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Como configurar Pessoas Juridicas no Portal do Fornecedor Coupa

Completar seu perfil principal mantém todas as suas informacdes
comerciais em um unico local e permite que vocé escolha as
informacdes que gostaria de compartilhar com cada cliente. A proxima
secao fornecera orientacao sobre como fazer essas alteracdes em seu
Perfil Organon.

A partir de maio de 2023, vocé devera usar a autenticacao de dois fatores
para visualizar ou fazer alteracdes nas informacdes da pessoa juridica,
remessa e conta bancaria no Portal do Fornecedor Coupa.

1. Faca login no Portal do Fornecedor Coupa com e-mail e senha

zccoupa supplier portal & secure

- .. AT
Fazer logon

* Email

*Senha

Esqueceu sua senha?

Fazer logon

Novo no Coupa? CRIAR UMA CONTA

2. Cligue no botdo Configuracao
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zcoupa supplier portal PAULA~  NOTIFICACOES AJUDA ~

Perfil Pedidos Folhas de servigos/horas ASN Faturas Catalogos Desempenho empresarial Aquisicdo

Complementos Configuracéo

Admin Configuracéo do cliente

Admin. usuarios

. Usuarios Permissoes Acesso do cliente
Usuarios

S Demo Supplier ASNs Organon -
Solllclta«ioes de supplierdemo52@gmail com Admin Organon -
unificacéio Status: Inativo Alteracties de pedido Organon 1
s & Aquisicio organon-d
eSClar Sugestoes Ativar usuario Catdlogos organon-d
Ol o g Confirmacdo de linha dt_a pedido organon-d
: Desempenho empresarial organon-d
Configuracgo de Faturas organon-d
) R Folhas de servicos/horas organon-d

entidads juridica
Pagamentos organon-d

3. Escolha Configuracao da entidade juridica.

£,xcoupa supplier portal PAULA~ | NOTIFICAGOES AJUDA ~

Pégina inicial Perfil Previsdes Pedidos Folhas de servigos/horas ASN Faturas Catalogos Desempenho empresarial

Aquisi¢do Complementos Configuracdo

—
Configuracio do cliente

Admin. Configuracdo de entidade juridica

Adicionar entidade juridica

L. Entidade juridica

Usudrios
Solicitacdes de v Canada m
unificacio

v Test R Cagses
Mesclar Sugesties
Solicitacbes de ingresso v Test5 m
Configuragéo de + lest m
entidade juridica
Representantes fiscais w test m
Remessa — Anterior 123435678910 11 Préximo —

Informacdes adicionais
de CaaS

Contas do sFTP
Ermos cXML

Erros de arquivo sFTP
(para clientes)
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4. Cligue em Adicionar Entidade Legal

coupa supplier portal PAULA~ | NOTIFICACOES AJUDA ~
Pagina inicial Perfil Previstes Pedidos Folhas de servicos/horas ASN Faturas Catalogos Desempenho empresarial
Aquisigao Complementos Configuragao
Admin Configuragio do cliente
Admin. Configuragdo de entidade juridica et A frr e
L Entidade juridica
Usuarios
Solicitactes de v Canada Agoes
unificacio
v Test KR Agbes
Mesclar Sugestbes
Solicitactes de ingresso w Test5 Agdes
Configuracio de v lest Agbes
entidade juridica
v fest Agbes

Representantes fiscais

Remessa +— Anterior 72345678910 11 Préximo —

Informac@es adicionais
de CaaS

Contas do sFTP

5. Insira o nome oficial da sua empresa que esta registrado no
governo local, selecione o pais/regido onde estd localizado e
cligue em Continuar.
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Onde sua empresa esta localizada?

Configurar os detalhes da sua empresa no Coupa ajudara vocé a atender aos requisitos de faturamento
e pagamento dos seus clientes. Para obter resultados melhores com clientes atuais e futuros, preencha
0 maximo de informagao possivel.

*Nome da entidad
Esse é o nome oficial da sua

juridic

empresa gue esta registrada com
. Paisl v presaq g

o governo local no paisfregido

onde esta localizada.

6. Selecione os clientes que vocé gostaria de ver como a nova
entidade legal e cligue em Salvar e continuar

Fale aos seus clientes sobre a sua empresa

Quais clientes vocé deseja que visualizem isso?

Todos

Organon TEST - Demo Supplier

7. Adicione o endereco e o CPF e clique em Salvar e continuar
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Qual & o endereco de origem das suas faturas?

* Linha De Enderego 1 a

* Cidade OBRIGATORIO PARA
FATURAMENTO

Estado | Selecionar uma opgio

Insira o endereco de registro da

Cédigo Postal sua entidade juridica. Este é o

Pais Brasil mesmo local em que vocé recebe

os documentos do governo 0

Usar este endereco para remessa 0

Usar esse enderego de origem 0

Qual é o seu ID de imposto? @

Pais | Brasil ~
*ID do IVA

[[] Desejo usar esse nimere como nimero de identificacdo fiscal
Adicionar ID de imposto adicional

Diversos

Caodigo de origem da o
fatura

Idioma Preferido | Portugués (Brasil) ~

Nov 1, 2022

New Feature Announcement

Beginning in December 2022, Coupa
may validate your business name and
Tax ID with the records held by the tax
authorities to ensure accuracy of your
records held by us, subject to
availability of such validation services
by the tax authorities. In case of any
mismatches, you will be notified and will
have an opportunity to make
corrections.

8. Na proxima pagina, va para Tipo de Pagamento e selecione no
menu suspenso: Endereco, Conta Bancaria e Cartao Virtual. O
endereco sera pré-preenchido com as informacdes fornecidas

nas etapas anteriores.
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Onde voceé deseja receber o pagamento?

*Tipo de pagamento | Endereco - a

Qual € o seu endereco de remessa?

Linha De Enderegco 1 Test
Cidade santos
Estado
Caodigo Postal 23332322

Pais Brasil

Ll

a. Opcao Endereco se desejar que um cheque seja enviado a vocé e
digite o endereco.

b. Opcdo Cartao Virtual se desejar ser pago virtualmente e insira as
informacdes do cartdo (N/A para Organon)

c. Opcao Conta Bancaria onde deve adicionar toda a informacao
necessaria
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Onde vocé deseja receber o pagamento?

*Tipo de pagamentq | Endereco ~

. Conta bancaria
Qual & o seu e r.rz0 virtual a?

Linha De Endereco 1 Test
Cidade santos
Estado
Codigo Postal 23332322

Pais Brasil

4

Observacgdo: Passe o mouse sobre o icone de informacgdes para obter
mais detalhes sobre a formatacdo necessdria.

Observagcdo: Dados precisos devem ser mantidos em Coupa e
Organon para reduzir atrasos de pagamento.
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Onde vocé deseja receber o pagamento?

*Tipo de pagamento  Conta bancaria «
Quais sdo os detalhes de sua conta bancaria? @

Pais/regido da conta | Brasil
bancaria:

Moeda da conta | BRL
bancaria:

Nome do beneficiario: | Test7

Nome do banco:

IBAN:

deve ter 5-34 caracteres sem espagos (somente letras € niimeros)

Confirmar IBAN:

Cadinn SWIFTIRIC-

9. Clique em Salvar e continuar

10.Nesta fase, vocé pode adicionar outro local de remessa (endereco
e conta bancaria), desativar ou editar uma entidade legal

(gerenciar)
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Onde vocé deseja receber o pagamento?

Os locais de remessa informam os clientes para onde enviar o pagamento de suas faturas. Cligue emA g iionar endereco de remessa
remessa para adicionar mais locais; caso contrario, clique em Avancar.

Conta de endereco de remessa Enderego de remessa Status
Conta bancéria Test Ativo Gerenciar
Test 7 santos
NSRS 23332322
Brasil

Desativar entidade juridica Cancelar

11. Selecione Avancar & Concluido
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Configuracao concluida

Parabéns!

Esta entidade juridica pode ser usada em novas faturas.

Para ser pago - A maioria dos clientes exige o envio dessas informagées de pagamento em além

de fornecer na fatura. @
« Cligue no Guia Perfil para ver se seu cliente tem um formulario que coleta informagdes de

pagamento.
« Caso contrario, voceé tera de enviar a eles por meio de outros canais.

Ir para Pedidos Ir para Faturas Voltar para Admin m
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