
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VERIFICAR O STATUS  
DA FATURA E DO  
PAGAMENTO NO COUPA 

Guia prático 



 

 

 

 

 

 

Como verificar o status da fatura no Coupa 

1. Faça login no Portal do Fornecedor Coupa com Email e Senha. 
 
 
 

1. Clique na guia Faturas. 
 

 
2. Selecione seu cliente na lista suspensa. 



 

 

 
 
 
 

 

 

 
3. Uma vez selecionado o cliente, o Coupa exibirá a lista de faturas e 

seus status. 

 
Abaixo você pode ver uma lista de status das faturas e o significado 
de cada uma: 

 

Status da fatura Significado 

Retenção AP Requer revisão de contas a pagar 

aprovado A fatura foi aprovada para pagamento 

Disputado O solicitante exige alterações na fatura 

Rascunho O documento foi salvo, mas não foi enviado 



 

 

 
 
 
 

 

Em espera Requer revisão por alguém fora da AP 

Aprovação pendente Aguardando o aprovador atual 

Recibo Pendente Aguardando o recebimento dos itens da fatura 

rejeitado A fatura foi rejeitada por um aprovador 

Anulado A fatura foi anulada 

Retirado A fatura foi retirada 

 
4. Para conferir mais detalhes sobre uma determinada fatura, clique 

em seu número. 
 

5. A fatura será exibida e você poderá ver o status.



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Como verificar o status de pagamento no Coupa 
 

1. Clique na aba Faturas e selecione seu cliente na lista suspensa. 
 

 
 

2. Selecione a opção Ver informações de pagamento. 
 

 
 

3. Após selecionar a opção, o Coupa exibirá as informações de 
pagamento para as faturas. 

 

 

 
Observação: Os detalhes de pagamento da fatura Coupa podem 
não ser encontrados pelos seguintes motivos: 
a. A data de pagamento da fatura ainda não venceu 
b. Caso a fatura esteja com status diferente de "Aprovado" (ou a 

fatura não apareceu no relatório Coupa), o fornecedor pode 
solicitar informações adicionais entrando em contato com o 
departamento de Helpdesk. 


