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Gestao de Faturas Diretas

Preencher uma fatura e envia-la para aprovacao

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conhecer os passos necessarios para preencher uma fatura e envia-la para aprovagao.

Identificar os dados imprescindiveis para levar a cabo 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 posi¢oes

Andlise para Ac >

Selecionar e intro.

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

SAP Pagina inicial v

50 de Pedic ireto: Aprovador de Solicitaae Certifcador de Servico Comprador Operacional o Gestor de Recegio i = Solicitante de Compras ~ Maest >

Aprovagao de Pedidos

Visualizar docu- Resumo de. Visualizar pedido Liberar pedido Liberar pedidos Minha bandeja de Supervisao de posigdes
mentos de compras aprovisionamento sriaes deor ompra

Tod.

= = ~14 &i220 G
(Obsoleto, utilizar m. Atrasados
estao de ordens
de compra

& =

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” Eletrénicas e "A1" Digitalizadas)

Preencher uma fatura

1. Uma vez que ja tenhas acedido a caixa de SAP, faz duplo clique sobre a fatura que desejas preencher (e

posteriormente enviar para aprovagao):

< SAP Minha bandeja de entrada W a ® A &

= Preencher fatura
[rown Q]
C ATUALIZAR Preencher fatura 5105601787 2023

SAP_WFRT Estado: Lista
Preencher fatura -
5105601787 2023
SAP_WFRT rédia

Preencher fatura
5105601752 2023

SAP_WFRT

Pedido de Alta AVAL N ° 10000
00168

SAP_WFRT

Pedido de Alta AVAL N ° 10000
00160

SAP_WFRT

Pedido de Alta AVAL N ° 10000
00160

SAP_WFRT

N ¥ us Visualizar log ~ Reclamar  Transmi tir  Suspender | Avrirtareta o

Ao fazer isso chegas a tela com os dados da fatura.
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3 Estado: Entrada preliminar

| [RavionTRR TREPAT | Importe impos

[Funpacion EcoanME ] 0 152,04
]
mporte total i
] Tipo d documenta
. =g - - 4+ B 1 |de3 | R D a8

NONPOTESTO118 Subtotal 724,00 EUR
L T— 152,04 EUR
WMISED pontante devido 876,04 EUR

oa40 00N SENTO
-

Na area de dados " Cabecalho " dispdes dos dados de cabecalho da fatura: " Preenchedor ", “ Fornecedor ",
“Sociedade”, “ Montante total ”, “ Montante IVA”, “ Moeda ", “ Tipo de documento ", “ Referéncia " ( nu-
mero da fatura fisica do fornecedor ), “ Atribuicdo ” (nUmero de encomenda ), “ Texto do cabecalho ” (iden-
tificador da fatura ) e “ Estado do WF " ( estado do workflow ) .

A drea de dados " Observacdes " mostra os comentarios incluidos e também os estados do workflow .

Na area de dados " Impostos " consta o resumo de impostos ( indicador de imposto e montante correspondente

) de todas as posicdes .

2. Na area de dados " Posi¢des " deves informar os seguintes campos :
"Importe " : montante liquido da posicao .
“Conta " : conta de imputacao de despesa ou investimento .
“Elemento PEP " : Antigamente Ordem de Trabalho .

A tela com os campos informados é a seguinte :
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Modificar documento fatura 5105601787 2023 Estado: Entrada preliminar

Reenviar a outro ¢ Rejeitar ao forn ... Enviar ao CSC Adicionar observages Log de erros Mais v

Cabecalho
Cumprimentador: 11833 | [RAMON TFR TREPAT |
Fornecedor : 117955 | [Funpacion Ecoanime |
Sociedade : d460 J Referéncia V\(NP(*T:STWQ’/ |
Importe total: | 876.04 | I |
Importe IvA: [152. 04 | Texto cabecalho : ARIB] AsN
Moeda : EUR I:I Tipo de documento: tado do W D
Observagdes
Data Hora Pers. resp Comentério
20042023 08:10:47 a
Posicao
2 =]
* Conta Ordem Importe Ind .. Ce.Custo Ce.Benef. OPEP
O ) 724,00 D1

Gravar

3. Uma vez preenchidos os campos correspondentes, pressiona o botdo “ Gravar " para ¢ (SESSS=—) para que

fique registada a informagdo que introduziste .

Nesta tela dispes dos seguintes botdes:

Reenviar a outro c ...

( Reenviar a outro preenchedor ) : para reenviar a fatura a outro preen-

chedor ( por exemplo, se o preenchedor é externo, deve reenvia-la a outro ).

LRejeitar ao forne$ ... (Rejeitar ao fornecedor ) : para devolver a fatura ao fornecedor

por ndo estar conforme ( é necessario introduzir um motivo de devolugao ).

Envi Csc
para devolver a fatura e que seja gerida pelo Centro de Servicos Compartilhados

(CSC). E necessario introduzir um motivo de devolucao.

Adicionar observagdes |

: para adicionar comentarios a fatura.
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Para visualizar a fatura escaneada ( pdf ). Deslocar-se pelo menu

= e [N R e 1 | de3 | ™ | Qale B
Cépia de fatura - Nao é fatura fiscal
Fatura padrao
Numero da fatura: NONPOTEST0116 Subtotal: ?24,00 EUR
Data da fatura: Z::PI?:(;::): abr202317:09  1mposto total : 152,04 EUR
& Montante devido : 876,04 EUR
Pedido de compra original:

Este documento estd assinado digitalmente

Método de envio : Online

Origem : Fornecedor

Enviar a fatura preenchida para aprovacao

1. Uma vez preenchidos os dados, pressione o botdo atra-

vés do circuito de workflow :

Enviar aprovacao

para enviar a fatura ao aprovador

2. Pressione o botdo “Aceitar” para finalizar.

Enviar aprovacdo

IMPORTANTE: Se o preenchedor tiver nivel de assinatura suficiente, ao pressionar o botdo a a

fatura sera aprovada:
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O ultimo passo seria pressionar o botdo "Aceitar”.
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