“A Ariba utilizara o idioma definido no seu navegador. Todas as capturas de
tela neste documento de treinamento serao exibidas em inglés

e deverao ser utilizadas como um guia para o layout e localizacao dos
campos e botdes de acao”



Conta Light da Ariba: Como fazer o upload da fatura da ordem de compra

o Localize e abra a notificagao de
e-mail original da ordem de
compra (certifigue-se de
selecionar o e-mail da ordem de
compra correta se vocé tiver
diversas ordens de compra com
a Thomson Reuters)

e Clique em Processar ordem no
corpo do e-mail - isso abrird
automaticamente a Ariba em
outra guia do navegador.

Observacgao : Sera solicitado
que vocé faca duas das
seguintes opgoes:

e« Se tiver uma conta
existente da Ariba Network
com outro cliente, clique em
Conectar-se para processar
e vocé estara conectado a
pagina de ordens de compras
para processar uma fatura

+ Se vocé ndo possui uma
conta, cliqgue em Cadastrar-
se para iniciar o
cadastramento

Pégina 2

From: "Thomson Reuters - TEST" [mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com]
Sent: Tuesday, August 01, 2017 10:24 AM

To: Thompson, Mark J (TR Technology & Ops) o

Subject: Thomson Reuters - TEST sent a new Purchase Order 7000046748

From: "Thomson Reuters - TEST" [ordersender-prod @ansmtp. ariba.com] Sent: Wed 5/9/201
To: Mathan,

Lo

Subject: Thomson Reuters - TEST sent a new Purchase Order 7000046826

-] Message | 277000046526.htm (20 KE)

Thomson Reuters - TEST sent a new order

Your customer sends their orders through Ariba Network. You'll get a FREE Ariba Metwaork, light account to process this
order. If you have an account, you can use it and log in now.

¢ THOMSON REUTERS

Process order

This purchase order was delivered by Ariba Network. For more information about Ariba and Ariba Metwork, visit Attp://www.ariba.com.

. To:
From: I T RAINING CO. LTD- Purchase Order
REUTERS LIMITED UK (3408) TEST (New)
scanning.emea@thomsonreuters.com INSIGHT DIRECT UK LTD 7000046826
ATTN ACCOUNTS PAYABLE SHEFFIELD Amaunt: 300.00 INR
PO BOX 55744 Version: 1
LONDON 59 2BU
TOWER HAMLETS United Kingdom
E14 1DD Phone:
United Kingdom Fax:
Phone: +44 (0207) 5426435 Email:

I 0 S ONREUTERS.COM

THOMSON REUTERS®



Conta Light da Ariba: Como fazer o upload da fatura da ordem de compra

Vocé serd encaminhado para a
Pagina de login do
fornecedor. Insira seus
detalhes de login.

Cligue em Criar fatura na
pagina de ordens de compra

Preencha os seguintes campos
na secao Resumo do
cabecalho da fatura.

- Digite o NGmero da fatura
+ Ajuste a data da fatura, se
necessario

Role até a secdo Impostos.

« Selecione o imposto de nivel
de linha ou cabecalho.

« Altere a categoria dos
impostos, se necessario.

« Ajuste o valor tributavel se
vocé estiver inserindo uma
fatura parcial.

« Insira a taxa de imposto (%)
adequada ou o valor

Pagina 3

Purchase Order: 7000046826

¥ Create Order Confirmation

®| Create Ship Notice |l KEEEIERLTGT-08 4 Print

Order Detail Order History

THOMSON REUTERS

Standard Invoice

Line-ltem Credit Memo

Download PDF

Download C3V

Resend

v Invoice Header

Summary

Purchase Order: 7000046826

Invoice #:* | |

Invoice Date:* 2 Sep 2017

Tax (0

® Header level tax (@ Line level tax (1)

Category:*  Sales Tax

Location:

Description:

Regime:

AV

Tax Rate Type:
Rate(%):

v Tax Amount:

Taxable Amount:

100.00 INR

THOMSON REUTERS®



Conta Light da Ariba: Como fazer o upload da fatura da ordem de compra

e OPCIONAL: Adicione anexos e PP
Role até a secdo Adicionar ao Tax
cabecalho (localizada logo acima Shipping Cost
dos itens de linha). Nesta secao Shipping Documents
vocé podera anexar documentos Special Handling
de SUporte- Allowance
Charge

. C||que em Adicionar ao Additional Reference Documents and Dates

cabecalho Comment
« Selecione Anexo (na parte [ |

inferior da lista suspensa)
+ Cligue em Escolher arquivo Attachments

ou Buscar e, em seguida,

localize e selecione o The total size of all attachments cannot exceed 100MB e

Sgﬁqupnasan;grem >eu Add Attachment
+ Cligue em Adicionar anexo
Depois de anexado, vocé o vera Name o Size (bytes) Content Type
na tela dessa maneira.

Supplier.pdf 52190 application/pdf

Ou vocé podera verificar as
alteragdes no icone de clipe de
papel. Havera uma atualizacdo a b
medida que vocé adicionar
anexos.

De: # Para: @0

Pagina 4 THOMSON REUTERS®



Conta Light da Ariba: Como fazer o upload da fatura da ordem de compra

Line ltems 1 Line ltems, 1 Included, O Previousky Fulty Invoiced

e Role até a Secdo de itens de
linha

Iner Line Iem Options

« Selecione as linhas que e
deseja faturar e clique no
controle deslizante verde para
excluir as linhas que vocé VAR @
ainda ndo esta pronto para 5 - 10
faturar.

No Include Quantity Subtotal

100.00 INR.

« Atualize/altere o campo
quantidade ou valor, caso
necessario.

« Em Subtotal, verifique o ﬂ

valor exibido.
Subtotal: 100.00 INR

Total Tax: 0.00 INR

Total Amount without 100.00 INR
Tax:

Amount Due: 100.00 INR

Confirme o Valor total sem

impostos em sua fatura

« E extremamente
IMPORTANTE ter o valor
correto neste campo.

« Nao utilize o valor padrao, a

menos que esteja correto.
e Update Save Exit MNext
Clique em Atualizar ou
Proximo para avangar para a
proxima tela para revisar sua e
fatura

THOMSON REUTERS®
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Conta Light da Ariba: Como fazer o upload da fatura da ordem de compra

e A tela de resumo da fatura sera
exibida.

Revise os detalhes da fatura e
clique no botao Enviar.

@ Uma confirmagao sera exibida
confirmando o envio da fatura.

Clique no link Sair para deixar a
area de criacdo da fatura.

Pagina 6

Ariba Network

Create Invoice

Confirm and submit this document. It will be electronically signed according to the compliance map and your customer’s invoice rules. This transaction qualifies as
Domestic Trade. The document's originating country is: United Kingdom. The document's destination country is: United Kingdom.
If you want your invoices to be stored in the Ariba long term document archiving, you can subscribe to an archiving service. Note that you will also be able to archive old

invoices once you subscribe to the archiving service.

Standard Invoice

Invoice # : 20170901 THREE
nvoice Date © Saturday 2 Sep 2017 8:58 PM GMT+05:30
Qriginal Purchase Order - 7000046826

REMIT TO: BILL TO:

SUMATHI NATHAN REUTERS LIMITED UK (3408)
TRAINING CO. LTD-TEST
Postal Address (default)

Postal Address: scanning.emea@thomsonreuters.com
INSIGHT DIRECT UK LTD ATTN ACCOUNTS PAYABLE
SHEFFIELD PO BOX 55744

LONDON
59 2BU TOWER HAMLETS
United Kingdom E14 1DD

United Kingdom
Address ID: BT3408

Phone (work): +44 (0207) 5426435

Help Center >

| Previous | | Save

Subtotal: 100.00 INR
1 0.00 INR
ut 10000 INR £0.12 GBP

Tax
Amount Due: 100.00 INR

{1 Indian Rupee = 0.0121 British Pound)

SUPPLIER:

SUMATHI NATHAN
TRAINING CO. LTD-TEST

Postal Address:
INSIGHT DIRECT UK LTD
SHEFFIELD

59 2BU
United Kingdom

Ariba Network

Invoice 20170901 THREE has been submitted.

= Print a copy of the invoice.
« Exit invoice creation.

THOMSON REUTERS®



O sistema exibira a pagina da
ordem de compra novamente (se
a ordem de compra nao estiver
totalmente faturada).

Clique no botao Concluir para
sair da pagina da ordem de
compra (se vocé ndo desejar
enviar mais faturas).

Ariba Network

Purchase Order: 7000046826

¥ Create Order Confirmation »

W) Create Ship Notice | | €

Order Detail Order History

2 THOMSON REUTERS

From:

ccount Learn More

Download PDF Download CSV | Resend

Conta Light da Ariba: Como fazer o upload da fatura da ordem de compra

To: Purchase Order
REUTERS LIMITED UK (3408) SUMATHI NATHAN TRAINING CO. LTD-TEST (Partially Invoiced)
scanning.emea@thomsonreuters.com INSIGHT DIRECT UK LTD 7000046826
ATTN ACCOUNTS PAYABLE SHEFFIELD Amoynt 300.00 INR
PO BOX 55744 Version: 1
LONDON S928U
TOWER HAMLETS United Kingdom
E1410D Phone:

Fax:

United Kingdom
Phone: +44 (0207) 5426435

Email: sumathi nathan@thomsonreuters.com

Ariba Network

11 Upgrade from light account = Company Settings v B Nancy Drew v

NBOX OQUTBOX C# 0 REPORTS CSV Documenis v Create v

Vocé sera direcionado para a
Pagina inicial da conta Light
da Ariba no Portal.

Orders, Invoices and Payments All Customers Last 14 days Now we're mobile.
0 0 0 0 1 Check it out.

L1 L]
New Purchase Orders to Confirm Orders to Ship Orders that Need Invaices Pending ¥
Orders Adtention Payment Wore W App Store

Action

Tasks

Update Profile Information

SAP Ariba /\\

Nancy Drew (sniraining@uat com) last visited 2 Sep 2017 8:25:18 AM| SUMATHI NATHAN TRAINING CO. LTD-TEST | AN01056985934-T

Data Policy ~ Securily Disclosure  Terms of Use ® 19962017 Ariba, Inc. All rights reserved

Péagina 7 THOMSON REUTERS”®



Conta Light da Ariba: Como fazer o upload da fatura da ordem de compra

@ Para Sair do Portal da conta Ariba Network — up/ s ccoun S Company Settings v 1'21 sumathi nathah v | tielp Center

o g Logout
Light da Ariba, i - . _
NBOX CA S RE My Account
Va para Nome de Usuario > My Community Profile
Cliqgue na seta suspensa > Clique Suitch To

em Sair

Orders, Invoices and Payments All Customers Last 14 days sumathi nathan

Link User IDs
0 0 0 0 0
New Purchase Orders to Confirm Orders to Ship Orders that Need Invoices Pending
Orders Attention Approval

.ee

Mare... Contact Administrator

Action

Tasks

Update Profile
Information

Pégina 8 THOMSON REUTERS”®



Conta Light da Ariba: Préximos passos

1.0 "responsavel pela preparacao" e o "solicitante" de sua ordem de compra serdo notificados para inserir um recibo
confirmando que os itens foram recebidos ou que os servigos foram prestados, se ainda nao tiverem sido inseridos na Ariba.

2. Assim que o recibo for adicionado, a fatura serd encaminhada para o sistema de contas a pagar SAP da Thomson Reuters. O
pagamento sera feito de acordo com as condi¢cées de pagamento que estdo configuradas em seu registro de fornecedor.

3. Em caso de duvidas sobre este processo ou status de pagamento, envie um e-mail para ap.queries@thomsonreuters.com

COMO OBTER SUPORTE

Para suporte, entre em contato com a Central de Ajuda Global pelo site https://thehub.thomsonreuters.com/docs/DOC-
2048506

THOMSON REUTERS®
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