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Introducédo

Um pedido de compra é um documento interno utilizado para indicar a necessidade de um determinado bem ou servi¢o. Este documento nao é
visivel para o fornecedor e requer sempre aprovacdo para ser convertido em pedido. A aprovag¢do dos pedidos é determinada pelo nivel de assinatura
do solicitante; caso o nivel de assinatura nao seja suficiente, a aprovacdo é encaminhada para o superior hierarquico.

TIPOS DE PEDIDO DE COMPRA

Pedido de Compra - Ref. tipo de pedido utilizado por padrao, tanto para compras operacionais quanto para iniciar processos de negociacao (considera-se
compra operacional o fornecimento contra pedido aberto)

Pedido tipo de pedido para compras por catalogo, esse tipo de pedido ndo é criado manualmente no S4 Hana, eles sdo criados através do aplicativo Ariba
Guided Buying e replicados no S4 Hana via interface.

Sol . Compra Menor - > tipologia de solicitagdo para compras menores , nao utilizada inicialmente no Smart .

Nao deve ser selecionado nenhum outro tipo de documento de solicitacdo
Todas as solicitagdes de pedido estarao sujeitas a aprovagao e terdo a numeragao 10000000 - 19999999 .

ESTRUTURA DE SOLICITAGAO DE PEDIDOS

'\EI’F Sol. Ref. Contrato v | 16001216

Texms Detalhes de autorizagdo

Uma solicitagao de pedido é estruturada em cabecalho, posicdo e resumo de posicao .

=
CERTI 042023 UNICAT CR

Cabecalho : aba de textos livres e aba de detalhes de autorizacdo ( s6 aparece uma vez
que a solicitacdo é gravada ) .

fo) R

xto retirado da solicitagdo de pedido ( Nota de cabecalho )
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Introducgao

Resumo de posicao : informacgdes das diferentes posi¢des que compdem a solicitacdo . Os campos a serem informados
' Grupo de itens + Texto breve ou Material ( B)
o  Tipo deimputacao (A) ah . o s
Sera informado um grupo de itens + texto breve para cada posicdo da solicitagdo de
P Projeto Opex pedido para expressar cada necessidade. O grupo de itens e o tipo de imputacdo devem

determinar automaticamente a conta contabil. Somente no caso de um tipo de imputa-
R Projeto Capex

¢do e grupo de itens poder existir mais de uma conta contabil alternativamente ao grupo
O Objeto PA de itens + texto breve, sera utilizado um cédigo de material. Anexa-se a lista de grupos de

itens para os quais se aplicaria este conceito e para os quais existem materiais. Adicional-

U Desconhecida (apenas para solicitacSes de pedido criadas para licitagdo ) mente, anexa-se a relacdo das antigas subfamilias com os grupos de itens atuais.

Quantidade e unidade de medida do que vocé solicita ( C)

Além disso, ao realizar uma pesquisa no campo de material por grupo de artigos, também

o  Data de entrega requerida ( D
s - e podemos verificar se existe um cédigo de material para essa familia.

Centro para o qual vocé esta solicitando (E), existe um centro por sociedade.
Solicitante: usuario responsavel pela solicitagao (F)
°©  Grupo de compras (GCP): Grupo responsavel pela gestao da compra (G)

Organizacao de compras (OrgC): negdcio para o qual a solicitagao esta sendo feita (H)

@ Pedido de compra v Determinar fonte aprov. . o~
s Resumo da posicao

@:Cdbegd\hu
BEE g Eorteprmee

:"g Stat. Pos. || P | Material Texto breve Quantidade UM T Data de entrega Grupo de artigos Centro Armazém | Gcp Solicitante N° nec. ProvDesead
I
[ ] 10 623430 1,000 ‘ NATURGY PT } I
A Cc D B E G F

Lista de grupo de artigos aos quais se aplica este conceito e para os quais existem materiais
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Introdugéao

Detalhe da posicdo . Informacdo detalhada de cada uma das posi¢des que compdem o pedido . Os campos principais sao os seguintes .

Posicdo : [ 10 ] CERTI 202304 - ALISYS_ATC CR b}
Dados do material Quantidades e datas Avaliagio Fonte de aprovisionamento Status Pessoa de contato Textos > v
Separador Imputacdo . Conta contabil , determinada automaticamente pelo sistema com base no 7 (@ Tp.mput. Projeto Despesa ™ Distribuicao: Imputagao simples v|  soc:[comerciaLz. .
Grupo de Itens (subfamilia de compras) (A) desc stnatii
Cta.maior: 6290650500
Separador Imputacdo . Elemento PEP . No caso de utilizar um tipo de imputacao P (despesa) ou R ( Socidade CO:C000
investimento), informar o respectivo elemento PEP de nivel 2. No caso de utilizar um tipo de imputacdo O
(objeto PA), informar o centro de custo e o objeto PA. (B) Wi b Sato:
Area funcional:
Separador Avaliagdo . Preco valor, introduzir prego unitdrio (1 caso seja utilizada a unidade de medida EU). £l REREl| i 202304 - ALisYs ATC R =
Dados do material Quantidades e datas Imputagao Fonte de aprovisionamento Status Pessoa de contato Textos > Vv
00 EUR /|1 EU | Valor total: 6.897,22 EUR

Prego pedido: ndo tomar

Aba Fonte de aprovisionamento. Pressione o botdo Atribuir fontes aprovisionamento. (A) Prom.comercial
para realizar a atribui¢do de fonte de aprovisionamento de forma automaética. Se existir apenas %) Enada mei.
um contrato, o fornecedor fixo (B), contrato e posicdo (C) serdo determinados automaticamente. % Facupracticy

Caso existam mais de um contrato para atender a essa solicitagdo, serd proposta uma lista e o
contrato desejado devera ser selecionado.

EMNoVal

Caso nao haja fonte de aprovisionamento, sera exibida uma mensagem indicando que nao foi

x ica - w
possivel atribuir uma fonte de aprovisionamento e o fornecedor desejado podera ser indicado no Fosleter ST B A AR
F d d iad (D) Dados do material Quantidades e datas Avaliaggo Imputago Status Pessoa de contato Textos > v
campo Fornecedor desejado (D). -
N&o deve ser introduzido manualmente o contrato, posi¢do, fornecedor fixo, deve ser determinado Conyato: | 9623001784 |19 Orgcompras: | 1691 Rl pediy
automaticamente pelo sistema. i 2 Jauiaped.aber
Fornecedor fixo: 115989 ALISYS DIGITAL S.L.U Ce.sumin.:
Esta guia sé deve ser preenchida se for para aprovisionamento (criagdo de ordens de entrega). Se for para Regisuia fifo:
iniciar uma negociagao, deve estar em branco. by
Nam.mat.fornecedor
Ao gravar a solicitacdo de pedido, o cédigo de registro/solicitacdo aparecera na parte inferior da [ Asign fuentes aprov

tela. A solicitacdo sera enviada ao responsavel pela aprovacao e chegara a sua caixa de entrada.
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Contra contrato com fonte de aprovisionamento

A criacdo de uma solicitacao de pedido pode ser feita através do aplicativo ME51n ou "Criar solicitacdo de pedido Avancada", selecionando o tipo de solicitagdo "Sol. Ref.
Contrato”.

Criar solicitagdo
pedido

Avangados

h=

A solicitacao de pedido sera criada com o objetivo de realizar uma compra operacional para a qual ja existe um contrato-quadro (também conhecido como pedido
aberto) / fornecedor fixo para o mesmo. Este caso pode ser aplicado a novas necessidades ou a necessidades que ja foram materializadas fora do sistema e para
as quais ja temos até mesmo o comprovante de entrega. O resultado final serd uma ordem de entrega que sera enviada ao fornecedor através do Ariba.

Portanto, essas solicitagdes devem ser informadas com:

Tipo de imputacdo: P (despesa), R (investimento), O (objeto PA). Esse tipo de imputacao serd copiado para o pedido.
Conta contabil: determinada automaticamente pelo sistema.

Contrato, posicao, fornecedor fixo: preenchido automaticamente ou selecionado pelo usuario da lista proposta pelo sistema (ndo inserido manual-
mente)

O restante das informagdes sera preenchido de acordo com o indicado na se¢do de estrutura geral de pedidos.

XX
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Contra contrato sem fonte de aprovisionamento

A criagao de uma solicitagdo de pedido pode ser feita através do aplicativo ME51n ou "Criar solicitacdo de pedido Avancada", selecionando o tipo de solicitagdo "Sol. Ref.
Contrato”.

Criar solicitagdo
pedido

Avangados

h=

O pedido sera criado com o objetivo de ser utilizado em um processo de licitagdo para posteriormente criar um contrato-quadro (pedido aberto a partir deles).

As informacdes caracteristicas desses pedidos sao as seguintes:

Tipo de imputagao: sera utilizado principalmente o tipo de imputa¢do U desconhecida, com o objetivo de que o pedido aberto gerado a partir dela ndo seja im-
putado e possa ser utilizado por diferentes objetos analiticos.

Contrato, posicao e fornecedor fixo nao informados. O objetivo é buscar uma nova fonte de aprovisionamento, portanto, esses campos devem ser deixa-

dos em branco para que Compras tenha conhecimento de que o objeto deste pedido é iniciar um processo de licitagao.

Fornecedor desejado: é possivel informar um fornecedor desejado. Este campo pode ser utilizado tanto para realizar uma adjudicacdo direta quanto para re-
alizar uma licitacao aberta, mas com um fornecedor preferencial.

O departamento de Compras filtrara as solicitacdes aprovadas, ndo processadas (sem documentos subsequentes) e sem fornecedor fixo atribuido, de
modo que essas solicita¢bes sejam candidatas para iniciar um processo de criacao de novos pedidos abertos.
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Tudo Y

Acessamos o sistema Fiori e procuramos pelo aplicativo "Ariba Guided Buying" e clicamos -

C dor | Aplicagdes
nele para acessar: omprador

[ Ariba Guided Buying - Ariba GB @

SAP Guided Buying A v (e

B U
)
\ 2
Ao acessar, vocé sera redirecionado para a pagina do Ariba Guided Buying e a - co
tela principal chamada Ariba Dashboard sera exibida. :
Comprar com uma equipe 08

s recentes

)o

PR362

Teste_Material de dudio e video Suprimentos Industriais e Materiais Material de escritério e FUNDA EXACTIVE P/TABLET/P
de Ferragem Comunica 1= CHAEEUR

Campos invalidos
No caso de aparecer na tela a informacdo de que a planta nao é aceitavel, é Estes campos o s30valdos.Clue e Aceiar para contirua
necessario atualizar essa informacgdo no seu perfil de usuario. - o B
A seguir, o processo de como fazer:
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Gestao de solicitacdes de pedido catalogadas
criacao de solicitagdes de pedido catalogadas

Clique nas iniciais do seu nome

no canto superior direito da

tela inicial e depois clique na opgao

mudar seu perfil

Na secdo de informagdes pessoais, adicione o supervisor (seu chefe ou responsavel). #
Vocé pode procura-lo clicando em "buscar mais".

Na secao "Contab./Exped. "adicionar informacdes da planta:

Na secdo 5 "Revisar alteracées", clique em "Enviar":

@ Maeté Freitas

Ver seu perfil

Alterar seu perfil

Gerencie suas equipes

=)

Naturgy | 4

Encerrar sessdo

ATENCAO: Voceé sé precisara fazer esse processo caso apareca uma men-

sagem indicando que a "planta ndo é aceitavel", ou quando precisar atualizar
essas informac&es no seu perfil de usuario.

Perfil pessoal

@ Justificagao de

Q/) Fluxo de aprovagao

0s grupos determinam as tarefas que séo executadas e os dados com os quais se trabalha. Outras informagdes sio usadas como valores padrdo em muitos processos.

. Informagdes do perfil pessoal - Perfil do usuario
U Informacdes pessoaib
@ Contab./Exped.

UP10037: Maeté Freitas

Nome: *‘ Maeté Freitas

Enderego de e-mail comercial: * dummy@dummy.com

supenvisor: || Maeté Freitas

Grupos: ® Maeté Freitas .

Q Procurar mais

pot Buy, Administrador de cédigos de mercadoria,

rement Power User, Equipe Juridica da Naturgy.

As informagges contabeis e de expedigdo s3o usadas como a conta padrao na qual os itens solicitados sao cobrados, e o enderego Mais

Contabilidade / Expedicao - Perfil do usuério

1. Alterar informages sobre a organizagao:

Cédigo da empresa: ‘se% valor)

| @ Contab./Exped.

Grupo de compras: | (sem valor)

Fluxo de aprovagdo

o8 B

‘ (sem valor)

Centro de custos:sdm velon

3. Alteragao das informagdes de expedicdo e entrega

(sem valor)

Entr

egara

Perfil pessoal UPL00S7: Maet Fretas

Revis

@ combiemes

(*)indica um campo obrigatério

Q}m(erlor =
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Gestao de solicitacoes de pedido catalogadas

criacdo de solicitacdes de pedido catalogadas

Nesta tela principal estdo disponiveis:

uma ajuda de pesquisa na se¢ao superior, na qual vocé pode pesquisar itens do
catalogo.

icones na parte inferior (conhecidos como mosaicos ou "landing pages") onde
estdo localizados os diferentes itens de catalogos. Esses icones estdo classificados
por categorias de compras.

Para fazer a solicitacdo, vocé pode acessar:
Através de cada um dos icones (mosaicos) com base na categoria de compras dis-
ponivel nos catalogos.

Através da busca do produto catalogado na ajuda na parte superior da tela (digi-
tando o nome do item que deseja comprar).

Recomenda-se fazer uma solicitagdo pressionando a opgao a direita. Neste caso,
busca-se o usuario responsavel pela assinatura para fazer a solicitacao.

Uma vez determinado o usuario de assinatura, selecione o item e a quantidade a ser solicitada.
Em sequida, clique no "carrinho de compras" que aparece na parte inferior do item.

SAP Guided Buying
Pesquisar bens e servicos

Comprar  osseusers s suas solcitagoe As suas aprovages

oD O

Pedido em nome de

@ Comprar com uma equipe &8

&)

Solicitagdo em nome de

Nome W Buscar Q,

Enderego de e-mail Nome

T T —— T ey

dummy@dummy.com JOSE MARIA CLAVERIA

SAP | Guided Buying

< Resultados da pesquisa

s resultados do
catawgo por Catslogo da empresa
Mostrando 1 de 1 resultados

€18,36 EUR / unidad
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Gestao de solicitacoes de pedido catalogadas
criacdo de solicitacdes de pedido catalogadas

Quando os itens forem selecionados, vocé pode ir diretamente para o "carrinho de compras" para revisar os dados selecio-

nados e clicar em "confirmar compra" caso nao seja necessario adicionar mais itens a solicitacdo de compras.

Na tela de criagdo da solicitagdo de compras, o primeiro dado a ser atualizado é o titulo da PR ("
Purchase Request"). Por padrdo, o Ariba adicionara o nome do item. Para alterar, é necessario
apagar o nome do item e escrever o titulo desejado.

Vocé tem 1 item no seu carrinho de compras X

Total: €18,36 EUR

CAPA EXACTIVE P / TABLET / PO ...

Capa protetora Exacompta para tablets
€18,36 EUR Excluir

Quantidade

SAP Guided Buying

'@l CAPA EXACTIVE P/ TABLET/P1

Confirmar a compra / PR363

Expedir para

(sem valor)

Gerenciar localizagdes

Carregar para Gerenciar detalhes

Conta de CG ((nenhum valor))

Uma vez atualizado o titulo do PR, é necessario adicionar as informagdes:

"Data necessaria": data em que o item do catalogo é necessario.

"Entregar para": adicionar o nome do solicitante / comprador.

"Codigo da empresa": empresa para a qual a solicitagdo de compra catalogada

Data necessaria (1

Uma data de necessidade deve ser definida

Solicitante

JOSE MARIA CLAVERIA

Entregar para

]

E necessério definir um/a Entregar para.

Cédigo da empresa

[ (sem valor) N ]

E necessario definir um/a Cédigo da empresa.

deve ser feita.
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criacao de solicitacdes de pedido catalogadas

Gerenciar localizagdes X

As alteracdes feitas aqui serdo aplicadas a todos os itens do carrinho de compras. Lembre-se de que quando vocé altera o valor de um campo, a alteragdo é
salva automaticamente.

No bloco de Dados de Endereco, preencha os seguintes dados:
Expedicdo

Ship To (Planta) *

Ship To (Planta): indique o endereco exato de entrega para o usudrio para o qual o item cata-
logado esta sendo enviado. Na ferramenta, é permitido incluir um endereco diferente.
Para adicionar um endereco, clique em 'Explorar tudo'.

I (sem valor) v Juan José Silva

A £ necessario definir um Ship To (Planta).

6 Grupo de compras

[

28 jan. 2022 (sem valor) v

Explorar tudo E necessério definir um Grupo de compras.

O

Vai expedir itens para locais diferentes? Concluido
F F

q =2 2 q q 3 . ShipTo (Planta) X
Clique no botao 'Novo'. (Isso s precisa ser feito na primeira vez, °
para compras subsequentes, o sistema ja mostrara este endereco cri-
ado para poder seleciona-lo) D | Pesquisar ‘ Q oo |

12
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ShipTo (Planta) X
Serd exibida uma tela para adicionar os dados do endereco. Preencha os
seguintes campos:

Nome * Rua1*

‘ Maeté Freitas +34 666666666 ‘ XCV ‘
Nome: Insira no campo o nome e o telefone da pessoa para quem a
mercadoria sera entregue, para que o fornecedor possa saber. Rua 2 Rua3
>» Rua 1: Insira o endereco de entrega (rua, nimero, andar). ‘ ‘ | ‘
» Cidade: Insira a cidade de entrega. . o
Cidade * Estado / provincia A
» Cédigo Postal: Insira o c6digo postal de entrega. Barcelona ]| (\) |
. . . . N
> Pais/Regido: Insira o pais (Espanha).
Codigo postal* Pais / regido *
Estado/Provincia: NAO INFORME nada neste campo. Deve ser mantido ‘ 08220 ‘ —— 'y
em branco.
Telefone Fax

Ap6s adicionar os dados, clique em "Guardar" ‘ ‘ |

E-mail

Apds adicionar os dados de entrega, continue preenchendo as seguintes infor-

macdes: ou Data necessaria: revise / preencha a data em que o material /
servico catalogado é necessario. Cancelar

Entregar para: revise / preencha o solicitante do material / servi¢o

ou Grupo de compras: indique o grupo de compras responsavel pela
compra.

13
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Gestao de solicitacoes de pedido catalogadas

criacao de solicitagdes de pedido catalogadas

No bloco de Dados de Imputagao, preencha as seguintes informacdes:
o Faturar para: adicionar o centro

- Conta CG: adicionar a conta contabil

o Projeto/ EAP: indicar o projeto (elemento PEP) ao qual o item sera imputado.

No bloco Outros, preencher os seguintes dados:

Categoria do artigo: sempre preencher como Material, pois ndo existem

catalogos de Servico.

Organizagdo de compras: indicar a organizacao de compras associada
a unidade de negdcio responsavel pela compra.

Naturgy V

Gerenciar detalhes

As alteragoes feitas aqui serdo aplicadas a todos os itens do carrinho de compras. Observe que quando vocé altera o valor de um campo, a alteragdo

é salva automaticamente.

Contabilidad

Tipo de conta

Despesas v

Atribuicdo de contas *

P (Projeto Despesa) v

Projeto / EAP (Estrutura Analitica de Projeto)

(nenhum valor) 4

Para Projeto / EAP (Estrutura Analitica de Projeto) ndo ...

Deseja alterar os detalhes de contabilidade de itens especificos?

Fatrarpara  *

(sem valor)

E necessario definir um/a Faturar para.

Conta CG

¥

[ (sem valor)

A Conta CG ndo é aceitavel

R

Concluido

V' outros

Codigo de mercadoria

Material de escritério

Condigbes de pagamento

(nenhum valor)

Texto do item em linha

Categoria do item *

(sem valor)

=

E necessario definir uma Categoria de item

Organizagdo de compras

[ (sem valor)

>

A Organizagao de compras nao é aceitével

Contrato

(sem valor)

Categoria do item

Nome ¥ Pesquisar Q

Nome

Servigo Selecionar

Material Selecionar
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Ao expandir a barra 'Mostrar detalhes adicionais' dentro da solicitacao, é possivel verificar os
detalhes da mesma (valor, solicitante, etc.):

Ap0ds a conclusdo destas etapas, clique no botdo Enviar para enviar a solicitagdo.

Este envio replicard automaticamente a solicitacdo de compra no SAP S / 4HANA.

No Ariba, na solicitagdo, na secao "Historico", o ID do PR criado no S / 4Hana é registrado.

15
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Expedir para

Carregar para

Custo total €18,36 EUR
AVDA. DE SAN LUIS 77 Conta CG (6280691000 (OUTROS SUPRIMENTOS)) r liguido €18,36 EUR
28033 MADRID (28)
Espanha
Itens (1)
2 Valor liquido
1+ €18.36 EUR €18.36 EUR
5 CAPA EXACTIVE P / TABLET / PORTATIL 13,3
= SU_INTERNAL27748426 (LYRECO ESPANA S.A.)
Valor bruto (@
€18.36 EUR

SAP  Guided Buying

< |UATPR

28033 MADRID (28)
panh:

NFORMATICO

YRECO ESPANHA S.A

TABLET / PORTATIL 1
v
- SU_INTERNAL27748426 (LYRECO ESPANAS.A) [y

€18,36 EUR

€18,36 EUR

UAT PR

Histérico

26 nov. 2021 12:22

26 nov. 2021 12:22
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Gestao de solicitagoes de pedido catalogadas

criacao de solicitacdes de pedido catalogadas
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O pedido de compra no Ariba terd o status "Waiting For Approval In External System" ("Aguar-

dando aprovacgdo no Sistema Externo") até que o pedido de compra seja aprovado no SAP S/4

HANA.

Se vocé acessar o SAP e procurar no aplicativo Fiori "Visualizar e atualizar solicitacdo
de aquisicao - Avancado", poderad ver o pedido de compra criado. O pedido de compra
criado sera do tipo "ZARB" Sol. Catalogo Ariba.

Uma vez que o pedido de compra é criado no SAP Ariba, ele sera replicado no SAP S/
4HANA e o sistema determinara o responsavel pela aprovacao do pedido com base
no usuario solicitante informado e no valor do pedido.

The responsible for the approval will receive a notification in their SAP inbox to pro-
ceed with the approval. After approval, the request will be sent to the supplier and
published in ARIBA for management.

IMPORTANT: Once the materials are received, the certification validation must be car-
ried out using the transaction (Goods Receipt Against Delivery
incoming)

Waiting For Approval In External System
Expedir para Carregar para Custo total €18,36 EUR
AVDA. DE SAN LUIS 77 Conta CG (6280691000 (OUTROS SUPRIMENTOS) Valor liquido 618,36 EUR:
28033 MADRID (28)
Espanha
= Exibir Pedido de Compra 10000074 w_
] «Heae =i J8e=
Exibir Solicitagdo de Compra . 10000074
Vis3o Geral do Documento Ligado ] % Y [I] £ Configuragao Pessoal
b __. Detalhes de Aprovagao -
,,,,,, I UAT PR
= [2 Nota de Cabecalho v
1 Texto conti o Texto adotado de Compra. Requisicdo (Nota de Cabecalho)
(0 25 R 2 L) R ()0 L () (@R vorores s
B ttem AEstat. I Material Texto Curto Unidade de Quantidade C Data de Entrega Grupo de Material Planta Stor. Localizagdo
ip FUNDA EXACTIVE P/TABLET/P. 1EA D 28012022 NATURGY ENER 001 UF136350 305344
“» ‘
3 [ttem 1 [1] CAPA EXACTIVE P / TABLET / PORTATIL 13,3 = =lh]
Quantidades /paas _ Avallagio | onta | | Status _| Textos | Spec2000 / SC
Material Texto Curto CAPA EXACTIVE P / TABLET / PORTATIL 13,3
Grupo de Material vante para IUI .
1 - e «r
[ SSA(1) 100 ¥ aziuatappint2 OVR of




Criar solicitaggo

== Gestao de solicitacdes de pedido catalogadas

A=)

Modificagdo de solicita¢gdes de pedido catalogadas

Tudo

Acessamos o sistema Fiori .

. . . . . Comprador §  AplicagGes
Procuramos pelo aplicativo " Ariba Guided Buying " e clicamos nele para acessar :

] Ariba Guided Buying - Ariba GB @

SAP~ Guided Buying

Comprar

Ao aceder, sera redirecionado para a pagina de Ariba Guided Buying e terd acesso ao ecra
principal denominado Ariba dashboard: i

PRI&2

Para alterar o pedido de compras, é necessario procura-lo através de "As suas solicitacdes"
ou através de "solicitagdes recentes" (no lado direito do ecré inicial)

Teste_Material de 4udio e video Fornecimento Industrial e Material de Material de escritério e FUNDA EXACTIVE P/TABLET/P
Ferragens Comunicagao

SAP Guided Buying

K As suas solicitagdes

Tudo(5)  Ofertas(0)  parareceber(0)  Formularios personalizados (0)

Ultimos 3 meses v/ D do pedido v rocurar um pedi Q

Data do pedido 30 nov. 2021 Valor € 18,36 EUR Aguardando aprovagao
No sistema externo

Em "As suas solicitacBes", é possivel aplicar filtros de pesquisa:

PR363
UAT PR

Data de solicitagao 29 nov. 2021 Val

lor € 18,36 EUR Aguardando aprovagio
No sistema externo

PR362
FUNDA EXACTIVE P/TABLET/P
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Criar solicitaggo

i Gestao de solicitagdes de compra catalogadas

Modificagdo de solicitacdes de compra catalogadas

Naturgy 4

Uma vez identificada a solicitacdo de compra que deseja alterar, clique no botdo 'Editar' e serd exibida uma mensagem onde podera adicionar um comentario (opcional) so-
bre o motivo da altera¢do da PR.

SAP"  Guided Buying N v GG

Detalhes da solicitacdo / PR348

Deseja editar a solicitagdo de compra? X

Ap6s atualizar/modificar os dados da solicitagdo de compra, clique em 'Salvar e sair' se desejar continuar o processo posteriormente ou 'Enviar' para replicar as alteragdes

feitas na PR no S/4Hana.
e

A modificacdo de uma solicitagdo de compra catalogada deve ser sempre feita no Ariba e as altera¢des serdo replicadas no S/4 Hana por meio de interface ao clicar em 'Enviar'.
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Gestao de Anexos

A . ~ . o ~ .
28 Criagdo de anexos em solicitacées de pedido

Uma vez que o pedido for gravado, os anexos associados a ele podem ser gerenciados.
Para criar anexos, clique duas vezes no menu servigos para objeto e clique em criar e ativar

Business Document:

Clique duas vezes na opgdo destacada:

19

< SAP Visualizar Pedido de Compra 10000646

Resumo do documento ativo Criar Visualizar / Modificar Outro pedido de compra Ajuda Parametriz personal Servicos para objeto g rnals;
() >
Enviar >|| Arquivar Business Document

=] osicao: [10] Servicos juridicos i ‘ |

Fluxo de trabalk

Dados do material Quantidade Avaliagat Fonte de aprovisionament Meus objetos p I
) [Eur 1 Valor total: 1 Ajuda para servicos de objeto
~

Prom.comercial
Arquivo de front-end X

Cendrio.: Arquivar posteriormente
Classe documentos

v Pedido de compra.
] b+ DigitalDocuments Sharepoint 365 Carregar arquivo x

O aplicativo deseja carregar um arquivo no sistema SAP

Cancelar



Gestao de Anexos
Naturgy |

v . ~ . . ~ N
eSS Criacao de anexos em solicita¢des de pedido

¢ > N L Este.>Baixa v G
Organizare  Novapasta =-m @
Seré selecionado um arquivo do diretério desejado. |
P imagens # Y Hoje(6)
B Contratos de compra (4) 12/06/202

Execugdo de sesses

ATENCAO: o nome do arquivo ndo deve conter acentos ou caracteres especiais.
2 Re Faturas 12/06/202;

Gestao de CRs

8 Smart_1206_Compras 12/06/202
Mega_2305 - ‘
12/06/202:
Versio final = consuta 31)
B consulta (30) 12/06/202
> @ OneDrive - Accenture -
uj SMART Design of SMRTGCPB Developments 101 12/06/202
> M Esterc v it ana (43)
Nome do arquivo : Re Facturas ~ | Todos os Arquivos v
Abrir Cancel

Descrigao do arquivo
msg

O documento é selecionado e o botdo continuar é pressionado L

Continuar  Cancelar
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Gestao de Anexos

v . . ~ . . ~
eSS Visualizacao de anexos em solicita¢cdes de compra

A opcao de servicos sera selecionada para o objeto e, em seguida, clicaremos em %
lista de anexos" — pr—

St Mis objetos >

Servigo: Lista de anexos x

Anexos para 0010000646
&) Bl [2][a) ¥V [8)[®@] @&~

Fe.creac.

fcones do titul

O documento pode ser acessado clicando duas vezes nele

&  ReFacturas.msg IGNACIO LOPEZ ABELLA  12.06.2023

Continuar  Cancelar
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@& (Gestao de solicitagao de pedido
C P Nal:urggV

=

Acompanhamento das solicitacdes de pedido

O acompanhamento de uma solicitacdo de pedido de forma individual pode ser feito através do aplicativo ME53n ou "Visualizar e atualizar solicitagdo de aquisi¢do - Avangado”.

Todas as solicitagdes de pedido estdo sujeitas a aprovacdo e os estados de autorizagdo sao: Em processo de liberacdo.

Liberacdo concluida.

O estado de aprovagao e o responsavel pela aprovacdo podem ser visualizados no cabegalho da solicitagdo, na guia Detalhes de autorizagdo. Além disso, o estado global da
solicitagdo pode ser visto no detalhe da posicdo, na guia Status.

Em processo de liberacao

¥ | sol. Ref. Contrato v | 10001194
Textos Detalhes de autorizagdo

Est.proc .: Ndo tratado 5 Ped.: | 0,000 EU Em processo de liberagdo b
Passos de autorizagao 1
IndBlog: N&o bloqueado v

Digite 0 nome Processadores de comentrios de status Destinatérios

Dados do material Quantidades e datas Avaliagdo Fonte de aprovisionamento Status Pessoa de contato Textos Diregdo ... > v

@ Liberagao geral de solicitagdo de pedido Pronto JORDI VALENTINES BADI: Determinagdo do agente

Liberagdo concluida

W Sol. Ref. Contrato ~ 10001196 Dados do material Quantidades e datas Avaliagao Imputagdo Fonte de aprovisionamento Status Pessoa de contato Textos > v

Textos Detalhes de autorizagao

Est.proc .: Pedido criado v Ped .: 1.120.000 EU Liberacao concluida v

Passos de autorizagdo - IndBlog: N&o bloqueado Vv
EE Q)@ FTY] ET)
i

Status Processadores de comentérios. Destinatérios Txt.t.doc = Doc.compr. i i Pos. Descrip.breve Quantidade UMP

Digite 0 nome

@  Liberagdo geral de solicitaco de pedido Solicitagdo de pedido liberada MANUEL ANGEL RAEZ BADL: Determinagdo do agente Pedido 4500000920 10 Reparto 1.120.000 EU

A solicitacdo de pedido sera aprovada pelo solicitante caso ele tenha nivel de assinatura suficiente para o valor e empresa da solicitagdo, caso contrario, a solicitagdo de apro-
vacdo sera enviada para a caixa de entrada do superior hierarquico que possua esse nivel.
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mr=="  (estdo de solicitacao de pedido

Acompanhamento das solicita¢des de pedido

Além disso, na guia Status do detalhe da posicdo, ha informacgdes sobre o estado de processamento da solicitagdo:

Pedido de oferta criado (solicitacdo para licitar)
Pedido aberto criado (solicitacdo para licitar)

. . = Posigao: [10] GERAR OT AUTOMATICA v
Pedido criado
Dados do material Quantidades e datas Avaliagdo Imputagdo Fonte de aprovisionamento Status Pessoa de contato
Est.proc. Pedido criado W Ped .: 1.120.000 EU Liberagao concluida

IndBlog: N&o bloqueado ~
B S]CES

a aa a
Txttdoc. ~ Doc.compr Pos . Descricao breve Quantidade UMP

Pedido 4500000820 10 Distribuigao 1.120.000 EU

Textos > v

Naturgy 4

Para as solicitagbes com fonte de aprovisionamento atribuida e com dados de imputacdo, o pedido / ordem de entrega serd criado automaticamente a partir de um

processo executado duas vezes ao dia.

Além disso, € possivel acompanhar o status das solicitagdes de pedido por meio de relatérios como o aplicativo ME5SA 'Visual'. Lista de solicitacdes de pedido”, po-

dendo filtrar tanto pelo status de liberagdo quanto pelo de tratamento.

Salvar como variante... Trazer variante... SelecBes opcionais de delimitacao (todas) Mais v Finalizar
a : =
Fornecedor fix a \'D"‘
Stat.trat.sol.ped. a \?\
ndicador de bloqueio a =
Solicitante:

Texto breve:
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Visualizar pedido

Gestao de pedidos fechados

Visualizacdo e acompanhamento de pedidos fechados

Naturgy 4

As solicitagdes de pedido sdo evoluidas para pedidos fechados. As principais categorias de pedidos fechados serao:

Pedido ref. pedido para compras operacionais / ordem de entrega, usado principalmente.
pedido gerado por compras

Pedido Cat. pedido para compras por catalogo

As compras operacionais serdo feitas a partir de solicitacdes com fonte de aprovisionamento atribuida do tipo Sol. Ref Contrato. Essas solicita¢gdes sdo evoluidas auto-
maticamente para pedidos por meio de um processo executado duas vezes ao dia.

As encomendas geradas (Referéncia do Pedido Contrato) ndo requerem aprovagao e sao enviadas automaticamente aos fornecedores.

As certificagdes sao feitas em pedidos fechados, portanto, para realizar uma certificacao é necessario evoluir uma solicitagdo de pedido para pedido ou a existéncia
de um pedido fechado anterior.

Visualizar pedido
A visualizacdo e acompanhamento de pedidos fechados de forma individualizada pode ser feita através do aplicativo ME2

3n "Visualizar pedido".

. . . < Quantidades / Pesos Distribuicoes Entrega Fatura Condigbes Imputagdo Campos Cliente Histdrico do pedido Textos > v
No nivel de detalhe da posicdo, se operacdes foram realizadas contra o pedido, a
guia Historico do pedido aparecerd, na qual é possivel acompanhar as BIS]CYE
certificag(‘jes/fatu ras realizadas em uma determinada posigéo' Trtbrv, MV Documento material Pos Data contab > Quantidade Ctd.custos ind.aquis. UMP Imp. montante local ML ¥Quantidade em UMPP Ctd.CIA em UMPP UM pre
WE 101 5000001409 118.05.2023 | 4.290,000 0,000 EU 4.200,00 EUR 4.290,000 0,000 EU
WE: nota de entrega, a certificagéo Jé foi contabilizada Ativ. Entrada mercadorias =4.290,000 EU ®= 420000 EUR m 4.290,000 EU

RE-L: a fatura ja foi contabilizada

Se desejar realizar um acompanhamento em massa do estado das posi¢es de pedido, pode utilizar a aplicagdo "Supervisdo de posicdes de ordens de compra",
filtrando pelo estado das mesmas.
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Visualizar pedido

Gestao de pedidos em aberto

Visualizacdao e acompanhamento de pedidos em aberto

Naturgy 4

Os pedidos em aberto (também conhecidos como contratos-quadro) sdo acordos com fornecedores para o fornecimento de bens e servicos por um determinado vo-
lume e periodo de tempo. Como mencionado anteriormente, surgem a partir de uma sol. Ref. contrato.

As encomendas em aberto sdo geradas apenas para fins internos e sdo utilizadas para realizar sobre elas ordens de entrega (encomendas fechadas contra contrato)
, que sdo publicadas no portal da ARIBA e sdo contra as quais sao realizadas as certificacdes e, portanto, os consumos do contrato.

FLUXOS OPERACIONAIS - Sol. Ref. Contrato - > Ref. do pedido Contrato / ordem de entrega (gerada automaticamente) - > Certificacdo

Visualizar pedido

Os contratos podem ser visualizados individualmente através do aplicativo ME33K ou "Visualizar contrato de compra®

2 E possivel rastrear as ordens de entrega lancadas contra uma posicdo através
da opg¢do Mais - > Documentagdo da ordem de entrega

< W Documentacdo ordem-entrega para pedido aberto 5622006714 posicdo

Visual. Pedido em aberto: Resumo das posi¢oes Visualizar documento Ord.entrega Servigos Préxima posicdo Mais v

Marcar todas as posigdes Desmarcar tudo Marcar inicio / fim do bloco Detalhe do cabegalho Enderego do fornecedor Interlocutor Estratégia de liberagdo Mensagens Mais Finalizar

Contrato: | 5622006714 Classe contrato: WK Pedido Pos. |Fe.pedido Qtd . pedido UM Val.pedido Moeda
Fornecedor: 115050 [MIRANDA DE LARRA ARNAIZ Moeda: EUR ]
- 4500000876 (00010 |18.05.2023 4.290,000 EU 4.290,00 EUR
Pos. |P | Material Texto breve Qtd. prev. Prego liquido por U Granigo ce. Am®@
] 10 u SERVICO FISIOS MAD E 17.706,000 EU 1,00 1 EU 850000000 AAQ1 l
Qtd . requerida até agora 4.290,000 EU 4.290,00 EUR
Quantidade prevista 17.706,000 EU
Qtd.obj.pend . 13.416,000 EU

Além disso, é possivel acompanhar coletivamente o uso das posi¢des dos contratos de compra por meio do aplicativo "Supervisdo de posi¢des de contratos de com-
pra".
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Contabilizar movi-
mento de mercadorias

=
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Tramitacao de certificacdes

Gestao de certificacbes

Naturgy 4

As certificagdes devem sempre ser feitas em relacdo a pedidos fechados / ordens de entrega, nunca diretamente em relacdo a solicitacdes de pedido de con- ©

tratos-quadro.

O pedido fechado emitido pela drea de compras ou a ordem de entrega em relacdo ao pedido aberto é enviada ao fornecedor por meio da rede Ariba e, nesse mo-

mento, o fornecedor pode realizar duas operacdes:

Confirmar o pedido: necesséario para posteriormente poder fa-

turar.

Realizar um aviso de expedicao que se transforma numa entrega entrante
no S4 Hana. Este passo ndo é obrigatodrio, podendo existir dois fluxos

: 1. Aunidade pode criar a certificagdo contra a ordem de entrega no S4H
(entrada de mercadorias contra pedido), publica-se e o fornecedor fatura

no Ariba (slide 13).

2. O fornecedor realiza o aviso de expedicdo, chega ao S4H, a unidade auto-
riza (entrada de mercadorias contra entrega entrante) e o fornecedor ja

pode faturar no Ariba.

| Posicao: [10] 40001000, Nova captacao Residenciais e PME

v [ <]

< Histérico de pedido Textos Endereco de entrega Confirmacdes  controlo de condigao Coméreio Spec2000/Subcontr. Ine....» ™
Ctrl.confirm .: Confirmagdes ~ Conf.ped.: CONF_5623001075 Oblig.confirm i v
TC T Datadeentrega Hora Quantidade Referéncia Data de entrega Hora traspa ... Data de criagdo e Fe.final Entrg.&&
AB D 31.01.2024 11:00:00 1,000 CONF_562300107 00:00:00 11.05.2023 %
b= | Posicdo : [ 10 ] Teste de comércio b \

< Histérico de pedido Textos Endereco de entrega Confirmagdes Controlo de condi¢do Comércio Spec2000/Subcontr. Ir

Ctrl.confirm .: Confirmagdes X Conf.ped.: | TestUAT00002 O Confirmagdo obrigatoria Ind
TC Datadeentrega Hora Quantidade ~ Referéncia Data de entrega Hora traspa ... Data de criagio De Fe.final Entrg.entr. Pos

AB D 08.02.2023 [11:00:00 100.000 TestUAT000
LA D 08.02.2023 12:00:00 100,000 ShipTeS_tOO

00:00:00 09.02.2023
00:00:00 09.02.2023

0
180000000 10

Ambas operac¢des podem ser visualizadas em detalhes na guia Confirmagdes do item do pedido.

As certificagdes serdo feitas através do aplicativo MIGO ou Contabilizar movimento de mercadorias.

Contabilizar movi-

movimentacao de mercadorias

=



Contabilizar movi-

- (GeStdo de certificagdes

= Processamento de certificagdes

= Entrada de mercadorias Pedido 5623002618 - IGNACIO LOPEZ ABELLA

< SAP Entrada de mercadorias Pedido 5623002618 IGNACIO EOPEZ ABELLA
v]  Atvarresumo Vais v Buscar Finalizar
Crtres OIS | | Pedido v ] EM prov.S€ a blog 101
No caso de o fornecedor ndo ter gerado uma entrega de entrada, a certifi- - (B ceral  Fomecedor #  Dados do Responsivel

cagao sera feita em relacdo ao pedido:

bata de Carta de porte: Txt.cabec
& ¥ vale coletivo v
Linha Txtbreve mat. G OK  Ctden UME UMED ... Armazém Elemento PEP CeBe
1 Nova captagio Residenciais e Pymes 1,000 Eu |6y 6.90000216.03751 com

Material Ctd.  Se&  Dadosdo pedido Interl.  1mputacio

v [8)

Qtd. em UM de armazém: 300.000 EU

Todos os dados do pedido serdo recuperados e apenas serd necessario indicar a -
Nota de entrega (albard) e validar a quantidade a ser certificada ao nivel da posicdo

dada.

Apods isso, a posicdo serd marcada como Ok e a contabilizagdo sera vali- - Che e [ i[a]

Cancelar Reiniciar Retengao Verificar

N&o € necessario inserir dados contdbeis ou de imputagdo, todos os dados sdo recuperados do pedido, sendo apenas necessario validar os valores e certificar.
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Contabilizar movi-

e (GeStdo de certificacbes

= Processamento de certificagoes
= Entrada de mercadorias Entrega entrante - IGNACIO LOPEZ ABELLA sza() 300 [¢] of
No caso de o fornecedor ter feito um Aviso de Expedi¢do (entrega entrante), o : Entrada de mercadorias Entrega entrante - IGNACIO LOPEZ ABELLA
procedimento de certificagdo € 0 mesmo, mas sera selecionada a op¢do de entrada *) o Dk = s
de mercadorias contra entrega entrante. Entrada de mercadorias ~ | | Entrega entrante v G Via UMP EM prov.5C a blog. 101
Os dados sao recuperados automaticamente da entrega recebida e apenas as in-
formacgdes serao validadas e a certificacdo sera contabilizada. = VBRI S S L SN R Al B

< SAP Visualizar Documento de material - IGNACIO LOPEZ ABELLA

As certificagdes serdo comunicadas automaticamente ao fornecedor através

] i Maisy Buscar Finalizar
do portal Ariba e permitirdo que ele faca a faturacgdo. A visualiza¢do
Visualizar + | | Documento de material i}
das certificagdes pode ser feita nesta mesma aplica¢do selecionando a
opcao de visualizar documento de material.
w Pedido Norma Compras v | 4800000003 Fornecedor: 117955 FUNDACION ECOANIME Data doc.: 08.02.2023
E Cabecalho
@
Efﬁ] S... Pos I |P Material Txt.brv. Quantidade encomendada UMP T Data de entrega Preco liquido Moeda por cé
Dm P Teste de comércio 100.000 EU D 08.02.2023 1,00EUR i E|I
o]
D <> <>
Além disso, as certificacdes também podem ser visualizadas no histérico ElE®) @ el 6 =7 (@
do pedido.
5 ; v
< Campos Cliente Histdrico de encomendas Textos Endereco de entrega Confirmacées Controlo de condicio Comércio Spec20... > Vv

@ EEREEY BeJaIEM @ @ &

A
Txtbrv. CMV Documento material Pos Data conta I Quantidade Ctd.costes ind.adquis . UMP Impte.mon.local ML I Quantidade em UMPP Ctd.CIA em UMPP UM prec
WE 101 5000000301 1 09.02.2023 100,000 0,000 EU 100,00 EUR 100,000 0,000 EU

Finalmente, também é possivel visualizar as certificagdes de forma coletiva através da aplicacdo Resumo de documentos de material.
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Gestao de faturas

Naturgy 4

ERass Preenchimento de faturas diretas e WF de aprovacgao

As faturas diretas sdo um tipo de fatura que ndo é feita contra pedido. As faturas diretas do fornecedor chegardo ao Console de Faturamento através do portal Ariba
ou da interface Docout (documentos digitalizados).

= Pré-fatura Fl com Pedido > suEnw B 5 x

< SAP

Essas faturas chegam ao console com um ndimero de matricula que sera o usuario -
responsavel por preencher a fatura.

e 0132 Fatura padréo

ol | 230537

da fatura: 230537 Subtotal 31

i

90390000
3.764.43
653.33

09_2023_0000000328 Método de envio: Em linhas

Todas as tarefas (100) S Preencher fatura

Preencher fatura 5105601813 2023
Preencher fatura
5105601813 2023 SAP_WFRT
SAP_WFRT

Creado el 18 may. 2023 16112

Uma vez que a fatura é registrada, um link é enviado para a caixa de entrada do usudrio - prescher o
indicado na matricula para que ele possa indicar a conta contabil e o objeto analitico

g (@ (@

SAP_WFRT

Autorizar solicitagdo de pedido
1000

Autorizar solicitagdo de pedido
1NPNNRNR

Este usudrio podera enviar a fatura para aprovagao, podendo aprova-la se for um usuario funciondrio com o nivel de assinatura correspondente ou, caso contrario, envia
-la ao funcionario hierarquicamente superior com nivel de assinatura suficiente.
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Perguntas frequentes sobre a criacao de um pedido Naturgy Y4

Area de Compras

1. Nao encontro meu pedido aberto / contrato-quadro (56XXXXXXxX )
Os pedidos migrados abertos / contrato-quadro foram migrados com o mesmo numero. Para revisa-los, vocé pode acessar a transacdo ME3N e procurar o contrato.

Se ndo o encontrar e precisar procurar por outro critério, como o fornecedor, consulte a transacdao ME3L.

2. Criei um novo pedido aberto no S/4H e tem a numeragao 46xxxxx em vez de 56XXXXXXX

Os pedidos abertos Wk que foram migrados continuam mantendo a mesma codificagdo (56xxxxx). Os novos pedidos/contratos ja criados no S4H terao a codificagdo (46Xxxxxx)

3. 0 meu pedido aberto, ao qual ainda faltavam quantidades para certificar e faturar, foi migrado para o novo sistema?

Os pedidos do sistema antigo foram migrados com base no disponivel, ou seja, no remanescente.

4. No EF3, antes da migracdo, enviaram-me faturas eletronicas e nao pude certifica-las. Elas foram migradas? Como posso certifica-las no novo sistema?

Nao foram migrados os documentos de entrega "em transito" pendentes de certificagdo. O que sera migrado é o pedido em aberto / contrato-quadro com o saldo pendente
de certificacdo / faturamento. O pedido fechado é gerado no S4 e publicado no ARIBA -

5. O CSC ndo esta processando as notas de entrega que envio por e-mail, como devo proceder?

Deve gerar o Pedido de Compra referenciado ao contrato, para que posteriormente um processo em lote gere a ordem de entrega que sera enviada ao fornecedorque me
e com a qual serdo enviadas as pré-certificacdes para que possa revisar e certificar se estdo corretas.

6. O fornecedor esta me pedindo a Ordem de Entrega para faturar.

O objeto analitico equivalente a Ordem de Entrega no sistema de origem é o elemento PeP, que pode ser de Investimento ou de despesa.
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Perguntas frequentes sobre a criacao de um pedido Naturgy 7

Area de Compras

7. Como posso verificar se o Pedido de Compra (pedido fechado) que criei gerou a Ordem de Entrega para o fornecedor e se foi enviada para o fornecedor através do Ariba?

Pode acessar a transacdo ME5SA e marcar a opgdo "pedidos de compra concluidos" e, uma vez executada com os critérios de pesquisa aplicados, pode selecionar a variante
de visualizacao "/PEDIDOS". Com esta variante, se os campos "Pedido" e "Pos" (Posi¢do do pedido) estiverem preenchidos com um cédigo de pedido, significa que a ordem
de entrega foi gerada.

Se fizermos duplo clique nesse cédigo de pedido preenchido, acessamos o pedido e na cabecalho clicamos em "mensagens" e aparecera a mensagem de classe "NEU" com um sta-
tus de "processado corretamente" para os pedidos que foram enviados para o Ariba. Normalmente, o envio para o Ariba é feito automaticamente quando o pedido é criado.

8. E como eu sei para qual e-mail foi enviado?

Um e-mail é enviado para o endereco de e-mail configurado pelo fornecedor. Dentro do pedido, ao fazer duplo clique no campo fornecedor na aba endereco, na secao
comunicacdo, os dados desse fornecedor sdo notificados.

9. Meu fornecedor me envia faturas diretamente em relacdo ao meu pedido aberto, sem a necessidade de um pedido fechado. Como é o processo no novo sistema?

O pedido aberto ndo possui faturas. Sdo os pedidos fechados que possuem certificacdes e faturas. Portanto, o fornecedor deve informar o cédigo do pedido fechado ao
qual essa fatura se refere.

10. Como é que uma fatura pontual de despesas menores é carregada no sistema

Ainda é possivel incluir uma fatura direta através do DocOut. Se receber uma fatura em papel, pode ser enviada para o DocOut para ser digitalizada e enviada para processa-
mento no console de faturas.

11. Como posso alterar a data ou o valor do meu pedido em aberto?

Pode ser atualizado através da aplicagdo ME32K, atualizando os dados do cabecalho, o valor previsto e a data de validade. Sera necessaria a aprovacao do responsavel
pelas compras e este devera verificar o valor da adjudicagao.

12. Tinha um pedido em aberto no EF3 com vérias posi¢des e apenas uma foi migrada. Como faco a imputacao de varios projetos?

A imputacdo deve ser feita abrindo varios pedidos fechados diferentes em relagdo ao pedido em aberto migrado ou a um pedido fechado com varias posicdes.
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