
Solicitação de informações 

do fornecedor Coupa
Manual do Fornecedor - Português

Se você precisar de uma versão em outro idioma, acesse o link abaixo.
 https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction

https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction


Você recebeu um e-mail de sistema do remetente do_not_reply@supplier.coupahost.com, solicitando informações por 

meio da nossa plataforma Coupa. O motivo é que você foi identificado como um fornecedor potencial da AkzoNobel. Para 

registrá-lo em nosso sistema Akzo Nobel, para posterior colocação de pedidos, convidamos você a inserir as informações 

da sua empresa usando o link do e-mail de convite.

O formulário de solicitação contém perguntas que você pode responder com texto livre ou respostas de seleção. 

Algumas perguntas exigem preenchimento com um documento que você carrega por meio deste sistema.

Colete os seguintes documentos em PDF antes de começar a preencher o formulário de solicitação. Os anexos a
serem incluídos na solicitação são:

▪ Uma cópia do Certificado de Registro de Empresa/Negócio.

▪ Uma cópia do Código de conduta da AkzoNobel/Seu Próprio Código de conduta.

▪ Certificado de Registro Fiscal.

▪ DOIS tipos DIFERENTES de evidências relacionadas à conta bancária.
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Orientações para completar a solicitação

mailto:do_not_reply@supplier.coupahost.com


Por favor, clique no ícone relevante para abrir o guia correto:

Selecione o guia correto

Closed book with solid fillRemote learning science with solid fill Hold Gesture with solid fill

Guia para usuários
existentes no PFC
Você já tem uma conta no Portal de
Fornecedores Coupa (PFC) e

deseja adicionar a Akzo Nobel à
sua rede.

Guia Link único

Você deseja preencher o 

formulário de inscrição única sem 

criar uma conta no Portal de
Fornecedores Coupa (PFC).

Guia para novos usuários do
PFC
Você é novo no Portal de Fornecedores
Coupa (PFC) e precisa criar uma conta.
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Conta Existente no PFC 

(Portal de Fornecedores Coupa)



Conta PFC existente

Se você já for um usuário PFC, você receberá este e-

mail de convite.

Clique no botão 'Update Profile/Atualizar Perfil'.
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Acesse 'Business Profile/Perfil Empresarial' ➔ 

'Information Requests/Solicitações de Informações'

➔ Selecione 'AkzoNobel' na seção do 'Profile/Perfil'.

➢ Clique em 'External Supplier Info request/Solicitação
de informações de fornecedor externo' para abrir o
formulário de integração da AkzoNobel.
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Conta PFC existente
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'Supplier Commercial Contact Person Details/Detalhes 

do Contato Comercial do Fornecedor'.

➢ Por favor, valide as informações pré-preenchidas. 
➢ Por favor, atualize-as se não forem aplicáveis.

3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel
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Se você for um fornecedor de matéria-prima, 

deverá responder a algumas perguntas 

adicionais.

➢ 'Quality Contact Email Address/Endereço 

de e-mail do contato de qualidade'.

➢ 'Mode of Transport/Modo de transporte'.

➢ 'ISO 9001Certificate/Certificado ISO 

9001':

Se a 'Effective Date/Data Efetiva' não se 

aplicar, insira 01/01/1900.

Se a 'Expiration Date/Data de Expiração' 
não se aplicar, insira 31/12/9999.
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel

➢ Por favor, valide as informações pré-

preenchidas.

➢ Por favor, atualize-as se não forem 

aplicáveis.

➢ Forneça o endereço de e-mail onde você 
gostaria de receber POs.

'Primary Address/Endereço principal'
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'Remit-To Address/Endereço de remessa'

➢ Clique em 'Add Remit-To/Adicione

Endereço de Remessa'

➢ Os detalhes da conta bancária adicionados por 

você no momento da criação da conta PFC serão 

preenchidos nesta seção. Selecione a conta.

➢ Clique em 'Add Selected/Adicionar 

selecionado'.
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel

➢ Selecione 'Yes/Sim' para adicionar IBAN.

Se você não tiver IBAN, escolha 'No/Não' para 

validar/adicionar conta bancária e chave 

bancária.

➢ Adicione o endereço de e-mail de remessa 

para receber avisos de pagamento.

➢ Se você for um fornecedor brasileiro, 

selecione 'Yes/Sim'.

Campos adicionais obrigatórios de impostos 

serão preenchidos.

'Remit-To Address/Endereço de Remessa'
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel

Nesta seção, você precisa carregar evidências 

bancárias de DUAS fontes DIFERENTES.

➢ Marque dois tipos de evidências que você irá 

anexar.

Os recibos bancários devem ser enviados em 

formato PDF e não devem conter espaços em 

branco no nome do arquivo.

➢ Anexe apenas 1 arquivo PDF em cada seção 

de evidências.

➢ Não adicione o mesmo documento PDF aos 

campos 'Bank Evidence 1/Evidência Bancária 1' 

e 'Bank Evidence 2/Evidência Bancária 2'.

'Remit-To Address/Endereço de Remessa'
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'AkzoNobel’s Business Partner Code of Conduct/Código 

de Conduta de Parceiros Comerciais da AkzoNobel':

➢ O Código de Conduta de Parceiros de Negócios 

da AkzoNobel está disponível neste link.

➢ Após clicar no link, você será direcionado para

a página para baixar o Código de Conduta.

➢ Clique no seu idioma preferido e baixe o PDF 

do Código de Conduta.

➢ Você pode assinar manualmente ou digitalmente 

o arquivo PDF e carregá-lo na seção de anexos.

➢ Carregue seu Código de Conduta se você não 

aceitar o Código de Conduta da AkzoNobel.
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel

➢ Anexe seu Certificado de Registro de Empresa/Negócio 

em formato PDF.

➢ Se você for registrado fiscalmente, preencha esta 

seção e o Certificado de Registro Fiscal em anexo em 

formato PDF.

➢ Ao clicar em “Adicionar registro fiscal” novamente, 

você pode adicionar vários números de registro fiscal.

Se 'Effective Date/Data Efetiva' não se aplicar, 

insira 01/01/1900.

Se 'Expiration Date/Data de Expiração' não se 

aplicar, insira 31/12/9999

'Business/Company Registration Certificate and Tax 

Registration Certificate/Certificado de Registro 

Comercial/Empresarial e Certificado de Registro Fiscal'.
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Envie com a conta PFC 
Envie sua solicitação
Com uma conta PFC, você tem a opção de salvar as 

informações e enviar a solicitação mais tarde. 

Pressione 'Submit for Approval/Enviar para aprovação' 

após o preenchimento do formulário.

➢ Dúvidas podem ser encaminhadas por e-mail para uma 

das equipes regionais de suporte P2I listadas aqui.

➢ Ou use a caixa de comentários na parte inferior da tela. 

Sempre comece sua pergunta com “@P2I” e a região 

relevante para garantir que o destinatário seja notificado.

➢ Se você precisar anexar documentos adicionais, você 

pode enviá-los na seção Comentários.

➢ Não feche a janela até que o status do formulário mude 

para 'Pending Approval/Aprovação Pendente'.
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Assim que sua inscrição for enviada com 
sucesso, a AkzoNobel a analisará mais 
detalhadamente.
Nossa equipe entrará em contato com você se 
mais informações forem necessárias.

Você receberá um e-mail assim que sua conta 

for ativada em nosso sistema.

Obrigado pela sua cooperação.



Criar nova conta no PFC

(Portal de Fornecedores Coupa)



Fornecedores que nunca usaram o Coupa receberão o 

seguinte convite por e-mail.

➢ Todas as instruções necessárias para concluir o 

processo de registro estão disponíveis no convite e neste 

Guia do SIM.

➢ Caso precise de suporte adicional, consulte as 

instruções de suporte fornecidas no convite.

➢ Este link de convite é válido apenas por 30 dias. Por 

gentileza, conclua o processo de registro antes que o link 

expire.

➢ O link de registro só é acessível ao destinatário do 

convite. O link ficará inutilizável caso este e-mail seja 

encaminhado para qualquer outro endereço de e-mail. Caso

precise receber este convite em um endereço de e-mail 
alternativo, entre em contato com a AkzoNobel.

E-mail de convite
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Se você selecionou 'Join and Respond/Participar e 

Responder' (abordagem recomendada), você será 

solicitado a criar uma conta no PFC.

Se você já tem uma conta PFC, clique no link

'LOG IN/LOGAR'.

➢ Preencha todos os campos obrigatórios marcados 
com '*'.

➢ Se você não tiver registro fiscal, adicione o motivo 
depois de clicar em 'I do not have a Tax ID/Não tenho 

um ID fiscal'

➢ Leia a Política de Privacidade e os Termos de uso: 
Marque esta caixa para aceitar.

Participe e responda > Crie uma conta PFC
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Clique em 'Create an Account/Crie uma conta'.
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Após clicar em 'Create an Account/Criar uma 

conta' na tela anterior, você receberá um código 

de verificação de 6 dígitos no mesmo endereço de 

e-mail para o qual o convite original foi enviado.

Preencha o código e clique em 'Next/Próximo'.
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Participe e responda > Crie uma conta PFC
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Preencha as informações solicitadas na aba 'Account 

Details/Detalhes da Conta'.

➢ Dependendo do país selecionado, alguns 

campos adicionais podem aparecer. Você precisa 

preencher os campos obrigatórios.

➢ Depois que você começar a digitar seu endereço 

na linha de endereço 1, o sistema preencherá 

algumas sugestões de endereço. Você pode 

escolher o endereço correto para que outros campos 

obrigatórios sejam preenchidos automaticamente.

Caso contrário, insira os detalhes do endereço 

manualmente.

Clique em 'Next/Próximo'.
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Participe e responda > Crie uma conta PFC

queirod1
Destacar

queirod1
Destacar



Preencha as informações solicitadas na 

aba 'Payment Information/Informações de 

Pagamento'.

➢ Por favor, marque 'My company does not accept 

Virtual Card Payments/Minha empresa não aceita 

Pagamento com Cartão Virtual'.
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Participe e responda > Crie uma conta PFC

Clique em 'Next/Próximo'.
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Preencha as informações solicitadas na 

aba 'Payment Information/Informações de 

Pagamento'.

➢ Digite 'Bank Transfer/Transferência Bancária' no campo 

'Payment Method Name/Nome do Método de Pagamento'.

➢ Adicione todas as outras informações necessárias nesta 

seção. (Essas informações devem estar disponíveis no seu 

extrato bancário/portal bancário on-line).

Entre em contato com seu banco caso não tenha 

os detalhes necessários.

Bank transfer
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Participe e responda > Crie uma conta PFC

Clique em 'Next/Próximo'.
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Preencha as informações solicitadas na 

aba 'Payment Information/Informações de 

Pagamento'.

➢ Marque 'My company does not accept 

Check payments/Minha empresa não aceita 

pagamentos por cheque'. 
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Participe e responda > Crie uma conta P

Clique em 'Next/Próximo'.
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel
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Acesse 'Business Profile/Perfil Empresarial' ➔ 

'Information Requests/Solicitações de Informações'

➔ Selecione 'AkzoNobel' na seção do 'Profile/Perfil'.

➢ Clique em 'External Supplier Info request/Solicitação 

de informações de fornecedor externo' para abrir o 

formulário de integração da AkzoNobel.
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel

'Supplier Commercial Contact Person Details/Detalhes 

do Contato Comercial do Fornecedor'

➢ Por favor, valide as informações pré-preenchidas. 

➢ Por favor, atualize-as se não forem aplicáveis.
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Se você for um fornecedor de matéria-prima, 

deverá responder a algumas perguntas 

adicionais.

➢ 'Quality Contact Email Address/Endereço 

de e-mail do contato de qualidade'.

➢ 'Mode of Transport/Modo de transporte'.

➢ 'ISO 9001Certificate/Certificado ISO 

9001':

Se a 'Effective Date/Data Efetiva' não se 

aplicar, insira 01/01/1900.

Se a 'Expiration Date/Data de Expiração' 

não se aplicar, insira 31/12/9999.

3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel
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➢ Por favor, valide as informações pré-

preenchidas.

➢ Por favor, atualize-as se não forem 

aplicáveis.

➢ Forneça o endereço de e-mail onde você 

gostaria de receber POs.

'Primary Address/Endereço principal'

3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel
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➢ Clique em 'Add Remit-To/Adicione

Endereço de Remessa'

➢ Os detalhes da conta bancária adicionados por 

você no momento da criação da conta PFC serão 

preenchidos nesta seção. Selecione a conta.

➢ Clique em 'Add Selected/Adicionar 

selecionado'.

'Remit-To Address/Endereço de remessa'

3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel
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3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel

➢ Selecione 'Yes/Sim' para adicionar IBAN.

Se você não tiver IBAN, escolha 'No/Não' para 

validar/adicionar conta bancária e chave 

bancária.

➢ Adicione o endereço de e-mail de remessa 

para receber avisos de pagamento.

➢ Se você for um fornecedor brasileiro, 

selecione 'Yes/Sim'.

Campos adicionais obrigatórios de impostos 

serão preenchidos.

'Remit-To Address/Endereço de Remessa'
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Os recibos bancários devem ser enviados em 

formato PDF e não devem conter espaços em 

branco no nome do arquivo.

➢ Anexe apenas 1 arquivo PDF em cada seção 

de evidências.

➢ Não adicione o mesmo documento PDF aos 

campos 'Bank Evidence 1/Evidência Bancária 1' 

e 'Bank Evidence 2/Evidência Bancária 2'.

'Remit-To Address/Endereço de Remessa'

3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel

Nesta seção, você precisa carregar evidências 

bancárias de DUAS fontes DIFERENTES.

➢ Marque dois tipos de evidências que você irá 

anexar.
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➢ Clique no seu idioma preferido e baixe o PDF 

do Código de Conduta.

➢ Você pode assinar manualmente ou digitalmente 

o arquivo PDF e carregá-lo na seção de anexos.

➢ Carregue seu Código de Conduta se você não 

aceitar o Código de Conduta da AkzoNobel.

3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel

➢ Após clicar no link, você será direcionado para 

a página para baixar o Código de Conduta.

➢ O Código de Conduta de Parceiros de Negócios 

da AkzoNobel está disponível neste link.

'AkzoNobel’s Business Partner Code of Conduct/Código 

de Conduta de Parceiros Comerciais da AkzoNobel':
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➢ Anexe seu Certificado de Registro de Empresa/Negócio 

em formato PDF.

➢ Se você for registrado fiscalmente, preencha esta 

seção e o Certificado de Registro Fiscal em anexo em 

formato PDF.

➢ Ao clicar em “Adicionar registro fiscal” novamente, 

você pode adicionar vários números de registro fiscal.

Se 'Effective Date/Data Efetiva' não se aplicar, 

insira 01/01/1900.

Se 'Expiration Date/Data de Expiração' não se 

aplicar, insira 31/12/9999

'Business/Company Registration Certificate and Tax 

Registration Certificate/Certificado de Registro 

Comercial/Empresarial e Certificado de Registro Fiscal'.

3reeQFKa o Formulário Ge SoliFitação Ga AkzoNobel
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Envie com a conta PFC 
Envie sua solicitação
Com uma conta PFC, você tem a opção de salvar as 

informações e enviar a solicitação mais tarde. 

Pressione 'Submit for Approval/Enviar para aprovação' 

após o preenchimento do formulário.

➢ Dúvidas podem ser encaminhadas por e-mail para uma 

das equipes regionais de suporte P2I listadas aqui.

➢ Ou use a caixa de comentários na parte inferior da tela. 

Sempre comece sua pergunta com “@P2I” e a região 

relevante para garantir que o destinatário seja notificado.

➢ Se você precisar anexar documentos adicionais, você 

pode enviá-los na seção Comentários.

➢ Não feche a janela até que o status do formulário mude 

para 'Pending Approval/Aprovação Pendente'.
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Assim que sua inscrição for enviada com 
sucesso, a AkzoNobel a analisará mais 
detalhadamente.
Nossa equipe entrará em contato com você se 
mais informações forem necessárias.

Você receberá um e-mail assim que sua conta 

for ativada em nosso sistema.

Obrigado pela sua cooperação.



Responder sem ingressar ao PFC

(Portal de Fornecedores Coupa)



Responda sem Ingressar ao PFC

Se você escolher 'Respond Without Joining/Responder 

sem ingressar', você será direcionado para um 

formulário de inscrição única.

Observe que, se você escolher esta opção, não poderá 

solicitar nenhuma alteração nas informações do seu 

perfil depois de enviar este formulário.

Depois de clicar em 'Respond without 

Joining/Responder sem ingressar', 

clique em 'Generate One-Time 

Password/Gerar senha de uso único'.

37 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa
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Você receberá um código de verificação 

de 6 dígitos por e-mail.

1. Insira este código de verificação no 

campo 'Enter One-Time Password/Digite 

a senha de uso único'.

2. Selecione 'I'm not a robot/Não sou um 

robô' e complete o questionário.

3. Clique em 'Verify One Time 

Password/Verificar senha de uso 

único'.

38 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

Responda sem Ingressar ao PFC
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Você será direcionado ao formulário de 

inscrição após clicar em 'Verify One-Time 

password/Verificar senha de uso único'.

Preencha os dados e adicione os 

documentos solicitados.

Preencha o Formulário de Inscrição Única
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➢ Preencha todos os campos obrigatórios 
marcados com '*'.

40 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

'Supplier Commercial Contact Person Details/Detalhes 

do Contato Comercial do Fornecedor'

➢ Por favor, valide as informações pré-preenchidas. 

➢ Por favor, atualize-as se não forem aplicáveis.

Preencha o Formulário de Inscrição Única
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41 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

Se você for um fornecedor de matéria-prima, 

deverá responder a algumas perguntas 

adicionais.

➢ 'Quality Contact Email Address/Endereço 

de e-mail do contato de qualidade'.

➢ 'Mode of Transport/Modo de transporte'.

➢ 'ISO 9001Certificate/Certificado ISO 

9001':

Se a 'Effective Date/Data Efetiva' não se 

aplicar, insira 01/01/1900.

Se a 'Expiration Date/Data de Expiração' 
não se aplicar, insira 31/12/9999.

Preencha o Formulário de Inscrição Única
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42 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

➢ Por favor, valide as informações pré-

preenchidas.

➢ Por favor, atualize-as se não forem 

aplicáveis.

➢ Forneça o endereço de e-mail onde você 

gostaria de receber POs.

'Primary Address/Endereço principal'

Preencha o Formulário de Inscrição Única

queirod1
Destacar



'Remit-To Address/Endereço de remessa'

➢ Clique 'Add Remit-To/Adicionar 

Remessa'

➢ Preencha os dados bancários solicitados no 

próximo slide.

43 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

Preencha o Formulário de Inscrição Única

queirod1
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44 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

➢ Selecione 'Yes/Sim' para adicionar IBAN.

Se você não tiver IBAN, escolha 'No/Não' para 

validar/adicionar conta bancária e chave 

bancária.

➢ Adicione o endereço de e-mail de remessa 

para receber avisos de pagamento.

➢ Se você for um fornecedor brasileiro, 

selecione 'Yes/Sim'.

Campos adicionais obrigatórios de impostos 

serão preenchidos.

'Remit-To Address/Endereço de Remessa'

Preencha o Formulário de Inscrição Única
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45 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

Nesta seção, você precisa carregar evidências 

bancárias de DUAS fontes DIFERENTES.

➢ Marque dois tipos de evidências que você irá 

anexar.

Os recibos bancários devem ser enviados em 

formato PDF e não devem conter espaços em 

branco no nome do arquivo.

➢ Anexe apenas 1 arquivo PDF em cada seção 

de evidências.

➢ Não adicione o mesmo documento PDF aos 

campos 'Bank Evidence 1/Evidência Bancária 1' 

e 'Bank Evidence 2/Evidência Bancária 2'.

'Remit-To Address/Endereço de Remessa'

Preencha o Formulário de Inscrição Única
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46 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

➢ Clique no seu idioma preferido e baixe o PDF 

do Código de Conduta.

➢ Você pode assinar manualmente ou digitalmente 

o arquivo PDF e carregá-lo na seção de anexos.

➢ Carregue seu Código de Conduta se você não 

aceitar o Código de Conduta da AkzoNobel.

➢ Após clicar no link, você será direcionado para 

a página para baixar o Código de Conduta.

➢ O Código de Conduta de Parceiros de Negócios 

da AkzoNobel está disponível neste link.

'AkzoNobel’s Business Partner Code of Conduct/Código 

de Conduta de Parceiros Comerciais da AkzoNobel':

Preencha o Formulário de Inscrição Única
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47 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

Preencha o Formulário de Inscrição Única

➢ Anexe seu Certificado de Registro de 

Empresa/Negócio em formato PDF.

➢ Se você for registrado fiscalmente, preencha esta 

seção e o Certificado de Registro Fiscal em anexo em 

formato PDF.

➢ Ao clicar em “Adicionar registro fiscal” novamente, 

você pode adicionar vários números de registro fiscal.

Se 'Effective Date/Data Efetiva' não se aplicar, 

insira 01/01/1900.

Se 'Expiration Date/Data de Expiração' não se 

aplicar, insira 31/12/9999

'Business/Company Registration Certificate and Tax 

Registration Certificate/Certificado de Registro 

Comercial/Empresarial e Certificado de Registro Fiscal'.
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Envie sem Ingressar no PFC
Envie sua solicitação

Clique em 'Submit/Enviar' após preencher 

o formulário.

➢ Dúvidas podem ser encaminhadas por e-

mail para uma das equipes regionais P2I 

listadas aqui.

➢ Não feche a janela até que o status do 

formulário mude para 'Pending 

Approval/Aprovação Pendente'.

48 / Solicitação de informações do fornecedor Coupa

queirod1
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Assim que sua inscrição for enviada com 
sucesso, a AkzoNobel a analisará mais 
detalhadamente.
Nossa equipe entrará em contato com você se 
mais informações forem necessárias.
Você receberá um e-mail assim que sua conta for 
ativada em nosso sistema.

Obrigado pela sua cooperação.
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