
MANUAL DO FORNECEDOR

COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)



Seja bem-vindo(a). 

Neste manual, você encontrará as instruções necessárias para utilizar o Coupa Supplier Portal 
(CSP) na administração de seus pedidos. A ferramenta foi projetada para oferecer uma 
experiência de compra aprimorada, trazendo melhorias substanciais aos processos, sempre em 
conformidade com as políticas do GrupoSC.



ACESSANDO O COUPA SUPPLIER PORTAL 
(CSP)



COUPA SUPPLIER PORTAL

Receba o convite do CSP por e-mail do GrupoSC

do_not_reply@supplier-test.coupahost.com 

Clique em ENTRE NO COUPA SUPPLIER PORTAL
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IMPORTANTE:

Caso ainda não tenha recebido um Convite para 
se conectar ao Coupa Supplier Portal (CSP) do 
GrupoSC, solicita ao comprador que te envie um 
convite.

!

mailto:do_not_reply@supplier-test.coupahost.com


Preencha as informações da sua empresa 
seguindo as instruções de configuração do CSP. E, 
seguida:

• Clique em Aceito as Políticas de privacidade 
e o Termo de Uso

• Clique em Criar uma conta
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COUPA SUPPLIER PORTAL

Caso possua uma conta no CSP e utilize para 
outros clientes da Coupa, não é necessário criar 
uma nova. Nesse caso, você pode clicar em 
FAZER LOGON.

Caso você não seja o responsável por gerenciar 
os pedidos do GrupoSC, você também pode 
enviar para o responsável clicando em 
Encaminhar isso para alguém.

!
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COUPA SUPPLIER PORTAL

Será enviado um código de verificação para seu 
e-mail. Insira o código enviado e clique em 
Avançar.
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COUPA SUPPLIER PORTAL

4

Inclua sua informações de contato.4



COUPA SUPPLIER PORTAL

4
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Confirme seu endereço.

Em seguida clique em Concluir.
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Se necessário, você pode Convidar Outro 
Usuário para se conectar  a sua empresa e 
gerenciar os pedidos no CSP.
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CONFIGURANDO O CSP



CONFIGURAÇÕES – IDIOMA

Role até o final da página inicial e 
clique no Idioma Atual.

Uma lista de idiomas e países será 
exibida. Escolha o idioma de sua 
preferência.
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Você pode alterar o idioma da plataforma 
para o idioma da sua preferência.



CONFIGURAÇÕES – CONVIDAR USUÁRIO

Você pode convidar usuários para se 
cadastrarem no Coupa Supplier Portal e 
compartilhar a gestão dos pedidos de sua 
empresa.

Clique em Configuração.1

Clique em Usuários2

Clique em Convidar Usuários3
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CONFIGURAÇÕES – CONVIDAR USUÁRIO

4
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Preencha as Informações do Usuário.4

Você pode selecionar as Permissões de acesso para o 
usuário com base nas políticas de sua empresa. Se 
necessário você poderá edita-las posteriormente.
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Clique em Enviar Convite para enviar um convite para o e-
mail do usuário convidado.
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PÁGINA INICIAL DO CSP



PÁGINA INICIAL

Home: Retorne para página inicial do CSP.

Faturas: Não será utilizado pelo GrupoSC.

Pedidos: Visualize os pedidos de compra que 
você recebeu.

Perfil Corporativo: Visualize e gerencie 
informações da empresa, contatos e endereços.

Configurações: Visualizar usuários, solicitações 
de conexão e outras configurações.

Folhas de Serviço: Visualize o histórico completo 
das folhas de serviço que você criou, permitindo 
acompanhar o andamento ou editar as 
informações conforme necessário.
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GESTÃO DE PEDIDOS



PEDIDO DE COMPRA

1
Acesse a aba de Pedidos.1

Selecione o GrupoSC caso utilize o CSP para 
gerenciar pedidos de mais de um cliente Coupa.
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PEDIDO DE COMPRA

Número Da PO: O número do pedido é gerado 
pelo Coupa. Clique no número do pedido para 
ver mais detalhes.

Data do Pedido: Data em que o pedido foi 
criado.

Status: Status atual do pedido. 

Itens: Lista de itens do pedido.

Confirmado em: Data em que o fornecedor 
confirmou o recebimento do pedido.

Comentários sem resposta: Os comentários 
enviados pelo fornecedor ou pelo requisitante 
podem precisar de respostas.

Total: Valor total do pedido.

Ações: Clique no item para executar uma ação.
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PEDIDO DE COMPRA

Clique no botão Confirmado para confirmar o 
recebimento do pedido e notificar o usuário.
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Ao clicar no número do pedido, você será 
direcionado para o Pedido de Compra, onde 
poderá acessar todas as informações 
relacionadas, como itens/serviços, endereço, 
anexos, entre outros detalhes.

4 5
Você poderá inserir um código de rastreamento 
ao selecionar uma das transportadoras 
cadastradas na plataforma. Após salvar, a 
notificação será enviada automaticamente para o 
seu cliente.

5



PEDIDO DE COMPRA

A guia Comentário pode ser utilizada para entrar 
em contato diretamente com o responsável pelo 
pedido de compra, além de receber as 
notificações enviadas por ele. Todo histórico da 
conversa ficará registrada na plataforma.

Após inserir o comentário, clique em adicionar 
comentário.
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Arquivos e URL também podem ser adicionados 
aos comentários.

!
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DUVIDAS



Em caso de dúvidas, não hesite em entrar em contato com o(a) 
comprador(a) ou através da Central de Atendimento ao Fornecedor – CAF 
caf@gruposc.com.br 

Para conhecer mais funcionalidades do CSP, acesso o Guia do 
administrador e do usuário do Coupa Supplier Portal (CSP) 
disponibilizado pela Coupa Software!

mailto:caf@gruposc.com.br
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide_pt-BR.pdf
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide_pt-BR.pdf


OBRIGADO!


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22

