
MANUAL COUPA 
SUPPLIER PORTAL

Navegando pelo portal de 
fornecedores da Coupa



Este manual foi construído para você, fornecedor, e aqui 

você encontrará orientações de como utilizar o novo Portal 

de Fornecedores da Coupa para fazer a gestão dos seus 

pedidos.
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Utilize o Coupa Supplier
Portal

Após finalizar o 

cadastro, você terá 

acesso ao Coupa 

Supplier Portal, onde 

poderá fazer a gestão 

de seus pedidos.

Solicitar Cadastro

Após realizar o 

cadastro de fornecedor   

solicite ao time FS o 

convite para criar seu 

perfil no CSP.

Receba o Convite

Após a validação dos 

dados enviados, você 

receberá, no e-mail 

cadastrado, um convite 

para acessar a 

plataforma e completar 

seu cadastro.

ACESSO AO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)



Clique no botão azul 

“Entrar no Coupa" para 

finalizar seu cadastro 

antes de ter acesso ao 

portal.

Após a solicitação, você 

receberá um convite em 

seu e-mail para acessar 

ao Portal.
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Entre com as informações 

básicas do seu cadastro, 

aceite os termos e 

condições de uso e clique 

em "Enviar".

Você poderá alterar o 

idioma da ferramenta 

sempre que quiser 

através deste botão.
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ACESSO AO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)
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No cabeçalho do Portal, você terá acesso às

seguintes páginas:

Página Inicial: é a Home do portal, onde você 

encontra todas as informações resumidas 

relacionadas à sua conta.

Perfil Corporativo: página para que você altere 

informações do seu perfil.

Pedidos: página onde você poderá visualizar 

todos os seus pedidos e fazer a gestão.

PÁGINA INICIAL DO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

Folhas de Serviço: Página onde você pode 

criar e gerencia medições de serviços.
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GESTÃO DE PEDIDOS

Na aba "Pedidos" você poderá acessar todos os 

pedidos de seus clientes e fazer a gestão dos 

mesmos.
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Ao clicar no número da PO, você terá acesso a 

detalhes da mesma, visualizando todas as 

informações, inclusive os itens/serviços 

relacionados a ela.

11

Confira se o cliente selecionado é a FS 

Bioenergia.
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Obrigado!
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