
 

 

 

 

Nota de recomendações a fornecedores 

Com o objetivo de melhorar a colaboração entre a FUNDAÇÃO PARA A LEITURA E O PENSAMENTO LIVRE 
e os seus fornecedores, gostaríamos de partilhar o conjunto de recomendações para cumprimento 
adequado e atempado de todos os procedimentos administrativos, que irá com certeza aumentar a 
eficácia de todas as operações para nós e para os nossos parceiros. 

1. Documentos administrativos 

Todos os documentos devem ser emitidos com os seguintes dados de faturação: 

FUNDAÇÃO PARA A LEITURA E O PENSAMENTO LIVRE 
 
Quinta do Mosteiro de Leça do Balio,  
Rua do Mosteiro, S/N 
4465-703 Leça do Balio – Matosinhos 
NIF 519 207 998 

- O número da Nota de Encomenda ou de Devolução (EF ou DCF) deve estar claramente indicado na fatura, 
sob pena do não processamento da fatura caso este elemento esteja em falta; 

- Cada fatura/nota de crédito deve respeitar a uma, e apenas uma nota de encomenda/fatura; 

- Todos os documentos devem identificar os artigos com o código interno da Fundação Livraria Lello, ISBN 
ou outro. 

- Todos os documentos contabilísticos devem ser enviados via e-mail para 
invoicing@fundacaolivrarialello.pt sob pena do não registo atempado do documento. 

 

2. Condições de Pagamento 

- As condições de pagamento em vigor a registar na fatura são as acordadas entre as partes. 

As presentes condições de pagamento são aplicadas à data de receção da fatura e/ou conclusão do serviço 
e não à data e emissão do mesmo documento, pelo que se torna essencial o cumprimento adequado das 
recomendações supramencionadas. 

Os pagamentos realizam-se uma vez por mês, no período compreendido entre 25 e 30 e serão incluídas 
todas as faturas cujo vencimento ocorra nesse mês e que tenham sido recebidas até ao último dia útil do 
mês anterior no mail indicado em (1). 

 

3. Encomendas 
 
3.1. Editoras 
o A data de entrega constante da nota de encomenda deve ser respeitada a menos que haja acordo 

prévio entre as partes. 
o Todas as entregas devem ser comunicadas à FUNDAÇÃO PARA A LEITURA E O PENSAMENTO 

LIVRE com um mínimo de 24h de antecedência. 
o A encomenda é encerrada com a primeira entrega pelo que os artigos não entregues carecem 

de nova encomenda para serem rececionados. Esta deve ser solicitada por email para 
liasantos@livrarialello.pt e filipasilva@livrarialello.pt.   
 

3.2. Fornecedores de produção 

FUNDAÇÃO PARA A LEITURA E O PENSAMENTO LIVRE 



 

 

o A data de entrega acordada entre as partes na adjudicação deve ser respeitada. 
o Todas as entregas devem ser comunicadas á FUNDAÇÃO PARA A LEITURA E O PENSAMENTO 

LIVRE, por email ou telefone, com um mínimo de 48h de antecedência através do email 
liasantos@livrarialello.pt e filipasilva@livrarialello.pt. 

o A primeira caixa de cada produção deve ser entregue diretamente na FUNDAÇÃO PARA A 
LEITURA E O PENSAMENTO LIVRE para verificação. 

o Todas as caixas de uma dada referência devem ter a mesma quantidade de artigos. Esta 
quantidade – master – tem de ser comunicada à FUNDAÇÃO PARA A LEITURA E O PENSAMENTO 
LIVRE por email 48h antes da entrega e manter-se igual em todas as entregas da mesma 
referência. 

o Todas as caixas devem ter visível uma etiqueta com a seguinte informação: 
o Cliente: FUNDAÇÃO PARA A LEITURA E O PENSAMENTO LIVRE 
o EAN: o código interno da nossa nota de encomenda 
o Descrição: a descrição do artigo na nossa nota de encomenda 
o Qtd. Master: Nº de unidades por caixa 
o Código de barras: igual ao EAN 

 
3.3. Fornecedores de Serviços 
o As Faturas de Serviços e/ou Recibos-verdes devem indicar sempre o número da Nota de 

Encomenda e descrever a natureza do serviço prestado.  
o Os documentos de faturação devem ser sempre enviados para o mail: 

invoicing@fundacaolivrarialello.pt, sob pena de não serem registos e/ou pagos. 

 

4. Entrega e recolha de mercadoria: 
o Se os documentos não estiverem em conformidade com os requisitos administrativos acima 

indicados, a carga não será rececionada e/ou os documentos serão rejeitados e devolvidos. 
o A menos que haja, da nossa parte, indicação em contrário, a mercadoria deve ser entregue e por 

analogia, todas as devoluções devem ser recolhidas, entre as 10:00h e as 14:00h na nossa 
morada 
 

FUNDAÇÃO PARA A LEITURA E O PENSAMENTO LIVRE 
Quinta do Mosteiro de Leça do Balio,  
Rua do Mosteiro, S/N 
4465-703 Leça do Balio – Matosinhos 

 
Certos da vossa compreensão e colaboração, subscrevemo-nos com os nossos melhores cumprimentos. 
 
FUNDAÇÃO PARA A LEITURA E O PENSAMENTO LIVRE 
Matosinhos, 29 de abril de 2026 


