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1 Apresentagao

Dentro das atividades de contas a pagar, neste manual abordaremos as atividades de
encerramento. E as atividades correspondentes ao nivel 5 do seguinte grafico: a reconciliacao de
fornecedores e relatérios.

Gesto de pagamentos (detalhe{na
raria Operacior

ia Operacional)

O processo de reconciliacdo de contas a pagar e encerramento deve fornecer detalhes
informacdes para que os responsaveis pelos departamentos possam realizar suas atividades didrias sem
problemas na consulta dos dados de contas a pagar, fornecendo informacdes de alto

nivel para entender os niumeros-chave e aprofundar uma ampla variedade de informacdes.

Além disso, é obtida uma visdo geral das diferentes func¢es: faturas bloqueadas,

descontos por pagamento antecipado, dividas vencidas, etc. E feita uma filtragem dos KPIs em
diferentes atributos comerciais, como o cédigo da empresa, o funcionario de contabilidade, a
conta de conciliagdo, o bloqueio de pagamento de itens, o fornecedor, etc. Além disso, é oferecida a
navegabilidade a partir das informagdes do KPI para os respectivos APPs Fiori para uma analise
detalhada como a que sera realizada a seguir e que nos permita compartilhar informacdes do
processo obtido em alto nivel com outros usudrios responsaveis / interessados, baixando em arquivo
Excel ou até mesmo compartilhando por e-mail.

2 Objetivos

Os objetivos de aprendizagem séo:
Visualizar o tempo de atraso das dividas e débitos por atraso

Andlise grafica dos tempos de atraso das dividas, débitos por atraso até a data

de hoje
Andlise temporal do valor do pagamento das dividas.

Compensar as contas de credores das quais vocé recebeu o pagamento através
das aplicagbes de compensacao manual e automatica.

Cancelamento de compensacdes.

Relatérios através de resumos de contabilizagdo de clientes com ndmeros relevantes e
estatisticas.

Andlise grafica das dividas futuras, descontos por pagamento antecipado, pagamentos automaticos
e manuais.



3 Areas de conhecimento

Nesta secdo, encontraremos os conhecimentos gerais e os conhecimentos especificos
do curso:

O processo de atividades de encerramento de contas a pagar envolve uma série de aplicativos:

Em relacdo ao resumo de credores: Este aplicativo coleta de forma geral um resumo de dados
e navegabilidade para outras aplica¢des. Foca-se em Faturas preliminares, Faturas
bloqueadas, Dias a pagar pendentes, Antiguidade a pagar, etc. Também se concentra em
como podem ser visualizadas para permitir uma melhor tomada de decisdo pelo Gestor
de Contas a Pagar.

Tempo de atraso das dividas: Pode-se verificar os 10 principais fornecedores com a
andlise do tempo de atraso das dividas. O resultado pode ser visualizado em um grafico
ou uma tabela de acordo com a empresa, o fornecedor, o pais do fornecedor e a cronologia, analisar
o0 atraso das dividas dos ultimos 12 meses e por empresas.

Débitos por atraso é realizado uma analise de pagamentos atrasados.

Na analise temporal é realizado um estudo temporal do valor dos pagamentos. Com isso
a aplicacao permite visualizar informacdes de antiguidade em toda a organizacao, a fim de
identificar tendéncias negativas no valor total a pagar, valor liquido devido

e valor em atraso. Isso permite reagir a tempo e garantir que a equipe responsavel
realize as a¢des adequadas.

O processo de reconciliacdo e encerramento deve fornecer detalhes de informac&es para que os
responsaveis pelos departamentos possam realizar suas atividades sem dificuldades, consultando os
dados de contas a pagar. Neste manual, serdo apresentadas uma série de aplicagdes que nos
facilitam as tarefas de conciliagdo e relatérios, como a lista de itens individuais de

credor, a compensa¢ao manual e automatica e a possivel anulagao por meio da
transagao FBRA.

Quanto as areas de conhecimento destacaveis

Gerenciar langamentos individuais de credores: Permite obter a lista de todos os documentos de credo-
res: Lancamentos em aberto, compensados, opera¢des com CME, faturas,

notas de crédito, vencimentos e saldos na data de execugao. Além dos detalhes dos

campos disponiveis nos documentos na posi¢do do credor, como: valores, bloqueios,

imputacdes ...

Compensagdao manual e automatica: As compensacdes podem ser realizadas de forma
individual ou automatica, permitindo que o sistema selecione os langamentos e os compense
de acordo com os critérios definidos na parametrizacdo. No nivel da compensa¢do manual,
existem diferentes formas/transa¢des de compensagdo. Sera necessario utilizar uma

série de aplicativos Fiori, como a lista de PL de credores, compensar pagamentos efetuados e compensacédo
automatica.



Cancelar uma compensacdo: Existe uma aplicacdo para cancelar uma compensacao por
termo-nos enganado, estarmos em outro periodo ou qualquer outro motivo que ird cancelar
a compensacao diretamente

Quanto ao acompanhamento das atividades de encerramento, é importante mencionar uma série de transagoes

envolvidas no processo que sdo responsaveis por elaborar um relatdrio detalhado através de analises
graficas.

Tempo de atraso das dividas: através desta aplicacdo é possivel verificar os 10
principais fornecedores com a analise do tempo de atraso das dividas.

Dividas futuras: Com esta aplicacdo é possivel verificar os 10 principais valores a pagar e os
numeros de partidas em aberto para os fornecedores relevantes por periodos de vencimento.
Além disso, existem diferentes formas de visualizar os valores das dividas futuras.

Analise do processamento de faturas: é possivel visualizar o valor total das faturas
contabilizadas e o numero total de partidas individuais contabilizadas, além disso, é possivel
realizar a analise em um més, fornecedor e usuério especifico. E possivel visualizar o

valor total das faturas e do valor total das partidas individuais contabilizadas em cada

estado possivel: livre para pagamento, partidas individuais compensadas, bloqueado...

Pagamentos automaticos e manuais: Com este aplicativo, vocé pode visualizar os dados de pagamento por
diferentes dimensdes, incluindo a empresa, o fornecedor, a moeda e o usuario. Os pagamentos do

ultimo ano sao o valor total dos pagamentos contabilizados manual ou automaticamente desde
365 dias atras até o dia de execucdo.

4 Passo a Passo: Atividades de encerramento

Existem varias aplicacBes para as atividades de encerramento de contas a pagar.



4.1 Visualiza¢do do log de modificacao de posic¢ao - fornecedor de mercadorias.

A primeira é a visualiza¢do do log de modificagdo de posicao - fornecedor de mercadorias. Existem uma
série de filtros a preencher obrigatoriamente, que sdo aqueles marcados com um asterisco (*) em

vermelho. Introduzimos o exercicio e a sociedade. Se quisermos adicionar mais filtros, fazemos isso através de
adaptar filtros e ele mostra alguns mais para realizar uma pesquisa mais completa. Clicamos

em ir e em seguida mostra-nos na secgao de posicdes as posicdes e as alteracbes que

elas sofreram. Quanto maior for o intervalo de datas, mais dados nos serdao

mostrados. Se clicarmos na posicdo, podemos navegar e ver os detalhes de forma mais especifica.

< SAP Ver log de modificacdo de posicdo v

- (it

Padréo * ~ =

Tipo de documento: * Exercicio: * Data de modificagao: * Empresa: * Entrada no diério

| Documentos ~ =2021% P 28.08.2021 - 20.08.2021 | io7o3 2 | ]

Credor: Utilizador Nome do campo técnico: Classe de documento contabilistico:

| & [y iy | ) | Adaptar filtros (4) u
—{HE—

Posicdes (0) Padréo v/ &

Entrada no didrio Data de modificacio Hora de modificagio Exercicio da Empresa Utilizador Nome do campo técnico Valor anterior Valor novo

Para comegar, defina os filtros relevantes.

4.2 Tempo de atraso das dividas.

A seguir, vamos ver outra aplicagdo, tempo de atraso das dividas - Gltimos 12
meses.

Se expandirmos o cabegalho, aparece a moeda de visualizagdo e o tipo de cota¢do, ambos
valores vém pré-definidos. Se quisermos adicionar mais filtros, clicamos em adaptar filtros.

Débitos por atraso W

Hoje 771,55 mil EUR

Filtrado por (4): Pendente na data-chave, Ctd.dias, Val.umbr.dem.critica, Moeda de visualizaggo
v : s @a e rde e

| |
l 13,00 i EUR [
|}

NATURGY ENERGY GROUP, S.A (0101 | 0,00 EUR

0,00 EUR

DISTRIBUIDORA ELETRICA (

1
I 1124 mil EUR

Na parte superior encontramos uma arvore para poder selecionar o modo de visualiza¢do que pode
ser: calendario (como indicado na imagem superior), por empresa ou por fornecedor. Pode
modifica-lo para ver o tempo de atraso das dividas.



Se clicarmos em op¢des, podemos altera-las para visualiza-las no grafico e escolher o eixo.
Além disso, também é possivel exportar para o Excel através da visualiza¢do grafica ou tabular.

4.3  Débitos por atraso - hoje

Se deslizarmos o cabecalho, podemos encontrar os filtros predefinidos que foram aplicados
ou podemos adicionar mais caso seja necessario. Os débitos por atraso até hoje
sao indicados na parte superior da imagem, onde diz 'hoje'.

Débitos por atraso ¥

Hoje 771,55 mil EUR

Filtrado por (4): Pendente na data-chave, Ctd.dias, Val.umbr.dem.critica, Moeda de visualizagédo ]

rrergen |5 2 s @ -0 : 06

B impte.atrasada crit

l SO ERLELR B imp.atras.no critica
NATURGY ENERGY GROUP, 5.A (0101) | 0,00 EUR B Importe no vencida
0,00 EUR

DISTRIBUIDORA ELETRICA ( 0703 ) 27|),00 EUR

] 2,54 mil EUR

NEGOCIO ELETRICIDADE (1066 ) 1,}12 mil EUR

I 7,61 mil EUR

a 50 mil 100 mil 150 mit 200 mil 250 mil 300 mil 350 mil 400 mil 450 mil 500 mil 550 mil 600 mil

Valor atrasado critico ( EUR ) e Valor atrasado ndo critico ( EUR ) e Valor ndo vencido ( EUR)

Cagora Abrir em ... ey

Na parte superior encontramos uma arvore que nos indica a forma de visualiza¢do, sendo neste
caso por empresa. No entanto, existem outras formas possiveis de visualizagdo, como: por grupo
de fornecedores, por motivo de bloqueio, por intervalo de 30 dias do fornecedor e por fornecedor critico
ou nao critico. No caso da empresa, é detalhado por diferentes empresas e na legenda, como
podemos observar que nos indica se o valor em atraso é critico, ndo critico ou ndo vencido.

Resumo de credores b

~
Padraox v .
Moeda de visualizagao: * Empresa Fornecedol Responsavel Pais:
[eur = | o703 isTRIE... X @ i 5] | % |
Conta associada Bloqueio de pagamento pos
| =] | ) Adaptar filtros (2) u
-{~Hx}-
Faturas preliminares Faturas bloqueadas - Vista Faturas bloqueadas Utilizagdo de desconto por
Média de dias do gréfico Total | EUR pagamento antecipado
O Total | EUR 17 05 Obtido: dltimos 6 meses | EUR
17.05 ! 0.00 A Destino  Desvio
A partir de hoje ’ A partir de hoje y 0,00
A partir de hoje Este perfoda
‘ Por data de entrada v ‘ | Por Aging ~ |
Por motivo de bloqueio ~ ‘ [ Tipo de desconto empilhado ~ |
Sem dados 0000102698 (.. 19 dias de a
Valor em MD por Blog.pag ... | EUR 0703 (DISTRIBUIDORA ELECT X Desconto de pagamento em dinheiro ... | EUR
5021630000 17,05 EUR

Tempo de atraso das divi- 20,00 Ll
das indiretas - '



Além disso, existe a possibilidade de exporta-lo em um Excel ou em forma gréfica ou tabular.
4.4 Analise temporal - valor do pagamento.

Como explicamos nos casos anteriores, se expandirmos o cabecalho, podemos observar os
diferentes filtros que foram aplicados ou adicionar mais, se necessario, através da adaptacdo de filtros.

Em relagdo ao modo de visualizagdo, pode ser por idade, por empresa, por conta de maior, por
moeda, por grupo de fornecedores e por fornecedor (os 10 principais credores, grafico)

Outra aplicagdo é o resumo de credores que nos mostra uma série de filtros. Introduzimos o
numero da sociedade e, caso queiramos ampliar os filtros, fazemos isso através da adaptacao dos filtros. Clicamos em ir e aparece-nos uma série de informacdes ampliadas.

Damos a ir e aparece-nos uma série de informag¢des ampliadas.

5 Passo a Passo: Conciliagao e Reporting

No acompanhamento das atividades de encerramento, podem ser distinguidas duas partes: reconciliacdo
de contas a pagar e relatérios de contas a pagar.

5.1 Reconciliacdo de contas a pagar
5.1.1 Manual Detalhado de Reconciliagdo de contas a pagar

5.1.1.1 Gerenciar itens individuais

Primeiramente, vamos desenvolver a reconciliagdo de contas a pagar. Para isso, vamos utilizar a
primeira aplicacao, que é gerenciar itens individuais. Essa aplicagdo nos oferece uma lista

de documentos que podemos filtrar por conta de credor e sociedade como primeiro filtro.

Neste caso, inserimos a conta de credor como 100483 e a sociedade como 0703.

< SAP Lista PL de credores a &
Salvar como variante... Trazer variante... Delimita¢des opcionais Fontes de dados Mais v Finalizar
Selegdo de credor
Conta do credor: 100483 a ‘
Sociedade: 0703 a‘ |
Selegdo por
ID Ajuda de Pesquisa |
quisa:
o’ Ajuda de Pesquisa

Selegdo de itens



Se continuarmos na secao de selecao de itens, podemos escolher trés opcdes: itens em aberto, itens
compensados e todos os itens (que seriam tanto os itens em aberto quanto os compensados).
Status

Selecdo de itens
Itens em aberto

@ Aberto na data-chave: | 26.08.2021

Itens compensados

O Data de compensacao:

Data de compensacao: I:l 8 I:I
Aberto na data-chave: l:l

O Todas as partidas

Por ultimo, na se¢ao de classe, podemos marcar as opgdes de partidas normais,
operac¢des CM, lancamentos estatisticos, partidas registradas de forma preliminar e partida de
devedores de acordo com o que desejamos.

Classe

Partidas normais: v/

OJ

Operacdes CME:

O

Lancamentos estatisticos:
Part.reg.forma preliminar: ]

Partidas devedores: D

Se voltarmos a selecdo de credor na conta de credores no icone localizado a direita de
selecao multipla, podemos inserir mais contas.

Selecdo de credor

Conta do credor: 100483 a |:|
. =

Neste caso, procedemos a introducdo do 106576 e do 349966 e clicamos em aceitar.



Sele¢do multipla para Conta de credor x

Selecionar valores ind. (1) Selecionar intervalos Excluir valores indiv. Excluir intervalos

... Valor indiv, @

v & $ @® O W G selegiomdlipla.. 2 B X

No campo sociedade, introduzimos outras sociedades como a 1066 e clicamos em avangar .

Na sec¢do de sele¢do de partidas "status", a opgdo de partidas em aberto ja estd marcada, clique
em executar . A lista nos mostra 10 partidas. Sao exibidas uma série de partidas que
pertencem a um fornecedor especifico e a uma sociedade.

Fornecedor 349966
Sociedade 0703
Nome MEFF TECNOLOGIA Y SERVICIOS, S.A.U.
Localidade BARCELONA
[ I [ I
St Atribuicdo N° doc. Classe Data doc . 1Ve Valor em ML ML Doc.comp. |Texto
\ [
O o 5021100007 |F1 02.08.2021 a 1.210,00- |EUR
D (&) 5021100529 |F1 02.08.2021 uga 1.210,00- [EUR
O (3 5021500116 |F5 23.08.2021 [ 4] 100,00- |[EUR
O o 5021500117 [F5 23.08.2021| A 100,00 |EUR
M O 8921250232 | KR 07.07.2021 [ 7] 10,00- |EUR




Clicamos na seta para tras e selecionamos a opcdo de partidas compensadas para visualizar as
partidas que foram compensadas . E apresentada uma lista separada por empresas e
fornecedores

{ SAP Lista PL de credores

K« > > Visualizar documento Modif.doc Modificagdo em massa Visualizar informagdes de cheques Mais v Q
Fornecedor 100483
Empresa 0703
Nome German Metering GmbH
Localidade Frankfurt am Main

| | | |

St Atribuicdo N° doc. Classe Data doc .1 Ve Valor em ML ML Doc.comp. |Texto
| | | |

| [m] 1021000009 | P9 07.07.2021 100,00 (EUR |1021000009
D Ll 8921250238 KR 01.03.2021 100,00- |EUR 1021000009
O = 1021000010 |P9 08.07.2021 500,00 [EUR |1021000010
O [m] 8921250249 | KR 08.07.2021 500,00- [EUR |1021000010
O [m] 1021000011 | P9 13.07.2021 20,00 |EUR |[1021000011

Voltamos a tela inicial. Se quisermos compensar as partidas que vimos na lista anterior, existem

duas opgdes: a aplicagdo de compensagdo manual e a aplicagdo de compensagdo
automatica.

Primeiro, vamos ver a compensac¢ao manual. Para isso, utilizaremos a aplicacdo de
compensacao de pagamentos efetuados - Compensac¢ao manual. Nesta tela, devemos indicar
no campo sociedade a sociedade e clicar em compensar partidas em aberto.

Compensar pagamentos efetuados W

Padréo * v =
Fornecedo Sociedade: Contabilizado por:* Tipo de partida individual: *
[? | IBUIDORA ELETRICA)X | 26.08.2021 Pagamentos x ~ Adaptar filtros (3) n
B,
Minha lista de trabalho Todos os pagamentos
Padrdo N Compensar partidas em aberto (&)
Em tratamento Langamento contabil Data de registro didrio Fe.contab Credor Nome Texto de posicao Valor do pagamento

Em seguida, uma janela é exibida solicitando os dados da empresa e do credor e OK



Na tela, sdo exibidos os documentos a serem compensados. Clicamos em compensar e somos direcionados
para um documento que é uma partida a ser compensada e clicamos novamente em compensar.
Clicamos em simular para verificar se o documento foi realizado corretamente e se ha erros ou nao.
Verificamos que esta tudo correto e clicamos em contabilizar. Aqui termina a compensag¢do manual.

Compensar partidas em aberto

Empresa: *

I 0703

Credor: *

| 100483

Cancelar

Compensar pagamentos efetuados W

I
Padréo * W L1
Fornecedor Empresa: Contabilizado por: * Tipo de partida individual: *
[ | IBUIDORA ELETRICA) x | 26.08.2021 | | Pagamentos x ~ Adaptar filtros (3) n
Minha lista de trabalho Todos os pagamentos
Padrao v

Compensar partidas em aberto @

Em tratamento Langamento contabil Data de registro didrio Fe.contab Credor Nome Texto de posicao Valor do pagamento

Voltamos para a pagina inicial e agora vamos ver a compensag¢ao automatica. O aplicativo se
chamado de reconciliacdo de partidas em aberto - compensar automaticamente.

Esta aplicacdo nos oferece todos esses campos para filtrar as partidas por empresa, exercicio,
atribuicdo, nimero do documento, data de contabilizacdo ...



< SAP Compensagao automatica

Salvar como variante ... Trazer variante ... Sele¢des (todas) Doc.programa Mais v/

Delimitagdes gerais

Exercicio: E a

ol

Atribuicdo:

g,

Nimero do documento:

[
| -
L ] [ ]
Data de contabilizagdo: l:' & :
O
O
[] []
1] ]

Selecionar devedores:

Operac6es CME:

ID CME devedores:

2y

Devedores:

Agrupamento por ndo avisos: U

O

Selecionar credores:

Neste caso, devemos marcar esta opgdo de selecionar credores e o credor que possui as
partidas em aberto para compensar. Nos parametros de contabilizacdo, é importante marcar a

opcao de execucdo de teste, pois ao executar, veremos as partidas a serem compensadas e verificar se sdo
aquelas que realmente queremos compensar ou nao.

Parametros contabilisticos.

Data de compensagdo: 29.08.2021 Periodo: I:I
Moeda de compensagéo: D

Moeda de alocagdo de compensagéo:D
Moedas a substituir:
Considerar tolerancias:
Permitir documentos individuais:
Considerar pés-imputagdo:
Execucdo de teste: (¥

Quantidade minima de posi¢des do documento:

D@@@@@

Na parte de delimita¢Bes gerais, inserimos a empresa, o exercicio e marcamos a flag
de selecdo de credores, como mencionado anteriormente, e o credor. Flag de

execucdo de teste marcada e procedemos a execucao. Em seguida, aparecem as partidas
que podem ser compensadas.

Se a flag de execugdo de teste ndo estiver marcada, a compensacdo é feita diretamente e o
documento de compensacdo é exibido. Desmarcamos a execugdo de teste e surge esta mensagem (esta



execucao é uma execucgao real) e pressionamos alt + enter. E o documento foi criado
compensacao.

Por ultimo, ha outra aplicacdo se quisermos anular uma compensacdo porque cometemos um erro,
estamos em outro periodo ou por qualquer outro motivo. A aplicagdo é chamada
Reinicializacdo de partidas compensadas- FBRA.

< SAP Anulagéo de compensagdes a A

Contas Partidas Correspondéncia respectiva Mais v Finalizar

Doc.compensagao: i

Nesta aplicacdo, inserimos o documento de compensacdo que queremos (geralmente pega o
documento da ultima compensac¢ao automatica que fizemos). Inserimos a empresa e o
exercicio. Clicamos em anular compensacao. Em sequida, escolhemos esta op¢do que anula a
compensacdo, no motivo de anulagao abrimos o match code e inserimos o que for semelhante, ja
que existem varias op¢des: contabilizacdo incorreta, periodo incorreto, condi¢es e precos
incorretos, devolug¢do, anulagdo automatica... Indicamos a data e clicamos em continuar. A
compensacao foi anulada pela op¢ao que escolhemos anteriormente. Clicamos em continuar e é

gerado um documento.



5.2 Reporting
5.2.1 Manual Detalhado Reporting

5.2.1.1 Dividas futuras

Em relacdo a parte de reporting de contas a pagar, vamos analisar diferentes aplicacdes.
< SAP Dividas futuras ¥ -

Hoje 4,82 mil EUR

Filtrado por (6): Pendente na data-chave, Moeda de visualizagao, Tipo de cotacao, Intervalo de vencimento liquido 1, Intervalo de vencimento liquido 2, Intervalo de vencimento liquido 3

|

[ Por periodo de vencimento 2 % @ w g &

800 mil

Val

g.p

2 600 mil

r.venc. &Imp.

400 mil

§
5
s

B.1-30 C.31-80 D.61-90 E.>90

Interv.vencim.neto

Comecgamos pela aplicacdo de dividas futuras, que serve para analisar o valor de pagamentos fu-
turos. Na cabecalho aparecem uma série de filtros com valores predefinidos que podem ser
modificados. Neste caso, ao ter o valor "hoje", mostra-nos a divida que temos hoje. Se

deslizarmos a parte dos filtros, podemos adapta-los para completar a pesquisa.

Por periodo de vencimento

Por periodo de vencimento

Por fornecedor (os 10 principais credores, grafico)
Por fornecedor (os 10 principais credores, tabela)

Por sociedade (grafico)

A nrim nar uane (E

Por sociedade (tabela)

Na parte superior esquerda do grafico, podemos observar uma arvore com varias opgdes
para selecionar a visualizagdo: por periodo de vencimento, por fornecedor (grafico), por fornecedor
(tabela), por sociedade (grafico) e por sociedade (tabela)....

Por outro lado, podemos escolher mostrar a legenda e existe a possibilidade de exportar o arquivo em
formato Excel com os dados da tabela e o modo de visualizagdao previamente selecionado.



5.2.1.2 Desconto por pagamento antecipado

Outra aplicacdo é a previsao de desconto por pagamento antecipado, na qual temos
novamente um grafico com filtros de valores predefinidos e podemos filtrar em uma lista por
as diferentes op¢des que mais se adequam a nossa busca

Previsdo de desconto por pagamento antecipado W

Hoje 0,00 EUR

Filtrado por (6 ) : Moeda de visualizagdo , Dias previstos ., Ciclo de pagamento , Dia de pagamento1, Dia de pagamento 2, Dia de pagamento3
S A

3 a ®

Por empresa ~

»
&

0,00 EUR

DISTRIBUIDORA ELETRICA ( 0703 )

Empresa

14,40 EUR

0 2 4 6 8 10 12 14 16

Desconto pronto pagamento disponivel . (EUR ) e Desconto pronto pagamento caducado ( EUR)

Na parte superior, a esquerda, encontramos um grafico no qual encontramos uma arvore para
filtrar de acordo com a visualizacdo que desejamos: por empresa, por fornecedor, por condi¢des
de pagamento ou por préxima data de pagamento

Por empresa

Por empresa

|becccczad

Por fornecedor

Por condi¢des de pagamento

Por proxima data de pagamento C

5.2.1.3 Analise de processamento de fatura

Em terceiro lugar, temos a aplicagao de anadlise de processamento de fatura.



Como observado na imagem abaixo, ha um grafico com valores predefinidos (com série
de filtros como data de inicio, moeda de visualizacdo e tipo de cotacdo).

Anadlise de processamento de fatura =

Hoje 883,89 mil EUR
Filtrado por (3): Data de inicio, Moeda de visualizacdo, Tipo de cotacdo

—{
T a 2
i Por calendario 2 ¥ & S - | N E@
1M - - 100
B vaior total
88 B Numero de posigdes
800 mit ~ - 80

& 600 mil - 57 -60 3
= O
= g
s g
S 400 mil - - 40 ©
s 33 g

5

200 mit - 20
11
66,00 mil EUR 3 4
2
e v RN .. BN - -__ 5
12.2020 012021 03.2021 042021 06.2021 07.2021 08.2021

Més e ano

Neste caso, 0 modo de visualizacdo é por calendario, aparecendo assim duas barras, uma azul
e uma laranja com o valor total e o nimero de posic¢des, respectivamente, separados por

més e ano (ver legenda a esquerda).

Por calendario -

Por calendario

Por fornecedor

Por status de tratamento 1

Por usuario

ym

No entanto, existem diferentes formas de visualiza-lo: por calendario, fornecedor (mostra
fornecedor e posicdes) por status de tratamento (valor total e posi¢8es) e por usuario
(aparecem os usudrios e o numero de posicoes)



5.2.1.4 Pagamentos automaticos e manuais

Por ultimo, temos a aplicacao de pagamentos automaticos e manuais.

4

Pagamentos automaticos e manuais

Pagamentos para o ano anterior 111,19 mil EUR

Filtrado por (3): Ctd.dias, Moeda visualizaco, Tipo de cotacdo —
Rt
[rarenarss ~ 2 c@= 2 0= o6 E
M Valor do pagamento manual
Valor dp pagilihento automatico
4,62 mil EUR pagm
NEGOCIO ELETRICIDADE (1066)
0,00 EUR
3,01 mil EUR
. _
] 10 mil 20 mil 30 mil 40 mil 50 mil 60 mil 70 mil 80 mil S0 mil 100 mil 110 mil

Impte.pago manual (EUR) e Impte.pago automat. (EUR)

No exemplo, é filtrado por empresa, mas também pode ser filtrado por fornecedor, moeda
ou usudrio para visualiza-lo da forma que melhor se adequar.

5.3 Anexar, Baixar e Excluir Documentac¢ao na Fatura AP (Documento FI)

Para anexar documentacdo em um documento financeiro, fazemos isso através do aplicativo Fiori.

Modificar langamentos

contabeis

< SAP Modificar doc .: Acesso

Lista de documentos Primeira posicdo Opcdes de tratamento Mais v

Chave da visdo de entrada

N° do documento: 2109500003

[

Empresa: 084

Exercicio: 4022



Introduzem-se os dados do documento para o qual os anexos serdo carregados:

E acedemos ao botdo "Servicos para Objetos":

< SAP Modificar doc.: Vista de ent

Visualizar outro documento Selecionar obj.individual Visual.cab.doc. Impostos Moeda de visualizacdo Servicos para objeto v | Maisv

Vista de entrada

N° do documento: 2%09500003 | Empresa: 084‘8 ‘ Exercicio: 2021 |
Data do documento: zz.{ 1.2021 | Data contab .: 22.1 1‘.2021 ‘ Periodo: ‘?‘
Referéncia: 114)0000064 | NUm. geral: ‘ ‘
Moeda: EJR | Grupo ledgers: ‘ |

BIG]CES

[«

Pos. CT 10conta Denominagao Valor Moeda CeBe Centro de custo Segmento Il ClMm
101 201465 SANTIAGO LIANO NUNEZ 1.210,00 EUR R1 125
2 50 4489070000 VENDAS DE IMOBILIZADO 1.000,00- EUR HNC 8848000001 CORPOH R1 125
3 50 4770000100 H.P.IVA REPERCUTIDO 210,00- EUR R1 125

Clique em criar e arquivar documento comercial:

< SAP Madificar doc.: Vista de entrada

Visualizar outro documento Selecionar objeto individual Visualizar cabecalho do documento. Impostos Moeda de visualizagao Servicos para objeto v EEEEN] F

Criar
Vista de entrada
Lista de anexos Criar nota
N° documento: | 2109500003 | Empresa: 084
— — = = Nota pessoal Criar documento externo (URL)
Data do documento: 22.11.2021 Data contabil: 22.11.2021
—————————— Enviar *| Arquivar Documento de Negécios
Referéncia: 1100 Nam. geral.
Coqextes Criar codigo de barras
A ja: EUF GrL ’
Workflow
= ‘ = T - — Meus objetos
vV M%) [@] (8] [@v] @Y (@) ]
— — Visualizar referéncias no CFin
Pos.CT 10 Conta Denominagdo Valor Moeda CeBe Centro de custo
_ - Ajuda para servicos de objeto
101 201465 SANTIAGO LIANO NUNEZ 121000 EUR v =
2 50 4489070000  VENDAS DE IMOBILIZADO 1.000,00- EUR HNC 8848000001  CORPOH R1 125
3 50 4770000100 H.P.IVA REPERCUTIDO 210,00- EUR R1 125




Duplo clique em b + digital Document Sharepoint 365 :

Clique em OK:

Descrigdo do arquivo

Arquivo : Modelo de Template de Carga - CPD.xlsx

Descrigdo : Teste de Gestdo Documental

Classe documentos

Vv 13 Documento contébil

Meus Arquivos de Dados
Cadernos
Parmalat

&= Fotos
Recursos do Projeto - Alpina
Mapeamento de Dados Mestres SAP
Mapeamento de Dados Transacionais SAP
SAP COUPA
SAP GUI
SAP HANA

& Win10_IPULW_1903

| Esterc

I objetos 30

B 4rea de trabalho
| pocumentos

¥ Downloads

D masica

&= Imagens

B viceos

4.5 Windows (C)

Cenario .: Arquivar posteriormente

Nome

~ Ontem (13)
Modelo de Carga - CPD
B \Modelo de Carga - DIVERSOS
18 \odelo de Carga COPA - Clientes - CME

I Design de RICEWF ECOFI Atualizagdo de Documentos ...

B Design de RICEWF ECOFI Criagéo Automitica ...

B 09 M24 £340 Compensagao de Cobrangas Interempres ..
1B SMRTGCPB - 9424 Validagdo - E2€ Servicos Juridicos ...
B SMRTGCPB - 9430 Validagdo - E2€ Servigos Juridicos ...

B swrraces- 0430 Validagao - E2E Servicos Juridicos ..

W SMRIGCPB-9414 Validagdo-E2E Fatura Direta ...

B SMRTGCPB - 9230 Validagdo - E2E MEGA - Consolidagdo ...

B Grupo 8 - EF3-200
@l Grupo 8 - SA3-100
> Mais cedo nesta semana(5)
> Na semana passada ( 34)
> No més passado ( 64)
> No inicio deste ano (47 )

Hé muito tempo atras (713)

Data modificada

01/03/2022 21:55
01/03/2022 2147
01/03/2022 21:40
01/03/2022 20:07
01/03/2022 20:07
01/03/2022 14:05
01/03/2022 11:.06
01/03/2022 1105
01/03/2022 11:05
01/03/2022 11:03
01/03/2022 1101
01/03/2022 9:44
01/03/2022 9:43

Continuar.  Cancelar

Tipo Tamanho

Micresoft Excel Work.
Microsoft Excel Work...
Microsoft Excel Work...
Documento do Microsoft Word

Documento do Microsoft Word

Documento do Microsoft Wor
Documento do Microsoft Word
bocumento do Microsoft Word
ento do Microsoft Word
Documento do Microsoft Word
Microsoft Excel Work...
Microsoft Excel Work.

18 KB
51 K8
21K8B
200 K8
205 KB
869 KB
1.425 KB
114 KB
114 KB
1127 KB
327 KB
15 KB

6 KB

v ‘ Todos os arquivos

Selecionamos o arquivo e clicamos em Abrir:

Podemos atribuir uma descricdo ao arquivo e clicar em continuar:

Abrir
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Modificar doc.: Vista de entrada

Vista de entrada

Enviar
Gry
Workflow
@) FEREENY EM | (EEYEYBEY | (@) (@)
.
cT Denominagao Valor Moeda CeBe Centro de custo
101 201465 SANTIAGO LIANO NUNEZ 1.210,00 EUR
2 S0 4489070000 VENDAS DE IMOBILIZADO 1.000,00- EUR HNC 8848000001 CORPOH R1 125
3 5 4770000100 H.P.IVA REPERCUTIDO 210,00- EUR R1 125
Ficheiro de front-end X

Cenario .: Arquivar posteriormente
Classe de documentos

v T Documento contébil
TIF Abono recebido
TF Abono recebido sem controle de faturas
g Célculo de juros
f] EDX: Documento adicional ZIP (.zip)
TF Entrada de pagamentos
TIF Fatura recebida
TF Fatura recebida sem controle de faturas

] b+ DigitalDocuments Sharepoint 365

Continuar = Cancelar

Voltamos a esta tela em que clicamos em continuar, e os arquivos anexos ao documento ja estariam la:

Para visualiza-lo, acessaremos da seguinte maneira:

Acessamos novamente a aplicagdo Modificar Entradas de Diario, informamos o nimero do
documento, sociedade e exercicio e selecionamos a opg¢do Servigos para o Objeto > Lista de
Anexos, a lista de anexos sera exibida no documento:

21



Seleciona-se o arquivo que deseja visualizar:

Servigo: Lista de anexos

Anexos para 084821095000032021

=E R F

Data de criagdo

Autor

fcones do Titulo
=] Teste de Gestdo Documental ALEJANDRO MARTINEZ 02.03.2022

Continuar  Cancelar

O documento sera baixado automaticamente:

< SAP viuslizadorde documentos

Mais v

[al[s]! (wall@](2l[a] (@] -[av][e]l[z] @] (=] @ v] kvl (@] (@]

XLSX (6).xlsx

Para excluir o arquivo anexado, siga as seguintes etapas:

Acessamos novamente a aplicacdo Modificar Entradas de Diario, informamos o nimero do
documento, sociedade e exercicio e selecionamos a op¢do Servicos para o Objeto > Lista de

Anexos, a lista de anexos serd exibida no documento:



Modificar doc.: Vista de entrada

Vista de entrada
Lista de anexo
N° documento: | 2109500003

Enviar
Gry
Workflow
@) FEREENY EM | (EEYEYBEY | (@) (@)
T Denominagao slor Moec e C |
10 201465 SANTIAGO LIANO NUNEZ 1.210,00 EUR s | e
2 S0 4489070000 ENDAS DE IMOBILIZADO 1.000,00- EUR HNC 8848000001 CORPOH R1 125
3 5 4770000100 H.P.IVA REPERCUTIDO 210,00- EUR R1 125

Seleciona-se o arquivo que deseja excluir e clica-se no icone e cliqgue em continuar e

o arquivo sera excluido:

Servigo: Lista de anexos

Anexos para 084821095000032021

BIGIENEIS

fcones do Titulo Autor Data de criagdo

,_El Teste de Gestdo Documental ALEJANDRO MARTINEZ 02.03.2022

Continuar  Cancelar

23



