
MANUAL DE FOLHA DE 
SERVIÇO
FORNECEDORES



Informações
1. A Folha de Serviço/Medição deve ser gerada dentro no mês de 
competência da data de conclusão real do serviço;

2. O fornecedor é responsável pela veracidade de todas as 
informações preenchidas;

3. O número do Pedido de Compra e da Folha de Serviço/Medição 
devem estar presentes na Nota Fiscal;

4. É importante anexar todas as evidências da execução do serviço;

5. A criação da folha é de responsabilidade do fornecedor e será 
aprovada internamente pela área requisitante da FS.

6. O exemplo utilizado é apenas ilustrativo com fim explicativo.



Acesse o Coupa Supplier

Portal (Portal dos 

Fornecedores COUPA). 

Clique Aqui.
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https://supplier.coupahost.com/


2
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Acesse a aba “PEDIDOS”.

2

Clique no Número da PO 

que você deseja medir e 

emitir a Folha de Serviço.
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Role a página web até o 

final.

4

4



Clique em “Criar Folha de 

Horas/Serviço”.
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Preencha e confira os

campos de “Quantidade”

que será faturado.
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Anexe todas as evidências

de execução do serviço.
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Preencha a conclusão real.

Atenção: A folha deve ser

emitida no mês da

conclusão do serviço.
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Clique em Enviar.
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6 Após a folha ser enviada,

ela passará por validação

interna da FS, em que a

área requisitante avalia e

aprova ou recusa a

medição. Após a

aprovação, será gerado um

comentário com o número

da folha de serviço que

deve ser anexado na nota

fiscal.
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Comentário gerado após a

emissão, conferência e

aprovação da Folha de

Serviço/Medição.
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Número do Pedido de

Compras. Deve constar na

Nota Fiscal.
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Número da Folha de

Serviço gerada. Deve

constar na Nota Fiscal.
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Obrigado!


