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1. Introdução ao Coupa

Coupa é uma ferramenta cloud que está sendo utilizada para os 
processos de compras na Natura, como por exemplo: processo de 
solicitação de proposta – RFP, solicitação de informação – RFI 
e solicitação de cotação – RFQ, bem como pedidos e 
confirmações de entrega.

A ferramenta realiza a gestão do relacionamento e interação com o 
fornecedor. Com isso, todos as novas cotações com o time de 
suprimentos da Natura ocorrerão dentro do Coupa.

Além disso o Coupa oferece um portal de fornecedores (CSP) que 
poderá ser utilizado por você para fazer essa gestão.

Importante: A utilização do CSP é gratuita e opcional.

É uma ferramenta amigável, fácil de utilizar e com 
funcionalidades que oferecem mais praticidade e agilidade.

Veja alguns exemplos abaixo: 

Neste momento, o 
fornecedor não 
precisará ter um 
usuário e senha no 
Coupa. 
O acesso ocorre 
diretamente pelo link 
encaminhado no 
e-mail.

O fornecedor 
consegue realizar no 
Coupa os aceites e 
recusas dos eventos 
que ele foi convidado 
a participar, não 
havendo mais trocas 
de e-mails.  

No Coupa fica 
disponível todo o 
histórico de 
compartilhamento de 
documentação e 
informações dos 
eventos de 
Suprimentos.

O fornecedor poderá 
se comunicar 
diretamente com o 
comprador por meio 
do chat do Coupa.
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

1. Você receberá a notificação do evento de RFP por e-mail 

2. Para acessar o evento clique em Visualizar o evento



Voltar ao índice

6

2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Ao acessar o link do evento, para seguir com a cotação/precificação, é 

necessário:

1. Sinalizar se pretende participar do evento

2. Dar o aceite nos termos e condições após abrir o link de referência de 

documentos Natura

3. Após os aceites, navegue até o final da página e clique em inserir respostas
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Anexos

No lado esquerdo desta seção são exibidos os documentos disponibilizados pelo 

comprador para a cotação solicitada. Estes documentos podem ser informações 

complementares aos itens da cotação que não estão nos detalhes na linha de 

item, especificações técnicas, desenhos, entre outros. (1)

Para cotações de Inovação, haverá um arquivo compactado com os dados 

disponibilizados. Faça o download deste arquivo e descompacte-o para visualizar 

os dados. (2)

No lado direito, você poderá carregar arquivos como resposta aos anexos 

disponibilizados. Caso a resposta seja obrigatória, o campo estará sinalizado com 

(*) em vermelho. (3)

1 3

2

IMPORTANTE: A quantidade de seções e os conteúdos disponibilizados podem 

variar por cotação.
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Formulários

No formulário “Regime Tributário e Modal de Envio”, selecione o modal de 

transporte dos itens da cotação e o regime tributário de sua empresa.

Depois, clique em “Salvar”

Outros formulários podem ser disponibilizados pelo comprador para solicitar mais 

informações. Responda de acordo com a solicitação.

Caso a resposta seja obrigatória, o campo estará sinalizado com (*) em vermelho.
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Itens e serviços

Aqui estarão listados todos os materiais da cotação.

A linha cinza exibe o código do material e sua descrição. (1)

Para visualizar todos os campos para cada item, clique em > (2)

1

2
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Itens e serviços

Na visão expandida, serão exibidos todos os campos relacionados ao material.

Abaixo segue a descrição dos campos mais comuns nos eventos.

A visibilidade destes campos e ordem em que são exibidos podem variar de 

acordo com a categoria ou processo que está sendo executado.

Endereço de entrega (1): exibe o local de entrega Natura para o qual está sendo 

solicitada a cotação.

Detalhes (2): exibe dados adicionais do item. Caso o local de entrega da cotação 

seja um fornecedor parceiro da Natura, seu nome será exibido neste campo. (3)

Capacidade / Quantidade esperada (4): exibe a quantidade solicitada para o 

item. Em cotações de Inovação, será exibido neste campo o cenário de volume.

Moeda (5): selecione a moeda do preço informado.

1 2
3

4
5
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Itens e serviços

Preço Bruto (1): informe o preço bruto (preço de NF) do item com ICMS, PIS e 

COFINS. Para fornecedores fora do Brasil, informe o valor FOB, EXW, etc. de 

invoice.

IPI (2): informe o percentual de IPI do material.

PIS (3): informe o percentual de PIS aplicado sobre o Preço Bruto informado.

COFINS (4): informe o percentual de COFINS aplicado sobre o Preço Bruto 

informado.

ICMS (5): informe o percentual de ICMS aplicado sobre o Preço Bruto informado.

Encargo Financeiro (6): informe o percentual de encargo financeiro aplicado 

sobre o Preço Bruto informado.

Preço Por (7): informe 1, se o preço informado é para uma unidade ou 1000, 

para mil unidades.

Tempo de espera (dias) (8): informe o lead time de cadeia cheia do material.

Modalidade de Frete (9): informe o incoterm do material.

Lead time cadeia vazia/total (10): informe o lead time de cadeia vazia.

Lote Mínimo/Moq (11): Informe o lote mínimo de compra do material.

NCM (12): informe o NCM do material.

1 2 3 4

5 76

8 9

10 11 12
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Itens e serviços

Anexos (1): aqui você poderá subir arquivos, adicionar textos ou links específicos 

do material que está sendo cotado, se necessário.

Formulário (2): clique sobre o nome do formulário para preencher os dados 

adicionais solicitados para o material.

Uma janela pop-up será aberta. (3)

Preencha os campos e depois clique em “Salvar” (4) para voltar à resposta do 

item.

1 2

3

4
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Itens e serviços

Os campos abaixo são específicos para as cotações que envolvem terceirização e/ou 

compra de produto acabado:

NCM (1): exibe o código NCM do ZPAC Natura (somente para cotação de Inovação 

da categoria CM)

Custo Material Beneficiado com Sobras (2): informe o custo do material 

beneficiado com sobras (somente para cotação de Inovação da categoria CM)

Matérias Primas com Sobras (3): informe o custo de matérias primas com sobras

Materiais de Embalagem com Sobras (4): informe o custo de embalagens com 

sobras

Custo de Manufatura (fixo) (5): informe o custo de manufatura fixo

Custo de Manufatura (variável) (6): informe o custo de manufatura variável

Valor do investimento (7): informe o valor armotizado de investimento, quando 

aplicável.

1

3 4

5 6

7

2
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Itens e serviços

Clique em “Salvar” para guardar as informações digitadas (1).

Repita o processo para as demais linhas de material.

1
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

É possível preencher os dados através de uma planilha.

Para isto, clique no botão “Importar do excel” (1)

Siga as instruções do painel para baixar e subir o arquivo. (2)

1

IMPORTANTE: Preencha os campos destacados em amarelo em cada aba da 

planilha exportada. Caso algum campo obrigatório fique vazio, haverá uma 

mensagem de erro na importação do arquivo.

2
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.1 Resposta de RFP por e-mail

Após o preenchimento da RFP, seja diretamente no evento OU por excel, basta 

clicar em enviar respostas
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.2 Colaboração de contrato por e-mail

• Você receberá um e-mail com o link para acessar o documento sem fazer login no 
sistema. Você deve clicar em "Open Contract" para abrir o documento do contrato.

• Você também poderá encaminhar esse e-mail internamente para que um colega possa 
revisar o documento.

• O e-mail inclui os detalhes de contato do remetente do contrato e possíveis mensagens 
no corpo do e-mail.

1. Remetente do contrato
2. Mensagem da Natura sobre o contrato
3.  Abrir o contrato
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• Após clicar no  botão "Open Contract" (“Abrir Contrato”), você terá 
a opção de fazer um tour rápido pelo sistema, orientando sobre 
como interagir com o contrato. Se você já estiver familiarizado com 
o sistema, poderá pular o tour clicando no botão "Pular tour" no 
canto inferior esquerdo da janela pop-up. 

2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.2 Colaboração de contrato por e-mail
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Visão geral dos campos do sistema:

As principais ações no menu direito são:

1. "Download": Na  opção "Download", você pode baixar o documento apenas para 
leitura ou para edição. Na opção "Baixar para editar", você deve fazer as atualizações 
na versão word, salvar o arquivo em seu computador e fazer o upload do arquivo 
revisado para o Coupa clicando em "Upload" para que o documento possa ser 
devolvido à Natura com suas alterações;

2. "Documentos": se o autor do contrato permitir, o fornecedor pode fazer edições nas 
informações do contrato diretamente nos campos atribuídos no documento; 

3. "Comparar versões": Comparador de versão do documento. Você poderá ver o que foi 
editado entre qualquer versão do documento;

4. "Mensagens": Em caso de dúvidas ou qualquer outra comunicação, é possível enviar 
mensagens à contraparte através desta sessão;

5. "Contrapartes": Seção para visualização das contrapartes envolvidas no contrato e 
também para envio do documento revisado à contraparte (Cliente);

6. "Anexos": para anexar documentos ao contrato ou visualizar anexos do cliente, use 
esta sessão.

2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.2 Colaboração de contrato por e-mail
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Arquivo

1. "Upload": Para fazer o upload do documento editado, clique em "Upload";

2. "Visualização em PDF": Clique para uma visualização em PDF do documento. 

3. "Histórico": Histórico do registro do contrato feito pelos usuários que colaboraram no 
contrato. 

4. "Cancelar Bloqueio": Clique para desbloquear o documento e disponibiliza-lo à 
contraparte para edição;

NOTA: Se você concordar com o contrato, não precisará baixá-lo, basta fazer o aceite do 
contrato na seção “Campos” e depois clicar em "Compartilhar".

Documento

2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.2 Colaboração de contrato por e-mail
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.2 Colaboração de contrato por e-mail

1. "Versão anterior: Selecione qual versão anterior deseja consultar;

2. "Download": Clique para baixar a versão;

3. "Última versão": Selecione qual versão atual você deseja verificar;

4. Página de comparação entre versões, com marcas onde os textos foram modificados. 
(Marcações coloridas verde: informações incluídas, marcações vermelhas: informações 
removidas).

5. Retornar à página do documento

Comparar versões
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.2 Colaboração de contrato por e-mail

1. "Mensagens": Clique nesta seção para revisar as mensagens enviadas;

2. "Publicação": Digite uma mensagem no campo de texto e clique em "`Publicar" para 
enviá-la.
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.2 Colaboração de contrato por e-mail

Caso necessário adicionar uma contraparte, você 
pode seguir o passo a passo abaixo:

1. Adicionar parte: Seção usada para adicionar 
uma contraparte

2. "Detalhes": Preencha os dados da pessoa que 
será convidada;

3. "Você assinará como...": Selecione o tipo de 
signatário, como empresa ou como pessoa 
física;

4. “Atribuir tarefas": Selecione o tipo de acesso 
que a pessoa terá;

5. "Mensagem para o convidado": Escreva uma 
mensagem de convite;

6. "Adicionar": Para enviar o documento ao cliente, 
clique em "Adicionar".

Contrapartes
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.2 Colaboração de contrato por e-mail

Anexos

1. Caso necessite adicionar anexos, clique nesta seção para anexar arquivos do 
seu computador;

2. Após incluir os anexos, clique em Salvar.
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2. Como interagir com a Natura sem o CSP
2.2 Colaboração de contrato por e-mail

Após revisar o documento de acordo com as sessões anteriores, para enviar o documento 
de volta ao comprador, basta selecionar o  botão "Compartilhar";

Esse processo pode ocorrer em várias rodadas até que as partes cheguem a uma versão 
final do documento.

Sempre que o documento for compartilhado novamente, você receberá um e-mail de 
notificação e seguirá as mesmas instruções passo a passo neste guia.
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3. Como interagir com a Natura com CSP 

Após abrir o e-mail, clique em “Pretendo Participar” para notificar o 
comprador que você tem a intenção de responder o evento. 

Caso queira visualizar antes mais detalhes do evento para responder o seu 
aceite ou declínio, clique em “Visualizar Evento”. 

Nos dois casos, você será direcionado ao portal do Fornecedor do Coupa. 
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3. Como interagir com a Natura com CSP 

Portal do Fornecedor do Coupa

1. Entre com seu login, ou;
2. Crie uma conta

1

2
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1.Caso entre com seu login, entre com seu e-mail e senha.
2.Você será direcionado automaticamente para a página inicial do evento

3. Como interagir com a Natura com CSP 

1

2
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1. Caso clique em "Crie uma conta", preencha os dados requeridos pelo 
portal.
2. Faça a verificação do e-mail cadastrado

1

2

3. Como interagir com a Natura com CSP 
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3. Como interagir com a Natura com CSP 

3. Preencha os dados requeridos pelo portal após verificar o e-mail cadastrado. 
Obs: os dados de pagamento e de entrega não são necessários para a Natura, 
porém são perguntados no portal CSP caso você possua outros clientes que 
transacionem pagamento por essa ferramenta (dados de pagamento de Natura 
são informados no momento do cadastro Natura apenas).
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3. Como interagir com a Natura com CSP 

4. Após completar o preenchimento dos dados, sua conta será criada com 
sucesso. 

5. Para visualizar os eventos de Sourcing que você foi convidado a 
participar, escolha a Natura com o fornecedor cadastrado.
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3. Como interagir com a Natura com CSP 

6. Escolha o evento de Sourcing que deseja participar.

7. Você será encaminhado à página inicial do evento e basta seguir os 
mesmos passos de preenchimento deste manual para preencher e enviar o 
evento. 

7
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4. Como se cadastrar no CSP de maneira independente

1.Acesse pelo link: https://supplier.coupahost.com/sessions/new
2.Crie uma conta

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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4. Como se cadastrar no CSP de maneira independente

Preencha o formulário de informações básicas
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4. Como se cadastrar no CSP de maneira independente

Confirme o código enviado por e-mail
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4. Como se cadastrar no CSP de maneira independente

Cadastro realizado com sucesso!
Prossiga com o preenchimento de dados básicos para o CSP




