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1 UNBILL 

1.1 ABERTURA PERÍODO UNBILL -  FINANCE 

Para registrar a abertura de um novo período o usuário financeiro com permissão 
acessa. 

 
 

1.1.1 REGISTRO PERIODO DE PROVISÃO 

Ao acessar a tela é exibido todos períodos registrados anteriormente. 

 

 

Para registrar o período, clicar no botão  “Novo”, e informar o mês a data e hora limite 

de provisão e clicar no botão  “Salvar”. 

 

Salvar o registro de provisão fica com o status “Registrado”, ou seja, período aberto. 
 
O sistema permite apenas um único registro de provisionamento aberto.  
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1.1.2 FECHAR PERIODO DE PROVISÃO 

Encerrado o prazo de provisionamento, o usuário financeiro deve carregar os 
documentos provisionados. 

 

Selecionar o período e clicar no botão  “Documentos Unbill”, o sistema exibirá a tela 
conforme imagem, com a lista dos documentos provisionados. 

 

Antes de encerrar, clicar no botão  “Carregar Documentos” para atualizar os 

documentos provisionados pela área de negócio e em seguida clicar no botão  “Processar 
Encerramento”. 
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Após o encerramento do período o sistema gera a reversão dos unbill.  

1.2 REGISTRAR PROVISÃO UNBILL – ÀREA DE NEGÓCIO 

Para registrar os documentos de provisão o usuário da área de negócio com permissão 
acessa. 

 

 

1.2.1 PROVISÃO DE UNBILL 

No cabeçalho é exibido o período de provisão aberto pelo financeiro. 

 

 Periodo: data do período de provisão 

 Data Limite: Data e hora limite do provisionamento 

 

 

 Salvar 

     Permite salvar os documentos selecionados a serem provisionados. 

 Motivo 

     Permite informar o mesmo motivo a mais de um documento. 

 Cancelar 

     Permite cancelar um documento marcado como unbill. 
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 Exportar 

     Permite exportar a lista de todos documentos exibidos na tela. 

 Previa 

     Exibe o preliminar do predocumento. 

 
Período Provisionamento Aberto 

Aberto o período de provisão pelo Financeiro, ao acessar a tela de Registro Unbill é 
exibido a lista de PreDocs com status “Registrados” que estão liberados para ser 
provisionados. 

 

 
Para marcar um provisionamento, selecionar os documentos a serem provisionados 

clicando no “check”  e informar o motivo do provisionamento e salvar.  

 

 
Depois de marcado e salvo os documentos de provisão unbill, na coluna “Unbill” o 

documento fica marcado como provisionado. 
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Periodo Provisionamento Fechado 

Período de provisão fechado, ao acessar a tela o sistema exibe a mensagem “Não existe 
periodo Ativo”, não permitindo ao usuário provisionar documentos. 

 

 

Tempo de envelhecimento 

Por regras da empresa um documento só pode ser provisionamento até 6meses. 
Sendo assim, ao tentar marcar um documento para provisão cuja sua data de emissão 

seja superior a 6 meses, o sistema não permite o provisionamento exibindo a mensagem. 
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1.2.2 CANCELAR UNBILL 

1.2.2.1 Cancelamento dentro do Período 

É permitido cancelar um documento marcado como provisionado desde que o período 
de provisião esteja em aberto e o documento não tenha sido contabilizado. 

A contabilização dos documentos ocorre automáticamente a cada 1 hora. 
 

Para cancelar um provionamento, selecionar o documento e clicar no botão   
“Cancelar”. 

 

Automáticamente o sistema desmarca o documento da coluna Unbill, ou seja, o 
documento não está mais marcado como provisão unbill. 
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1.2.2.2 Cancelamento com Período Fechado 

Uma vez fechado o período de provisionamento a área de negócio não pode cancelar o 
provisionamento. 

Será necessário o cancelamento do predocumento, e que será enviado ao fluxo de 
aprovação diretor financeiro. 

 

1.2.3 CONSULTA DE PRE-DOCUMENTOS DE UNBILL 

Para consultar o documento de Unbill acessar. 

Relatórios-> Documentos-> Pre Documentos 
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Na tela de consulta de pre-documentos informar os filtros de consulta e o tipo de 
documento “unbill”. 

 

Ao clicar em “localizar” , o sistema exibe todos os pre-documentos de unbill gerados. 

 

 
Ao abrir o documento de Unbill, o sistema exibe todas informações do Pré-Documento 

que originou o provisionamento. 
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1.2.4 RELATÓRIO DE UR 

Para gerar o relatório de documentos Unbill. 

 
Relatórios-> Documentos-> Documentos Unbill 

 

 

 

 
Informar os filtros de consulta desejado e clicar em localizar. 
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