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1 Ambito e Objetivo

Este documento tem como objetivo apresentar um conjunto de regras de boas praticas a adotar
pelos fornecedores do grupo AdP, no ambito da solucdo de faturacdo eletronica (inbound) via
EDI (Eletronic Data Interchange), através da plataforma FE-AP disponibilizada pela ESPAP.

Quando os documentos séo enviados para a plataforma FE-AP da ESPAP € garantido gque estes
cumprem o formato CIUS-PT (formato legal em vigor) e, caso ndo cumpram, sdo imediatamente
rejeitados. A documentacao, disponibilizada pela ESPAP, relativa ao formato CIUS-PT pode ser
feita através do seguinte URL.: https://www.espap.gov.pt/spfin/normas/Paginas/normas.aspx

De forma a ser possivel a integracdo automatica de documentos via EDI (Eletronic Data
Interchange) através da plataforma FE-AP, é fundamental que sejam cumpridas um conjunto de
regras adicionais exigidas pelas empresas do Grupo AdP.

No momento de rececdo do documento nos sistemas do Grupo AdP, os documentos enviados
pelos fornecedores sdo submetidos a uma etapa de validacdo e, caso ndo cumpram esses
requisitos, serdo devolvidos automaticamente pelo sistema.

Os proximos capitulos identificam em detalhe os requisitos que os documentos devem cumprir
para serem aceites pelas empresas do Grupo AdP.


https://www.espap.gov.pt/spfin/normas/Paginas/normas.aspx
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2 Regras Gerais

2.1 Referéncia ao(s) pedido(s) de compra

Todos os documentos enviados pelos fornecedores devem estar associados ao pedido de compra
gue originou a necessidade. Este documento apresenta a estrutura detalhada da compra pelo que,
a fatura, nota de crédito ou nota de débito devera respeitar integralmente as condicdes nele
definidas.

Assim, nos documentos devera ser sempre indicado o nimero do pedido de compra associado.
Na eventualidade de um documento ndo ter esta informacdo, este sera automaticamente
devolvido.

2.1.1. Documento com uma referéncia Pedido de Compra

A indicagdo do pedido de compra é definida no campo chc:ID da estrutura cac:OrderReference,
conforme ilustrado no exemplo em baixo:

2.1.2. Documento com multiplas referéncias Pedido de Compra

Caso o0 documento esteja associado a mais do que um pedido de compra, a estrutura
cac:OrderReference supramencionada deverd ter a informagdo de um dos pedidos de compra,
conforme ilustrado no exemplo em baixo.

Neste cenario, é também necessario indicar o nimero do pedido de compra em cada item do
documento no campo cac:OrderReference/cbc:ID da estrutura cac:OrderLineReference,
conforme ilustrado no exemplo em baixo:
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2.2 Item dos pedidos de compra

O documento, para além da informacéo do pedido de compra (ver capitulo 2.1), devera para cada
item do documento indicar qual a associacdo ao respetivo item do pedido de compra. Caso esta
relacdo ndo conste no documento, este serd imediatamente devolvido.

E possivel que varios itens de um documento estejam associados ao mesmo item do pedido de
compra.

@] item do pedido de compra deve estar definidko no  campo
cac:OrderLineReference/cbc:LinelD em todos os itens do documento, conforme ilustrado no
exemplo em baixo:

2.3 Unidades de medida

As unidades de medida indicadas no documento deverao estar de acordo com o definido no pedido
de compra enviada. Caso as unidades de medida indicadas no documento néo estejam de acordo
com o definido no pedido de compra, 0 documento sera automaticamente devolvido.

CONTACTO: Ana Raquel T. de Almeida dos Santos / AdP Servicos - DSI

EMAIL: ana.r.santos@adp.pt
NOTA DE ENCOMENDA 3083355550

1 Moeda EUR
N.ltem Material Denominacio Qtd.Pedido(Un.ISO) Preco Valor Liquido
A B
00010 FE_FEES GESTAO Fees Gestio 10,000UN 22,40/IUN 224,00
Darta de remessa: 24.02.2021 Taxa IVA: 23%
Valor bruto: 214,00
AdP:Suplem. abs.Prp. 10,00
Toral do item 224,00

A figura acima ilustra um exemplo de um pedido de compra onde sdo destacadas duas
informacoes:
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A. Unidade de medida da quantidade (formato 1SO)
B. Unidade de medida da quantidade/preco (formato 1SO)

As unidade de medida sdo definidas no atributo unitCode dos campos cbc:InvoicedQuantity e
cbc:CreditedQuantity (A) e do campo cbc:BaseQuantity (B).
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2.4 Coeréncia Item Documento VS Item Pedido Compra

5/16

As informacBes dos itens dos documentos enviados sdo validadas, de forma a garantir o
cumprimento das condi¢fes do pedido de compra. Destas informagfes destacam-se as mais

importantes nos proximos capitulos.

24.1 Taxade IVA

A taxa de imposto definida nos itens do documento enviado deve corresponder a taxa de imposto
do item do pedido de compra correspondente. As figuras abaixo identificam a informacao da taxa

de IVA de um item no pedido de compra e no documento enviado pelo fornecedor.

CONTACTO: Ana Raquel T. de Almeida dos Santos / AdP Servicos - DSI

EMAIL: ana.r.santos@adp.pt
NOTA DE ENCOMENDA 3083355550

1 Noeda EUR
N.ltem Material Denominagao Qtd.Pedido(Un.ISO) Prego Valor Liquido
00010 FE_FEES_GESTAO Fees Gestio 10,000UN(C62 22,40/1UN(Cé62) 224,00
Data de remessa: 24.02.2021 Taxa IVA: 23%
Valor bruto: 214,00
AdP:Suplem. abs.Prp. 10,00
Total do item 224,00
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2.4.2  Prego unitario

O preco unitario de cada item do documento indicado no campo cac:Price/cbc:PriceAmount
deve coincidir com o pre¢o indicado no pedido de compra. Esta validacdo também tem em
consideracdo o valor do campo cac:Price/cbc:BaseQuantity e a quantidade/preco definida no
pedido de compra. As figuras abaixo identificam a informacdo do preco e quantidade/preco de
um item no pedido de compra e no documento enviado pelo fornecedor.

Nota: Esta validacdo ndo sera realizada para itens de servico (i.e. Empreitadas).

CONTACTO: HMFERREIRA

NOTA DE ENCOMENDA 3083355551

Moeda EUR
N.ltem Material Denominacao Qtd.Pedido(Un.I1SO) Preco Valor

00010 29030 KIT ANTICATIVAGAQ D400 PVALY HIDROBLOC 406,000 UN(C62) 10,00 / TUN(C62) 4.060,00

Data de remessa: 23.01.2021 Taxa IVA: 23%
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2.4.3 Descontos e suplementos

Quando existem suplementos ou descontos no item do pedido de compra, estes devem ser
considerados pelo fornecedor no seu documento. Em baixo sdo identificadas duas formas para
respeitar os descontos/suplementos indicados no pedido de compra. Para facilitar a compreensédo
é utilizado o cenério onde sdo faturados 50% do pedido de compra apresentado na figura em
baixo, ou seja, 5SUN, totalizando 112.00€.

CONTACTO: Ana Raquel T. de Almeida dos Santos / AdP Servicos - DSI

EMAIL: ana.r santos@adp.pt
NOTA DE ENCOMENDA 3083355550

1 Noeda EUR
N.ltem Material Denominagao Qtd.Pedido(Un.ISO) Preco Valor Liquido

00010 FE_FEES_GESTAO Fees Gestio 10,000UN(C62) 22,40/ 1UN(C62) 224,00

Data de remessa: 24.02.2021 Taxa IVA: 23%
alor bruto: 214,00
AdP:Suplem. abs.Prp. 10,00
Total do item 224,00

1. Faturar os suplementos e/ou descontos explicitamente

O fornecedor fatura exatamente de acordo com o pedido de compra, detalhando em cada item da
fatura os descontos/suplementos quando estes existem.

Na figura apresentada em baixo esta representado o item faturado, para o qual destacamos:

A. Quantidade faturada (InvoicedQuantity) no
valor de 5.00 UN e Subtotal de item
(LineExtensionAmount) no valor de 112.00€;

B. Referencia para a o item do pedido de compra,
neste caso o item 10;

C. Estrutura de encargos/descontos do formato
CIUS-PT, com um valor (Amount) de encargo
de 5.00€;

D. Preco unitario no valor de 21.40€ (sem
considerar o efeito do suplemento);

Nota: Neste cendrio o valor do subtotal do item é
igual a: Quantidade X Preco + Suplemento, ou
seja:

S5.00UNX21.40€+ 5.00€=112.00€
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2. Faturar os suplementos e/ou descontos implicitamente

Neste cenério o fornecedor fatura respeitando os valores e precos do pedido de compra, mas nao
detalha em cada item da fatura os descontos/suplementos quando estes existem.

Na figura apresentada em baixo estéa representado o item faturado para o qual destacamos:

A. Quantidade faturada (InvoicedQuantity) no
valor de 5.00 UN e Subtotal de item

(LineExtensionAmount) no valor de 112.00€ ;
(Idéntico ao cenario anterior)

B. Referencia para a o item do pedido de compra,
neste caso o item 10; (Idéntico ao cenario anterior)

C. Preco unitario no valor de 22.40€
(fornecedor apura o desconto/suplemento e afeta
0 preco unitrio para respeitar esse
desconto/suplemento)

2.5 Descontos e Suplementos de Cabecalho

Documentos com descontos e/ou suplementos ao nivel do cabecalho do documento (estrutura
cac:AllowanceCharge) ndo serdo aceites e serdo automaticamente devolvidos.

2.6 Periodo de Faturacéao

Todos os documentos enviados pelos fornecedores devem, sempre que possivel, ter a informacao
relativa ao periodo de faturacdo preenchida na estrutura de cabecalho cac:InvoicePeriod,
conforme ilustrado na figura a baixo:

Caso o periodo de faturacdo de determinados itens do documento seja distinto do definido no
cabecalho do documento, devera ser preenchida a informacg&o da estrutura cac:InvoicePeriod ao
nivel do item do documento, conforme ilustrado na imagem em baixo:
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3 Regras Casos Especiais

Tendo em consideragdo a imprevisibilidade dos conceitos de faturacdo utilizados em alguns
setores, esta prevista a dispensa prévia de pedido de compra para um conjunto de fornecedores,
ndo sendo validadas as regras definidas no capitulo 2.1 e 2.2.

Os documentos dos fornecedores nesta situacdo devem, contudo, conter um conjunto de
informacdes adicionais obrigatorias e especificas para cada setor. Os préximos subcapitulos
identificam em detalhes as regras adicionais que os documentos destes setores devem cumprir.

De forma transversal a todos 0s casos especiais, 0 documento do fornecedor devera identificar o
namero de contrato da AdP no campo cbc: 1D da estrutura cac:ContractDocumentReference.

Com o objetivo de facilitar o cumprimento das regras e minimizar problemas na validagdo de
documentos o fornecedor devera:

1. Enviar uma listagem com os cédigos de produtos/materiais previstos;
2. Realizar um conjunto de testes no ambiente de pré-producéo da plataforma FE-AP;
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3.1 Eletricidade

3.1.1 Identificacdo do CPE (cac:Delivery)

Todos os documentos relativos ao setor de eletricidade devem indicar o CPE da instalacdo no
campo cbc: 1D da estrutura de cabecalho cac:Delivery conforme ilustrado pelo exemplo em baixo

3.1.2 Informac6es adicionais item (cac:AddittionalltemProperty)

Para além da identificagdo do CPE, detalhada no anterior capitulo, & também necessério que o
ficheiro contemple as seguintes informagdes:

A. Ciclo Horario

e Preenchimento obrigatério;

e Codigo Identificacdo: CICLO_HORARIO;

e Valores possiveis: DIARIO; SEMANAL; SEM CICLO;
B. Tarifario

e Preenchimento obrigatério;

e Codigo ldentificacdo: TARIFARIO;

o Valores possiveis: Simples; Bi-horario; Tri-horario; Tetra-horario;
C. Tenséao

e Preenchimento obrigatério;

e Codigo Identificagdo: TENSAO;

e Valores possiveis: AT; MT; BTE; BTN;
D. Tipo Leitura

e Preenchimento obrigatério;

e Codigo Identificacdo: TIPO_LEITURA,;

e Valores possiveis: REAL; ESTIMADA,

e Preenchimento obrigatério;
e Codigo Identificacdo: FATOR,;
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o Valores possiveis: Simples; Bi-horario; Tri-horario; Tetra-horario;

e Quando o preco do termo de poténcia é ao més, indica 1, ou menos, ou mais,
consoante os dias do més;

e Quando o preco do termo de poténcia é ao dia, indica os dias de faturacéo;

e O campo fator € de caracter informativo, pelo que, quer o campo PriceAmount, quer
0 campo LineExtensionAmount ja devem ter em consideracao a aplicacao do fator.

As informacdes acima indicadas devem  estar  preenchidas na  estrutura
cac:ltem\cac:AdditionalltemProperty em todos os itens do documento. Nesta estrutura o
campo cbc:Name deve ser preenchido com o cddigo de identificagdo da informacao e o campo
cbc:Value deve conter o valor dessa informacao.

A figura em baixo ilustra um exemplo do preenchimento dos campos.

Pag.  12/16
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3.2 Combustiveis

3.2.1 ldentificacdo item (cac:SellersltemIdentification)

Todos os documentos relativos ao setor de combustiveis devem ter a informacgéo do cddigo de
identificacéo do produto/material do item no campo
cac:Item\cac:Sellersltemldentification\cbc:1D. Conforme indicado no capitulo 3, o fornecedor
deverd, numa fase inicial, enviar uma listagem dos produtos/materiais previstos.

3.2.2 Informac0es adicionais item (cac:AdditionalltemProperty)

Para aléem da identificacdo da identificacdo da natureza de item, estes documentos devem
contemplar as seguintes informacdes:

A. Tipo Cartéo
e Preenchimento obrigatério;
e Codigo Identificacdo: TIPO_CARTAO;
e Valores possiveis: VEICULO; EMPRESA; PESSOAL;
B. Matricula
e Preenchimento obrigatério;
e Codigo Identificagdo: MATRICULA,
e Valor no formato XX-XX-XX;
C. Marcae Modelo
e Preenchimento obrigatdrio quando o tipo de cartdo é Veiculo;
e Cadigo Identificacdo: MARCA_MODELO;
e Valor textual;
D. Valor total KMs Veiculo
e Preenchimento obrigatério quando o tipo de cartdo é Veiculo;
e Cadigo Identificacdo: KM;
e Valor deve ser um ndmero inteiro;
E. Data Transacéo
e Preenchimento facultativo;
e Codigo Identificagdo: DATA_TRANSACAO;
e Valor deve estar no formato DD-MM-YYYY;
F. Hora Transacéo
e Preenchimento facultativo;
e Codigo ldentificacdo: HORA_TRANSACAO;
e Valor deve estar no formato HH:MM:SS:;

As informagbes acima indicadas devem estar  preenchidas na  estrutura
cac:ltem\cac:AdditionalltemProperty em todos os itens do documento. Nesta estrutura o
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campo cbc:Name deve ser preenchido com o cddigo de identificacdo da informacéo e o campo
cbc:Value deve conter o valor dessa informacéo.

A figura em baixo ilustra um exemplo do preenchimento dos campos.
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3.3 Comunicacgoes

3.3.1 Identificacdo nimero cartdo (cac:AdditionalltemProperty)

Todos os documentos relativos ao setor de comunicag¢fes devem contemplar o nimero do cartdo
associado a despesa em questdo na estrutura cac: Item\cac: Additional ltemProperty em todos 0s
itens do documento. Nesta estrutura o campo cbc:Name deve ser preenchido com o codigo
NUM_CARTAO e o campo cbc:Value deve conter o nimero do cartdo conforme ilustrado na
figura no final do capitulo seguinte.

3.3.2 ldentificacdo natureza item (cac: Sellerslitemldentification)

Para além da identificacdo do numero do cartdo, estes documentos devem também ter a
informacdo da natureza do item no campo cac: Item\cac:Sellersltemldentification\cbc:ID.

Estdo previstas as seguintes naturezas de item:

e MENSALIDADE_EQUIPAMENTO
e MENSALIDADE_CARTAO

e MENSALIDADE_DADOS

e COM_NACIONAIS

e COM_INTERNACIONAIS

e TRAF_DADOS_NACIONAIS

e ROAMING_COM

e ROAMING_DADOS

e MENSALIDADE_CIRCUITO_APN
e MENSALIDADE_ACESSO_FIXO
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3.4 Agua
3.4.1 Codigo ldentificacdo Local (cac:Delivery)
Todos os documentos relativos ao setor de dgua devem indicar o cédigo de identificacdo do local

no campo cbc:1D da estrutura de cabecalho cac:Delivery conforme ilustrado pelo exemplo em
baixo. Este codigo devera ser composto por 7 digitos.

do Tejo Atlantico, S5.A.</cbhc

3.4.2 ldentificacéo item (cac:Sellersltemldentification)

Todos os documentos relativos ao setor de combustiveis devem ter a informagéo do codigo de
identificacdo do produto/material do item no campo
cac:Item\cac:Sellersltemldentification\cbc:1D. Conforme indicado no capitulo 3, o fornecedor
devera, numa fase inicial, enviar uma listagem dos produtos/materiais previstos.

3.5 Bancos

Todos os documentos relativos ao setor bancério associados a faturacdo no ambito da gestéo e
manutencdo das contas bancarias das empresas do Grupo AdP, estdo isentas do cumprimento dos
requisitos detalhados no capitulo 2.1. e 2.2.



