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Para que ocorra uma contratação e pagamentos a área contratante deve abrir uma requisição de compras, processo realizado 

internamente e que demanda a aprovação de um fluxo de stakeholders.

Após aprovação da requisição, será gerado um pedido de compras, cujas informações serão enviadas via e-mail para o 

fornecedor.

O envio de notas fiscais deve ser realizado após a emissão do Pedido de Compra no Coupa Supplier Portal.

Neste material constam as instruções para cadastro no portal e envio de notas fiscais de materiais. Caso não tenha 

recebido o convite para cadastro, por gentileza enviar e-mail para p2p@xpi.com.br com o assunto “CONVITE PARA ACESSO 

AO COUPA” informando a razão social da empresa, o CNPJ e o e-mail a ser cadastrado. 

O procedimento para envio de notas fiscais de serviço segue um procedimento diferente. Caso seja o seu caso, entre em 

contato com o time da XP.

Importante: não serão aceitas notas fiscais enviadas por e-mail.

INTRODUÇÃO

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
mailto:p2p@xpi.com.br
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VISÃO GERAL DO PROCESSO

01
CADASTRO NO 

COUPA

02
CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03
IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04
ENVIO DA NOTA 

FISCAL

Criação de uma nova 

conta no CSP - Coupa 

Supplier Portal, caso 

ainda não possua 

cadastro.

Configuração da nova 

conta, conectando a 

empresa à XP no 

Coupa.

Localização do Pedido 

de Compra e 

respectivos itens 

referentes aos materiais 

contratados para 

lançamento apropriado 

da nota fiscal.

Preenchimento das 

informações e 

submissão da nota 

fiscal, confirmando o 

status de envio como 

“Recebido”.
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1. Caso ainda não possua uma conta acesse o Coupa Supplier Portal e crie uma nova conta. 

2. Caso já possua uma conta no Coupa, mas não esteja conectado com a XP realize o login e pule para o passo 02 – Configuração do Coupa.

3. Caso já possua uma conta no Coupa e esteja conectado com a XP realize o login e pule para o passo 03 – Identificação do Pedido de 

Compra.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

3

1

2

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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4. Informe os dados conforme os campos do formulário:

- Business Name: Razão Social do fornecedor

- Email: e-mail do responsável pela gestão e input das notas no portal.

- First Name/Last Name: nome do responsável pela gestão e input das notas no portal

- Password/Confirm Password: senha para acesso no portal

- Country/Region: País de domicílio fiscal do fornecedor

- Tax Registration: número de identificação único emitido pelo governo do país 

(*CNPJ no caso do Brasil)

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

4
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1. Após realizar o login ou criar a nova conta, configure o idioma do portal na barra inferior da página.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

1
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2. Acesse a aba Configuração > Solicitação de conexão e clique em “Pesquisar”.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

2

2
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3. Para conectar à XP insira “XP Inc.” no campo Nome do Cliente.

4. Caso não consiga localizar a XP Inc. para envio da solicitação de conexão, entre em contato com p2p@xpi.com.br informando: Razão 

social, CNPJ e e-mail cadastrado no portal.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

3

mailto:p2p@xpi.com.br


9

5. Caso seja necessário cadastrar outra pessoa da organização no portal acesse a aba Configuração > Admin e clique em “Convidar usuário”.

 

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

5
5

5
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6. Insira as informações do usuário: Nome, Sobrenome e e-mail.

7. Selecione as permissões que o usuário terá para utilização do sistema. A recomendação é que

seja selecionado o campo “Todos”.

8.  Selecione os Clientes que o novo usuário deverá ter acesso.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

6

7 8
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1. Acesse a aba Pedidos > Pedidos para localizar os pedidos de compras abertos para sua empresa.

2. Identifique na coluna “Número da PO” o Pedido de Compra apropriado para envio da fatura.

3. Para o Pedido de Compra apropriado clique no respectivo ícone “Repassar para ASN” na coluna “Ações”.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

1

2
3
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1. Preencha os campos de “Informações Gerais” da fatura:

- ASN Nº: campo livre para identificação do envio da fatura.

- Data de envio: data de submissão da fatura no portal.

- Número da fatura: número da nota fiscal.

- Fatura: anexar o PDF da nota fiscal, clicando em “Escolher Arquivo”.

- Data de emissão: data de emissão da nota fiscal.

- Aceite da data fixa: aceite de recebimento na data fixa de pagamento

(todo dia 15).

- Quantidade enviada: valor bruto da nota fiscal (próximo slide)

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

1
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2. Em “Lines” identifique o item do pedido correspondente à nota fiscal.

3. Preencha o campo “Qtd. enviada” com o valor bruto da nota fiscal.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

3
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4. Acesse a aba “ASN” e confirme na coluna “Status” o envio das notas como “Recebido”

5. Nesta mesma visão podem ser visualizados todos os envios de notas realizados conforme este procedimento.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

4

5
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CONTATO

Em caso de dúvidas, encaminhe um e-mail para:

p2p@xpi.com.br

mailto:p2p@xpi.com.br
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Para que ocorra uma contratação e pagamentos a área contratante deve abrir uma requisição de compras, processo realizado 

internamente e que demanda a aprovação de um fluxo de stakeholders.

Após aprovação da requisição, será gerado um pedido de compras, cujas informações serão enviadas via e-mail para o 

fornecedor.

O envio de notas fiscais deve ser realizado após a emissão do Pedido de Compra no Coupa Supplier Portal.

Neste material constam as instruções para cadastro no portal e envio de notas fiscais de serviços. Caso não tenha 

recebido o convite para cadastro, por gentileza enviar e-mail para p2p@xpi.com.br com o assunto “CONVITE PARA ACESSO 

AO COUPA” informando a razão social da empresa, o CNPJ e o e-mail a ser cadastrado. 

O procedimento para envio de notas fiscais de material segue um procedimento diferente. Caso seja o seu caso, entre em 

contato com o time da XP.

Importante: não serão aceitas notas fiscais enviadas por e-mail.

INTRODUÇÃO

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
mailto:p2p@xpi.com.br
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VISÃO GERAL DO PROCESSO

01
CADASTRO NO 

COUPA

02
CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03
IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04
ENVIO DA NOTA 

FISCAL

Criação de uma nova 

conta no CSP - Coupa 

Supplier Portal, caso 

ainda não possua 

cadastro.

Configuração da nova 

conta, conectando a 

empresa à XP no 

Coupa.

Localização do Pedido 

de Compra e 

respectivos itens 

referentes aos serviços 

contratados para 

lançamento apropriado 

da nota fiscal.

Preenchimento das 

informações e 

submissão da nota 

fiscal, confirmando o 

status de envio como 

“Recebido”.
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1. Caso ainda não possua uma conta acesse o Coupa Supplier Portal e crie uma nova conta. 

2. Caso já possua uma conta no Coupa, mas não esteja conectado com a XP realize o login e pule para o passo 02 – Configuração do Coupa.

3. Caso já possua uma conta no Coupa e esteja conectado com a XP realize o login e pule para o passo 03 – Identificação do Pedido de 

Compra.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

3

1

2

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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4. Informe os dados conforme os campos do formulário:

- Business Name: Razão Social do fornecedor

- Email: e-mail do responsável pela gestão e input das notas no portal.

- First Name/Last Name: nome do responsável pela gestão e input das notas no portal

- Password/Confirm Password: senha para acesso no portal

- Country/Region: País de domicílio fiscal do fornecedor

- Tax Registration: número de identificação único emitido pelo governo do país 

(*CNPJ no caso do Brasil)

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

4

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO
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1. Após realizar o login ou criar a nova conta, acesse a aba Configuração > Solicitação de Conexão e clique em “Pesquisar”. 

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

4

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO
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1. Após realizar o login ou criar a nova conta, configure o idioma do portal na barra inferior da página.

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

1

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO
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2. Acesse a aba Configuração > Solicitação de conexão e clique em “Pesquisar”.

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

2

2

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO
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3. Para conectar à XP insira “XP Inc.” no campo Nome do Cliente.

4. Caso não consiga localizar a XP Inc. para envio da solicitação de conexão, entre em contato com p2p@xpi.com.br informando: Razão 

social, CNPJ e e-mail cadastrado no portal.

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

3

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO

mailto:p2p@xpi.com.br
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5. Caso seja necessário cadastrar outra pessoa da organização no portal acesse a aba Configuração > Admin e clique em “Convidar usuário”.

 

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

5
5

5

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO



26

6. Insira as informações do usuário: Nome, Sobrenome e e-mail.

7. Selecione as permissões que o usuário terá para utilização do sistema. A recomendação é que

seja selecionado o campo “Todos”.

8.  Selecione os Clientes que o novo usuário deverá ter acesso.

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

6

7 8

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO
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1. Acesse a aba Pedidos > Pedidos para localizar os pedidos de compras abertos para sua empresa.

2. Identifique na coluna “Número da PO” o Pedido de Compra apropriado para envio da fatura.

3. Para o Pedido de Compra apropriado clique no respectivo ícone “Criar folhas de ponto/serviço” na coluna “Ações”.

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

1

2
3
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1. Após acessar o pedido correto, clique em “criar folhas de ponto/serviço”.

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

1

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO
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2. Preencha os campos em destaque com as devidas informações

1. Quantidade: valor bruto da fatura

2. Conclusão real: data de submissão da fatura no portal

3. Número da fatura: número de identificação da fatura

4. Fatura: campo para anexar a nota fiscal

5. Data de emissão da fatura: data de emissão da nota fiscal

6. Anexos: qualquer anexo pertinente a ser enviado

7. Selecione a opção de “Aceite: data fixa de pagamento”

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

Atenção: para o campo de quantidade, gentileza verificar a forma como o 

pedido foi criado. 

Cenário 1: caso o campo de “preço” (identificado na página principal do 

pedido) esteja como 1,00, o campo de “quantidade” na folha de 

ponto/serviço deve ser preenchido com o valor bruto da nota

Cenário 2: caso o campo de “preço” esteja preenchido com o valor de cada 

parcela do pedido, o campo de “quantidade” no envio deve ser preenchido 

com 1,00 (ou múltiplo corresponde ao caso)

Resumidamente, o valor do lançamento é o produto entre o “preço” 

definido no pedido e a “quantidade” preenchida no lançamento, 

portanto, verificar o total antes de finalizar o envio. 

1

2

3

4 5

6

7

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO
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4. Para confirmar o status dos envios realizados, acessar a guia “Folhas de serviços/horas”. 

5. O número da folha de ponto/serviço gerado na hora do envio poderá ser identificado na primeira coluna. 

6. O status “Aprovado” indica que o lançamento foi aprovado e será programado o pagamento. O status “Rascunho” indica que o lançamento 

foi rejeitado e precisa ser analisado. Acesse a folha e leia os comentários fornecidos pelo time XP. 

01. CADASTRO NO 

COUPA

02. CONFIGURAÇÃO DO 

COUPA

03. IDENTIFICAÇÃO DO 

PEDIDO DE COMPRA

04. ENVIO DA NOTA 

FISCAL

4

5 6

4

PASSO A PASSO – ENVIO DE NOTAS DE SERVIÇO
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CONTATO

Em caso de dúvidas, encaminhe um e-mail para:

p2p@xpi.com.br

mailto:p2p@xpi.com.br
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