
Gestão de Faturas Diretas 

Preencher uma fatura e enviá-la para aprovação 

Conhecer os passos necessários para preencher uma fatura e enviá-la para aprovação. 

Identificar os dados imprescindíveis para levar a cabo este procedimento de trabalho. 

ACESSO 

Tens duas opções: 

Opção 1: 

1. Aceder ao sistema S4H EF Corporativo (S3A). 

No buscador indicar "Bandeja *" 

Minha bandeja de entrada - Todas as posições 
Análise para Ac > 

Selecionar e intro. 

2. Deslocar-se pelos ícones e encontrará o ícone: 

Caixa de entrada Aprovação de Pedidos Indireto: Aprovador de Solicitações Certificador de Serviços Avaliador de Fornecedores Gestor de Receção Responsável pelo Acompanhamento de Compras Solicitante de Compras 

A minha caixa de en-
trada Todas as posi-
ções 

Aprovação de Pedidos 

Visualizar documentos
de compras por material 

Gestão de ordens 

Resumo de 

aprovisionamento 
por fornecedor 

Minha bandeja de 

Visualizar documentos
de compras por imputa-
ção 

Clicar no ícone para aceder. 

Todas as posições 

Supervisão de posições
de ordens de compra 

Modificar ordens de 
compra Avançado
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AÇÕES 

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

Faturas diretas ("E1” Eletrónicas e "A1" Digitalizadas) 

Preencher uma fatura 

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

posteriormente enviar para aprovação): 

Minha bandeja de entrada ▼

Todas as tarefas ( 14 ) Preencher fatura 

Procurar 

C ATUALIZAR 

Preencher fatura 

Preencher fatura 

Pedido de Alta AVAL N ° 10000
00168 

Pedido de Alta AVAL N ° 10000
00160 

Pedido de Alta AVAL N ° 10000
00160 

Preencher fatura 5105601787 2023 

Criado em 20 abr. 2023 10:10 

Média 

Média 

Média 

Média 

Média 

Ao fazer isso chegas à tela com os dados da fatura. 

Prioridade: Média 

Abrir tarefa 

Gestão de faturas diretas: Preencher uma fatura e enviá-la para aprovação 2



Modificar documento fatura 5105601787 2023 Estado: Entrada preliminar 

Enviar aprovação Reenviar a outro c ... Rejeitar ao fornec ... Enviar ao CSC Adicionar observações Log de erros Mais v

Cabeçalho Impostos 

Cumpridor: 11833 . 

Fornecedor: 117955 

Sociedade: 0460 

Moeda: EUR 

Ind. Importe imposto 

Referência: NONPOTEST0997 

Atribuição: 

Texto cabeçalho: ARIBA_ASN 

Estado do WF: 1 

Observações 

Data Resp. pers Comentário 

Posição 

Conta Ordem Ind. Ce.Custo 

Cópia de fatura - Não é fatura fiscal 
Fatura padrão 

Número da fatura: 

Data da fatura: 
segunda-feira 17 abr 2023 17:09 Imposto total : 

Montante devido 

Este documento está assinado digitalmente 

Método de envio : Online 

Origem : Fornecedor 

Documento de origem : Sem pedido 

ENDEREÇO DE REMESSA : 

Endereço postal : 

Espanha 

Endereço postal : AVDA

. DE SAN LUIS - 77 15212 MA-

DRID Madrid Espanha

ID do endereço : NATURGYUAT 

FORNECEDOR : 

Endereço postal : 
AVDA . CONSTITUIÇÃO 35 , 1'B 

Espanha 

NIF do fornecedor: G06695555 

Gravar Cancelar

Na área de dados " Cabeçalho ” dispões dos dados de cabeçalho da fatura: " Preenchedor " , “ Fornecedor ” ,

“ Sociedade ” , “ Montante total ” , “ Montante IVA ” , “ Moeda ” , “ Tipo de documento ” , “ Referência ” ( nú-

mero da fatura física do fornecedor ) , “ Atribuição ” ( número de encomenda ) , “ Texto do cabeçalho ” ( iden-

tificador da fatura ) e “ Estado do WF " ( estado do workflow ) . 

A área de dados " Observações " mostra os comentários incluídos e também os estados do workflow . 

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

) de todas as posições . 

2. Na área de dados " Posições " deves informar os seguintes campos : 

" Importe " : montante líquido da posição . 

“ Conta ” : conta de imputação 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 

Enviar aprovação Reenviar a outro c ... Rejeitar ao forn ... Enviar ao CSC Adicionar observações Log de erros Mais v

Cabeçalho 

Cumprimentador : 11833 

Fornecedor : 117955 

Sociedade : 0460 

Moeda : EUR 

Observações 

Referência: NONPOTEST0997 

Atribuição: 

Texto cabeçalho : ARIBA ASN 

Estado do WF: 1 

Data Comentário 

Posição 

* Conta Ordem Ind ... Ce.Custo O PEP 

3. Uma vez preenchidos os campos correspondentes, pressiona o botão “ Gravar " para que 

fique registada a informação que introduziste . 

Nesta tela dispões dos seguintes botões: 

Reenviar a outro c ... 

Gravar 

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

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

Rejeitar ao fornec ... ( Rejeitar ao fornecedor ) : para devolver a fatura ao fornecedor
por não estar conforme ( é necessário introduzir um motivo de devolução ). 

Enviar ao CSC 
para devolver a fatura e que seja gerida pelo Centro de Serviços Compartilhados 

( CSC ). É necessário introduzir um motivo de devolução. 

Adicionar observações 
: para adicionar comentários à fatura. 
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Para visualizar a fatura escaneada ( pdf ). Deslocar-se pelo menu 

Cópia de fatura - Não é fatura fiscal 
Fatura padrão 

Número da fatura: 

Data da fatura: 
segunda-feira 17 abr 2023 17:09 Imposto total : 

Montante devido : 

Este documento está assinado digitalmente 

Método de envio : Online

Origem : Fornecedor 

Enviar a fatura preenchida para aprovação 

Enviar aprovação 
1. Uma vez preenchidos os dados, pressione o botão atra-

vés do circuito de workflow : 

para enviar a fatura ao aprovador 

Enviar aprovação Reenviar a outro c Rejeitar ao fornec ... Enviar ao CSC – „ Adicionar observações Log de erro

montante total 3.630,00 

Montante A 630,00 

Moeda EUR 

Atribuição : 

Texto de cabeçalho : ARIBA ASN 

Observações 
Modificar documento fatura 5105600390 2023 Estado : Entrada preliminar 

Data 

Posição 

Será enviado para aprovação a ENRIQUE TAPIA 

Empregado : 22480 

Aceitar CANCELAR 

Importe adjudicado 

DIREÇÃO DE REMESSA : FACTURAR FORNECEDOR 

DA CRUP DORDO FRANCISCO 

10de seção NATURGYUAT 

2. Pressione o botão “Aceitar” para finalizar. 

IMPORTANTE: Se o preenchedor tiver nível de assinatura suficiente, ao pressionar o botão a 

fatura será aprovada: 
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Gravar Cancelar

Enviar aprovação 
a 

O 



Modificar documento fatura 5105600389 2023 Estado: Entrada preliminar 

a fatura será aprovada e contabilizada, 

Empregado: 12167 

O último passo seria pressionar o botão "Aceitar”. 

Aceitar ( FS ) 
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