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[bookmark: _Toc385408032]O Concur Invoice é uma ferramenta baseada na nuvem que integra faturas a pagamentos de viagens e despesas em um sistema só. Ele lhe oferece uma visão para gerenciar todos os gastos da sua empresa – da solicitação de compra até o pagamento.
[bookmark: _Toc384880639][bookmark: _Toc458600326][bookmark: _Toc468208310]Seção 1: como fazer login no Concur Invoice 
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Faça login no Concur seguindo as instruções de login da sua empresa.
	
	Caso tenha dúvidas sobre como iniciar o Concur Invoice, consulte o administrador do sistema da sua empresa. Ao iniciar o Concur Invoice, você verá primeiro a página Login.
Ao fazer login no serviço Concur Invoice, lembre-se de que sua senha diferencia letras maiúsculas de minúsculas.
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Seção 2: como criar uma solicitação de compra
O recurso Concur Request foi projetado para ajudar as empresas a controlar despesas, exigindo que os empregados obtenham aprovação antes de realizar viagens e outras despesas.
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na guia Solicitações, clique em Nova solicitação.
	
	A página Solicitação será exibida.

	No menu suspenso Solicitação de compra, selecione Itens solicitados, depois, Adicionar novo item.
	
	



	Clique na seta suspensa de Tipo para selecionar se essa solicitação é referente a Mercadorias ou Serviços.
	
	

	Insira o nome de um fornecedor existente para procurá-lo e selecioná-lo na lista salva ou clique em Solicitar novo fornecedor para fornecer detalhes de um novo fornecedor.
	
	Caso solicite um novo fornecedor, insira os detalhes adequados do fornecedor e clique em Aplicar para carregar documentação extra ou em OK para salvar as informações do fornecedor como elas estão.

	Preencha os campos obrigatórios para o fornecedor existente, indicados por uma barra vermelha, e clique em Salvar.
	
	É a sua empresa que define os campos que são obrigatórios.
Os itens que estão aguardando uma solicitação de compra serão exibidos na seção Itens do carrinho.

	Clique em Solicitação na parte inferior da página.
	
	

	Insira uma Descrição e clique em Salvar.
	
	

	Para utilizar o local padrão de Enviar para, clique em Enviar.
	
	Para alterar o local padrão de Enviar para, clique no link Enviar para e modifique o endereço.
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Seção 3: como aprovar uma solicitação de compra
Sendo um aprovador de solicitação, você pode revisar uma solicitação de compra que lhe foi enviada para revisão e aprovação e depois:
Aprovar a solicitação.
Aprovar a solicitação e encaminhá-la a outro aprovador (caso sua empresa esteja configurada para utilizar esse recurso de fluxo de trabalho).
Enviar a solicitação de volta ao usuário com um comentário (para talvez alterar e reenviar a solicitação) ou recusar a solicitação.
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na Página inicial do Concur, na seção Minhas tarefas, sob o cabeçalho Aprovações solicitadas, selecione Solicitações de compra.
	
	Você também pode clicar na guia Aprovações na parte superior da página inicial e selecionar Solicitações de compra.
A página Aprovações será exibida com uma lista de todas as solicitações de compra que precisam da sua revisão e aprovação.

	2. Clique no link adequado de Nº da solicitação e siga uma destas etapas:
Revise a solicitação e clique em Aprovar.
Revise a solicitação e clique em Aprovar e encaminhar.
Para devolver uma solicitação a fim de correção, clique em Devolver.
	
	


Para anexar documentação extra a uma solicitação selecionada, clique em Ações e selecione Carregar imagem.
Caso sua empresa tenha várias etapas no processo de aprovação, selecione Aprovar e encaminhar para enviá-la ao próximo aprovador no fluxo de trabalho
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[bookmark: _Toc458600329][bookmark: _Toc468208313]Seção 4: como criar uma solicitação de pagamento com base em um fornecedor existente 	
Etapas básicas no processo de solicitação de pagamento:
1. Criar a solicitação de pagamento – primeiro selecionando ou adicionando um fornecedor e, depois, fornecendo informações no nível de solicitação (como nome da solicitação de pagamento, número e data da fatura, montantes e comentários).
2. Especificar a solicitação de pagamento por item – selecionando o tipo de despesa, como “Equipamento de computação”.
3. Distribuir ou alocar a solicitação de pagamento entre os departamentos.
4. Anexar uma imagem da fatura à solicitação de pagamento.
5. Revisar e enviar as informações – verificando se a solicitação de pagamento está correta e enviando-a para aprovação.
6. Retirar a atribuição da solicitação (opcional) para reatribuí-la ao empregado associado à solicitação.

Etapa 1: como criar uma solicitação de pagamento
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na guia Fatura, clique em Criar nova solicitação.
	
	A página Criar nova solicitação de pagamento será exibida.

	4. Utilize os campos de Pesquisa para encontrar e selecionar o fornecedor adequado ou selecione-o na Lista de fornecedores clicando no ícone Pesquisar [image: ].
	
	A página Informar detalhes da fatura será exibida.

	5. Preencha os campos obrigatórios, indicados por uma barra vermelha, e os campos opcionais como orientado pela sua empresa e clique em Salvar.
	
	Role a página Detalhes da fatura para visualizar todos os campos disponíveis.
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Etapa 2: como especificar uma solicitação de pagamento por item 
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na seção Resumo da especificação, clique em Adicionar item.
	
	

	2. Selecione o tipo de despesa adequado, como Instalações e equipamentos.
	
	

	3. Na seção Adicionar item, preencha todos os campos obrigatórios (indicados por asteriscos em vermelho) e os campos opcionais como orientado pela sua empresa e clique em Adicionar.
	
	Os campos exibidos nessa página são definidos pela sua empresa.

	4. Continue a adicionar itens até todos os tipos de despesa estarem representados e clique em Salvar.
	
	O saldo do Montante restante a ser especificado por item será US$ 0,00 quando todos os itens tiverem sido adicionados corretamente.
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Etapa 3: como distribuir uma solicitação de pagamento
Depois de criar uma solicitação de pagamento, você pode distribuir o montante da despesa. A distribuição permite que você aloque uma parte da transação para diferentes centros de custo, departamentos ou locais com base nos requisitos contábeis. 
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na área Resumo da especificação, marque as caixas de seleção adequadas (no lado esquerdo da página) para os itens que deseja distribuir.
	
	

	2. Clique em Distribuir, depois, em Distribuir itens selecionados. 
	
	A página Distribuir itens selecionados será exibida.

	3. Clique em Distribuir por e selecione Porcentagem ou Montante como o tipo de distribuição.
	
	

	4. Clique em Adicionar.
	
	

	5. Preencha todos os campos obrigatórios (indicados por asteriscos em vermelho) e os campos opcionais como orientado pela sua empresa.
	
	Os campos exibidos nessa página são definidos pela sua empresa.

	6. Repita as etapas 4 e 5 para adicionar quantas distribuições quiser e clique em Salvar.
	
	Após cada alocação adicional, o sistema distribuirá a porcentagem igualmente entre os departamentos de maneira automática. Você pode ajustar os campos Porcentagem e Montante manualmente conforme necessário.




Etapa 4: como anexar uma imagem a uma solicitação de pagamento
Sua empresa pode exigir que uma imagem da fatura seja anexada à solicitação de pagamento antes do envio.
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na página Solicitação de pagamento, clique em Ações, depois, em Carregar imagem.
	
	A janela Carregar imagem será exibida.

	2. Clique em Procurar.
	
	

	3. Vá até o arquivo de imagem e clique em Abrir.
	
	Opcional: Repita o passo 3 para mais imagens até 10 (nesta sessão).

	4. Clique em Carregar, depois, em Fechar.
	
	O tempo necessário para carregar as imagens depende do tamanho de cada arquivo e da velocidade de conexão.
Você pode visualizar a imagem mais tarde abrindo a solicitação e clicando em Visualizar fatura no lado superior direito da página.

	
[image: ]


[bookmark: _Toc384880691]
Etapa 5: como revisar e enviar uma solicitação de pagamento 
Caso sua empresa utilize um processo centralizado, seu departamento de Contas a pagar (AP) pode criar solicitações de pagamento para os empregados antes de atribuí-los ao proprietário de fatura correto. Nesse caso, como Proprietário da fatura, você revisará e enviará a solicitação se ela estiver correta ou devolverá a solicitação ao departamento de AP se forem necessárias alterações.
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na guia Fatura, selecione a solicitação de pagamento que você deseja enviar para aprovação.
	
	A Lista de solicitações de pagamento exibe suas solicitações. No menu suspenso Visualizar, você pode selecionar os tipos de solicitação que deseja visualizar. Você pode precisar selecionar Todas as solicitações para determinar o status atual da sua solicitação.

	2. Verifique se a solicitação de pagamento está correta, faça alterações (se necessário) e clique em Salvar.
	
	Se você não fizer alterações na solicitação de pagamento, não será preciso clicar em Salvar.

	3. Clique em Enviar solicitação. 
	
	Se a solicitação não puder ser enviada com êxito, será exibida uma mensagem descrevendo o erro da solicitação. Corrija o erro ou, se precisar de ajuda para concluir a tarefa, consulte o administrador do Invoice.
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Etapa 6: como retirar a atribuição de uma solicitação de pagamento (opcional)
Se uma solicitação não pertencer à sua fila ou não for válida, você poderá retirar a atribuição dela para permitir que sua equipe administrativa tome providências, como reatribuí-la ao proprietário de fatura adequado.
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na página Lista de solicitações de pagamento, selecione a solicitação de pagamento adequada e clique em Ações.
	
	

	2. No menu Ações, selecione Retirar atribuição.
	
	A janela Retirar a atribuição da solicitação será exibida. 

	3. No campo Comentário, insira o motivo pelo qual está retirando a atribuição da solicitação de pagamento e clique em OK. 
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Seção 5: como criar uma solicitação de pagamento recorrente	
Você pode configurar facilmente uma solicitação de pagamento para ser executada com a frequência desejada.
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Abra a solicitação de pagamento adequada, clique no menu suspenso Ações e selecione Criar solicitação recorrente.
	
	Depois de criar uma solicitação recorrente, você pode modificar a programação de pagamento clicando em Editar solicitação recorrente.

	Selecione Qual é a frequência desta solicitação recorrente? no menu suspenso.
	
	O sistema duplica a solicitação recorrente, que é exibida na página Solicitações recorrentes (acesse-a indo para o menu Visualizar na página Solicitações não enviadas e selecionando Solicitações recorrentes). Essa duplicação ocorre regularmente com a frequência especificada pelo valor de diferença (o padrão é 14 dias antes da data de pagamento).

	7. Selecione Em qual(is) dia(s) do mês ocorre(m) o(s) vencimento(s) de pagamento da solicitação recorrente? na lista suspensa.
	
	

	Selecione as datas de Início e Fim da validade dessa solicitação recorrente e clique em Salvar.
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Seção 6: como aprovar uma solicitação de pagamento
Sendo um aprovador de fatura, você pode revisar uma solicitação que lhe foi enviada e depois:
Aprovar a solicitação de pagamento.
Anexar documentação extra ou imagens adicionais de recibo à solicitação.
Devolver uma solicitação ao empregado para este modificá-la e reenviá-la.
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na Página inicial da Concur, na seção Minhas tarefas, sob o cabeçalho Aprovações solicitadas, selecione Solicitações de pagamento.
	
	Você também pode clicar na guia Aprovações na parte superior da página inicial e selecionar Solicitações de pagamento.
A página Solicitações pendentes de aprovação será exibida com uma lista de todas as solicitações que precisam da sua revisão e aprovação.

	9. Siga uma destas etapas:
Para aprovar uma solicitação como ela está (sem abri-la e revisar os detalhes), selecione a solicitação adequada e clique em Aprovar.
Para revisar os detalhes da solicitação, clique duas vezes na solicitação adequada, verifique se ela está correta e clique em Aprovar ou Aprovar e encaminhar.
Para devolver uma solicitação para fim de correção, clique duas vezes na solicitação adequada e selecione Devolver.
	
	Para anexar documentação extra a uma solicitação selecionada, clique em Ações e selecione Carregar imagem.

Caso sua empresa tenha várias etapas no processo de aprovação, selecione Aprovar e encaminhar para enviá-la ao próximo aprovador.
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Seção 7: como solicitar um novo fornecedor
Se o fornecedor da sua solicitação de pagamento não estiver no sistema, você poderá enviar uma solicitação de novo fornecedor.
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na guia Fatura, clique em Criar nova solicitação.
	
	

	1. Na tela Criar nova solicitação de pagamento, clique em Solicitar novo fornecedor.
	
	

	Em Informações gerais do fornecedor, preencha os campos obrigatórios, indicados por uma barra vermelha, e siga um destes procedimentos:
Clique em OK para enviar a solicitação de novo fornecedor sem nenhuma outra ação.
Para anexar a documentação antes de enviar a solicitação de novo fornecedor, clique em Aplicar, depois, em Carregar imagens no menu Ações.
	
	




Depois que você clica em Aplicar, o menu Ações é ativado e você pode anexar documentação à solicitação de novo fornecedor.
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Seção 8: como atribuir uma ordem de compra a uma solicitação de pagamento
Se uma ordem de compra tiver sido digitalizada no sistema pelo Concur Invoice Capture, você poderá atribui-la a uma solicitação de pagamento.
	Como...
	
	Informações adicionais

	1. Na guia Fatura, clique em Criar nova solicitação.
	
	

	1. Insira o Número da ordem de compra que você deseja atribuir à solicitação.
	
	

	1. Clique na guia Ordem de compra e, na seção Detalhes da fatura, preencha os campos obrigatórios, indicados por uma barra vermelha, e clique em Salvar.
	
	Você pode inserir Tipo de despesa, Descrição da linha e Montante para cada item e, depois, clicar em Salvar ou copiar os itens da ordem de compra, como mostrado nas etapas 4 e 5.

	1. Na guia Resumo de correspondência, clique em Copiar itens da PO.
	
	

	1. Marque a caixa de seleção dos itens que você deseja adicionar e clique em Copiar.
	
	Agora os itens estão atribuídos à solicitação de pagamento.

	1. Na guia Solicitação de pagamento, clique em Enviar solicitação.
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