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Gestdo de Faturas Diretas

Aprovacao de faturas com assinatura eletrdnica

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conhecer os passos necessarios para aprovar faturas através da assinatura eletronica.

Identificar os dados imprescindiveis para realizar este procedimento de trabalho.

ACESSO

Tens duas opgoes:

Opc¢ao 1:
1. Aceder ao sistema S4H EF Corporativo (S3A).

No buscador indicar "Bandeja *"

¥ Minha bandeja de entrada - Todas as posicoes

Andlise para Ac >

2. Selecionar e introduzir.

Opcdo 2:

1. Deslocar-se pelos icones e encontrara o icone:

SAP  Pagina inicial

Caixa de entrada Comprador Operacional acordeFomnec Gestor de Recegc Solictante de Compras  Maest >

~14 '

Aprovagcao de Pedidos

Resumo de Visualizar pedido Liberar pedido Liberar pedidos Minl
aprovisionamento
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(Obsoleto, utilizar m. Atrasados
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de compra de con
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Clicar no icone para aceder.
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AGOES

IMPORTANTE: O procedimento que se explica neste guia aplica-se as seguintes faturas:

Faturas diretas ("E1" Eletrdnicas e "A1" Digitalizadas)

1. Uma vez que ja tenhas acedido a caixa de entrada do SAP, faz duplo clique sobre a fatura que desejas aprovar:

SAP Pagina inicial v Q @ 0L El

Caixa de entrada rovagao de Pedidos Indireto: Aprovador de Solicitacdes Certificador de Servicos ~ Comprador Operacional  Avaliador de Fornecedores  Gestor de Recegio : . ' Solcitante de Compras

M7 |

Aprovagao de Pedidos

Maest >

Minha caixa de entrada™

Aprovar fatura 5105600390 2023

Aprovar fatura 5105600390 2023

P WFRE)

o B (&) (&
10000528 - -

Autorizar pedido de compra
10000527

Autorizar pedido de compra
10000526

Ao fazer isso chegas a tela com os dados da fatura.
Na area de dados "Cabecera" dispdes dos dados de cabecalho da fatura: "Cumplimentador”, "Proveedor",
"Sociedad", "Importe total", "Importe IVA", "Moneda", "Tipo de documento”, "Referencia” (numero da fa-

tura fisica do fornecedor), "Asignacién" (nimero de pedido), "Texto cabecera" (identificador da fatura) e

"Estado del WF" (estado do workflow).

A area de dados "Observaciones" mostra os comentarios que foram incluidos e também os estados do work-

flow.
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Na area de dados "Impuestos" consta o resumo de impostos (indicador de imposto e montante correspondente
) de todas as posicdes.

A area de dados “Posiciones” mostra os dados de imputacdo da fatura (introduzidos pelo cumpridor) através
destes campos:

"Conta " : conta de imputac¢do de despesa ou investimento.
“O.PEP":Elemento PEP.
"" Montante " : montante liquido da posigao.
" Indicador de impostos " : indicador do imposto.
IMPORTANTE: O aprovador visualiza a mesma informacdo que o preenchedor mas ndo pode modificar nenhum
dado.

A tela com os dados da fatura é a seguinte:

I e i ROWPOTERTRETOON  Bubhol 000,50 EUR
e L T p— 0,50 FuR
- I weasteks 290,50 EUR

oooooooooo

Nesta tela dispdes dos seguintes botdes:

. 1 . . .
Reenviar a outro Apl’OVBdOI’ para reenviar a fatura a outro aprovador (o sistema mostra uma Janela para

escolher a pessoa a quem serd reenviada a fatura).

1
Rejeltar;aclForhecedon para devolver a fatura ao fornecedor por ndo estar conforme (é necessario introduzir um

motivo de devolugado).
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Enviar ao CSC

Partilhados (CSC). E necessario introduzir um motivo para a devolucao.

1
para adicionar comentarios a fatura.

Adicionar Observagdes

Para visualizar a fatura digitalizada (pdf).
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para devolver a fatura e que seja gerida pelo Centro de Servigos

Pedido de compra original:

Este documento esta assinado digitalmente

Método de envio : Online

Origem : Fornecedor

= N[BT [ T — + B | 1 | de3 | @) | Dd Q| 2@ B
Copia da fatura - Nao é fatura fiscal
Fatura padrao
Ndmero da fatura: NONPOTEST0116 Subtotal: T24,00 EUR
Data da fatura: s(;g;;:ﬁ;a&;abr S Imposto total: 152,04 EUR
i Montante devido: 876,04 EUR

2. Pressione o botdo Aprovar

fatura . O sistema mostra esta sub-janela :

para aprovar o documento . Isto implica a contabilizacdo definitiva da

3. Pressione o botdo
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