
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

COMO FAZER  
INSERINDO INFORMAÇÕES  
ENTRE EM CONTACTO 
COMIGO 
Guia de Processo 

 
 
 

 
 
 
 

 

 



   

 

 

 
 
 
 
 
 
Como insiro as minhas informações de contacto no COUPA 

 

1.   Receberá um e-mail a avisar que está ligado à Organon em Coupa, 
onde poderá atualizar o seu perfil que o encaminhará para uma página 
em COUPA para preencher as informações em falta.  



   

 

 

 
 
2. Vá para Perfil Comercial e, em seguida, para Solicitações de 

Informações. Certifique-se de que está a selecionar Organon no canto 
superior direito. 



   

 

 

 

 
3.  Você terá uma longa lista de campos que precisam ser preenchidos. 

No entanto, lembre-se de que só precisa de preencher todos os 
campos com um asterisco vermelho. 



   

 

 

 



   

 

 

 

 



   

 

 

 
4. Na seção abaixo Remit-To Addresses você precisará adicionar os 

dados bancários da sua empresa. 

 
5. Você verá esta página 



   

 

 

 
6. Ou você terá este. 

 
7. Se for o primeiro, então você terá a tela abaixo, novamente apenas 

preencha os campos com um asterisco vermelho nele. 



   

 

 

 
 

 
 



   

 

 

 
 

 
8. E clique em Salvar & Continuar no final. 

 
9.  Depois você terá a tela abaixo, selecione Conta bancária. 



   

 

 

 
10. Em seguida, você precisará preencher os dados nos campos abaixo, 

que serão diferentes de acordo com o País / Região da Conta 
Bancária selecionado. Para este caso específico para os Estados 
Unidos, os campos são: 
 
- Nome do beneficiário 
- Nome do Banco 
- Número de Conta 
- Confirmar número de conta 
- Número de roteamento ACH (se o país do banco for Estados 

Unidos) 
- Número de roteamento de transferência (se o país do banco for 

Estados Unidos) 
- Código SWIFT/BIC ou tick O meu banco não tem um código BIC 

 
Em caso de dúvidas, siga esta tabela para orientação: 
 

Campos Bancários Obrigatório País 
BSB Sim AU 



   

 

 

Número de 
trânsito/instituição Sim AC 

IFSC Sim EM 

Código de classificação Sim PT 
Número de roteamento 

ACH 
Sim EUA 

Número de roteamento 
de fio Sim EUA 

Número de Conta Sim AU, CA, IN, 
GB, EUA 

Nome do 
beneficiário/Titular da 

conta 
Sim AU, CA, IN, 

GB, EUA 

Código SWIFT/BIC Se aplicável AU, CA, IN, 
GB, EUA 

Código Bancário Sim Todos os 
outros países 

Número de Conta Sim Todos os 
outros países 

IBAN Se aplicável Todos os 
outros países 

Nome do 
beneficiário/Titular da 

conta 
Sim 

Todos os 
outros países 

Código SWIFT/BIC Se aplicável Todos os 
outros países 

 
 



   

 

 

 
 



   

 

 

 
 
11. Novamente, clique em Salvar & Continuar quando terminar nesta 

seção.  

 
 
12. Posteriormente, você terá essas informações mostradas no 

Formulário de Dados de Parceiros de Negócios (BPDF) e poderá 
revisá-las antes de enviá-las. 



   

 

 

 
 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 
 
13. Na secção Documentos comprovativos, terá a possibilidade de 

anexar todos os documentos comprovativos. Estes podem ser para 
validar o seu IVA/IVA e/ou Dados Bancários. 

Para TAX/IVA, um certificado de IVA/TAX é suficiente ou o formulário 
W9 (apenas para os EUA) será suficiente, mas para os dados bancários 
só podemos aceitar prova bancária emitida pelo banco. (carimbo de 
agência bancária ou certificado ou papel timbrado de banco). 

 



   

 

 

 
 
14. Na parte inferior do BPDF você precisará marcar a opção e clicar em 

Enviar para aprovação. Se este botão não for clicado, a Organon 
nunca receberá nada para processar. Você deve verificar se concorda 
com o Código de Conduta do Parceiro de Negócios e com as 
Expectativas do Fornecedor acima estabelecidas pela Organon. 

 

 
 



   

 

 

15. Depois de preencher e enviar o formulário, a Organon analisará as 
informações e aprovará o formulário em conformidade. 

 
16. Para obter mais assistência, entre em contato com o contato local da 

Organon. 

 
 

 


