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Instruções gerais 

Bem-vindo! Este guia irá lhe auxiliar a completar o processo de integração de fornecedores da Foundever, 
utilizando o Coupa, nossa plataforma online de gerenciamento de gastos. 

Se precisar de assistência com o seu processo de integração, entre em contato com o seu representante 
da Foundever ou envie um e-mail para team.procurement@foundever.com.  
 
 

Informações importantes 

 A Foundever lida com seu processo Source to Pay (S2P) por meio da plataforma da Coupa, 
portanto, o processo de integração do fornecedor deve ser concluído por meio do Coupa Supplier 
Portal (CSP). 
 

 O processo de integração do Coupa deve levar aproximadamente 30 minutos se você tiver toda a 
documentação em mãos. Dependendo do país que recebe os bens e/ou serviços, podem ser 
exigidos documentos adicionais. Será necessário enviar documentos e informações como: 

 Certificado fiscal digitalizado (Cartão CNPJ, contrato social, entre outros) 
 Informações detalhadas de contato e endereço 
 Certificado bancário digitalizado 

 
 A aprovação da Foundever leva, no máximo, 48 horas úteis para habilitar seu perfil depois que a 

integração for concluída no Coupa.  
 

 Todas as informações devem ser inseridas em LETRAS MAIÚSCULAS.  
  

 Todos os campos marcados com um asterisco vermelho (*) são obrigatórios.  
 

 A integração deve ser realizada pelo Coupa. Isso permite usar funcionalidades como envio de 
faturas eletrônicas, gerenciamento de pedidos de compra (PO), visualização de todas as 
transações, entre outras. 

 
 No sumário, clique no tópico que você deseja para uma referência rápida durante o processo de 

integração. A ordem das seções/etapas podem variar, mas as instruções fornecidas continuarão as 
mesmas.  
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Primeiros passos 

Quando você for selecionado como um possível fornecedor da Foundever, receberá o e-mail abaixo. 
Depois disso, você deve realizar seu cadastro no Coupa, inserindo todas as informações necessárias.  
Ressaltamos a importância do nosso processo de integração, este procedimento não apenas garante a 
conformidade com as nossas normas internas, como também é necessário para darmos sequência nas 
solicitações de compra. 
 

 Para começar, clique em "Join and Respond" e você será direcionado para o Portal de 
Fornecedores do Coupa, onde precisará concluir o processo de integração da Foundever. 

 

 

 

 
 
 
Se você não tiver recebido o e-mail de 
convite: 
 
 Verifique sua caixa de entrada de spam 
e/ou lixo eletrônico  
 
 Peça à equipe de TI que inclua na lista de 
permissões o endereço de e-mail: 
do_not_reply@foundever.coupahost.com 
(deve estar na sua lista de remetentes 
seguros). 
 
 Entre em contato com o seu 
representante da Foundever. 
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Criando sua conta Coupa 

Para iniciar sua parceria como fornecedor da Foundever e se integrar ao nosso sistema de 
compras e pagamentos, é essencial que você crie uma conta na Coupa, nossa plataforma 
escolhida para este procedimento. 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: se você já tiver uma conta Coupa existente, pule para a próxima seção “Acesso ao 
formulário de integração de fornecedores da Foundever”. 

 

1. Após ter clicado no botão enviado ao seu e-mail, clique em “Criar uma conta”. 
 

 
 

 

 

 

ATENÇÃO: Todas as informações devem ser inseridas em LETRAS MAIÚSCULAS. 
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2. Digite as informações necessárias: 

 

 Nome da empresa: Digite a razão 
social da sua empresa, assim como 
aparece no documento de registro. 
 
 E-mail: Digite o endereço de e-mail 
corporativo. 
 
 Nome e sobrenome: Digite o nome 
e sobrenome do contato principal. 
 
 Senha: Crie e confirme sua senha.  
 
 Marque “Aceito a política de 
privacidade e os termos de uso”. 
 
 Clique em “Criar uma conta”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Realize o processo de verificação de e-mail: 
 Você receberá um e-mail com um código de verificação de 6 dígitos. 

 Digite o código numérico de 6 dígitos.  

 Se o código não for recebido em cinco minutos, clique em “Solicitar um novo código”. 

 Clique em “Avançar” para continuar o processo de integração.  
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Preenchendo o formulário de 

integração  

1. Depois de entrar com sucesso na página inicial do Coupa, prossiga para preencher o formulário de 
integração da Foundever clicando em "Profile" (Perfil). 
 
2. Clique em "Information Request" (Solicitação de informações). 

 

 

Etapa 1 – Detalhes do país de relacionamento 

O formulário preencherá automaticamente o país onde a Foundever terá o principal contato com você, 
usando as informações do cadastro realizado previamente.  

 
1. Confirme novamente o país principal da Foundever com o qual você fará a transação selecionando 
a Região e o País aplicáveis. 
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Etapa 2 – Formulário de informações do fornecedor 

 

 

 

 

 Company Name: Esse campo será preenchido 
automaticamente com a razão social da empresa. 
Verifique e corrija, se necessário.  
 
 Doing Business As Name: Digite o nome fantasia 
da empresa. 
 
 Nome da empresa controladora: Digite o nome da 
empresa controladora, se aplicável. 
 
 Site: Insira o site de sua empresa, se houver. 
 
 Moeda preferida: Selecione sempre “BRL” para 
pagamentos em real. 
 

  

ATENÇÃO: Todas as informações devem ser inseridas em LETRAS MAIÚSCULAS. 
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Etapa 3 – Dados fiscais 

Nesta seção, será solicitado que você preencha as informações necessárias sobre seus dados 
fiscais, considerando o país de operação da sua empresa. A documentação exigida varia de 
acordo com o país e deve estar em conformidade com as exigências locais. 

 

      

1. Supplier country of operation: Selecione o país 
onde sua empresa está sediada. 
 
2. Tax Number Type: Selecione o país onde sua 
empresa está sediada. E o tipo do número do 
documento da sua empresa. Para pessoa jurídica 
selecione CNPJ, para pessoa física selecione CPF. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Com base na seleção do país, as opções necessárias serão exibidas; se precisar de mais orientações para 
preencher essas informações, entre em contato com o representante da Foundever ou envie um e-mail 
para team.procurement@foundever.com  

 
 
 
 
 
 
3. Clique em “Adicionar registro de imposto”. 
 
4. Insira as informações aplicáveis por campo: 

 País: Selecione o país onde sua empresa está 
sediada. 

 IVA ID: Digite o número do documento fiscal 
da sua empresa. Para pessoa jurídica selecione 
CNPJ, para pessoa física selecione CPF. 

 Local: Marque "Local" se estiver inserindo um 
número de imposto emitido pelo país 
principal de operação da sua empresa. 

 

ATENÇÃO: Etapa crítica para informar os 
dados fiscais da sua empresa. 

ATENÇÃO: Neste momento, é recomendável salvar as informações inseridas no formulário. 
Role até a parte inferior da página e clique em “Salvar” para garantir que os dados inseridos 
não sejam perdidos. 

Depois que as informações forem salvas, verifique e corrija todas as notificações de erro 
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Etapa 4 – Dados de contato e endereço  

Nessa seção, você adicionará detalhes das informações de contato da sua empresa. 

 

1. As informações do “Contato primário” serão 
preenchidas automaticamente. Verifique e corrija se 
necessário.  

2. Preencha as informações dos telefones de 
contato. 

Selecione “Outro” 

País/região: Para Brasil digite 55 

Área/cidade: Digite DDD 

Local: O número do telefone 
 

 

3. Add additional contacts?: Caso seja necessário 
adicionar outro contato, selecione “Yes” (Sim) e 
preencha os campos exibidos. 
 
4. PO E-mail: Adicione o endereço de e-mail para o 
qual os pedidos de compra devem ser enviados pela 
Foundever. 
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1. Motivo do endereço: Selecione o que se 

aplica a sua empresa. 
 
2. País/Região: Selecione o país correspondente 

ao endereço da sua empresa. 
 
3. Estado/Região: Selecione o estado 

correspondente ao endereço da sua 
empresa. 

 
4. Nome do endereço: Digite o nome da cidade 

na qual a sua empresa está localizada (em 
LETRAS MAIÚSCULAS) 

 
5. Endereço: Digite o logradouro e o número 
 
6. Endereço 2: Digite o bairro 
 
7. Endereço 3: Complemento, se houver. 
 
8. Endereço 4: Não é necessário preencher. 
 
9. Cidade: Digite o nome da cidade na qual a 

sua empresa está localizada (em LETRAS 
MAIÚSCULAS) 

 
10. Código postal: Digite o CEP 
 
11. Código de localização: Não é necessário 

preencher. 
 
 
  

ATENÇÃO: Depois de inserir os detalhes do 
endereço, preencha todo o formulário antes de 
salvá-lo. Caso você tente salvar, as informações 
serão excluídas e você terá que digitá-las 
novamente.  
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Etapa 5 – Assinando a Política Local Antissuborno e 

Corrupção 

1. Selecione o documento antissuborno no idioma de sua preferência. O arquivo será baixado 
automaticamente em formato Word.  
 

2. Esse documento deve ser preenchido por seu representante legal. 
 

3. Clique em "Choose File" (Escolher arquivo) e carregue o documento preenchido e assinado em 
formato PDF. 
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Etapa 6 - Informações de ex-funcionários da 

Foundever 

Nesta seção, será solicitado que você se isente de qualquer relação dos ex-funcionários da 
Foundever com a sua empresa. 

 

 

Selecione "Sim" ou "Não", conforme aplicável, 
para cada pergunta. 

 

 

 

 

 

1. Is there na ex Foundever employee working for 
you?: Responda “Sim” somente se houver um ex-
funcionário da Foundever trabalhando na sua empresa. 
 
2. Ex-Foundever Employee Full Name: Nome 
completo do funcionário. 
 
3. Position held at current company: O cargo atual do 
funcionário. 
 
4. Foundever Employee Termination Date: A data na 
qual o funcionário foi desligado da Foundever. 
 
5. Is any of the owners or shareholders a current ore 
x-Foundever employee?: Responda “Sim” somente se um 
dos donos ou sócios da sua empresa for um funcionário 
ou ex-funcionário da Foundever. 
 
6. Employee Full Name: Nome completo do 
funcionário. 
 
7. Position: Cargo atual do funcionário. 
 
8. Employee based Country: O país no qual o 
funcionário está atualmente. 
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Etapa 7 – Detalhes do pagamento 

Nesta seção, você precisará fornecer informações bancárias detalhadas da sua empresa para que 
os pagamentos a serem feitos pela Foundever sejam efetuados. 

Observe que um processo de autenticação multifator (MFA) conduzido pelo Coupa será necessário 
para garantir a segurança de seus dados bancários.  
Para mais informações, consulte o guia do Coupa clicando aqui ou entre em contato com o suporte do Coupa através do chat. 

 

 

 

 

 
 

 
1. Condições de pagamento: Os termos de pagamento exibidos refletem os termos comerciais 
acordados com a Foundever previamente e serão aplicados a todas as faturas. Caso não concorde com 
isso, entre em contato com o representante da Foundever imediatamente para a devida correção. 
 
2. Clique em "Adicionar informações de remessa" para incluir informações bancárias onde as 
transferências bancárias serão efetuadas para as próximas transações.  

 

 

  

ATENÇÃO: Caso encontre problemas para ativar a autenticação multifator, entre em contato 
com o suporte do Coupa pelo chat disponível no canto inferior direito. 

ATENÇÃO: Essa é uma etapa essencial para que o sistema exiba as informações corretas para 
processar todos os dados da sua empresa para pagamento. 
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3. Uma janela será exibida. Clique em “Adicionar forma de pagamento”.  
 

 
 
 
 

4. Nome da entidade jurídica: Preencha com a razão social da sua empresa (Em LETRAS 
MAIÚSCULAS) 
 
5. País: Selecione o país em que a sua empresa se localiza 
 
6. Clique em “Continuar”  
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5. Selecione a visibilidade das suas informações bancárias que deseja. Certifique-se de marcar a caixa 
de seleção para ativar a visibilidade pela Foundever. 

 
 

6. Adicione seu endereço de faturamento incluindo logradouro, número, bairro, cidade, estado e 
código postal (CEP).  
 
Observe que o campo de Endereço possui um máximo de 38 caracteres; se necessário, adicione uma linha 
de endereço clicando no ícone  

 

 
7. País: Selecione o país na qual a sua empresa se localiza. 

 
8. ID do IVA: Digite o CNPJ da sua empresa. 

 
9. Não é necessário fornecer nenhuma informação nos campos “Diversos”. 

 
10. Clique em “Salvar e continuar”. 
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11. Tipo de pagamento:  

a. Endereço: Para pagamentos realizados via boleto. 
b. Conta bancária: Para pagamentos realizados via depósito. 
c. Cartão virtual: Opção de pagamento não disponível no Brasil. 
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12. Caso selecione “Conta bancária”, preencha os dados a seguir: 
a. País/Região do banco: Especifique o país onde seu banco está localizado. 
 

b. Moeda da conta: Selecione a moeda apropriada da conta bancária. 
 

c. Nome do beneficiário: Digite o nome do beneficiário da conta do banco.  
 

d. Nome do banco: Digite o nome do banco. 
 

e. Número da conta bancária: Digite o número da conta bancária. 
 

f. Número IBAN: Forneça o número IBAN da sua conta bancária. Para consegui-lo, você pode 
solicitar ao seu gerente do banco ou buscar essa informação no Internet Banking, 
geralmente localizada na seção de transferências internacionais. 

 

g. Código SWIFT (BIC): Código global exclusivo por banco que são identificadores que 
verificam com segurança um banco específico para uma transação internacional.  

 

h. Tipo de conta:  Selecione se a conta é comercial “Business” ou pessoal “Personal”. 
 

i. Documentos de apoio: Anexe um comprovante bancário da conta. 
 

j. Endereço de e-mail: Digite o endereço de e-mail para confirmação de pagamento. 

 

 

 

 

  

ATENÇÃO: É obrigatório o preenchimento de todos os campos para que o pagamento seja 
processado corretamente. 
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13. Clique em “Continuar” > “Avançar” > “Concluído” > “Adicionar agora”. 
 

14. Depois de clicar em adicionar agora, o sistema adicionará seus dados e o levará de volta à tela 
principal. 
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1. Marque a caixa de seleção. 

 

 

 
 
2. Nome do endereço: Digite o nome da cidade (em 
LETRAS MAIÚSCULAS) 
 
 
 
 
 
 
3. Invoice Currency: Selecione BRL para pagamentos 
em real. 

 
4. Payment Type: Confirme novamente o tipo de 
pagamento selecionado na seção anterior. 

a. Endereço: Para pagamentos realizados via 
boleto. 

b. Conta bancária: Para pagamentos realizados 
via depósito. 

c. Cartão virtual: Opção de pagamento não 
disponível no Brasil. 

 
5. Nome do beneficiário: Nome da pessoa, física ou 
jurídica, que receberá os valores do pagamento. 
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Caso selecione “Conta bancária” preencha os campos a 
seguir: 

País/Região do banco: Especifique o país onde seu 
banco está localizado. 
  

Tipo de conta: Digite “Checking” para conta corrente 
ou “Savings” para conta poupança. 
 

Moeda da conta: Selecione a moeda apropriada da 
conta bancária. 
 

Nome do beneficiário: Digite o nome do beneficiário da 
conta do banco.  
 

Nome do banco: Digite o nome do banco. 
 

Nome do banco intermediário: Não é necessário 
preencher. 
 

Número da conta bancária: Digite o número da conta 
bancária. 
 

Número IBAN: Digite o número IBAN da sua conta 
bancária. 
 

Código SWIFT: Digite o código SWIFT do banco 
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Branch ID Site Bank Account: Não é necessário 
preencher. 

 

Branch Number Site Bank Account: Não é necessário 
preencher. 

 

Código do banco: Digite o código do banco mais a 
agência 

 

Bic Routing Code: Não é necessário preencher. 

 

National Bank Code Type: Selecione “Brazil” > 
“Brazilian Routing Number” 

 

National Bank Code Type Number: Digite o código do 
banco mais a agência 

 

Documento de suporte bancário: Adicione o comprovante bancário. 
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Etapa 8 - Diversidade de fornecedores 

Nesta seção, você poderá especificar se a sua empresa é uma empresa de propriedade 
diversificada. Para ser classificada dessa forma, é necessário que pelo menos 51% da empresa 
seja de propriedade e operada por membros pertencentes a grupos étnicos minoritários, mulheres 
e PCD. 

1. Selecione "Sim" ou "Não" em Diversidade de fornecedores, conforme aplicável. 
2. Se "Yes" (Sim), preencha as informações necessárias; para categorias específicas, será 

obrigatório anexar o certificado de diversidade de sua empresa; clique em "Browse" (Procurar) 
para anexá-lo. 
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Etapa 9 - Enviar para aprovação 

1. Comentários: Se necessário, insira as observações que você considera relevantes para a 
Foundever revisar e aprovar o formulário de integração do fornecedor e, em seguida, clique 
em "Adicionar comentário".  

 
Recomenda-se que, antes de clicar em "Salvar", você revise o formulário de integração de fornecedores e 
verifique se todos os campos obrigatórios foram preenchidos corretamente.  

Depois que as informações forem salvas, verifique e corrija todas as notificações de erro (marcadas em 
vermelho) antes de continuar a enviar o formulário. 

2. A última etapa é clicar em "Submit for Approval" (Enviar para aprovação). Caso o formulário 
contenha algum erro ou informação faltante, uma notificação (marcada em vermelho) será 
exibida; corrija as informações conforme necessário e envie o formulário novamente. 
 
Se você não enviar o formulário para aprovação, ele não ficará visível para a Foundever. 

 

 
Parabéns! Você concluiu o processo de integração de fornecedores da Foundever no Coupa 

Próximas etapas:  

 A Foundever analisará seu formulário e, se as informações fornecidas atenderem a todos os 
requisitos, sua empresa ficará ativa como fornecedora da Foundever. Caso sejam necessárias 
informações adicionais, a equipe de integração de fornecedores da Foundever o notificará por e-
mail. 

 A aprovação da Foundever deve levar no máximo 48 horas.  
 Uma vez aprovado, você poderá começar a usar o Coupa para qualquer atividade relacionada ao 

processo Procure to Pay (P2P) da Foundever.  


