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Part of Clarivate

Criar Faturas

Esta pagina descreve como criar faturas automaticamente (a partir de EDI), a partir de um arquivo, a partir de um pedido
de aquisicao ou manualmente, e também como editar itens de faturas fechadas. Também inclui uma explicagcao (com
exemplo) para os calculos de VAT e sobre como trabalhar com regime de competéncia na contabilidade. Para uma viséao
do fluxo de faturas completo, com links para se¢des relevantes, consulte Fluxo de Faturas. Para uma visdo geral de como
trabalhar com aquisi¢des no Alma, incluindo links para segdes relevantes, como Trabalhando com Pedidos/ltens de Pedido
de Aquisicdo, Renovagdes, Configuragdes etc., consulte Introducéo a Aquisicoes.

Uma fatura pode ser criada de uma das seguintes maneiras:

* Importando um arquivo de fatura de EDI enviado por um fornecedor, seja automatica ou manualmente (veja Faturas
Criadas Automaticamente a partir de EDI e Criar Fatura a partir de um Arquivo, abaixo)

* Importando um arquivo de fatura do Excel (veja Criar Fatura a partir de um Arquivo, abaixo)

+ Usando um pedido de aquisigdo ou manualmente (veja Criar Fatura a partir de um Pedido de Aquisi¢ao ou
Manualmente, abaixo)

Note

Para permitir nUmeros de fatura repetidos de um mesmo fornecedor, defina o parametro do cliente
invoice_not_unique como true; veja Outras Configuracdes (Aquisicoes).

Faturas Criadas Automaticamente a partir de EDI

Intercambio Eletrénico de Dados (EDI) € um método automatizado de comunicagao entre uma instituicdo e seus
fornecedores. Os arquivos de fatura de EDI colocados em um diretério FTP designado por um fornecedor habilitado para
EDI sdo automaticamente carregados e tem parse feito pelo Alma, que gera as faturas a partir dessas informacgdes.

Quando uma conta de fornecedor é configurada para suportar a criagcao de faturas importando mensagens de EDI, a caixa
de selecdo Entrada é selecionada na aba Informagoes de EDI da pagina Detalhes do Fornecedor. Para mais
informagdes, veja Intercambio Eletronico de Dados (EDI).

Uma fatura de EDI enviada por um fornecedor pode conter outras cobrangas além dos valores "Normais". Elas podem
cobrir impostos e outros custos, e podem estar no nivel da fatura ou no nivel do item da fatura. As cobrangas de impostos
em uma fatura de EDI sdo chamadas de Imposto e séo processadas no Alma como VAT. Cobrangas que nao sao de
impostos em uma fatura de EDI sdo chamadas de ALC+C e sdo processadas no Alma como valores adicionais.

Processamento de Impostos

Os impostos em uma fatura de EDI podem ser somados em um valor, que é exibido na fatura como um item separado de
"Ajustes"”, ou podem ter pro rata feito e ser incluidos no item "Regular" de cada exemplar comprado. A maneira como isso
¢ feito depende se VAT gasto da verba esta selecionado nas configuragdes de EDI do fornecedor, na aba Informagoes
de EDI da pagina Detalhes do Fornecedor. Para mais informagdes, veja Intercambio Eletrénico de Dados (EDI).
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Note

Quando uma fatura é criada via EDI e a opgao Usar Cédigo do VAT esta selecionada na aba Informacoes de EDI
da pagina Detalhes do Fornecedor (veja Intercambio Eletrénico de Dados (EDI)), se um cédigo de VAT for incluido no
cédigo de EDI da fatura, ele também sera incluido na fatura do Alma.

Processamento de Valores Adicionais

Todas as cobrancas adicionais no nivel da fatura, provenientes de um arquivo de EDI, sdo somadas e o valor aparece no
campo Valor das despesas gerais do Alma, na aba Resumo, da pagina Detalhes da Fatura. Além disso, uma nota é
adicionada a fatura do Alma para cada uma das cobrancgas.

Dependendo do valor do parametro do cliente invoice_split_additional_charges, as cobrangas adicionais no nivel do
item de uma fatura podem ser somadas em um unico item de "Despesas Gerais” (false) ou detalhadas como itens
separados da fatura (true). (O valor deste pardmetro é configurado em Menu de Configuragao > Aquisi¢coes > Geral >
Outas Configuragoes; veja Outras Configuracdes (Aquisicoes).) Quando valores adicionais sdo detalhados para itens da

fatura, cada valor adicional pertencente a um item da fatura € numerado como um subitem. Por exemplo, se o item n® 1 da
fatura tiver dois valores adicionais:

* ALC+C++++BI::28:Valores de Encadernagao’

+ ALC+C++++DL::28:Valores de Carga'

A fatura carregada no Alma tera dois itens de fatura adicionais, "1.1 Encadernagéo” e "1.2 Entrega", com os valores
relevantes listados em cada um. (O valor total do item nimero 1 sera reduzido por esses valores.) Isso também permite
que cada valor adicional tenha seu imposto listado separadamente.

L LN LN [ LN
Summary  Alets Invoicelines | History  Notes  Attachments

1-200f29

Y Staws: Al + Type:All v

Total Price 3 VAT Note Status$  Description Funds Note

Unit price : 280 Title Of Journal Acta
Scientiarum Mathematicarum Free Text
Supplier article number ACT013990 ISSN
0000-0000

Approximately
11 Regular 280.00USD  308.00USD 28.00includedin  In-Review
line Total Price.

Unit price : 280

General

servicing b Approximately
311 ‘mm;gy 1078USD  11.86USD 1.08includedin InReview

line Total Price.
bookseller

Unit price : 73.25 Title Of Journal
] Archaeologia Bulgarica <ArchBulg> Free
22 Feader 732500 B0S7USD B2 includedin  INREVO  Textsupplirarticle number ARCT257 1SN
¢ 13100537

Unit price : 73.25

General

e Approximately
{21 {mWG/ 282USD  310USD 028 includedin  In-Review

line Total Price.
bookseller

Itens da fatura com valores adicionais listados como "subitens"

Mesmo quando valores adicionais no nivel do item sédo detalhados, somente os tipos de cobranga que aparecem na tabela
de cddigos de Tipos de ltens da Fatura (Menu de Configuragado > Aquisi¢gdes > Faturas > Tipos de Itens da Fatura)
sdo listados individualmente. (Esta tabela s6 esta disponivel quando o valor do parametro do

cliente invoice_split_additional_charges esta definido como true.) Os tipos de cobranga que nao aparecem na tabela
sdo somados no item "Despesas Gerais". Para mais informagdes sobre o paradmetro do cliente
invoice_split_additional_charges, veja Outras Configuracdes (Aquisicoes).
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Criar Fatura a partir de um Arquivo

Para criar uma fatura a partir de um arquivo, vocé deve ter uma das seguintes fungdes:

Gerente de Faturas

» Operador de Faturas

* Operador de Faturas Estendido

Para processar o recebimento de materiais diretamente depois da criagdo da fatura, vocé também deve ter a fungéo de:

» Operador de Recebimento

Faturas podem ser criadas importando um arquivo Excel quando a opgéo A partir de arquivo estiver selecionada na
pagina Selecionar Processo de Criagao de Fatura.

Assista aos videos Criar Fatura: A partir de um Arguivo (3:00 mins) (em inglés).

Note

Faturas importadas s&o associadas a instituigao.

Para permitir nimeros de fatura repetidos de um mesmo fornecedor, defina o pardmetro do cliente
invoice_not_unique como true; veja Outras Configuraces (Aquisicoes).

Nao é possivel selecionar o modo de regime de competéncia (veja Modo de Regime de Competéncia e Trabalhar
com Regime de Competéncia na Contabilidade) para faturas criadas a partir de um arquivo.

Quando uma fatura é criada a partir de um arquivo Excel, os usuarios poderao usar o Codigo do VAT, se existir,
selecionando a opgéo Usar Coédigo do VAT, na aba Informagdes de EDI, da pagina Detalhes do Fornecedor
(veja Intercambio Eletronico de Dados (EDI)). Esta caixa de selegao também é usada pelo processo de criagao
de faturas do Excel.

Um novo servigo do sistema que cria as faturas a partir do arquivo de entrada do Excel foi adicionado no release
de maio de 2025. Desta data em diante, faturas criadas de um arquivo do Excel exibirdo "Sistema" como criador e
nao o Usuario que carregou o arquivo, pois este € um servico do sistema.

A criagdo de faturas a partir de XML suporta faturas eletrénicas para os seguintes padroes:
o Padrao italiano (FatturaPA)
> (Novo para fevereiro) Padrao alemao (XRechnung)
o XML do Alma

Para criar fatura a partir de um arquivo:

1.

Na pagina Selecionar Processo de Criagédo de Fatura (Aquisicoes > Recebimento e Faturas > Criar Fatura),
selecione A partir de arquivo.

Selecione Proximo. A pagina Fatura a Partir de Arquivo aparecera:

< Invoice From File 90

o -

Pagina de Fatura a Partir de Arquivo
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No campo Fornecedor selecione um fornecedor.
No campo Tipo de Arquivo, selecione EDI, XML ou Excel.

No campo Fazendo Upload de Arquivo, selecione um arquivo do sistema local para upload.

2

Opcionalmente, selecione Fazer Download de Exemplos do Excel e veja um exemplo de Excel para confirmar se o
seu arquivo esta no formato correto:

Vendor Account_Payment method
2/2/2012

! il Vendor Ref Number Title
Annales de [lnstitut Hen
REGULAR 1 P0L-099 Analyse MNon Lineaire

SHIPMENT Annals of Physics

Vendor Account Payment method Note
2/2/2012 Invoice
ineltype Y ! i Vendor Ref Number
REGULAR 1/POL-0993 The American Joumal o

Applied Catalysis A Ger
ADDITIONAL_CH 2 POL-8875 B Environmental
L OTHER 3 POL-8876 Applied Catalysis BB.G

Planilha de Exemplo da Fatura

Note

> Vocé pode copiar um exemplo de Excel e usa-lo como modelo para a sua fatura.

o Também é possivel ver um exemplo do Excel aqui: Amostra de Arquivo Excel para Criacao de Faturas
YLK.xIsx
Este exemplo também é mencionado em um cenario detalhado no seguinte documento:
Criar multiplas faturas com multiplos itens através de um arquivo Excel.docx.

o Para detalhes sobre como inserir as informagdes no arquivo Excel, consulte Instrucoes para Inserir Dados
no Arquivo Excel.

7. Selecione Fazer Upload e Executar Servigo de Criagdo de Fatura. Aparecera uma mensagem na pagina de
Fatura a Partir de Arquivo indicando se o servigo foi bem-sucedido. Quando o arquivo é carregado com sucesso, 0
operador recebe uma notificagdo por e-mail.

8. Selecione Monitorar Servigos para visualizar o status do servigo. A pagina Monitorar Servigos aparece, com a aba
Concluido selecionada. O nome do servigo é EDI - Carregar Arquivos <nome do fornecedor> (para uma fatura de
EDI) ou Fatura - Criar a Partir de Planilha (para uma fatura do Excel). Para detalhes sobre a pagina Monitorar
Servigos, veja Visualizar Servicos Concluidos.

Instrugdes para Inserir Dados no Arquivo Excel
* As colunas vermelhas indicam campos obrigatérios.
+ O unico formato de data que pode ser usado € MM/dd/AAAA.
+ A primeira coluna deve ter um cddigo de tipo de item.
HINV = CABECALHO DA FATURA
» Todos os tipos nesta linha devem ter o mesmo nome (Numero da fatura, Data, Valor total........ )-
+ Os campos obrigatérios sao Numero da fatura, Data e Valor total.
INV = FATURA

* Deve estar na sequéncia da linha de HINV.
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* Pode haver apenas uma linha de INV por linha de HINV.
HIL = CABEGALHO DO ITEM DA FATURA
Os campos obrigatoérios sédo Tipo do item e Niumero do Item Deve estar na sequéncia da linha de INV.
IL =ITEM DA FATURA
+ Todos os tipos de cédigo devem ser valores da tabela de cédigos, como "Tipo do item" ou "Cddigo para Relatorio".

+ A coluna "Verba e porcentagem" pode conter um cddigo de verba com ou sem porcentagem, ou somente com
CQfund, que significa 100%.

+ A porcentagem da verba deve estar entre parénteses "(00)" com um numero de até 100, por exemplo: AQfund(40) e a
proxima linha de verba BQfund(60).

» Cadigos para relatorio: Somente Cédigo para Relatério, Cédigo para Relatério - Segundo e Cédigo para Relatério -
Terceiro sédo suportados. Use o cédigo em vez da "descrigao".

* Nao inclua virgulas nas células de precos.

Criar Fatura a Partir de um Pedido de Aquisicao ou Manualmente

Para criar uma fatura a partir de um pedido de aquisicdo ou manualmente, vocé deve ter uma das seguintes fungdes:

+ Gerente de Faturas
* Operador de Faturas

» Operador de Faturas Estendido
Para processar o recebimento de materiais durante a criagdo manual da fatura, vocé também deve ter a fungao de:
* Operador de Recebimento

Se uma fatura nao foi criada usando EDI ou com o recibo do material encomendado, vocé podera criar uma a partir de um
pedido de aquisigao, usando os detalhes do Pedido, ou inserindo os detalhes da fatura manualmente. Ao criar uma fatura
a partir de um pedido de aquisi¢ao, é criado um item de fatura para cada item do pedido de aquisi¢do, com o precgo total do
item do pedido como o prego do item da fatura (empenho do valor total).

Note

Quando o regime de competéncia estiver habilitado, a funcionalidade de adicionar/alterar verbas através da caixa de
selecao em uma fatura nao estara disponivel.

Assista aos videos Criar Fatura: Manual e Criar Fatura: A Partir de Pedido de Aquisicao (em inglés).

Para criar uma fatura a partir de um pedido de aquisicio ou manualmente:

1. Na pagina Selecionar Processo de Criagcéo de Fatura (Aquisi¢cées > Recebimento e Faturas > Criar Fatura),
selecione A partir de Pedido de Aquisigao ou Manualmente.

2. Marque a caixa de selegédo Processar recebimento se vocé deseja processar o recebimento de materiais
diretamente apos a criagao da fatura.
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3. Se vocé selecionar A partir de Pedido de Aquisigao:

Note

Para pedidos de contabilidade em Regime de Competéncia, s6 é possivel criar faturas para pedidos avulsos.
Veja Trabalhar com Regime de Competéncia na Contabilidade.

a. Selecione Préoximo. A segunda pagina no assistente de criagédo de faturas, Selecionar Pedido de Aquisi¢ao,
sera aberta.

< Select PO 00 -« -« E3

Select PO *

Pagina Selecionar Pedido de Aquisigao

b. Insira ou selecione um pedido de aquisi¢cdo na lista de escolha rapida Selecionar Pedido de Aquisigao.
Somente pedidos de aquisicao ativos sao exibidos na lista de selecéo. A fungdo autocompletar também pode
encontrar pedidos de aquisigao fechados.

E possivel realizar buscas nas seguintes opgdes:

» Referéncia Adicional do Item de Pedido de Aquisi¢ao
= Todos

= Numero ERP

= Descri¢cado da unidade organizacional
= Cdbdigo da verba

= Nome da verba

= |dentificador do item

= Item de Pedido de Aquisigao

= Titulo

= Pedido de Aquisigéo no.

= Cddigo do fornecedor

= Numero da fatura do fornecedor

= Nome do fornecedor

Note

A busca por Titulo ndo esta disponivel quando "Todos" é selecionado como critério de busca.

c. Selecione Salvar. A aba ltens da Fatura na pagina de Detalhes da Fatura aparecera exibindo um item da fatura
para cada item do pedido de aquisi¢ao.

Os campos de item da fatura sdo preenchidos automaticamente e podem ser editados conforme necessario.

Note
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= Nao é necessario criar faturas para itens de pedido de aquisigdo com os métodos Doacgao,
Depositario, Técnico ou Permuta.

= O valor no campo No. do Item é um link que, quando selecionado, abre a pagina Detalhes de Item

da Fatura.

= O valor do campo No. do Item de Pedido de Aquisi¢ao é um link que, quando selecionado, abre a
pagina de Resumo do Item de Pedido de Aquisigao do item.

= O valor da coluna Verbas ¢ o link para as verbas. Selecione o nome da verba para visualizar
transacgoes relacionadas a fatura nesta verba.

d. Selecione Salvar. A pagina Faturas Em Revisao aparecera, exibindo as faturas que estao em revisao.

Vendor v
T < In Review Invoices (1-10f 1)
Source v
FromPO (1)
owner v
Main Lbrary (1)

nvoice # 4 @ Vendors

Main
1 662662 0 The Bookhouse, Inc.
Uibrary

1o 4 CreationDote s Last Updated Date § Woflines s TotalPrice &

From PO 2017/06/05 2017/06/05 12 583.99 USD

Pagina Faturas Em Revisao

Note

Se vocé marcou a caixa de selegdo Processar recebimento na etapa 2, os botées Salvar e Salvar e
Continuar, da pagina Lista de Itens da Fatura, serao substituidos pelo botdo Salvar e Ir para
Recebimento. Selecione Salvar e Ir para Recebimento para abrir a pagina Receber Novo Material.
Certifique-se de estar em um Departamento de Recebimento (veja Selegao de Biblioteca/Balcao em O
Menu Permanente) e de que existam itens de pedido de aquisicdo na fatura que nao foram totalmente

recebidos.

4. Se vocé selecionar Manualmente:

1. Selecione Préximo. A segunda pagina no assistente de criagao de faturas, Detalhes da Fatura, aparecera.

2. Insira as informagbes necessarias, conforme descrito na tabela abaixo:

Secao Campo

Numero da
fatura
(obrigatério)

Campos da Pagina Detalhes da Fatura

Descrigao

Um numero da fatura para o fornecedor (pode incluir qualquer caractere e simbolo do
teclado; tamanho maximo de 100 caracteres). O nimero ndo € Unico para um
fornecedor especifico. Para permitir nUmeros de fatura repetidos de um mesmo
fornecedor, defina o parametro do cliente invoice_not_unique como true; veja
Outras Configuracdes (Aquisicoes).

Detalhes da Fatura Data da
fatura
(obrigatorio)

A data da fatura da caixa de didlogo do Calendario.

Data de
vencimento
da fatura

A data na qual o pagamento deve ser realizado.
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Secao

Campo

Descrigao

O fornecedor para quem a fatura deve ser emitida.

Fornecedor
(obrigatério) Ao selecionar um fornecedor, a lista de proprietarios e as unidades de moeda (no
9 Valor Total) séo filtrados para exibir somente aqueles suportados pelo fornecedor.
Conta do
A conta do fornecedor para esta fatura.
fornecedor
O valor total da fatura, incluindo envio (caso contrario, havera erro no calculo dos
valores adicionais pro rata). Selecione a moeda. (A lista é predefinida por um
administrador e é restringida de acordo com o fornecedor selecionado. Para mais
informacdes, veja Configurar Moedas.)
Valor total
(obrigatorio) Note
Vocé pode inserir um valor negativo (com um sinal - precedendo o numero) para
indicar um crédito. Assim, o usuario recebera um reembolso.
Pessoa
para A pessoa para contato do fornecedor encarregada da fatura
Contato do P P 9 '
Fornecedor
Método de pagamento da fatura. Os métodos de pagamento disponiveis sao:
= Departamento de contabilidade - Use se o Alma estiver conectado a um ERP.
Quando este método de pagamento estiver selecionado, a caixa de selegdo Pré-
pago, na secdo de Pagamento, estara desabilitada e ndo podera ser selecionada
(veja Pagamento, abaixo)
= Dinheiro
| = Cartao de crédito
Método de
pagamento * Anexo
= Conta para deposito
= Pagamento antecipado
= Pagamento especial
= Transferéncias bancarias
Para configurar os métodos e o método padréo, veja Configurar Método de
Pagamento Padrao.
Referéncia . N o
de fatura Um numero de referéncia para a fatura para habilitar o agrupamento de faturas para
relatorios.
no.
Associa a fatura a uma instituigdo ou biblioteca. A instituigdo e/ou bibliotecas
disponiveis na caixa dropdown dependerdo do seu escopo.
Assista ao video Suporte a Faturas no Nivel da Biblioteca (3:23 min.) (em inglés) para
detalhes sobre faturas no nivel da biblioteca.
Proprietario
(obrigatorio) | Ao selecionar uma biblioteca proprietaria, a lista de fornecedores é filtrada para exibir

somente os fornecedores disponiveis para ela. Além disso, somente itens de pedido
de aquisi¢ao de propriedade desta biblioteca poderao ser adicionados a um item da
fatura.
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Secao Campo Descricao

Faz pro rata dos seguintes valores adicionais para todos os itens da fatura:
= Valor do envio
= Valor do seguro
= Valor das despesas gerais
= Valor do desconto

= Qualquer tipo e quantidade de valor adicional habilitado para a instituicdo. Veja
Configurar Tipos de ltens da Fatura. Se vocé habilitar multiplos tipos de itens
adicionais, cada vez que um deles for selecionado no menu dropdown Valor
Adicional, outro menu dropdown de Valor Adicional aparecera. Vocé pode
adicionar até cinco tipos de itens adicionais.

S Usar pro
Valores adicionais P
rata
Se vocé selecionar Usar pro rata, os valores acima nao seréo exibidos

individualmente na fatura, e seus valores serdo distribuidos entre os itens.

Se vocé nao selecionar Usar pro rata, cada valor adicional sera exibido como um
item individual da fatura.

Esta opgao sera selecionada por padrado se a configuragdo de invoice_use_pro_rata
estiver definida como True (veja Outras Configuracoes).

Note

Se for inserido VAT a fatura, o fornecedor for marcado como passivel de VAT e a instituicdo tiver um fornecedor
governamental associado, sera criada uma fatura separada para esta taxa, que sera vinculada a fatura inicial. A fatura
vinculada incluira somente o VAT. Para detalhes sobre como configurar a obrigatoriedade de taxas e fornecedores
governamentais, veja as etapas 2 e 5 em Para adicionar fornecedor e conta do fornecedor. Veja também Como o Alma
Processa Pagamentos VAT.

Apos a fatura ser paga/exportada, a fatura governamental também é paga/exportada e aparece na pagina Buscar Faturas
com o nome <numero da fatura>_RT, onde <nimero da fatura> é o numero desta fatura e _RT significa Declarar
Imposto (a fatura governamental).

Relatar um imposto de uso (VAT).

Declarar Este campo aparece somente se um fornecedor governamental estiver vinculado ao
imposto fornecedor da fatura. Ao selecionar este campo os campos % do VAT e Valor serdo
desabilitados e qualquer valor neles sera revertido para 0.

Um codigo do VAT para atribuir um percentual pré-configurado a fatura. Aparece

SZC_:_IQO somente quando cadigos de VAT néo estéo configurados (veja Configurar Codigos de
VAT VAT). Selecione Atualizar Valor para aplicar o cédigo do VAT selecionado a fatura.

Habilita a configuragéo de VAT no nivel do item da fatura (que podem ser
processados editando o item de pedido de aquisi¢cdo). Selecionar esta opgao
desabilitara os outros campos nesta sec¢édo que sao relevantes para configurar o VAT

VAT por no nivel da fatura.

item da

fatura Esta opgao aparecera somente se o parametro invoice_allow_vat_in_line_level

estiver definido como true na Configuragéo de Aquisi¢des (veja Outras
Configuracdes).
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Secao

Campo

% do VAT

Descrigao

A % do VAT do valor total da fatura - inclusivo, exclusivo ou exclusivo no item.
Quando o cddigo do VAT n&o é preenchido, o campo % de VAT fica desabilitado.
Quando o cédigo do VAT é preenchido, o campo % de VAT exibe a % que
corresponde ao Cédigo do VAT.

Para detalhes sobre configuragdo de campos do VAT, veja Calculo de VAT -
Exemplo. Para detalhes sobre a configuragao de codigos de VAT, veja Configurar
Cddigos de VAT.

Tipo do
VAT

Selecione:
= Inclusivo: O valor total da fatura inclui VAT.
= Exclusivo: O VAT é adicionado sobre o valor total da fatura.

= Exclusivo no Item: O valor total da fatura inclui VAT (similar a Inclusivo), mas o
valor do VAT é calculado a parte do valor total dos itens da fatura e néo é dividido
entre os itens individuais da fatura.

Para detalhes sobre estas opgdes, veja Calculo de VAT - Exemplo, abaixo.

Valor

O valor do VAT a ser pago na fatura - inclusivo, exclusivo ou exclusivo no item.
Quando um valor € adicionado, um percentual de VAT é calculado automaticamente e
aparecera no campo % de VAT.

Quando um Cédigo de VAT é configurado e o campo Cédigo do VAT aparecer, este
campo sera desabilitado e preenchido automaticamente quando um cédigo de VAT
for selecionado (com base na porcentagem do cédigo do VAT e no valor total da
fatura). Para detalhes sobre a configuragédo de codigos de VAT, veja Configurar

Codigos de VAT.

Gasto da
verba

Se o valor do VAT deve ser gasto da verba do item da fatura.

Limpe para indicar que o valor de VAT deve ser gasto de uma verba separada (tipo
de item da fatura Ajuste).

Imposto do
fornecedor
(moeda
local)

Quando relevante, insira uma nota para indicar que o VAT é cobrado na moeda local
e que a fatura estda em uma moeda estrangeira. Este campo é somente para fins
informacionais.

Cotagao Especial
(aparecera se a
moeda da fatura for
diferente da moeda de
ao menos um
or¢camento)

Vocé pode especificar uma taxa de cdmbio fixa para o valor da fatura na moeda usada pela verba.
Por padrdo, o Alma calcula o valor da transagdo com base na taxa de cdmbio na data especificada
em Data da Fatura.

Moeda
estrangeira

A moeda para a qual vocé deseja definir uma taxa de cambio fixa (a moeda da verba).

Cotagao
especial

A taxa de cadmbio a ser usada para o valor da fatura.
Por exemplo:

= Moeda da fatura é USD
= Moeda da verba é EUR

= Cotacao especial € 1.5

Se vocé adicionar um item da fatura de 10 USD, mas vincula-lo a uma verba em EUR,
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Secao

Campo

Descrigao

a verba exibira uma transagéo de 10 x 1.5 = 15 EUR.

Selecione Adicionar para adicionar a taxa de cambio a fatura.

Note

Quando pagamentos séo feitos por ERP para faturas fechadas ou aguardando
pagamento, a taxa de ERP é usada se for melhor do que a taxa especificada na
segao Cotagao Especial.

A cotacao especial pode conter até seis casas decimais.

A cotagao especial é exportada para o sistema ERP quando a configuragado Usar
formato xsd estiver habilitada na Configuracéo geral (veja Importar/Sincronizar/
Exportar Bloqueios de Usuario/Exportar Campos de Usuarios).

Aprenda mais sobre esta funcionalidade assistindo ao video Precos de liens de
Pedido de Aquisicao com Multiplos Exemplares (10:32 mins) (em inglés).

Pagamento

Pré-pago

Habilitado somente quando o método de pagamento selecionado for uma opgao
diferente de Departamento de contabilidade. Quando Pré-pago estiver selecionado,
campos adicionais aparecerdo na se¢ao de pagamento. Para detalhes, veja a etapa
seguinte:

Copia
interna

Se a fatura foi carregada no Alma para fins de documentagéo e rastreamento. A
fatura ndo sera enviada ao sistema de gerenciamento financeiro de ERP e nédo sera
marcada como pré-paga. Quando Cdpia interna estiver selecionado, campos
adicionais aparecerao na seg¢éo de pagamento. Para detalhes, veja a etapa seguinte:

3. Se vocé marcou a caixa de selegao Pré-pago ou Cépia interna, insira as informagdes necessarias conforme
descrito na tabela abaixo:

Campos Adicionais de Pagamento - Pré-pago

Campo Descrigao
Envia a fatura para o sistema de Planejamento de Recursos da Empresa (ERP) para fins de notificagao.
Note
Este campo é exibido somente quando o parametro exportPrepaidinv estiver definido como True (veja
Exportar para Outras Configuracdes). Se o campo nao estiver sendo exibido, entre em contato com o Administrador de
ERP Aquisicdes.
Se vocé selecionar Cépia interna, este campo nao podera ser selecionado e a fatura ndo podera ser
exportada para o ERP.
Os status de pagamento relevantes sao:
Status de - Nao pago
pagamento
= Pago
Data d
aa do A data do pagamento. A data atual é selecionada por padrao.
pagamento
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Campo Descrigao

Um numero de referéncia externo do sistema de ERP usado para indicar que a fatura foi paga.

Identificador

de pagamento Se néo existir integragdo com um sistema externo, vocé pode inserir um numero de fatura ou de cheque neste

campo.

O valor final pago (apos levar em consideragéo taxas de cAmbio e outras). Vocé também pode selecionar a

Valor do moeda do valor no campo a direita deste.
pagamento
(obrigatério) Um numero negativo neste campo significa um valor de crédito.

4. Selecione Salvar e Criar Itens da Fatura. A aba ltens da Fatura na pagina de Detalhes da Fatura aparecera,

permitindo que vocé adicione itens a fatura.

Note

Se vocé marcou a caixa de selecao Processar recebimento na etapa 2, os botbes Salvar e Salvar e
Continuar, da pagina Lista de Itens da Fatura, seréo substituidos pelo botdo Salvar e Ir para
Recebimento. Selecione Salvar e Ir para Recebimento para abrir a pagina Receber Novo Material.
Certifique-se de estar em um Departamento de Recebimento; veja O Menu Permanente.

Selecione Editar na lista de acdes da linha do item da fatura ao qual deseja atribuir uma verba (veja a préxima
etapa para adicionar um item a fatura). A pagina de Detalhes de Iltem da Fatura aparecera:

Note

Itens de pedido de aquisigao fechados também podem ser incluidos na fatura. Para localizar um item de
pedido de aquisigao, selecione o link de escolha rapida préximo ao campo Item de Pedido de Aquisicao
e defina o filtro como Todos.

Marque a caixa de selegéo proxima a cada item de fatura para adicionar uma verba. Selecione a agao
Adicionar/Substituir Verba Selecionada e escolha uma verba para atribuir ao item da fatura. Selecione
Adicionar Verba. A verba aparecera na secao Verbas. A opcido Adicionar/Substituir Verba Selecionada nao
¢é disponibilizada quando o Regime de Competéncia na Contabilidade esta habilitado.

Observe que, quando o Alma tenta criar despesas, ocorre o seguinte:
1. O Alma verifica se ha algum empenho na verba que deva ser liquidado.

2. Entao, o Alma verifica qual sera o saldo disponivel caso o empenho seja liquidado. A liquidagao de
empenho depende da criagdo da despesa. A Liquidagdo de Empenho tera o mesmo valor da Despesa.

3. Caso o Saldo Disponivel ndo seja suficiente (menos que a despesa apos subtrair a liquidagao de
empenho esperada), o Alma verifica a definicdo do parametro Pagamentos acima do limite (segéo de
Verba > Regras).

Para mais informagdes, assista ao video Alterar Verbas em ltens da Fatura (1:16 mins) (em inglés).

Modifique qualquer outra informagéo necessaria e selecione Salvar. As informacdes do item da fatura serao
salvas e as transagdes de liquidagao de empenho (um valor até, mas nao superior ao do empenho) e de
despesa serao criadas para as verbas relevantes. Observe que, se os itens da fatura e do pedido de aquisigdo
usarem verbas diferentes, a transagao de liquidagdo de empenho sera criada para a verba do item de pedido
de aquisi¢do e a transagao de despesa sera criada para a verba do item da fatura. Se existirem mdltiplas
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verbas para uma fatura, todas elas aparecerao na tabela.

Note

Se as informagdes estiverem incompletas ou faltando, vocé devera confirmar antes de prosseguir. Se
informagdes obrigatdrias estiverem incompletas ou faltando, vocé ndo podera continuar.

8. Repita as etapas e até f para itens de fatura adicionais se vocé deseja adicionar a fatura a partir da pagina da
Lista de Itens da Fatura.

Se vocé adicionar um item a fatura manualmente: O Alma verificara cada item da fatura adicionado e exibira o status

- Pronto para pagamento ou Em Revisao.

Uma fatura pode ser movida para a proxima etapa do fluxo somente se todos os seus itens tiverem o status Pronto
para pagamento. Se informagdes obrigatérias de um item da fatura estiverem faltando, ele tera o status Em
Reviséo.

Para editar ou excluir o item da lista de itens da fatura:

Note

A opcgéao Excluir estara habilitada somente se vocé tiver a fungdo Operador de Faturas Estendido.

1. Selecione Adicionar Item a Fatura. A caixa de dialogo Adicionar ltem a Fatura aparecera.

Note

Alguns campos da caixa de dialogo Adicionar Item a Fatura aparecerao somente para tipos especificos de
itens de pedido de aquisi¢do. Para detalhes, veja as descrigbes do campo na tabela Campos da Caixa de
Dialogo Adicionar ltem & Fatura em Criar Fatura a Partir de um Pedido de Aquisicao ou Manualmente.

2. Insira as informagbes necessarias na caixa de didlogo, conforme descrito na tabela abaixo:

Campos da Caixa de Dialogo Adicionar ltem a Fatura

Campo Descrigao

O tipo de item da fatura que sera criado:
= Regular
= Outro
= Envio
= Seguro
= Desconto
Tipo = Despesas gerais
= Qualquer tipo adicional habilitado para a instituigdo. Veja Configurar Tipos de ltens da Fatura.

O tipo Regular refere-se a itens da fatura regulares. Todos os outros tipos serao valores
adicionais.

Desconto ¢é subtraido do valor. Um numero negativo é permitido, o que ¢é util quando vocé
devolve um item com desconto (assim o desconto devolvido é adicionado ao valor).

Se vocé selecionar Pro rata ao criar a fatura (veja o passo b), sera feito pro rata dos valores
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Campo Descrigao

adicionais com todos os itens da fatura e somente os tipos Regular e Outro estaréo disponiveis.

Se vocé nao selecionar Pro rata, os valores adicionais ndo serdo alocados em nenhum item
especifico da fatura.

Numero da linha

O numero do item da fatura.

Item de pedido de

Um item de pedido de aquisigdo vinculado ao item da fatura. Os campos na caixa de didlogo
Adicionar Item a Fatura serao atualizados, de acordo com o tipo de item de pedido de aquisi¢ao
selecionado (avulso ou continuo).

aquisi¢ao Note
O valor empenhado anteriormente nas verbas do item de pedido de aquisi¢édo sera liquidado
quando o item da fatura for adicionado.

Titulo O titulo do item de pedido de aquisi¢ado selecionado.

Preco do item de pedido

O preco do item de pedido de aquisigao. Se este valor for menor que 1, insira um 0 na frente. Por
exemplo, 0, 44, ndo 44. O prego estara na moeda selecionada para o item de pedido de

de aquisigéo -

aquisicao.

Faturas que contenham itens associados a itens de pedido de aquisi¢do e nimeros de ERP terao
Numero ERP este numero indicado no item da fatura. Essas informagdes também estéo disponiveis na segdo

de item de pedido de aquisigdo ao exportar uma fatura (veja Exportar uma Fatura como XML).

Faturado totalmente
(somente para itens de
pedido de aquisigao
avulsos)

Se o item de pedido de aquisicéo esta faturado totalmente. Isto cria uma transagéo de liquidagao
de empenho para qualquer valor empenhado. Veja Status da Fatura em Criar ltem de Pedido de
Aquisicdo Manualmente.

Verificar sobreposigao de
data da assinatura
(somente para itens de
pedido de aquisigao
continuos)

O Alma verifica se a data da assinatura se sobrepde a de outros itens.

Se esta opgéo estiver selecionada e uma sobreposicéo de assinatura for detectada, uma
mensagem de alerta aparecera quando o item da fatura for criado.

Note

= A ferramenta Verificar sobreposicao de data da assinatura sé deve ser usada ao
editar pedidos de aquisicao anteriores.

Note

= O Alma verifica a sobreposigao em todos os itens de fatura vinculados ao mesmo pedido
de aquisigéo.

= O Alma pode verificar somente informagdes salvas - itens em outras faturas ou
adicionados anteriormente a fatura que estiver em edigao. ltens da fatura que estéo
sendo adicionados nao sdo verificados entre si para sobreposigao. Use a lista de itens da
fatura (veja Faturas / Lista de numeros de itens da fatura, abaixo) para verificar
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Campo Descrigao

sobreposi¢cdes antes de salvar.

= Usuarios precisam usar a Fatura / Lista de numeros de itens da fatura para verificar
sobreposigao de assinatura manualmente ao criar um item de pedido de aquisicdo e nao
ao editar um.

Informagdes adicionais
(somente para itens de
pedido de aquisigao
continuos)

Notas, conforme necessario. Obrigatério se os campos Data inicial da assinatura e Data final da
assinatura estiverem vazios.

Modo de regime de
competéncia (somente
para itens de pedido de
aquisigdo continuos)

Habilitar acimulo de despesas da fatura de um periodo fiscal para outro em instituicbes que
praticam regime de competéncia na contabilidade.

Aparecera somente quando acquisition_accrual_mode=true na Tabela de Mapeamento
CustomerParameters (veja Outras Configuracdes). Quando um item de pedido de aquisigdo
continuo é selecionado no campo Item de pedido de aquisigao, esta caixa de selegédo é
marcada.

Para detalhes sobre como trabalhar com regime de competéncia na contabilidade, veja Trabalhar
com Regime de Competéncia na Contabilidade.

Item de pedido de
aquisicéo - data inicial da
assinatura (somente para
itens de pedido de
aquisigao continuos)

A data inicial da assinatura do item de pedido de aquisi¢ao.

Item de pedido de
aquisigao - data final da
assinatura (somente para
itens de pedido de
aquisicao continuos)

A data final da assinatura para o item de pedido de aquisi¢ao.

Data inicial da assinatura
(somente para itens de
pedido de aquisigao
continuos)

A data inicial de cobertura da assinatura do item da fatura. Obrigatério se Verificar sobreposigao
de data da assinatura estiver selecionado.

Data final da assinatura
(somente para itens de
pedido de aquisigao
continuos)

A data final de cobertura da assinatura do item da fatura. Obrigatério se Verificar sobreposicao
de data da assinatura estiver selecionado.

Fatura/Lista de numeros
de itens da fatura

Para itens de pedido de aquisi¢cdo continuos, esta lista inclui os ultimos cinco itens regulares da
fatura deste item de pedido de aquisi¢édo e as datas associadas a cada item da fatura.
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Campo Descrigao

Note

Os usuarios precisam usar Fatura/Lista de numeros de itens da fatura para verificar
sobreposigao de faturas manualmente ao criar um item de pedido de aquisicdo e nao editar
um.

Precgo

O prego e a moeda para o item da fatura. Insira o valor faturado conforme estiver na fatura deste
item. Se este valor for menor que 1, insira um 0 na frente. Por exemplo, 0, 44, ndo 44.

Nota do Preco

Uma nota de texto livre que é exibida nos detalhes do item da fatura, na lista de itens da fatura e
na exportacgao para Excel.

Lancar empenho restante

Criar uma transagao de liquidagdo de empenho para liberar os valores que sobraram apds o
pagamento de uma fatura. Aparecera somente quando um item de pedido de aquisigdo continuo
estiver selecionado.

Se houver um valor empenhado para multiplas verbas apds o pagamento de uma fatura, uma
transacgao de liquidagao de empenho sera criada para cada verba que tiver valores remanescentes
empenhados.

Note

Esta opgao pode ser selecionada somente quando o prego total do item da fatura for menor
que o prego do item de pedido de aquisigao. Ela pode ser alterada sempre que o item da
fatura estiver em edicao.

Embora este campo aparega ao criar uma fatura manualmente ou a partir de um pedido de
aquisigdo, quando a fatura é criada a partir de um pedido de aquisigdo, 0 empenho restante é
liberado automaticamente. Este campo pode ser selecionado somente quando uma fatura é criada
manualmente e o campo “Modo de regime de competéncia” ndo estd marcado.

Quantidade

A quantidade do item da fatura. Este campo registra o nimero de exemplares faturados, mas seu
valor nao afeta os calculos.

Cadigo para relatério

Cédigo para relatério -
segundo

Cadigo para relatério -
terceiro

Os codigos de relatorio principal, secundario e terciario - selecione nas listas dropdown
predefinidas. Para mais informagdes sobre estes codigos, veja Configurar Codigos de Relatorio.

Nota do VAT

Um campo somente de leitura que exibe informagées sobre o VAT. O texto exibido aqui aparecera
na coluna Nota de VAT da aba ltens da Fatura da pagina Detalhes da Fatura.

Nota

Notas que vocé deseja associar ao item da fatura.

Informacgdes adicionais

Informacdes de descrigdo a serem adicionadas (opcional), oferecendo informagdes
complementares sobre o escopo do item da fatura. Exibido somente quando o item da fatura
estiver conectado a um item de pedido de aquisigao continuo.

Cadigo VAT

Um caédigo de VAT para atribuir um percentual de VAT pré-configurado ao item da fatura. Exibido
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Campo Descrigao

somente quando codigos de VAT estiverem configurados (veja Configurar Codigos de VAT).

Atualizar valor

Chamar o cédigo de VAT selecionado para o item da fatura. Exibido somente quando cédigos de
VAT estiverem configurados (veja Configurar Codigos de VAT).

% do VAT

O percentual do item da fatura que é VAT. Aparecera somente quando VAT por item da fatura
estiver selecionado na pagina Detalhes da Fatura (veja a tabela Campos da Pagina Detalhes da
Fatura em Criar Fatura a Partir de um Pedido de Aquisicdo ou Manualmente). Quando um valor é
adicionado, o valor de VAT é calculado automaticamente e aparecera no campo Valor.

Quando codigos de VAT estiverem configurados, este campo estara desabilitado (veja Configurar
Cddigos de VAT).

Valor

O valor do VAT a ser pago pelo item da fatura. Exibido somente quando VAT por item da fatura
estiver selecionado na pagina Detalhes da Fatura (veja a tabela Campos da Pagina Detalhes da
Fatura em Criar Fatura a Partir de um Pedido de Aquisicao ou Manualmente). Quando um valor é
adicionado, o percentual de VAT é calculado automaticamente e sera exibido no campo% de VAT.

Quando codigos de VAT estiverem configurados, este campo estara desabilitado (veja Configurar
Cddigos de VAT).

Informacgdes de verba - Selecione Adicionar Verba. Insira as seguintes informacdes de verba e selecione Adicionar Verba
para adicionar a verba ao item da fatura.

Verba

O nome da verba. Quando o item da fatura é salvo, as transagdes de liquidagcdo de empenho (no
valor do empenho do item de pedido de aquisicao) e de despesa serao criadas para todas as
verbas selecionadas.

Transagdes de liquidagdo de empenhos séo criadas somente para verbas de item de pedido de
aquisicao e é criada somente uma por empenho (e ndo uma para cada despesa). A data da
liquidagao de empenho é definida para cinco milissegundos antes da data do empenho, assim
elas aparecerao juntas na lista de transagoes da verba.

Se o valor total de um item da fatura nao for 100% alocado em uma verba, selecione Redistribuir
Verbas para realocar os percentuais, com base no valor respectivo de cada verba relativo ao valor
total.

Note

Se os itens da fatura e do pedido de aquisi¢do usarem verbas diferentes, a transagao de
liquidagao de empenho sera criada para a verba do item de pedido de aquisi¢édo e a
transacéo de despesa para a verba do item da fatura.

Verbas com saldo negativo (ou 0) aparecerdo somente se houver uma regra configurada para
permitir pagamentos acima do limite e se o limite ainda n&o tiver sido atingido. Para detalhes
sobre os campos usados para configuragao de regras, veja Regras de Orgcamento.

Porcentagem

A alocagao de porcentagem para a verba selecionada no campo Verba. Se o valor total de um
item da fatura nédo for 100% alocado em uma verba, selecione Redistribuir Verbas para realocar
os percentuais, com base no valor respectivo de cada verba relativo ao valor total.

3. Selecione Adicionar para adicionar o item atual a fatura e espere a caixa de dialogo abrir para adicionar outro
item, ou selecione Adicionar e Fechar para adicionar o item a fatura e fechar a caixa de dialogo. O item da
fatura sera adicionado a pagina da Lista de Itens da Fatura.

o Editar - Selecione Editar na lista de a¢des da linha para editar o item. A pagina de Detalhes de Item da Fatura
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aparecera, nela vocé podera editar as informagdes do item. A pagina Detalhes de Item da Fatura também
permite visualizar os detalhes do item de pedido de aquisigdo ao qual o item da fatura esta associado. Apos
editar o item da fatura conforme necessario nesta pagina, selecione Salvar. Vocé retornara a pagina da Lista de
Itens da Fatura, onde vocé podera visualizar o item da fatura que foi editado.

o Excluir - Selecione Excluir na lista de agbes da linha e clique em Confirmar na caixa de dialogo de
confirmacao para excluir um item da fatura.

Note

Excluir uma fatura removera a despesa correspondente e recalculara a liquidagdo de empenho. Para
remover a liquidagdo de empenho (ao remover a Unica fatura associada ao item de pedido de aquisigao),
defina manualmente o Status da Fatura do item de pedido de aquisi¢do para Faturado Parcialmente (veja
Criar Item de Pedido de Aquisicdo Manualmente).

6. Na aba Alertas, veja os alertas que o sistema pode ter gerado quando a fatura foi salva. Se necessario, edite a

fatura de acordo com o solicitado nos alertas.
Os alertas gerados podem incluir:

o Alguns itens da fatura ndo estéao prontos - Um ou mais itens de uma fatura salva estdo com informagdes faltando

o Alguns itens da fatura ndo estéo vinculados a itens de pedido de aquisi¢do - Um ou mais itens da fatura nao
estado vinculados a um item de pedido de aquisicao

o O valor total da fatura inserido é diferente do total liquido da fatura calculado

Observe que o alerta "Alguns Itens da fatura ndo estdo prontos" nédo bloqueia a aprovagao da fatura e pode ser
ignorado (veja Entendendo o alerta "Alguns ltens da fatura ndo estdo prontos" - em inglés).

Na aba Notas, vocé pode adicionar, atualizar ou excluir notas da fatura. Para mais detalhes, veja Aba de Notas.

Na aba Histérico, vocé pode visualizar alteragdes feitas na fatura ou em qualquer campo de itens da fatura,
incluindo a data e a hora da alteragéo, o usuario que a fez, o nimero do item da fatura (para itens da fatura) e os
valores novos e antigos.

Para mais informacgdes sobre o histérico de atividades do item da fatura, assista ao video Historico de Atividades do

ltem da Fatura (0:49 mins) (em inglés).

o Para ver o historico do item da fatura, selecione Alteragées no item da fatura no campo Tipo de histérico.

o Para ver o historico da fatura, selecione Alteragdes na fatura no campo Tipo de histérico.

o Para mais informagdes sobre esta aba, veja Aba do Historico.
Na aba Anexos vocé pode adicionar, atualizar ou excluir anexos da fatura. Para mais detalhes, veja Aba de Anexos.
Selecione um dos seguintes botdes:

o Se vocé ndo marcou a caixa de sele¢do de recebimento na etapa 2, vocé podera:

= Salvar - As informagdes de fatura inseridas serao salvas e a fatura sera movida para a pagina Revisar
Faturas, onde vocé podera revisa-la e edita-la. A fatura ndo seguira para a etapa seguinte do fluxo de
faturas.

= Salvar e Continuar - As informagodes de fatura inseridas seréo salvas e a fatura seguira para a etapa
seguinte do fluxo de faturas, onde sera processada automaticamente. Para mais informagdes sobre o fluxo
de faturas, veja Fluxo de Faturas.

o Se vocé marcou a caixa de selegao Processar recebimento na etapa 2, vocé podera:

= Salvar e Ir para Recebimento - As informagdes de fatura inseridas seréo salvas (e permanecerao em
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revisdo) e a pagina Receber Novo Material sera aberta, permitindo que vocé receba o novo material (veja
Recebimento de Materiais).

Calculo de VAT - Exemplo
O seguinte exemplo ilustra como os campos relacionados ao VAT funcionam.
Este exemplo assume que uma fatura tem um valor total de $100. A fatura contém dois itens, um de $40 e outro de $60.

Sem VAT, a aba Resumo da fatura mostrara um Valor Total de 100. O Valor Total dos Itens da Fatura sera 100, que é
a soma dos itens (40 + 60). O Valor de VAT sera 0.

A aba Itens da Fatura exibira o Prego de cada item, que é igual ao Prego Total de cada item, e nenhum comentario
aparecera na coluna Nota de VAT.

Agora, assumindo que o % de VAT inserido é de 10.

+ Se Inclusivo estiver selecionado (valor total inclui VAT), significa que o VAT ja foi adicionado ao valor total de cada
item da fatura. O Valor de VAT estara configurado como $9.09 (100 - 100/1.1 = 9.09). A aba Resumo da fatura
mostrara um Valor Total de 100. O Valor Total dos Itens da Fatura sera 100, que é a soma dos itens (40 + 60). O
Valor de VAT sera 9,09.

A aba Itens da Fatura exibira o Prego de cada item, que é igual ao Prego Total de cada item. Um comentario
aparecera na coluna Notas de VAT, indicando o valor de VAT calculado para cada item.
> ltem da Fatura 1 - Prego = $40 (36.36 + 3.64 (VAT))

= Se Gasto da verba estiver selecionado: Os $40 serdo gastos da verba do item da fatura e a nota de VAT
exibira $3.64 incluido no preco total do item.

= Se Gasto da verba nao estiver selecionado: $36.36 serdo gastos da verba do item da fatura e $3.64 serdo
incluidos no Item de ajuste de VAT (um total de $9.09 para ambos os itens).

> ltem da Fatura 2 - Prego = $60 (54.55 + 5.45 (VAT))

= Se Gasto da verba estiver selecionado: Os $60 serdo gastos da verba do item da fatura e a nota de VAT
exibira $5.45 incluido no preco total do item.

= Se Gasto da verba n3o estiver selecionado: $54.55 serdo gastos da verba do item da fatura e $5.45 seréo
incluidos no Item de ajuste de VAT (um total de $9.09 para ambos os itens).

» Se Exclusivo estiver selecionado, o valor total da fatura ndo incluira VAT. O VAT sera adicionado a cada item da
fatura, mas nao sera refletido no valor total da fatura. O Valor de VAT estara configurado como $10 (10% de 100).

A aba Resumo da fatura mostrara um Valor Total de 100. O Valor Total dos Itens da Fatura sera 110, que é a
soma dos itens (44 + 66). O Valor de VAT sera 10.

A aba Itens da Fatura exibira o Prego de cada item, que € menor do que o Prego Total de cada item, e incluira VAT.
Um comentario aparecera na coluna Notas de VAT, indicando o valor de VAT calculado para cada item.
o |tem da Fatura 1 - Prego - $40 + 4 (VAT) = $44

= Se Gasto da verba estiver selecionado: Os $44 serdo gastos da verba do item da fatura e a nota de VAT
exibira $4.00 incluido no preco total do item.

= Se Gasto da verba nio estiver selecionado: $40 serdo gastos da verba do item da fatura e $4 serdo
incluidos no Item de ajuste de VAT (um ajuste de $10 para ambos os itens).
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o ltem da Fatura 2 - Prego - $60 + 6 (VAT) = $66

= Se Gasto da verba estiver selecionado: Os $66 serdo gastos da verba do item da fatura e a nota de VAT
exibira $6.00 incluido no preco total do item.

= Se Gasto da verba n3o estiver selecionado: $60 serdo gastos da verba do item da fatura e $6 serdo
incluidos no Item de ajuste de VAT (um ajuste de $10 para ambos os itens).

» Se Exclusivo no Item estiver selecionado, o valor total da fatura incluira VAT (parecido com Inclusivo), mas os
precgos dos itens da fatura ndo. O Valor de VAT sera calculado com base no Valor Total da fatura. Em nosso
exemplo, isto ndo reflete o total real dos itens da fatura + VAT. O Valor de VAT estara configurado como $9.09 (100 -
100/1.1 = 9.09), o que € incorreto.

A aba Resumo da fatura mostrara um Valor Total de 100. Vocé deve ajustar os valores dos itens da fatura ou o Valor
Total, uma vez que Valor Total ndo indica exatamente o valor total dos itens da fatura + VAT. O Valor Total dos
Itens da Fatura sera 110, que é a soma dos itens da fatura + VAT(44 + 66). O Valor de VAT sera 9,09. Se o Valor
Total for ajustado para 110, o Valor de VAT aparecera corretamente como 10.

A aba Itens da Fatura sera igual & aba Exclusivo (veja acima).

o ltem da Fatura 1 - Precgo - $40 + 4 (VAT) = $44

= Se Gasto da verba estiver selecionado: Os $44 serdo gastos da verba do item da fatura e a nota de VAT
exibira $4 incluido no preco total do item.

= Se Gasto da verba n3o estiver selecionado: $40 serdo gastos da verba do item da fatura e $4 serdo
incluidos no Item de ajuste de VAT (um ajuste de $10 para ambos os itens).

o ltem da Fatura 2 - Prego - $60 + 6 (VAT) = $66

= Se Gasto da verba estiver selecionado: Os $66 serdo gastos da verba do item da fatura e a nota de VAT
exibira $6 incluido no prego total do item.

= Se Gasto da verba n3o estiver selecionado: $60 serdo gastos da verba do item da fatura e $6 serdo
incluidos no Item de ajuste de VAT (um ajuste de $10 para ambos os itens).

Trabalhar com Regime de Competéncia na Contabilidade

Para instituicbes que usam regime de competéncia na contabilidade, é possivel acumular despesas da fatura de um
periodo fiscal para outro.

Note

Para criar um novo periodo fiscal, vocé deve realizar uma transferéncia de orgamento (Transferir Orcamentos).

Quando a instituicdo n&o usa regime de competéncia e uma fatura sobrepde dois periodos fiscais diferentes, o valor total
da fatura sera atribuido ao periodo fiscal atual - ou seja, o periodo fiscal do calendario atual. Quando o modo de regime de
competéncia estiver habilitado no Alma, os valores da fatura serao divididos entre todos os periodos fiscais ativos,
comegando no periodo fiscal que contém a data informada no campo Data inicial da assinatura.

Por exemplo:

* Um ano fiscal definido no Alma vai de 1° de janeiro de 2014 a 31 de dezembro 2014, € chamado de AF - 2014.

+ Qutro ano fiscal definido no Alma vai de 1° de janeiro de 2015 a 31 de dezembro de 2015, é chamado de AF - 2015.

Uma fatura cobre o periodo fiscal de 1° de junho de 2014 a 31 de maio de 2015. Isto significa que 54,55% do periodo fiscal
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pertence ao AF - 2014 e 45,45% ao AF - 2015.

Se o0 Modo de Regime de Competéncia estiver desabilitado: Todos os valores da fatura serdo atribuidos ao ano fiscal
atual (AF - 2014), independente do valor Data inicial da assinatura da fatura.

Se o0 Modo de Regime de Competéncia estiver habilitado: Os valores da fatura serdo distribuidos proporcionalmente
entre AF - 2014 e AF - 2015.

Note

+ Para que o regime de competéncia na contabilidade funcione apropriadamente, todos os periodos fiscais

passados e futuros devem estar definidos e as verbas devem estar ativas e prontas para aceitarem transagoes.
Se um ano fiscal futuro ndo estiver ativo no Alma (ou se a verba nao existir), as despesas das faturas serao
atribuidas ao ultimo periodo fiscal ativo no Alma coberto pela fatura. No exemplo acima, se AF - 2015 néo estiver
ativo, todas as despesas serao atribuidas ao AF - 2014, mesmo se o modo de regime de competéncia estiver
habilitado.

» Se a data informada no campo Data inicial da assinatura néao fizer parte do periodo fiscal anterior, atual ou

futuro, vocé recebera uma mensagem de erro informando que a verba nao é valida no modo de regime de
competéncia.

* Quando o regime de competéncia na contabilidade estiver habilitado, a op¢céo Adicionar/Substituir Verba

Selecionada néo estara disponivel na Lista de Itens da Fatura.

» Quando o regime de competéncia esta habilitado, ndo é possivel usar a caixa de sele¢ao Liberar empenho

restante em uma fatura.

O regime de competéncia funcionara somente para despesas, ndo para empenhos.

Para habilitar o regime de competéncia, certifique-se de que o parametro acquisition_accrual_mode esteja habilitado
(veja Outras Configuracdes).

Para habilitar o modo de provisao para um item da fatura:

1.

Certifique-se de que acquisition_accrual_mode esteja habilitado (veja Outras Configuracoes).

2. Certifique-se de que o orgamento e a verba necessaria foram transferidos do ano fiscal inicial para todos os anos

fiscais necessarios (veja Transferir Orcamentos).

Configure a verba para aceitar transag¢des de despesa anteriores (ou posteriores) ao inicio (fim) do periodo fiscal.
Para isso, certifique-se de ter selecionado um valor (como 365) no campo Despesas anteriores ao periodo fiscal
(dias), na secdo Regras da pagina de Detalhes do Resumo da verba especificada (veja a tabela Regras de
Orgamento em Adicionar um Orcamento).

Para que o Alma distribua automaticamente os valores para as verbas de cada ano fiscal (veja abaixo), todas as
verbas em diferentes anos fiscais devem possuir o mesmo cédigo. (Se vocé optar por alocar verbas
manualmente, os cédigos da verba nado terdo importancia).

Na Pagina de Detalhes da Fatura (Aquisi¢coes > Recebimento e Faturas > Criar Fatura, selecione Manualmente e
clique em Préximo), configure os campos relevantes para a criagéo da fatura.

Selecione Salvar e Criar Itens da Fatura. A aba Itens da Fatura da pagina de Detalhes da Fatura aparecera.
Selecione Adicionar Item a Fatura. A caixa de dialogo Adicionar Item a Fatura sera aberta.

No campo Item de pedido de aquisicao, selecione um item de pedido de aquisi¢do continuo. A caixa de dialogo
sera atualizada com a caixa de selegao Modo de Regime de Competéncia marcada.
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Add Invoice Line

Type Regular - Line number 1

Poline | POL-7834 i= More Information

Title  Fact baok

PO line price  95.00 USD

Check
subscription
date overlap

Accrual mode

PO line
subscription
dates range

Subscription Additional

dates range * =] information
Release

Price 95.00 usbD remaining
encumbrance

Total price  95.00 USD

Quantity 1 VAT note -
Reporting code Business Print -
Note

Total invoice
Invoice amount  100.00 USD lines amount "
@ Add Fund ~ Redistribute Lines o3
# Fund Name a Percent Amount Accrued Amount
E: Humanities (2016/06/30 - 2017/06/29)
Ul (124,135.26 USD) RSCOLSD
2 Total - 100.0% 95.0 95.00 USD

Add Close Add and Close

Caixa de Dialogo Adicionar Item a Fatura - Caixa de Selegcdo Modo de Regime de Competéncia

Note

Normalmente a verba é pré-preenchida a partir do item de pedido de aquisigdo. Para remover a verba, limpe
Modo de Regime de Competéncia, exclua a verba e selecione Modo de Regime de Competéncia
novamente.

Em Intervalo de datas de assinatura, selecione uma data inicial e final para o item da fatura, respectivamente. A
distribuicao de despesas entre os periodos fiscais relevantes sera exibida.

Accrual mode

PO Line subscription __
TaeSTaNY

subscriptondees | 2016101101 - 2018108730 x| @ Aditonal nformation

Invoice Lines of Current PO Line

Accrual Information

o
Fiscal Period Percent
1 06/30/2015 - 06/29/2016 19.87%
2 2016/06/30 - 2017/06/29 80.13%

TAvoice Tine Charges|

Price | 95.00 = Release remaining

Caixa de Dialogo Adicionar Item a Fatura - Distribuicao de Periodo Fiscal
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A figura acima apresenta um exemplo onde 19,87% das despesas do item da fatura ocorrem no periodo fiscal que
termina em 29/06/2016 e 80,13% no periodo fiscal que termina em 29/06/2017.

8. Selecione Adicionar Verba para adicionar uma verba e inserir as informagdes relevantes.

Note

o Vocé deve configurar a verba para aceitar transagdes de despesa anteriores (ou posteriores) ao inicio (fim)
do periodo fiscal. Certifique-se de ter selecionado um valor (como 365) no campo Despesas anteriores ao
periodo fiscal (dias), na secédo Regras da pagina de Detalhes do Resumo da verba especificada (veja a
tabela Regras de Orgamento em Adicionar um Orcamento).

o Para que o Alma distribua automaticamente os valores para as verbas de cada ano fiscal, selecione uma
verba que tenha uma verba equivalente (com o mesmo cédigo) em cada ano fiscal necessario para a fatura.
Se houver anos fiscais sem verbas, a verba associada ao ultimo ano fiscal sera atribuida ao saldo restante
da fatura. Por exemplo, se vocé deseja distribuir a fatura em trés anos, 10% no primeiro, 60% no segundo e
30% no terceiro, mas a verba selecionada s6 existe nos dois primeiros anos fiscais, a verba do primeiro ano
cobrira 10% e a do segundo 90%.

o Como alternativa, vocé pode simplesmente adicionar as verbas que vocé precisa e atribuir os valores a
cada uma manualmente, conforme necessario.

9. Selecione Adicionar Verba. Os valores acumulados de despesas aparecerao na coluna Valor Acumulado, de
acordo com os percentuais exibidos (como descrito na etapa 7 acima).

TVoICE amoURt 100,00 USD “amount
Funding e

© AddFund - Redistribute Lines ~ £3

# Fund Name » Percent Amount Accrued Amount
1- Fund 2016 (06/30/2015 -06/29/2016) (99,970.98 USD) 1000% 95.0 18.87UsD
Fund 2017 (2016/06/30 - 2017/06/29) (100,000.00 USD) 7613UsD

3 Total 100.0% 95.0 95.00USD

PO Line Related Information

Caixa de Dialogo Adicionar Item a Fatura - Valores Acumulados

A verba que cobre o Periodo Fiscal em Data inicial da assinatura é chamada de Verba Basica. Excluir aparecera
somente préoximo a esta verba. Selecionar Excluir excluira os valores acumulados de despesas cobertos por esta
verba

10. Para desabilitar o modo de regime de competéncia, limpe a caixa de selecdo Modo de Regime de Competéncia.
Os valores existirdo independentemente no item da fatura, e Excluir aparecera ao lado de cada um. Além disso, o
cabegalho Valor Acumulado sera alterado para Valor.

Funding

© AddFund~ Delistibute Linee 3

# Fund Name & Percent Amount &

) Fund 2016 (06/30/2015 - 06/29/2016) (99,968.45 USD) 19.86% 18.87 usp

Fund 2017 (2016/06/30 - 2017/06/29 80.14% 7613 usp

3 Total - 100.0% 95.00 USD

PO Line Related Information

Modo de Regime de Competéncia Desabilitado

11. Selecione Adicionar e Fechar.
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Editar Iltens de Faturas Fechadas

A maioria dos campos nos itens de uma fatura fechada ndo pode ser modificada. No entanto, por padréo, os seguintes
campos do item da fatura podem ser editados mesmo quando a fatura esta fechada:

+ Intervalo de datas de assinatura (exceto quando o Modo de regime de competéncia estiver habilitado; veja Criar
Faturas)

* Informagdes adicionais

 Verificar sobreposigcédo de data da assinatura
* Nota do Prego

* Nota

+ Codigos para Relatério 1-5

Para editar os campos permitidos para itens em faturas fechadas:

1. Na caixa de busca permanente, busque pela fatura (veja Busca por Faturas). A fatura aparecera na pagina Buscar
Faturas.

Nas agdes da linha da fatura, selecione Editar. A pagina Detalhes da Fatura sera aberta:

Na aba Itens da Fatura, selecione Editar nas a¢des da linha do item que deseja editar. A pagina Detalhes de Item
da Fatura sera aberta.

< Invoice Line Details Cancel m

81013NP35 o >
Invaice Line Details -

Type  Regular Line number 00001
POline  000688874-00201
Title  The Origins and development of high ability.

PO line price  110.00 USD Fully Invoiced ~ Yes

Invoice Lines of Current PO Line -

Invoice Line Charges -

Price  105.49 USD

* Brice note

Total price  105.49 USD

Quantity 1 VAT note  Approximately 0.00 included in line Total Price.

» Note

Invoice amount  915.62 USD Totalinvoice lines o156, ysp
amount

4

Campos que podem ser editados na pagina Detalhes de Item da Fatura

Edite os campos permitidos conforme necessario.

Selecione Salvar para salvar as alteragées.

Note

Os campos permitidos para edi¢gao nos itens em faturas fechadas também podem ser editados por meio da
API (exceto para os Cdadigos para Relatério 4 e 5). Para informagdes adicionais, veja /nvoices na Developer Network.

A opgao para editar campos de itens que estdo em faturas fechadas pode ser desabilitada em uma instituicdo. Quando a
opgao esta desativada, as agdes de linha dos itens em faturas fechadas contém a opgéo Ver ao invés da opgao Editar.
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Para bloquear a op¢ao de editar campos de itens em faturas fechadas:

+ Na Tabela de Mapeamento em Menu de Configuragao > Aquisi¢cées > Geral > Outras Configuragodes, defina o
Parametro do Cliente allow_edit_closed_invoice_line como false.

Adicionar Faturas para Pedidos Cancelados

Para Adicionar Faturar para Pedidos Cancelados:
1. Reabra o item de pedido de aquisig¢ao.
2. Vincule o item a fatura.

3. Cancele o item de pedido de aquisigdo novamente.
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