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Portal do Fornecedor (CSP)

Acesso ao Portal

Você será notificado por e-mail quando a Schaeffler 
desejar cadastrar você como fornecedor ou se é 
necessário atualizar seus dados em nosso sistema, como
por exemplo certificações, endereço ou contato. Clique 
em “Join and Respond“ para acessar nosso portal do 
Coupa. 
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Atenção!
Verifique seu spam nos e-mails e fique atento pois o link expira em 48 horas. Após este período você não conseguirá acessar nosso
link.
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Portal de Fornecedores Coupa

Iniciando

Inicialmente você precisa criar uma conta de acesso. Favor 
criar e confirmar sua senha. Clicar em “Get Started“ para 
prosseguir. 
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Atenção!
Se você já possui uma conta cadastrada no Coupa faça seu log in com seu usuário e senha. 
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Portal de Fornecedores Coupa

Iniciando

Os dados que aparecem nestes campos foram
preenchidos pela Schaeffler. Por favor, verifique se as 
informações estão corretas e se necessário atualize os
dados.
Preencha todas as informações faltantes.

Todos os campos marcados com* são de preenchimento
obrigatório.

Para continuar clique em “Next”.
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Portal de Fornecedores Coupa

Iniciando

Aqui você tem a opção de inserir diferentes descontos de 
acordo com o prazo de pagamento. Essa informação não é 
relevante para Schaeffler e você pode pular esta etapa. 

Para continuar clique em“Next”.
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Atenção!
Você tem a opção de deixar os descontos visíveis para todos os seus clientes. 
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Portal de Fornecedores Coupa

Preenchendo informações adicionais para Schaeffler

A Schaeffler necessita de mais algumas informações
adicionais.

Para continuar e preencher clique em “Take Me There”.
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Portal de Fornecedores Coupa

Configurações de idioma

Para alterar o idioma, rode a barra de rolagem para o fim
da página e clique em “English”, e ao abrir as opções de 
idiomas disponíveis selecione Português .
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Portal de Fornecedores Coupa

Preenchendo informações adicionais para Schaeffler

Preencha todos os dados solicitados pela Schaeffler.

Todos os campos marcado com * são obrigatórios.
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Portal de Fornecedores Coupa

Dados bancários

Preencha todos os dados solicitados pela Schaeffler.

Nesta etapa você precisará anexar o Comprovante de 
Inscrição e Situação Cadastral emitido recentemente via 
Sintegra no campo “Tax/bank certificate”.

Faça o download da Declaração de Conta no link 
disponível, preencha, recolha a assinatura do 
REPRESENTANTE LEGAL da empresa e anexe aqui –
assinatura física ou digital. 

Em posse destes documentos, clique em “File” para 
adicioná-los. 
Todos os campos marcado com * são obrigatórios.
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Portal de Fornecedores Coupa

Código de Conduta

Faça o download do Código de Conduta da Schaeffler 
clicando no link e leia na íntegra. Carregue novamente o 
documento com o a última página assinada e carimbada
pelo representante legal da empresa, para isso clique em
“File”.

Todos os campos preenchidos com* são mandatórios.
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Portal de Fornecedores Coupa

Certificações e envios de formulários

Antes de enviar as informações para Schaeffler você será
questionado sobre as regiões que você irá fornecer para 
Schaeffler.

Caso necessite adicionar certificados , clique em “Yes”. 

Os campos marcados com * são obrigatórios.
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Atenção!
Perguntas e campos obrigatórios podem variar dependendo da região ou categoria que você irá fornecer.
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Portal de Fornecedores Coupa

Certificações e envio das informações para Schaeffler

Anexe todos os arquivos que sejam relevantes para seus
negócios com a Schaeffler. 

Preencha as datas de validade e adicione o comprovante
ou certificação clicando em “File”.

Anexe o contrato social em sua versão mais recente e 
inclua uma data de validade.

Clique em “Submit for Approval”.

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Supplier Information Management (SIM)

Atenção!
Se você tiver perguntas pode utilizar o campo de comentários. 
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Portal de Fornecedores Coupa

Certificações e envio das informações para Schaeffler

Anexe neste campo um relatório atualizado do SERASA. 
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Atenção!
Se você tiver perguntas pode utilizar o campo de comentários. 
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Portal de Fornecedores Coupa

Envio do formulário e aprovação

Uma vez submetido o formulário, ele deve ser aprovado
pelo departamento de compras da Schaeffler.

O status do seu formulário irá aparecer no seu perfil do 
portal em “Customer Profile”.
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Portal de Fornecedores Coupa

Atualize as suas informações

É muito importante que seus dados de cadastro fiquem
sempre atualizados. Caso precise alterar dados de 
certificação, e-mail de Contato, etc. avise a Schaeffler.

Isso pode ser feito dentro do portal. 

Clique em
“Profile”.
Você pode atualizar informações gerais como nome
(Name), endereço e contatos (Address & Contact Details)
em
“Your Public Profile”.

Clique em “Edit”.
Uma vez que você atualizou as informações, elas serão
carregadas no seu perfil do portal.
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Portal de Fornecedores Coupa

Atualize as suas informações

As informações específicas para Schaeffler como
alterações em certificados, precisam ser atualizadas em
“Your Customer Profiles”.

Clique em
“Profile”
“Your Customer Profiles”
Para atualizar a informação.

Uma vez que as informãções foram atualizadas, você pode
clicar em
“Submit for Approval” para enviar a nova informação para 
Schaeffler.

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Supplier Information Management (SIM)

1
2

1

2

3

3


