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Eleva
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Conceito, Escopo & 
Benefícios SAP Fieldglass
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O que é o SAP Fieldglass?

• O SAP Fieldglass é uma ferramenta cloud responsável 
por absorver pedidos de compra  com itens de serviços 
e gerenciar suas respectivas medições.

• Fornecedores devem submeter as medições dos 
serviços no SAP Fieldglass;

• Gestores e Fiscais Técnicos validarão as 
evidências para aprovar as medições dos serviços;

• A Pré-Fatura é gerada pelo SAP Fieldglass para mais 
transparência e garantia na emissão das Notas Fiscais 
pelo fornecedor;

Benefícios

• Melhora da experiencia e interação do fornecedor com os
processos da AXIA Energia.

• Mais transparencia e controle dos eventos de medição
dos serviços

• Governança e rastreabilidade

• Padronização dos processos

• Visibilidade e previsibilidade de pagamentos para o 
fornecedor

Conceito, Escopo & Benefícios SAP Fieldglass
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Conceito, Escopo & Benefícios SAP Fieldglass



Sobre o Go Live do 
SAP Fieldglass
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Como fazer seu
primeiro acesso ao
SAP Fieldglass!
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ACESSO AO SISTEMA: As mensagens de e-mail de registro são enviadas ao contato principal (administrador da conta do fornecedor) disponibilizado 
pela Axia Energia. O administrador da conta do fornecedor é também criado como administrador do Fieldglass e pode adicionar novos usuários caso 
necessário. Vale ressaltar que é de responsabilidade deste usuário chave do fornecedor, e não da Eletrobrás ou da SAP Fieldglass, incluir estes 
possíveis novos usuários.

As mensagens de e-mail de registro são enviadas ao contato 
principal (administrador da conta do fornecedor) 
disponibilizado pela Eletrobrás. O administrador da conta do 
fornecedor é também criado como administrador do 
Fieldglass e pode adicionar novos usuários caso necessário. 

Ao criar novos usuários, estes recebem uma mensagem de e-
mail com instruções sobre como registrar sua conta SAP 
Fieldglass. Assim que sua conta de usuário SAP Fieldglass 
estiver corretamente efetivada, pode-se iniciar a sessão com 
seu novo usuário e senha.

Nota: Uma vez recebido o e-mail de registro, o mesmo tem 21 
dias como prazo para expiração do convite. Contate seu 
administrador em caso de não ter recebido nenhum e-mail.

Primeiro Acesso SAP Fieldglass
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ACESSO AO SISTEMA: As mensagens de e-mail de registro são enviadas ao contato principal (administrador da conta do fornecedor) disponibilizado 
pela Eletrobrás. O administrador da conta do fornecedor é também criado como administrador do Fieldglass e pode adicionar novos usuários caso 
necessário. Vale ressaltar que é de responsabilidade deste usuário chave do fornecedor, e não da Eletrobrás ou da SAP Fieldglass, incluir estes 
possíveis novos usuários.

Informe se tem uma conta pré-existente no 
SAP Fieldglass, e no caso de um primeiro 
registro, selecione a opção “Não” e clique em 
“Continuar”

Primeiro Acesso SAP Fieldglass
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ACESSO AO SISTEMA: As mensagens de e-mail de registro são enviadas ao contato principal (administrador da conta do fornecedor) disponibilizado 
pela Eletrobrás. O administrador da conta do fornecedor é também criado como administrador do Fieldglass e pode adicionar novos usuários caso 
necessário. Vale ressaltar que é de responsabilidade deste usuário chave do fornecedor, e não da Eletrobrás ou da SAP Fieldglass, incluir estes 
possíveis novos usuários.

Complete o formulário que aparecerá na 
tela. Os campos marcados de vermelho 
ou com asterisco * são obrigatórios. Uma 
vez terminado, clique em “Avançar”

Primeiro Acesso SAP Fieldglass
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ACESSO AO SISTEMA: As mensagens de e-mail de registro são enviadas ao contato principal (administrador da conta do fornecedor) disponibilizado 
pela Eletrobrás. O administrador da conta do fornecedor é também criado como administrador do Fieldglass e pode adicionar novos usuários caso 
necessário. Vale ressaltar que é de responsabilidade deste usuário chave do fornecedor, e não da Eletrobrás ou da SAP Fieldglass, incluir estes 
possíveis novos usuários.

Valide o contrato de acesso para 
prestadores de serviço e marque a opção 
“ ‘Declaro que li e entendi as informações 
acima e concordo com os termos e 
condições acima em nome de ’ ”. Assine de forma eletrônica o registro 

colocando seu nome conforme orientações do 
sistema.

Clique em “Aceitar e continuar”.

Primeiro Acesso SAP Fieldglass
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Primeiro Acesso ao SAP Fieldglass: Uma vez finalizado o registro no SAP Fieldglass o usuário irá acessar automaticamente o sistema. No seu primeiro 
acesso será exibida uma mensagem de boas-vindas informando que é necessário finalizar o assistente de configuração.

Clique em “Fechar” para sair desta tela ou “Executar 
Assistente de configuração da empresa” caso o 
queira executar imediatamente. O assistente dará 
orientações para concluir a personalização da conta 
de fornecedor. Uma vez finalizada cada uma das 
etapas, clique em “Ir para o SAP Fieldglass”.

Caso tenha fechado a tela de acesso ao assistente, o 
mesmo continuará disponível para posterior execução

Primeiro Acesso SAP Fieldglass



Navegação Inicial 
SAP Fieldglass
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Noções básicas de navegação: Esta seção explica como navegar através da aplicação SAP Fieldglass

Em seguida vc poderá acessar sua conta 
Fieldglass com o login e usuário registrado.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Na tela inicial do SAP 
Fieldglass existem 
menus para 
gerenciamento das 
atividades de trabalho 
e para atividades 
pessoais. Além disso, 
existe suas opções  de 
preferencias de tela.  

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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No ícone de 
preferencias é possível 
personalizar a tela 
inicial bem como o 
layout da tela.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Personalização da tela 
inicial, é possível ativar 
ou desativar os 
recursos que aparecem 
na sua tela.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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No canto superior 
direito podemos 
encontrar os menus 
para gerenciamentos 
pessoais.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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No icone “Itens de 
Trabalho” encontramos 
as atividade pendentes 
do Fornecedor

No icone “Chave de Recursos é 
possível selecionar o melhor layout 
do manu para gerenciar atividades 
de trabalho.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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No ícone de ajuda é possível encontrar recursos para 
apoio na rotina do fornecedor, cases e treinamentos. Veja o que há de novo no SAP Fieldglass. O 

Visualizador de Novidades fornece uma visualização 
interativa e personalizável das novidades de uma 
versão.

SAP Fieldglass oferece guias e materiais de referência 
para configurar, gerenciar e usar Contingente e 
serviços.

Abra o Centro de ajuda do SAP Fieldglass para 
consultar a documentação ou enviar um caso de 
suporte e abrir chamados.

Abra o Centro de ajuda do SAP Fieldglass para 
consultar a documentação ou enviar um caso de 
suporte e abrir chamados.

O SAP Fieldglass disponibiliza cursos de 
treinamentos e Guias para qualificar e apoiar na 
rotina do fornecedor.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Ao clicar no ícone de perfil de usuário, as 
informações de acesso à conta, gerenciamento e 
outros recursos serão exibidos.

Também é aqui que você poderá deslogar da sua 
conta Fieldglass.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Nas configurações de 
perfil é possível alterar 
informações básicas 
como, nome, email de 
contato, senha, conta e 
etc.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Para acessar os pedidos de compra 
vá para “Exibir” e depois clique em 

“Descrição do Serviço”.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Cada linha refere-se a uma SOW/Pedido 
de compras. Em cada linha é possível 
encontrar: Status da SOW, ID da SOW, 

Número do Pedido de Compras,
Código do Fornecedor,

Contrato (quando aplicável), Requisição 
de compra.

Os IDs do sistema geram números de 
identificação e consistem de três 

componentes separados.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Na Eletrobras os códigos de referencias 
utilizados para o processo de medição 
serão apenas os TQ para SOW, PE para 

Medições e PI para Pré-Fatura.

Compreender a convenção de nomenclatura dos identificadores irá ajudar 
a localizar facilmente os itens que você está procurando. Além disso, 

quando colocados em contato com os usuários do sistema, você poderá 
solicitar o número do elemento (ID) para o qual você está precisando de 

assistência na identificação.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Selecionar a linha do evento que será 
submetida

Na aba de medições podemos encontrar 
todos os eventos disponíveis para 

medição.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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A SOW é um espelho do Pedido de compras, as linhas de itens do pedido e seus respectivos 
subitens estarão disponíveis reaplicando a hierarquia de serviços do SAP ECC.

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Na aba de revisões é possível 
acompanhar todos as revisões feitas no 

evento de medição

Também podemos verificar todas e 
quais revisões foram realizadas no 

evento de medição conforme 
discriminado em ordem sequencial

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Em cada SOW ou Evento as 
existem opções adicionais 
que ficam disponíveis para 

gerenciamento de ações

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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No ícone de mensagens é 
possível receber notificações e 

notificar a Eletrobras.

Exemplo de mensagem recebida!

Navegação Inicial SAP Fieldglass
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Exemplo de mensagem respondida 
pelo fornecedor!

Para retornar ao inicio 
clique no ícone do SAP 
Fieldglass ou em Inicio.

Navegação Inicial SAP Fieldglass



Submetendo uma 
Medição de Serviço
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Sempre que um novo pedido de compras for criado contra o fornecedor, ele receberá um email 
conforme ilustrado abaixo. É muito importante verificar o numero do pedido e da SOW.

Clique no link para ser 
direcionado ao SAP 

Fieldglass
2

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass



Classificação: xxxxx

1
No menu operacional, no canto superior 

esquerdo da tela, vá para “Exibir”

2

Em seguida clique em “Descrição 
do serviço” para ter acesso aos 

pedidos de compra e SOW gerados 
para o fornecedor.

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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2

Em “Descrição do Serviço” o fornecedor encontrará 
todos os seus pedidos de compra

Status atual e 
ID da SOW

Aqui podemos ver qual a revisão da 
SOW de acordo com alterações 

feitas no pedidos de compras

A coluna comprador destaca o cliente 
criador da SOW e na sequencia data de 

vigência do pedido de compras 

3
4

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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2

Para seguir com a medição do serviço o fornecedor deve 
selecionar o ID da SOW onde deseja fazer a medição do 

serviço

Clique no ID da 
SOW

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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2

Clique no ID do evento 
para navegar para os 
detalhes do evento

Na coluna nome 
selecione a linha do 

evento que deseja medir

Verifique o valor na linha 
do evento para ser 

medido corretamente

3

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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2
Verifique o valor solicitado 
disponível para seguir com 

a medição 

Verifique se a linha do 
serviço e o numero do 
pedido estão correto

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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2

Verifique o valor solicitado 
disponível para seguir com 

a medição 

Verifique o Gestor Técnico do 
Pedido, pois este será o 

aprovador da medição do 
serviço Verifique o local e centro 

solicitante da prestação do 
serviço 

3

Verifique o IVA e o código 
de tarifa fiscal (Quando 

aplicável) relacionado ao 
pedido de compra e a data 

de remessa

5Se todos os dados estiverem 
corretos prossiga para “Detalhar” 

submeter a medição do serviço

4

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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2

Para esta opção a recomendação é de que seja 
selecionado como “Sim” pois é isso que garante 
a emissão da Pré-Fatura. A Pré-Fatura deve ser a 
base para a emissão da Nota Fiscal de Serviço.

Inserir a data em que o 
serviço foi concluído. Essa 

data não pode ser uma data 
futura!

Nesta opção o fornecedor deverá indicar se a 
medição do serviço é total ou parcial. A opção 

“Não” ficará pré selecionada, portanto, só altere 
esta opção se você tem certeza de que se trata de 

uma medição total ou final do serviço.

3

Esta opção pode 
ser ignorada!

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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2
Insira o valor referente ao avanço do serviço 

para submeter a medição. Por default o 
valor total sempre será incluído no campo 

de “Unidades”, portanto, se tratando de 
uma medição parcial o fornecedor deverá 

inclui o valor correto.

Verifique os dados 
básicos de quantidade e 
valor para seguir com a 

medição.

No campo “Valor” será confirmado 
o valor da medição que seguirá para 
aprovação, e posteriormente, será 

discriminado na pré-fatura.

3

Esta opção pode 
ser ignorada!

Neste exemplo, faremos uma medição 
parcial. Repare que o valor da medição 
que seguirá para aprovação do Gestor 

Técnico é atualizado automaticamente

4

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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2
Verifique e confirme o 
IVA e data de remessa.

Verifique e confirme os 
dados do pedido antes de 

submeter a medição.

3

Esta opção não 
deve ser ignorada!

Insira um comentário caso 
queira trazer informações 

adicionais.

4

Este é um campo obrigatório! O fornecedor 
deverá confirmar que anexou as evidencias 

do serviço prestado como prova de 
performance. A falta do anexo resultará na 

rejeição automática da medição do serviço!

5

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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1
Esta opção deve 

ser ignorada!

Em “Anexos” você deve inserir as evidencias do 
serviço prestado, bem como prova de 

performance. A falta da documentação que 
evidenciam a performance da entrega do 

serviço resultará na rejeição automática da 
medição do serviço!

Clique em “Escolher 
Arquivos” para buscar os 
documentos referentes a 

medição

Os arquivos serão 
carregados como 

evidencia

2 3

Clique em “Anexar” 

4

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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Todos os anexos inseridos 
ficam disponíveis para 

revisão do Gestor Tecnico

1

O nome e a data em que o 
anexo foi incluído ficam 

registrados

2

A recomendamos que 
documentos essenciais para 
validação da medição esteja 

“Público”. 

3

Clique em “Enviar” 
para submeter a 

medição

4

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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Na tela do item, clique 
no botão “Detalhar”.

1

Após submeter o 
evento de medição 

siga para aba 
“Detalhamentos”

É importante não confundir o ID do evento de 
medição com status “Criado” e o evento gerado 
após submeter a medição para aprovação. Este 
novo evento ganha um novo ID e terá o status de 

“Aprovação Pendente”

Um novo evento será gerado referente a medição submetida para 
aprovação. Este novo evento terá um status de “Aprovação 

Pendente”. Também ficam disponíveis a data e valor da medição, 
além da informação de entrada final selecionada.

1

2

3

O fornecedor pode 
acessar o evento 

submetido clicando no 
ID do Evento

4

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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O evento de medição submetido para 
aprovação terá todos os detalhes 

necessários, Status e qual a próxima etapa 
necessária para concluir o processo de 

medição. Os documentos anexados também 
ficam disponíveis nesta tela.

1

Para retornar a SOW/Pedido 
de Compras basta clicar no ID 

da SOW referente ao pedido
2

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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Ao retornar a tela do pedido de compras na 
aba de medições é possível validar um novo 

cenário.

Haviam 40 eventos de medição em status “criado” 
para esse pedido de compras, sendo 2 medições já 

submetidas e aprovadas em status “Faturado”.
1 evento de medição em status “Aprovação Pendente” 

que se refere a medição enviada neste cenário.

Ao usar o filtro para buscar a linha do evento de 
medição que estamos trabalhando, é possível notar 

ambos os eventos de medição deste serviço, o evento 
primário com status “criado” fica disponível, bem 

como os eventos subsequentes no status “Aprovação 
Pendente”.

1
2

3

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass



Classificação: xxxxx

Exibir Descrição do Serviço ID da SOW Aba Medições ID do Evento

Empenha $Empenha $

Geração Automática

Detalhar

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass



Revisão da Medição 
de Serviço
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Para revisar um evento de medição, devemos 
buscar pelos eventos com status “Faturado”

Para facilitar a busca os filtros podem 
ser usados!

2

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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Ao filtrar por eventos com status “Faturado” 
todos os eventos com este status ficam 

disponíveis
1

2

Acessar o link do ID do evento de medição

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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Para fazer a revisão, vá para Ações e clique em 
“Revisar”

1

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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Todas as alterações necessárias devem 
ser feitas para salvar a nova medição

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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1

Selecionar o motivo e incluir as 
evidencias corrigidas. 

Continuar!

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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1

O vento de medição terá um novo status 
“Aprovação Pendente” o Gestor Tecnico deverá 

avaliar para seguir com a aprovação.

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass
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Também é possível filtrar os 
eventos de medição pendentes de 

aprovação.

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass



Classificação: xxxxx

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass

Após a provação do evento de 
medição o status do evento será 

alterado para “Faturado”

Você pode acessar pré-fatura 
navegando para dentro do link de 

evento da medição 
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Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass

Ir para a aba “Relacionado” para ver 
os documentos relacionados a esse 

evento de medição

Você pode acessar pré-fatura 
navegando para dentro do ID da 

fatura
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Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass

pré-fatura,

Acessar o menu de ações e clicar 
em imprimir para emitir em PDF
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pré-fatura

Submetendo uma Medição de Serviço SAP Fieldglass



Como reportar erros 
e problemas
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Ir para o ícone de “Ajuda” e clicar 
em “Fale Conosco”

Reportando um Defeito
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Clicar no link de Centro de ajuda

Reportando um Defeito
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Ir para “Obter Suporte” e depois 
“Entrar em contato como suporte”

Reportando um Defeito
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Selecionar o idioma necessário para 
o suporte e continuar!

Reportando um Defeito



Classificação: xxxxx

Descrever o problema ou defeito

Reportando um Defeito
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Descrever o assunto da solicitação

Reportando um Defeito

Relatar o tipo da solicitação e o 
módulo
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No passo 3 é possível incluir um 
anexo, indicar a empresa 

solicitante, e como a falha afeta no 
processo.

Reportando um Defeito
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Clique para finalizar o formulário

Reportando um Defeito
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Incluir os dados de contato no 
formulário

Reportando um Defeito
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Clicar em concordar se o fornecedor 
deseja que o agente de suporte 

acesse o sistema para uma melhor 
analise do problema

Reportando um Defeito



@AXIAenergia

/AXIAenergia

axia.com.br

Dúvidas?
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