MANUAL COUPA
SUPPLIER PORTAL

Navegando pelo portal de
fornecedores da Coupa

Fueling

Sustainability



an Zacoupa

Este manual foi construido para vocé, fornecedor, e aqui
VOCEé encontrara orientacdoes de como utilizar o novo Portal
de Fornecedores da Coupa para fazer a gestao dos seus
pedidos.



Solicitar Cadastro

Apos realizar o
cadastro de fornecedor
solicite ao time FS o
convite para criar seu
perfil no CSP.

Receba o Convite

Apos a validacao dos
dados enviados, vocé
recebera, no e-malil
cadastrado, um convite
para acessar a
plataforma e completar
seu cadastro.

an Zacoupa

Utilize o Coupa Supplier
Portal

Apos finalizar o
cadastro, voce tera
acesso ao Coupa
Supplier Portal, onde
podera fazer a gestao
de seus pedidos.




ACESSO AO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

1

© Coupa

() Coupa Supplier Portal

1 Apos a solicitagdo, vocé
recebera um convite em
seu e-mail para acessar
ao Portal.

2 Cliqgue no botdo azul
“Entrar no Coupa" para
finalizar seu cadastro
antes de ter acesso ao
portal.

3 Entre com as informagdes
basicas do seu cadastro,
aceite o0s termos e
condi¢cbes de uso e clique
em "Enviar".

Vocé podera alterar o
4 idioma da ferramenta

sempre que quiser

atraves deste botéo.

Filtrar v
FSns Profile Information Request - Action Required i Profile Information Request - Action Required Powered by Ola Fornecedor, 16:43
3 Gcoupa

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com=
mome -

Instrugcbes de registro - Acéo necessaria

Fossibilitado por £3COUpPa

Ola, ALIBEY INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS ESPECIAIS LTDA | 74.526.278/0001-33 | 87956,

Gerenciamos todos os nossos gastos comerciais eletronicamente para p perdidos e g ir que vocé receba no
prazo. Nas proximas 48 horas, clique no botdo abaixo para registrar a conta. Se vocé nao for a pessoa certa na sua empresa, envie
esta solicitagdo a pessoa adequada usando o link de encaminhamento.

Observacdo: ndo registrar no prazo podera i tar sua habili de fazer negoci: . Se ndo for possivel se inscrever por

algum motivo, nos informe.

Hugo Ferreira
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Visdo geral Precisa de ajuda? Informagdes do Coupa
Saiba mais sobre como as

empresas usam o Coupa

Saiba mais sobre o Coupa
Supplier Portal

Respostas a perguntas e
problemas comuns

£ couna

N

xEntre no Coupa Supplier Portal

Preencha as informagbes abaixo e crie a senha da sua conta. Clique aqui para obter ajuda.

*Nome | Raphael
*Sobrenome | Aimeida
*Empresa | Teste123
* Departamento ~
* Fungéo ~
*E-Mail raphael702+03@hotmail.com
*Senha
Use ao menas 8 caracteres e inclua um nimero e uma letra
* Confirmagéo De Senha

Eu aceitos os Politica de privacidade e Termos de uso.

Encaminhe seu convite

Vocé néo é a pessoa certa para se inscrever agora? Deseja pedir a um colega para participar
rapidamente? Envie uma cépia do seu convite ao e-mail de um colega abaixo (deve ser o mesmo
dominio de e-mail).

Encaminhar e-mail | E-mall @hotmail.com

srecoupa
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PAGINA INICIAL DO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)
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No cabecalho do Portal, vocé tera acesso as
seguintes paginas:

fscoupa supplierpoqm 7

J— I I
o Faturas r Pedidos Ferﬁlcorporativo Configuragao Folhas de servigo ASN Aquisicao

8 ARMSTRONG ~ | NOTIFICAGOES ) | AJUDA -

I I
Previsoes Catélogos Mais...

1. 100028 - ARMSTRONG BRASIL EQUIPAMENTOS
‘ USTRIAIS EIRELI(CNPJ:00258807000129)

5 alrés | Exibir perfil

5 Pagina Inicial: € a Home do portal, onde vocé
encontra todas as informacdes resumidas IND
Ultima atua

relacionadas a sua conta.
lizagdo do perfil: 2

G Pedidos: pagina onde vocé podera visualizar
todos os seus pedidos e fazer a gestéo.

7 Perfil Corporativo: pagina para que vocé altere
informacdes do seu perfil.

8 Folhas de Servigo: Pagina onde vocé pode
criar e gerencia medicdes de servicos.

Atividade recente

Nenhuma atividade encontrada para FS Bioenergia.

Seguranga Pedidos de
multifator adesdo

0 de 1 usudrios 0 Usudrios

Visualizagio « (@) Antncios

Sugestdes de Clientes
unificagdo vinculados
0 Duplicatas 1 Conexio



GESTAO DE PEDIDOS dFs sxcoupa

{;}coupa Supplier port al 9 ANALITICACIENCIA v | NOTIFICAGOES AJUDA ~
9 Na aba "Pedidos" vocé podera acessar todos os [ - i _ _ _ _ B _ _
pedidos de seus Clientes e fazer a gestéo dOS ﬁ Faturas Pedidos I Perfil corporativo Configuracdo Folhas de servigo ASN Aquisicao Previsdes Catalogos Mais...
mesmaos. Pedidos  Linhas do pedido ~ Devolucbes  Alteracoes de pedido  Alteracoes da linha de pedido  Confirmagdes de pedido  Mais...

10

Selecione o cliente \ FS Bioenergia - 100007 - ANALITICACIENCI... +

Ordens de Compra (PO)

10 Confira se o cliente selecionado é a FS
Bioenergia.
Instrugdes do cliente
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}
Clique em “g Acdo para faturar a partir de um pedido de compra
Ao clicar no nimero da PO, vocé tera acesso a Lvout B - =
. . portar arquivo ~ (1 @l Todos v esquisar
11 detalhes da mesma, visualizando todas as Y .
informa(;(”jes’ inclusive oS itens/se rvigos 1 1 Numero daPO DataDoPedido Status  Confirmado Em Itens Comentarios sem Resposta Total Atribuidoa  Agdes
A
relacionados a ela. 13974 l 31103125 Emitide  Nenhum 1 Servicos de 5000013 -2.01 -SERVICO  N&o 25.000,00 ANALITICA =&
PESQUISA E DESENVOLVIMENTO BRL CIENCIA | e
comercial
13970 31/03/25 Emitido  Nenhum 220 Servicos de 3000557 - 17.05 HORA  Nio 9.680,00 ANALITICA = %
EXTRA MINICARREGADEIRA 5/ OPE BRL CIENCIA &
comercial
13950 2710325 Emitido  Nenhum 220 Servigos de 3000557 - 17.05 HORA  Nao 9.680,00 = %
EXTRA MINICARREGADEIRA S/ OPE BRL e
13949 27103125 Emitido  Nenhum 220 Servicos de 3000557 - 17.05 HORA  Nao 9.680,00 ANALITICA = E%
EXTRA MINICARREGADEIRA S/ OPE BRL CIENCIA &

comercial



Obrigado!
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