
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ADICIONE NOVOS USUÁRIOS  
AO COUPA PORTAL  
DO FORNECEDOR 
 

Guia prático 

  

 

 



   

 

Como Adicionar Usuários ao Portal do Fornecedor Coupa 
 

1. Faça login no Portal do Fornecedor Coupa com E-mail e Senha 

 

 
2. Clique no botão Configuração 

 

 
 

3. Vá para a seção Admin e selecione a opção Usuários na barra de 
menu e clique em Convidar usuário 
 



   

 

 
 
 

4. Digite as informações de contato do usuário: Nome, Sobrenome e 
E-mail 
 

 
 

5. Selecione/desmarque suas Permissões 
 



   

 

 
 

6. Clique em Enviar convite 
 

 


