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1. Enquadramento F&-AF

Unidade de Conferéncia para Entidades Descentralizadas Fatura Eletronica na AP

. Em Entidades onde existe dispersdo geografica, o campo “Unidade de Conferéncia” torna-se relevante para o
processo de conferéncia.

. Neste momento, existem 2 forma de utilizar o campo Unidade de Conferéncia:
v" Ou utilizando o cédigo Postal;

v' Ou utilizando o centro financeiro (aplicavel apenas a entidades GeRFiP, e se estiver preenchido o campo
Compromisso). Caso 0 n° compromisso nao seja enviado pelo fornecedor, é sobreposto o cédigo postal.

. O campo coédigo postal apresenta sempre a informacédo enviada no campo “Local de entrega” (local da
prestacao do servi¢co), sendo que, caso nao seja preenchido, apresenta o codigo postal da sede da entidade.

. Sendo assim, para entidades que necessitem de utilizar este campo “Unidade de conferéncia” para distribuir 0s
documentos para conferéncia interna, pode fazé-lo da seguinte forma:

v' Cada local descentralizado que necessite de validar as suas faturas, deve gravar uma pesquisa com 0s
centros financeiros a que diz respeito, e codigos postais (ver imagem com exemplo, na pagina
seguinte)

v' Ao entrar no Portal, sera sempre apresentada a lista de documentos que cumpram estes critérios

. Nas paginas seguintes, apresenta-se alguns slides do manual do utilizador, onde é referido o campo “Unidade de
Conferéncia”
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1. Enquadramento

Unidade de Conferéncia para Entidades Descentralizadas

FE-AP

Entidade

PTGO000887E - 1875 - Guarda Macionsl Republicans

¥ ¥ | 1 entidede]|

@nf&’éncia:

[ 1675024, 10750230; 1200 )ﬂ"ﬂw

Pesquisar por: |

N\

Modo de Envio
#| Documento em papel digitalizado
#| Formuldrio eletrdnico com anexo
¥ Documento eletrdnico legal

Estado [# Todos
Recegio
#| Inicizdo

| Rejeitado tecnicamants

Agbes (¥ Todss

#| Sem apdes

Gravar pesgquiza como favornita

¥ M® Ref. do Fomecedor [ N° Documento [ Gestdo Interna
¥ M® Compromisso # N? Mota de Encomenda ¥ N® Contrato

Tipo de Documento
#| Fatura

#| Mota de Crédito
#| Mota de Débito

Se o utilizador apenas tem de
validar os documentos destes 2
centros financeiros, e/ou deste

codigo postal, coloca neste campo
da pesquisa estes valores, e grava
a pesquisa

Registo

| Processado

Preparagdo
#| Pré-Registado

# Aguarda Redigitalizagdo do documento

#| forovagdo Rececionads

#| Solicitar Aprovagdo

=

v Er

Fatura Eletronicana AP

Ao entrar
novamente no

| Saglicitar Documento Regl

i|0®oa|5¢mn5rewmwm’

Gest Int / Utilizador

¥ envizda para certificacio em 06/03/2020 / SGG.5RLF £ @J
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2. Acesso Portal FE-AP

Menu - Documentos de Faturacao

FE-AP

Fatura Eletronicana AP

Por defeito, o sistema apresenta a lista de “Documentos de Faturacao”.

O @ 6

T I I

Critérios de Pesquisa

i

Gest. Int. /
. Utikzador

0P NoDocRelfom  Emidade  Unidadecontetn Fomecedor

Yalor
mxmmmm

o

« Alista de documentos de faturacdo apresenta os varios_tipos de

documentos rececionados, identificados por fornecedor e por entidade;

» Alista esta ordenada por “Data de Recec¢ao” (decrescente), e

apresenta os seguintes campos adicionais:
Unidade de conferéncia (definida pela entidade, na area “Administragao]|

v

SNANENEN

Entidades”, para apoio a conferéncia);
Compromisso;

Data vencimento;

Valor;

Estado (novos documentos apresentam estado “INICIADO”);
+ As restantes funcionalidades do ecra sao apresentadas em “Processos e

Atividades de Suporte”.
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O menu “Apoio” contém
informacao de Noticias,
FAQ’s, Documentos de
Suporte e Pedidos de Apoio
(ver detalhe em “Processos e
Servicos Digitais de
Suporte”);

O menu “Consultas”
apresenta a lista de
documentos de faturacao, e
possibilidade de extrair
relatérios (ver ponto “FE-AP
Analytics”);

O menu “Administracéo”
contém informacéo da(s)
entidade(s) e de utilizadores,
acessivel apenas a
utilizadores administradores
do Portal FE-AP (ver detalhe
em “Processos e Servigos
Digitais de Suporte”).



3. Processos de Negocio versus Funcionalidades FE-AP
Processos e Atividades de Suporte - Pesquisa Documento

FE-AP

Processos e Atividades de
Suporte

Como Proceder: —\
Estado do processo

Todos

As minhas Tarefas
Pesquisar Documentos
através de critérios de
pesquisa

Campos/ Opc¢oes
Pesquisar
Repor Filtros

Critérios de Pesquisa

/

Operacoes:

. A area de pesquisa contém varios campos, dos quais destacamos o0s seguintes:
v O campo “Entidade” esta organizado por agregador;
v' O campo “Unidade de Conferéncia”, que permite ao utilizador gravar uma
pesquisa como favorita, pré-preenchendo este campo com o valor ao qual

esta responsavel (ex: centro financeiro ao qual sera responsavel pelo
tratamento das faturas);

v Campo “Fornecedor” que apresenta uma lista de valores possiveis, para
selecdo, mediante o preenchimento do nome ou NIF do fornecedor;

v Campos “N° Compromisso”, “N° Nota Encomenta”, “Estados”, “A¢des”,
“Datas”, entre outros, permitem o registo da respetiva informacéo.

Fatura Eletronicana AP

Abrir Critérios de ——

PT510022506 - 5848 - Cambes - Instituto da Cooperacdo e da Lingua, |. P, PTE0008477% - 3130 X * 108 enbdace(s) seiecionada(s
& tard
o N N o Cest
L ¥ N N 2 AN ’ ¢
Tieo de Documento Data
it b at <80 5 - -
v - - .
" an ) e
-
A
Estado
Recegdo Registo Pagamer Devolug F
o In P # Emi v v
u; 3o
R m
Agdes & T
@ Sem agdes @ Soicitar Aprovag3o ¥ AprovagBo Rececionada @ Sokcitar Documento Reguianzagio ¥ Regulanzagdo de Documentos @ Aceitar nota de crédto
e
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3. Processos de Negocio versus Funcionalidades FE-AP

Processos e Atividades de Suporte - Pesquisa

FE-AP

Fatura Eletronicana AP

Documento

O botdo “Gravar pesquisa como favorita” permite gravar a pesquisa mais
frequente do utilizador. Sempre que aceda ao Portal, sera apresentada esta

Processos e Atividades de Operagdes:
Suporte
1.
pesquisa favorita por defeito;
2.

Critérios de Pesquisa

Critérios de Pesquisa

i Codificar internamente o i o
idocumento ] i :
o
/— Como Proceder: —\ ‘ ——
Modo de Envio kot
Estado do processo | it
Todos ‘
Estado & Todos
Recegdo Preparagio

As minhas Tarefas
Gravar critérios de pesquisa

. . | Acfes W Todas
mais utilizados como Acbes @ Todas
Favoritos m
¢ Sem acdes
prm— Campos/ Opc¢oes
oe .
oo Gravar pesquisa como

PT502833530 - 5348 - INSTITUTO CAMOES, | P, PTB00008878 - 1975

Fomeceoor
@ Gest3o interma
enda @ N° Contrato @ 100 Quadro ¥ ID do Document
Data
Data Rece¢o de M aw ®
Data Vencimento de | ae ®
Registo Pagamento Devolugido Erro
¥ Processado ¥ Emissio de Pagamento W Devoivid @ Ermo funcional
documento

@ Aguarda Redigitalzac 30 do

Gravar pesquisa como favorita

O botdo “Apagar pesquisa favorita” permite apagar a pesquisa anteriormente
gravada, ficando por defeito a pesquisa pré-definida do sistema.

Guarda Nacional Repudil.. X v | 2 entidade(s) selecionacals

;30 ce Documentos @ Aceitar nota de crédito

ne» Filtros -ﬁ-w

¢! Solicitar Aprovacao

Apagar pesquisa favorita

favorita
Apagar pesquisa favority
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3. Processos de Negocio versus Funcionalidades FE-AP
Processos e Servicos Digitais de Suporte - Gestao de Entidades

FE-AP

Fatura Eletronicana AP

E===============================

Estado do processo
N/A

As minhas Tarefas

Alterar dados da Entidade

Campos/ Opc¢oes
Gravar

Como Proceder: —\

Operacoes:

. E possivel editar alguns dados da Entidade, nomeadamente o “Nome”, “Agrupador”,
“Ministério”, “Unidade de Conferéncia”, “Data Fim” e “NIF Gestor”;

. Os campos “Nome”, “Ministério” e “Cédigo SOE” sdo preenchidos com informacéo
existente no SIOE, sendo que a Entidade devera garantir a sua atualizacéo.

Unid erencia: @ Localidade de entrega v
GeRFiP v
3 9 5]
o 6

famee)

J

Unidade Conferencia Localidade de entrega v
. Localidade de entrega

Centro financeiro

Centro de custo
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Campo “Unidade de
conferéncia”: permite que a
Entidade seleccione qual dos
campos pretende utilizar:

. Cddigo Postal e local de

entrega,
. Centro financeiro;
. Centro custo (ndo ativo);

Campo “Data Fim”: quando uma
Entidade é extinta, deve ser
colocada a data fim da sua
extin¢ao;

Campo “NIF Gestor”: permite
indicar o novo NIF que ficara com
a responsabilidade de efetuar a
gestdo dos documentos de NIFs
anteriomente utilizados mas ja
extintos



3. Processos de Negocio versus Funcionalidades FE-AP
Processos e Servicos Digitais de Suporte - Gestao de Entidades

FE-AP

Fatura Eletronicana AP

________________________________

' Helpdesk i
/— Como Proceder: —\
Estado do processo

Y N/A

. As minhas Tarefas

' Alterar Unidade de
Conferéncia
Campos/ Opcoes

Unidade de Conferéncia

Operacoes:

. Dependendo da forma como a Entidade efetue a conferéncia dos documentos, o
campo “Unidade de Conferéncia” pode estar preenchido com os seguintes dados:

v' Cébdigo postal da Localidade de entrega ou da Morada Sede (no caso de nao
estar preenchido o local de entrega no documento de faturagéo) — preenchido
por defeito na criacdo da Entidade;

v" Centro Financeiro (caso venha preenchido o compromisso no documento, este
valor é preenchido automaticamente);

v" Centro de Custo — Ainda nao disponivel.

w

@

1150-279 Lisboa 1150-279 Lisbo

2400-122 Lisboa
Merusténo da Admunistsa
a0e de ent
Centro financewo
| Critérios de Pesquisa
Entidade PT510322506 - 5848 - Camdes -

. /

Unidade conferéncia

®
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Possibilidade de
alterar a opcao
pretendida no campo
“Unidade de
conferéncia”, no
detalhe da Entidade;

De acordo com o que
esta definido na
Entidade, a coluna
respetiva da lista de
documento aparece
preenchida com esta
informacao;

Pode ser efetuada

uma pesquisa por
este campo.
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