
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
GERENCIAR SUAS  
CONFIGURAÇÕES DE  
ADMINISTRADOR 
 

Guia prático 
  



   

 

Como gerenciar suas configurações de administrador 
 

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

 

 
 

2. Selecione Configuração e, em seguida, Admin. 

 



   

 

 
 
 

− Secção Usuarios - mostrará a sua permissão e permitirá convidar 
outros utilizadores. 



   

 

 
 
 

− A secção Solicitações de unificação unirá as contas e dará aos 
utilizadores a capacidade de faturar e enviar informações de 
pagamento aos clientes vinculados em nome da sua empresa. 
Antes de enviar um pedido de fusão, confirme se este endereço 
de e-mail pertence a um utilizador que faz parte da sua 
organização. Depois de aprovada, a fusão de contas não pode ser 
anulada. 



   

 

 
 

− Mesclar Sugestões com o mesmo domínio de e-mail 
confirmado e pelo menos uma credencial comum, como o nome 
da empresa, morada, identificação fiscal ou número DUNS. Note 
que, uma vez aprovada, a fusão de contas não pode ser anulada. 



   

 

 
 

− Solicitações de ingresso, onde pode encontrar novos 
utilizadores a solicitar acesso a esta conta. 



   

 

 
 

− Representantes Fiscais permite atribuir um representante 
fiscal. 



   

 

 
 

− Formas de pagamento. Esta secção permite adicionar um 
endereço de envio ou executar ações como editar e desativar 
entradas existentes. 

 



   

 

 
 
 

− Informações adicionais de CaaS (Informação Adicional de 
Conformidade como Serviço), secção é para integração com a 
Conformidade como Serviço do Coupa, especialmente para 
faturação eletrónica. Esta integração garante que as suas faturas 
eletrónicas cumprem os requisitos regulamentares locais. 



   

 

 
 

− Contas do SFTP, Erros CXML, Erros de arquivo sFTP (para 
clientes), Status do arquivo do sFTP (de clientes). As contas 
SFTP e CXML permitem-lhe partilhar faturação, catálogos e 
ordens de compra digitalmente com os seus clientes e verificar 
se existem erros. 

 
 



   

 

 
 


