Anexo E a Circular n.° 01/2019 da DFin

Introducéo do Documento de Suporte

12, Hipdtese: Na fase da criacdo do documento (Dado Mestre)

Criar Pedido Transacao: ZBPSAO

Procedimento

1. Criagéo de Pedido.

2. Apos o preenchimento dos campos da area de criagéo dos pedidos (Area de dados mestre) ao fazer a

» : ,
gravagao , fica disponivel o botdo |@ = Dm::_L|nk| gue serve para anexar o documento

justificativo. Premindo o botdo é apresentado o seguinte layout:

= =
Sistema Ajuda

& | B AH @S SHE Dhan HAR| @
Documentos N° Pedido(AQ) '4000/K420/06.01.01/940000*

EREEREE EERIREE R R

Documentos de N° PedidofAQ) '4000/K420/06.01.01/240000°

3. Seleccionar o botao

§ =4F Custom - Open File

Procurar em: |l.ﬂl SapWorkDir E|| EF

SAP_Cache_11540898
errorlog.gui

SAPHistory11940896.1db
Os meus docu...| [F)saPHistory 11240856, mdb

Bl

Ambiente de tra..

D

Dz meus docu...

(7]

CFRM

=

S0

Mome do ficheiro: | Ell | Abrir I

EXERCITO
Ficheins do tipo: |T|:||:||:|$ os files (=7 E]l | Cancelar I
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Anexo E a Circular n.° 01/2019 da DFin

p
4. Procurar o documento a anexar e carregar no botao =

I= criar novo documents

- MR canacters dociég. | Informagéo técnica

(1 cCldocumento (B classe fisica dados mestre 3|
Maome |D|:||:L|ment|:| Justificativo.doc |
Descricia | |
Mome dofile |G:*.Ex'.SIGW.CircularAlteragﬁes Orcamentais verticais\Do...
Tipo de MIME Microsoft Word 3|

:" E possivel escrever no campo da descri¢éo.

]
5. Premir o botao , se 0 documento a anexar for o pretendido.

[
Sisterna  Ajuda

@ | B AHCEQEHE Snosn| BE | @
Documentos N° Pedido(AQ) '4000/K420/06.01.01/940000°

&l = (| B3 R EE R E D B 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. Transacdo concluida.

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

hora da introducao.

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

posteriormente.
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Anexo E a Circular n.° 01/2019 da DFin

A manifestacdo de uma necessidade orcamental no sistema deve ser suportada em documento
fundamentado, aprovado pelo Cmdt/Dir/Chefe da UEQO, o qual é anexado ao respetivo pedido, em suporte

digital, através de funcionalidade do sistema descrita neste anexo.

O nao cumprimento desta premissa € motivo de rejeigéo (status 40) do pedido, por parte da RGO/DFin.

22, Hipotese: Numa fase posterior a criacdo do pedido

@E possivel anexar o respectivo documento de suporte numa fase posterior ao momento da criacao,
mesmo depois da indicacdo 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 criacdo do
pedido/proposta. A anexagdo efetua-se, da mesma forma na area de dados mestre de pedidos ou
de propostas.

Modificar Pedido/Proposta Transacao: [ZBPS07/ZBPSO7N

Procedimento

1. Inicie a transagdo mediante a utilizacdo do caminho do menu ou do cédigo de transacéo.

= [ [ =]
Menu Processar Favoritos  Suplementos  Sistema  Ajuda

& Bl H @0 SRE ahoan BE | @@
SAP Easy Access - Menu usuario p/ Albino Lameiras

Cal=) & =] ][]

[ Favoritos
= 4 Menu usudrio p/ Albino Lameiras . N
b [ Workbooks my T Financials
b [ Queries
I [ Funcio
@ Manutencio pedidoss’prnpostas?
@ Dados Mestre - Versdes Planeamento
1) Executar pasta planejamento genérica
@ Exec.do Business Explorer Analyzer

2. Faga duplo clique em ISEJ Manutengio pedidos/propostas

=g [=] B
Pedido Proposta Sistema  Ajuda

@ | a0 EHEIOTLS BE @m
Manutencéo pedidos/propostas - dados mestre

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

= L= =
Pedido Proposta Sistema  Ajuda

Criar Pedido BAH@a@ 2 EE B0 O8 IR @
Modificar Pedido
Exibir Pedido

os/propostas - dados mestre

| =&

: Este passo € a Unica diferenca em relacéo a hipétese 1, para anexar o documento utiliza-se a

transagéo referente a Modificagao.
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W - Doc.Link

4. Faga clique em |"EFE B para anexar o respectivo documento.
5. Repita os passos 3, 4 e 5 da hipétese 1.

6. Transacdo concluida.

Resultado
O utilizador tem um documento anexado, com as indicacfes de quem anexou o documento e a data e a
hora da introducao.
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