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CSP - COUPA SUPPLIER 
PORTAL
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Para iniciar o seu acesso ao CSP você deverá acessar o link Coupa Supplier Portal (coupahost.com) que também fica disponível no 
pedido de compra enviado por e-mail. Clique em CREATE AN ACCOUNT para criar uma conta e conseguir fazer o login.

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Com login e senha habilitados e conseguindo logar no portal, você será direcionado para esta página. Clique 
em CONFIGURAÇÃO e depois em SOLICITAR CONEXÃO. A XP será notificada sobre a sua solicitação efetuará 
o vínculo com seu cadastro para que você possa ter acesso aos pedidos de compra e demais dados 
relacionados.
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Após a XP aceitar o seu pedido de conexão, esta será a tela inicial no CSP. Você poderá navegar em diversas funcionalidades e complementar 
informações cadastrais clicando em MELHORE SEU PERFIL

PÁGINA INICIAL
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No ícone de configuração você poderá visualizar informações sobre perfis de acesso. Clique em CONVIDAR USUÁRIO caso deseje que mais 
alguém da organização tenha acesso (apenas pessoas da empresa com o mesmo domínio de e-mail conseguirão compartilhar acesso).

CONFIGURAÇÃO
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Você poderá configurar o perfil da pessoa que será convidada para ter acesso ao CSP. 
Informe nome e sobrenome + e-mail do responsável e selecione os acessos que deseja 
conceder. Por fim, clique em ENVIAR CONVITE.
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Clicando no ícone PEDIDOS poderá visualizar todos os pedidos de compras aprovados.

PEDIDOS
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Clicando no ícone PEDIDOS poderá visualizar todos os pedidos de compras aprovados.
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Imagem do PDF do pedido (Arquivo abre ao clicar no ícone 5 da página anterior). Este PDF 
fica disponível no e-mail de envio do pedido de compra (ver próxima página)
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E-mail enviado com pedido de compra aprovado. Clique no ícone destacado para confirmar 
o recebimento.
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ENVIANDO UMA NOTA FISCAL 
DE SERVIÇO/FATURA
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Ao clicar no ícone 1 da página 13 (CRIAR FOLHAS DE HORAS/SERVIÇO)o sistema direcionará 
para esta página onde serão informados os dados da nota fiscal a ser enviada.
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Para preenchimento deste campo é 
necessário verificar como o pedido 

foi emitido (ver pdf do pedido 
enviado por e-mail).

Caso o preço esteja R$ 1,0 (ver 
exemplo 1 ao lado) você informará 

no campo QUANTIDADE o valor total 
da NF.

Caso o  preço esteja preenchido 
como no exemplo 2, você 

preencherá a QUANTIDADE como 1, 
pois o preço é fixo.

EXEMPLO 1

EXEMPLO 2
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A QUANTIDADE enviada ficará neste campo até que o time XP responsável faça a validação
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A QUANTIDADE enviada ficará neste campo após validação do time XP responsável. Isso 
significa que a nota foi enviada para o time do contas à pagar agendar o respectivo 

pagamento.
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Clicando neste ícone você visualizará o status das notas fiscais já enviadas e respectivos status

FOLHAS DE SERVIÇOS/HORAS
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