Anexo F a Circular n°® 03/2018 de 19Jan da DFin

Introducdo do Documento de Suporte

12, Hipotese: Na fase da criacdao do documento (Dados Mestre)

@A introdugdo do documento de suporte € exactamente igual nos pedidos e nas propostas, apenas

Criar Pedido/Proposta Transacao:

muda a transagao, e efetua-se na area de dados mestre de pedidos ou de propostas.

Procedimento

ZBPSAO

1. Criagao de Pedido/Proposta

2. Apds o preenchimento dos campos da area de criagdo dos pedidos/propostas (Area de dados mestre)

0 - :
ao fazer a gravagao , fica disponivel o botdo €8 Bw -Doc.Link | que serve para anexar o

documento justificativo. Premindo o botao é apresentado o seguinte layout:
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Documentos N° Pedido(AQ) '4000/K420/06.01.01/940000'
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Documentos de N° Pedido(AQ) '4000/K420/06.01.01/940000°

3. Seleccionar o botao

§ =4F Custom - Open File
Procurar em: | = SapWorkDir EI| |'=j<
i CISAP_Cache_ 11940896
i errorlog.gui
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Mome do ficheiro: | Ell | Abrir I
EXERCITO
Ficheins do tipo: |T|:||:||:|$ os files (=) E]l | Cancelar I
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4. Procurar o documento a anexar e carregar no botao —
III:' Criar novo documento
_MEEM caracersocisy. | Informags téenica

(1 Cldecumento (P classe fisica dados mestre 3|
Mome |D|:||:L|ment|:| Justificativo.doc |
Descricdo | |
Mome do file |G:\\EnSIGﬁ.CircularAlteragﬁes Orcamentais verticais\Do...
Tipo de MIME |Microsoft Word 3| .

: E possivel escrever no campo da descrigdo.

]
5. Premir o botao , se o documento a anexar for o pretendido.

=
Sistema Ajuda

& | 40 CEQ I SHE thoan BE| @
Documentos N° Pedido(AQ) '4000/K420/06.01.01/940000°

B[ ER R EE R R E D E R =)

Documentos de N° Pedida(A0) '4000/K420/06.01.01/940000°

TipcINome 1Tip0 doc.lResponsév.letulol Hora mod.ll‘dodif.por
I Documento Justificativo.doc 02.03.2006 11:05:28 |D0400336

6. Transacédo concluida.

Resultado
O utilizador tem um documento anexado, com as indicagdes de quem anexou o documento e a data e a

hora da introdugao.

Observagoes
O documento a anexar devera estar sempre em formato PDF para ndo permitir que seja alterado/editado

posteriormente.
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A manifestagdo de uma necessidade orgamental no sistema deve ser suportada em documento
fundamentado, aprovado pelo Cmdt/Dir/Chefe da U/E/O, o qual é anexado ao respectivo pedido/proposta,

em suporte digital, através de funcionalidade do sistema descrita neste anexo.

O ndo cumprimento desta premissa é motivo de rejeigao (status 40) do pedido, por parte da RGO/DFin.

22 Hipotese: Numa fase posterior a criacdo do pedido/proposta

@E possivel anexar o respectivo documento de suporte numa fase posterior ao momento da criagéao,
mesmo depois da indicagdo dos detalhes do pedido, desde que o status do documento ainda se
encontre em 10, de qualquer forma é sempre preferivel anexar o documento na criagdo do
pedido/proposta. A anexagao efetua-se, da mesma forma na area de dados mestres de pedidos ou
de propostas.

Modificar Pedido/Proposta Transacao: ZBPSAO

Procedimento

1. Inicie a transagédo mediante a utilizagdo do caminho do menu ou do cddigo de transacéo.

1=
Menu Processar Favoritos  Suplementos  Sistema  Ajuda

@ A E C@as  SHE Dhon BEE @
SAP Easy Access MDN

L] -]~

D (7 Favoritos
= J Menu SAP
12 ZURL - Documentacdo Portal SIG
P (3 Manutencdo Intervalos Numeragio
= {33 ManutencZo Dados Mestres
2 7ZBPS04 - Plano de actividades - Fatografia de PA
) ZBPSAD - Alteracdes Orcamentais - Pedidos e Propostas:
1) ZBPS01 - Planeamento Orgamental - VersBes
[ ZBPSPA - Plano de Actividades - Dados Mestre
) ZBW_ACTPEPR - Activar DM de Alteragies Orcamentais
17 ZOI_TEXT - Actualizar Textos Organicas Internas
b (] Pastas Planeamento
I» (7 Manutencio Relatdrios
I (7 Administragio
b [ CLAFA

2. Faca duplo clique em ZBPSAO - Alteragées Orgcamentais - Pedidos e Propostas.
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Manutencéo pedidos/propostas - dados mestre

3. Seleccione pedido/proposta e em seguida modificar pedido/proposta:

=4 =1 =
Pedido Proposta Sistema  Ajuda
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Modificar Pedido ! . d d t
Exibir Pedido Os/proposias - dados mesitre
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3/4



Anexo F a Circular n°® 03/2018 de 19Jan da DFin

: Este passo € a unica diferenca em relagdo a hipétese 1, para anexar o documento utiliza-se a
transacao referente a Modificacao.

W-Doc.Link

4. Faca clique em |'i“E B para anexar o respectivo documento.
5. Repita os passos 3, 4 e 5 da hipotese 1.

6. Transacao concluida.

Resultado

O utilizador tem um documento anexado, com as indicagdes de quem anexou o documento e a data e a
hora da introdugéo.
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