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Acesso ao Servico

O servico de emisséo de Faturas e Recibos
esta disponivel no Portal das Financas.

Para aceder pode fazé-lo de varias formas:

= Através do campo da pesquisa, escrevendo
“Faturas e Recibos” e depois selecione
Faturas e Recibos > Aceder, ou

= Através dos Servicos Tributarios > Servicos
> Faturas e Recibos.

AT
autoridade
B4 tributaria e aduaneira

Cidaddos Negéclos

Indique o que pretende_. (Ex.: Entregar IRS)

Qutras
Entidades

Tax

Informagéo
Information

NOTIFICAGOES E
CITAGOES

Area reservada do Portal das Finangas

Adira as notificagdes e citagdes eletronicas em
nome prdprio ou em representagao.

APOIO

Atendimento e-balcéo

Obtenha, de forma rapida e segura, todos os
esclarecimentos sobre as obrigagBes tributdrias e

Divergéncias
Consulte e resolva aqui as situagdes irregulares

detetadas na declaragdo de IRS, evitando a
deslocagdo aos Servigos de Finangas

Aceda aos Servigos Tributdrios

Aceda aos Servigos Aduaneiros

Faga a sua gestdo dos canais de recegdo das aduaneiras.
mesmas.

ACIEDER ACEDm
Finangas Alfandegas Destaques e Atualidades

Aceder as publicagbes mais recentes



https://irs.portaldasfinancas.gov.pt/recibos/portal/

Menu de entrada

Efetue a sua autenticacdo através do(a): @ﬂoﬁdm AUTENTICAGAO
B A tributaria e aduaneira
e Cartao de cidadao, ou
e Chave movel digital,
e Numero de Identificacéo Fiscal (NIF) do :
contribuinte e da senha de acesso ao _ CJ— NIF

Portal das Financgas.

Facga a sua autenticagdo com Cartdo de Cidadio
ou Chave Mével Digital.

L]
-
‘ AUTENTICACAQ.GOV.PT




Menu de entrada

No menu de entrada é possivel:

- AT
. i . autoridade . Indigue o que pretende efetuar (Ex: Entregar IRS)
=  Emitir as faturas-recibos, as faturas e os : _@""’“‘ﬂmmﬂ"m” T . .
respetivos recibos e a fatura-recibo, a fatura = =8
H H H Z H aturas e Recibos Verdes

eo resEJetlvo r.e'c:|bo de ato isolado, através E e\ F tEmimn ” i .

da opgao “Emitir : & e | e - Portain® SIR201S, de 8 d
. Preenchimento outubro

Consultar
Servigos Relacionados

Todos os Servigos

= Obter faturas e recibos sem preenchimento :
e proceder ao respetivo registo, atraves da : e
opcéo “Obter/Recolher sem Preenchimento”

. . @ Emiti [2 consult
= ConSUItar tOdaS aS fatu raS e OS reCIbOS E Emitaa::ilalsrsuas Faturas e Consult::qsu‘ilasa:uas Faturas e

Recibos eletronicos. Recibos eletronicos.

emitidos, através da opcao “Consultar”

EMITIR CONSULTAR



MENU EMITIR




No menu “Emitir” é possivel:

Emitir a fatura ou a fatura-recibo

Emitir o recibo correspondente a uma fatura
ja emitida

Criar fichas de clientes

Criar fichas de produtos/servicos ou outros

AT
autoridade

- tributdria e aduaneira

= MENU

Faturas e Recibos Verdes
Emitir

Obter/Recolher Sem
Preenchimento

Consultar
Servigos Relacionados

Todos os Servigos

Menu Emitir

Indique o que pretende efetuar (Ex: Entregar IRS) -

Faturas e Recibos Verdes > Emitir

Emitir 0 e

@ Fatura ou Fatura-Recibo @ Recibo

Emita aqui uma Fatura ou Fatura-Recibo Emita aqui um Recibo associado a uma Fatura ja emitida
% Clientes @ Produtos, Servigos ou Outros

Administre aqui o seu catalogo de clientes Administre aqui o seu catalogo de bens, servigos ou outros



EMITIR FATURA OU
FATURA-RECIBO




Emitir fatura ou fatura-recibo

Selecione no menu “Emitir” e em seguida

“Fatura ou Fatura-Recibo”. Emitir
@ Fatura ou Fatura-Recibo @ Recibo
Emita aqui uma Fatura ou Fatura-Recibo Emita aqui um Recibo associado a uma Fatura ja emitida
% Clientes - Produtos, Servigos ou Outros
L. Administre aqui o seu catélogo de clientes Administre aqui o seu catalogo de bens, servigos ou outros
Preencha o formulario:
* Registe a data da transacéo, que
cgrrespo~nde a data.de colocacao do bem a Emitir Faturas anceLan
disposi¢céo do adquirente no caso de :
vendas, a data da realizacdo do servico, ou Emita aqui uma Fatura ou Fatura-Recibo

a data em que foi efetuado o pagamento do

enenene s

Se nao se encontra registado pelo exercicio de uma atividade na data da operagao, a Fatura ou Fatura-Recibo a emitir deve ser de ato isolado.

* Indique se pretende fatura ou fatura-recibo,
no campo “Tipo”.

Data da transagao Tipo




Emitir fatura ou fatura-recibo

No quadro dos dados do Transmitente:

Selecione a que atividade respeita a fatura de
entre os codigos (CIRS ou CAE) em que esta
registado, no campo “Atividade exercida”.

Nota: Se a atividade que pretende selecionar n&o
constar das opc¢oes, pode alterar os dados da atividade
em: Entregar > Declaracdes > Atividade.

NIF Home

Domicilio fiscal/Estabelecimento estavel

Atividade exercidn

Pode alterar os dados da atividade em: Entregar » Declaragbes = Atividade


https://sitfiscal.portaldasfinancas.gov.pt/atividade/atividade/entregar

Preencha o quadro “Adquirente”. Se o cliente
for consumidor final, n&o preenche qualquer
dos campos deste quadro.

Se 0 adquirente for portugués pode preencher
s6 o com o “NIF”, ou com o “NIF”, o “Nome” e
“Morada do Cliente”, ou s6 com 0 “Nome” e a
“Morada do Cliente”. Se for uma pessoa
coletiva, ao inserir o “NIF” 0s outros campos
serao automaticamente preenchidos.

Se 0 adquirente for estrangeiro, pode identificar
com o “NIF e “Nome”.

O campo “Morada de Entrega” é de
preenchimento facultativo e apenas quando a
fatura seja relativa a venda de produto.

O campo “Data de vencimento” sO aparece se
selecionou fatura no “Tipo” e é de
preenchimento obrigatério. Aquando do
recebimento do montante, deve emitir o
correspondente recibo.

Se tiver registado o adquirente no catalogo de
clientes, selecione “Procurar”.

Emitir fatura ou fatura-recibo

Adquirente

Pais @
PORTUGAL A4

Nome

Morada de Cliente .

Morada de Entrega

Data de Vencimento

NIF

PROCURAR °



Emitir fatura ou fatura-recibo

Selecionar Cliente

Pais

No catalogo, selecione o cliente. - .

NIF ou equivalente

Home

Indique no quadro “Motivo de Emissao” a que :
titulo esta a emitir o documento de entre as :

~ : - :
opcoes disponibilizadas. :

5 » Elementos por pagina

NIF ou equivalente Nome Agoes
Nota: Se selecionar as opcdes relativas a e
“Adiantamento” e “Adiantamento para pagamento de L
despesas por conta e em nome do cliente” ndo aparece i
a possibilidade de registar a retencéo na fonte de IRS. Sy
SELECIONAR
N." de Resultados 9 £ 12 |2 | ¥

Motivo de Emissao -

Documento emitido a titulo de:

O Pagamento dos bens ou dos servigos
) Adiantamento

O Adiantamento para pagamento de despesas por conta e em nome do cliente



Emitir fatura ou fatura-recibo

Preencha o quadro “Produtos, Servicos ou
Outros”.

Selecione “Adicionar” para registar os dados
relativos ao produto/servico ou outros.

Preencha o campo “Desconto Financeiro”,
quando aplicavel.

Produtos, Servigos ou Outros «

Referéncia / Descrigao Valor s/Imposto Valor do Imposto Total ¢/Imposto  Agdes

ADICIONAR

Desconto Financeiro -~

Taxa de Desconto Financeiro @



Emitir fatura ou fatura-recibo

Preencha os campos, ou se tiver registado o

produto/servi¢co no catalogo, selecione :

“Procurar”, escolha e adicione o item. PROCURAR
Dados de Identificagao

O campo “Tipo” € obrigatdrio. A cada tipo estéao Tivo Tipo Ret.

associados campos de preenchimento : — o=

diferenciados.

Adicionar Produto, Servigo ou Outros

Referéncia

Descrigao

O campo “Tipo de Ref” permite selecionar a
utilizacao do sistema de referenciacdo “EAN”,
através de codigo de barras, ou selecionar
“Outro” e nesse caso o0 campo “Referéncia”, : e o o
embora de preenchimento obrigatério, passa a A - e
ser um campo livre, no qual pode ser inserida : _

~ ; H Desconto Comercial Prego Unitario ¢/Desconto  Valor a Descontar
qualquer referéncia. : % i ¢

Valores

= Desconto Valor Desconto Financeiro
O campo “Descricdo” € obrigatério e deve : Financeiro 000¢€
incluir denominac&o usual dos bens : o
transmitidos ou dos servicos prestados.

Taxa IVA Prego Unitario ¢/IVA
b 0,00 €

Verbas de Imposto do Selo

Indigue o “Preco Unitario” do servico/bem. =

Valor do Desconto Valor s/Impostos Valor do Imposto Total ¢/Imposto

Indigue no campo “Taxa IVA” a taxa aplicavel
0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 €

ao servigo/produto.

e

Repita a operagéo para acrescentar outros
produtos/servicos ou outros.



Emitir fatura ou fatura-recibo

Se estiver a emitir uma fatura-recibo relativa a
uma prestacao de servicos, e tiver indicado o
NIF do adquirente, aparece o quadro “IRS”,
relativo a retencao na fonte.

IRS A

Base de incidéncia em IRS

‘ Sobre 100% - art. 101.%, n.%s 1 e 9, do CIRS V‘

Dispensa de retengao - art. 101.2-B, n.%1, al. a) e b), do CIRS
Dispensa de retengao - art. 101.2-B, n.°1, al. ¢), do CIRS
Dispensa de retengao - art. 101.2-B, n.®1, al. d), do CIRS
Sem retengao - Art. 1012, n.?1 do CIRS
Sem retengao - Nao residente sem estabelecimento
Sobre 100% - art. 101.2, n.%s 1 e 9, do CIRS

I Sobre 25% - art. 101.2 -D, n.® 3, do CIRS

Nota: Apenas deve preencher o campo relativo a
retencéo na fonte se o adquirente dispuser de
contabilidade e o rendimento respeite a servigos

prestados.
Sobre 50% - art. 101.2-D, n.? 1, do CIRS

Sobre 50% - art. 12.°-A do CIRS

Retengao na fonte IRS

‘ A taxade 11,5% - art. 101.2, n.21, do CIRS V‘

Ataxa de 11.5% - art. 101.%, n.?1, do CIRS

A taxa de 11.6% - Agores DLR n.2 15-A/2021/4, 31/05
A taxa de 14% - Acores DLR n.% 15-A/2021/A, 31/05
A taxa de 16,5% - art. 101.%,n.°1, do CIRS

A taxa de 17.5% - Agores DLR n.2 15-A/2021/A, 31/05
A taxa de 20% - art. 101.2, n.°1, do CIRS

A taxa de 25% - art. 101.2, n.°1, do CIRS

A taxa de 8.10% - Agores DLR n.2 15-A/2021/A, 31/05




Emitir fatura ou fatura-recibo

Se estiver a emitir uma fatura-recibo, preencha
o quadro “Pagamento”, selecione “Adicionar”
para indicar o meio de pagamento, sendo o
montante automaticamente preenchido com o
valor total da fatura-recibo. Na fatura este
campo néo esta disponivel, devendo o
respetivo meio de pagamento ser indicado
aquando da emisséao do recibo. Este quadro é
de preenchimento facultativo.

Finalizado o preenchimento da fatura ou fatura-
recibo podera emitir a fatura/fatura-recibo
selecionando a opc¢ao “Emitir” no canto superior
direito da péagina.

Surgira uma nova mensagem onde deve
confirmar se pretende emitir a fatura. Prima
“Emitir”.

Meio de Pagamento Montante Agbes

ADICIONAR Total dos Montantes: 0,00 €

Faturas e Recibos Verdes > Emitir > Emitir Faturas ou Faturas-Recibos

Emitir Faturas CANCELAR

Emita aqui uma Fatura ou Fatura-Recibo

Resumo da Fatura a emitir:

Data da Transagio: 2024-03-01

Atividade Exercida: OUTROS PRESTADORES DE SERVICOS
Valor lNiguide: 1.240,00 €

IVA: 285,20 €

Imposto do Selo: 0,00 €

TOTAL DO DOCUMENTO: 1.52520 €

Tem a certeza de que pretende emitir?

CAMCELAR m



Emitir fatura ou fatura-recibo

Visualize a fatura que emitiu. Caso tenha
indicado o adquirente, a fatura fica

automaticamente disponivel na area reservada

do adquirente.

Modelo da fatura-recibo

: AT Fatura-Recibo <FR ATSIREO1FR/1>
autornidade emitido em 04/ 092024
tributaria e aduaneira Original
T! 1f o ]
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CRIAR FICHA DE

CLIENTE




Criar ficha de cliente

Administre o seu catalogo de clientes, através
da insercéo dos dados dos clientes habituais.

No momento da emissao da fatura ao Faturas e Recibos > Emitir
selecionar o cliente, os campos relativos ao :
adquirente sao pre—pre(,anchldos com os dados Emitir
gue constam deste catalogo.

@ Fatura ou Fatura-Recibo

Emita aqui uma Fatura ou Fatura-Recibo

Selecione “Clientes” no menu “Emitir”. %85 Clientes

Administre aqui o seu catalogo de clientes

Indique o que pratends efeluar (Ex: Entregar IRS)

@ Recibo

Emita aqui um Recibo associado a uma Fatura ja emitida

- Produtos, Servigos ou Outros

Administre aqui o seu catalogo de bens, servigos ou outros

Faturas e Recibog Verdes > Emitir > Gerir Clientaes

Selecione “Adicionar” para criar um novo

_ Gerir Clientes
cliente.

NIF ou equivalente Estada

Afvo

Name

Pais

=
5+ Flementos por pagina

NIF ou equivalente/Nome Estado Daka Inicio Data Fim Aghes

Sem resultados.

N.% de Resultados O



Criar ficha de cliente

Preencha os campos obrigatérios e selecione : Adicionar/Editar Cliente
“Guardar” para registar o cliente no catalogo. Dados de Cliente  Moradas de Entrega

Dados de Identificagao

Pais NIF

PORTUGAL v |

Obrigatorio.

Nome

Obrigatorio.

Morada de Cliente

Morada

Cédigo postal Localidade

Pais

PORTUGAL v

CANCELAR | eliliif i °



Criar ficha de cliente

Selecione “pesquisar” para consultar a ficha do
cliente.

Altere ou elimine o cliente ao selecionar, as
opc¢oes “Editar” e Desativar” na coluna “Acdes”.

Gerir Clientes

NIF ou equivalente Estado
Ativo ~
Nome
Pais
w
PESQUISAR
5+ Elementos por pagina
NIF ou equivalente/Nome Estado Data Inicio Data Fim Agdes
100100112
. ATIVO 2024-09-04 VER B

MARIA JOSE DOS SANTOS

EDITAR

N.° de Resultados 1
DESATIVAR

ADICIONAR




CRIAR FICHA
DE PRODUTOS/
SERVICOS




Criar ficha de produtos e servicos

Administre o seu catalogo de bens, servicos ou
outros, através da insercéo dos dados dos
bens/servigos mais habituais. No momento da
emisséo da fatura ao selecionar o item, 0s
campos relativos ao “Produto, Servigos ou
Outros” sédo pré-preenchidos com os dados que
constam deste catalogo.

Selecione “Produtos, Servigos ou Outros”.

Selecione “Adicionar” para criar um novo item.

Faturas e Recibos > Emitir

@ Fatura ou Fatura-Recibo @ Recibo

Emita aqui uma Fatura ou Fatura-Recibo Emita aqui um Recibo associado a uma Fatura ja emitida
% Clientes - Produtos, Servigos ou Outros

Administre aqui o seu catalogo de clientes Administre aqui o seu catalogo de bens, servigos ou outros

bvdiique o que pretends afetuar (Ex Entregar IRS) .

Faturas ¢ Recibos Verdes > Emitir > Gerir Bens, Servios ou Outros

Gerir Produtos, Servigos ou Qutros

eferéncia Estado
Mt “

Tipo

Descic

5+ Elementos por pigina

Referéncia f Deserigda = Estado Data Inicia Data Fim Agtes

Sem resultados.

N.? de Resultacios




Criar ficha de produtos e servicos

Preencha os dados que séo de preenchimento
obrigatorio.

Selecione no campo “Tipo” se é um produto,
um servigo, outros (por exemplo, 0s
adiantamentos), impostos especiais ou
Impostos, taxas e encargos parafiscais. A cada
tipo estdo associados campos de
preenchimento diferenciados.

O campo “Tipo de Ref” permite selecionar o
sistema de referenciacdo “EAN”, através de
cbdigo de barras, ou selecionar “Outro” e nesse
caso o campo “Referéncia”, embora de
preenchimento obrigatorio, passa a ser um
campo livre, no qual pode ser inserida qualquer
referéncia.

Dados de Identificagao

Adicionar Produto, Servigo ou Outros

Tipo Ref.

vl v

Obrigatério. Obrigatorio.

Obrigatario.

P

Obrigatario.

Tipo

Produto b4

Produto

Servigo

Outros

Impostos Especiais

Impostos, Taxas e Encargos Parafiscais




Criar ficha de produtos e servicos

Campos para preenchimento do tipo “produto”.

Preencha os campos obrigatdrios e selecione
“Guardar” para registar o item no catalogo.

Adicionar Produto, Servigo ou Outros

Dados de Identificagao

Tipo Tipo Ref.
Obrigatério.
Referéncia
Obrigatério.
Descrigdo
Y
Obrigatario.
Valores
Unidade Prego Unitario s/ IVA Taxa de IVA Prego Unitario c/ IVA
NA N ‘ . ] 0,00 €
Obrigatorio.

Verbas de Imposto do Selo

CANCELAR | [elilLiLry



Criar ficha de produtos e servicos

Campos para preenchimento do tipo “servigos”.

Preencha os campos obrigatorios e selecione
“Guardar” para registar o item no catalogo.

Adicionar Produto, Servigo ou Outros

Dados de Identificagao

Tipo Tipo Ref.

Obrigatorio.
Referéncia
Obrigatorio.
Descrigao
é
Obrigatério.
Valores
Unidade Prego Unitario s/ IVA
Unid v ‘ € ]
Obrigatdrio.

Verbas de Imposto do Selo

CANCELAR | [meliliiilics



Criar ficha de

Campos para preenchimento do tipo “impostos,
taxas e encargos parafiscais”.

Preencha os campos obrigatérios e selecione
“Guardar” para registar o item no catalogo.

Adicionar Produto, Servigo ou Outros

Dados de Identificagao

orodutos e servi

Tipo Tipo Ref.
‘ Impostos, Taxas e Encargos Parafisca v ‘ I ~
Obrigatario.
Referéncia
Obrigatorio.
Descricao
“
Obrigatorio.

CANCELAR | ellliiiLi °



Criar ficha de produtos e servicos

Gerir Produtos, Servigos ou Outros

Referéncia Estado
Ativo v
Selecione “pesquisar” para consultar a ficha de D The
produto/servi¢co ou outros. =
: Descrigao
@
. . . E 5~ Elementos por pagina

Altere ou elimine o item. Selecionando as :
opcOes “Editar” e Desativar” na coluna “Ac¢bes”.

Referéncia / Descrigao Estado Data Inicio Data Fim Agoes

Mecanica ATvO 2024-09-04 VER B

Servigos de Mecanica

- . EDITAR
P?o centep 2024-09-04
Pao de centeio - 100 gr DESATIVAR




EMITIR

RECIBOS




Emitir recibos

ANULAR || EMITIRNOVO | IMPRIMIR

FT ATSIREOTFT/1

Fatura
Emitida a 2024-09-05

Sem Recibos associados.

No momento de emisséo da fatura, pode emitir : o
logo de seguida o respetivo recibo de forma T
automatica, ficando disponivel um alerta de que T ——
0 mesmo esta pendente. : o ‘

Selecione “Emitir Recibo” para aceder ao Emitir Recibo caneELA
docu mento . E Emita aqui um Recibo associado a uma Fatura ja emitida

Fatura associada ao Recibo a emitir

Verifique os dados e selecione “Emitir”. Caso
. Se o Faturo associndn for de Ato lsolado, o Recibo o emitir serd também de Ato Isolado
tenha indicado 0 aquirente, fiCa E RaferBneia da Fatura Data de emizsia Valor remanescents @ Total da Fatura

automaticamente disponivel na area reservada s s e Flsame S
do adquirente. MIF do Adquirente Heme do Adquirente

PESCA MARITIMA

Motivo de Emissao ~

Documente emitido a titulo de
Pagamento dos. hens ou dos servigos

Adiantamento

Adiantamento para pagamenta de despesas por conta & &m nome do clients

Produtos, Servigos ou Outros -



Emitir recibos

Alternativamente, aceda ao menu principal e
selecione “Recibo”.

Pesquise a fatura.

Selecione a opc¢ao “Emitir recibo”.

MENU Faturas e Recibos > Emitir

Faturas e Recibos

Emiti Emitir
Obter/Recolher Sem =
B it @ Fatura ou Fatura-Recibo
Emita aqui uma Fatura ou Fatura-Recibo
Consultar
Clientes
Servigos Relacionados w
Administre aqui o seu catdloge de clientes
Todos as Servigos

Emitir Recibo

@ Recibo

Emita aqui um Recibo associado a uma Fatura ja emitida

- Produtos, Servigos ou Qutros

Admunistre aqui o seu catédlogo de bens, servigos ou outros.

Encontre a fatura sobre a qual pretende emitir um recibo

Data de emissio @

De 2024-03-1¢ £ | a | 2024-09-19 |

NIF do Adquirente

10~ Elementos por pagina

éncia do d

Ex: 100012 ou FR ATSIREDGFR/3

PESQUISAR

Referéncia Data Emissao Valor sflmpostos Valor Remanescente Agdo

FT ATSIREOTFT/34 2024-09-19 5.000,00 € 6.150,00 €  EMITIR RECIBO
FATURA

FT ATSIREOTFT/33 2024-07-31 120,00 € 120,00 € | EMITIR RECIBO

FATURA



Nesta fase, se aplicavel, indique a retencéo na
fonte.

Emita o recibo, selecione a opgao “Emitir” no
canto superior direito.

Emitir recibos

Emitir Recibo

Emita aqui um Recibo associado a uma Fatura ja emitida

Fatura associada ao Recibo a emitir

Se a Fatura associada for de Ato Isolado, o Recibo a emitir sera tambhém de Ato Isolado.

Referéncia da Fatura Data de emisséo Valor remanescente @ Total da Fatura
FT ATSIREOTFT/34 2024-09-19 6.150,00 € 6.150,00 €
NIF do Adquirente Nome do Adquirente

Atividade exercida

PESCA MARITIMA

Motivo de Emissao ~

Produtos, Servigos ou Outros +

IRS ~

Rendimento Tributavel

5.00000 €
Base de incidéncia em IRS Retengao na fonte IRS
Sem retengao - Art.101°, n.°1 do CIRS v ~

Pagamento +




Surgira uma nova mensagem onde deve
confirmar se pretende emitir o recibo e, a
confirmar-se, prima “Emitir”.

Modelo de recibo

Resumo do Recibo a emitir:
«  Referéncia da Fatura: FT ATSIREDTFT/
«  Datada Transagao: 2024-09-01
= Afividade Exercida- 1519
«  Importancia recebida a titulo de: Pagamento dos bens ou dos servigos
= Valor lliquide: 21200€
Retengdo na fonte IRS: 0,00 €
= IMPORTANCIA RECEBIDA (com IVA 21200€
incluido):

Tem a certeza de que pretende emitir?
CANCELAR

Emitir recibos
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EMITIR FATURA E
FATURA-RECIBO
DE ATO ISOLADO




Emitir fatura e fatura-recibo de ato isolado

A emissao de fatura ou fatura-recibo de ato isolado
€ semelhante ao procedimento de emisséo de
fatura ou fatura-recibo demonstrado na opcéo
“Emitir fatura ou fatura-recibo”.

A emissao de fatura-recibo de ato isolado so esta

disponivel para quem né&o tem registo de atividade _

H H H . Se nao se encontra registado pelo exercicio de uma atividade na data da operagao, a Fatura ou Fatura-Recibo a emitir deve ser de ato isolado.
empresarial ou profissional. :
M
M

Data da transagao Tipo

Emitir Faturas cANCELAR

Emita aqui uma Fatura ou Fatura-Recibo

2024-09-19 | v|

Fatura-Recibo Ato Isclado
Fatura Ato Isolado

Registe a data da transacao, que corresponde a
data da colocacéo do bem a disposicéo do
adquirente no caso de vendas ou a data da
realizacdo do servico no caso de prestacao de
servicos.

Indique se pretende fatura ato isolado ou fatura-
recibo de ato isolado, no campo “Tipo”. Siga os
passos indicados na emisséo de fatura. (do n.° 4
até o 25).

Nota: deve selecionar fatura-recibo se 0 momento de
emissao da fatura coincidir com o0 momento do
recebimento.



Emitir fatura e fatura-recibo de ato isolado

ANULAR  IMPRIMIR

FRI ATSIREOTFRI/T
Fatura-Recibo Ato Isolado

Selecione a opc¢ao “Imprimir” para obter o Emitda a 2024-09-05
documento de pagamento. —

Fatura-Recibo Ato Isolado Toi emitida com sucesso.

Apo6s emisséo da fatura/fatura-recibo sera Cht ik o] e
disponibilizada a guia de pagamento do IVA :
) ) ) N Transmitente
liquidado na respetiva fatura (Modelo P2 — : -
E 112044247 PKHB QHDZBK JHJKKHCK DHEQHDK FH LKHCH

“Pagamento de Autoliquidacao de Recibos
Verdes”).

PAGAMENTO DE AUTOLIQUIDAGAD DE RECIBOS VERDES

» AT
autoridade N° da Fatradtecbo Perido de Tibulacho Ana e Exarcicn
tributaria e aduaneira
FRIATSIREQDIFRIY 2024 2024

Exemplo da guia de pagamento - modelo P2. oo b comrosciorson
000007081 112044247 - PKHB QHDZBK JHKKHCK DHEQHDK FH LKHCH
Irmnﬂhﬂuw[ 181 El
o pode ser ef der w0 Multibanco, na Intemed, nos CTT, nas
A insliluigties bancérias & nos Sarvigos de Finangas, uliizando a referéncia
152135 000 9061564 mﬁmrnwmhmhlmmumnmwmmm
e Banco @ seleccione w%ﬁssmmxmm. No Muliibanco
1016 Esle documents 56 & vitlido quando acompanhads pelos comprovatives do
] 2024-10-01 —

Cortficacsio do pagamenta




CONSULTAR




Consultar

No “Consultar” é possivel:

n. AT

autoridade Indique o que pretende efetuar (Ex: Entregar IRS) .
%A tributaria e aduaneira
= MENU Faturas e Recibos > Consultar

Consultar as faturas e recibos de bens ou
servigos prestados

Faturas e Recibos

Emitir Consultar

Obter/Recolher Sem
Preenchimento

- E I Consultar o Bens ou Servigos Prestados Bens ou Servigos Adquiridos e
= Consultar as faturas e recibos de bens ou : T
servi¢os adquiridos :

Consultar Faturas e Recibos

Todos os Servigos NIF do Adqui Data de emissdo @ Referéncia do documento
De  2023-10-07 | f| a|2024-10-07 | Ex: 100012 ou FR ATSIREOGFR/3
. Situagao Data da transagao (2] Tipo
- . . v De M a iz v
= Emitir nova fatura, utilizando os dados de :
uma fatura ja emitida. e .
= Imprimir uma fatura e/ou recibo. _—
5~ Elementos por pagina
Referéncia Situagao Data de Emissao Total com Impostos Agoes

FR ATSIREOTFR/77
2024-10-07 001€ VER ~
FATURA-RECIBO e



Consultar

Preencha o formulario com os dados da fatura,
fatura-recibo ou recibo que quer consultar.

Consultar

Consultar Faturas e Recibos

Bens ou Servigos Prestados  Bens ou Servigos Adquiridos

Tem ao seu dispor diversas opcoes de
pesquisa, que permitem restringir a consulta a
apenas um documento especifico, ou a
documentos do mesmo tipo, ou que estao na
mesma situacéo, bem como definir o intervalo . ) '

. B E Situagao Data da transagdo © Tipo
de tempo através dos campos “Data de : v| [BE @ a = &
emissdo” e “Data de transacao”. :

NIF do Adquirente Data de emissdo © Referéncia do documento

De | 2023-10-07 B4 | a 2024-10-07 {4 Ex: 100012 ou FR ATSIREO6FR/3

Fatura-Recibo

Ambito Fatura-Recibo Ato Isolado
Fatura
gt - Fatura Ato Isolado

Recibo

. Recibo Ato Isolado |

H 13 H b1 H - B
Selecione Pesqwsar : : Emitido OPGOES ~ [T
: Anulado

Sem Preenchimento




No “Ver” selecione “Emitir Novo” para a partir
de uma fatura, ou recibo, emitir de forma facil
um novo documento. Apenas tem de registar a
data da transac&o e emitir. Todos 0s outros
campos ficam pré-preenchidos, mas editaveis,
para se quiser alterar.

No “Ver” selecione “Imprimir” e aceda ao
documento para gerar um PDF, que pode
guardar ou imprimir.

Selecione “Exportar tabela” para exportar para
uma folha excel os dados dos documentos que
pesquisou. Assim, a qualquer momento, pode
verificar, por exemplo, o valor dos recibos que
emitiu, ou o valor do IVA liquidado, ou todos as
faturas anuladas.

Consultar

Referéncia Situagao Data de Emissdo Total com Impostos Agdes
FR ATSIREO1FR/77
2024-10-07 0,01 € VER @ ~
FATURA-RECIBO [|
EMITIR NOVO
FR ATSIREO1FR/76 2024-10-07 001 €
FATURA-RECIBO IMPRIMIR
FR ATSIREOTFR/75
FATURA-RECIBO
2024-10-07 001€ VER ~
LKDHCEZLKBH LHDBKHH B HEQHK
KFH
FR ATSIREO1FR/74
FATURA-RECIBO
. EMITIDO 2024-10-07 0,01 € VER ~
&lt;script&gt;alert(&#39;1&#39;),&lt;/sc
ript&gt;
FR ATSIREO1FR/73
FATURA-RECIBO 2024-10-07 001€ VER ~
outro
N.° de Resultados 119 EXPORTAR TABELA < E 2 3 24 | >




	FATURAS E RECIBOS �	Guia de utilização do serviço �
	Número do slide 2
	Número do slide 3
	Número do slide 4
	Número do slide 5
	Número do slide 6
	Número do slide 7
	Número do slide 8
	Número do slide 9
	Número do slide 10
	Número do slide 11
	Número do slide 12
	Número do slide 13
	Número do slide 14
	Número do slide 15
	Número do slide 16
	Número do slide 17
	Número do slide 18
	Número do slide 19
	Número do slide 20
	Número do slide 21
	Número do slide 22
	Número do slide 23
	Número do slide 24
	Número do slide 25
	Número do slide 26
	Número do slide 27
	Número do slide 28
	Número do slide 29
	Número do slide 30
	Número do slide 31
	Número do slide 32
	Número do slide 33
	Número do slide 34
	Número do slide 35
	Número do slide 36
	Número do slide 37
	Número do slide 38
	Número do slide 39
	Número do slide 40
	Número do slide 41

