
Manual Coupa
Service Maestro
Como realizar uma folha de medição
para autorização de faturamento de Pedido de Compras



Olá, fornecedor!

Este manual foi construído para te auxiliar a realizar 
folha de medição na nova plataforma de compras da 
Wilson Sons, a Coupa Supplier Portal (CSP) para ter 
a autorização de faturamento.



O que é o Coupa Supplier Portal (CSP)?

É o portal do fornecedor no Coupa, plataforma gratuita, onde poderá manter atualizado seus 
dados cadastrais, exibir e gerenciar seus pedidos de compra, confirmar as entregas, realizar 
FOLHA DE MEDIÇÃO, receber alertas via SMS em tempo real e muito mais. 

O que é a folha de medição?
É um documento complementar, criado a partir do pedido para formalizar a entrega de uma etapa ou parte do saldo 
contratado. A mesma se aplica somente ao fornecimento de serviços e é o ponto de partida para liberarmos o seu 
faturamento. *(Temos um cronograma de ampliação dos tipos de serviços que precisam da folha de medição.) Para saber 
quais serviços estamos medindo, fale com o(a) Comprador(a).

Primeiro terá que certificar das informações abaixo:

Você já possui login e senha no Coupa Supplier Portal (CSP)?

Caso negativo, solicite ao comprador responsável o envio do convite para que você possa criar 
seu login e senha. Em nossa página você encontra manual de como realizar o cadastro, caso 
tenha dúvida.



ACESSO AO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

No menu selecionar sessão 
“Folha de Serviços/Horas”

Após já ter realizado seu 
cadastro, acessar a página 
https://supplier.coupahost.c
om/ para se logar

https://supplier.coupahost.com/
https://supplier.coupahost.com/


Ao clicar no número da folha de serviço, 
você terá acesso a detalhes da mesma, 
visualizando todas as informações e 
detalhes da folha.

Na aba “Folhas de serviços/horas" você 
poderá acessar todas as folhas de 
serviços geradas e fazer a gestão das 
mesmas.
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GESTÃO DE PEDIDOS – FOLHA DE SERVIÇO
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COMO GERAR UMA FOLHA DE SERVIÇO

Para gerar a folha de serviço, acesse a linha do 
pedido que deseja registrar a realização do serviço.

Ainda na linha do pedido é possível consultar o status 
das folhas de serviços já enviadas, data de 
vencimento de início e vencimento do serviço e gestor 
responsável pela aprovação das folhas.

Clique na opção “Criar folhas de horas/serviço” para 
iniciar a geração da folha de serviço.
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COMO GERAR UMA FOLHA DE SERVIÇO

Após clicar na opção de criar folhas de horas/serviço será necessário 
indicar a quantidade que deseja registar como concluído.  

Em “Conclusão Real” indicar quando foi realizado o serviço

Através do campo “Comentários” é possível se comunicar com os 
envolvidos no processo.

Após o preenchimento dos campos necessários para a criação da 
folha de serviço clicar em “Enviar” para que a mesma seja enviada ao 
gestor do serviço, devendo passar pela aprovação do mesmo.



SUPORTE PARA PROBLEMAS TÉCNICOS

Qualquer problema ou dúvida, entre em
contato com o nosso time de Suprimentos
através do e-mail:

relacionamento.fornecedores@wilsonsons.com.br



Agosto.2020
wilsonsons.com.br

Conte conosco!


