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1. Enquadramento SPF"\J FE-AFP

Gestao Financeira Fatura Eletronicana AP

O formulario de submissdo de documentos de faturacdo, inserido no Microportal da FE-AP, constitui-se como uma ferramenta que permite a
desmaterializacéo e a transmissao destes documentos para as entidades publicas aderentes a solucdo FE-AP, de acordo com formato CIUS-PT, e
tendo em consideracéo o reduzido volume de faturas emitidas. Com esta solugao pretende-se agilizar a implementacao da Diretiva Comunitaria de

Faturacao Eletronica na contratagao publica 2014/55/UE, evitando custos e encargos adicionais para os pequenos fornecedores.

E da responsabilidade do fornecedor o correto preenchimento dos campos, de acordo com o documento de faturagdo anexado. Salienta-se o facto
de se tratar de uma aplicagao simplificada de transmissdo de documentos, com funcionalidades basicas, cabendo assim ao fornecedor avaliar se

todos os requisitos que constam do contrato estdo enderecados.

Os fornecedores da AP (enquanto cocontratantes ao abrigo do CCP) sdo obrigados a emitir documentos em formato eletrénico, de acordo com as
regras definidas no artigo 299.°-B do CCP, nos prazos estabelecidos no n.° 3 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31/08, na redacao

atual:

» As grandes empresas sao obrigadas a emitir documentos de faturacéo eletronica desde 01 de janeiro de 2021;
 As PME, microempresas e entidades publicas enquanto entidades cocontratantes s&o obrigadas a emitir documentos de faturacéo eletrénica
desde 01 de janeiro de 2023.
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1. Enquadramento SPF'N

Gestao Financeira

FE-AP

Fatura Eletrénicana AP

Fluxo Simplificado de adesao ao Microportal

Qe

Andlise, planeamento

FE-AP

Fatura Eletronica na AP

s ©

Adesdo Adesdo a solugio

Concluida FE-AP & acordo EDI

h
Inicio
o Adesao

Pedido de adesao de
fornecedores i FE-AP
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| Enquadramento SPfPean | Fe-AP

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

A
ol

Pedido de adesdo de
fornecedores a FE-AP

Qe

Analise, planeamento

N
& ©

Adesdo a solugdo
FE-AP & acordo EDI

oy

O modelo de adesao ¢ iniciado pelo fornecedor (cocontratante) com o preenchimento de um questionario. URL https://pt.surveymonkey.com/r/FE-AP_CIUS

Analise e registo do fornecedor na base de dados da eSPap. Planeamento para entrada em Producgao.

Adesao a solucdo FE-AP & assinatura do acordo EDI. Efetivacao para envio dos documentos as entidades publicas da eSPap e partilha do manual de
utilizador.

Comunicacao ao fornecedor pela equipa de Onboarding com as credenciais para acesso ao Editor online da eSPap.
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https://pt.surveymonkey.com/r/FE-AP_CIUS

SPfPan | Fe-aP

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Acesso ao

Microportal FE-AP
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2. Acesso ao Microportal FE-AP SPF"\] FE-AP

Acesso ao Microportal - Autenticacao I

Fatura Eletrénicana AP

O acesso ao Microportal devera ser efetuado através do seguinte endereco:
https://svc.feap.gov.pt/Doc-Espap-Suppliers-Client

1. Dados de Login, com “Utilizador” e
FE-AP “Palavra Chave” de acesso ao
gt Microportal (a ser enviada por e-mail);
2. Botao para aceder ao Microportal, depois
_ _ - de preenchido o utilizador e palavra
Bem vindo ao micro portal FE-AP para a submissdo de

documentos de faturacdo Ch ave;

Submeta aqui documentos financeiros para entidades eSPap

3. Botao “Recuperar palavra chave” no caso
de ser necessario ao utilizador solicitar
O uma nova password.

o Entrar
o Recuperar palavra chave
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https://svc.feap.gov.pt/Doc-Espap-Suppliers-Client

2. Acesso ao Microportal FE-AP SPF"\] FE-AP

Acesso ao Microportal — Pagina inicial

Gestao Financeira Fatura Eletronicana AP

O acesso ao Microportal devera ser efetuado através do endereco
https://svc.feap.gov.pt/Doc-Espap-Suppliers-Client

FE-AP

Pdgina inicial 1. Inicio, permite aceder ao menu inicial, e
onde esta disponivel um atalho para a
Inicio criacdo de um novo documento de
faturacao;

Novo documento

2. Novo documento permite aceder ao
formulario de submissao e transmissao
do documento desmaterializado;

Documentos enviados Bem Vindo ao portal de Fornecedores da eSPap

Submeta aqui documentos financeiros para entidades eSPap

;

Rascunhos

Documentos enviados, onde pode
consultar:
* Todos documentos Enviados;
« Acompanhar o estado de envio e
rececao do documento;

4. Rascunhos, onde ¢ possivel gerir os

documentos que se encontram em
rascunhos antes de serem transmitidos.
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https://svc.feap.gov.pt/Doc-Espap-Suppliers-Client

2. Acesso ao Microportal FE-AP SPF"\I FE-AP

Recuperacao Palavra Chave

Gestao Financeira Fatura Eletronicana AP

Para recuperacao da palavra chave devera selecionar a funcionalidade no ecra principal de
“recuperar palavra chave”. Apds preenchimento da informacao solicitada, ira receber um e-mail
automatico para definicao da sua nova palavra chave.

1. No campo E-mail, preencher com a
informacéo do seu utilizador;

2. Botao Recuperacgao palavra chave
! l permite recuperar palavra chave, apos
preenchimento do campo e-mail;

3. Voltar para pagina inicial, onde é
Recuperacdo palavra chave possivel voltar ao ecra principal.

Introduza o seu email para iniciar a recuperacdo da palavra chave

Email

Recuperacdo palavra chave
o Voltar para pagina inicial
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2. Acesso ao Microportal FE-AP SPF'N FE-AP

Recuperacao Palavra Chave

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Apds solicitacao de recuperagao da palavra chave, ira receber um e-mail automatico para definicao
da sua nova palavra chave, deve aceder ao endereco e definir uma nova chave.

SPen | FE-AP

Gestdo Financeira Fatura Eletrénica na AP

Formulario de Submissio de documentos de faturagao - Definigao de Palavra Chave

Caro(a) Utilizador(a),

Mo seguimento dos contactos solicitamos aceda ao link abaixo enviado e estabelega uma nova palavra chave :
Utilizador

Aceder ao seguinte enderego:

https://dev-svc.feap.gov.pt/Doc-Espap-Suppliers-Client/public/resetPass?

token=8xl ovSz58 1k8Uw3uyMD45tMIBrJ7IIVZzZXJJZCIEMT QyMTksIkVtYWisljoicnViZW4uZHVhenRIQGYzeGFwLmdvdiSwdClslIZhbGIkVG8iQilyMDIxL TASLTISVDE30jQ50jQxLjE0MzA 10T JaliwiQWRtaWSSZXF 1ZXNOljpm Y WxzZX0%
3d

Aviso legal: Esta mensagem é confidencial e dirigida apenas ao destinatario. Se a recebeu por erro solicitamos que o comunigue ao remetente e a elimine assim como qualguer documento anexo. Se nao é o destinatario fica desde ja
nofificado que a copia, distribuigdo ou qualquer outra agdo tomada relativamente ao conteldo desta mensagem é estritamente proibido.

A Solugiio FE-AP | Servigos Partilhados de Finangas da eSPap
Para informacgio sobre a e5Pap, consulte www.espap Qt
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SPea

Gestao Financeira

FE-AP

Fatura Eletrénicana AP

Funcionalidades

Microportal

Formulario de submissdo de documentos de Faturacao
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPF'N FE-AP

Macroprocesso

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Validagéao e
Conferéncia do
documento

Contabilizacao e
Pagamento do
documento

Validagao e
Controlo de
Qualidade

Emissao do
Documento

Rececéao do
Documento

Explicagao:

+ O fornecedor desmaterializa os seus documentos de faturacéo através da inser¢ao, no formulario de submissao, dos dados contidos no documento;

* Ap0s a desmaterializagao do documento, o Microportal efetua a validagao e controlo de qualidade no momento da transmissao, em formato CIUS-PT, para as
entidades publicas aderentes a solugao FE-AP. Consulte a listagem no site da eSPap.

« O fornecedor ira receber uma notificagao através de um e-mail quando o documento chegar ao destino (cliente).

+ Rececdo do documento, por parte das entidades publicas aderentes a solugao FE-AP, e notificagcdo automatica, através da plataforma, ao fornecedor com o
estado recebido.

« O fornecedor podera acompanhar a validagao, conferéncia do documento, contabilizagcado e emissdo de pagamento dos documentos, a ser realizada por parte das
entidades, pois o estado fica automaticamente atualizado no Microportal.
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https://www.espap.gov.pt/Imagens/Documento.ashx?id=252

3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPF'N
Registo de Documentos de Faturagcao

FE-AF

Fatura Eletrénicana AP

Gestao Financeira

Apds selecionar a opcao “Novo documento” serdo apresentados os dados do formulario para
preenchimento.

eSrar .
© Enviar Documento
Inicio Fornecedor Cliente
Documentos enviados Pesquisar Fornecedor - Pesquisar Cliente X
Rascunhos
Nom: Nom:
P I P |
Mor M
Emoil Email
Informacdo Documento
Fatura 7 Numero de Documento * Data do Documento * E Data de Vencimento E
Sail
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPF'N FE-AP

Registo de Documentos de Faturagcao

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Dados de Fornecedor

* Pesquisa Fornecedor — Empresas para o qual tem permissoes;
*  Nome;
* Pais, Numero fiscal;

* Morada, Cédigo Postal, Localidade, E-mail.
* TODA ESTA INFORMAGAO E PREENCHIDA AUTOMATICAMENTE COM BASE NA CONFIGURAGAO EFETUADA NO PEDIDO DE ADESAO

Enviar Documento
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPF'N
Registo de Documentos de Faturagcao

FE-AF

Fatura Eletrénicana AP

Gestao Financeira

Dados de Cliente

* Pesquisa de Clientes ( Ex: Colocar nome de um cliente) (os dados da entidade devem surgir apds pesquisa);
*  Nome;

+ Pais;

* Numero Fiscal;

° Morada; Pesquisar Cliente ¢

» Caodigo Postal, Localidade, E-mail (ndo editavel).
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPFIN
Registo de Documentos de Faturagcao

FE-AF

Fatura Eletrénicana AP

Gestao Financeira

Dados de cabecgalho (1/2)

» Tipo de Documento (dever ser selecionado ao clicar no simbolo = ), Numero do Documento (Igual ao PDF Original), Data do
documento, Moeda (apenas é possivel selecionar EUR);
* Periodo de Faturagao

« Data Inicial, Data Final, Data Vencimento.

Fatura - Mumero de Documento Data do Documento ” E Data de Vencimento E Fatura Mumero de Documento

Mota de Débito

E S0 O Tal acao fing E EU‘R - SMNoCo O 1ot acao fing E

Mota de Credito

Fatura-simplificada

Fatura/Recibo
ECEBEDOR PAGAMENTO METODOS PAGAMEN
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPFlN
Registo de Documentos de Faturagcao

FE-AF

Fatura Eletrénicana AP

Gestao Financeira

Dados de Local de entrega ou prestagao do Servigo

« Nome, Morada, Localidade;
» Cddigo Postal, Pais;
+ Botao - “Usar dados do cliente” — Ao selecionar este botdo, a informacao € preenchida automaticamente com a informacéao presente

no Cliente.

ENTIDADE RECEBEDOR PAGAMENTO METODOS PAGAMENTO

Usar dades do cliente
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPFlN FE-AP

Registo de Documentos de Faturagcao

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Dados de Referéncias

* Nota de encomenda, Acordo Quadro, Id do Contrato, Compromisso * Consultar Boas Praticas;

» Fatura relacionada (ex:. para uma nota de crédito é obrigatorio referéncia a Fatura);
+ Data fatura relacionada — Data do documento relacionado;
* Referéncia cliente — Informacéao do cliente, caso seja solicitado;

* Notas (Campo para observacdes relevantes a incluir no documento).
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPF"\] FE-AP

Registo de Documentos de Faturagcao

Gestao Financeira Fatura Eletronicana AP

Dados de Linhas do Documento (1/2)

» Cddigo (ID do Fornecedor); Descricao; Preco liquido; Quantidade; Unidade de medida; IVA %;
Botao - Adicionar linha para adicionar novas linhas nos documentos (é possivel adicionar varias linhas nos documentos);

o Para inserir informacgao adicional na linha do documento, deve clicar no botdao * (ao lado do n.° de linha) e vao surgir mais
opgoes:
« Cddigo EAN, Referéncia Comprador, ID da linha da nota de encomenda, ID da linha do compromisso.

OTAL LIQUIDO

°1V g e 10 " re o * intidade Unidade N A Y [

© 2023 eSPap | Entidade de Servigos Partilhados da Administracéo Publica, I.P. | Direitos reservados. | 20



3. Funcionalidades Microportal FE-AP
Registo de Documentos de Faturagcao

SPea

Gestao Financeira

FE-AF

Fatura Eletrénicana AP

Dados de Linhas do Documento (2/2)

* No caso de selecionar uma taxa de IVA a 0%, deve preencher o0 motivo de isengao do IVA;

+ Este opcao apenas € visivel para IVA com taxa 0%.

Linhas do documento

1~ 1010 Teste Micro Portal 10 12

Unidades 0

TOTAL LIQUIDO
120.00 i

Cadigo Ean Referéncia comprador D da linha da nota de encomenda

D da linha do compromisso

Motivo de Isencao * v

© 2023 eSPap | Entidade de Servigos Partilhados da Administracéo Publica, I.P. | Direitos reservados.
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPF'N
Registo de Documentos de Faturagcao

FE-AFP

Fatura Eletrénicana AP

Gestao Financeira

Dados do Software

+ Devem preencher o hash de assinatura e numero de certificado (que constam no PDF original.)

Software
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPFlN FE-AP

Registo de Documentos de Faturagcao

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Carregar documento legal

 Em “carregar PDF” devem anexar o PDF do documento original (Fatura, Nota de Crédito ou Nota de Débito).

Anexos:

» Possibilidade de adicionar diversos documentos, no limite de 4MB por ficheiro em anexo. Serve para inserir informacéao relevante para
o processo de conferéncia do Cliente.

Carregar documento legal Carregar anexo
Carregar POF Carregar anexo
Tamanho maximo 4MB
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP
Registo de Documentos de Faturagcao

SPea

Gestao Financeira

FE-AP

Fatura Eletrénicana AP

Dados dos Totais dos documentos

+ Total IVA
 Base de Incidéncia, IVA %, Total IVA;

« Total S/ Imposto, Total IVA, Total a pagar;

* Nota: Os valores totais dos documentos sao automaticamente calculados com base na informacgao colocada nas linhas ou

com o uso do codigo QR (aconselhavel).

Total 5/ Imposto

Base de Incidéncia Taxa Valor Imposto

Valor imposto rd

4555.00 23 / 1148.85

Adiantamento ra

TOTAL A PAGAR
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPF"\] FE-AP

Registo de Documentos de Faturagcao

Gestao Financeira Fatura Eletronicana AP

Envio de Documento
» Clicar sobre Aviso legal para confirmacéo da informacéao e originalidade do PDF emitido por um software certificado;
» Botao Gravar — Gravar o documento atual, sendo que ficara disponivel nos rascunhos para futura consulta;

* Botao Enviar Documento — Enviar documento para o cliente (Este botao sé fica disponivel com a confirmagao da informagao e da
originalidade do PDF emitido por um software certificado.
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FE-AP

Fatura Eletrénicana AP

Gestao Financeira

Funcionalidades

Microportal FE-AP

Documentos (Pesquisa)

© 2023 eSPap | Entidade de Servigos Partilhados da Administragéo Publica, I.P. | Direitos reservados. | 26



3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPF"\] FE-AP

Pesquisa de Documentos de Faturacao

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Documentos: Enviados

A qualquer momento, é possivel pesquisar um determinado documento, de acordo com os critérios de pesquisa apresentados, bastando
para isso clicar no botao

e Pesquisa de documentos

Inicio
Mais filtros ~ Filtro de pesquisa PESQUISAR
Novo documento o eSrus

Documentos enviados
Rascunhos Inicic

Novo documento

Pesquisa de documentos
Documentos enviados

Rascunhos
Mais filtros ~ Filtro de pesquisa PESQUISAR

09/07/201 al Momero Pesquisar Cliente

i
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPFlN FE-AP

Pesquisa de Documentos de Faturacao

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Documentos: Enviados (Estado integrado 1/2)

* Nesta janela pode verificar todos os documentos enviados, os que estdo no estado integrado significa que foram aceites e estarao
disponiveis para as entidades publicas aderentes a solugdo FE-AP. Se efetuar duplo click no numero de documento tera acesso a
mais detalhe;

* No separador Estado tem acesso ao historico dos estados do tratamento do documento.

Fatura DeRs®
FTE0008517 16,/07/2021,16:22:25 05/06/200 EUR 10.848,60

Detalhes documento

FATURA e e N
INTEUDO DETALHE ESTADOS
3130682259TEST @

DGRSP-ESTEL PRISIONAL DE Estado Data
ALCOENTRE
PT 600085871
R CONEELHEIRO FREDERICO AROUCA [integraga | 16/07/2021, 16:27:23
30E-016 SECA
APCOENTRE

Estado documento -

Recenido 16,07,/ 2021, 16:24:05

Enwindo 16,07/ 2021, 16:22:43

Data emissao 2021-06-05 00:00:00 Local de entrega

Data vencimento 2021-08-04 00:00:00 DGRSP-ESTEL PRISIONAL DE

Encomenda B4553533 ALCOENTRE Sem informacho 16,07,/ 2020, 16:22:27
R CONSELHEIRC FREDERICO ARCUCA

Expedicio 3420595755 2021-07-14 00000

pediese =m e 2065-016-LISBOA

ALCOENTRE

PT

Disponibilidade de bens/servicos

2021405401 00:00:00
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP
Pesquisa de Documentos de Faturacao

SPean | Fe-AP

Gestdo Financeira Fatura Eletrénicana AP

Documentos: Enviados (Estado integrado 2/2)

* No separador Conteudo esta disponivel a versao PDF, que podera fazer download, e a versao desmaterializada e transformada em
CIUS-PT. Para consulta da informacéo, deve clicar sobre o botdo com os respetivos nomes para realizar o download.

Data emissao 2021-06-05 00:00:00

Data venciments 2021-03-04 00:00:00
Encomenda 64553533

Expedicio 3420895755 em 2021-07-14 00:00:00

FATURA
3130682259TEST

DGRSP-ESTEL PRISIONAL DE
ALCOENTRE

PT 6000851y 1

R CONSEEHEIRC FREDERICO ARQUCA
2068 0T RSEOA

ATCOENIRE

Local de entrega

DGRSP-ESTBL PRISIOMAL DE
ALCOENTRE

R CONSELHEIRC FREDERICO ARCUCA
2065-016-LISBOA

ALCOENTRE

PT
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CIUS-PT
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP
Pesquisa de Documentos de Faturacao

SPea

Gestao Financeira

FE-AP

Fatura Eletrénicana AP

Documentos: Enviados (Com erro 1/2)

* No caso de existir um documento com erro, deve ser analisado o motivo e emitido um novo documento.

Nota de Crédito GUARDA NACIOMAL RERPLEB_
PTEDOD0ABTE 16/07,/2021,14:55:5% 16,/07/201 EUR 530,00

MC 10/ 000006 m

* Para uma analise mais detalhada da mensagem do erro, efetuar duplo click no n°® do documento

- ESTADO  CONTEUD
FACTURA

Humero Data
FT E10/00000B 2021-07-16
.

Original

» Selecionar no menu do lado direito a opcao “Detalhe estados”.
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPFlN FE-AP

Pesquisa de Documentos de Faturacao

Gestdo Financeira Fatura Eletrénicana AP

Documentos: Enviados (Com erro 2/2)

* Nesta janela pode verificar o estado do documento bem como os erros que ocorreram. Para isso deve efetuar duplo click sobre o
Detalhe Estados e 0 motivo sera mostrado com maior detalhe.

+ Caso o motivo ndo seja percetivel, devem enviar um pedido para o Formulario de pedido de apoio sobre a FE-AP.

ESTADO CONTEUDO

Tipo Cddigo Origem

Caso o valor devido para pagamento (BT-115) seja paositivo, a data de vencimento do pagamento (BT-9) o
Y vido para pagamento ( ) seja positivo, vend pagamento (BT-9You broh0077568

os termas de pagamento (BT-20) devem estar presentes.
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3. Funcionalidades Microportal FE-AP SPFlN FE-AP

PeSqUIsa de Documentos de Faturagéo Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Documentos: Rascunhos
A qualquer momento é possivel pesquisar um determinado documento, de acordo com os critérios de pesquisa apresentados.

Sempre que necessario é possivel gravar um documento e manté-lo nos rascunhos para langar quando desejar. E possivel, também,
eliminar a fatura através do caixote.

Pesquisar rascunhos
Q:=Srx?

Pesquisar Documento PESQUISAR
Inicio

Novo documento

Novo documento
Documentos enviados
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SPea

Gestao Financeira

FE-AP

Fatura Eletrénicana AP

Dicas de utilizacao

Microportal FE-AP
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4. Dicas de utilizacao
Estados do documento

SPea

Gestao Financeira

FE-AF

Fatura Eletrénicana AP

Todos os documentos transmitidos entre fornecedores e clientes serao alvo de diversas alteracdes de estado, bem como de agdes ao
longo do seu ciclo de vida.

Explicamos de forma simples a evolugao dos mesmos (pode consultar a evolugao das ag¢des dentro do separador “Detalhe Estados”).

FE-AP

MICROPORTAL

Fatura Eletr&nica na AP n
Corrigir os erros e enviar novo documento
Informacdo adicional:
- Processado
m _ - > Emissao de Pagamento
A
: Documento contabilizado pelo Documento emitido para
S | M OK Cliente 1 pagamento pelo Cliente
Informacdo adicional:
v - Iniciado Informacéo adicional:
- Processado
Enviado Documento com — Becebida —_— - —l E/:tlil(;jaaggzgaa
’ Erros? fatura esta —»  Aguarda Documento Regularizacto —b- =P Emissdo de Pogomento
N AO correta NOK
Documento enviado pelo fornecedor para o portal Documento validado pelo Documento Aguarda emisséo de documento de Documento contabilizado Documento emitido para
FE-AP do Cliente controlo de qualidade e disponibilizado com regularizagéo por parte do fornecedor pelo Cliente pagamento pelo Cliente
8 |
arquivado na plataforma sucesso no portal FE-AP |

© 2023 eSPap | Entidade de Servigcos Partilhados da Admi

FE-AP

do Cliente

istracdo Publica, I.P. | Direitos reservados.

|
L+ Emitir nota de crédito >

e — O

Documento devolvido no

portal FE-AP pelo Cliente

Aceitacto da NC

Documento aceite pelo

cliente

O Fornecedor ap6s devolugéo deve emitir um novo documento com

| 34

informagaoo correta e com uma nova referéncia



4. Dicas de utilizacao SPFlN FE-AP

Mensagens de estado do documento Gestio Financeira

Fatura Eletronicana AP

O monitor dos clientes, ao receber os documentos e ao ser alvo de tratamento dos mesmos, gera e-mails consoante os
seguintes estados:

+ Documento Rececionado com sucesso: significa que o documento chegou ao Cliente;

+ Documento Processado: significa que o documento foi registado no sistema do Cliente;

« Documento Devolvido: significa que o documento foi devolvido, indicando o respetivo motivo de devolugao;

+ Solicitagao de documento de regularizagao: significa que o Cliente pretende a emissdo de uma nota de crédito ou
deébito, indicando a respetiva justificagao;

+ Aceitacao de Nota de Crédito: Trata-se da aceitagao legal desmaterializada do documento;

 Emissao de Pagamento: significa que o documento foi pago;

* Devolvido: significa que o documento foi devolvido.
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4. Dicas de utilizacao
Mensagens de estado do documento

SPea

Gestao Financeira

FE-AP

Fatura Eletrénicana AP

Exemplo de mensagens

Documento rececionado com sucesso

qui 22/07/2021 17:45
FE-AP <fe-ap.noreply@espap.gov.pt>
FE-AP Doc: Vodafone Portugal - Comunicagties Pessoais, S.A. NIF 502544180 : Factura
To SPFin-FE-AP

© 2023 eSPap | Entidade de Servigos raiuniauus ua AuNIISUAyAU FuLILd, 1.F. | UIIEIUS 1E5E1 VaAuUS.

- Entidade NIF 600084779

SPeAn | FE-aP

Gestdo Financeira Fatura Eletrénica na AP

Document

Exmo(a) Senhar(a),

Exmo(a) VODAFONE PORTUGAL Communigtes Pessoais, SA, O documento de
Faturaco Eletrénica. do tipo Fatura, com o ID de Documento

2 N° Referéncia Fornecedc , enviado para
ATA-AUTORIDADE TRIBUTARIA ADUANEIRA, foi rececionado com sucesso.
Dados adicionais da Fatura: Dados adicionais da {TipoDocumento}:
{SM_002}{SM_003} Com os melhores cumprimentos, Gentro de Contacto da eSPap
Esta mensagem foi gerada automaticamente, e a caixa de correio de origem néo é
monitorizada. Por favor ndo responda a este e-mail.

Com os melhores cumprimentos,

Centro de Contacto da eSPap

Esta mensagem foi gerada automaticamente, e a caixa de correio de origem ndo é
monitorizada. Por faver ndo responda a este e-mail.

Aviso Legal:Esta mensagem é confidencial e dirigida apenas ao destinatario. Se a recebeu
por ero solicitamos que o comunique ao remetente e a elimine assim como qualquer
documento anexo. Se ndo & o destinatario fica desde ja notificado que a edpia, distribuigdo ou
qualquer outra agio tomada relativamente ao conteldo desta mensagem & estritamente
proibido.

Solugdo FE-AP | S angas da eSPy;
Para in
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4. Dicas de utilizacao
Mensagens de estado do documento

SPea

Gestao Financeira

FE-AP

Fatura Eletrénicana AP

Exemplo de mensagens

Documento devolvido

oreply@espap.gov.pt

FE-AP Doc: CTT - CORREIOS DE PORTUGAL, S.A. NIF 500077568 : Factura Entidade NIF 500051070

To SPFin-FE-AP

© 2023 eSPap | Entidade de Servigos Partilhados da Administracéo Publica, I.P. | Direitos reservados.

SrPen | fenp

Gestao Financeira Fatura Eletronica na AP

Documento

Exmo(a) Senhor(a),

Exmo(a) CTT-Correios de Portugal, A Fatura c/ N° Referéncia de Fornecedor
datado de 19-07-2021 ao qual foi atribuido o ID
foi devolvida , pelo seguinte motivo: “n&o ha indicagdo
das faturas a que se referem os juros de mora.”. Dados adicionais da Fatura: N°
Compromisso: 6420009878; Com os melhores cumprimentos, Centro de Contacto
da eSPap Esta mensagem foi gerada automaticamente, e a caixa de correio de
origem ndo & monitorizada. Por favor ndo responda a este e-mail.

Com os melhores cumprimentos,

Centro de Contacto da eSPap

Esta mensagem foi gerada automaticamente, e a caixa de correioc de origem n&o é
monitorizada. Por favor ndo responda a este e-mail.

Aviso Legal:Esta mensagem é confidencial e dirigida apenas ao destinatario. Se a recebeu
por ero solicitamos que o comunique ao remetente e a elimine assim como qualquer
documento anexo. Se néo & o destinatario fica desde ja notificado que a copia, distribuigao ou
qualquer outra agéo tomada relativamente ao contelido desta mensagem é estritamente
proibido.
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4. Dicas de utilizacao SPFlN FE-AP

Mensagens de eStadO do documento Gestdo Financeira Fatura Eletrénicana AP

Exemplo de mensagens

Aceitacao de Nota de Crédito

qui 22/07/2021 09:42

FE-AP <fe-ap.norepl

@espap.gov.pt>
FE-AP Doc: GALP POWER, 5.A NIF 504723456 : Nota Crédite - Entidade NIF 500021610

To SPFin-FE-AP

SPan | Feap

Gestdo Financeira Fatura Eletrénica na AP

Documento

Exmo(a) Senhor(a),

Exmo(a) Galp Power S.A., O documento de Faturagéo Eletronica, do tipo Nota de

Crédito, com o ID de Documento I e N° Referéncia
Fornecedor enviado para ESTADO MAIOR DO EXERCITO, foi aceite.
Dados adicionais wa Nota de Crédito: N° Compromisso: ; Com os

melhores cumprimentos, Centro de Contacto da eSPap Esta mensagem foi gerada
automaticamente, e a caixa de correio de origem ndo € monitorizada. Por favor ndo
responda a este e-mail.

Com os melhores eumprimentos,

Centro de Contacto da eSPap

Esta mensagem foi gerada automaticamente, e a caixa de correic de origem nac é
moenitorizada. Por favor nde responda a este e-mail.

Aviso Legal:Esta mensagem é confidencial e dirigida apenas ao destinatario. Se a recebeu
por erro solicitamos que o comunique ao remetente e a elimine assim como qualquer
documento anexo. Se ndo é o destinatério fica desde ja natificado que a copia, distribuigie ou
qualquer outra agio tomada relativamente ao conteddo desta mensagem & estritamente

proibido.

Solugdo FE-AP
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Boas Praticas

4. Dicas de utilizacao SPF'N FE-AP

Gestao Financeira Fatura Eletrénicana AP

Boas Praticas

* Preenchimento do Compromisso;

+ Preenchimento da Nota de Encomenda (se aplicavel);

* Preenchimento do Hash Code e Numero de Certificacao;

* Preenchimento da informac&o dos dados para pagamento;

» Desmaterializacido do maximo de informacgao possivel;

* Anexar documentos com informacgao relevante para a validagcao e conferéncia do documento por parte do cliente;
» Caso seja necessario indicar retengdes na fonte, inserir no campo “Notas” do formulario;

« Utilizacdo do codigo QR para validacéo do total do documento evitando erros.

Nota: O compromisso é um dado essencial no processo de conferéncia da Entidade, sendo que, caso nao venha preenchido, e tenha
sido solicitado pelo Cliente, pode dar origem a devolugao.
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5. Suporte )
Microportal FE-AP — Suporte SPFIN FE-AP

Gestdo Financeira Fatura Eletrénicana AP

Sempre que exista necessidade de apoio referente ao formulario de submisséo e restantes funcionalidades do Microportal da FE-

AP, o contato devera ser efetuado com a equipa de suporte da eSPap, através do Formulario de pedido de apoio sobre a FE-AP.
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