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Revisdes

Verséo Data Descricao Revisto por
1.0.0 17/12/2019 Versao inicial eSPap
111 26/02/2021 Alteracé@o ao processo de onboarding eSPap
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Metodologia de projeto

Vamos iniciar o projeto de adesao a Fatura Eletronica:

o O o[v]

Pedido de passagem Validagao e plano de
a produgao passagem a produgao

Qe

Analise, planeamento
e execugao de testes

/0

Adesio a solugao
FE-AP & acordo EDI

FE-AP

Fatura Eletrénica na AP

A
ol

Pedido de adesao de
fornecedores a FE-AP

Adesao
I Concluida

Inicio

Adesao

A adeséo dos cocontratantes (fornecedores da Administracdo Publica) ao Portal da FE-AP
é feita por etapas.

O modelo de adeséo é iniciado pelo cocontratante com o preenchimento de um questionario.
Seguem-se as etapas de configuracdo, definicdo e execucdo de casos de testes (em ambiente
proprio) e de validagéo e ajustes (caso necessario). Todo este processo pode envolver eventuais
parceiros (tecnoldgicos) e conta sempre com a supervisao e apoio da eSPap.

Apés a fase de setup e testes, para iniciar a troca de documentos eletrénicos com o Portal da
FE-AP, em modo real, é necessario definir uma data e formalizar esta adeséo. Esta etapa sera

realizada diretamente no Portal da FE-AP, garantindo o cumprimento da legislacéo, através da:

e Submissao do pedido de adeséo, no Portal da FE-AP;
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o Entrega dos documentos que asseguram a autenticidade da entidade cocontratante
(seguranca juridica do processo de adesao);

o Aceitacdo das condi¢bes do «Acordo tipo EDI europeu», aprovado pela Recomendacao n.°
1994/820/CE, da Comisséo, de 19 de outubro, previsto na alinea c) do n.° 2 do artigo 12.° e
na primeira parte do artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 28/2019, de 15 de fevereiro?.

Todas as duvidas, decorrentes do processo de adesdo, devem ser submetidas através do

formulario de Questdes de Fornecedores sobre a FE-AP.

Por fim, destaca-se a importancia de o fornecedor consultar no sitio da internet da eSPap a area

da faturacdo eletrénica e as  FAQ - Quesites Frequentes  onde podera encontrar informacgédo de

suporte, nomeadamente, 0s prazos para rece¢ao e processamento de faturas eletronicas pelos

organismos publicos, para quem vao emitir os documentos de faturagao eletronica.

No caso do fornecedor seja uma entidade publica, sera necessario preencher somente o Pedido

de Adeséo, seguindo o processo de Onboarding de Entidades Publicas. Este manual ndo é

aplicavel nestes casos.

1 Para efeitos de cumprimento do estabelecido nas referidas normas, nomeadamente da outorga do
«Acordo tipo EDI europeu» considera-se requisito bastante a adesdo a solucdo de fatura eletrénica da

eSPap.
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https://dre.pt/application/external/eurolex?94H0820
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https://dre.pt/web/guest/pesquisa/-/search/119622094/details/normal?l=1
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https://www.espap.gov.pt/spfin/Paginas/spfin.aspx#maintab5
https://www.espap.gov.pt/spfin/Paginas/spfin.aspx#maintab5
https://pt.surveymonkey.com/r/adesao_ORG_FE-AP
https://pt.surveymonkey.com/r/adesao_ORG_FE-AP
https://www.espap.gov.pt/spfin/onboardingEntidades/Paginas/onboardingEntidades.aspx
https://www.espap.gov.pt/spfin/FAQ/Paginas/FAQ.aspx#maintab2
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o Pedido de adesado de fornecedores a FE-AP

O pedido de adesdo faz-se através do preenchimento do questionario de Adesdo de

Fornecedores a FE-AP | Tipificacdo do Projeto (Norma CIUS-PT) — consultar versao -

No questionario sdo recolhidos dados gerais do fornecedor assim como exemplos de
documentos com as evidéncias de cada realidade e informacdo de volumetria. A informagéo
técnica de transmissdo/comunicagédo é identificada neste ou em alternativa no questionério
técnico, quando o fornecedor seleciona a opgéo Ligacdo direta a plataforma de faturagéo

eletrénica da eSPap.

Com estes dados, a eSPap podera apoiar o processo de mudanca, analisar impactos e garantir
a maximizacdo de campos desmaterializados de modo o potenciar a automatizagdo dos

processos de conferéncia, processamento e pagamento.

Com a informacdo recolhida, a equipa de projeto da FE-AP, ird preparar o ambiente de testes:

Configurar o fornecedor no ambiente de testes:
— Ligacao as entidades publicas;
— Parametrizagdo das comunicag8es com o operador;
e Configurar os e-mails de notificagéo;
e Analisar os documentos recebidos;
e Analisar as duvidas recebidas;

e Enquadrar boas praticas, caso aplicavel.

No caso de ser selecionado a opcao de envio por Ligacdo direta a plataforma de faturacao
eletrénica da eSPap, sera enviado no email de resposta ao questionario de pedido de adesé&o, o
endereco do questionario técnico, que deverd ser preenchido pela equipa técnica responséavel

pelo estabelecimento do canal de comunicacéo.

S6 apos o preenchimento deste questionario, serdo efetuadas as configuragdes necessarias a

realizacao dos testes.
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Se subsistirem davidas na andlise do questionario, a eSPap ir4 entrar em contacto com 0s

fornecedores, para os enderec¢os de e-mail da equipa de projeto indicados no questionario.

Apds submissédo do questionério, o fornecedor deve aguardar pela confirmagdo do setup em
ambiente de testes e dos préximos passos de projeto, nomeadamente a data em que devem
garantir a conectividade no ambiente de testes e a data de inicio de testes funcionais. A
confirmacao é enviada pela eSPap, por e-mail, para o responsavel de projeto do fornecedor e

para o parceiro tecnoldgico (se aplicavel), endereco(s) esse(s) indicado(s) no questionario.

e Andlise, planeamento e execucédo de testes

Ao receber o e-mail da eSPap, o fornecedor deve enquadrar as sugestdes e indicacdes de projeto
e podera iniciar a etapa de testes, com o envio dos mesmos para o respetivo ambiente, apés a

data indicada.

As comunicac¢fes necessarias para inicio da etapa de testes, no ambiente de testes, devem ser

garantidas junto do parceiro tecnoldgico (se aplicavel).

Sera responsabilidade do fornecedor executar/enviar 0 maior niamero de testes funcionais,
comunicagdes e mensagens de estado, cobrindo as diversas situagdes comerciais, para garantir
gue, em ambiente de producgéo, ndo havera necessidade de intervengdo que podera acarretar

consequéncias no prazo de entrega das faturas e respetivos anexos.

Depois de concluida a fase de testes, com sucesso, o fornecedor deve preencher o pedido de
passagem a producédo (ver ponto seguinte) com as evidéncias dos testes realizados, acedendo
para o efeito ao link que foi disponibilizado pela eSPap no e-mail de confirmacdo enviado na

etapa anterior.
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e Pedido de passagem a producéo

O pedido de passagem a producado faz-se com a submisséo do questionéario de Adeséao de

. . ~ ~ @ .
Fornecedores a FE-AP | Pedido de passagem a produg¢ao — consultar versdo , através de

um link enviado, nesta fase, pela eSPap.

Este questionario tem como objetivo garantir a validacao total dos testes, quer de documentos
eletrénicos quer de comunicacdes e mensagens de estado, bem como recolher informacgéo que
permita a preparacdo para o ambiente real (de producéo). Alguns dados de produtivo, como as
comunicacdes, equipe de projeto, data de arranque, podem mesmo ser diferentes das indicadas
para o ambiente de testes.

Com a identificagdo dos documentos eletrénicos enviados para o0 ambiente de simulacao/testes
e demais informag8es complementares remetidas, a equipa da eSPap inicia a etapa de validagéo
da informag&o submetida. A analise é feita sobre os documentos enviados, incidindo sobre o

conteudo, a estruturacéo da informacao e a representatividade dos dados/cenarios de negdcio.

o Validacao e plano de passagem a producao

Depois de receber o questionério do pedido de passagem para producdo, submetido pelo
fornecedor, a eSPap ira enviar um e-mail de notificacdo com o resultado da validagdo da
informacgéo e evidéncias, indicando que o fornecedor estd apto a enviar documentos para o

ambiente real (de producao).

A data de entrada em producdo vai constar do conteudo do referido e-mail, em funcdo do

planeamento das vagas de adesao definidas pela eSPap.
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e Adeséo a solucéo FE-AP & acordo EDI

Para formalizar o processo de adeséo, o fornecedor € convidado a entrar no link de acesso ao

Portal da solucdo FE-AP, recebido no e-mail de validacao da etapa anterior.

O pedido de adesao — consultar versdo “ - efetuado no Portal da FE-AP constitui a formalizacéo
legal e publica, por parte do fornecedor, do acesso a faturacdo eletronica através da solugédo FE-
AP, fornecida pela eSPap. Esta formalizacdo é materializada com o preenchimento dos seguintes
dados:

1- Dados da entidade (NIF e Nome);

2- Documentos de autenticacdo e verificagdo da entidade (Certiddo Permanente do
Registo Comercial, Documento dos Representantes Legais e Procuracao);

3- ldentificacdo do utilizador administrador (agilizado na FE-AP);

4- Contactos para envio de notificacdes por e-mail para as notificacdes em producao;

5- Aceitacdo dos termos e condicbes do «Acordo tipo EDI europeu» (que garante a
autenticidade da origem e a integridade do conteddo dos documentos emitidos por
via eletrénica);

6- Aceitacao da politica de privacidade da eSPap.

A informacgdo submetida através do Portal da FE-AP sera validada pela eSPap, para garantir a

autenticidade dos dados submetidos (NIF e documentos respetivos do fornecedor).

Apb6s submissdo da formalizacdo do pedido de adesdo, a eSPap confirma a ativacdo do

fornecedor na FE-AP.

O contacto indicado pelo fornecedor no pedido, ir4 receber um e-mail a confirmar a adeséo ao
Portal da FE-AP.
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e Envio e consulta de documentos de faturacéo eletronica

Depois de recebida a confirmacgéo da formalizagcéo do pedido de adeséo, por e-mail, o Portal da

FE-AP esta preparado para receber os documentos eletronicos.

FE-AP

Fatura Eletronica na AP

0 seu pedido de adesdo & Solucio FE-AP foi confirmade com sucesso.

Voltar

Nesta fase, e antes de enviarem os documentos eletronicos para o Portal da FE-AP, os
fornecedores devem validar as comunicag¢des junto dos parceiros tecnoldgicos, a data de

arranque definida pela eSPap.

Os documentos de faturacao eletronica devem ser enviados apenas para 0os organismos publicos
aptos a receber documentos de faturacao eletronica, de fornecedores, pelo Portal da FE-AP (FE-

AP inbound).

A lista de entidades publicas aderentes a solucédo FE-AP (FE-AP inbound) esta disponivel no

sitio da internet da eSPap.

SPFIN | Servigos Partilhados de Finangas | 9/10


https://www.espap.gov.pt/Documents/servicos/sp_fin/FEAP_Organismos_PRD.pdf

FE-AF° Q:Srar

Entidade de Servigos Partilhados

Fatura Eletronica na AP da Administracdo Publica, I.P.
Ja aderi a solucdo FE-AP! O que se segue?

Atualmente a solugdo FE-AP tem um conjunto de entidades publicas aderentes a receber e a

enviar documentos eletrénicos.

A adeséo de novas entidades publicas, a solucdo FE-AP, sera realizada por vagas. O conteudo
das vagas de entradas de novas entidades, vai sendo disponibilizada no Portal da FE-AP para

todos os fornecedores j4 aderentes.

Deste modo, os fornecedores podem realizar as atividades de setup e as configuracbes
necessarias a emissao de faturas eletronicas para as entidades novas aderentes e iniciar o envio

dos documentos assim que estiverem preparados.

Cabe, assim, aos fornecedores a responsabilidade de consultar, atualizar e criar as condi¢cdes

de transmissdo de documentos eletrénicos.

As datas das vagas de adeséo, de fornecedores e de organismos publicos, estardo disponiveis
para consulta no sitio da internet da eSPap.

Notas

e Todos os e-mails, enviados no processo de adesé&o, sdo remetidos pela eSPap, através
da seguinte caixa de endereco eletrénico: spfin.b2ap@espap.gov.com;

e As etapas necessarias para adesao a solugdo FE-AP, bem como os documentos em pdf,

podem ser consultados por navegacéo no onboarding de fornecedores disponivel no sitio

da internet da eSPap.
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