Manual para Envio de Notas de Material

Procurement XP - p2p@xpi.com.br




INTRODUCAO

Para que ocorra uma contratacao e pagamentos a area contratante deve abrir uma requisicao de compras, processo realizado
internamente e que demanda a aprovacéao de um fluxo de stakeholders.

ApOs aprovacao da requisicao, sera gerado um pedido de compras, cujas informacdes serdo enviadas via e-mail para o
fornecedor.

O envio de notas fiscais deve ser realizado apos a emissao do Pedido de Compra no Coupa Supplier Portal.

Neste material constam as instrucoes para cadastro no portal € envio de notas fiscais de materiais. Caso nao tenha
recebido o convite para cadastro, por gentileza enviar e-mail para p2p@xpi.com.br com o assunto “CONVITE PARAACESSO
AO COUPA” informando a razao social da empresa, o CNPJ e o e-mail a ser cadastrado.

O procedimento para envio de notas fiscais de servico seque um procedimento diferente. Caso seja 0 seu caso, entre em
contato com o time da XP.

Importante: ndo serao aceitas notas fiscais enviadas por e-mail.

XP=inc.
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VISAO GERAL DO PROCESSO

01
CADASTRO NO
COUPA

Criacao de uma nova
conta no CSP - Coupa
Supplier Portal, caso
ainda nao possua
cadastro.

4

02
CONFIGURACAO DO
COUPA

Configuracdo da nova
conta, conectando a
empresa a XP no
Coupa.

IDENTIFICACAO DO
PEDIDO DE COMPRA

Localizac&o do Pedido
de Compra e
respectivos itens
referentes aos materiais
contratados para
lancamento apropriado
da nota fiscal.

ENVIO DA NOTA
FISCAL

Preenchimento das
informacodes e
submissao da nota
fiscal, confirmando o
status de envio como
“Recebido”.

XP=inc.



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

01. CADASTRO NO

COUPA v Sl

1. Caso ainda n&o possua uma conta acesse o Coupa Supplier Portal e crie uma nova conta.
2. Caso ja possua uma conta no Coupa, mas nao esteja conectado com a XP realize o login e pule para o passo 02 — Configuracédo do Coupa.

3. Caso ja possua uma conta no Coupa e esteja conectado com a XP realize o login e pule para o passo 03 — Identificacdo do Pedido de
Compra.

sascoupa supplierporta & Secure

XP=inc.
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

4.

01. CADASTRO NO

COUPA f— V 4

Informe os dados conforme os campos do formulario:

- Business Name: Razé&o Social do fornecedor

- Email: e-mail do responséavel pela gestao e input das notas no portal.

- First Name/Last Name: nome do responsavel pela gestéao e input das notas no portal
- Password/Confirm Password: senha para acesso no portal

- Country/Region: Pais de domicilio fiscal do fornecedor

- Tax Registration: numero de identificacdo unico emitido pelo governo do pais
(*CNPJ no caso do Brasil)

Create an Account

Grow your Business on Coupa with a Free Account

* Business Name

* Email

* First Name * Last Name

* Password * Confirm Password
¥

* Country/Region * Tax Registration

[_Jido not have a Tax ID

[Jiaccept the and the

Create an Account

Already have an account?

XP=inc.



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

- 02. CONFIGURAGAO DO
- COUPA

1. Apods realizar o login ou criar a nova conta, configure o idioma do portal na barra inferior da pagina.

o] o
L {] =] [in]
About
Opportunities for You
P Add info about your products/services to get insights into your potential market opportunity with

¥" Coupa buyers

Spent by Coupa buyers ‘ Items bought by Coupa
X/ﬂ in your categery . buyers in your category

Zzcoupa

Business Spend Management

B3 Engish (US)

© 2006-2024 Coupa Software Incorporated
Privacy Policy - Terms of Use

XP=inc.



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

g : 02. CONFIGURAGAO DO
" e COUPA

2. Acesse a aba Configuracédo > Solicitacdo de conexao e clique em “Pesquisar’.

i;j;coupa FELIPE~ | NOTIFICACOES €ED | AJUDA~

ﬁ Faturas Pedidos Perfi Flhas de servigos/horas ASMN Agquisicdo Previstes Catalogos Mais...

Admin. Configuragdo do cliente Solicitagdo de conexdo 2

Central de
o Solicite uma conexdo com seu primeiro cliente agora!
aprendizado

Adicao de usuarios a sua conta 2

Perguntas frequentes

XP=inc.



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

J 02. CONFIGURACAO DO
ol COUPA

3. Para conectar a XP insira “XP Inc.” no campo Nome do Cliente.

4. Caso nao consiga localizar a XP Inc. para envio da solicitacao de conexao, entre em contato com p2p@xpi.com.br informando: Razao
social, CNPJ e e-mail cadastrado no portal.

Pesquisar um

cliente

i

* Nome do cliente

|Digitar para pesquisar o cliente O

M&o consegue enconfrar um cliente? Entrar em contato com o suporie

Cancelar

XP=inc.
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

;_: 02. CONFIGURACAO DO
- e COUPA

5. Caso seja necessario cadastrar outra pessoa da organizacao no portal acesse a aba Configuracdo > Admin e clique em “Convidar usuario”.
r,;;';coupa supp ier portal FELIPE~ | NOTIFICACOES AJUDA ~

ﬁ Faturas Pedidos Perfil

5 u E Configuracao do cliente

Admin. usuzrios

ASN Aguisicao Previsoes Catalogos Mais...

[ corvr e | o (R 2 ]

Sol 8
o Nome de usuario Email Status Permissdes Acesso do cliente Agdes
unificagéo
e b e Fras Ativo ASNs= Editar
Mesclar Sugestdes Admin.
Solici ingresso A\tefa.gffes de pedido
Aquisicao

Catdlogos

Confi
i Confirmacéo de linha de pedide

entidade juridica Desempenho empresarial
. Faturas
Representantes fiscais Folhas de servicos/horas
Informaces de Pagamentos
Pagamentos antecipados
remessa Padidos
Perfis

Contas do sFTP Planejador de previsio

Erros cXML i Pedidos Editar

Emos de arquivo sFTP

(para clientes)

XP=inc.



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

1 02. CONFIGURACAO DO
COUPA ' A

6. Insira as informacgdes do usuario: Nome, Sobrenome e e-mail.

7. Selecione as permissdes que 0 usuario tera para utilizacdo do sistema. A recomendacéo € que
seja selecionado o campo “Todos”. 6

8. Selecione os Clientes que 0 novo usuario devera ter acesso.

Convidar usuario

Clientes

Todos

XPInc. - 4000003424 - ANBIMA
ASSOCIACAO BRASILEIRA 8
DAS ENTIDAD ANBIMA
3427171000762
XPinc. - 4000000337 -
COMISSAO DE VALORES
MOBILIARIOS COMIS SAOQ DE
VALORES MOBILIARIOS
29507378000108

(<N <N <]

es

Alteragoes de pedido
@ Pagamen ntecipados

XB=inc, .



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

N

03. IDENTIFICACAO DO

PEDIDO DE COMPRA

Acesse a aba Pedidos > Pedidos para localizar os pedidos de compras abertos para sua empresa.
|ldentifique na coluna “Numero da PO” o Pedido de Compra apropriado para envio da fatura.
Para o Pedido de Compra apropriado clique no respectivo icone “Repassar para ASN” na coluna “A¢des”.

-;,‘;;coupa FELIPE~ = NOTIFICAGOES € AJUDA~
ﬁ Faturaf Perfil Cenfiguracio Folhas de servigos/horas ASN Aquisicdo Previstes Catalogos Mais.
1 s inhas do pedido Devolucées Alteracbes de pedido Alteraces da linha de pedido Confirmacées de pedido Mais...
Selecione o cliente ¥PInc

Pedidos de compra

Instrugdes do cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Numerc d@P0O Data Do Pedide Status Confirmade Em  ltens Comentérios sem Resposta Total Atribuidojll Acoes

‘o

Todos ~ Pesquisar

2711724 Emitido Cada de 1283 - CAPSULAS DE CAFE  Nio i
BRL @:\] Repassar para ASN
04/11/24 Emitido Cada de 1283 - CAPSULAS DE CAFE  Nao =
BRL
1710124 Emitido Cada de 1283 - CAPSULAS DE CAFE  Nio
BRL
02/10/24 Emitido Cada de 1283 - CAPSULAS DE CAFE Nao BRL
18/09/24 Emitido Cada de 1283 - CAPSULAS DE CAFE Nao BRL
19/08/24 Emitido Cada de 1283 - CAPSULAS DE CAFE Nio
BRL

XP=inc.
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

1. Preencha os campos de “Informacdes Gerais” da fatura:
- ASN N°: campo livre para identificacao do envio da fatura.
- Data de envio: data de submisséo da fatura no portal.
- NUmero da fatura: nimero da nota fiscal.
- Fatura: anexar o PDF da nota fiscal, clicando em “Escolher Arquivo”.
- Data de emissao: data de emissao da nota fiscal.
- Aceite da data fixa: aceite de recebimento na data fixa de pagamento
(todo dia 15).
- Quantidade enviada: valor bruto da nota fiscal (proximo slide)

Criar aviso de envio antecipado

nformacdes gerais

*ASN N°
Status

Peso Bruto
Data De Envio

Data prevista de
entrega

* Namero da Fatura

*Fatura | Escolher Arquivo | Nenhum arquive escolhido

" Data de emisséo da
fatura

Rascunho

* Aceite: Data Fixa de O

Pagamento — Dia 15

0 pagamento deve considerar: Data de
emissdo da NF,Condicdo de pagamento
acordada e Data fixa sera todo dia 15

Ex: Emissdo da NF: 05/11 — Condicdo de pgto
30 dias — Pagamento programado para 15/12

Selecione o cliente

Enviar para

Ship To Warehouse

1 co de entrega  Av

04. ENVIO DA NOTA

FISCAL

XPlnc

Presidente Juscelino Kubits

Filial

04543-010 S&o Paulo SP
Brazi

Codigo de localizacéo: BRO1

Contato de entrega | Renata Souza

nformacdes
Niimero De

Rastreamento

Transportador
Método De Envio

Cadigo Alfa Do
Transportador Padrao

Recipiente
Reboque

Conhecimento De
Embarque

N° do recibo de
empacotamento

Observagdo De Envio

de envio

XP=inc.
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

. ENVIO DA NOTA

FISCAL

2. Em “Lines” identifique o item do pedido correspondente a nota fiscal.
3. Preencha o campo “Qtd. enviada” com o valor bruto da nota fiscal.

Qtd. enviada i Ur 3 Pe Medida Quantidade Recebida Status Q
" 0 Rascunho

Linha de PO Quantidade da linha de PO

Lines
1 Descrigao
1283 - CAPSULAS DE CAFE

Numero De Pega Do Fornecedor N°da PO
25049 1

Referéncia do nim. da fatura Fatura Linha de fatura Qtd. da linha da fatura Nimero de peca auxiliar do fornecedor

Referéncia correspondente

Comentarios

Adicionar N° da linha do pedido -
o' dicionar N° da linha do pedido Cancelar wts Salvar & Enviar

XP=inc.



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE MATERIAIS

. ENVIO DA NOTA

L) S Y ot FISCAL

4. Acesse a aba “ASN” e confirme na coluna “Status” o envio das notas como “Recebido”
5. Nesta mesma visdo podem ser visualizados todos os envios de notas realizados conforme este procedimento.

{,‘;coupa FELIPE ~ | NOTIFICAGOES €ER) | AJUDA -

ﬁ Faturas Pedidos Perfil Configuracao Folhas de servicos/horag revisbes Catalogos Mais..

Avisos de envio antecipado

i ata prevista de entrega « Contato de entrega Transportador N® de rastreio Data da Gltima atualizagao Linhas do ASN Namero do PO

19111724 1 19449

XP=inc, . »



CONTATO

Em caso de duvidas, encaminhe um e-mail para:

p2p@xpi.com.br

XP=inc.
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Manual para Envio de Notas de Servico

Procurement XP - p2p@xpi.com.br

Dezembro de 2024




INTRODUCAO

Para que ocorra uma contratacao e pagamentos a area contratante deve abrir uma requisicao de compras, processo realizado
internamente e que demanda a aprovacéao de um fluxo de stakeholders.

ApOs aprovacao da requisicao, sera gerado um pedido de compras, cujas informacdes serdo enviadas via e-mail para o
fornecedor.

O envio de notas fiscais deve ser realizado apos a emissao do Pedido de Compra no Coupa Supplier Portal.

Neste material constam as instrucoes para cadastro no portal e envio de notas fiscais de servicos. Caso nao tenha
recebido o convite para cadastro, por gentileza enviar e-mail para p2p@xpi.com.br com o assunto “CONVITE PARAACESSO
AO COUPA” informando a razao social da empresa, o CNPJ e o e-mail a ser cadastrado.

O procedimento para envio de notas fiscais de material seque um procedimento diferente. Caso seja 0 seu caso, entre em
contato com o time da XP.

Importante: ndo serao aceitas notas fiscais enviadas por e-mail.

XP=inc.
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VISAO GERAL DO PROCESSO

01
CADASTRO NO
COUPA

Criacao de uma nova
conta no CSP - Coupa
Supplier Portal, caso
ainda nao possua
cadastro.

4

02
CONFIGURACAO DO
COUPA

Configuracdo da nova
conta, conectando a
empresa a XP no
Coupa.

IDENTIFICACAO DO
PEDIDO DE COMPRA

Localizac&o do Pedido
de Compra e
respectivos itens
referentes aos servicos
contratados para
lancamento apropriado
da nota fiscal.

ENVIO DA NOTA
FISCAL

Preenchimento das
informacodes e
submissao da nota
fiscal, confirmando o
status de envio como
“Recebido”.

XP=inc, .



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

01. CADASTRO NO

COUPA P

1. Caso ainda ndo possua uma conta acesse 0 Coupa Supplier Portal e crie uma nova conta.
2. Caso ja possua uma conta no Coupa, mas nao esteja conectado com a XP realize o login e pule para o passo 02 — Configuracédo do Coupa.

3. Caso ja possua uma conta no Coupa e esteja conectado com a XP realize o login e pule para o passo 03 — Identificacdo do Pedido de
Compra.

zscoupa supplier portal & Secure

XP=inc, .
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

4.

01. CADASTRO NO

COUPA f— V 4

Informe os dados conforme os campos do formulario:

- Business Name: Razé&o Social do fornecedor

- Email: e-mail do responséavel pela gestao e input das notas no portal.

- First Name/Last Name: nome do responsavel pela gestéao e input das notas no portal
- Password/Confirm Password: senha para acesso no portal

- Country/Region: Pais de domicilio fiscal do fornecedor

- Tax Registration: numero de identificacdo unico emitido pelo governo do pais
(*CNPJ no caso do Brasil)

Create an Account

Grow your Business on Coupa with a Free Account

* Business Name

* Email

* First Name * Last Name

* Password * Confirm Password
¥

* Country/Region * Tax Registration

[_Jido not have a Tax ID

[Jiaccept the and the

Create an Account

Already have an account?

XP=inc.
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

1.

3 3 02. CONFIGURACAO DO

COUPA v

Apos realizar o login ou criar a nova conta, acesse a aba Configuracado > Solicitacido de Conexao e clique em “Pesquisar”.

-*;,'j;coupa FELIPE~ | NOTIFICACOES €ED) = AJUDA -~

ﬁ Faturas Pedidos Perfil Folhas de servicos/horas ASN Aquisicdo Previstes Catalogos Mais...

Admin. Configuracdo do cliente

Central de

i Solicite uma conexdo com seu primeiro cliente agora!
aprendizado

Adicdo de usudrios a sua conta .
Pesquisar

Perguntas frequentes

XP=inc.
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

-] 02. CONFIGURAGAO DO N
LS COUPA v ()

1. Apods realizar o login ou criar a nova conta, configure o idioma do portal na barra inferior da pagina.

Zscoupa

Business Spend Management

1 BA Porugués (Brasi)

© 2006-2024 Coupa Software Incorporated
Politica de privacidade - Termos de uso

2
LICA ]

XP=inc. ..
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

g : 02. CONFIGURAGAO DO
" e COUPA

2. Acesse a aba Configuracédo > Solicitacdo de conexao e clique em “Pesquisar’.

i;j;coupa FELIPE~ | NOTIFICACOES AJUDA ~
ﬁ Faturas Pedidos Perfi Flhas de servigos/horas ASMN Agquisicdo Previstes Catalogos Mais...
Admin. Configuragdo do cliente Solicitagdo de conexdo 2

Central de
aprendizado
Adicao de usuarios a sua conta 2

Perguntas frequentes

Solicite uma conexdo com seu primeiro cliente agora!

XP=inc.
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

- 02. CONFIGURACAO DO NN

3. Para conectar a XP insira “XP Inc.” no campo Nome do Cliente.

4. Caso nao consiga localizar a XP Inc. para envio da solicitacao de conexao, entre em contato com p2p@xpi.com.br informando: Razao
social, CNPJ e e-mail cadastrado no portal.

Pesquisar um

cliente

i

* Nome do cliente

|Digitar para pesquisar o cliente O

M&o consegue enconfrar um cliente? Entrar em contato com o suporie

Cancelar

XP=inc.

24


mailto:p2p@xpi.com.br

PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

- 02. CONFIGURAGAO DO
= COUPA ” A

5. Caso seja necessario cadastrar outra pessoa da organizacao no portal acesse a aba Configuracdo > Admin e clique em “Convidar usuario”.

r,;;;coupa supp ier portal FELIPE~ | NOTIFICACOES AJUDA ~
ﬁ Faturas Pedidos Perfil ASN Aguisicao Previsoes Catalogos Mais...
5 u E Configuracao do cliente
Admin. usuarios
. [ oo, S o R 71 ]
o Nome de usuario Email Status Permissdes Acesso do cliente Agdes
unificacdo
i ASNs= Editar
Mesclar Sugestdes ST Admin .
N Alteraces de pedido
e ingresso .
= Aquisicao
_ - Catdlogos
Configuracio de
r F a _‘0 Confirmacéo de linha de pedido
Enidate Hica Desempenho empresarial
Representantes fiscais Faturas
epresentantes fiscais Folhas de servicostheras
Informaches de Pagamentos
CoTe Pagamentos antecipados
remessa Padidos
s g0 SFTR Perfis
Contas do sFTP Planejador de previsio
Erros cXML i Pedidos Editar

Emos d

(para clientes)

XP=inc.
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PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

8.

02. CONFIGURACAO DO

COUPA

Insira as informacdes do usuario: Nome, Sobrenome e e-mail.

Selecione as permissdes que 0 usuario tera para utilizacéo do sistema. A recomendacéo € que

seja selecionado o campo “Todos”.

Selecione os Clientes que 0 novo usuario devera ter acesso.

Convidar usuario

Clientes

Todos

XPInc. - 4000003424 - ANBIMA
ASSOCIACAO BRASILEIRA 8
DAS ENTIDAD ANBIMA
3427171000762
XPinc. - 4000000337 -
COMISSAO DE VALORES
MOBILIARIOS COMIS SAOQ DE
VALORES MOBILIARIOS
29507378000108

(<N <N <]

es

Alteragoes de pedido
@ Pagamen ntecipados

XB=inc, .



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

03. IDENTIFICACAO DO

PEDIDO DE COMPRA ()

1. Acesse a aba Pedidos > Pedidos para localizar os pedidos de compras abertos para sua empresa.
|ldentifique na coluna “Numero da PO” o Pedido de Compra apropriado para envio da fatura.
3. Para o Pedido de Compra apropriado clique no respectivo icone “Criar folhas de ponto/servico” na coluna “Acdes”.

FELIPE~ | NOTIFICACOES AJUDA

N

g,zcoupa supplier portal

A&  Faturas | Pedidos |

Linhas do pedido Devolucoes Alteractes de pedido Alteracoes da linha de pedido Confirmacoes de pedido Mais...

Perfil Configuracao Folhas de servicos/horas ASN Aguisicdo Previstes Catalogos Mais...

Selecione o cliente XPlInc. v

Pedidos de compra

Instrugdes do cliente
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

[S. 1 Todos ~ l Pesquisar

B PO Data Do Pedido Status Confirmado Em  Itens Comentarios sem Resposta Total Atribuido)

25911724 Emitido Nenhum Servigo de MAO DE OBRA Nao

RECEPCAO (5429) BRL
2211/24 Emitido Nenhum Servico de MAO DE OBRA RECEPCAQ  Nio ‘b Criar folhas de ponto/servico
(6429) BRL
2111724 Emitido Nenhum Servico de EVENTO - Nao
RECEPCIONISTA {5060) BRL
10/11/24 Emitido  12/11/24 Servico de EVENTO - Sim
RECEPCIONISTA (5060) BRL

XP=inc.



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

. ENVIO DA NOTA

ol — Y o FISCAL

1. Apds acessar o pedido correto, clique em “criar folhas de ponto/servigo”.

Linhas
Pesquisar P EHEESTEIE STl Nimero da linha: 0 — 9~
1 Tipo ltem Qtd Unidade Prego Total Faturado
O L - MAO DE OBRA RECEPCAO (5429) Servico 1,00 0,00

Atribuigéo de trabalhadores  Data inicial do servigo  Data de vencimento  Confirmade  Aprovagéo pendente  Retrabalho pendente

2611724 3101125 0,00 0 0

Descartado  Namero De Peca Auxiliar Do Fornecedor

Por pagina 15 | 45 | 90

Total BRL

1 Criar folhas de pontol/servigo Salvar =i Exibicdo da impressao

XP=inc, . =



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

2. Preencha os campos em destaque com as devidas informacdes
1. Quantidade: valor bruto da fatura

Concluséo real: data de submissao da fatura no portal

Numero da fatura: nimero de identificacdo da fatura

Fatura: campo para anexar a nota fiscal

Data de emisséo da fatura: data de emissao da nota fiscal

Anexos: qualquer anexo pertinente a ser enviado

Selecione a opgéao de “Aceite: data fixa de pagamento”

No gabkobd

Atencédo: para o campo de quantidade, gentileza verificar a forma como o
pedido foi criado.

Cenario 1: caso o campo de “preco” (identificado na pagina principal do
pedido) esteja como 1,00, o campo de “quantidade” na folha de
ponto/servico deve ser preenchido com o valor bruto da nota

Cenario 2: caso o campo de “precgo” esteja preenchido com o valor de cada
parcela do pedido, o campo de “quantidade” no envio deve ser preenchido
com 1,00 (ou multiplo corresponde ao caso)

Resumidamente, o valor do langamento é o produto entre o “pre¢o”
definido no pedido e a “quantidade” preenchida no langamento,
portanto, verificar o total antes de finalizar o envio.

04. ENVIO DA NOTA

v ol FISCAL

SEMVICOS
1 TipoDe Envio N°da linha da PO Item * Quantidade nidade De Medida
Novo 1 MAO DE OBRA RECEPGAQ (6429) brvico

Data De Vencimento

31/01/25

Conclusdo Real Anexos

Adicionar Arquivo | URL | Texto

Fatura * Data de emissao da fatura

| Escolher Arquivo |llenhum arquivo escol

O pagamento deve considerar:
Data de emissao da NF,Condicio
de pagamento acordada e Data

fixa serd todo dia 15

Ex: Emissédo da NF: 05/11 —
Condigao de pgto 30 dias —
Pagamente programado para

15112

* Aceite: Data Fixa de Pagamento — Dia 15 7

Total 0,00 BRL

Cancelar Salvar como rascunho

)

XP=inc, . »



PASSO A PASSO - ENVIO DE NOTAS DE SERVICO

o

Para confirmar o status dos envios realizados, acessar a guia “Folhas de servigos/horas”.

v 4

04. ENVIO DA NOTA

FISCAL

O numero da folha de ponto/servi¢o gerado na hora do envio podera ser identificado na primeira coluna.
O status “Aprovado” indica que o langamento foi aprovado e sera programado o pagamento. O status “Rascunho” indica que o langamento

foi rejeitado e precisa ser analisado. Acesse a folha e leia os comentérios fornecidos pelo time XP.

Folhas de ponto/servico

= Exibicges  Todos

Folhas De Ponto/Servico

srcoupa

ﬁ Faturas

Pedidos Perfil corporativo

Configuragio Folhas de servigos/horas L

Pedido de compra

25738

25657

Status

Aprovado

Rascunho

4 ‘ — Linhas de folhas de servicos/horas

Enviado Em

2312124

17112124

Aprovada as

231224

Nenhum

NOTIFICACOES AJUDA ~

Mais

Selecione o cliente XPlne

Retornar para a experiéncia classica
Pesquisar Q Y
Atribuido a Acées
MNenhum Nenhum
MNenhum r Q
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CONTATO

Em caso de duvidas, encaminhe um e-mail para:

p2p@xpi.com.br
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