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ACESSO AO 
SERVIÇO



1

Acesso ao Serviço

O serviço de  emissão de Faturas e Recibos
está disponível no Portal das Finanças.

Para aceder pode fazê-lo de várias formas: 

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

 Através dos Serviços Tributários > Serviços 
> Faturas e Recibos.
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https://irs.portaldasfinancas.gov.pt/recibos/portal/


Menu de entrada

Efetue a sua autenticação através do(a):

• Cartão de cidadão, ou
• Chave móvel digital,
• Número de Identificação Fiscal (NIF) do 

contribuinte e da senha de acesso ao 
Portal das Finanças.
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Menu de entrada
No menu de entrada é possível:

 Emitir as faturas-recibos, as faturas e os 
respetivos recibos e a fatura-recibo, a fatura 
e o respetivo recibo de ato isolado, através 
da opção “Emitir”

 Obter faturas e recibos sem preenchimento 
e proceder ao respetivo registo, através da 
opção “Obter/Recolher sem Preenchimento”

 Consultar todas as faturas e os recibos 
emitidos, através da opção “Consultar”
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MENU EMITIR



Menu Emitir

No menu “Emitir” é possível:

 Emitir a fatura ou a fatura-recibo

 Emitir o recibo correspondente a uma fatura 
já emitida

 Criar fichas de clientes

 Criar fichas de produtos/serviços ou outros 
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EMITIR FATURA OU 
FATURA-RECIBO



Emitir fatura ou fatura-recibo
Selecione no menu “Emitir” e em seguida 
“Fatura ou Fatura-Recibo”.

Preencha o formulário:

• Registe a data da transação, que 
corresponde à data de colocação do bem à 
disposição do adquirente no caso de 
vendas, à data da realização do serviço, ou 
à data em que foi efetuado o pagamento do 
adiantamento.

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

No quadro dos dados do Transmitente:

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

Nota: Se a atividade que pretende selecionar não 
constar das opções, pode alterar os dados da 
atividade em: Entregar > Declarações > Atividade.
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https://sitfiscal.portaldasfinancas.gov.pt/atividade/atividade/entregar


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

Se o adquirente for português e preencher o 
NIF, deve preencher o “Nome” e a “Morada do 
Cliente”.

Se o 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” só aparece se 
selecionou fatura no “Tipo” e é de 
preenchimento obrigatório. Aquando do 
recebimento do montante, deve emitir o 
correspondente recibo. 

Se tiver registado o adquirente no catálogo de 
clientes, selecione “Procurar”
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Emitir fatura ou fatura-recibo
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No catálogo, selecione o cliente.

Indique no quadro “Motivo de Emissão” a que 
título está a emitir o documento de entre as 
opções disponibilizadas. 

Nota: Se selecionar as opções relativas a 
“Adiantamento” e “Adiantamento para pagamento de 
despesas por conta e em nome do cliente” não aparece 
a possibilidade de registar a retenção na fonte de IRS. 
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Emitir fatura ou fatura-recibo



Preencha o quadro “Produtos, Serviços ou 
Outros”.

Preencha o campo “Desconto Financeiro”, 
quando aplicável.

Selecione “Adicionar” para registar os dados 
relativos ao produto/serviço ou outros.
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Emitir fatura ou fatura-recibo



Preencha os campos, ou se tiver registado o 
produto/serviço no catálogo, selecione 
“Procurar”, escolha e adicione o item.

O campo “Tipo” é obrigatório. A cada tipo estão 
associados campos de preenchimento 
diferenciados.

O campo “Tipo de Ref” permite selecionar a 
utilização do sistema de referenciação “EAN”, 
através de código de barras, ou selecionar 
“Outro” e nesse caso o campo “Referência”, 
embora de preenchimento obrigatório, passa a 
ser um campo livre, no qual pode ser inserida 
qualquer referência.

O campo “Descrição” é obrigatório e deve 
incluir  denominação usual dos bens 
transmitidos ou dos serviços prestados.

Indique o “Preço Unitário” do serviço/bem.

Indique no campo “Taxa IVA” a taxa aplicável 
ao serviço/produto.

Repita a operação para acrescentar outros 
produtos/serviços ou outros.
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Se estiver a emitir uma fatura-recibo relativa a 
uma prestação de serviços, e tiver indicado o 
NIF do adquirente, aparece o quadro “IRS”, 
relativo à retenção na fonte. 

Nota: Apenas deve preencher o campo relativo à 
retenção na fonte se o adquirente dispuser de 
contabilidade e o rendimento respeite a serviços 
prestados.
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Emitir fatura ou fatura-recibo



Preencha o quadro “Pagamento”, selecione 
“Adicionar” para indicar o meio de pagamento, 
o montante e outros dados. Este quadro é de 
preenchimento facultativo.

Finalizado o preenchimento da fatura ou fatura-
recibo poderá emitir a fatura/fatura-recibo 
selecionando a opção “Emitir” no canto superior 
direito da página. 

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

22
22

23

23

24

24

Emitir fatura ou fatura-recibo



Visualize a fatura que emitiu. Caso tenha 
indicado o adquirente, a fatura fica 
automaticamente disponível na área reservada 
do adquirente.

Modelo da fatura-recibo25
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Emitir fatura ou fatura-recibo



CRIAR FICHA DE 
CLIENTE



Criar ficha de cliente
Administre o seu catálogo de clientes, através 
da inserção dos dados dos clientes habituais. 
No momento da emissão da fatura ao 
selecionar o cliente, os campos relativos ao 
adquirente são pré-preenchidos com os dados 
que constam deste catálogo.

Selecione “Clientes” no menu “Emitir”.

Selecione “Adicionar” para criar um novo 
cliente. 
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Criar ficha de cliente
Preencha os campos obrigatórios e selecione 
“Guardar” para registar o cliente no catálogo.3
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Criar ficha de cliente

Selecione “pesquisar” para consultar a ficha do 
cliente.

Altere ou elimine o cliente ao selecionar, as 
opções “Editar” e Desativar” na coluna “Ações”. 
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CRIAR FICHA 
DE PRODUTOS/
SERVIÇOS



Criar ficha de produtos e serviços
Administre o seu catálogo de bens, serviços ou 
outros, através da inserção dos dados dos 
bens/serviços mais habituais. No momento da 
emissão da fatura ao selecionar o item, os 
campos relativos ao “Produto, Serviços ou 
Outros” são pré-preenchidos com os dados que 
constam deste catálogo.

Selecione “Produtos, Serviços ou Outros”.

Selecione “Adicionar” para criar um novo item. 
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Preencha os dados que são de preenchimento 
obrigatório. 

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

O campo “Tipo de Ref” permite selecionar o 
sistema de referenciação “EAN”, através de 
código de barras, ou selecionar “Outro” e nesse 
caso o campo “Referência”, embora de 
preenchimento obrigatório, passa a ser um 
campo livre, no qual pode ser inserida qualquer 
referência.
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Criar ficha de produtos e serviços
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Criar ficha de produtos e serviços

Campos para preenchimento do tipo “produto”.

Preencha os campos obrigatórios e selecione 
“Guardar” para registar o item no catálogo.



Campos para preenchimento do tipo “serviços”.

Preencha os campos obrigatórios e selecione 
“Guardar” para registar o item no catálogo.
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Criar ficha de produtos e serviços



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

Preencha os campos obrigatórios e selecione 
“Guardar” para registar o item no catálogo.
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Criar ficha de produtos e serviços



Selecione “pesquisar” para consultar a ficha de
produto/serviço ou outros.

Altere ou elimine o item. Selecionando as
opções “Editar” e Desativar” na coluna “Ações”.
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Criar ficha de produtos e serviços



EMITIR 
RECIBOS



Emitir recibos

No momento de emissão da fatura, pode emitir 
logo de seguida o respetivo recibo de forma 
automática, ficando disponível um alerta de que 
o mesmo está pendente. 

Selecione “Emitir Recibo” para aceder ao 
documento. 

Verifique os dados e selecione “Emitir”. Caso 
tenha indicado o adquirente, fica 
automaticamente disponível na área reservada 
do adquirente.
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Emitir recibos

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

Pesquise a fatura.

Selecione a opção “Emitir recibo”. 
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Emitir recibos
Nesta fase, se aplicável, indique a retenção na 
fonte.

Emita o recibo, selecione a opção “Emitir” no 
canto superior direito.
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Emitir recibos
Surgirá uma nova mensagem onde deve 
confirmar se pretende emitir o recibo e, a 
confirmar-se, prima “Emitir”.

Modelo de recibo
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EMITIR FATURA E 
FATURA-RECIBO 
DE ATO ISOLADO



Emitir fatura e fatura-recibo de ato isolado
A emissão de fatura ou fatura-recibo de ato isolado 
é semelhante ao procedimento de emissão de 
fatura ou fatura-recibo demonstrado na opção 
“Emitir fatura ou fatura-recibo”.
A emissão de fatura-recibo de ato isolado só está 
disponível para quem não tem registo de atividade 
empresarial ou profissional.

Registe a data da transação, que corresponde à 
data da colocação do bem à disposição do 
adquirente no caso de vendas ou a data da 
realização do serviço no caso de prestação de 
serviços.

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

Nota: deve selecionar fatura-recibo se o momento de 
emissão da fatura coincidir com o momento do 
recebimento.
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Selecione a opção “Imprimir” para obter o 
documento de pagamento.

Após emissão da fatura/fatura-recibo será 
disponibilizada a guia de pagamento do IVA 
liquidado na respetiva fatura (Modelo P2 –
“Pagamento de Autoliquidação de Recibos 
Verdes”).

Exemplo da guia de pagamento - modelo P2. 
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Emitir fatura e fatura-recibo de ato isolado
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