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Integracao com a FE-AP (eSPap)

A utilizacao do ilink como solucao EDI garante a correcta comunicacao com o portal FE-AP, mas
ainda requer o registo prévio e aprovacao do fornecedor no FE-AP.

Quais os organismos da AP obrigados a utilizar a solucao
FE-AP?
Os contraentes publicos vinculados a utilizacao da solucao FE-AP fornecida pela eSPap sao:

¢ 0s organismos da Administracao direta do Estado, ou seja, todos os 6rgaos, servicos e agentes
integrados na pessoa coletiva Estado, por exemplo, Direcdes-Gerais, Direcdes Regionais,
Secretarias Gerais, DGEstE, ASAE, AT, IGF, entre outras;

e 0s institutos publicos, por exemplo, o IAPMEI, o INEM, o IPDJ, 0 ISS, a prépria eSPap, entre
outros.

Lista de entidades vinculadas (obrigadas a utilizar)

Nota: E possivel que outras entidades publicas utilizem o FE-AP, mediante adesdo voluntéria (ver
abaixo):

Lista de TODAS as entidades publicas a usar o FE-AP

Como podem fornecedores da AP aderir a solucao FE-AP?

Os utilizadores do ilink podem efetuar o envio automatico de faturagao eletrénica directamente para
o FE-AP, apds a conclusao do processo de adesdo e onboarding.

Em suma, existem 3 passos:
1. Formulario de adesao
Preenchimento do formulédrio de adesao de fornecedores.

Pagina inicial. Premir Seguinte
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Adeséo de Fornecedores a FE-AP | Tipificagédo do Projeto (Norma CIUS-PT) v2.0

| Portugués # |

— 2%

Este questionario tem como objetivo recolher informacéo dos fornecedores para dar inicio ao projeto de adeséao a Solugao FE-
AP (Fatura Eletrénica na Administracio Publica) fornecida pela eSPap. No caso de ser fornecedor entidade publica este
questionario néo se aplica, devendo efetuar a adeséo aqui.

Resumo da metodologia de projeto:

1. Leitura de documentacéo FE-AP (Guia CIUS-PT);

2. Consulta de informac&o sobre fatura eletronica e FAQ;

3. Preenchimento deste questionario Tipificagédo do Projeto (Norma CIUS-PT);

4. Rececao de email com indicacéo de proximos passos (indicacao para testes, boas praticas e disponibilizacéo de novo
questionario para passagem a producéo);

5. Envio de questionario de Pedido de Passagem a Produgéo (com preenchimento de evidéncias de resultados de testes e
informacéo para produtivo);

6. Rececao de um email com o fink de acesso ao pedido de formalizacio da ades&o a solucao FE-AP, apos testes validados
pela eSPap;

7. Envio da formalizac&o no Pedido de Ades&o a Solucao FE-AP;

8. Confirmacéo do pedido de formalizacéo;

9. Envio e consulta de documentos de faturacéo eletronica.

Para envio de questdes sobre Fatura Eletrénica na AP utilizar o formulario de Questdes de Fornecedores.

O tempo previsto de resposta a este questionario é de 10 minutos.

Preencher os dados da vossa empresa
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1. Fornecedor / Operador Economico

| Portugués & |

— 25%

Identificagéo da(s) entidade(s) para a transmisséo de fatura eletronica:

* 1.1 Identifique o fornecedor:

Denominacdo social * ‘ ‘

N.? de contribuinte *

Morada da sede *

Cadigo Postal *

Capital social *

Localidade = ‘ ‘
Codigo CAE ‘

Pode consultar o codigo CAE em SICAE.

1.2 Caso represente mais do que uma entidade fiscal enviar o ficheiro template entidades com a identificagéo de todas
as entidades fiscais que representa (denominagdo social, NIF, morada sede, cédigo postal e capital social).

Apds preenchimento, faca upload do ficheiro com a informac&o.

Preencher com os dados da vossa empresa (responsavel que ira dar seguimento a
faturacao eletrdnica)
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2. Equipa de Projeto

Identificacéo dos contactos da equipa de projeto da faturacéo eletrénica:

* 2.1 Responsavel pelo projeto de faturagéo eletronica:

Nome
Funcdo
E-Mail

Telefone

2.2 Responsavel técnico pela area informatica:

Nome

Empresa

E-Mail

Telefone

2.3 Qutro (se existir):

Responsabilidade
Nome

Endereco

Funcdo

E-Mail

Trlafnna

| Portugués & |

38%

Identificar os documentos que emitem e escolher periodicidade diaria

https://ilink.acin.pt/wiki/
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Adesao de Fornecedores a FE-AP | Tipificagdo do Projeto (Norma CIUS-PT) v2.0

3. Requisitos de negocio
Portugués &

o sos

Mapeamento de requisitos de negocio do fornecedor da faturacéo eletrdnica da administrac&o pablica:

* 3.1. Indique o namero de documentos de faturagdo anual emitidos, para titularem as transmissées de bens e
prestacoes de servigos aos clientes, e a respetiva periodicidade de transmisséo:

N.° de documentos por ano Periodicidade de transmissdo
Faturas — Diaria s
Notas de Crédito s |.Dié1ria =
Notas de Débito & | Diaria &
Autofaturacéio ¥ | Diaria =
Qutros documentos legais - 3 |Eliéria =

Identificar os vossos contraentes publicos principais (preencher e fazer upload ao modelo)

* 3.2. Identifique os clientes (contraentes publicos) com maior volume de faturas:

N.® de contribuinte

N.° de contribuinte ]
N.® de contribuinte
N.® de contribuinte
N.? de contribuinte
N.? de contribuinte
N.® de contribuinte
N.® de contribuinte

N.? de contribuinte

Identifique os contraentes publicos para quem emite documentos de faturagédo, preenchendo o template lista de
contraentes pablicos. Caso represente mais do que uma entidade fiscal, identificar os contraentes publicos por
entidade emissora.

Apés preenchimento, faga upload do ficheiro com a informagao.

MNenhum ficheiro escolhido

Identificar os anexos que vao enviar (por exemplo guias de transporte, encomendas,
remessa, etc) Responder nao se as vossas faturas apenas incluem o PDF
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3.3. No momento de transmissdo da fatura eletronica é possivel anexar documentos complementares a fatura e que
podem servir para a conferéncia da prestagio de servigo, das condigdes contratuais ou evidéncias da solicitagdo. Por
favor identifique que tipo de anexos podem ser enviados:

N#o

() sim

Atendendo ao processo de desmaterializacdo da fatura eletronica previsto nas regras da Unido Europeia, sublinha-se a necessidade de todo o
tipo de documentos necessarios a conferéncia da fatura dever constar como anexo a fatura eletronica e ser enviado em simultdneo. Nio esta
prevista a rececdo a posteriori de documentacdo complementar.

3.4. Identifique o sistema(s) contabilistico de emisséo de faturagio (por exemplo:. SAP, Primavera, PHC, SAGE...):

Anterior Segquinte

Identificar as notificacoes por e-mail e responder que vao utilizar um broker

4. Emissao e envio
Portugués %

1 2%

* 4 1 Atendendo ao fluxo eletrénico apresentado anteriormente, e concretamente as notificagdes que séo enviadas de
forma automatica pelos contraentes e que permitem um acompanhamento da evolugéo do processo de conferéncia da
fatura, como monitorizam atualmente o estado do envio e de recegao dos documentos de faturagao eletrénica?

Portal para monitorizar o envio dos documentos de faturacdo
Aplicacdo propria
() E-Mail

Qutro (especifigue)

* 4.2 Definigao do canal de envio da faturagdo eletrénica. A comunicagéo dos documentos eletrénicos vai ser realizada
por?

Ligacdo direta & plataforma de faturacdo eletronica da eSPap (meios proprios) - Ao selecionar este canal tem de preencher infoarmagdo
técnica, cujas as instrugbes serdo enviadas na resposta a este questionario, para os dados de contacto técnicos acima preenchidos

") Ligacéo via operador tecnolégico (Broker) Identificacdio dos contactos do operador tecnolégico de faturacio eletronica

Servicos de transmissdo da solucdo FE-AP (apenas aplicavel a fornecedores que s3o entidades da administracdo pablica) - Sera enviada
posteriormente, por email, a especificagdo para implementagdo dos servicos necessarios e respetivos festes.

Se selecionar a opcdo “Servicos de transmissdo da solugdo FE-AP”, ndo se aplica o Guia de Comunicacdes para a Transmissdo de Faturas
Eletronicas para a FE-AP, e sera enviada posteriormente, por email, & especificacdo para implementacdo dos servicos necessarios e respetivos
testes.
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* 4.3 A monitorizagao efetuada refere-se a?
(:} Apenas ao estado do envio da fatura eletronica
( | Ao estado do envio da fatura eletronica e ao estado da rececéo da mensagem do lado do contraente.

( | Outro (especifigue)

Identificar o broker ilink no passo seguinte

Identificacao dos dados da rede
Portugués &

1 7o

* |dentificagéo:

Nome ‘ Acin iCloud Solutions - iLink ‘
Funcdo ‘ Broker ‘
E-Mail ‘ apoio@ilink pt ‘
Telemével [ 707451451 ]

* A assinatura dos documentos é feita pelo operador tecnolégico?

@ sim

| Ndo

Autorizagao:

Q Autorizo o operador tecnolégico acima identificado a ser um dos interlocutores do projeto de ades&o a Solucdo FE-AP (Fatura Eletronica
na Administracdo Publica), assegurando a mediacdo dos testes e a comunicacdo entre as partes (sempre com o conhecimento de ambas

as partes).

Identificar 5 entidades publicas que emitam faturas para usar em testes
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5. Testes
Portugués &

e — ook

Na fase de testes, e apds o envio de varios documentos de faturacéo, a eSPap fara a validacdo do conteddo dos documentos,
sendo o cliente envolvido apenas em situacBes necessarias a determinar pela propria eSPap. Estes testes ocorrem num
ambiente de qualidade para o qual sédo fornecidos os acessos no Guia de Comunicacdes para a Transmissao de Faturas
Eletronicas para a FE-AP.

Critérios de negdcio a utilizar na escolha das entidades para efeitos de realizacéo de testes:

+ Grande volume de faturacdo:

« Dispersdo geografica;

+ Tipo de bens ou servicos;

« Aplicac#o de descontos efou encargos:
« Multifaturacdo;

+ Tratamentos especiais de dados.

* 5.1. Para criar as ligagbes necessarias para inicio dos testes identifique 5 entidades tendo em conta os critérios
acima:

N.® de contribuinte

M.? de contribuinte

N.® de contribuinte

M.? de contribuinte ‘
N.® de contribuinte [

Nota: se selecionar a opgdo “Servicos de transmissdo da solugdo FE-AP”, ndo se aplica o Guia de Comunicacdes para a Transmissdo de Faturas
Eletronicas para a FE-AP, e sera enviada posteriormente, por email, a especificacdo para implementacéo dos servicos necessarios e respetivos
testes.

Preencher os e-mails de testes (vosso email) e anexar o PDF de algumas faturas de
exemplo vossas (marcar ambos os checkboxes)
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* 5.2. Atendendo a que a plataforma de fatura eletrénica desmaterializa alguns procedimentos de regularizagéo, nesta
sdo utilizados procedimentos de notificagbes de mudancga de estado (consultar o guia) via e-mail. Indique os
enderegos eletronicos para mapeamento no ambiente de testes (a mesma informagéo sera recolhida em fase de
entrada em produgéo):

Email para mensagens de negécio (devolucdes, pedidos de regularizacéo, aceitacdo de NC)

Email para mensagens técnicas (iniciado, processado)

* 5.3. O Guia do Modelo de Dados Seménticos dos Documentos de Faturagdo Eletronica tem campos obrigatérios e
campos facultativos. Apelamos & maximizagédo na desmaterializagdo dos campos, nomeadamente os que estdo
indicados como "campos recomendados”. Indique os tipos de documentos utilizados para a eSPap poder apresentar

uma sugestdo de mapeamento de campos, se for o caso.
| | Fatura e Nota de Crédito

[ ] Nota de Débito

* Anexar exemplo(s) de fatura(s).

Faca upload do ficheiro com a fatura.

Selecionar arquivo Nenhum ficheiro escolhido

* Anexar exemplo(s) de nota(s) de crédito.

Faca upload do ficheiro com a nota de crédito.

Selecionar arquivo Nenhum ficheiro escolhido

Anexar exemplo(s) de outro(s) documento(s) ou anexo(s).

Faca upload do ficheiro com outro documento ou anexo.

Selecionar arquivo Nenhum ficheiro escolhido

Passo final: consentir e enviar
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Recolha de dados e privacidade

Portugués &

R 100

Para submeter este questionario & necessario dar o seu consentimento para registo de dados, como o nome, funcéo, endereco
de email, telefone/telemdvel, bem como informac&o especifica sobre o projeto de faturacio eletrénica, no nosso sistema.

Dando cumprimento & nova regulamentac&o de protecéo de dados informamos que estes dados seréo utilizados e tratados
para lhe fornecer a resposta adequada com a maior brevidade possivel, no @mbito do projeto de faturacéo eletronica.

Conheca a politica de privacidade da Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Publica, |.P. e saiba como_comunicar
com o Encarregado de Protecio de Dados.

* Consentimento

0 Declaro que sou conhecedor da politica de privacidade da eSPap e dou consentimento a recolha e tratamento dos dados pessoais
(nomes, enderecos, contactos telefonicos) no Ambito da tipificacdo do projeto de adesdo & Solugdo FE-AP (Fatura Eletronica na

Administracdo Plblica).

2. Testes

Apds a validacao pela equipa da eSPap, o fornecedor é contactado pela eSPap com uma lista de
entidades para as quais devem emitir documentos para efetuar testes, bem como os numeros
de compromisso e de encomenda que devem usar nos documentos de teste (ver exemplo
abaixo):

Exmo. Fornecedor,
0 questiondrio de Adesdo de Tipificacdo do Projeto foi recebido com sucesso.

As comunicagdes e enderegos de email estiio configurados no ambiente de testes da solugiio FE-AP, que estd pronto a receber os casos de uso de
documentos eletronicos a partir de dia 20-01-2021. Solicitamos que todos os testes sejam efetuados até ao dia 03-02-2021, data na qual deverd ser
enviado o Pedido de Passagem a Produgao.

0 vosso parceiro tecnoldgico ACIN deve garantir as comunicagbes para a transmissdo e deve comunicar previamente 3 ESPAP a data inicio de envio dos
documentos EDI, para acompanharmos os mesmos.

De modo a agilizar todo o processo, solicitamos que os testes sejam efetuados com ofs) NIF'(s) abaixo:

503720364 INSTITUTO POLITECNICO DE SETUBAL
505305500 INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, I.P.
600084779 AUTORIDADE TRIBUTARIA E ADUANEIRA
600008878 GUARDA NACIONAL REPUBLICANA
600018709 TRIBUNAL DE CONTAS — SEDE

P S e

Alertamos para o facto de apesar de dos campos COMPROMISS0 e NOTA DE ENCOMENDA ndo estarem identificados como obrigatérios na nova
norma, aconselhamos a que estes dois campos estejam sempre mapeados, dado que as Entidades da AP poderdo rejeitar documentos de faturagdo sem
esta informacdo. Mo caso de ndo terem nimeros conhecidos podem utilizar como dados de exemplos:

- Compromisso: “TESTECOMPROMISS01234"
- Nota de Encomenda: “TESTENOTAENCOM1234"

 Essas entidades devem ser comunicadas a equipa do iLink para que sejam devidamente
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configuradas.

» Apoés a configuracao das ligacdes com as entidades descritas, o fornecedor devera solicitar
acessos no ambiente de qualidade (testes) do ilink e emitir diversos documentos para estas
entidades de teste. Estes documentos poderao ser criados manualmente no ilink mas
idealmente recomendamos que sejam integrados directamente a partir do seu software
EDI/ERP. Nota: devem enviar sempre o PDF da fatura anexado durante a fase de
testes.

» Apos o envio destes documentos para as entidades de teste, o fornecedor devera informar a
equipa do iLink para verificar se os ficheiros foram comunicados com sucesso a eSPap, e caso
contrario, como deverao corrigir os documentos.

» A medida que os documentos sdo integrados correctamente no ambiente de qualidade da
eSPap, o fornecedor ira receber e-mails de confirmagcao como este. Nota: deverao guardar
os IDs obtidos, bem como os documentos que enviaram para testes, pois sao
necessarios para a fase final!

2.1 Preenchimento de campos das faturas nos testes
Caso nao pretenda criar os documentos manualmente no ilink, pode saltar este passo.

E altamente recomendado preencher os campos abaixo durante a fase de testes:

Numero de encomenda (deve usar o valor TESTENOTAENCOM1234):

Morada de entrega (deve usar a morada presente na fatura)

B
.
o
-
o
=
e

Termos de pagamento (deve usar os termos de pagamento presentes na fatura)
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|z | ED Exn

Tdm

Meios de pagamento (deve usar os meios de pagamento presentes na fatura)

B

[T I —

Numero de compromisso (deve usar o valor TESTECOMPROMISS01234)

o 2 @ [ ® ¢ B B 5

v

Nimerc™ Tipo Documento” v

> < Data de Emissdo* (&) Data de Vencimento [

Inicio de Faturagdo (i) Fim de Faturagio =)
~

€ v Moeda de troca v

Carregue o seu documento

Numero do Contrato Namero do Acorde de Quadro

Namero do Compromisso Namero do Cabimento

Nimero da Requisicdo Cédigo Identificacdo do Cliente

(") Campes depreenchimento obrigatério

Listagem de unidades nermitidas ver

PDF do documento (obrigatodrio)

2 2 9 @ ® ¢ E B &

N

Namero* Tipo Documento” v

> < Data de Emissdo* ) Data de Vencimento E

Inicio de Faturagdo =) Fim de Faturagdo =)
~

€ ~ Moedadetroca ~

Carregue o seudocumento

Namero do Contrato Namero do Acordo de Quadro

Namero do Compromisso Ntmero do Cabimento

Nimero da Requisicio Cédigo Identificagio do Cliente

(*) Campos de preenchimento obrigatério

listagem de unidades nermitidas ver
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3. Passagem a producéao

Apods o envio de faturas e notas de crédito vdlidas e a sua confirmacao pela equipa do
iLink, o fornecedor devera preencher o formulario de passagem a producao

» Neste formulario, terd de preencher uma lista de documentos que foram usados para os testes:

* No primeiro passo devera identificar o ID do projecto (indicado por email pela ESPAP) bem como
a data proposta de passagem a producao (recomendamos o0 mais breve possivel).

Adeséo de Fornecedores a FE-AP | Pedido de passagem a producgéo v2.0

1. Fornecedor / Operador Econémico
Portugués &

T w0

Identificac&o e Operacionalizacéo do Projeto

* |D do projeto ( )

* Data proposta para inicio em produtivo do envio de documentos eletrénicos

e Deverao anexar imagens dos e-mails recebidos onde solicitado no formulario acima (apenas a
fatura e a nota de crédito sao obrigatdrios)
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CT1 - Testar o envio de todas os documentos sendo o resultado “com sucesso”: faturas, notas de crédito e notas de débito:

*
Fatura * Representacdo grafica da Fatura

NUmero do documento

ID de transacao

* Nota de Crédito

Nimero do documento

ID de transacao

Nota de Débito (caso seja aplicavel)

Faca aqui upload do e-mail de rececdo

Selecionar arquivo Nenhum ficheiro escolhido

* Representacdo grafica da Nota de Crédito

Faca aqui upload do e-mail de rececdo

Selecionar arquivo Nenhum ficheiro escolhido

Representacédo grafica da Nota de Débito
Namero do decumento

ID de transacdo

Faca aqui upload do e-mail de rececdo

Selecionar arquivo Nenhum ficheiro escolhido

Anterior Seguinte

e No campo CT3, deverao nos comunicar para ser efetuado um teste de devolugao de uma fatura
com a ESPAP.
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CT2 - Testar casos de uso especificos identificando os numeros de documento ou os ID de transagéao:

Testar o envio de um documento com varios tipos de IVA

Testar o envio de um documento com percentagem de VA a 0%

Testar o envio de um documento com encargos ou descontos (nas linhas ou no cabecalho)
Testar o preenchimento dos campos compromisso efou nota de encomenda

Testar 0 envio de uma fatura com erros intencionais

Testar a rececdo da mensagem de negdcio por email

* CT3 - Testar os processos de devolugéo ou de solicitagido de nota de crédito, indicando os nimero de documento ou
o ID de transagédo de documentos

CT4 - Testar o envio de um caso de uso que se considere importante analisar dentro da perspetiva de negocio

NOmero de documento / 1D
de transacdo

Descricdo do caso de uso a
ser analisado

Podem pedir para testar outros casos de uso que achem relevantes para o vosso modelo de negécio.
4. Formalizacao da adesao

Apds confirmacao da passagem a producao, deverao receber um e-mail da ESPAP a pedir para
finalizar o processo através do seguinte link, onde deverao preencher os dados necessarios e anexar
a documentacao requisitada pelo representante legal da empresa:

https://www.feap.gov.pt/Paginas/PedidoAdesao.aspx

Isto conclui a passagem a producao no FE-AP. Apds validacao da ESPAP, o processo fica concluido e
entrara em producao na data indicada do email. Caso sejam detectadas falhas, a equipa do iLink ira
entrar em contacto.

Mais informacao
Perguntas Frequentes da eSPap

Lista de todos os fornecedores atualmente inscritos no FE-AP
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