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Revisar Faturas

Esta pagina descreve como revisar faturas no Alma, incluindo os diversos cenarios em que uma fatura chega a etapa de
revisdo. Ela inclui como acessar faturas em reviséo e as agdes que podem ser realizadas na pagina Revisédo de Faturas,
como editar, excluir e alterar atribuigdes de faturas. Para uma visédo sobre o fluxo de faturas completo, com links para
secoes relevantes, consulte Fluxo de Faturas.

Para revisar faturas, vocé deve ter uma das seguintes fungdes:

» Operador de Faturas
» Operador de Faturas Estendido

» Gerente de Faturas
Vocé pode revisar somente as faturas associadas ao escopo atribuido a sua fungéo.

Uma fatura é enviada para revisdo manual nos seguintes casos:

+ Existem problemas com dados ou alertas - como resultado do estagio de processamento da fatura no fluxo - que
necessitam da atengao de um operador da biblioteca E as regras de revisdo da fatura indicam que ela deve ir para
revisao.

Veja Configurar Regras de Reviséo de Faturas.

+ Salvar (e ndo Salvar e Continuar) foi selecionado no fim do processo de criagdo manual da fatura. Veja Criar Fatura
a partir de um Pedido de Aquisicdo ou Manualmente.
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Revisdo Dentro do Fluxo de Compras

Faturas aparecem na pagina Faturas Em Revisado (Aquisi¢coes > Recebimento e Faturas > Revisar). Vocé também pode
abrir esta pagina a partir de uma aba especifica, selecionando uma das seguintes tarefas na Lista de Tarefas do menu
permanente (veja Tarefas da Lista de Tarefas):

» Faturas - revisao - atribuido a vocé

« Faturas - revisao - nao atribuido
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Pagina Faturas Em Revisao

Esta pagina é uma pagina de tarefas. Nela, vocé pode editar, excluir ou alterar a atribuicao de uma fatura.

Faturas aparecem nas seguintes abas (veja Abas Atribuido a Mim, Nao Atribuido e Atribuido a Outros):

+ Atribuido a Mim - Somente vocé podera editar estas faturas.
* Nao Atribuido - Vocé ou qualquer outro operador com permissdes para revisao poderao editar as faturas.

+ Atribuido a Outros - Somente o usuario atribuido a fatura podera edita-la, a menos que ela seja reatribuida a outra
pessoa.

Para editar uma fatura:

1. Na pagina Faturas Em Reviséao, selecione Editar na lista de a¢des da linha de uma fatura. A pagina Detalhes da
Fatura aparecera.

2. Veja os alertas gerados para a fatura na aba Alertas e modifique as informagdes em cada uma das outras abas,
conforme necessario.
Para mais informacdes sobre os campos em cada uma destas abas, consulte Criar Fatura a partir de um Pedido de
Aquisicdo ou Manualmente.

3. Selecione Salvar e Continuar para salvar as alteragdes e mover a fatura para o estagio de processamento do fluxo
de faturas.
Se vocé selecionar Salvar, suas modificagbes serao salvas, mas a fatura ndo seguira para a proxima etapa do
fluxo. Além disso, ao atualizar faturas com 10 ou mais itens de pedido de aquisi¢ao, os itens relacionados séo
reindexados. Isso é feito por um servigo em segundo plano que aparece na pagina Monitorar Servigos. O usuario
que fez as atualizagdes que acionaram a reindexagao aparece como o operador. Uma carta é enviada ao usuario
que iniciou o servico de reindexacao.

Se os dados da fatura foram modificados apropriadamente, a fatura seguira seu caminho no fluxo, conforme descrito
em Fluxo de Faturas.

Para atualizar algumas faturas, € necessaria a reindexagéo de todos os itens de pedido de aquisigéo relacionados.
Se houver até 10 itens de pedido de aquisi¢ao relacionados, eles serao indexados imediatamente. Se houver mais,
eles seréo indexados por um servico em segundo plano. O servigo de indexagao acionado é exibido na

pagina Monitorar Servigos. O usuario que fez as atualizagbes que acionaram a reindexag¢do aparece como o
operador.

Vocé também pode realizar tarefas de gerenciamento da fatura na pagina Faturas Aguardando Aprovagao (Aquisicoes >
Recebimento e Faturas > Aprovar), conforme descrito nos procedimentos mencionados:

+ Alterar a atribuigdo de uma fatura - Selecione Atribuir a na lista de a¢des da linha de uma fatura. A caixa de dialogo
de reatribuigédo sera aberta. Veja Abas Atribuido a Mim. Nao Atribuido e Atribuido a Outros.

+ Liberar atribuicdo de uma fatura - Selecione Liberar tarefa atribuida na lista de agdes da linha de uma fatura. A fatura
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ficara sem atribuigdo e sera movida para a aba Nao Atribuido.

» Excluir uma fatura - Selecione Excluir na lista de agbes da linha de uma fatura e clique em Confirmar na caixa de

didlogo de confirmagao. As despesas associadas serdo excluidas e os empenhos dos pedidos de aquisigao
relacionados serao recalculados.

Note

Vocé s6 pode excluir uma fatura se tiver a fungdo Operador de Faturas Estendido.

Ex Libris, Part of Clarivate



	Revisar Faturas

