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Como preencher um formuldrio de dados do parceiro commercial
(BPDF) no coupa

1. Recebera um e-mail a avisar que esta ligado a Organon em Coupa,
onde podera atualizar o seu perfil gue o encaminhara para uma pagina
em COUPA para preencher as informacdes em falta.

§* ORGANON
Momemun | You are Connected to Organon on Coupa

Hello Supplier,

Organon wants you to respond by updating your company profile on Coupa, their chosen platform for Spend Management. This
information is required so they can transact with you electronically.

Coupa's Supplier Portal is completely free, setup is fast, and it helps you better transact and communicate electronically. Find out more
using the links below.

You can respond and send your information to your customer without joining, but joining allows you to more easily update your
company info if it ever changes, as well as do things with Organon (and your other buying organizations that use Coupa) like view
purchase orders, create invoices, manage POs and invoices, get real-time SMS alerts, and much more.

Use the buttons to either respond or decline, or forward this request to another person at your company.

Welcome!

xcoupa

Business Spend Management

To get immediate updates via SMS or change notification preferences, go here and adjust your settings

2. Antes de comecar a preencher o BPDF, certifigue-se de que a Pessoas
Juridicas estd adicionada no Coupa. Para verificar esta informacao,
cliue em Perfil Corporativo e depois em Pessoas Juridicas.
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Se a Pessoas Juridicas nao estiver adicionada no Coupa, siga as
instrucdes do guia Como configurar Pessoas Juridicas

;‘,"’:coupa supplier portal TEST~ | NOTIFICACOES @@ AJUDA -~
ﬁ Faturas Pedidos Perfil corporativo Configuragdo Folhas de servigo ASN Aquisicdo Previsbes Catélogos Mais..
Perfil corporativo Pessoas juridicas Solicitagdes de informacdo Avaliacdo de desempenho

Pessoas juridicas

Criar Qv
Nome da pessoa juridica  Enderego de origem da fatura  ID fiscal Forma de pagamento vinculada  Informagdes de pagamento  Clientes
TEST COUPA Bassingbourn Road, Stansted, GB:GB123456789  Cheque Bassingbourn Road, Stansted, organon-uat - TES
England, CM24 1QW, United England, CM24 1QW, United COUPA UAT TEST
Kingdom Conta bancaria Bank Tegt **+resssmmnnssan 5678 organon-uat - TES
COUPA UAT TEST
4 »

3. Verifigue se a conta bancaria esta adicionada no Coupa. Para
consultar esta informacao, clique em Configuracao e depois em
Formas de pagamento. Se a conta bancaria nao estiver adicionada
no Coupa, siga as instrucdes do guia Como gerenciar os dados
bancarios.
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https://www.organon.com/supplier-guides/wp-content/uploads/sites/79/2025/03/Como-Configurar-Pessoas-Coletivas.pdf
https://www.organon.com/supplier-guides/wp-content/uploads/sites/79/2025/03/Como-Gerenciar-os-Detalhes-Bancarios.pdf
https://www.organon.com/supplier-guides/wp-content/uploads/sites/79/2025/03/Como-Gerenciar-os-Detalhes-Bancarios.pdf
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£ i TEST ~ NOTIFICAGOES AJUDA ~
£,zcoupa supplier portal cOEs @O
ﬁ Faturas Pedidos Perfil corporative I I Folhas de servigo ASN Aquisicio Previsdes Catalogos Mais...
Admin Solicitacdo de conexao

Admin. Endereco de remessa

suarios

Sclicitacbes de

—_— Nome da forma de pag; Enderego de Tipo de pagamento Entidade juridica Status de compartilhamento de cliente
unificagéio
. Bank Test ***5678 Bassingbourn Road Conta bancéria TEST COUPA Organon - 0001005941-Test A
Rl geaies Stansted LTD Account
Inglaterra
icitach i Organon - New account Ativo
Sclicitacbes de ingresso CM24 10W g o AT TEST
i . organon-uat -
Representantes fiscais Reino Unido LTD AT
I Formas de pagamento I organon-uat - TEST COUPALTD  Ativo

Contas do sFTP Nenhum Bassingbourn Road Check TEST COUPA Organon - 0001005941-Test Ativa
Stansted LTD Account

Erros XL JE T Organon - New account Ativo
CM24 1QW

Erros de arquive sFTP Reino Unido organon-uat - COUPAUAT TEST .

(para clientes) LD
Preferéncia de idioma organon-uat - TEST COUPALTD  Ative
Inglés (Reino Unido)

4 L4

Porpagina 5| 10 | 15

4. \Va para Perfil Corporativo e depois para Solicitagdes de Informacao.
Certifique-se de selecionar Organon no canto superior direito.

2 i TEST~ | NOTIFICAGOES AJUDA ~
#,zcoupa supplier portal coEs @
ﬁ Faturas Pedidos I Perfil corporativo | Configuragdo Folhas de servigo ASN Aquisicdo Previsdes Catdlogos Mais...
Perfil corperative Pessoas juridicas Folicitacfes de informacgao Awvaliacdo de desempenho
Ol’ganon - New account Perfil Organon - New account v

Respostas do formulario

o D O mmaae

Formulario Status Data Da Criagao Enviado Em

IBusiness Partner Data Form 101724 I Novo 04/04/25 Nenhum

Porpagina 15 | 45 | 90

5. Quando o formulario for aberto, Vocé tera uma longa lista de campos
gue precisam ser preenchidos. No entanto, lembre-se de que s
precisa de preencher todos os campos com um asterisco vermelho.
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=Contato primario

* Primary Contact - First Name

New account

* Primary Contact - Last Name

New account

* Primary Contact - Email Address

Primary Contact - Mobile Phone

EUA/Canada

650-555-1212

Primary Contact - Work Phone

EUA/Canada

650-555-1212

Motivo do contato

Selecionar algumas opgoes

Tax ldentification Details & Evidence

* Tax Category 1

Selecionar v

* Tax Number 1

Please enter the tax number Associated with Tax Category

* Regiao
Pais/Regido

Portugal -

Estado/Regido

Nenhum

Cédigo ISO do estado

Nome do enderego

* Endereco

Endereco 2

Endereco 3

Endereco 4
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6. Na secao abaixo Enderecos de remessa vocé precisara adicionar os
dados bancarios da sua empresa.

-Enderecos de remessa

Adicione um ou mais enderecos de remessa, preenchendo um nove formuldrio de fatura em conformidade ou escolhendo um endereco de remessa ja existente.

Adicionar informacbes de remessa

7. Selecione a Conta bancaria e clique em Adicionar selecao.

Como vocé gostaria de receber o pagamento?

Todos os métados Transferéncias bancdrias Cheques Cartdes de crédito Adicionar forma de pagamento +

Organon prefere o tipo de pagamento: Cartoes de crédito, Transferéncias bancérias, Cheques.

Bank Test ¢ Preferido pelo cliente

Bassingbourn Road, Stansted, England, CM24 1QW, United Kingdom, United Kingdom (GB123456789)

MNimero da conta Cddigo de trénsito MNumero de roteamento para transferéncias
****5678 112233

D ? Bassingbourn Road, Stansted, England, CM24 1QW, United Kingdom, United Kingdom (GE127 $% Preferido pelo cliente

Cancelar Adicionar selecio

S ol

8. Em seguida, sera necessario verificar os dados nos campos abaixo e
garantir que todas as informacdes foram preenchidas corretamente.
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Bank Account Details

Tipo de conta

* Pais/regiao do banco

Reino Unido -
Cédigo do banco

*Moeda da conta
GBP -
Nimero de roteamento de transferéncia bancéria
* Nome do beneficidrio
TEST COUPALTD
BSB
* Nome do banco o
Bank Test
Transit/Institution Number
* Nimero da conta bancéria o
seerspT8 0
IFSC
Nimero de roteamento do banco 0
Cédigo de classificagdo
Nidmero IBAN =33 o
Ativo
Cédigo SWIFT (BIC)
Ativo ~
7] i)

Em caso de duvidas, siga esta tabela para orientacao:

Campos Bancarios |Obrigatério Pais
BSB Sim AU
_Numerode Sim  |AC

transito/instituicao

IFSC Sim EM

Cdodigo de classificacao Sim PT
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NUmero de roteamento

ACH Sim EUA
NUmero de rpteamento Sim CUA
de fio
. . AU, CA, IN,
NUmero de Conta Sim GB. EUA
Nome do
o : . AU, CA, IN,
beneficiario/Titular da Sim GB. EUA
conta
- . AU, CA, IN,
Cdédigo SWIFT/BIC Se aplicavel GB. EUA
Codigo Bancario Sim Todos os )
outros paises
Numero de Conta Sim Todos os )
outros paises
IBAN Se aplicavel Todos os .
outros paises
Nome do Todos os
beneficidrio/Titular da Sim )
outros paises
conta

Todos os
outros paises

Cdodigo SWIFT/BIC Se aplicavel

9. Na seccao Documentos comprovativos, tera a possibilidade de
anexar todos os documentos comprovativos. Estes podem ser para
validar o seu IVA/IVA e/ou Dados Bancarios.

Para TAX/IVA, um certificado de IVA/TAX é suficiente ou o formulario
W9 (apenas para os EUA) sera suficiente, mas para os dados bancarios
sO podemos aceitar prova bancaria emitida pelo banco. (carimbo de
agéncia bancaria ou certificado ou papel timbrado de banco).
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Supporting Documents

Anexos

Adicionar Arguivo

Please add supporting documents for Bank Details

10. Na parte inferior do BPDF vocé precisara marcar a opg¢ao e clicar em
Enviar para aprovacao. Se este botdo ndo for clicado, a Organon
Nnunca recebera nada para processar. Vocé deve verificar se concorda
com o Codigo de Conduta do Parceiro de Negocios e com as
Expectativas do Fornecedor acima estabelecidas pela Organon.

Organon Business Partner Policies

Flease review the policies in the links below before moving forward.
Business Partner Code of Conduct

https:/iwww.organon. com/about-organon/mission-vis. ..
Supplier Expectations

https:fiwww.organon. com/wp-content/uploads/sites/..

* By checking this box, | have read, understand, and agree to abide by the Business Partner Code of Conduct and Supplier Expectations
above set forth by Organon

Our Commitment to Privacy - Organon Privacy

Recusar Salvar Enviar para aprovacdo

T1. Depois de preencher e enviar o formulario, a Organon analisara as
informacdes e aprovara o formulario em conformidade.
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12. Para obter mais assisténcia, entre em contato com o contato local da
Organon.
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