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Welcome
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Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Configurando seu usuário
Leia mais sobre como configurar seu login no Coupa

Página inicial Coupa
Familiarize-se com a página inicial da plataforma e 
Veja como alterar o Idioma

Conheça nosso projeto

Iniciando no Coupa

Participando de um Evento de Cotação
Encontre mais informações sobre como participar de  
bids no Coupa, e campos obrigatórios dos formulários 
para envio de ofertas

Clique no 
título desejado 

para navegar

Como ofertar seu preço
Leia mais como ofertar manualmente seu preço, como 
baixar os dados do evento para preencher sua oferta 
no excel e carregar o arquivo de volta para o Coupa

Como ofertar seu preço – Detalhes do Item
Leia mais como encontrar mais detalhes de cada item 
solicitado no evento e identificar campos obrigatórios

Chat do Coupa!
Veja como conversar e tirar dúvidas com o Comprador 
direto na plataforma!

Aprenda como editar um contrato e carregar novamente 
no Coupa

Como editar um contrato

Como se comunicar com a Schaeffler
Aprenda como enviar mensagens via Coupa para o 
comprador

Como assinar um contrato
Aprenda como assinar e enviar de volta um contrato 
para Schaeffler

223/04/2021



Todos os direitos reservados a Schaeffler AG, em especial aqueles referentes 
ao direito de propriedade intelectual.

A Schaeffler lançou em Novembro/2020 uma nova 

plataforma para NPM (Coupa), com o objetivo de tornar 

a área de Compras mais CENTRADA NO CLIENTE e apta a 

plataformas digitais com funcionamento eficaz 

juntamente aos PARCEIROS DE NEGÓCIOS. 

Nós buscamos:

• Sistema moderno e intuitive;

• Grande potencial para autoexecução, o “self-service”;

• Acompanhamento do fornecedor em tempo real;

• Padrões globais e processos efetivos;

• Eficiência e efetividade em decisões baseadas em 

dados e transparência;

Visão geral

Iniciando no Coupa

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Excelentes notícias para 
Compras NPM*

Coupa –
Uma única plataforma global

Como fornecedor, você encontrará informações 

importantes e terá acesso à todos os documentos 

necessários dentro de um ÚNICO LUGAR.

Isso possibilitará INTERAÇÕES e o 

ENVIO DE COTAÇÕES para a Schaeffler.

* Non Production Material = Materiais indiretos incluem todos os produtos e serviços que são necessários para  o andamento da 
operação da empresa, mas não são componentes diretamente ligados ao produto final. 
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Participando das RfQs 

Configurando seu usuário

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

ATENÇÃO! 
Nos processos futuros, você receberá somente o link direto 
para o Sistema. Somente o PRIMEIRO E-MAIL contém o link 
para DEFINIR SENHA. Verique seu spam!

Para prosseguir, clique no link e siga os PRÓXIMOS PASSOS. 

**********@gmail.com

Uma vez solicitada sua participação em uma RfQ você

receberá um convite por e-mail como o demonstrado ao lado.

Para o primeiro acesso, o e-mail terá o nome de USUÁRIO e o 

link para DEFINIR UMA SENHA para o login no sistema.  
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Participando das RfQs 

Configurando seu usuário

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Escolha a senha desejada e clique em 
alterar senha.

Entre com seu nome de USUÁRIO e a 
SENHA escolhida.

1

2

1

2
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Participando das RfQs 

Página inicial – Eventos de Cotação e Idioma

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Você será levado para a página da Schaeffler Coupa, 

onde encontrará os eventos que sua participação foi 

solicitada.

Clique no NÚMERO DO EVENTO para continuar.1

1

Você pode selecionar o IDIOMA que deseja 

clicando no IDIOMA ATUAL NO FINAL DA PÁGINA. 
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Participando das RfQs 

Participando de um evento de cotação

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Agora você está na página do evento!

MARQUE SIM

Tempo restante do evento2

3

No topo da direita você verá por quanto tempo o 

evento ficará ABERTO

Dependendo do evento será solicitado que você 

ACEITE os Termos e Condições.

ATENÇÃO!

Apenas DEPOIS DE ACEITAR os Termos e Condições 

e ENVIAR para o responsável da RfQ, você poderá 

ver as RfQ e responder ao evento. 

1

2

1

3
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Participando das RfQs 

Participando de um evento de cotação

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Após aceitar os Termos e Condições, clique em 

INSERIR RESPOSTA no final da página para 

continuar a visualizar os DETALHES DO EVENTO. 

Isso permitirá sua participação na RfQ.

Clique para ofertar

1

1

Aqui contém informações gerais que o comprador 

colocou sobre o evento. Fique atento!
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Participando das RfQs 

Participando de um evento de cotação - Anexos do evento

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Agora você encontrará todos os 

ANEXOS (ex. escopos técnicos) 

e DETALHES DO EVENTO. 

Para começar, preencha seu 

NOME COMPLETO antes de 

deslocar para baixo.

Inserir seu nome completo

1

1

ANEXOS DO EVENTO!

Ex.: Escopos técnicos, Docs 

necessários, desenhos, etc.

Pode ser solicitado que você 

faça o DOWNLOAD de um 

arquivo, ASSINE e CARREGUE

ele novamente!
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Participando das RfQs

Participando de um evento de cotação - Formulários

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Caso tenha algum FORMULÁRIO, 

preencha os campos solicitados. 

Fique ATENTO aos campos com *

(ASTERISCO VERMELHO). 

São todos campos de 

PREENCHIMENTO OBRIGATÓRIO!
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Participando das RfQs

Participando de um evento de cotação Como ofertar seu preço - Manual

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Para PREENCHER os valores dos Itens e Lotes você terá 

DUAS POSSIBILIDADES:

1Digite o PREÇO manualmente no espaço em branco1

Fique ATENTO!

Cada item pode conter MAIS

informações/detalhes, anexos e também 

formulários PRÓPRIOS DO ITEM.
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Participando das RfQs

Participando de um evento de cotação 
Como ofertar seu preço – Detalhes do Item

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

1

Pode haver também FORMULÁRIOS especÍficos para 

cada item que devem ser preenchidos. 

Clicando no item, a Caixa de informações sobre o item 

será EXPANDIDA, mostrando mais campos para serem 

preenchidos (que podem ser OBRIGATÓRIOS) como, 

prazo de entrega, identificação do fabricante etc. 

Nessas informações também podem conter ANEXOS

referente ao item especÍfico. 
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Participando das RfQs

Participando de um evento de cotação 
Como ofertar seu preço – Transferir para Excel

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

A segunda possibilidade é EXPORTAR PARA EXCEL 

a cotação (fazer o dowload do arquivo), abrir o 

arquivo baixado, preencher os dados, salvar e 

clicar em IMPORTAR DO EXCEL.

Selecione o arquivo que foi preenchido ara 

carregar seus dados da oferta na plataforma. 2

2
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Participando das RfQs

Participando de um evento de cotação
Como ofertar seu preço – Preenchendo o Excel

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Preencha os campos 
em BRANCO

A MOEDA NÃO deve 
ser alterada!

Identificação dos campos OBRIGATÓRIOS
S (Sim, obrigatório) / N (Não obrigatório)

Verifique também a aba FORMULÁRIOS para preenchimento. 
Pode conter campos OBRIGATÓRIOS.
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Participando das RfQs

Participando de um evento de cotação
Como ofertar seu preço – Enviar resposta

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Após PREENCHER ou IMPORTAR DO EXCEL as 

informações, clique em 

ENVIAR RESPOSTA AO COMPRADOR p

ara enviar sua resposta do evento.
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Contracting

Como alterar contratos e retornar para o comprador

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Para editar um documento: 

(1) Clique em Edit document
(2) Clique em Download for edit
(3) Abra o arquivo baixado em seu computador
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Contracting

Como alterar contratos e retornar para o comprador

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

No document em word você pode fazer todas as 
alterações e ajustes que desejar no contrato .

Quando terminar de editar: 
(1) Salve o documento
(2) Faça o Upload do arquivo editado no Coupa
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Contracting

Como se comunicar com a Schaeffler

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Além de usar o chat disponível no Coupa, você 
também consegue se comunicar com a Schaeffler  
usando a função de mensagem (Message) na página 
de contratos. 
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Contracting

Como assinar um contrato

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

O processo de assinaturas continua o mesmo

Você receberá uma notificação via e-mail e pelo 
Coupa solicitando sua assinatura através da 
Plataforma AdobeSign. 

Para assinar: 
(1) Clique em início (Start) e você será 

automaticamente levado ao campo de assinatura
(2) Ou desça na barra de rolagem até o campo de 

assinatura

1923/04/2021



Todos os direitos reservados a Schaeffler AG, em especial aqueles referentes 
ao direito de propriedade intelectual.

Contracting

How to sign a contract

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Clique para assinar

Digite sua assinatura

Clique em assinar (Apply) e assim sua assinatura estará 
feita.
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Contracting

How to sign a contract

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Sua assinatura aparecerá no documento.

Clicar novamente em Click to sign.
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Obrigado!

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting

Obrigado por participar! 

Em caso de dúvidas ou informações específicas relacionadas a 
RfQ, contate o responsável pelo evento através do CHAT no 
canto inferior esquerdo da página do Coupa. 
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