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Criando uma Fatura na Ariba Network
1. Utilize este link para fazer o login na Ariba Network: https://service.ariba.com/Supplier.aw/

2. Para realizar a busca de um pedido de compra (para usuários da conta padrão: encontre o PO [pedido de compra] em sua caixa de mensagens
e clique em Processar Pedido)

i. Clique em Pedidos e selecione Pedidos de Compra
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3. Clique em Ações > Fatura Padrão.
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4. A Fatura será automaticamente preenchida com os dados do PO. Preencha todos os campos marcados com um asterisco e adicione
o imposto, conforme aplicável.
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Informações do Cabeçalho
5. Insira o nº de Fatura exclusivo desse documento, para a identificação da fatura. A Data da Fatura será automaticamente preenchida e você poderá

modificá-la, desde que não seja para uma data acima de 30 dias antes da atual
6. Escolha o Endereço de Recebimento correto (caso vários endereços tenham sido determinados durante a configuração).
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Informações do Cabeçalho
7. A ID do Imposto do Fornecedor é o Número de Identificação Fiscal registrado de sua empresa e a ID do Imposto do Cliente é o Número de Identificação

Fiscal da MSD (essas informações poderão ser encontradas no cabeçalho do Pedido de Compra que a MSD enviou para você)
8. Imposto e Envio poderão ser inseridos no Cabeçalho ou na Linha. Para isso, basta selecionar o respectivo botão de opção. Se desejar incluir

informações adicionais em sua fatura, como Comentários e Anexos (de no máx. 10 MB), clique em Adicionar ao Cabeçalho. *Caso os custos de envio
estejam sujeitos a impostos, estes custos e o imposto de envio deverão ser incluídos no cabeçalho, e não no item de linha do PO*
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Informações dos Itens de Linha
8. Revise ou atualize a Quantidade, conforme necessário. Alguns campos podem estar bloqueados (na cor cinza), devido a regras de transação de seu

cliente.
9. Para excluir uma linha da fatura, clique na barra deslizante verde do item de linha OU exclua a linha selecionando o item de linha e clicando em Deletar.

Você pode gerar outra fatura para a cobrança desse item posteriormente.
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Informações dos Itens de Linha
10. Caso seja necessário incluir Impostos, você poderá:

i. Selecionar o item ou os itens de linha, clicar em Ações do Item de Linha e, em seguida, em Imposto. O subtítulo do imposto aparecerá abaixo de
cada linha selecionada.

ii. OU utilize a lista suspensa Categoria de Impostos, na parte superior, para escolher entre as opções exibidas. Em seguida, clique em Adicionar
às Linhas Incluídas, para aplicar a taxa do Imposto selecionado a todas as linhas que tenham a barra deslizante verde ativada.

*Escolha a Categoria de Imposto / Tipo de Imposto correto para o faturamento. Caso uma escolha errada seja feita para o imposto, a sua fatura para 
pagamento será rejeitada pela MSD.
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Informações Adicionais dos Itens de Linha
• Para incluir comentários em um item de linha individual, selecione a linha relevante e, em seguida, clique em Ações dos Itens de Linha > Comentários
• Para incluir anexos em um item de linha individual, selecione a linha relevante e, em seguida, clique em Ações dos Itens de Linha > Anexos
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Revisão e Envio
11. Assim que finalizar a sua fatura, clique em Atualizar para atualizar os dados da fatura e selecione Seguinte para continuar (você poderá encontrar essa opção na

parte superior ou inferior da página). Caso haja quaisquer erros, haverá uma notificação na cor vermelha avisando que as informações deverão ser corrigidas.
Você deverá resolver os erros antes de prosseguir.

12. Na página de Revisão, faça a revisão de sua fatura, para confirmar que suas informações estão exatas. Na parte inferior da página, você poderá visualizar todos
os detalhes do item e os totais da fatura.

i. Se não forem necessárias alterações, clique em Enviar para enviar a fatura para o seu Comprador.
ii. Se forem necessárias alterações, clique em Voltar para retornar às telas anteriores.

Alternativamente, você sempre pode salvar a sua fatura, a qualquer momento, e voltar a trabalhar nela posteriormente. Você poderá voltar a trabalhar em uma 
fatura salva ao selecioná-la em Faturas > Rascunhos

Página de Revisão
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Caso haja problemas com uma fatura que foi automaticamente aprovada, um crédito deverá ser emitido pelo fornecedor e uma nova fatura com 
as informações corretas deverá ser enviada. Um aviso de crédito será aprovado automaticamente e os solicitantes serão notificados caso este 
aviso seja enviado pelo fornecedor.
1. Clique na aba Faturas.
2. Selecione a sua fatura previamente criada.
3. Clique no botão de Criar Aviso de Crédito para o Item de Linha, na tela Fatura.
4. Preencha as informações exigidas no formulário (a quantia e os impostos serão automaticamente negativos). Certifique-se de que todos os

campos exigidos marcados com asteriscos (*) sejam preenchidos.
5. Clique em Seguinte > Revisar Aviso de Crédito > Enviar.



Copyright © 2022 Merck & Co., Inc., Rahway, NJ, USA and its affiliates. All rights reserved.

Obrigado


	Como enviar uma fatura na Ariba Network 
	Crie uma fatura padrão para o Pedido de Compra
	Crie uma fatura padrão para o Pedido de Compra
	Crie uma fatura padrão para o Pedido de Compra
	Crie uma fatura padrão para o Pedido de Compra
	Crie uma fatura padrão para o Pedido de Compra
	Crie uma fatura padrão para o Pedido de Compra
	Crie uma fatura padrão para o Pedido de Compra
	Crie uma fatura padrão para o Pedido de Compra
	Crie uma fatura padrão para o Pedido de Compra
	Criar aviso de crédito para o item de linha
	Obrigado

