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AVISO DE 
EXPEDIÇÃO

3

Como fornecedor, irá realizar as gestões e processos necessários em Ariba Network desde a receção da encomenda até à
cobrança da mesma.

Irá receber no seu e-mail a encomenda de compra da Cepsa. A partir daí irá aceder à plataforma e poderá realizar os
processos de gestão como são: confirmar a encomenda, gerar avisos de expedição, gerar folhas de entrada de serviços,
criar faturas e visualizar as cobranças.
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1. ARIBA NETWORK: ACESSO ÀS GESTÕES NA PLATAFORMA

Ao dispor de uma conta Padrao , para poder levar a cabo as transações na plataforma deve aceder a partir do correio
interativo que irá receber da Cepsa. Neste correio poderá premir em processar encomenda, o qual é uma ligação que o
irá levar automaticamente a poder iniciar sessão e a entrar na página da encomenda de compra em Ariba Network.

Uma vez na plataforma, irá visualizar a encomenda de compra enviada pela Cepsa, com toda a informação sobre a
mesma. A partir deste ecrã poderá realizar as gestões necessárias relacionadas com a encomenda, como sejam: a
confirmação da encomenda, criação do aviso de expedição, criação da fatura, etc.

O acesso a este ecrã será sempre do correio interativo, pelo que deverá entrar sempre a partir da ligação do
mesmo. Se entrar na plataforma introduzindo os dados, mas a partir da web e não do correio, irá aceder à página de Ariba
Network geral do fornecedor Padrao . Nela poderá visualizar a sua conta e informação sobre encomendas e documentos,
mas não poderá realizar as gestões de encomendas em concreto (exceto a gestão de criar uma fatura sem encomenda e
tudo o relacionado com a gestão de utilizadores).

Portanto, o correio interativo será o seu principal ponto de acesso às encomendas da Cepsa para realizar gestões na
plataforma de Ariba Network.
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1. ARIBA NETWORK: PÁGINA INICIAL DO PORTAL (1/7)

A página inicial à qual se acede ao entrar no portal de Ariba Network é a seguinte:

Ao ser uma conta Padrao , as funcionalidades disponíveis a partir da página inicial são limitadas.



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA INICIAL DO PORTAL (2/7)
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Na página inicial poderá visualizar um
quadro de comando com as principais
volumetrias de encomendas, faturas
e pagamentos que recebeu /
realizou. No entanto, não poderá
aceder a estes documentos a partir
deste quadro de comando.

1

1

c

3 Debaixo do quadro de comando
poderá visualizar uma listagem dos
documentos recentes.

1
2

2 Esta funcionalidade permite delimitar o
período de tempo que se mostra das
volumetrias das transações no quadro
de comando. É possível estabelecer
esse quadro de tempo desde um
mínimo de 24 horas aos últimos
31 dias. Também poderá selecionar a
opção dos últimos 200 documentos
gerados.

Na página inicial terá um quadro de comando com as principais volumetrias das transações que poderá realizar através
da plataforma de Ariba Network.



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA INICIAL DO PORTAL (3/7)
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Se, em algum momento, precisar de
recuperar o e-mail de Ariba Network
com o qual recebeu a notificação de
um documento (exemplo, uma
encomenda), a plataforma permite-lhe
solicitar o reenvio desse e-mail.

Para isso, na listagem de documentos
deve premir em Selecionar (debaixo
de Ação) no documento para o qual
quer voltar a receber notificações. A
seguir, pode selecionar Envie-me
uma cópia para realizar alguma
ação.

3 Debaixo do quadro de comando
poderá visualizar uma listagem dos
seus documentos recentes.

4

4

c

Na página inicial terá uma lista resumo com as últimas transações que realizou na plataforma.

3



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA INICIAL DO PORTAL (4/7)
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A partir da funcionalidade de Criar da
página inicial poderá aceder ao formulário
de criação de uma fatura sem encomenda
de compra.

A partir da página inicial da plataforma tem a opção de aceder à criação de alguns documentos.

5
5



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA INICIAL DO PORTAL (5/7)

A funcionalidade de Tendências irá
permitir-lhe aceder na página inicial ao
gráfico onde poderá visualizar as
tendências das transações em função de
diversos parâmetros.

No gráfico que se apresenta poderá
selecionar:

 O período de tempo a mostrar no gráfico.

 A visão: encomenda por volume,
encomenda por montante e faturas
pendentes.

A plataforma permite-lhe visualizar gráficos de tendências das transações e, para os poder visualizar, deve aceder desde a
página inicial.

6 6

9



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA INICIAL DO PORTAL (6/7)
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7 Poderá configurar o seu perfil de
utilizador e realizar mudanças no
mesmo a partir da funcionalidade
que se mostra na parte superior
direita da página inicial onde
aparecem as suas iniciais.

Daqui pode gerir tanto o seu perfil
de utilizador como o perfil da sua
empresa.

Desde a própria página inicial da plataforma poderá gerir o seu perfil de utilizador.



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA INICIAL DO PORTAL (7/7)
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Se tiver dúvidas sobre a plataforma, tem
uma área de suporte com acesso a FAQ,
documentos e tutoriais.

A barra de pesquisa permite-lhe agilizar a
pesquisa. Se a informação que estás a
procurar não se mostrar no menu suspenso,
prima em Ver mais.

Adicionalmente, poderá aceder a
documentação de suporte através da opção
Documentação.

A plataforma oferece-lhe uma área de suporte na página inicial.

8

7



1. ARIBA NETWORK: NOTIFICAÇÃO DE RECEÇÃO DE UMA ENCOMENDA (1/2)
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No novo processo N2P, todas as encomendas que a Cepsa emita irão chegar a Ariba Network. Irá receber um e-mail com a
notificação da receção da encomenda desde onde deverá aceder para poder visualizar e gerir a encomenda na plataforma de Ariba
Network.

Este correio inclui o link “Processar encomenda”, pelo que poderá aceder à plataforma de Ariba Network para visualizar a
encomenda recebida e levar a cabo as gestões necessárias. Se, posteriormente, a Cepsa modificar ou cancelar a encomenda,
chegará uma nova notificação com a nova encomenda ou uma notificação do cancelamento.



1. ARIBA NETWORK: NOTIFICAÇÃO DE RECEÇÃO DE UMA ENCOMENDA (2/2)
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A

B

B
A

Se não tem conta em Ariba Network, será necessário que se registe na plataforma (Subscrever-se). Quando tenha
criado a conta, poderá aceder à encomenda.

Uma vez selecionado o acesso “Processar encomenda”, será redirigido para o portal de Ariba Network onde, para poder
aceder à encomenda, deverá escolher uma das seguintes opções:

Se já tiver uma conta em Ariba Network, terá de iniciar sessão com as suas credenciais para poder visualizar e gerir a
encomenda (Ponto crítico da receção de encomendas)



2. GESTÃO DE ENCOMENDAS: VISUALIZAÇÃO DA ENCOMENDA
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Na plataforma poderá ver toda a informação 
relativa à encomenda: 

 Quem envia a encomenda

 Quem recebe a encomenda

 A condição de pagamento

 Dados de contacto do fornecedor

 Etc.

1 1

Deste esta página poderá realizar todas as 
gestões relacionadas com esta encomenda: 

 Confirmar a encomenda

 Criar o aviso de expedição

 Criar a folha de entrada de serviços

 Criar uma fatura

2

2

A partir do e-mail interativo com que se recebe a comunicação da receção de uma encomenda, terá acesso à plataforma
para visualizar o conteúdo da encomenda (no próprio correio também irá aparecerá o conteúdo da encomenda).



2. GESTÃO DE ENCOMENDAS: CONFIRMAÇÃO DA ENCOMENDA
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Para confirmar a encomenda, deve aceder à
encomenda na plataforma (a partir do e-mail
de notificação da encomenda) e selecionar a
opção Criar confirmação da encomenda.

2

1

*Podem-se enviar várias confirmações para uma mesma encomenda de compra.

Ao receber uma encomenda, deve confirmar à Cepsa que recebeu corretamente a encomenda e informar de que dispõem 
de capacidade para cumprir a encomenda segundo os termos indicados. Não é possível criar documentos seguintes (aviso 
de expedição ou faturas) até não confirmar a encomenda.

1

Há várias opções para confirmar a encomenda:

1. Confirmar a encomenda completa, isto é,
todos os artigos e/ou serviços da
encomenda (Confirmar encomenda
completa).

2. Confirmar parcialmente a encomenda, isto
é, apenas alguns dos artigos e/ou serviços
da encomenda (Atualizar artigos em
linha).

3. Rejeitar a encomenda completa (Rejeitar a
encomenda completa).

4. Rejeitar parcialmente a encomenda, isto é,
alguns dos artigos e/ou serviços da
encomenda (Atualizar artigos em linha).

2



2. GESTÃO DE ENCOMENDAS: CONFIRMAÇÃO TOTAL DE UMA ENCOMENDA
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1 Irá completar a informação
requerida no formulário de
confirmação. No mínimo deverá
completar os campos com
asterisco, ou seja, aqueles que são
obrigatórios.

Tem a opção de anexar arquivos à
confirmação.

Uma vez completado o formulário
deverá premir Seguinte.

Para confirmar à Cepsa a encomenda de forma total, deverá preencher o formulário de confirmação acedendo à 
funcionalidade Confirmar encomenda completa.

No seguinte ecrã poderá verificar o
formulário de confirmação da
encomenda e, no caso de estar
correto, enviar a confirmação
para a Cepsa. O estado da
encomenda passará a confirmado.

1

2
2



2. GESTÃO DE ENCOMENDAS: CONFIRMAÇÃO/REJEIÇÃO DE UMA ENCOMENDA
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1 Irá aceder ao formulário de
confirmação/rejeição de uma
encomenda.

Pode confirmar ou rejeitar os
produtos e/ou serviços da
encomenda por quantidades.

Se a ação a realizar for rejeitar
uma encomenda, deverá
especificar a razão.

Ao selecionar Atualizar artigos em linha poderá confirmar ou rejeitar uma encomenda. 

No ecrã seguinte poderá verificar o
formulário e enviá-lo finalmente
para a Cepsa premindo Enviar. O
estado da encomenda mudará.

1

2 2



2. GESTÃO DE ENCOMENDAS: REJEIÇÃO DE UMA ENCOMENDA
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1
Irá surgir uma janela para
que indique o ID de
confirmação e um comentário
para justificar a rejeição.

Se não puder fazer frente à encomenda, poderá rejeitar a encomenda que a Cepsa lhe envie premindo Rejeitar a 
encomenda no separador de confirmação. Finalmente, mudará o estado da encomenda segundo o tipo de confirmação.

1



3. AVISO DE EXPEDIÇÃO
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1
1

Para criar um Aviso de Expedição, deves
aceder à encomenda na plataforma (a
partir do e-mail de notificação da
encomenda) e selecionar a opção Criar
aviso de expedição.

Poderá criar um Aviso de Expedição (ASN) para avisar a Cepsa do envio dos bens de uma encomenda e da data de
entrega prevista. Este documento só é aplicável para as encomendas de materiais e só poderá ser enviado uma vez
confirmada a encomenda.

Se for necessário comunicar à Cepsa os números de seguimento do envio, este será o método para informar.

2
No formulário de criação do ASN terá de preencher os
campos obrigatórios destas secções:

 Expedição: dados do envio como data de expedição e
entrega, volume, peso, dados do transportador, etc.

 Anexos: permite anexar documentos.

 Informação de transporte e entrega: condições de
entrega, métodos de pagamento de expedição, etc.

 Campos adicionais: informação adicional da razão de
expedição.

 Artigos da encomenda: informação detalhada dos
artigos enviados.

2



4. FOLHAS DE ENTRADA: ENTRADA DE MERCADORIAS 
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Irá receber um correio
eletrónico da Cepsa com a
notificação da entrada de
mercadorias. Poderá ver o
referido Aviso de receção
premindo no link do e-mail.

A Cepsa deverá criar a folha de entrada de mercadorias e irá receber a notificação da receção dos artigos da encomenda 
mediante o Aviso de Receção. 

1



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVIÇOS (1/7)
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1 Para criar uma Folha de Entrada de Serviços
(HES), deve aceder à encomenda na
plataforma (a partir do e-mail de notificação da
encomenda) e selecionar a opção Criar Folha
de Entrada de Serviços.

1

Poderá criar uma Folha de Entrada de Serviços (HES) para comunicar à Cepsa a realização total ou parcial dos serviços
objeto da encomenda. Este documento só é aplicável para as encomendas de serviços.

Se a encomenda tiver várias posições de serviço,
deve escolher-se a posição que corresponda.

2
2



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVIÇOS (2/7)
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Entre os dados que se podem agregar ao criar a Folha de Entrada de Serviços temos os seguintes:

No formulário de criação da HES terá de preencher os
campos obrigatórios destas secções:

 Agregar numero de HES: Numero de HES que será
referência de numero em SAP

 Data de Início e Fim de serviço. Pode copiar-se a
mesma data na posição para início e fim ou
simplesmente premir na caixa copiar a data... debaixo
das datas do cabeçalho

 Descrição do serviço: Pode colocar-se um texto
descrevendo o serviço num texto curto

 Agregar comentários e anexos: Prime-se o botão e
é apresentada a opção para colocar comentários na
HES ou agregar um anexo. Ambos viajaram para a HES
em SAP. No caso do anexo, deve primeiro premir-se
Choose File e, uma vez selecionado o documento, deve
premir-se o botão Agregar anexo.

3
3



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVIÇOS (3/7)
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Nos dados mais específicos do serviço pode agregar-se a seguinte informação:

 Quantidade: Pode modificar-se a quantidade do
serviço a receber.

 Data de início e Fim de serviço: Esta data pode
preencher-se no cabeçalho e premir o botão de copiar
as datas, ou pode preencher-se a nível de posição.

 Comentários: Pode agregar-se um comentário. Ao
contrário do comentário de cabeçalho, este irá viajar
apenas para a posição da folha de entrada de serviço.

 Uma vez agregados todos os dados principais, pode
premir-se o botão seguinte. Será mostrado um resumo
dos dados e prime-se enviar.

4

4



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVIÇOS (4/7)
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Podem cancelar-se as Folhas de entrada de serviços da seguinte maneira:

 Só se podem cancelar as HES que estão em
estado enviado. Se as HES estiverem aceites
não se podem cancelar.

5

5



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVIÇOS (5/7)
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Podem cancelar-se as Folhas de entrada de serviços da seguinte maneira:

 Premindo nos 3 pontos no menu da folha de entrada de serviços é apresentada a opção Cancelar.
Premindo neste botão cancela-se a HES.

6

6



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVIÇOS (6/7)

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date

Chapter title

26

Quando não aparece a linha na HES é preciso selecionar Agregar o artigo não planeado.

Completar todos os espaços como N.º de peça, quantidade, unidade de medida, preço e subtotal.



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVIÇOS (7/7)

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date

Chapter title

27

The units of measure that can be used are the following:



5. GESTÃO DE FATURAS
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A partir de agora, irão criar as faturas a partir da sua conta de Ariba Network. Existem diferentes tipos de fatura que
podem criar:

2 Fatura de Folha de Serviço: é o tipo de fatura que se gera a partir de uma folha de entrada de serviços.

3 Fatura CSV: é o tipo de fatura que se gera com modelos em formato CSV que se carregam na plataforma.

4 Pagamento: é o documento utilizado para a devolução ou correção de faturas.

1 Fatura de encomenda: é o tipo de fatura que se cria associada a uma encomenda e, portanto, a um número de
encomenda.

5 Autofaturas: são as faturas que a Cepsa gera em nome do fornecedor.

Carbon copy: no caso de que se crie e se envie uma fatura por fora de Ariba Network (SAP ECC, etc.), quando esta for tramitada,
chegará um carbon copy a Ariba Network notificando a fatura, o que fecha a encomenda e impede que a mesma volte a ser
faturada.

6 Plano de faturação: Planos de faturação para encomendas



7. GESTÃO DE FATURAS: ESTADOS DAS FATURAS
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Quando o estado de uma fatura mudar irá receber uma notificação por e-mail, pelo que poderá saber o estado da fatura
nesse mesmo e-mail.

Existem dois tipos de estados pelos quais pode passar uma fatura:

Refletem o estado da transmissão da fatura para a
Cepsa via Ariba Network e são os seguintes:

 Obsoleta: A fatura foi cancelada por si, fornecedor.

 Falhada: A fatura falhou nas normas da Cepsa e não a irá
receber.

 Em fila: Ariba Network recebeu a fatura, mas ainda não
foi processada.

 Enviada: Ariba Network enviou a fatura para a Cepsa e
está à espera que a receba.

 Reconhecida: A aplicação de faturas Cepsa reconheceu a
fatura recebida.

Refletem o estado das ações realizadas pela Cepsa na
fatura e são os seguintes:

 Enviada: A fatura foi enviada para a Cepsa, mas não foi
reconhecida contra encomendas nem receções.

 Aprovada: A Cepsa verificou a fatura contra uma
encomenda ou receção e aprovou o seu pagamento.

 Recusada: A Cepsa recusou a fatura ou esta falhou na
validação de Ariba Network.

 Falhada: A Ariba Network experimentou uma falha na
rota da fatura.

 Paga: A Cepsa pagou a fatura ou está em processo de
emitir o pagamento.

Estados de roteamento Estados de fatura



8. PAGAMENTOS RECEBIDOS
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Poderá visualizar os pagamentos na plataforma de Ariba Network acedendo diretamente ao portal da plataforma.

2

Poderá visualizar os pagamentos da Cepsa desde
a página inicial da plataforma na secção de
Pedidos, faturas e pagamentos, selecionando
a opção de Pagamentos recebidos. Uma vez
selecionada esta opção, será mostrada a lista dos
pagamentos que recebeu.

1

No estado da fatura poderá ver se a Cepsa já
pagou a fatura, porque quando a fatura tiver sido
paga, o estado que aparece na fatura na
plataforma é paga.

2

No caso de não visualizar o acesso rápido para visualizar os pagamentos na página inicial, poderá aceder a ele desde o botão de
Mais da secção de Pedidos, faturas e pagamentos.

1



9. GESTÃO DO PERFIL DE UTILIZADOR (1/6)
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Desde o portal da plataforma de Ariba Network poderá gerir e editar a sua conta de utilizador na plataforma.

A plataforma permite-lhe atualizar o seu
tipo de conta em Ariba Network de uma
conta Padrao para uma Empresarial
premindo em Atualizar.

1

2 Pode configurar a sua conta e realizar
modificações sobre esta a partir do seu
perfil na plataforma. Para isso, deverá
aceder na faixa superior direita.

Daqui pode gerir tanto o seu perfil de
utilizador como o da empresa, e modificar
as configurações pertinentes.

1 2



9. GESTÃO DO PERFIL DE UTILIZADOR (2/6)
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3 Selecionando A minha Conta pode gerir
os dados da sua conta de utilizador.
Nesta secção é possível gerir a seguinte
informação:

 Informação da conta: recolhe os dados
do utilizador: nome de utilizador, e-mail,
nome e apelidos, função empresarial.

 Preferências: idioma, zona horária e
divisa.

 Informação de contacto: endereço e
telefone.

 Preferências de informação de contacto.

3

Desde o portal poderá gerir a sua conta de utilizador.



9. GESTÃO DO PERFIL DE UTILIZADOR (3/6)
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4 Selecionando Perfil da Empresa,
pode gerir a informação sobre a sua
organização. A informação que se
pode gerir do perfil é a seguinte:

 Básica: Visão geral, endereço da
empresa e categorias de produtos e
serviços.

 Negócios1: Informação financeira,
empresarial e fiscal.

 Marketing: Redes sociais e ligações
externas.

 Contactos: Informação de contactos
da empresa. Também adicionar
contactos e atribuições.

 Certificados: Certificação ISO, etc.

 Documentos adicionais.

4

Desde o portal poderá gerir o perfil da sua empresa.

1É necessário que, no seu perfil de empresa, indique a conta bancária que utiliza para os pagamentos com a Cepsa 
e que agregue o seu ID do IVA para que apareça por defeito nos documentos que gere.



9. GESTÃO DO PERFIL DE UTILIZADOR (4/6)
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5 Desde a funcionalidade de Configuração
pode gerir os utilizadores com permissões
de acesso à plataforma, as notificações e
outros aspetos referentes a pagamentos,
encomendas e faturas.

6 Para gerir os acessos dos diferentes
utilizadores da empresa à plataforma
deve selecionar a opção de Utilizadores.

5

6

A partir da gestão do perfil de utilizador pode configurar os diferentes utilizadores da sua empresa que podem ter acesso à
plataforma e podem indicar que função têm.



9. GESTÃO DO PERFIL DE UTILIZADOR (5/6)
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7 Desde a opção de gerir funções pode
configurar as funções existentes dentro
da plataforma, permitindo criar novas
funções ou editando funções já
existentes na plataforma, permitindo
atribuir utilizadores às mesmas.

Há uma função que não se pode editar, a
função do administrador.

Pode selecionar uma função e visualizar
que permissões tem atualmente e que
utilizadores tem atribuídos.

7

Para configurar os utilizadores da plataforma e as suas funções deve realizar os seguintes passos:



9. GESTÃO DO PERFIL DE UTILIZADOR (6/6)
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8

8

Para configurar os utilizadores da plataforma e as suas funções deve realizar os seguintes passos:

A partir da opção de gerir
utilizadores pode configurar as
pessoas da empresa que têm acesso à
plataforma, podendo adicionar novos
utilizadores à plataforma ou realizar
modificações sobre os utilizadores
existentes na plataforma atualmente.



10. GESTÃO DE NOTIFICAÇÕES (1/2)
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Na plataforma pode configurar as notificações que desejar receber das transações, serviços, falhas, entre outras 
mensagens que deseje ou não receber.

A partir da opção Notificações, pode
selecionar as que sejam do seu
interesse nas secções General, Network,
Discovery, Sourcing e Contracts. No
caso de não as querer receber, só tem
de deixar a opção por selecionar. Nos
endereços de correio eletrónico, pode
selecionar os endereços (até 3) dos
utilizadores registados na plataforma.



10. GESTÃO DE NOTIFICAÇÕES (2/2)
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Na plataforma pode configurar as notificações que desejar receber das transações, serviços, falhas, entre outras 
mensagens que deseje ou não receber.

Tal como indica a imagem, podem
agregar-se em cada campo até 3
endereços de correio eletrónico
separados por uma vírgula



11. GESTÃO DE ROTEAMENTO DE ENCOMENDAS E FATURAS
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Desde as opções de Roteamento de
encomenda eletrónica e Roteamento de
fatura eletrónica pode configurar diferentes
opções de receção de encomendas e envio de
faturas e e-mails (até 5 correios, separados
por vírgula) dos utilizadores que, ao estarem
registados na plataforma, podem receber,
processar e enviar estes documentos
eletronicamente.

Na plataforma pode configurar o roteamento das encomendas e faturas, permitindo assim que os referidos documentos
possam ser recebidos e processados pelos utilizadores previamente registados com as funções para cada caso.


