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Criar faturas | Guia de ajuda rápida

Criar faturas

Este guia de ajuda rápida irá fornecer-lhe orientações sobre

- como criar uma fatura – informações gerais Página 2
- como criar uma fatura – passos detalhadas do processo Página 6
- como eliminar uma fatura em rascunho Página 21
- como criar uma fatura – exceções específicas de país Página 24
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Instruções gerais/de alto nível
Se estiver a trabalhar numa instalação da Roche ou respetiva afiliada em 
Singapura, Suíça ou Canadá, tenha em atenção às Exceções específicas de 
país no final da apresentação
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Os primeiros passos para converter 
uma ordem em uma fatura são os 
mesmos para todos os utilizadores do 
myBuy GEP SMART:

1. Clique no módulo Compra

2. Verifique o Estado (deve ser 
Fornecedor reconhecido para 
criar uma fatura)

3. Clique na Ordem para a qual 
deseja criar uma fatura

Converter uma 
ordem em fatura
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Converter uma 
ordem em fatura – 
continuação

4. Clique em Criar Fatura

5. Clique em OK para continuar

Depois de criar o formulário de fatura 
e converter uma ordem numa fatura, 
os detalhes da ordem serão 
transferidos para a fatura em rascunho. 
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Concluir e enviar faturas

Depois de a ordem ser convertida numa fatura, há vários campos que tem de 
preencher ou verificar antes de enviar 
a sua fatura para a Roche/Genentech. 

• Detalhes básicos da fatura – número e data da fatura

• Detalhes do Fornecedor - país e número de identificação fiscal CNPJ 
(aplicável para determinados países. Nota: se você tiver apenas um ID de 
Imposto, ele será automaticamente assumido como padrão).

• (Detalhes do fornecedor – país e número de identificação fiscal (aplicável 
para determinados países. Nota: se tiver apenas uma identificação fiscal, 
esta será automaticamente assumida como predefinida).)

• Detalhes de linha – verifique e ajuste, se necessário: preço unitário e 
quantidade; preencha a taxa de imposto aplicável, juntamente com outros 
encargos e frete, se aplicável. A quantia é calculada automaticamente com 
base na quantidade, no preço unitário, nos impostos, noutros encargos e 
na carga.

• Detalhes de pagamento e entrega  – conta bancária 

• Informações adicionais (se aplicável) – observações, data de início e 
de final do serviço

Se estiver a trabalhar em instalações da Roche 
ou respetivas afiliadas em Singapura, Suíça ou 
Canadá, tenha em atenção aos passos adicionais 
relativos a estes países. 

Os desvios serão marcados e associados aos 
respetivos tópicos. Em alternativa, clique nas 
ligações aqui para consultar as exceções:

● Passos gerais detalhados do processo 
(ligação)

● Países de exceção (ligação)
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Passos detalhados do processo 
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Adicionar detalhes 
básicos
1. Reveja e edite o campo Nome da 

fatura, se necessário. O campo 
Nome da fatura e os campos 
adicionais podem ser adicionados 
no menu Gerir Campos 
Opcionais.

2. Insira o Número da Fatura do 
Fornecedor exclusivo gerado a 
partir do sistema

3. Reveja e atualize o campo Data da 
Fatura do Fornecedor*

4. É possível adicionar o Número de 
IVA da Empresa  da Roche no 
menu Gerir Campos Opcionais.

*O pagamento da fatura é baseado na data em que enviar a fatura através do 
myBuy GEP SMART

Nota: pode encontrar os passos adicionais relativos a Singapura aqui. 
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Adicionar detalhes do 
fornecedor
1. Abra o menu suspenso do País de 

identificação fiscal 

2. O Tipo de Número de Identificação 
Fiscal do Fornecedor será preenchido 
automaticamente

3. O Número de Identificação Fiscal do 
Fornecedor será preenchido 
automaticamente (se houver mais de um 
número, escolha o correto no menu 
suspenso)

Nota: caso a sua IDENTIFICAÇÃO FISCAL não 
esteja corretamente selecionada ou esteja 
completamente em falta, não envie a fatura. 
Em vez disso, solicite uma alteração à 
Roche/Genentech.
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Adicionar detalhes 
do fornecedor – 
Para faturas de materiais 
enviados para outro país

O campo "Enviado do país" é um novo campo 
obrigatório na secção DETALHES DO 
FORNECEDOR. 
Ao encaminhar uma Fatura de material 
(não de serviços) de ordens enviadas para um 
país diferente (ou seja, países diferentes nos 
campos "Entregar de" e "Entregar em"), 
precisa preencher os seguintes campos:

1. Número do lote do fornecedor (obrigatório)

2. Código SH (obrigatório)

3. Declaração de Origem Preferencial 
(opcional)

4. País de origem (obrigatório)

5. Número EORI do fornecedor (obrigatório)



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

10

Rever detalhes 
de linha

1. Selecione ou desmarque a seleção de 
um item de linha ao clicar na marca 
de seleção

2. Atualize Preço unitário ou 
Quantidade, se necessário, para 
vincular o que está a faturar

Nota: pode encontrar os passos adicionais específicos relativos ao Canadá aqui. 
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Rever detalhes de 
linha – continuação

3. Clique na marca de seleção ao lado do item 
de linha e desloque para a direita para 
inserir a taxa de imposto

4. O campo Impostos é calculado 
automaticamente; verifique/atualize o 
campo Impostos (a quantia pode ser 
substituída no caso de qualquer 
arredondamento da quantia do imposto)

5. Introduza dados nos campos Outros 
custos, Carga ou Descontos, 
Transporte se aplicável 

* Preste atenção à taxa de imposto em cada 
item de linha. A taxa de 0% é preenchida 
automaticamente. Altere-a sempre para a 
taxa correta quando necessário.

Localize as taxas de IVA por país aqui

https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/
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Cópia da fatura do fornecedor

Taxa de imposto 
e arredondamento – 
continuação

1. As diferenças de arredondamento 
podem ou não ser apresentadas em 
linhas separadas na fatura gerada pela 
empresa (conforme mostrado na 
imagem 1)

2. As diferenças de arredondamento têm 
de estar apresentadas no campo 
Outros custos (conforme mostrado 
na imagem 2) 
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Confirmar detalhes 
bancários

Na secção DETALHES DE PAGAMENTO E 
ENTREGA, selecione o método de pagamento 
e os registos bancários (no caso de várias 
contas, a menos que já esteja configurado como 
predefinido no perfil do fornecedor – consulte o 
diapositivo seguinte)

1. Clique em Selecionar

2. Clique na seta suspensa no Método de 
Pagamento para exibir registos 
bancários (desloque para a direita para 
ver o número e as informações da conta)

3. Clique na marca de seleção ao lado do 
registo aplicável da conta que deseja 
receber o pagamento

4. Clique em CONCLUÍDO

Nota: pode encontrar os passos adicionais específicos relativos à Suíça aqui. 
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Predefinir uma conta 
bancária (por localização)

Se tiver mais de uma conta bancária 
ou mais de uma moeda definida no perfil do 
fornecedor, poderá selecionar uma opção 
predefinida para ser apresentada ao 
preencher as informações bancárias em 
faturas.

1. Abra a secção INFORMAÇÕES DO 
LOCAL

2. Clique em Nome da localidade
3. Abra a secção INFORMAÇÕES 

BANCÁRIAS
4. Clique na caixa de verificação para 

marcar essa conta bancária como a 
predefinição para essa localização 

5. Também pode selecionar uma conta 
bancária predefinida geral ou uma 
conta predefinida por moeda
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Rever detalhes 
adicionais

1. Adicione a Data do serviço (data de 
inicio) *  ao selecionar a data na lista 
suspensa de calendário

2. Adicione a Data de fornecimento 
ou serviço (data final)* ao 
selecionar a data na lista suspensa de 
calendário

3. Adicione Observações (consulte a 
próxima página para obter detalhes, 
se aplicável)

*A Data de início é opcional, se aplicável; 
a Data de fim é obrigatória, com base nos 
regulamentos dos países selecionados.
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Opções de comentários do fornecedor

O campo Observações estará disponível com base no seu 
país de identificação fiscal, caso um texto de imposto 
específico seja exigido pela lei para a transação.

Escolha na lista o comentário que melhor se aplica à sua 
situação.

Tenha em atenção que as observações estão disponíveis 
no idioma adequado.

Categoria

Fornecimentos intracomunitários

Triangulação

Encargo revertido

Exportação de mercadorias para 
países não UE

Fornecedor isento de IVA

N/A
Nota: utilize a opção N/A se 
nenhuma das opções acima for 
aplicável
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Adicionar comentários 
ou anexos

Insira comentários ou adicione anexos 
à sua fatura que ajudarão o comprador 
a rever a sua fatura: 

1. Clique no botão Comentários 
e documentos de apoio

2. Insira quaisquer comentários 
aplicáveis

3. Clique em Anexos para carregar 
outra documentação de suporte 
(por exemplo, quadros de horários 
para uma fatura de serviço)
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Enviar uma fatura

1. Quando todos os campos 
obrigatórios estiverem preenchidos, 
clique em Enviar ao comprador
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Enviar uma fatura – 
continuação

2. Feche o pop-up de informações e clique em 
SIM para confirmar o que está a processar 
(inclusive se estiver a enviar uma fatura com 
taxa de imposto zero)

3. Clique em OK para desmarcar a caixa 
pop-up de sucesso

4. Se tentar enviar uma fatura através do portal 
relativa a uma atribuição de contabilidade 
desconhecida, aparecerá uma mensagem de 
aviso a confirmar que 
a fatura deve ser enviada em PDF

Lembre-se: 

As faturas eletrónicas criadas no myBuy GEP SMART são 
documentos legalmente válidos. O fornecedor não pode enviar 
nenhuma cópia digitalizada da fatura do fornecedor. 

Para documentos de apoio que fornecem informações 
adicionais sobre os serviços faturados (por exemplo, folhas de 
ponto/mercadorias), utilize a função Anexo adicional na 
secção Comentários para ativar a reconciliação adequada da 
fatura.
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Verificar o estado 
de uma fatura

É possível verificar rapidamente o 
estado das suas faturas.

1. Selecione o módulo Fatura

2. Clique no separador Fatura 

3. Procure a coluna Estado de cada 
fatura
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Eliminar uma fatura em rascunho 
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Eliminar uma fatura 
em rascunho
1. Selecione o módulo Fatura

2. Clique no separador Fatura 

3. Clique no subseparador Rascunho

4. Selecione a fatura em rascunho 
que precisa de ser eliminada

Lembre-se

Se enviar uma fatura por e-mail, fax ou 
correio e também criar uma fatura em 
rascunho no myBuy, a fatura em rascunho 
será apresentada como uma cópia, o que 
causará erros no processamento. 

Elimine todas as faturas em rascunho no 
myBuy que tenham sido enviadas por outros 
meios.
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Eliminar uma fatura 
em rascunho

Depois de selecionar a fatura a ser 
excluída: 

1. Clique no menu Mais

2. Selecione Eliminar

3. Selecione SIM no pop-up de 
confirmação para continuar
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Exceções específicas de país
Se estiver a trabalhar numa instalação da Roche ou respetiva afiliada em 
Singapura, Suíça ou Canadá, tenha em atenção aos seguintes passos adicionais 
relativos a estes países
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Adicionar detalhes 
básicos
Somente em Singapura

1. Selecione a Moeda Local na qual sua 
empresa está localizada na lista 
suspensa

2. Insira o Fator de conversão
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Adicionar detalhes 
básicos – continuação
Somente em Singapura 

3. Clique na seta para baixo no 
lado direito do ecrã

4. Atualize Impostos na moeda 
local e clique na marca de 
seleção

5. Atualize Valor tributável na 
moeda local e clique na marca de 
seleção

6. Insira o Valor total na moeda 
local e clique na marca de 
seleção
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Rever detalhes de 
linha
Somente no Canadá
1. Clique na marca de seleção ao 

lado do item de linha e desloque 
para a direita para inserir a taxa 
de imposto (imposto sobre o 
valor agregado ou IVA)

2. Clique no ícone + na coluna 
Impostos

3. Na secção Descrição de 
imposto, insira o imposto 
correspondente (GST/PST/HST) e 
escolha o aplicável na lista. Os 
impostos são calculados 
automaticamente.

4. Clique em ADICIONAR

5. Clique em APLICAR

6. Clique em SIM para continuar 
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Rever detalhes de 
linha – continuação:
Somente no Canadá
7. O campo Taxa de imposto (%)  

apresenta a % total de impostos 
adicionados e Impostos apresenta o 
valor total de impostos

8. Se for necessária alguma 
atualização, clique no ícone +

9. Clique em Editar e modifique 
conforme necessário

10. Quando as atualizações estiverem 
concluídas, clique em APLICAR

Localize as taxas de IVA por país aqui

https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/
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Referência de ordem 
de pagamento (POR): 
Somente na Suíça  

Se quiser que o pagamento seja efetuado 
através da guia de pagamento, e não através de 
transferência bancária, aceda à secção 
DETALHES DO FORNECEDOR e indique na 
secção DETALHES ADICIONAIS:

1. Número de referência completo da 
POR ou

2. o QR IBAN (Quick Response 
International Banking Bank Account)

3. Referência QR

Se um registo bancário for configurado como 
um método de pagamento predefinido e tiver 
indicado o Número de referência completo 
da POR ou QR IBAN e Referência QR, o 
sistema executa uma validação em relação ao 
método de pagamento predefinido.

29
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Referência de ordem 
de pagamento (POR) – 
continuação:
Somente na Suíça 

1. Clique no botão Payments na 

página Método de pagamento

2. Desmarque o método de pagamento 

selecionado do painel esquerdo

3. Clique em CONCLUÍDO

30
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Criar faturas | Guia de ajuda rápida

Poderá encontrar guias de ajuda rápida adicionais sobre como fazer alterações ao seu 
perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART em roche.com, incluindo:

● Registar-se no myBuy GEP SMART

● Atualizar o perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART

● Gerir ordens de compra

● Criar faturas

● Criar confirmação de serviço

31

https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

