SM @ RT - Guia de Aprendizagem

Contas a Pagar: Solicitacdo de Pagamento Sem Fatura (SPSF)
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1 Apresentacao

A solicitagdo de pagamento sem fatura é o documento utilizado pela Naturgy para solicitar a realizacdo
de pagamentos a terceiros quando ndo existe fatura como suporte justificativo. Estes pagamentos incluirdo as
provisdes de fundos a fornecedores para os quais ndo exista uma fatura, serdo incluidos no

proclesso de Pagamentos Livres no SAP. Os pagamentos com fatura seguirdo o processo da cadeia de pagamento
atual.

z Objetivos
Os objetivos de aprendizagem sdo visualizar o fluxo completo da solicitagdo de pagamento sem fatura, a
qual esta composta pelas seguintes partes:

m Criagdo solicitacdo

Aprovacao solicitacao
- Liberagdo solicitagdo e realizacdo do pagamento
3 Areas de conhecimento

Neste apartado, encontraremos os conhecimentos gerais e os conhecimentos especificos do

curso:

A solicitacdo de pagamentos sem fatura é uma ferramenta que ajuda os usudrios a gerir os pa-
gamentos a credores, quando ainda ndo se tenha recebido a fatura por parte deste. Além disso,
permite a criagdo dos meios de pagamento correspondentes, sequndo a via de pagamento selecio-

nada (transferéncia, solicitacdo de pagamento cheque ou pagamento taxas). Na solicitacdo de pa-
gamento sem fatura, podem-se diferenciar trés partes:

Criacdo de solicitagao: Neste passo é onde se introduzem todos os dados da solicitagao
como podem ser: tipo de solicitagdo de pagamento, receptor do pagamento, dados de
contabilizacdo e dados do pagamento.

Aprovacdo de solicitacdo: Uma vez criada a solicita¢do, ela sera enviada ao aprovador em sua
caixa de entrada. Este poderd aprova-la ou anula-la.

Liberacao de solicitagdo e realizacdo do pagamento: Quando o aprovador tem aprovado a soli-
citacdo, os usuarios da tesouraria a revisam e, caso esteja correta, a contabilizam e liberam para
que possa ser paga. Em caso de ser incorreta podem anula-la.
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4 Passo a Passo
4.1 Criacao de solicitagao

Em
SPSF " .

Minhas solicitacdes SP S
F

Uma vez dentro, podem-se observar uma série de filtros para delimitar a busca das

solicitagdes ja existentes.

SAP

Mis pagos de formulario libre ~

Naturgy

primeiro lugar, para realizar a criacdo da solicitacdo, é necessario buscar o app Fiori "Minhas solicita¢cdes

GROUPSA )

composT

P
- [
Padrao * W L1
Estado de edigdo Solicitagdo de pagamento Sociedade Nome beneficiario porte moed: nto
[[uscar o ] [ ~ 2] ] w | =] | 2|
Moeda de pagamento Criado por Registrado Estado
\ o | [[= cosssaes | | M | wisgar ez 11 [
- =
~ ’ 5 ciar el [ =
Solicitagdes de pagamento (90) Vista SPSF 01 * W (@
licagao de pagam Sociedad Nome beneficiario Autor Registrados Status Aprovado Importe moeda
136 0101 NENATORG VI ENERGY DIGITALENTGROUPS L G034546560345459 2 Liberados 3 o EUR
GROUP . SA)
PREFEITURA DE SANTIAGO DE .
155 0101 ( NATURGY ENERGY G0345469 G0345469 5 Abertos h 0oEUR
GROUP , SA)
i 0101 ( NATURGY ENERGY
&ModiificagBes nio salvas por ENRIQ QLOL LA OMISIONN NALDEENER G0345469 G034546 2 Abertos 1es.00Eu
0101 ( NATURGY ENERGY COMISTONNACIONALDE € NE R G0345469 G0345469 Anulado
GROUP , SA)
YUNTAMIENTODESANTIAGODE
13 0101 ( NATURGY ENERGY G0345469 G0345469 3 Liberados 0,00 EUR

Da tela principal onde todas as solicitacfes sdo visualizadas, existe a possibilidade de adicionar
e eliminar campos e poder exportar para Excel.

E importante saber diferenciar os distintos status (em combinacdo com o campo de Aprovado):

Status Aprovado Descricdo

GEH Solicitagdo criada, pendente de ser aprovada ou rejeitada no
Workfflow

Aberto X Solicitagdo aprovada no workflow pendente de ser revisada pela
equipe de Tesouraria
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Contabilizad|oX

Solicitacao validada pela equipe de Tesouraria. Documento de

Liberado

Solicitacdo de Pagamento contabilizado, mas néo liberado para o pagamento

Solicitacdo validada pela equipe de Tesouraria. Documento de

Anulado

| Compensado M

Solicitacdo Rejeitada no Workflow

Solicitacdo de Pagamento contabilizado e liberado para o Pagamento

Solicitagcdo de pagamento processada pelo programa de pagamentos

Anulado

Solicitagdo aprovada no workflow, mas rejeitada pela equipe de Te-

souraria

Para criar uma nova solicitacdo, é necessario clicar sobre o botdo de "criar".

< S AvRus pagamentos de formuldrio livre 4

Padrdo * v

e

Solicitacdes de pagamento (172) Padraov

ieda

01071 ( NATURGY ENERGY GROU

0101 ( NATURGY ENERGY GROU

P s

[Z 5 S

0101 ( NATURGY ENERGY GROUP

0101 ( NATURGY ENERGY GROUP

0101 ( NATURGY ENERGY GROUP

Nome beneficiario

Fornecedores de SPSF

Fornecedores de SPSF

Fornecedores de SPSF

Fornecedores de SPSF

Fornecedores de SPSF

[

ALEJANDRO MARTINEZ

Registrados Status

07.02.2022 Contabilizados
04.02.2022 Compensados
04.02.2022 Compensados

04.02.2022 Compensados

Q @ Au

©

Adaptar ffiltros (1)

e (810

Valor na moeda de pagamento

Desde ai o sistema abrira um painel lateral do qual sera apresentado o formuldario para introduzir
os dados da nova solicitagdo.

&h



university Natu rgy ’/

< SAP Meus pagamentos de formulério livre

Padrdo 'V

Nova solicitagdo de pagamento Anexar Arquivol; e g aliant=z |

Estado de edicdo: {

[ Buscar a | | Tudo ~ |

‘ = | | © ‘ Tipo de solicitagdo de pagamento

Nome do beneficiario Importe moeda pagar

Moeda de pagamento

lE |

Solicitagdes de pagamento (90) Vista SPSF 01 * N

| Cancelar |

A primeira coisa que o aplicativo solicitara é indicar o tipo de solicitacdo de pagamento que se deseja criar,
podendo escolher entre 3 tipos:

Para o Fornecedor

Para o Cliente

Pagamento Livre

As opc¢des de Fornecedor e Cliente permitem criar uma solicitagdo de pagamento sem fatura para um
BP que ja exista no sistema e esteja estendido para a sociedade que esta pagando. Este tipo de solici-
tagdes o lancamento contabil resultante sempre ira contra a conta do terceiro BP (Fornecedor ou Cliente

).

Deve Clv. Contabil Clv. Contabil Haver
ContaCredorBP 38 X BE 5550201500 (Solicitacdes de Pagamento Pendentes de Aplicacio)
r
Conta Cliente BP b X 50 5550201500 (Solicitacdes de Pagamento Pendentes de Aplicagio)

E imprescindivel que o BP utilizado tenha cadastrado em seu mestre alguma conta bancéria para o paga-
mento (independentemente da via de pagamento que se va utilizar). Se o BP ndo dispde de conta de paga-
mento em seu mestre ou se o pagamento € mediante transferéncia e a conta bancaria ndo esta cadastrada
no BP (ou é uma conta bancaria diferente da do BP, por exemplo, o pagamento de uma taxa a um municipio
mas que se paga a uma conta bancaria da Deputacdo que é quem gerencia), entdo a solicitacdo devera

ser processada por pagamento livre.

A opcdo de pagamento livre permite criar solicitagBes de pagamento sem fatura nas quais se selecione

um conceito que esteja associado a uma conta contabil de maior, ou seja, o lancamento contabil
resultante sera :
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Deve Clv. Contébil Clv. Contébil Haver

Conta de Maior (balanco ou P & L) 40 X °0 5550201500 (Solicitagdes de Pagamento Pendentes de Aplicacéo)

Mas também pode ser utilizado para solicitagdes cujo lancamento contabil seja contra uma conta de
terceiro BP, como indicado anteriormente.

4.1.1  Solicitagdo de Fornecedor ou Cliente

Uma vez selecionado o tipo de solicitacdo a criar, o aplicativo mostrara o formulario para
gofmpletqr os diferentes dados relacionados com a solicitagdo, divididos nos seguintes blocos de
Informacao:

Tipo de solicitacdo de Pagamento
Receptor do pagamento

Dados de contabilizacdo

Banco préprio

Dados do Pagamento

solicitagdo de Pagamento

Sera informado o tipo de solicitacdo.

e Dados de contabilizagdo Banco préprio Dados de pagamento

Tipo de solicitagdo de pagamento Receptor do pagamento

Tp.solicitagdo pagamento: * Variante :

EPuranrhpnte 4 i | k=] |

L\Iest,e_apartado serd informada a sociedade, a via de pagamento, nome do beneficidrio e dados
ancarios.

No caso de ser uma solicitagdo do tipo Fornecedor ou Cliente, deverd informar o nimero de BP e
a aplicagao recuperara os dados do préprio mestre do BP.

Receptor do pagamento

Nome do beneficiario

Credor: * Sociedade :

Vias de pagamento:
. | | rEj | D—'j

A aplicacdo permite selecionar as seguintes vias de pagamento:
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Viasde pagamento Vias de pagamento (Descr.)
0 Transferéncia SEPA
2 Cheque

3 Carta de Pagamento

Uma vez completados os dados de Sociedade, Via de pagamento e Beneficiario ou Credor ou Devedor
, € necessario pressionar a tecla Enter para que a aplicacdo atualize o formulario com base nos dados
introduzidos. (por exemplo, recupere o NIF do BP em caso de solicitacdo de Fornecedor ou Cliente

) A seguir, poderdo ser informados os dados relacionados com o banco beneficidrio. No caso de ser
uma solicitagdo de Fornecedor ou Cliente, terd que selecionar uma conta bancaria das que tem no
seu mestre o BP. Para isso deve pressionar na selecdo do campo ID.Cuenta:

Detalhes do banco do beneficiario

ID.conta : Credor Ne® gamento

| @] [ B | oarizeerse

Nome do beneficiario: Pais banco rec.pagamento : Referéncia bancaria :

|NEDGIAR[OJASA @J Espanha ( ES) | |

ID dados banc.forn.:* N °ident.fisc.1: Cl.ctrl.ban.rec.pagamento

|”M gJ |A20037861 | |
Chave banc.rec.pagamento : 21 IBAN receptor pagamento : ES 4

1210009 990211204736
000900 ( CAIXABANK , S.A. ) 0o

O sistema mostrara um popup para selecionar a conta do mestre do BP :
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Selecionar : ID.conta

Elementos ( 91 )

Dados de contabilizagdo

Socied ... Banco pr ...
0101 SOG02
0101 CHPO1
0101 CHPO1
0101 CHPO1

Cuent...=  Contabancéria
AVAO1 0030552795
B0080 1110101001
B0118 111010101

B0132 1110101013

| Buscar 0, | Ocultar ffiltros
Sociedade Banco préprio : Conta banco préprio : Conta bancaria :

5] | 2] | L] | I |
Moeda : Descrigdo conta :
| s ] | 2|

Descricdo conta

EX 0010028588 BCN COMA '
CP_GAS NATURAL EUROPA

CP_GAS NATURAL DISTRIBUICAO
CP_GAS NATURAL SERVICOS

Cancelar

Nesta secdo deverdo ser completados os dados referentes ao conceito de pagamento, dados contabeis, da-
dos relacionados com a via de pagamento cheque e o responsavel pela aprovacdo da solicitagdo.

Dados de contabilizagdo

Sociedade : )
através de cheque
| 0101 (NATURGY ENERGY GROUP, S.A) Con- = |
Autorizado a recolher o cheque:
ceito SPSF:

Workflow Aprovagao

Aprovador:

:;]|

Texto de posicdo:

End. de recolha do cheque:

Nome aprovador:

Divisdo:

NIF do Autorizado:

D]I

Elemento PEP :

Centro de Custo CeCo:

Centro de Beneficio CeBe:

| |
Produto SPSF:

| o |
Cliente :

| = |
Ambito SPSF:

| 5]
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Devera selecionar o conceito de pagamento. O sistema mostra um Popup com os valores disponiveis.
Aqueles cuja descricdo comeca por (BP), sdo os conceitos a utilizar com BP (ndo estdo associados a
conta de maior). Em caso de selecionar um conceito de conta de maior (na sua descricdo ndo comeca
por (BP)) deve-se ter em conta que ao tratar-se de uma solicitacdo de pagamento de Fornecedor ou Cli-
ente o sistema prioriza este conceito e de cara ao assento contabil sempre utilizara a conta de BP, igno-
rando a conta de maior que pudesse ter associada o conceito.

Selecionar: Conceito SPSF

Ocultar ffiltros

Conceito SPSF: Conceito SPSF (Descr.):
9 | | re

Elementos

Conceito SPSF Conceito SPSF (Descr.)

ot (BP) CONTRIBUIGOES CENTRAIS 8
801 (BP) CNE DISTR. GAS

B0 2 CNE DISTR. GAS CREDOR

BO3 CNE DISTR. GAS CNE

BO4 CNE DISTR. GAS GESTOR TECNI...

oy (BP) CNE DISTR.ELETRICA

co2 CNE DISTR.ELETRICA CREDOR

CNEDISTR.ELETRICACNE

Uma vez selecionado o conceito pressionar a tecla Enter para que a aplicagao atualize
informacdo relevante ao conceito.

No campo Texto posicdo, podera indicar algum comentario que deva ser levado em conta pela
equipe de Tesouraria que processa a solicitacdo (por exemplo: "anexar Comprovante de pa-

gamento") Objetos analiticos, Ao tratar-se de uma solicitagcdo de pagamento de Fornecedor ou Cli-
ente ndo é necessario informar dados analiticos (CECO, PEP, COPA...).

Se foi indicada a via de pagamento Cheque, entdo é necessario informar os campos:
Autorizados a Recolher o Cheque

endereco de recolha de cheque

NIF da pessoa autorizada a recolher o cheque.

No campo aprovador, devera informar o ID de usuario SAP da pessoa que deve aprovar a solicitacao,
a aplicacdo detectara se é por assinatura Unica ou por nivel de assinatura. Caso um usuario tenha
nivel de assinatura para aprovar a solicitacdo a si mesmo ou queira que a aprove o seguinte na linha
hierarquica de sua organizacdo com nivel de assinatura suficiente, devera informar o ID de usuario
SAP do préprio usuario.

Esta secdo é atualizada automaticamente com os dados do banco préprio e conta ndo é necessario
completar ou modificar nada. Para que seja preenchido de forma automatica é necessario
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pressti)olnar a tecla Enter uma vez que o conceito de pagamento esteja selecionado na secdo de dados de
contabiliza¢do.

Nesta se¢do, devera informar o valor do pagamento, a moeda (atualmente s6 sdo permitidos pagamentos
em EUR), a data valor (é a data do pagamento), e no caso de ter selecionado a via de pagamento transfe-

réncia, sera necessario informar a referéncia de pagamento (este texto é enviado ao banco e recebido na
transferéncia pelo destinatario).

Dados de pagamento

Valor moeda pagamento: * Texto de referéncia:

L =] |

Data de valor: Referéncia de pagamento:

8] | |

Uma vez completados os dados de valor e moeda, devera pressionar a tecla Enter, e a
aplicagdo verificara se o aprovador da solicitagdo tem assinatura Unica e, caso ndo tenha,
validara se tém nivel suficiente de assinatura com base no valor indicado e, se ndo tiverem, subira
por sua estrutura hierarquica até encontrar um que tenha nivel de assinatura suficiente, atualizando
o nome do aprovador final no campo de Aprovador.

Uma vez completados todos os dados, pressiona-se o botao criar e o sistema verificara os dados introduzi-
dos e, se detectar algum campo errado ou que néo foi informado e é necessario, mostrara uma mensagem
de erro indicando quais campos estdo afetados. Se tudo estiver OK, a aplicagdo atribuira

um numero de solicitacdo e iniciara o workflow. Neste momento, podera anexar a
documentacdo necessaria a solicitacdo.

Para isso, deve-se pressionar o botdo "anexar arquivos" localizado na parte superior.

K
Ly

N X

e

Sociedade: 0101 (NATURGY ENERGY GROUP, S.A) Data de criagao: 10.02.2022 13:48:10
Nome beneficiario: Pedro Sanchez Gémez Autor : GERMAN DEL AMOR

Estado: Data de criacdo

Importe moeda pagamento: 155,00 EUR (Euro europeu)

([a)

Aparece uma janela emergente, na qual ao selecionar o botdo de importar "folha" poderés
um arquivo para anexa-lo a solicita¢do.

11
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sociedade :

Nome do Arquivo

Naturgy v

Lista de Documentos Anexados

Tipo

Sem Documentos

Aceitar

|E Anexar Documentacdo

Lista de Anexos

Sem Arquivos Anexados
Cancelar Ac

Recentordenado

E necessério fazer clique em " Anexar documentacdo ", escolher o arquivo a anexar e pressionar

Nome do Arquivo

Prova SPSF.pdf

Lista de Documentos Anexados

)

Tipo
PDF R
Aceitar

"aceitar".
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Além disso, quando a solicitagdo estd em status aberto, pode ser editada caso seja
necessario realizar alguma modificacdo e, também, copiar a solicitacdo com os mesmos dados em uma

nova.

4.1.2 Solicitacdo de Pagamento Livre

Uma vez selecionado o tipo de solicitacdo a criar, o aplicativo mostrara o formulario para
completar os diferentes dados relacionados com a solicitacdo, divididos nos seguintes blocos de
informacao:

Tipo de solicitagdo de Pagamento

Receptor do pagamento

Dados de contabilizagdo
Banco préprio

Dados do Pagamento

solicitagdo de Pagamento

Sera informado o tipo de solicitagdo.

Tipo de solicitagdo de pagamento Receptor do pagamento ;3 Dados de contabilizacdo Banco préprio Dados de pagamento

Tp.solicitagdo pagamento: * Pa- Variante :

el v © |

Neste apartado serd informada a sociedade, a via de pagamento, nome do beneficiario e dados bancérios.

Em caso de ter selecionado um tipo de solicitacdo de pagamento Livre, serd necessario completar
o campo Nome Beneficiario (neste caso é um texto livre.)

Receptor do pagamento

Nome do beneficidrio

Sociedade : Nome beneficiario: *

%] | =] | D]

Vias de pagamento:

A aplicacdo permite selecionar as seguintes vias de pagamento:
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Viasde pagamento Vias de pagamento (Descr.)
0 Transferéncia SEPA
2 Cheque

3 Carta de Pagamento

Uma vez completados os dados de Sociedade, Via de pagamento e Beneficiario ou Credor ou Devedor
, € necessario pressionar a tecla Enter para que a aplicagdo atualize o formulério baseado nos dados
introduzidos. (em caso de ter sido selecionada uma via de pagamento tipo Cheque ou Carta de Pa-
gamento, a aplicagdo completara os dados da conta bancaria com um valor ficticio)

A sequir, poderao ser informados os dados relacionados com o banco beneficiario (permite-se a opgao
de informar diretamente o IBAN) e o NIF do beneficidrio, campo N° Identificagdo fiscal 1 (campo obriga-
tério):

Detalhes do banco do beneficiario

8}, Entrada de dados bancarios N ° ident.ffis.1 CL.ctrl.ban.rec.pago :
| | [ |
{ Entrada de IBAN
Chave banc.rec.pago: * Titular da conta:
Pais banco rec.pago : * | WO00DLOY (U] | | ‘
Espanha (ES) M J N° conta rec.pago: s Cdd.ban.rec.pago :

Dados de contabiliza¢do

Nesta secdo deverdo ser completados os dados referentes ao conceito de pagamento, dados contabeis, dados
relacionados com a via de pagamento cheque e o responsavel pela aprovacado da solicitacdo.

44
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Dados de contabilizagdo

Conceito SPSF:

através de cheque Workflow aprovagao
§ B04 o
NIF do Autorizado Aprovador
Sociedade : * | | ‘
| 0101 ( NATURGY ENERGY GROUP , S.A) Ja |
Autorizado a recolher o cheque: Nome aprovador:

Elemento PEP :

End. de recolha do cheque:

Centro de Custo CeCo:

Centro de Beneficio CeBe:

| 2]
Texto de posigdo:

| |
Tipo de conta: *

| 7]
Ndmero de conta: *

| 2]
Divisdo:

[ |
Ambito SPSF:

| 0
Cliente :

| ° |
Produto SPSF:

| 2]

Devera selecionar o conceito de pagamento. O sistema mostra um Popup com os valores

disponiveis. Aqueles cuja descricdo comeca por (BP), sdo os conceitos a utilizar com BP (ndo
estdo associados a conta de maior).

Selecionar: Conceito SPSF

Ocultar ffiltros

Conceito SPSF: Conceito SPSF (Descr.):
@] | i

Elementos

Conceito SPSF Conceito SPSF (Descr.)

A01 (BP) APORTAGOES CENTRAIS L

BO1 (BP) CNE DISTR. GAS

B02 CNE DISTR. GAS CREDOR

B03 CNEDISTR.GASCNE

Bo4 CNE DISTR. GAS GESTOR TECNL...

co1 (BP) CNE DISTR.ELETRICA

c02 CNE DISTR.ELETRICA CREDOR

cos CNEDISTR.ELETRICACNE
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Uma vez selecionado o conceito pressionar a tecla Enter para que o aplicativo atualize informac&es
relevantes ao conceito. No caso de ter selecionado um conceito associado a uma conta de
maior, o aplicativo completara os campos Tipo de conta e Numero de conta de maior (ap6s
pressionar a tecla Enter para que recupere a informacgao).

Tipo de conta: *

| Conta de maior B |

Numero de conta: *

|413ooooooo E|

Se foi selecionado um conceito associado a BP (cuja descricdo comega por (BP)) devera
informar manualmente o Tipo de conta e Numero de conta de maior, indicando em Tipo de
conta, se é de credor ou devedor, e em NUmero de conta de maior o nimero de BP.

Tipo de conta: * For-

| necedor > |

Numero de conta: *

340021 9 |

No campo Texto posi¢ao, podera indicar algum comentario que deva ser levado em conta pela
equipe de Tesouraria que processa a solicitacdo (por exemplo: "anexar Comprovante de pa-

gamento") Objetos analiticos, Ao tratar-se de uma solicitagdo de pagamento de Fornecedor ou Cli-
ente ndo é necessario informar dados analiticos (CECO, PEP, COPA...).

Se foi indicado o meio de pagamento Cheque entdo é necessario informar os campos:

Autorizados a Pegar o Cheque
endereco de coleta de cheque

NIF da pessoa autorizada a pegar o cheque.

No campo aprovador deve-se informar o ID de usuario SAP da pessoa que deve aprovar a
solicitagdo a aplicagdo detectara se é por assinatura Unica ou por nivel de assinatura. Caso um usuario
tenha nivel de assinatura para aprovar a solicitacdo a si mesmo ou queira que a aprove o seguinte na
linha hierdrquica de sua organizacao com nivel de assinatura suficiente, deve-se informar o ID de
usuario SAP do préprio usuario.

Esta se¢do atualiza-se automaticamente com os dados do banco préprio e conta ndo é necessario
completar ou modificar nada. Para que se preencha de forma automatica é necessario pressionar a

tecla Enter uma vez que o conceito de pagamento esteja selecionado na se¢do de dados de contabili-
zacao.

N
o
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Nesta secdo, deverd informar o valor do pagamento, a moeda (atualmente sé6 sdo permitidos paga-
mentos em EUR), a data valor (é a data do pagamento), e no caso de ter selecionado a via de paga-

mento transferéncia, serd necessario informar a referéncia de pagamento (este texto é enviado ao
banco e recebido na transferéncia pelo destinatario).

Dados de pagamento

Valor moeda pagamento: * Texto de referéncia:

| N L =] |

Data de valor: Referéncia de pagamento:

D9-08-B08E | | |

Uma vez completados os dados de valor e moeda, devera pressionar a tecla Enter, e a
aplica¢do verificara se o aprovador da solicitagdo tem assinatura Unica e, caso nado tenha,
validara se tém nivel suficiente de assinatura com base no valor indicado e, se ndo tiverem, subira

por sua estrutura hierarquica até encontrar um que tenha nivel de assinatura suficiente, atualizando
o0 nome do aprovador final no campo de Aprovador.

Uma vez completados todos os dados, pressiona-se o botdo criar e o sistema verificara os dados introduzi-
dos e, se detectar algum campo errado ou que ndo foi informado e é necesséario, mostrara uma mensagem
de erro indicando quais campos estdo afetados. Se tudo estiver OK, a aplicacdo atribuira

um numero de solicitacdo e iniciara o workflow. Neste momento, podera anexar a
documentacdo necessaria a solicitagao.

Para isso, deve-se pressionar o botdo "anexar arquivos" localizado na parte superior.

A
el

 (covr)

xX

ros

Sociedade: 0101 (NATURGY ENERGY GROUP, S.A) Data de criagdo: 10.02.2022 13:48:10

Nome beneficiario: Pedro Sdnchez Gémez Autor:GERMANDELAMOR

Estado: Data de criagdo

Importe moeda pagamento: 155,00 EUR (Euro europeu)

([a)

Aparece uma janela emergente, na qual ao selecionar o botdo de importar "folha" poderas
um arquivo para anexa-lo a solicitagdo.
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sociedade :

Nome do Arquivo

Naturgy v

Lista de Documentos Anexados

Tipo

Sem Documentos

Aceitar

|E Anexar Documentacdo

Lista de Anexos

Sem Arquivos Anexados
Cancelar Ac

Recentordenado

E necessério fazer clique em " Anexar documentacdo ", escolher o arquivo a anexar e pressionar

Nome do Arquivo

Prova SPSF.pdf

Lista de Documentos Anexados

)

Tipo
PDF R
Aceitar

"aceitar".
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Além disso, quando a solicitacdo esta em status aberto, pode ser editada caso seja

necessario realizar alguma modificacao e, também, copiar a solicitagdo com os mesmos dados em uma
nova.

4.2 Aprovacao da solicitagao

Uma vez criada a solicitagcao de pagamento sem fatura, chegara a caixa de entrada do aprovador, em
func¢do do valor da solicitacdo (niveis de assinatura).

Para que a solicitacdo possa ser aprovada, o aprovador tera que ir a aplicagao Fiori "minha caixa
de entrada " ( F0862 ) .

Minha caixa de
entrada

Todas as posicbes

M2 5 4

Na caixa aparecerao todas as solicita¢des criadas para esse aprovador. Este pode escolher a
opcao de aprovar caso tudo esteja correto ou cancelar em caso contrario.

{ SAP Minha caixa de entrada W' a @ A

Todas as tarefas (100)

[ ac)

Mudanga no Ponto de Decisdo Workflow de Solicitagdes de Pagamento

Aprovar Solicitacdo de Pagamento 84
@
Aprovar Solicitagdo de Pagamento 84 SHPFRAT E5EeEl 5 [z
SAP_WFRT Média Prioridade: Média

Criado em 12 abr. 2023 19:23

Aprovar Solicitagdo de Pagamento 83 0 J
SAP_WFRT Média E & 6‘\9

Selecione uma das alternativas de decisdo mencionadas. Dessa forma, finalizara o tratamento deste passo.

Preencher fatura
51056016812023 Antes de decidir, pode visualizar os anexos e os objetos adicionados a deciséo do usuario. Também pode adicionar anexos préprios.

SAP_WFRT Média Se selecionar Cancelar, a decisdo do usuério permanecera na pasta Entrada para ser tratada novamente. processing.

Preencher fatura
5105601678 2023

SAP_WFRT Média

Yo (rorowr | Visuaizar log] EREEEN (Teanseiti). suspender [l |2
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Para visualizar o detalhe da solicitacdo de pagamento, devera pressionar o botdo abrir Tarefa, abrir-se
-a entdo uma nova aba no navegador na qual se carregara a solicitagdo de pagamentos, onde se po-
derd ver o detalhe como baixar os anexos.

de entrada

C 1t A Naoseguro ismart.corporate.naturgy.com/sap/bc/ui2/flp ? saml2 = disabled & sap - clier g age = ES # PaymentRequest - process

] i Naturgy §AP Substituiczo troubl [P Enhance LSMW Effffe T D e PP o Analisar At. Edl scnhor Lioydl [ ]introdugao ao apr .| ¢

< S A Pprocessar pagamentos de formulério livre W

2
X

8 4 |anexar Arquivos \Cop\ar i

| Padrdao* ~~

| Buscar a ‘ ‘Tudo ~ ‘

Solicitagdo de pagamento Sociedade 3

B - Sociedade: 0101 (NATURGY ENERGY GROUP, 5.A) Data de criagdo: 12.04.2023 19:23:45
‘ [ 9 \ \ =l Nome do beneficiario: AEAT Autor : G0345469 G0345469
| Nome do beneficirio sor do pagamento em moeda Estado : Compensados

| ‘ ‘ = ‘ Valor do pagamento em moeda: 100,00 EUR (Euro europeu)
| Criado po
[+ Moeda 2ment ~rado por ) Hora da contabilizaggo: 12.04.2023

| =] | o | Liberado em: 12.04.2023
‘ Estado Liberado por : G0345271
{ @] | ~]

—}
| Solicitacdes de pagamento (0) Padrs6 ck= 3

| ps pag
Solicitagao de pagamento Sociedad ‘ gamento livr

Para comegar, ajuste os filtros relevantes.

Receptor do pagamento

Nome do beneficiario

ociedade Nome do beneficiario:
0101 (NATURGY ENERGY GROUP, S.A ) Vias de pa- |

gamento Aprovado

Carta de Pagamento (3)

Uma vez verificada a solicitacdo é necessario fechar a nova aba que foi aberta com o detalhe da
solicita¢do e na janela da caixa de entrada selecionar Aprovar ou Rejeitar.

4.3 Contabilizagdo da solicitacdo

Uma vez aprovada a solicitacdo, a equipe de tesouraria deverd revisar a solicitacdo de pagamento, para isso
deve-se utilizar o app de Processar SPSF

Processar solicitagdes
SPSF

20
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Neste aplicativo sera possivel selecionar por meio dos filtros a lista de solicitacbes aprovadas e
que estdo pendentes de contabilizacao.

< SAP de formulario libre

Padrio* ™V

Estado de edigao de . Nome do beneficiério Importe moeda pagamentc Moeda g, pagamento: Criador

Q| [re -] [ @] | =] | @] | e | 2] [ @]

| >] | <l

Solicitagdes de pagamento (199) Padrdo 2 ] [ @ ]_J
Sociedad Nome beneficidrio Autor Registrados Status Valor na moeda de pagamento
0137 COMERGIALIZ . REGULADA G & P ) NEDGIA ANDALUCIA SA 60345536 G0345536 Anulado 100,00 EUR
0137 ( COMERCIALIZ . REGULADA G & P ) NEDGIA ANDALUCIA S.A. Liberados 00.00 EU

0137( C CIALIZ . REGULADA G & P ) NEDGIA ANDALUCIA S.A 100,00 EUR
0137 ( COMERCIALIZ . REGULADA G & P ) 808
0137 ( COMERCIALIZ . REGULADA G & P ) D Abertos 00.00 EU
a2k naturey eria, sall NEDGIA ANDALUCIA S.A 08.05.2023 Liberados 100,00 EUR
Borrador OMERCIALIZ . REGULADA G & P ) 08.05.2023 Abertos 1.000,00 EUR
TURGY IBERIA, SA. ) Liberados.
0132 ( NATURGY IBER NEDGIA ANDALUCIA S.A Liberados 00,00 EUR
0132 ( NATURGY IBERIA , SA.) NEDGIA ANDALUCIA S.A. Liberados
0132 ( NATURGY IBERIA, S.A. ) David G 3 Abertos
0132 ( NATURGY IBERIA, SA. ) David G Abertos
0132 ( NATURGY IBERIA, SA. ) NEDGIA ANDALUCIA SA. 08.05.2023 Liberados
o1 GY IBERIA , SA. ) NATURGY ENERGY GROUP SA Liberados
GY IBERIA A ) NEDGIA ANDALUCIA S.A. 08.05.2023 Liberados 100.00 EUR

08.05.2023 Liberados

0132 ( NATURGY IBERIA, SA. ) NATURGYENERGYGROL
0132 ( NATURGY IBERIA , SA NATURGYENERGYGROL Liberados 100,00 EUR
NEDGIA ANDALUCIA S nulado

0132 ( NATURGY IBERIA, SA. )

Selecionando uma solicitacdo pendente de tratar, a aplicacdo abrird um painel lateral onde se podera
visualizar o conteudo da solicitacdo. Se for necessario corrigir os dados de Banco préprio / conta ou
a data de pagamento, devera pressionar a opcao de editar para poder aplicar tais correcées.
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Padrdo

Nao filtrado

Solicitages de pagamento (199) Padrdo N/ Verificagdo de duplicados
Solctagio e

oy Sociedade Nome beneficiario ReTies
nporte moeda pagamento: 1.000,00 EUR

0132 ( NATURGY IBERIA , M F° ¢

SA

034

00 EUR

NEDGIA ANDALUCIA

0132 ( NATURGY 1BERIA ,  NEDGIA ANDALUCIA

SA)
Autos 60345536
Status : Liberados
. noeda pi 00,00 EUR
David G
importe moeda pagamento: 100,00 EUR
2 ( NATI A 202
R 0132 ( NATURGY IBERIA , [0 08.05.2023

Status : Liberados

mporte moeda pag: 5:100,00 EUS

0132 ( NATURGY IBERIA NATU

NEDGIA ANDALUCIA

Sociedade:
Nome beneficiario: David G

Estado: Data de criagdo

Valor da moeda de pagamento: 100.00 EUR (Euro europeu)

Tipo de solctagdo de pagamento
Pagamento ivre

Receptor do pagamento

Nome do beneficiario

Sociedade

0132 ( NATURGY IBERIA , SA. )

Detalhes do banco do beneficidrio

N * ident.ffis.1
123456782

Detalhes do beneficiario

2 (NATURGY IBERIA, S.A)

Data de modificagao: 0

)5.2023 11:47:45

Dados de contabilizagao Banco préprio Dados do pagamento

Nome do beneficiario

David G

Aprovado;

David G Espanha (ES)
1D.conta

OPE02

Visualizar mais

abilzare iberar | | Contabilizar | Anular ‘

Uma vez a solicitacao estd revisada, pode-se rejeitar se estiver incorreta, pressionando o botdo de Anular, ou se
estiver correta, contabiliza-la e libera-la para que possa ser processada ao pagamento.
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188 | Anexar Arquivos

Sociedade: 0132 (NATURGY IBERIA, S.A.) Data de criagao: 08.05.2023 10:00:46
Nome beneficidrio: David G Autor : G0345536 G0345536
Estado: Data de criagao Data de modificagdo: 08.05.2023 11:47:45

Valor do pagamento em moeda: 100,00 EUR (Euro europeu)

Tipo de solicitagdo de pagamento Receptor do pagamento ™ LA D Banco proprio Dados de pagamento
Tp.solicitagdo pagamento: Pa-

gamento livre

Receptor do pagamento

Nome do beneficiario

Sociedade : Nome beneficiario:

0132 ( NATURGY IBERIA , SA. ) e ©

Vias de pagamento Aprovado:

Carta Pagamento (3)

Detalhes do banco do beneficiario

N ° ident.ffis.1 Nome beneficiario: Pais banco rec.pago :
123456787 David G Espanha (ES)
Credor : ID.conta

aL OPEO2

Detalhes do beneficidrio

Visualizar mais

[Conrahm/areht)emr ] [ Contabilizar J [Anular ] ‘

4.4 Processo de Pagamento (F111)

Para proceder ao pagamento, deve-se buscar a aplicagdo Fiori “Pagamentos automaticos para ordens de

pagamento".

No programa de pagamentos esta dividido em varias abas nas quais se introduzem os filtros para
que o sistema saiba quais ordens de pagamento deve incluir na remessa. Podem-se diferenciar as
seguintes abas onde é necessario completar os dados:
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- Aba'Status" Indica-se a remessa a realizar com o Dia de Execucdo e o Identificador.

< SAP Pagamentos automaticos para ordens de pagamento

Status Parametro Mas v

* Dia de execucdo 10.02.2022 |

* Identifﬂcador‘: SPSF1 ‘
Status
O Nenhum parametro registrado

- Aba'Parametro’: Informa-se os principais campos como sdo sociedade, via de pagamento
e origem.

24
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< SAP Pagamentos automaticos: Parametros

Copiar ... Atualizar pardmetros p.meios pagamento Log adicional Delimit.opcionais Mé#is

Dia de execugaJ: 10022022 | * Fe.contabinzagéo{ 10.02.2022 ‘

Identifficador‘: SPSF1 | * Préxima exec.pagamento em: ‘

Controle de pagamentos

=
* Sociedade: (#1 01* Vhlas a ‘ (@]

pagamento : T |

Delimitagdes

Origem{ FI-BL | ] |
| ]
Devedor:‘ | a
|

| a

Credor:

Conta de maior:

Eﬂ

Também é possivel copiar os parametros de outras execucles anteriores. Para isso, é
necessario clicar no botdo de "copiar parametros".

No botdo superior de "delimitagbes opcionais" tem que indicar as ordens de pagamentos a
incluir .

Selegdo livre para ex.pagamento X

Ordefi@ de pagamento ( Payment Reque])eh‘mitopcionais

Numero de chave
Ordens de pagamento ( Payment Request )
Sociedade pagadora — S —

. ) Numero de chave : 168 a |
Sociedade emissora [

Sociedade Moeda de pagamento a |

N° documento 5 .
Data valor banco préprio : o

Posicao ] ] (
Data valor banco receptor : a |
Exercicio - —

Divisdo : Banco préprio a |

M My My My My My m m m

Nome do usuario ID da conta : a |

Periodo contabil

[y

Data de entrada
| Moeda local

Moeda da ffatura

o A O Y O O A A
M [

Moeda local 2

B Gravar % I > Tomar marcados i Apagar marcados Apenas valores individuais Suprimir selegao de campos

No campo numero chave deve-se indicar a ordem ou ordens que se quer pagar, de
maneira individual. Também se pode delimitar por datas em "data valor banco receptor.

Ja ficariam os parametros registrados.
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< SA H’agamentos automaticos para ordens de pagamento

status  Proposta Parametr@tualizar parametros p.meios pagamento Mas v

* Dia de execugéo‘: 10.02.2022 ‘

* Identifficador‘: SPSF1 ‘

Status

O Parametros registrados

Aba de proposta: Uma vez salvos os parametros, volta-se a aba de status, onde se pode
verificar que o estado da remessa esta em “parametros registrados” (quadro em verde).
Entdo, é necessario pressionar o botdo “proposta” para que se proceda a executar em

teste a remessa de pagamentos. Marca-se a opcao de execucdo imediata e clica-se em
planejar.
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Planejar proposta

Planejamento O

Exec.imediata

O batade nico RN |

Hora de inl’cio:bO:OO:OO ‘

Maquina destino : ‘

Opcdes

|':| Criar meio de pagamento

Prever job  Cancelar

SAP Pagamentos automaticos para ordens de pagamento

Status  Visualizar log de propostas Atualizar pardmetros p.meios pagamento Tratar proposta Exec.pagamentoMais v

‘ Dia de execugdo: 10.02.2022 |

* Identifficador :‘ SPSF1 ‘

Status

O Parametros registrados Foi cri-

O ada proposta de pagamento
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Execucdo do pagamento: Para executar o pagamento apenas é necessario clicar no icone
"exec.pagamento" e aparecera novamente a tela para o planejamento da execu¢do, como
com a proposta. E importante saber que uma vez executado o pagamento ndo é possivel
apaga-lo, entdo deve-se estar muito seguro de que na remessa vao ser incluidas as
faturas que se quer. E necessério marcar o flag de "criar meio de pagamento".

Planificar pagamento

Planejamento

(9 Exec.imediata

(O Data de inicio ‘10.02.2022

Hora de inl'c‘o: 00:00:00 ‘

Maquina destino : ‘

Opcoes

|_‘{_| Criar meio de pagamento

Prever job Cancelar

Ao clicar sobre prever job, ja se realizaria o pagamento.
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= SAP Pagamentos automaticos para ordens de pagamento

Status Planejar impressdo de meios de pagamento Atualizar parametros p.meios pagamento Visualizar log de propostas Pagamento Mais v

" Dia de execucgo: 14).02.2022

Identificador: SP{SH |

Status

O Parametros registrados
O Foicriada proposta de pagamento

O Foi realizada exec.pagamento

No log do pagamento, podem-se ver os documentos de pagamento que foram gerados.

< SAP Log job para job F111-20220209-00001R / 18594000 Q ® 8

5| v @

Resumo log job para job

[ I I

Data Hora Texto da mensagem Cl.mensagem N ° mensagem Tp .

|
[
41
.
.
‘

PosCTCta Valor Imposto

[

R

! !
Pz

1 1
09.02.202218:59:41Fimdolog =




