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A Visão Geral, resulta da agregação de várias funcionalidades com o intuito de devolver a
informaçãoque forneceuà AutoridadeTributária e Aduaneirade forma melhoradae tratada para
uma imediata perceçãoe análiseda atividade,e que facilite assuasinteraçõescoma AT.

Visão Geral

Todas as informações e dados apresentados são meramente ilustrativos.

Observações:

|    Manual de Utilizador

Funcionalidades

- Estadoatual da atividade

- Açõesfrequentes de acessorápido

- Rendimentose ImpostosӛAnoatual

- AsMinhasEstatísticas

A Visão Geral agrega as seguintes funcionalidades
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Enquadramento da Atividade

SemAtividade
Nuncateveatividadeaberta(por conta própria)

Aberta
Atualmentetem atividadeaberta(por conta própria)

Fechada
Já teveatividadeaberta(por conta própria),masatualmente já não tem.

Estados de Atividade

Apresentaçãosucintada situaçãoatual perantea AT.
No âmbito da sua atividade profissional pode ter uma atividade consideradacomo principal e
váriassecundárias.

Estado Atual

Visão Geral
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Visão Geral

Ao clicar na barra de enquadramento,apresenta-se o resumo da atividade profissional com o
respetivocódigo e descriçãode CAEprincipal, data de início de atividade e os enquadramentos
de IVAe IRS.

Resumo da Atividade

Enquadramento da Atividade

|    Manual de Utilizador

Podeconsultar toda a informaçãopressionandoo botãoӑminha LANA<9<=Ӓ.

Consulta detalhada
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Visão Geral

Estãodisponíveisalgunsatalhosrápidos,paraasaçõesquemaisutiliza na suaaplicação.

Futuramentepoderáescolherasaçõesqueusacommaisfrequênciaaqui.

Ações Frequentes de acesso rápido 

|    Manual de Utilizador

Aopressionarcadauma dasaçõesé encaminhadoparaa respetivafuncionalidade.

- Emitir Documentos

- Criaçãode Templates

- ClassificarDespesas

- Pedir Ajuda

- ConsultarAgendaFiscal

PÁG. 11 | 125



Visão Geral

Aqui pode visualizara evoluçãodos Rendimentosresultantesda suaatividade ao longo do ano
atual, tal comoa comparaçãocomo períodohomólogo.

Rendimentos e Impostos ӛ Ano atual

Nãosãoconsideradosrendimentos,osadiantamentosquefezpara pagamentode despesasem
nomedocliente. Nãosãoconsideradosdocumentosjá anulados.

Observações:

|    Manual de Utilizador

Totalizadores
Descubracomoestãoa serefetuadasostotais apresentados:

Resultado somatóriodo ValorBasede todasasfaturas-recibose faturasemitidas,com data
de emissãoreferenteano em curso,mesmoque a data de prestaçãode serviçosejado ano
anterior.

Rendimentos
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Visão Geral

Rendimentos e Impostos ӛ Ano atual

Nãosãoconsideradosdocumentosjá anulados.
Casoesteja isento de IVA,em todos os documentos emitidos, é apresentadaindicação de
Isenção

Observações:

|    Manual de Utilizador

Totalizadores

Resulta do somatório do Valor do IVA liquidado de todas as faturas-recibos e faturas
emitidas,com data de emissãoreferenteao ano em curso,mesmoque a data de prestação
de serviçosejado anoanterior.

IVA liquidado

Nãosãoconsideradosrendimentos,osadiantamentosquefezpara pagamentode despesasem
nomedocliente. Nãosãoconsideradososdocumentosanulados.
Casoestejaisentoou não tenhafeito retenção,emtodososdocumentosemitidos,é apresentada
a indicaçãodeIsençãoous/ Retenção

Observações:

Resultado somatório do Valorde IRSretido de todas as faturas-recibose recibosemitidas,
comdata de
emissão referente ao ano atual, mesmo que a data de prestação de serviço seja relativa ao 
ano anterior.

IRS - Retenção na fonte
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Visão Geral

Rendimentos e Impostos ӛ Ano atual

Tenha sempre presente a data da última atualização dos dados.

Observações:

|    Manual de Utilizador

Totalizadores

Resultado somatório do Valordo Imposto de Selodeclaradoem todas as faturas-recibose
faturas emitidas com data de emissãoreferente ao ano em curso, mesmo que a data de
prestaçãode serviçosejado anoanterior.

OsAdiantamentospara pagamentode despesaspor conta e em nome do cliente não são
consideradoscomorendimentos.

Caso os montantes sejam muito elevados são apresentados de forma abreviada eg. 
100K em vez de 100.000,00
300M em vez de 300.000.000,00

Caso possua rendimentos negativos, os mesmos são apresentados a vermelho com o sinal 
de menos (-).

IS- ImpostoSelo
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Visão Geral

Rendimentos e Impostos ӛ Ano atual

|    Manual de Utilizador

Evoluçãoanualdo RendimentoMensalGeral

Nestegráficopode compararos rendimentosque auferiu em cadamêsdo ano em cursocom o
períodohomólogo.

Por cada mês é apresentadoo somatório do ValorBasede todas as faturas-recibos e faturas
emitidas.

Nãosãoconsideradosrendimentos,osadiantamentosquefezpara pagamentode despesasem
nomedocliente. Nãosãoconsideradosdocumentosjá anulados.

Observações:
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Visão Geral

As Suas Estatísticas

|    Manual de Utilizador

Tenha sempre presente a data da última atualização dos dados.

Observações:

Aqui pode visualizar, de forma rápida, alguns indicadores relevantes para a sua atividade. 

Indicadores
- Gráficode RendimentosvsDespesasafetasà atividade
- Gráficode Rendimentospor CAES/ CIRS
- Gráficode DespesasProfissionaispor Categoria
- Top Clientes

Representaa relaçãoentre os seusrendimentos obtidos e as despesasafetasà atividade,
de acordocomo filtro queescolheu.

Gráficode RendimentosvsDespesasafetasà atividade

Representao rendimento obtido, discriminadopor CAEou CIRS,ordenadopor grandezade
rendimentos(do maior parao maispequeno),de acordocomo filtro queescolheu.
Casopossua mais do que 5 CAEou CIRS,apresenta os restantes agrupados no termo
ӑ-MLJGKӒ. Caso tenha rendimentos resultantes de uma atividade profissional que não
possuao CAEou CIRSidentificado, apresentao termoӑ,ĹGA<=FLA>A;9<GӒ

Gráficode Rendimentospor CAE/ CIRS
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Visão Geral

As Suas Estatísticas

|    Manual de Utilizador

Osresultadossãoapresentadosdeacordocomo filtro queescolheu.
Nãosãoconsideradosdocumentosanulados.

Observações:

Aqui pode visualizar de forma rápida alguns indicadores considerados relevantes para a sua 
atividade. 

Representaas despesascategorizadascomo profissionais na opção Despesasou no e-
fatura.
Senãodetém despesasprofissionaisou aindanãoascategorizouapresentamo valor nulo.
Casoestejam categorizadas,são apresentadaspor categoria. Inicialmente é apresentado
apenaso valor total de despesasafetasa atividade.

Gráficode Despesasafetasà atividade

Podevisualizaros seus5 principais clientes,quer em termos monetáriosquer em número
de documentosemitidos.

TopClientes

TopClienteem Valores
Apresentaos seus5 clientesmais expressivos,em termos monetários,e a indicaçãodo peso
que cadaum delesrepresentano rendimento total. O montante de cadacliente é calculado
de acordo com o filtro que escolheu. O valor apurado por cliente resulta do somatório de
todasasfatura-reciboe reciboscomquitaçãode fatura, cujadata de emissãocorrespondeao
períodoqueescolheu.
AQuitaçãoda Faturaé consideradaquandoo somatóriodosrecibosperfazo valor da fatura.

TopClienteem Montantes
Apresentaosclientesmais frequentes,ou seja,osclientesparaosquaisemite maior número
de documentosindependentementedo valor dosmesmos.
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Recibos Verdes

Emitir novo documento

|    Manual de Utilizador

Podeoptar pela emissãodestesdocumentosrecorrendoa um template com a informaçãoque
previamenteregistou.VejacomonasessãodeTemplates.
Podeoptar pela emissãodestesdocumentosrecorrendoa um documentojá emitido. Vejacomo
nasessãoEmissãoatravésdeumdocumentojá emitido.

Observações:

Existem três tipos de documentos, sendo que o Recibo apenas está disponível quando tem
faturasemitidas queaindanão foram pagas,ou quitadas.

A utilizar quando o momento da prestação do serviço e/ou a colocação dos bens à
disposiçãodo adquirente/cliente coincidacom o momento do seurecebimentoou no caso
de receberadiantamentosde clientes.

Fatura-Recibo

A utilizar quando o momento do recebimento ocorrer posteriormente à prestação do
serviçoou à colocaçãodosbensà disposiçãodo adquirente/cliente.

Fatura

Autilizar no momento de quitaçãoda fatura, ou seja,no momento do recebimento(total ou
parcial) do valor mencionadoem fatura já emitida. Estedocumento servede comprovativo
de queo cliente já realizouo pagamento.

Recibo
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

|    Manual de Utilizador

As atividades apresentadasdizem respeito as atividades que possui à data da transação
indicada,casoa atividadequepretendenãoconstena lista,deveprocedera alteraçãodosdados
da suaatividadenoportal dasfinanças: Entregar>Declarações>Atividade

Observações:

DadosdeprestaçãodeserviçosӛPasso1

Deveselecionara data em que efetuou a prestaçãode serviçose/ou a colocaçãodos bensà
disposição do adquirente/cliente no caso de vendas, ou a data em que foi efetuado o
pagamento do adiantamento introduzindo a data. A data está pré-preenchida com o dia
atual, maspodealterá-la. Nãoé possívelindicar uma data futura.
No momento da emissãodo documento à data atual é apresentadaa suaatividade principal
e,casopossua,a(s)atividade(s)secundária(s).

Datada Transação

Deveescolherda lista de CAE/CIRSdisponibilizada o código que se adequaà prestaçãode
serviçose/ou transmissãode bens que pretende realizar. Para escolherdeve selecionaro
circulo.

Atividadeexercida
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

|    Manual de Utilizador

Dadosdo ClienteӛPasso2

Identificação

Identifique o seucliente português
Identifique o seucliente indicando sepossuio númerode contribuinte português.
Preenchao NIF,o nomee a morada. Paraclientesque sejampessoascoletivas,aopreenchero
NIFsãoapresentadososrestantesdadosqueconstamno cadastro.

Identifique o seucliente estrangeiro
Indique a identificação Fiscaldo seu cliente estrangeiro,o seu Nome e País. Poderá indicar
tambéma moradado mesmo.

ConsumidorFinal
Nãoidentifique o NIF,podendoidentificar o nomee a moradae o paíscasoo consumidorfinal
sejaestrangeiro.

Caso pretenda ter indicadores relativos aos seus principais clientes deve introduzir a
informação do cliente aquando da emissãodo documento. Pode obter os dados do cliente,
usando o catálogo de clientes, ou preencher os mesmos no formulário. Casoo cliente não
exista no catalogo de clientes, ao efetuar a emissãoé atualizado o catalogo com os dados
identificados.

Contudo,existemsituaçõesem que a identificaçãodo mesmoé obrigatória,nomeadamente:
. Quandoindicar uma retenção na fonte de IRS,retenção de imposto do selo ou contribuição
da cultura (esteúltimo sóseaplica ao profissionais da cultura)

Aoemitir para um consumidorfinal nacionala retençãona fonte de irs,assumeSemRetençãoɎ
Art.º, nº 1 do CIRS. Aoemitir para um consumidorfinal estrangeiro,a retençãona fonte de irs
assumeSemRetençãoɎNãoResidenyesemestabelecimento.

Observações:
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

|    Manual de Utilizador

Dadosdo ClienteӛPasso2 (cont.)

Identificação local de cargae descarga

Tem a possibilidadede indicar um local de carga e descarga,quando o documento
emitido sejareferenteà vendade um ou maisprodutos.

Caso o cliente escolhido possua locais de carga e descarga catalogados, é
apresentadoum botão para escolhero local, caso não possua,pode identificar no
momento da emissão.

Opreenchimentosdestainformaçãoé facultativo.

Casoindique a Data e hora de início de transporte, é obrigatório indicar a restante
informaçãodo localde cargae descarga.

Casoestejaa emitir umafatura devepreencherobrigatóriamentea data devencimento.
Quandoo montantefor pagodeveemitir o respetivorecibo.

Observações:
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

|    Manual de Utilizador

Dadosdo ClienteӛPasso2 (continuação)

Sistemade Saúde

Caso a emissãodo seudocumento estejarelacionadacom um serviçoprestadono âmbito da
Saúdepoderápreencher,casoo seucliente assimo indique, a seguinteinformaçãoadicional:
- Nº beneficiário;
- Sistemade Saúde,que o cliente detém;
-'F<A;9őĹG <= GMLJG 1AKL=E9 <= 19ǐ<=Ӆ ;9KG FĹG ;GFKL= F9 DAKL9 <= ӑ1AKL=E9 <= 19ǐ<=Ӓ

Casonãoseapliqueo sistemadesaúde,selecionea opçãoNãoAplicávelnosistemadesaúde.

Observações:
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

|    Manual de Utilizador

DadosdeprestaçãodeserviçosӛPasso3

Deveselecionara opçãoque melhor seadequaaoobjetivo da emissãodo documento.

Importância recebida

Deveescolhero motivo de isenção,casopretenta que o mesmoseaplique a todos os itens
que vai associara emissãodo documento, desdeque os mesmosnão possuamtaxa de iva
identificada.
Deveindicar Taxade DescontoFinanceiro,caso pretenda aplicar ao serviço prestado ou
vendade um produto.

Isençãoe impostos

PagamentodosBensou dosServiços
A utilizar para o pagamento da prestação de serviços.
Valor sujeito a IVA. A prestação de serviços está sujeita à retenção na fonte.

Adiantamento
Autilizar semprequeo pagamentoserefira a despesasassociadasaoserviçoprestado,como
deslocações,estadias, etc (honorários), registadas em nome do prestador do serviço. É
consideradocomo um pagamentodos bensou dos serviços. Estevalor estásujeito a IVAe a
retençãona fonte.

Adiantamento por conta e em nome do cliente
A utilizar quando o pagamento se refere a despesas que estão em nome do cliente (exemplo: 
faturas de refeições emitidas em nome da entidade para quem está a prestar o serviço). Valor 
não sujeito a IVA nem a IRS. Estes montantes não são sequer considerados rendimentos. 
Devem ser guardadas todas as faturas em nome do cliente que suportam este adiantamento, 
uma vez que, caso não sejam devidamente comprovadas serão considerados adiantamentos 
por conta de honorários (opção anterior) e, como tal, sujeito a IVA e a retenção na fonte.
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

|    Manual de Utilizador

ProdutoseServiçosӛPasso4

Catálogode Produtos, Serviçosou Outros

Adescriçãodo objetivo da emissãode um novo documento,assimcomo a escolhadastaxas
a aplicar (Iva, Imposto Selo),é efetuadaitem a item. Sendoassimé de recolhaobrigatória a
indicaçãode pelo menosum item (Produto,Serviço,Impostose outros) em cadaemissão.

Parapoder ter acessoaoseucatálogo,escolhao botão Catálogode Produtos.
Temdisponíveltodos os itens que estãoativos no seucatálogo. Podeadicionar novos itens
no contexto de cada emissão,e associa-los ao catálogo,ou optar por seremusadasapenas
no contexto da emissão.
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo
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ProdutoseServiçosӛPasso4

Catálogode Produtos, Serviçosou Outros

Após selecionar o botão Catálogo Produtos, são-lhe apresentados todos os itens ativos do 
seu catálogo.

É apresentada uma lista de itens, com a informação reduzida que identifica cada um, 
contudo pode visualizer restante informação do item pressionando a seta que está no canto 
superior direito de cada cartão.

Pode usar a opção Filtro, para conseguir chegar ao item pretendido mais rapidamente caso 
possua vários itens para escolha.

Caso ainda não possua o item que pretende no catalogo, pode cria-lo sem sair da
funcionalidade,escolhendoo botão Criar.
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

|    Manual de Utilizador

ProdutoseServiçosӛPasso4 | Idaaocatálogo

Catálogode Produtos, Serviçosou Outros

Após identificar o(s) iten(s) que pretende, deve escolhe o botão aplicar, de forma a voltar ao 
passo 4, do formulário de emissão.
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo
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ProdutoseServiçosӛPasso4 | Idaaocatálogo

Catálogode Produtos, Serviçosou Outros

De volta ao passo 4, são apresentados os itens que escolheu no catálogo, sendo apresentada 
nova informação, resultante dos cálculos efetuados:

Quantidade (Unidade)
Poromissãoé atribuída a quantidade1, maspodeseralterada.
Casoo item sejareferentea Serviçonão pode alterar a quantidade assumindo1. A unidade
queé apresentadaé a queestáassociadaao item escolhido.

Valorcom impostos
Valorcalculado,tendo em conta a quantidade indicada,a taxa aplicadaao item e respetivos
descontoscasosejamindicados.

DescontoComercial
Campoopcional,ondepodecolocaruma taxade descontocomerciala aplicarao item.

Valora descontar
Campoopcional,ondepodecolocaruma valorde descontocomerciala aplicarao item.

Ao expandir o cartão (usando a seta do canto superior direito) conseguevisualizar mais
informação, nomeadamenteTotal SemImpostos, Valordo Imposto, Taxaaplicada ou valor
fixo, Total Descontos,ValorDescontoFinanceiroe Total DescontoComercial.

Tem disponível a possibilidade de remover o item, no contexto da emisão, ou editar o
mesmode forma a alterar a informação. Afuncionalidadede Editarno contexto da emissãoé
semelhanteà do catálogo,exceptoque aqui é-lhe dada a possibilidadede aplicar uma taxa
de iva ao Serviço,assimcomo indicar o motivo de isenção. No final da ediçãopode optar por
atualizaro catálogocomasalteraçõesefetuadasou usa-lasapenasna emissão.
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

|    Manual de Utilizador

ProdutoseServiçosӛPasso4

Itens adicionadosa emissão

Caso o item que pretende para a emissão do novo documento não conste no seu catálogo, 
pode cria-lo neste momento. 

Para criar um novo item, deve escolher o botão Criar, sendo direcionado para o formulário de 
Adicionar item ao catálogo. 

No final deve responder a questão ӑPretende atualizar o catálogo dos produtosӋӒ se indicar 
que sim, o item fica disponível no catálogo para utilizações futuras, se indicar Não, o item 
criado apenas está disponível no context da emissão.

De seguida, apresentamos o resultado da criação de um novo item, em que se opta por não 
atualizar o catálogo.
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo
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ProdutoseServiçosӛPasso4 | Idaaocatálogo

Catálogode Produtos, Serviçosou Outros

É apresentada o item criado da mesma forma, como se estivesse no catalógo, sendo que 
apenas é apresentado no context desta emissão.

Após a criação aparece pré-selecionado, sendo necessário escolher apenas a opção Aplicar.
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo
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ProdutoseServiçosӛPasso4

Itens adicionadosa emissão

De volta ao passo 4, o item que foi criado no contexto da emissão em que se optou por não 
atualizar o catálogo, apresenta a seguinte mensagem informativa ӑNão foi atualizado no 
catálogoӒ. 

Mantêm-se as regras aplicadas a um item que esteja no catálogo.
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo
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ProfissionaisdaculturaӛPasso5

Contribuição do Estatuto dosProfissionaisda Áreada Cultura (EPAC)

Informação especifica para os profissionais da cultura. 

Este passo só é apresentado, caso seja escolhido no passo 1., uma Atividade da Cultura.

Nessa situação deve responder as questões apresentadas, e mediante as respostas, assim como 
os itens escolhidos (produtos e/ou serviços) são apresentados os respetivos cálculos:
Å Contribuição do Setor
Å Contribuição do Fundo
Å Contribuição do trabalhador independente
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Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo
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DadosdeprestaçãodeserviçosӛPasso6

Apresentao somatório do preço unitário de todos os itens escolhidosno passo4, sendo
deduzidososdescontos.

Valor ilíquido

Imposto sobre o valor acrescentadoque incide sobre o consumo de produtos, serviços,
importaçõese transaçõescomerciais. Éaplicadoà fatura-recibo e fatura, de acordocom os
itens queescolheu.

IVA

Valorde IVA
Apresentaa somado iva calculadopara todos os itens escolhidosno passo4, para os quais
aplicouuma taxade ivaou um motivo de isenção.
Ao selecioara seta situada no canto superior esquerdodo Valor do IVA,pode visualizaros
valoresdescriminadospor taxae motivos de insenção.

Imposto do selo

Imposto do selo que incide sobre o consumo de produtos, serviços, importações e
transaçõescomerciais. É aplicado à fatura-recibo e fatura, de acordo com os itens que
escolheu. Estazona só é apresentadacasoos itens escolhidospossuamimposto do selo
aplicado.

Efetuar retenção na fonte de imposto do selo
Poromissãoassumeo valor não. Podeescolherefetuar retençãona fonte de imposto do selo
casopossuaum cliente nacional.
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DadosdeprestaçãodeserviçosӛPasso6

Imposto do selo (cont.)

Valordo imposto do selo
Apresentaa soma do imposto do selo calculadopara todos os itens escolhidosno passo4,
paraosquaisaplicouumaverbado imposto do selo.
Ao selecioara seta situada no canto superior esquerdodo Valor do imposto do selo, pode
visualizarosvaloresdescriminadospor verba.

Sempreque emitir uma fatura-recibo ou recibo terá que procederao preenchimentodeste
campo,exceptosea importância recebidafor referenteAdiantamentopara pagamentode
despesaspor conta e em nomedo cliente..

Rendimento Tributável
Nestecampoé apresentadaa somado preçounitário de todos itens escolhidosno passo4,
que sejam Serviços,e não pode ser alterado. O calculo do IRSé efetuado com base no
rendimento tributável.

Basede incidência de IRS
Nestecampoterá de escolhera basede incidênciaem IRS.
Seestiver inserido no regime simplificado e, no ano anterior, não auferiu rendimentos da
categoria B superioresa 15 000ỀӅestá isento. Neste caso, deve assinalara opçãoӑ1=E
retenção - art. 101., nº1 do !'01Ӓ. Se não for o caso,deve escolhera base de incidência
sobre100%, 50% ou 25%.
Estecampo está pre-preenchidocomӑ1=Eretenção- art. 101., nº1 do!'01ӒӅsempreque
emitir para ConsumidorFinalportuguês,ou casoa emissãonão diga respeitoà prestaçãod
um serviço(nãopossuirpelo menos1 item do tipo serviçono passo4.)

IRS
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DadosdeprestaçãodeserviçosӛPasso6 (continuação)

IRS

Basede incidência de IRS(cont.)
Este campo está pre-preenchido com ӑ1=Eretenção ӛ Não residente sem
=KL9:=D=;AE=FLGӒӅsempre que emitir para Consumidor Final estrangeiro, ou para um
cliente estrangeiro.

Retençãona fonte IRS
A retenção na fonte correspondeao pagamento antecipado de imposto, ao longo do ano
(IRS),de forma a que não tenha que pagarӑLM<Gde umaN=RӒ. Pode ser visto como uma
espéciede pagamentodo imposto emӑHJ=KL9őƢ=KӒ.

Nocasode obter até 15000Ềde faturaçãoa retençãona fonte de IRSé opcional,ou seja,terá
queoptar por fazer,ou não,a retençãona fonte.
Caso opte por a realizar, o seu cliente (a quem se presta o serviço, desde que tenha
contabilidade organizada)ӑJ=LśEӒ100%, 50% ou 25% do valor faturado e procedeà entrega
do imposto retido a AT,em seunome.

Deveindicar a Retençãoquepretendeefetuar:
. Basede incidência100%
. Basede incidência50%
. Basede incidência25%
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DadosdeprestaçãodeserviçosӛPasso6 (continuação)

IRS

Retençãona fonte IRS
Casoa suabasede incidênciasejadistinta deӑ"AKH=FK9de0=L=FőĹGӒouӑ1=E0=L=FőĹGӒ.
Aescolhada basede incidênciavai determinarsea taxade retençãona fonte incidirá sobrea
totalidade do rendimento tributável, metade do rendimento tributável ou apenas ¼ do
rendimento tributável.

Exemplificando:
0=F<AE=FLG LJA:MLķN=D ҏҎҎỀӅ L9P9 J=L=FőĹG =K;GD@A<9 ҐғổӅ K=E N9DGJ 'EHGKLG 1=DGӄ

Base de incidência 100%: OK=M ;DA=FL= L=E <= J=L=J Ґғ ỀӅ GM K=B9Ӆ ӦҏҎҎổ <= ҏҎҎ Ề P Ґғổӧ 9
LźLMDG <= '01 = =FLJ=?9J =KK= N9DGJ Ķ 2ӄ ,=KL= ;9KGӅ KƠ AJķ J=;=:=J 9 <A>=J=Fő9 Ӧҕғ Ềӧ 9;J=K;A<G
do valor do IVA.

Base de incidência 50%: A taxa de 25% só incide sobre metade do valor. 
- K=M ;DA=FL= L=E <= J=L=J ҏҐӅғҎ ỀӅ GM K=B9Ӆ ӦғҎổ <= ҏҎҎ Ề P Ґғổӧӄ ,=KL= ;9KGӅ KƠ AJķ J=;=:=J 9
diferençaӦҖҕӅғҎ Ề ӧӅ 9;J=K;A<G <G N9DGJ <G '4 ӄ

Base de incidência 25%:Ataxa de retençãosó incide sobre1/4 do valor. 
- K=M ;DA=FL= L=E <= J=L=J ҔӅҐғ ỀӅ GM K=B9Ӆ ӦҐғổ <= ҏҎҎ Ề P Ґғổӧӄ ,=KL= ;9KGӅ KƠ AJķ J=;=:=J 9
<A>=J=Fő9 ӦҗґӅҕғ Ề ӧӅ 9;J=K;A<G <G N9DGJ <G '4 ӄ

Valor IRS
Correspondeao valor de IRSretido, calculado de acordo com rendimento tributável que
indicou * taxabaseincidência* taxaretençãofonte.
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DadosdeprestaçãodeserviçosӛPasso6 (continuação)

Apresentaostotalizadoresresultantesdoscalculosaplicados,nomeadamente:
Å DescontoFinanceiro
Å DescontoComercial
Å Total documento

Valores,descontose contribuições

Pagamento

Tema possibilidadede indicar um meio de pagamento. Éopcional.
Deverefletir a totalidade do valor recebido.

PÁG. 37 | 125



Recibos Verdes

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

|    Manual de Utilizador

DadosdeprestaçãodeserviçosӛPasso6 (continuação)

Pagamento

Meiode Pagamento
Podeselecionarum meio de pagamento

Montante: O montante assume o valor recebido que foi calculado.

ValorRecebido

Valor que vai receber. 
Calculado de acordo com:
caso não tenha retenção do imposto do selo : Valor ilíquido + Valor IVA + Imposto Selo ӛIRS
caso tenha retenção do imposto do selo : Valor ilíquido + Valor IVA ӛImposto Selo ӛIRS

Este valor só é apresentado para a Fatura Recibo e Recibo. Na Fatura é apresentado o valor da 
fatura que não tem a informação do irs.

Observações:

Paravalidara informaçãoepassarpara o próximopasso,preenchatodososcamposobrigatórios.
Podenavegareconsultarosecrãsquejá preencheuatravésdobotãoAnterior.
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Confirmaçãodosdados

Tem a possibilidadede voltar atrás no botão Ʉ FL=JAGJɅe alterar alguma da informação ou
efetivara emissãododocumentopressionandoo botãoɄ#EALAJɅ.

Observações:

Caso não tenham sido identificadas situações análogas, é apresentado o resumo do
formulário queacaboude preencher.

No momento da emissão do documento o sistema emite um número identificativo, um
comprovativo que pode ser enviado ao cliente, associandouma etiqueta, ou poderá ainda,
gravarestainformaçãocomoӑTemplateӒӅparautilizar maistarde.
Avisualizaçãodo documentopodeserrealizadanuma faseposterior.

Casoo documento emitido seja uma fatura, tem a possibilidadede mais tarde associar-lhe
o(s)respetivo(s)recibosde pagamentoqueperfaçamo valor da mesma.

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo
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Emissãocom sucesso

Apósvalidaçãodosdadosreceberáa confirmaçãoque o documentofoi emitido comsucesso.

Emitir novo documento ӛ Fatura-Recibo

Guardarcomo template

Ao guardar o documento comoӑ2=EHD9L=ӒӅtorna-se possívelusar a informação introduzida
no processode criaçãodo mesmo,na emissãode documentosfuturos, apesardoscamposde
preenchimentopermanecemeditáveis.

Comprovativo

Podeobter o comprovativo do documento, e partilhá-lo ou enviar por e-mail ao seu cliente,
usandoasfuncionalidadesdisponíveisno seudispositivo móvel.
Paratal, escolhaa opçãoӑ!GEHJGN9LANGӒӅdisponívelapósa emissão,ou sempreque efetuar
uma consulta.

CriarEtiquetas

Etiquetas são palavras-chaves, ou termos que pode associar ao documento, de forma a poder 
identificá-DG >MLMJ9E=FL= Ӧ=?ӄ Ԏ GGCAF?Ӈ ԎỪ ҏҎӄҎҎҎỀӧ 9G =>=LM9J H=KIMAK9K JķHA<9Kӄ

Esta funcionalidade, permite adicionar ou remover as etiquetas aos documentos (Fatura-
Recibo, Fatura ou Recibo).

Fechar

Ao Fechar, caso seja a primeira emissão, é pedida a avaliação da funcionalidade.
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AvaliarProcessodeEmissão

Aofinalizar o processode emissãode documentose clicaremӑ$=;@9JӒtem a possibilidadede dar
a suaopinião, combasenuma escalade satisfação.

Dêo seufeedbacksobrea utilizaçãodesteformulário.

Dar Opinião

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Fatura

A emissãode fatura é semelhanteao processode preenchimento da fatura-recibo, tendo
como únicas diferençaso facto de não apresentaro campo de preenchimento referente a
informaçãodo IRSe do Meiode Pagamento,e a recolhaobrigatória da Datade Vencimento.

Opte por emitir este documento quando o momento do recebimento ocorrer numa fase
posterior à prestaçãodo serviçoou à colocaçãodosbensà disposiçãodo adquirente/cliente.

Emitir novo documento ӛ Fatura
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AssociarReciboa Fatura

Para emitir um recibo associadoa uma fatura, nas opções de emissão de documento, deve
selecionaro tipo de documentoӑ0=;A:GӒ.

Nalista queé apresentadacom assuasfaturas,deveselecionara fatura quepretendee escolhera
opçãoӑ#EALAJ0=;A:GӒ.

Estãocontempladastodas as faturas que emitiu que possuemum valor remanescente,ou seja,
quenão foram pagasna suatotalidade.

Emitir novo documento ӛ Recibo
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Dadosda faturaӛPasso1

Sãoapresentadoos dadosda fatura, nomeadamente,a identificação da mesma,o valor total da
fatura e valor remanescente,e a importância recebidaa titulo de.

Emitir novo documento ӛ Recibo

ValorRemanescente

O valor remanescenteé o valor que ainda não lhe foi pago pelo serviço prestado, ou pela
vendado produto.
Estevaloré calculadode acordocom:
ValorBaseda FaturaӛSomade todos osvaloresbasesdosrecibosemitidos paraestafatura.

Ovalordo recibonãopodesersuperioraovalorremanescente.

Observações:
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DadosdeprestaçãodeserviçoӛPasso3

Emitir novo documento ӛ Recibo

Ovalorbasedo recibonãopodesersuperioraovalorremanescente.
Semprequeexistamsituaçõesanálogasasmesmassãolheapresentadas.

Observações:

Valor íliquido

Deveindicar o valor queo cliente vaipagar.

É preenchidocom o valor remanescenteda fatura, maspoderá indicar um valor menor, se o
pagamentofor efetuadopor váriasvezes.

PÁG. 45 | 125



Recibos Verdes

|    Manual de Utilizador

DadosdeprestaçãodeserviçoӛPasso3 (continuação)

Emitir novo documento ӛ Recibo

IRS- Imposto sobreo Rendimentode PessoasSingulares

Valorapresentadosemprequeemitir uma fatura-reciboou recibo
- Rendimento Tributável
. Basede incidência de IRS
. Retençãona fonte de IRS
. Valorde IRS

Na emissão do recibo pode alterar o Rendimento tributável de irs, caso pretenda emitir
várias recibos para quitar a fatura, sendoque o Rendimento Tributável do recibo não podes
er superior ao valor iliquido do recibo

Semprequeexistamsituaçõesanálogasasmesmassãolheapresentadas.

Observações:
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DadosdeprestaçãodeserviçoӛPasso3 (continuação)

Emitir novo documento ӛ Recibo

Pagamento

Pode escolher vários meios de pagamento, sendo que a soma dos montantes tem que ser
igual aovalor recebidodo recibo

Semprequeexistamsituaçõesanálogasasmesmassãolheapresentadas.

Observações:

Valorrecebido

Valor a receber pelo serviço prestado. 
Este valor é calculado da seguinte forma: 

Valor iliquido do Recibo ӛValor IRS do recibo
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Confirmaçãodedados

Aopressionaro botão validar no ecrãanterior, as informaçõesque indicou sãoapresentadasem
forma de resumo,de modo a permitir a confirmaçãodos dados inseridose proceder à emissão
efetivado documento.

Após a emissão efetiva do recibo é indicado o número de identificação do mesmo, tendo a
possibilidadede:
. Guardarcomo template;
. Obter o comprovativo e enviá-lo para o cliente;
. Atribuir etiquetas.

Asfuncionalidadesӑ%M9J<9JcomoL=EHD9L=ӒӅӑ-:L=Jo comprovativo e enviá-lo para o;DA=FL=Ӓ
eӑ LJA:MAJ=LAIM=L9KӒestãodisponíveisapósa emissãode cadadocumento.

Emitir novo documento ӛ Recibo

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Aplicar

Ao escolher a opção Aplicar, na consulta do detalhe do documento emitido (opção +) tem a
possibilidade de emitir um novo documento com a informação que consta no documento
selecionado.

Apósescolhera opçãoAplicar,deveindicar qual o tipo de documentoque pretendeemitir a partir
deste. De seguida o formulário de emissão é populado com a informação que consta no
documento emitido, sendo que a data de transação assume da data atual. Só é populada a
informação que faz sentido para o documento escolhido.

Emitir novo documento a partir da lista de documentos emitidos

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Administrar

Administreo seucatalógode clientes,atrávesda criaçãodosdadosdosseusclienteshabituais.
Temacessoa estecatálogoatravésdo menu MaisOpções,na Zonade acessosrápidos,e também
no contextoda emissãode um novodocumento.

Aqui, tem a possibilidadede visualizaros seusclientes,adicionarnovos,alterar a informaçãodos
mesmos, escolhendo o botão Editar, ou desativa-los. Pode também consultar em detalhe a
informação especificado mesmo, nomeadamentea morada e locais de carga e descarga. Para
acederà consulta deve selecionaro cartão do cliente que pretende e clicando na seta superior
direita do cartãoconseguevisualizaro botão VERMAISDETALHE.

Por omissãoestáaplicadoo filtro Ativo, ou seja,apenassãoapresentadosos clientesativos,mas
podeaplicaroutros filtros escolhendoo botão Filtro.

No momento da emissão,ao selecionaro cliente, a informaçãoreferenteao nome,moradae país
é pré-preenchidacomo queconstano catálogo.

No momento da emissão, as alterações que efetuar à informação do cliente é atualizada
automaticamente no catálogo. Caso o cliente indicado ainda não exista no seu catálogo de
clienteso mesmoé adicionadode forma automática.

Catálogo de Clientes

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Adicionarӛpasso1

Catálogo de Clientes

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Identifique o seucliente português
Identifique o seucliente indicando sepossuio númerode contribuinte português.
Preenchao NIF,o nomee a morada. Paraclientesque sejampessoascoletivas,aopreenchero
NIFsãoapresentadososrestantesdadosqueconstamno cadastro.

Identifique o seucliente estrangeiro
Indique a identificação Fiscaldo seu cliente estrangeiro,o seu Nome e País. Poderá indicar
tambéma moradado mesmo.
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AdicionarӛPasso1 (continuação)

Catálogo de Clientes

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Identificação local de cargae descarga

Tem a possibilidadede indicar um local de cargae descarga,quando o documento emitido
sejareferenteà vendade um ou maisprodutos.

Casoo cliente escolhido possualocais de cargae descargacatalogados,é apresentadoum
botão paraescolhero local,casonãopossua,pode identificar no momento da emissão.

Opreenchimentosdestainformaçãoé facultativo.
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AdicionarӛPassoVisualização

Apresenta um resumo dos dados do cliente que indicou de modo a que possa validar a
informaçãoandesde adicionaraocatalogo.

Casonecessitede alterar algumainformaçãouseo botão Anteriore façaa alteração,ou então use
o botão Adicionarparafinalizar.

Catálogo de Clientes

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

PÁG. 53 | 125



Recibos Verdes

|    Manual de Utilizador

Administrar

Administreo seucatalógode produtos, atrávesda criaçãodos dadosdos seusprodutos/serviços
habituais.
Temacessoa estecatálogoatravésdo menu MaisOpções,na zonade acessosrápidos,e também
no contextoda emissãode um novodocumento.

Aqui, tem a possibilidadede visualizaros itens que guardoucomo produtos / serviçoshabituais,
pode adicionar novos,alterar a informaçãodos mesmos,escolhendoo botão Editar,ou desativa-
los.
Podetambém consultarem detalhea informaçãoespecificado mesmo,nomeadamentea taxade
iva aplicadaou verbade imposto do seloaplicada. Paraissodeveselecionaro item que pretende
e carregarna seta situaçãono topo supeior direito do cartão de modo a visualizara informação
alargada.

Por omissãoestá aplicado o filtro Ativo, ou seja,apenassão apresentadosos produtos/serviços
ativos,maspodeaplicaroutros filtros escolhendoo botão Filtro.
No momento da emissão,ao selecionaro produto/serviço do catalogo,a informaçãoreferenteao
tipo, tipo de referência, referência,descrição,preço unitário sem iva, taxa de iva ou verba do
imposto do seloe unidade.

No momento da emissão,pode optar por atualizara informaçãodo catalogosempreque alterar a
mesmaou criar nova.

Catálogo de Produtos

Ataxa de Iva aplicada ao Serviço,só é passívelde seratribuida no contextoda emissão,assim
comoo motivodeisençãodo iva.

Observações:
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AdicionarӛPasso1

Catálogo de Produtos

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Tipo
Identifique o tipo de item seusohabitual que pretendecaracterizarno seucatalogo. Podeser
Produto, Serviço,Outro (por exemplo os adaintamentos), Impostos Especiaisou Impostos,
taxase encargosparafiscais.

Tipo de Referência
Indique sea referênciaque vai usarrefere-seao EAN(Númerode ArtigoEuropeu,códigode 13
dígita do códigode barras)ou Outro.

Todososcamposdo passo1, sãode preenchimentoobrigatório.
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AdicionarӛPasso1 (continuação)

Catálogo de Produtos

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Referência
Indicao códigoEAN(códigode barras)casoo tenha escolhido,ou indique uma referênciaque
identifique o item queestáa adicionaraocatalogo.

Descrição
Campode texto ondepodedescrevero item.
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AdicionarӛPasso2

Catálogo de Produtos

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.
Casopretenda aplicar uma taxa de iva ao serviço prestado, deve faze-lo no momento da
emissão,assimcomoindicaro motivodeisençãodo IVA

Observações:

Oscamposaqui apresentadospararecolhadependemdo tipo de item queescolheu.
Casotenha escolhidoo item Produto,deveindicar:
Å Preçounitário s/IVA
Å Taxade Ivaou DescriçãoVerbado Impostodo Selo
Å Unidade(por omissãoapresentaN/Amaspodealterar)

Casotenha escolhidoo item Serviço,deveindicar:
Å Preçounitário s/IVA
Å DescriçãoVerbado Impostodo Selocasoseaplique
Å Unidade(por omissãoapresentaUnidademaspodealterar)

Casotenha escolhidoo item Serviço,deveindicar:
Å Preçounitário s/IVA
Å DescriçãoVerbado Impostodo Selocasoseaplique
Å Unidade(por omissãoapresentaN/Amaspodealterar)

Casotenha escolhido o item Impostos Especiaisou Impostos, Taxase Encargosparafiscais,
deveindicar:
Å Nãoseaplicaestepasso.
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AdicionarӛPassoVisualização

Catálogo de Produtos

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Èapresentadaa informaçãoque recolheunospassosanterioresde modo a conseguirvalidar a
informaçãoantesde submeter.

Casonecessitede alterar algumainformaçãouseo botão Anterior e façaa alteração,ou então
useo botão Adicionarparafinalizar.
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OTemplateé um modelo de documentoque pode preenchercom asinformaçõesque acharmais
pertinente, de forma a utilizar na emissãorecorrentede documentoscomo a fatura-recibo, fatura
e/ou recibo.

A criaçãodo Templatepode ser feita de duas formas: apósa emissãode um documento ou com
antecedência,com as informações pré-gravadasmais pertinentes que podem ser reutilizadas
semprequeprecisar.

PodevisualizarosTemplatesque criou em Templates,consultara informaçãodo mesmoemӑ4=J
Mais"=L9D@=KӒӅutilizar para emitir documentos comprovativos da prestação de serviço e até
anular quandodeixaremde sernecessários.

Tem também a possibilidade de alterar um template já criado, escolhendo o template que
pretende alterar, consultar o detalhe do mesmoӑ4=JMais"=L9D@=KӒӅe após validar que é o
template quepredentealterar escolhaa opçãoEditar.

Parauma ajuda mais abrangentesobrecadacampo do formulário, pode consultarӑ!GEGEmitir
um Novo"G;ME=FLGӒ.

Templates

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

PÁG. 59 | 125



Recibos Verdes

|    Manual de Utilizador

GuardarcomoTemplate

Podecriar um Templatepartir de um documento que acaboude emitir, nomeadamente,de uma
fatura-recibo, fatura ou recibo.

Apósa emissão,com sucesso,de um destesdocumentos,estaopçãofica disponívelao selecionar
ӑ%M9J<9Jcomo2=EHD9L=Ӓe indicar um nome sugestivoque permita identificar facilmente este
Templateparafuturas utilizações.

Quando consulta o detalhe de um documento, também tem a possibilidade de guardar o
documentocomotemplate, parausarem futuras utilizações.

Templates

Semprequeexistiremsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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CriarTemplate

Paracriar um novo Template pode acederà área dosӑ0=;A:GK4=J<=KӒou atravésdos acessos
rápidosnaӑ4AKĹG%=J9DӒ.
Apósselecionarӑ!JA9J2=EHD9L=Ӓdevepreenchero formulário apresentado,sendoobrigatório o
preenchimento de, pelo menos, um campo do mesmo, não existindo uma informação
indispensável.

Este formulário é o mais abrangente possível, podendo escolher a informação que pretende
guardar.

Asvalidaçõesdo conteúdo recolhido no Templateapenassãoefetuadasno momento em que for
emitido o documentoque pretende,sejauma fatura-recibo, fatura ou recibo.

De seguida pode obter informações genéricassobre o preenchimento de cada campo para a
criaçãodo Template.

Parauma ajuda mais específicasobre cada campo do formulário, pode consultarӑ!GEGEmitir
um Novo"G;ME=FLGӒ.

Podenavegarnosváriospassosda criaçãodo Template,selecionandoos indicadoresdospassos,
ou osbotõesӑ FL=JAGJe1=?MAFL=Ӓe inserir osdadosque lhe forem maisconvenientes.

Templates
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CriarTemplate

Neste primeiro passopode selecionara data em que vai efetuar a prestaçãode serviçosou a
transmissãode bens, introduzindo a data. No entanto, nesta fasede criaçãodo Templatenão é
obrigatório colocaruma data,podeserintroduzida na altura da emissãodo documento.

Da apresentaçãoda lista de CAEs/CIRScabe ao utilizador escolher o código mais adequado à
atividadeem questão,podendoescolherapenasum.

Templates

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Passo1
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CriarTemplate

Identificaçãodo cliente indicando sepossuiou não identificaçãofiscalportuguesa.

Identificação do cliente português
Deve proceder à identificação do cliente mediante indicação se detém, ou não identificação
portuguesa,preenchimentodo NIF,Nomee Morada,Localde Cargae Descarga.
Quandoemitir o documento com basenestetemplate, esta informaçãoserávalidadano sistema
da AT,de modo a confirmar a existênciano sistema.

Identificação do cliente estrangeiro
Deveprocederà identificaçãofiscaldo cliente, mediantea indicaçãodo Nomee Paíse Morada.

Identificação do consumidor final
Não indique o NIF, indique apenasse é português ou estrangeiro,podendo preenchero nome
e/ou morada

Saúde
Deveproceder ao registo da informação de saúde, caso o serviço prestado seja no âmbito da
Saúde. Poderápreencher,casoo seucliente assimo indique, a seguinteinformaçãoadicional:
- Nº beneficiário;
- Sistemade Saúde,que o cliente detém;
-'F<A;9őĹG <= GMLJG 1AKL=E9 <= 19ǐ<=Ӆ ;9KG FĹG ;GFKL= F9 DAKL9 <= ӑ1AKL=E9 <= 19ǐ<=Ӓ

Data Vencimento
Deveindicar a data de vencimento, casoseja para usar numa fatura, ou preenche-la apenasno
momento em que vaiaplicaro template.

Templates

Passo2
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CriarTemplate

No terceiro passo deve selecionar a opção mais adequada que justifica a importância recebida, 
face ao objetivo da emissão do documento.

Adicionalmente, pode indicar o motivo de isenção do iva, caso se aplique e a taxa de desconto 
financeiro caso se aplique.

Templates

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Passo3
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CriarTemplate

Deve escolher o item que pretende do catalogo, ou criar-lo (produto, serviço, imposto especial, 
imposto, taxas e encargos parafiscais ou outros). Após selecionar o(s) iten(s) pretendidos são 
efetuados os calculos item a item, e apresentada a seguinte informação:

Quantidade(Unidade)
Poromissãoé atribuída a quantidade1, maspodeseralterada.
Casoo item sejareferentea Serviçonão pode alterar a quantidadeassumindo1. Aunidadeque é
apresentadaé a queestáassociadaao item escolhido.

Valorcom impostos
Valor calculado, tendo em conta a quantidade indicada, a taxa aplicada ao item e respetivos
descontoscasosejamindicados.

DescontoComercial
Campoopcional,ondepodecolocaruma taxade descontocomerciala aplicarao item.

Valora descontar
Campoopcional,ondepodecolocaruma valorde descontocomerciala aplicarao item.

Ao expandir o cartão (usando a seta do canto superior direito) consegue visualizar mais
informação,nomeadamenteTotal SemImpostos,Valordo Imposto, Taxaaplicada ou valor fixo,
Total Descontos,ValorDescontoFinanceiroe Total DescontoComercial.
Temdisponívela possibilidadede removero item, no contexto da emisão, ou editar o mesmode
forma a alterar a informação. A funcionalidadede Editar no contexto da emissãoé semelhanteà
do catálogo,exceptoque aqui é-lhe dada a possibilidadede aplicar uma taxa de iva ao Serviço,
assimcomo indicar o motivo de isenção. No final da edição pode optar por atualizar o catálogo
comasalteraçõesefetuadasou usa-lasapenasna emissão.

Templates

Passo4
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CriarTemplate

Informação especifica para os profissionais da cultura. 

Só é apresentada caso seja escolhido no passo 1., uma Atividade da cultura.

Nessa situação deve responder as questões apresentadas, e mediante as respostas, assim como 
os itens escolhidos (produtos e/ou serviços) são apresentados os respetivos cálculos:
Contribuição do Setor
Contribuição do Fundo
Contribuição do trabalhador independente

Templates

Passo5
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CriarTemplate

São apresentados os valores cálculados de acordo com os itens indicados no passo 4., 
nomeadamente:

Å Valor Íliquido
Å IVA
Å Imposto do selo
Å IRS
Å Valores, descontos e contribuições

Å Contribuidor Setor
Å Contribuição do Trabalhador Independente
Å Desconto Financeiro
Å Desconto Comercial
Å Total Documento
Å Valor Recibido

 
No momento em que o template é aplicado são recalculados estes totalizadores, de acordo com a 
informação atualizada do documento.

Templates

Passo6
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CriarTemplate

Em forma de resumo é apresentado o formulário que acabou de preencher.

Tem ainda a possibilidade de voltar atrás e alterar qualquer um dos campos preenchidos. Pode 
9AF<9 ?M9J<9J 9 AF>GJE9őĹG J=?AKLJ9<9Ӆ E=<A9FL= 9 =K;GD@9 <9 GHőĹG ӑ%J9N9JӒӄ

Ao gravar o Template deve escolher o nome do documento, não podendo indicar um nome de 
documento já existente.

2G<GK GK 2=EHD9L=K ;JA9<GK HG<=E K=J ;GFKMDL9<GK =E ӑ*AKL9 <= 2=EHD9L=K !JA9<GKӒ = HG<=E K=J
utilizados na emissão de documentos do tipo Fatura/Recibo, Fatura ou Recibo, disponibilizando 
toda a informação gravada e de acordo com o tipo de documento a emitir.

No momento da emissão do documento pode completar a informação em falta ou alterar a 
existente, pois só nesta fase será possível efetuar as validações dos registos preenchidos.

Templates

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Visualização
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AplicarTemplate

Após gravar um Template, através do processo de emissão do documento ou pela criação de um 
novo Template, pode visualizar os detalhes da informação dos documentos que guardou, 
HJ=KKAGF9F<G G :GLĹG ӑ4=J "=L9D@=Ӓӄ
Esta visualização apresenta apenas a informação que preencheu quando criou o Template.

Com base na listagem dos Templates já criados pode optar pela emissão um novo documento
HJ=KKAGF9F<G G :GLĹG ӑ HDA;9JӒӄ

Templates

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Aplicaro template

HƠK K=D=;AGF9J G :GLĹG ӑ HDA;9JӒ <=N=escolher o tipo de documento a que pretende aplicar, seja, 
Fatura/Recibo ou Fatura ou Recibo.

Nota: Ao aplicar o template a Data da Transação é alterada, apresentado por omissão a data atual, 
em vez da data que consta no template.

Templates

AopçãoRecibosóestádisponívelsepossuifaturasemitidascomvalor remanescentesuperiora
zero.

Observações:
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Comoanularo template?

Para anular o Template deve clicar na opção Anular e confirmar a anulação no ecrã que aparecer 
no seu dispositivo, uma vez que esta ação é irreversível.

Ao ser anulado, o mesmo é eliminado da lista de Templates.

Templates

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Comoalteraro template?

A opção para alterar a informação que consta no template (botão Editar), está disponível na 
consulta do detalhe do template.  Para chegar a essa opção, deve consultar os templates, 
=K;GD@=J G IM= HJ=L=F<= 9DL=J9JӅ = NAKM9DAR9J G <=L9D@= <G E=KEG MK9F<G 9 GHőĹG ӑ4=J E9AK
<=L9D@=Ӓӄ

Ao escolher o botão editar tem acesso à informação do template, podendo alterar a informação 
do mesmos e gravar as alterações.

Templates

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Associarumaetiqueta aum Template

Etiquetas são palavras-chaves ou termos que pode associar ao Template, de forma a poder 
identificá-DG >MLMJ9E=FL= 9G =>=LM9J H=KIMAK9 JķHA<9 Ӧ=?ӄ Ԏ GGCAF?Ӈ ԎỪ ҏҎӄҎҎҎỀӧӅӄ

Pode criar uma ou várias etiquetas até ao limite de oito por Template.

Para adicionar etiquetas, deve indicar o nome que pretende atribuir à mesma e pressionar no 
:GLĹG ӑ+Ӓ H9J9 9<A;AGF9J Ķ DAKL9 <= =LAIM=L9K ;JA9<9Kӄ .9J9 =DAEAF9J <=N=Jķ HJ=KKAGF9J G :GLĹG ӑ6Ӓӄ

Para finalizar as alterações à lista de etiquetas (adicionar ou remover), deve pressionar o botão 
ӑ%J9N9JӒӄ

Os Templates que são criados a partir de um documento emitido, ficam automaticamente 
associados a uma etiqueta, com o nome do tipo de documento que emitiu (ex.: Fatura-recibo), 
podendo manter ou eliminar, conforme queira.

Templates

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Emitir atravésdeum documentojá emitido

Pode emitir um novo documento usando um emitido anteriormente.

Para aceder a esta opção, deve consultar a lista de documentos emitidos, selecionar o documento 
IM= HJ=L=F<=Ӆ =PH9F<AF<G G ;9JLĹG <= EG<G 9 NAKM9DAR9J 9 GHőĹG ӑ4#0 + '1 "#2 *&#Ӓӄ

Ao pressionar esta opção, consegue visualizar a informação que consta no documento que emitiu, 
e escolher o botão +  . Ao escolher a opção +, tem acesso a um conjunto de funcionalidades que 
pode efetuar sobre o documento. Deve escolher a opção Aplicar. Ao Aplicar é direcionada para o 
écran de escolha do tipo de documento a emitir, sendo que o funcionamento a partir daqui é 
semelhante ao aplicar do template. São pre-preenchidos os valores com base no documento que 
emitiu, sendo que a data da transação assume por omissão a data do dia, mas pode altera-la.

Emitir novo documento

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Esta funcionalidade tem como objetivo auxiliar o utilizador na pesquisa de despesas, na
classificação das que ainda estão pendentes, ou na reclassificação das despesas já
classificadasinicialmente .

Paraacedera estafuncionalidadedeveutilizar o menuӑ"=KH=K9KӒӅpodendo consultar asfaturas
que foram atribuídasaoseuNIF.

Asdespesaspodem servisualizadasem três modosdistintos, dependendoda situaçãoem que se
encontram. Paracadamodo de visualizaçãopode utilizar os filtros que considerarnecessáriose
aplicarà lista dasdespesas,por forma a obter um resultadomaisrefinado,em conformidadecom
o que pretende.

Modo de Visualização

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:
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Tipodedespesas

Estãodisponíveisosseguintesmodosde visualizaçãodasdespesas:

Cominformação pendente
Contéma lista de todas asdespesasque ainda não foram classificadase, por isso,seencontram
pendentes. Oprazoparaclassificaçãoé determinadopelaAutoridadeTributária (AT).

Afeta à minha atividade
Contéma lista de todas asdespesasque já foram classificadase a previsãoda afetaçãoparcial ou
totalmente à atividade (a 100% quando totalmente afeta e a 25% quando parcialmente afeta).
Qualquerdespesaque já nãopossaserreclassificadaé apresentadaessaindicação.

Nãoafeta à minha atividade
Contém a lista de todas as despesas que já foram classificadas e que foram afetas parcialmente à 
atividade ou que não foram, de todo, afetas à atividade. 
Caso pretenda, pode listar todas as despesas anuladas ou não classificadas.

Casoindique no filtro de pesquisa,podeapresentartambém asanuladas(pelocomerciante)ou as
nãoclassificadas(estãofora do prazode classificação).

Modos de Visualização

EmcadaMododeVisualizaçãoapresentaasseguinteszonasdeinformação: ListadeDespesas
AçõeseFiltros

Observações:

Despesas
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Realizar pesquisa à lista de despesas

Deveselecionaro modo de visualizaçãodasdespesasa quepretendeaplicarosfiltros:
- ComInformaçãoPendente;
- Afetasà minha atividade;
- Nãoafetasà minha atividade.

Paraaplicarosfiltros bastaclicarno botão deӑ$ADLJGӒe validarosseguintescampos:

NIFComerciante
Permitea pesquisada despesapor NIFdo Comerciante.

Número da Fatura
Permitea pesquisada despesapor Númerode documento.

Período Temporal
Permite a pesquisa da despesa pela Data de Emissão do Documento.
Pode utilizar os Filtros Rápidos. 

Filtros de pesquisa

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Despesas
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Realizar pesquisa à lista de despesas

Setor de Atividade
Permite a pesquisa da despesa por setor de atividade. 
Indique o setor de atividade mediante a escolha de um ou vários dos ícones.
Caso não escolha nenhum, aplicam-se todos.

Âmbito da atividade profissional
Permite a pesquisada despesapor grau de afetação à atividade. Estecampo não é apresentado
paraa visãode Despesascominformaçãopendente,poisestasnãoestãoclassificadas.

Paraasoutrasvisõesé apresentadocomopçãode filtros distintos:
- Despesasafetasà atividade,podefiltrar por: Parcialmenteafeto ou Totalmenteafeto
- Despesas não afetas à atividade, pode filtrar por: Não está afeto à atividade ou Parcialmente afeto

Documentos
Permitea pesquisada despesapor tipo de documento.

Estadode Documentos
Permitea pesquisada despesapor estadodo documento. Estecamposóé apresentadona visãode
Despesasafetasà atividade.

Apósvalidarosfiltros quedesejadeveclicaremӑ HDA;9J$ADLJGKӒe obterá o resultadoda pesquisa.

Filtros de pesquisa

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Despesas
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Classificare/ou reclassificarasdespesas

Para classificar as despesas deve selecionar o modo de visualização C/Informação Pendente.

Para os modos de visualização Afetas à minha atividade e Não afeta à minha atividade apenas 
podem ser re(classificadas) as despesas que estejam dentro do limite determinado pela 
Autoridade Tributária (AT).

Todos os documentos que não podem ser reclassificados apresentam essa indicação, no entanto, 
podem sempre ser consultados.

As despesas são apresentadas em forma de cartões, de tamanho reduzido, podendo expandir 
para visualizar o detalhe do documento e realizar a classificação.

Ao expandir as despesas pode visualizar o conteúdo de todas as faturas e, com as opções de 
classificação, pode classificar as que pretende.

Classificar Despesas

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Despesas
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Classificare/ou reclassificarasdespesas

Paraclassificarasdespesasé necessáriovalidarasseguintesinformações:

Atividade de realização da aquisição:
Indicaro setorde atividadea queseaplicaa despesa.

Âmbito da atividade profissional :
Indicaro graude afetaçãoda despesa.

A (re)classificação pode ser realizada nos modos de visualização: Afetas à minha atividade e Não 
afetas à minha atividade.
A reclassificação pode ser feita, uma a uma, pela escolha da despesa que pretende alterar, ou pela 
utilização da opção de filtros, em que são apresentadas as despesas com as mesmas 
caraterísticas. 

Pode também expandir todas as despesas e (re)classificar, conforme pretenda. De realçar que, ao 
expandir a despesa a classificação apresentada é a efetuada anteriormente, pelo que pode 
sempre ser alterada.

HƠK K=D=;AGF9J 9K GHőƢ=K IM= HJ=L=F<= <=N= ;DA;9J FG :GLĹG ӑ%M9J<9JӒ

Classificar Despesas

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Despesas
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Classificare/ou reclassificarasdespesas

Existem casosem que a despesanão pode ser alterada :

A classificação das despesas não pode ser alterada nos seguintes casos:
- Ultrapassado o período de classificação: a despesa foi classificada e, ultrapassado este período 

temporal, já não pode ser alterada essa classificação. Disponível apenas para consulta;

- Anulada: quando a despesa for anulada pelo comerciante;

- Não Classificada: a despesa não foi classificada e ultrapassou o período para classificação, 
logo, já não pode ser realizada a classificação, ultrapassado este período temporal.

De realçar que as despesas Anuladas e Não Classificadas podem ser consultadas no modo de 
visualização Não afeta à minha atividade, mediante utilização dos filtros de pesquisa.

Classificar Despesas

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Despesas
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Classificardespesas

.9J9 ;D9KKA>A;9J NķJA9K >9LMJ9K 9G E=KEG L=EHG :9KL9 ;DA;9J FG :GLĹG ӑ!D9KKA>A;9J 4ķJA9KӒӅ G:L=F<G
todos os cartões com a opção de seleção, para que fique ao seu critério quais os que pretende 
classificar em conjunto.

Após selecionar as faturas que pretende deve utilizar o mesmo processo praticado para a 
classificação de uma única fatura, sendo necessário validar as mesmas informações.

No entanto, caso indique NãoӅ FG ;9EHG ӑUE:ALG <9 LANA<9<= .JG>AKKAGF9DӒӅ >A;9 G:JA?9<G 9
indicar a Atividade de Realização da Aquisição.

As informações validadas serão aplicadas a todas as despesas que foram selecionadas.

Pode gravar tudo no final ou ir gravando, à medida que for classificando um conjunto de faturas.

Classificar várias despesas

Semprequeexistamsituaçõesanálogasserãoaquiapresentadas.

Observações:

Despesas
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RegistarDespesas

Para registar despesas com QR CodeӅ <=FLJG <9 GHőĹG ӑ"=KH=K9KӒ = =K;GD@=J G :GLĹG

G K=D=;AGF9J =KL= :GLĹG <=N= =K;GD@=J 9 GHőĹG ӑ0=?AKL9J ;GE /0CodeӒӅ = 9HGFL9J G <AKHGKALANG
para o documento que possui o QR Codeque pretende registar.

Registar com QR Code

Sóé possívelregistardespesasque foram passadaspara o contribuinte que estáautenticado
na aplicação

Observações:

Despesas
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RegistarDespesas

Após a leitura do QR Codeé apresentada a informação que consta no mesmo, de modo a que seja 
possivel validar a informação do documento lido.

Tem ainda a possibilidade, caso pretenda de classificar em simultâneo o documento no âmbito da 
sua atividade profissional ou pessoal. Esta opção é opcional nesta fase.

G HJ=KKAGF9J G :GLĹG ӑ0=?AKL9JӒӅ G <G;ME=FLG ś N9DA<9<G = J=?AKL9<Gӄ

Em situações de erro, o documento não é registado e é apresentado o erro.

Após o registo, caso não classifique o documento, o mesmo fica disponível no modo de 
NAKM9DAR9őĹG ӑ!GE 'F>GJE9őĹG .=F<=FL=Ӓӄ

!9KG ;D9KKA>AIM=Ӆ G <G;ME=FLG >A;9 <AKHGFźN=D FG EG<G <= NAKM9DAR9őĹG ӑ >=L9K 9 EAF@9 LANA<9<=Ӓ
GM ӑ,ĹG >=L9K 9 EAF@9 LANA<9<=ӒӅ <= 9;GJ<G ;GE 9 ;D9KKA>A;9őĹG =K;GD@A<9ӄ

Pode eliminar o documento já registado com  QR Code, arrastando o mesmo para a direita.

Registar com QR Code

Despesas
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EliminarDespesas

Pode eliminar o documento registado com QR Code, para isso basta escolher o documento a 
eliminar, e arrastar o mesmo para o lado direito da lista.

Eliminar Despesas registadas por QR Code

Sóé possiveleliminar um documentoregistadocomQRCode.

Observações:

Despesas
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Este módulo permite ao utilizador 

consultar painel IVA, classificar 
documentos no contexto do IVA, emitir 

declaração IVA automático e consultar as 
declarações emitidas.

versão 1.2
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DadosGerais

Aqui pode consultar um resumo dos principais dados acerca dos documentos adquiridos, 

documentos emitidos e declarações submetidas.

As informações apresentadas resultam dos dados comunicados à Autoridade Tributária e 

Aduaneira e estão organizadas de forma simples, para que consiga ter de imediato uma visão 

clara da sua situação em matéria de IVA.

Consultar painel do IVA

IVA

PÁG. 88 | 125



|    Manual de Utilizador

DadosGerais

O período declarativo corresponde ao mês ou trimestre de atividade a que a declaração 

corresponde, identificado pelo código da Autoridade Tributária.

No caso de ser mensal, o código será apresentado com o ano e mês correspondente, por exemplo 

ӑҐҎҐғҎҏӒ ӦJ=>=J=FL= 9 B9F=AJG <= ҐҎҐғӧӄ

No caso de ser trimestral, o código será apresentado com o ano e trimestre correspondente e será 

9;J=K;=FL9<G ME ӑ2Ӓ ӦJ=>=J=FL= 9G LJAE=KLJ=ӧӅ ;GEG HGJ =P=EHDG ӑҐҎҐғҎґ2Ӓ

ǒ 03TἍ J=>=J=-se ao 1.º trimestre do ano (janeiro, fevereiro e março).

ǒ 06TἍ J=>=J=-se ao 2.º trimestre do ano (abril, maio e junho).

ǒ 09TἍ J=>=J=-se ao 3.º trimestre do ano (julho, agosto e setembro).

ǒ 12TἍ J=>=J=-se ao 4.º trimestre do ano (outubro, novembro e dezembro)

Consultar painel do IVA

IVA
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Funcionalidades

No início do módulo IVA encontra um acesso rápido às principais operações disponíveis.

G ;DA;9J FG :GLĹG 9RMD ;GE G KźE:GDG ӑỪӒӅ FG ;9FLG AF>=JAGJ <AJ=ALG <G =;JĹӅ HG<= 9;=<=J 9 LJŜK

funcionalidades:

ǒ IVA Automáticoӛpermite gerar automaticamente a declaração de IVA, com base nos 

documentos já comunicados.

ǒ Despesas IVAӛdá acesso à área onde pode classificar ou alterar a classificação dos 

documentos adquiridos.

ǒ Declaraçõesӛpermite consultar o comprovativo de cada declaração emitida.

Consultar painel do IVA

IVA
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Documentosadquiridos

Ao clicar nesta secção, são apresentados todos os documentos registados no seu nome e 

comunicados pelos fornecedores. Os documentos estão organizados em:

ǒ Faturas por classificarӛnúmero de faturas e respetivos valores que aguardam 

classificação, com indicação da base tributável e do IVA.

ǒ Faturas classificadasӛnúmero de faturas e valores já classificados, com indicação da 

base tributável e do IVA.

ǒ Documentos retificativos por classificar ӛtotal de documentos por classificar, 

subdividido por notas de crédito e notas de débito.

ǒ Documentos retificativos classificados ӛtotal de documentos já classificados, 

subdividido por notas de crédito e notas de débito.

Consultar painel do IVA

IVA
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Documentosemitidos

Nesta secção pode consultar o número de faturas que emitiu no período em análise, com 

indicação da base tributável e do IVA.

Consultar painel do IVA

IVA
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Declarações

Nesta secção pode acompanhar facilmente o estado das suas obrigações fiscais. São 

apresentados dois blocos de informação:

ǒ Declarações anteriores ӛpermite visualizar o número de declarações submetidas em 

períodos passados.

ǒ Declarações deste período ӛpermite visualizar o número de declarações submetidas 

relativas ao período atual, e validar rapidamente se já foi entregue ou se ainda está em 

falta.

Consultar painel do IVA

IVA
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DadosGerais

O IVA Automático está disponível para os contribuintes residentes em território nacional, que não 

sejam registados no Regime de IVA de Caixa, que tenham classificado todas as faturas e 

documentos retificativos de fatura e que não tenham efetuado importações ou exportações, 

aquisições de bens ou serviços em que o IVA seja devido pelo adquirente ou destinatário dos 

serviços, nem operações abrangidas por um qualquer regime especial ou particular do IVA.

O contribuinte pode confirmar os valores apresentados para o imposto liquidado e para o 

imposto dedutível e entregar a declaração pré-preenchida.

IVA Automático

IVA
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Confirmara declaraçãogerada

Tendo os seus documentos corretamente classificados, terá uma declaração pré-preenchida 

gerada automaticamente e nesta secção deverá confirmar todos os dados antes de a submeter.

Aqui o ecrã do IVA Automático apresenta três áreas que pode expandir para confirmar os dados 

antes da submissão:

ǒ Identificação do sujeito passivoӛcontém a informação que identifica o contribuinte.

ǒ Declaraçãoӛcontém os dados que identificam a declaração automaticamente gerada.

ǒ Apuramentoӛapresenta o cálculo detalhado do imposto, com totais e discriminações 

por taxas.

IVA Automático

IVA
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Identificaçãodo sujeitopassivo

Ao expandir a secção Identificação do sujeito passivo pode visualizar os dados que identificam o 

contribuinte, nomeadamente:

ǒ Número de identificação fiscal (NIF)ӛserá apresentado o seu NIF tal como consta na 

declaração.

ǒ Localização de sedeӛserá apresentada a localização fiscal usada na declaração (por 

exemplo: Continente).

Verifique que estes dados estão corretos antes de prosseguir.

IVA Automático

IVA
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Declaração

Ao expandir a secção da Declaração visualiza:

ǒ Identificação da declaraçãoӛrefere-se ao número único gerado para esta declaração 

(identificador atribuído pelo sistema).

ǒ Período declarativoӛrefere-se ao código do período a que a declaração se encontra 

(ex.: 202506T).

Verifique que estes dados estão corretos antes de prosseguir.

IVA Automático

IVA
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Apuramento

Ao expandir a secção do Apuramentovisualiza o cálculo do imposto, incluindo:

Base tributávelςrefere-se ao somatório das bases sobre as quais é calculado o 

IVA.

Total imposto a favor do estadoςrefere-se ao montante de IVA liquidado a pagar, 

discriminado por:

֙ Com imposto liquidado à taxa reduzida

֙ Com imposto liquidado à taxa intermédia

֙ Com imposto liquidado à taxa normal

֙ Regularizações

IVA Automático

IVA
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Apuramento

Ao expandir a secção do Apuramento visualiza o cálculo do imposto, incluindo:

ǒ Total imposto a favor do sujeito passivoӛrefere-se aos montantes de IVA que, resultem 

de operações que favoreçam o sujeito passivo (se aplicável), discriminados por:

ƺ Ativo não corrente

ƺ Com imposto liquidado à taxa reduzida

ƺ Com imposto liquidado à taxa intermédia

ƺ Com imposto liquidado à taxa normal

ƺ Outros bens e serviços

ƺ Regularizações mensais/trimestrais e anuais

ƺ Excesso a reportar de período anterior

ǒ Imposto a entregarӛrefere-se ao valor líquido a entregar (resultado final do 

apuramento).

ǒ Descarregar a declaração- permite visualizar a declaração periódica do IVA gerada

IVA Automático

IVA
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Entregadadeclaraçãopré-preenchida

Depoisde confirmar todos os valoresnassecçõesacima,selecioneo botão ENTREGAR

IVAAUTOMÁTICOparasubmetera declaração.

No caso de os valores pré-preenchidos estarem incorretos, não deverá confirmar a

declaração,devendoprocederà entregade uma declaraçãoperiódicade IVApela opção

ӑ#FLJ=?9J"=;D9J9őĹGӒno Portal das Finançasonde também pode beneficiar do pré-

preenchimentocom hipótesede alteraçãodosvaloresapresentados.

IVA Automático

IVA
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Confirmaçãodevalores

Após fazer a entrega da declaração pré-preenchida, surge um ecrã de confirmação com um 

resumo em cartão com os principais dados da declaração:

ǒ NIF

ǒ Localização de sede

ǒ Período declarativo

ǒ Imposto a entregar

Antes de prosseguir, confirme que estas informações correspondem à sua situação.

Estes são os dados que identificam a declaração e determinam o valor final a submeter.

IVA Automático

IVA
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Confirmaçãodevalores

Acaixaquesurgecom o fundo azul contémumamensagemimportante sobreo envioda

declaração.

Nestasecçãoé indicado que, ao confirmar, a declaraçãodo IVAAutomático passaa ter

validadelegal,sendoassumidaa total responsabilidade pelos valores declarados.

Deverá ter em atenção que, caso detete algum erro ou valor incorreto, não deve

confirmar a entrega.

IVA Automático

IVA
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Confirmaçãodevalores

Na parte inferior do ecrã, selecione a opção Li e entendi as condições acimapara confirmar que 

tomou conhecimento da mensagem anterior.

Só após assinalar esta opção é possível concluir o processo.

De seguida, selecione o botão azul Confirmar para submeter a declaração de IVA Automático.

Ao fazê-lo, a entrega é considerada efetuada.

IVA Automático

IVA
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Declaraçãoentreguecomsucesso

Após confirmar a submissão, a sua declaração foi entregue com sucesso

Pode consultar os Dados da declaração submetida:

ǒ Número de identificação fiscal 

ǒ Localização de sede

ǒ Período declarativo 

ǒ Ano

ǒ Identificador da declaração

ǒ Data e hora de receção

No final da página, está disponível o botão Comprovativo , que permite abrir e descarregar o 

documento oficial entregue. 

IVA Automático

IVA
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Modo de visualização

Estão disponíveis os seguintes modos de visualização dos documentos:

ǒ Sem classificaçãoӛContém os documentos que ainda não foram classificados 

pelo sistema e que aguardam intervenção.

ǒ Classificação incompletaӛContém os documentos que apresentam dados em 

falta ou incoerentes.

ǒ ClassificadasӛContém os documentos que já se encontram devidamente 

classificados.

Classificar documentos

IVA

A classificação dos documentos é efetuada por si, de acordo com a informação 

constante em cada fatura ou documento retificativo e com as regras fiscais aplicáveis.

Sempre que necessário, pode rever ou alterar uma classificação que já tenha realizado, 

garantindo que os documentos ficam registados de forma correta para efeitos de IVA.
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Modo de visualização

Nos dois primeiros modos de visualização (sem classificaçãoe classificação 

incompleta ) os documentos podem ser visualizadas pelos filtros de classificação, que 

incluem as seguintes categorias:

ǒ Faturas - Permite a consulta de documentos de aquisição de bens ou serviços 

emitidos pelos fornecedores.

ǒ Notas de crédito - Permite a consulta de documentos usados para anular ou 

diminuir o valor de faturas anteriores.

ǒ Notas de débito - Permite a consulta de documentos usados para retificar o 

valor de faturas já emitidas.

Classificar documentos

IVA

PÁG. 106 | 125



|    Manual de Utilizador

Modo de visualização

As faturas já classificadaspodem ser visualizadas pelos filtros de classificação, que 

incluem as seguintes categorias:

ǒ Pessoal - Permite a consulta de documentos classificados como fora do âmbito 

da atividade profissional.

ǒ Inventários - Permite a consulta de documentos relacionados com mercadorias 

destinadas à revenda.

ǒ Ativo não corrente - Permite a consulta de documentos relacionados com a 

compra de bens de uso duradouro (imobilizado), como computadores, viaturas, 

mobiliário ou outro equipamento afetos à atividade.

ǒ Outros bens e serviços - Permite a consulta de despesas correntes de 

funcionamento como fornecimentos, materiais ou pequenos equipamentos.

ǒ Regularizações - Permite a consulta de documentos retificativos enquadrados 

em artigos específicos do Código do IVA.

Classificar documentos

IVA
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Avisode incoerências

Quando um documento aparece assinalado a amarelo, significa que existem diferenças entre os 

totais calculados pelo sistema e os totais que constam no e-Fatura e como tal, irá aparecer um 

aviso laranja, como o exemplo na imagem.

O sistema apresenta o somatório das linhas do documento (ou seja, os valores detalhados de 

cada item). Esse somatório pode não coincidir com o total que foi comunicado ao e-Fatura.

Apesar desta indicação o documento é considerado no cálculo do IVA Automático.

Classificar documentos

IVA
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Informaçõesbase

Os documentos são apresentados inicialmente em cartões de tamanho reduzido. Ao expandir 

cada cartão, pode visualizar o detalhe do documento e realizar a sua classificação. Entre os dados 

apresentados encontram-se:

ǒ Nome do emitente, que identifica o fornecedor que emitiu o documento.

ǒ NIF do emitente, que identifica o fornecedor que emitiu o documento.

ǒ Número do documento e data de emissão, que permitem confirmar a origem e a 

validade da fatura ou documento retificativo.

ǒ Base tributável , que representa o valor sem IVA sobre o qual o imposto é calculado.

ǒ IVA, que corresponde ao valor do imposto calculado sobre a base tributável do 

documento.

ǒ IVA discriminado por taxa, onde é indicado o montante de imposto aplicado em 

função das taxas normal, intermédia ou reduzida.

Classificar documentos

IVA
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Semclassificação

Como classificar faturas sem classificação

Para classificar uma fatura deve seguir os seguintes passos:

1. Abra a fatura e visualize os dados apresentados no cartão expandido.
2. Defina o âmbito da atividade profissional:

ƺ 1=D=;AGF9J ӑ,ĹGӒse a fatura não estiver relacionada com a sua 
atividade.

ƺ 1=D=;AGF9J ӑ1AEӅ >=L9őĹG 2GL9DӒse a fatura estiver totalmente afeta à 
sua atividade.

ƺ 1=D=;AGF9J ӑ1AEӅ >=L9őĹG .9J;A9DӒse apenas parte da fatura estiver 
relacionada com a atividade.

Regras aplicáveis:

ǒ 1= =K;GD@=J ӑSim, Afetação Total", a percentagem a deduzir é automaticamente 
100% e o valor a deduzir corresponde ao valor total de IVA da fatura.

ǒ Se escolher ӑ1AEӅ >=L9őĹG .9J;A9Dӎ, terá de indicar manualmente no campo 
ӑH=J;=FL9?=E 9 <=<MRAJӒ 9 H=J;=FL9?=E <= <=<MőĹGӄ #KL9 H=J;=FL9?=E <=N=Jķ
deve ser sempre superior a 0% e inferior a 100%.

Classificar documentos

IVA
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Semclassificação

Como classificar faturas sem classificação

3.      Identifique o fim do bem ou serviço

Caso seja uma fatura que esteja afeta à atividade profissional, total ou parcialmente , 

terá de selecionar obrigatoriamente a respetiva finalidade:

Inventários - selecione esta opção quando o documento disser respeito à 

compra de mercadorias para revenda ou matérias-primas que vão ser utilizadas 

na sua atividade.

Ativos não correntes - selecione esta opção quando o documento se referir a 

bens de uso duradouro, como computadores, viaturas ou outro equipamento 

afeto à atividade.

Outros bens e serviços - selecione esta opção quando o documento 

corresponder a despesas correntes de funcionamento, como serviços, 

consumíveis, materiais ou pequenos equipamentos.

Classificar documentos

IVA
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Semclassificação

Como classificar faturas sem classificação

3.      Guarde a classificação

Depois de rever toda a informação, confirme a operação carregando no botão Classificar.

Classificar documentos

IVA
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Semclassificação

Como classificar notas de crédito sem classificação

Para classificar uma nota de crédito deve seguir os seguintes passos:

1. Abra a nota de crédito e visualize os dados apresentados no cartão expandido.
2. Defina o âmbito da atividade profissional:

֙ {ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ άbńƻέse a fatura não estiver relacionada com a sua atividade.
֙ {ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ά{ƛƳΣ !ŦŜǘŀœńƻ ¢ƻǘŀƭέse a fatura estiver totalmente afeta à sua 

atividade.
֙ {ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ά{ƛƳΣ !ŦŜǘŀœńƻ tŀǊŎƛŀƭέse apenas parte da fatura estiver 

relacionada com a atividade.

Regras aplicáveis:

{Ŝ ŜǎŎƻƭƘŜǊ άSim, Afetação Total", a percentagem a deduzir é automaticamente 
100% e o valor a deduzir corresponde ao valor total de IVA da fatura.
Se escolher ά{ƛƳΣ !ŦŜǘŀœńƻ tŀǊŎƛŀƭϦ, terá de indicar manualmente no campo 
άǇŜǊŎŜƴǘŀƎŜƳ ŀ ŘŜŘǳȊƛǊέ ŀ ǇŜǊŎŜƴǘŀƎŜƳ ŘŜ ŘŜŘǳœńƻΦ 9ǎǘŀ ǇŜǊŎŜƴǘŀƎŜƳ ŘŜǾŜǊł 
deve ser sempre superior a 0% e inferior a 100%.

Classificar documentos

IVA
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Semclassificação

Como classificar notas de crédito sem classificação

3.      Identifique o fim do bem ou serviço

Caso seja uma nota de crédito que esteja afeta à atividade profissional, total ou 

parcialmente , deve ser selecionado o artigo aplicável do Código do IVA:

ǒ Selecione o Artigo 78.º, n.º 4, se a fatura tiver sido emitida com inexatidões 

não relacionadas com a aplicação de uma norma legal do IVA. Retifica, para 

menos, o valor tributável ou o imposto de uma fatura já registada. Por exemplo, 

erro aritmético no cálculo do imposto.

ǒ Selecione o Artigo 98.º, n.º 2, se a fatura tiver sido emitida com inexatidões 

relacionadas com aplicação de uma norma legal do IVA. Retifica, para menos, 

o valor tributável ou o imposto de uma fatura já registada. Por exemplo, 

incorreta aplicação da inversão do sujeito passivo ou aplicação de uma taxa de 

IVA incorreta.

Após a classificação, estes documentos passam para a categoria Regularizações.

Classificar documentos

IVA
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