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Aplicacao Web eFLOW Resolve

Este guia explica como utilizar a aplicacdo Web eFLOW Resolve.

Sobre o0 eFLOW Resolve

O eFLOW Control e o eFLOW Resolve da TIS sdo add-ons SAP para o processamento automatico de
faturas, integrados no SAP ERP. Em conjunto, os dois componentes oferecem uma solucao altamente
automatizada para o processamento de faturas de fornecedores, incluindo requisitos como o langamento
automatico, comparacao automatica de itens do documento e roteamento automatico de workflows para
tratamento de excecgdes e aprovagéo.

Os usuarios do eFLOW Control podem processar manualmente faturas com excegcdes em uma interface
familiar, facil de utilizar, que oferece uma vasta gama de funcionalidades para ajudar os usuarios a encontrar,
organizar, corrigir, concluir € langar documentos.

Os usuarios do eFLOW Control ndo podem processar completamente os documentos, mas podem envia-
los a outros usuarios em um workflow para obterem informagdes, esclarecimentos ou aprovagéo. O
processamento do workflow é efetuado no eFLOW Resolve no SAP GUI, na Aplicagdo Web eFLOW Resolve
ou no app SAP Fiori eFLOW Resolve.

Nota: eFLOW Resolve é personalizavel. Dependendo da sua configuragao do sistema, algumas
funcionalidades descritas nesse guia podem néo estar disponiveis ou podem ser diferentes do descrito.

NotificacOes por e-mail

O eFLOW Resolve pode enviar notificagdes por e-mail aos responsaveis pelo workflow, por exemplo, para
os informar que receberam um documento no workflow ou que uma tarefa de workflow esta atrasada. A
configuragdo do eFLOW Resolve determina se, e em que circunstancias, sdo enviadas notificagdes por e-
mail. Dependendo da configuracao, vocé pode receber notificagcdes individuais (por exemplo, um e-mail
para cada documento de workflow) ou notificagdes multiplas em um Unico e-mail (por exemplo, um e-mail
que lista todos os documentos de workflow enviados para vocé hoje).

Se o workflow tiver sido configurado para aprovagéo por e-mail, a notificagdo por e-mail contém links que
permitem que vocé aprove ou rejeite a tarefa de workflow diretamente a partir do e-mail.
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Iniciar o eFLOW Resolve

Vocé pode abrir eFLOW Resolve no Internet Explorer 11 ou na verséo atual do Google Chrome. Nos
recomendamos a utilizacdo do Google Chrome. Outros browsers ndo sdo, de momento, suportados. A
aplicacao utiliza o idioma definido no seu browser.

Para iniciar eFLOW Resolve, abra o seu Web browser e insira o0 URL eFLOW Resolve na linha de enderego.

Insira 0 seu nome de usuario e a sua senha e, em seguida, clique no botao Logon.

Para efetuar novamente logoff, clique no botdo no canto superior direito da tela e selecione Terminar
sessdo . Por motivos de segurancga, o sistema efetua automaticamente logoff da sua sesséo depois de um
determinado periodo de tempo, se vocé nao realizar nenhuma agéo na aplicagao.

Ajuda

Substituigoes
Modificar senha

Terminar sessao
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Lista de documentos

Depois de vocé efetuar logon, a janela eFLOW Resolve exibe uma lista de documentos que foram enviados
avocé em um workflow. Enquanto vocé esta trabalhando, novos documentos podem chegar em sua caixa

de entrada de workflow. Para exibir os ultimos documentos, clique no botao Atualizar .

&

c

Se vocé tiver muitos documentos, a lista de documentos pode ter varias paginas.
inferior direito da tela para navegar pela lista de documentos.

Procurar

B NN 0HM

25/047 2019
1711072017
146/1072017
311072017
31/10F 2017
3110307
16/017 20156
03/037 20146

i

Fornecedor Home fonmn Reteréndia Codigo da fatura
RORSPEED Norspeed GmbH Fatura
BRILLIANT Brilliant Car 230407027 Fatura
AL00T USIT Supplics Tr42961 Fatura
DX1245 Master Clean Team Fatura
D51003 Nelken Loghstics Fatura
051003 Nelken Logistics Fatura
51003 Nellen Loghstics B34799 Fatura
A1007 U5 IT Supplics Traae7 Fatura

eFLOW Accounts Payable

ELIR
EUR
usD
usD

usD
usD

Montante brobo

13400
160136
102600
48600
205740
205740
205740

19.225.94

Pedidn M® o dhoscumesnit

4500022425 4302

1330
1310
4500007385 1305

1-Bde8

Utilize os botdes no canto

Botao Descrigao
> Ir para a pagina seguinte.
4 Ir para a pagina anterior.
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‘w Top Image Systems

Para procurar documentos, clique no botédo Procurar e insira critérios de pesquisa. Clique novamente no
botdo Procurar para fechar a pesquisa. Em telas pequenas, o botao Procurar é exibido como um icone

. X, . e .
Clique na cruz em um campo de pesquisa para remover esse critério de pesquisa.

Gy Procurar
Data documento Fornecedor Mome forn.
Al
[~ 146/10/2017 A1007 US IT Supplies
(-] 03/03/20146 A1007 US IT Supplies

Para ordenar a lista por uma coluna especifica, clique uma vez no titulo da coluna para ordenar em ordem
crescente e de novo para ordenar em ordem decrescente. Uma seta ao lado do titulo da coluna indica que a
lista esta ordenada por essa coluna.

Mome do fornecedor \l/

S . Al , ~ . L
Para visualizar a lista de workflows que vocé ja processou, clique no botdo Workflows anteriores .

Nota: Esta lista exibe um maximo de 50 documentos. Utilize a pesquisa para exibir mais documentos.

Para procurar documentos na lista Workflows anteriores, clique no botdo Procurar. Insira os seus critérios
de pesquisa e clique no botdo Procurar por baixo dos critérios.

Cligue no botao Anular para visualizar novamente todos os documentos.
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PROCURAR
De data }
Ate data )
Fornecedor a

Referéncia

Dobkumentnr,

Dokumentart =
Status -
Procurar Anular Cancelar

Para voltar para a lista de documentos, clique no botdo Meus workflows E

Vocé também pode clicar no botao da seta .; para navegar para essas listas.

e

Faturas

Meus workflows
Workflows anteriores
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Detalhes do documento

Para visualizar os detalhes de uma fatura, clique no documento de faturamento na lista de documentos ou na
lista Workflows anteriores.

Fatura 1761 «»

Mprovar Rejeita Encamickar workflow  Erviarconsulta Histdrico  Notas

© il

US IT Supplies INVOICE
1400 v o 0 s
o o e ok 1008

T i

Invaice Ho: 7742961

[ ry——
-
1190 hrwm o o A

o e, B T 4

[ rn i | o | s | e
HETI W Demeerw VNHE hen

CRET N T L | D TOTA
[ : i sk Wb e | e
Rt S ot o

2 | b wmve | wame

e | wesu

Documento JPG carregado pela

A imagem da fatura e outros anexos do documento sao exibidos a direita dos dados do documento.
Consulte Visualizador de documentos para obter mais informagoes.

Utilize os botdes por cima dos detalhes da fatura para processar o documento, visualizar e adicionar notas,
ou visualizar o histérico de workflows.

Gravar Aprovar Rejeitar  Encaminhar workflow Enviar consulta Histérico  Motas

Em telas pequenas, estes botdes sdo exibidos como icones.

g v xXx > B 5 B

As acdes que vocé pode realizar em um documento dependem da configuragdo do workflow. Por exemplo,
€ possivel que vocé possa processar o documento e também aprova-lo.

Utilize as setas na parte superior dos detalhes do documento para exibir o documento seguinte ou
anterior.

Para voltar a lista de documentos, clique no botdo Meus workflows E no canto superior esquerdo da
tela.
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Visualizador de documentos

A imagem da fatura e outros anexos do documento s&o exibidos a direita dos dados do documento no
visualizador de documentos.

Clique no botédo Visualizarimagem ‘ para ocultar ou exibir o visualizador de documentos.

— B o -

US IT Supplies INVOICE
1000 Avenise of the Americas

Hew Yook, Hew Fork 106019

Tet: (3551081 5187

Invoice Na: 7742961

TI5 Arerica, 1.

Mir, Lynion Baitovim

TVH Avien 3 of the Armericas
* Flgor

Kew Yotk Bew Yok B009%

I PO HUSBER SHPPIHG METHOD FHIPFHG TERWE IHVOICE DATE FATRENT TERME I
500017566 uPs Duc o receipt 372006 0 Bays
PO QUAHTITY | DESCRIFTION ) UHIT PRICE | LIME TOTAL |
1 1 brtel Spring Peak Motebook FH0,00 UE0 130,00 WD
FREGHE ol Statn Dk S50
] ] Eayhoard wirsleis 3,00 usD 300,00 LED
3 & B, e Wire egs
10,00 USD 100, 04 LISD
HET AMCUMT | 50000 UEh
TAX AMOUNT 00 UsD
TOTAL AMOUNT | 1008 00 UsD
DOCUMENTO TIF CARREGADO... Documento JPG carregado pelo (2)
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Para visualizar um documento especifico, clique na descricdo do documento na parte inferior do visualizador
de documentos. O documento exibido atualmente é destacado.

Utilize os botbes seguintes para trabalhar com o visualizador de imagens. Estes botdes aparecem quando
vocé desloca o cursor do mouse para a parte superior do visualizador de documentos.

Botao Descrigao

Exibir a pagina completa.

Exibir a largura de péagina inteira.

@ Aumente ou diminua o tamanho da imagem.
u R . g .
Utilize a barra do controle deslizante ou digite um

valor na caixa.

[ 5

Para baixar a imagem ou outros anexos, clique no botdo Baixar anexos E

Documento TIF carregado pelo eFLOAY ‘- TIF
—

Escriturac o de workflow " HTHL
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Notas

As notas permitem que vocé comunique com outros usuarios no eFLOW Control e eFLOW Resolve. As
notas s&o exibidas quando vocé clica no botao Notas nos detalhes do documento. Elas sdo gravadas com
0 documento como um anexo € arquivadas permanentemente. As notas ndo sao transferidas para o

documento SAP.

Nota: Vocé ndo pode eliminar uma nota depois de grava-la.

1. Paravisualizar ou ocultar notas, clique no botao Notas n

2. Para adicionar uma nota, clique na caixa Nota e digite o seu texto.

ADICIONAR NOTA

Mota

Motas

‘ JEMSEM 2a/06//201% 11ad:0%
Ouitra nota

B JEMSEN  28/06/2019 114739
Primeira nota

3. Cligue no botao Gravar E

Anexos

Vocé pode adicionar arquivos como anexos a documentos eFLOW Control. Os anexos estio disponiveis no
documento eFLOW Control e, depois do langamento, no documento SAP correspondente. Os anexos sao

exibidos no visualizador de documentos.

Para adicionar um anexo:

1. Clique no botédo Baixar anexos E

2. Arraste o arquivo do seu sistema de arquivos para a area de upload na parte inferior da tela, ou clique no

botédo Adicionar anexo 0 para selecionar e carregar o arquivo.
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Historico de workflows

O historico de workflows fornece informagdes sobre todos os workflows para os quais um documento foi

enviado.

S o . . Wi U
Para visualizar ou ocultar o histérico de workflows, clique no botdo Histérico .

Escrituraciao

Informacao de workflow

Status Aprovado
Descricio WF de codificacao sem ped, ¢ de aprovaca
MNameng 0001

Data de inicio 07.05.1% 08:35:53
Data de vencimento12.05.19
Data de fim 07.05.19 08:41:34

Informacao de documento

Mimers do

dOCumento base

Empresa 3000 Mome daempresa  BestRun USA, New York
Momero do fornecedor DS1003 Nome do fornecedorMelken Logistics
Montante bruto 2.057 A0Moeda

Referéncia da fatura 834799 Data do documento 31.10.2017

Histdrico de workflow

Tarefa 1: Adicionar classificacdes contabeis

Status da tarefa Aprovado
Inicio da tarefa 07.05.19 08:35:53

Fim da tarefa 07.05.19 08:38:31

Destinatarios passados

Tina Asant Usudrio ASANT Aprovado

ALoes

Iniciar workflow Blake Tevans 07.05.17 08:35:53
Destinat.adicionado; Tina Asant Usudrio ASANT
Aprovar workflow Tina Asant 07.05.1% 08:38:31
Concluido: Tina Asant Usudrio ASANT
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Atribuir contas

Dependendo da configuragao do workflow, é possivel que vocé possa atribuir contas a itens da fatura.

1. Naarea dos itens do documento, clique em Classificacao contabil e, em seguida, clique no botéao
Adicionar e insira os detalhes.

+ Adicionar — Remower
Conta do Razao Debito/Cre... Montante item Centro custo
L 451000 Débito v 2,057.40 1000

Para remover uma linha de contabilidade, clique ho campo de selegéo e, em seguida, clique no botéo
Remover.

2. Clique no botao Gravar E
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Aprovar um documento

1. Abra o documento e clique no botdo Aprovar .

Se o workflow tiver uma etapa seguinte configurada para a atribuigdo manual de destinatarios, vocé tem
que adicionar destinatarios.

2. Pesquisa de destinatarios:

a. Paralimitar a pesquisa, por exemplo, a um usuario ou fungcao SAP especificos, clique em Procurar
por e, em seguida, selecione uma entrada.

Funcao SAP

LIsuario

Posicao HR

Cargo HR

Qrganizacao HR Unidade

b. Cligue em Critério de pesquisa e digite 0 nome do destinatario. Selecione o destinatario da lista de
resultados de pesquisa.

asa
ASANKAR

.-*-.5.@51 T

O destinatario € adicionado a lista de destinatérios.
3. Digite uma nota. Isso pode ser obrigatorio ou opcional, dependendo da configuracdo do workflow.

4. Clicarem OK.

Rejeitar um documento

Abra o documento e clique no botdo Rejeitar .
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Encaminhar um documento

Vocé pode encaminhar documentos para outro usuario. O encaminhamento transfere a responsabilidade
pelo documento para esse usuario. O documento nao é mais exibido na sua lista de trabalho.

1. Abra o documento e clique no botdo Encaminhar workflow .

2. Pesquisa de destinatarios:

a. Paralimitar a pesquisa, por exemplo, a um usuario ou fungcao SAP especificos, clique em Procurar
por e, em seguida, selecione uma entrada.

Usuarno

Posicao HR

Cargo HR

Qrganizacao HR Unidade

b. Clique em Critério de pesquisa e digite 0 nome do destinatario. Selecione o destinatario da lista de
resultados de pesquisa.

asa
ASANEKAR

ﬁﬁ@ T

O destinatario € adicionado a lista de destinatérios.
3. Digite uma nota. Isso pode ser obrigatorio ou opcional, dependendo da configuracdo do workflow.

4. Clicarem OK.
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Enviar uma solicitacao

Vocé pode enviar solicitacOes para obter informacdes de outros usuarios.
1. Abra o documento e clique no botao Enviar consulta .

2. Pesquisa de destinatéarios:
a. Paralimitar a pesquisa, por exemplo, a um usuario ou fungcao SAP especificos, clique em Procurar

por e, em seguida, selecione uma entrada.

Llsuario
Posicao HR
Cargo HR
Organizacao HR Unidade
b. Clique em Critério de pesquisa e digite 0 nome do destinatario. Selecione o destinatario da lista de

resultados de pesquisa.

asy
ASAMNEAR

:‘3.5.@54 T

O destinatario é adicionado a lista de destinatarios.

3. Digite sua solicitagao.

4. Clique em Enviar.
O documento aparece na lista de documentos do destinatario da solicitagao. Vocé pode visualizar sua

solicitacdo e aresposta do destinatario clicando no botdo Notas D nos detalhes do documento.
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Responder a uma solicitacao

Quando outro responsavel pelo workflow envia a vocé uma solicitagao sobre um documento, o documento
aparece na sua lista de documentos.

Para responder a solicitacdo, abra o documento e clique no botao Notas m Insira um texto e, em seguida,
clique no botdo Responder a solicitacao .

O documento é removido da sua lista de documentos.

Atribuir substitutos

Vocé pode atribuir outros usuarios como substitutos para processarem seus workflows durante sua
auséncia.

Os seus documentos sado exibidos na sua lista de documentos e na lista de documentos do substituto. Se o
substituto processar um documento (por exemplo, o aprovar), o documento ndo € mais exibido na sua lista
de documentos.

Substitutos ativos

Os substitutos ativos se destinam a auséncias planejadas, por exemplo, férias.

Os substitutos ativos podem exibir e processar os seus documentos para um periodo de tempo
especificado. Eles recebem notificagdes por e-mail quando um documento é enviado para vocé no
workflow, durante esse periodo de tempo.

Os documentos de substitutos ativos séo indicados pelo icone Substituido ativo =

Substitutos passivos
Os substitutos passivos se destinam a auséncias ndo planejadas, por exemplo, doenca.

Os substitutos passivos sao atribuidos por um periodo de tempo ilimitado. Eles ndo recebem notificacdes
por e-mail.

Os documentos de substitutos passivos séo indicados pelo icone Substituido passivo
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Atribuir um substituto

1. Clique no botéo no canto superior direito da tela e selecione Substituicoes.

Ajuda

Substituigoes
Modificar senha

Terminar sessao

2. Procurar usuérios:

a. Paralimitar a pesquisa, por exemplo, a um usuario ou funcdo SAP especificos, clique em Procurar
por e, em seguida, selecione uma entrada

Menhum

Grupo de usudrios
Funcio SAP
Usuario

Posicao HR

Cargo HR

Organizacao HR Unidade

b. Clique em Critério de pesquisa e digite 0 nome do usuario. Selecione o usudrio da lista de
resultados de pesquisa.

as3
ASAMEAR

AS@;IT

3. (Somente substitutos ativos) Clique no botéo Esta ativo » . A cor do botéo é modificada para

verde.
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4.

5.

@ Top Image Systems

(Somente substitutos ativos) Insira uma De data e uma Até data para definir a duragdo da substituicéo,
ou clique na seta para selecionar uma data do calendario.

Nome do usudrioc Nome De data Até data Esta ativo

TEVANS Blake Tevans  10/05/2017 ¥  26/05/2017  ~ ¢ X

Clique no botéo Gravar E

Para tornar passivo um substituto ativo, clique no botdo Esta ativo . A cor do botéo é modificada

para cinza.

Para eliminar um substituto, clique no botao Remover X .

Modificar sua senha

1.

2.
3.
4.

Clique no botdo no canto superior direito da tela e selecione Modificar senha.

Ajuda

Substituicoes
Madificar senha

Terminar sessao

Insira sua senha antiga.

Insira sua nova senha e, em seguida, a insira novamente para confirmar.

Clique em Atualizar.
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