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" \/is30 Geral

Na Visao Geral pode consultar diversas informacoes
relacionadas com a atividade profissional.

AT
autoridade -
tributaria e aduaneira versao 1.0
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~* \/isao Geral

=" VIS0 GERAL @ O Funcionalidades

ativicede () Aberta | CAE 55201 | VA lsenglic | RS R. Simg.

_ N N B - A Visdo Geral, resulta da agregacdo de varias funcionalidades com o intuito de devolver a
£ [ G | | =2 J I._‘ informacdo que forneceu a Autoridade Tributaria e Aduaneira de forma melhorada e tratada para
N A \;'_,./ uma imediata percecdo e analise da atividade, e que facilite as suas interagdes com a AT.
Emitir Template Despesas Ajuda

Rendimentos e Impostos - Ano atual P

AVisao Geral agrega as seguintes funcionalidades
Rendimentos VA IRS

€20.000,00 Isencdo 5/ Retencdo

- Estado atual da atividade
Evolugdo do rendimento mensal - A¢des frequentes de acesso rapido
W 2013 W 2019

- Rendimentos e Impostos - Ano atual

- As Minhas Estatisticas

Jan Favr Mar Abr Mai Jun Jul

r'.l:l.:.i::-;ﬁn:: dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 15/06/2020

= As Suas Estatisticas s

ag e Y = Nace

o 7 B e Observacdes:
WisBozeral  Fecibos Werdes Dssneses Atrvidede Kais Onctes

Todas as informagdes e dados apresentados sGo meramente ilustrativos.
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~* \/isao Geral

=/ Visio GERAL (O Enquadramento da Atividade
Atividade (0 Aberta | CAE 55201 | VA Isenglc | IR R. Simp.
. N N Estado Atual
“ () (72 |
P ‘\_'__ S/ '\_‘_,_/" ‘ Apresentacdo sucinta da situacdo atual perante a AT.
Emitir Template Despesas Ajuda No ambito da sua atividade profissional pode ter uma atividade considerada como principal e

varias secundarias.
Rendimentos e Impostos - Ano atual P

Rendimentos A RS Estados de Atividade
€20.000,00 Isencdo 5/ Retencdo
) _ Sem Atividade

Evolugio do rendimento mensal Nunca teve atividade aberta (por conta prépria)

W 2018 W 2015
Aberta
Atualmente tem atividade aberta (por conta prépria)
Fechada

Ja teve atividade aberta (por conta prdpria), mas atualmente ja ndo tem.

Jan Favr Mar Abr Mai Jun Jul
r'.l:l.:.i::-;ﬁn:: dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 15/06/2020
= As Suas Estatisticas s

SR 'O e
=l

visBomeral  Fecibos Verdes D Afvideds Kais Ooctes



ATGO | Manual de Utilizador PAG. 0859

~* \/isao Geral

o/ VISAO GERAL Enquadramento da Atividade
Atividade ' Aberta ~

Principal Resumo da Atividade

55201 - Alojamento mobilado para

furistas Ao clicar na barra de enquadramento, apresenta-se o resumo da atividade profissional com o
Data de Inicio respetivo codigo e descricdo de CAE principal, data de inicio de atividade e os enquadramentos
02/12/2006 deVAelRS.
IVA IRS

Isencdo - Art. 5 Regime Simplificado - Art. 23
¢ ¢ ? Consulta detalhada

A minha Atividade >

Pode consultar toda a informacgao pressionando o botdo “A minha Atividade”.
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~* \/isao Geral

< VISH0 GERAL () Acdes Frequentes de acesso rapido

ativicede () Aberta | CAE 55201 | VA lsenglic | RS R. Simg.

TN TN - -~ Estdo disponiveis alguns atalhos rapidos, para as a¢des que mais utiliza na sua aplicacdo.
=g} (B3) (72) |

WP \\____./ \_'__,/ Futuramente podera escolher as a¢cdes que usa com mais frequéncia aqui.

Emitir Template Despesas Ajuda

&= Rendimentoselmpostos-Anoatual Ao pressionar cada uma das a¢des é encaminhado para a respetiva funcionalidade.

Rendimentos VA IRS
€20.000,00 Isencdo 5/ Retencdo - Emitir Documentos
Evelugio do rendimento mensal - Criagéo de Tem plates

W 2013 W 2019

- Classificar Despesas
- Pedir Ajuda

- Consultar Agenda Fiscal

Jan Favr Mar Abr Mai Jun Jul

r'.l:l.:.i::-;ﬁn:: dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 15/06/2020

& AsSuas Estatisticas .

o e H e
=

visBomeral  Fecibos Verdes D Afvideds Kais Ooctes
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~* \/isao Geral

. 3 " d o .
= VIskO GERAL (O Rendimentos e Impostos — Ano atual
Atividede ) Aberta | CAE 55201 | VA Isengic | IRS R. Simp.
N e e Aqui pode visualizar a evolucao dos Rendimentos resultantes da sua atividade ao longo do ano
( 'IT o ( Ba ) ( atual, tal como a comparagdo com o periodo homélogo.
— S S
Emitir Template Despesas Ajuda .
Totalizadores
Rendimentos e Impostos - Ano atual Descubra como estdo a ser efetuadas os totais apresentados:

Rendimentos VA IRS .
€20.000,00 lsengdo S/ Retengdo Rendimentos

Evelugiio do rendiments mensal Resulta do somatdrio do Valor Base de todas as faturas-recibos e faturas emitidas, com data
W 2018 W 2018 de emissdo referente ano em curso, mesmo que a data de prestacdo de servigo seja do ano

anterior.
Observacoes:
Néo sdo considerados rendimentos, os adiantamentos que fez para pagamento de despesas em
L . ~ ~ . .z
Jan Fev  Mar  Abr Mai Jun Jul nome do cliente. Néo sGo considerados documentos ja anulados.
Atualizacio de dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 25/08 2020
As Suas Estatisticas N
B BT O e

WisBoperal  Fecibos Werdes Dasneses Avidade Hais Ooctes
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~* \/isao Geral

= VIsho GERAL () Rendimentos e Impostos — Ano atual

Atividede ) Aberta | CAE 55201 | VA Isengic | IRS R. Simp.

Totalizadores

/_\ r/-l_-.‘\‘. ! ~
a) (m3) (Bz) | L
- N IVA liquidado

Emitir Template Despesas Ajuda
Resulta do somatdrio do Valor do IVA liquidado de todas as faturas-recibos e faturas

Rendimentos e Impostos - Ano atual A emitidas, com data de emiss3o referente ao ano em curso, mesmo que a data de prestacdo
de servigo seja do ano anterior.
Rendimentos VA IRS
€20.000,00 Isengdo &/ Retencdo
Evelugdo do rendiments mensal Observa(;oes:
W 2018 W 2018 N&o sdo considerados documentos ja anulados.
Caso esteja isento de IVA, em todos os documentos emitidos, é apresentada indicagdo de
O\Q‘ Isencdo
IRS - Retencao na fonte
Jan  Fev  Mar  Abr Mai  Jun  Jul Resulta do somatdrio do Valor de IRS retido de todas as faturas-recibos e recibos emitidas,
Atuslizagic d= dedos: E-faturas 22/05/2018 | SIRE 25/08/2020 com data de
emissdo referente ao ano atual, mesmo que a data de prestacdo de servico seja relativa ao
As Suas Estatisticas N ano anterior.
= B = . =
Ed e & il Observacdes:
WisBo zeral Fmcibos Werces Dasnezes Atridads Hiais Doooes
Néo sdo considerados rendimentos, os adiantamentos que fez para pagamento de despesas em

nome do cliente. Ndo sGo considerados os documentos anulados.
Caso esteja isento ou ndo tenha feito retengdo, em todos os documentos emitidos, € apresentada

a indicagdo de Isen¢do ou s/ Retengdo
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=" YIS0 GERAL

Atividede ) Aberta | CAE 55201 | VA Isengic | IRS R. Simp.

Y Pl -
e F= N
: | = | =283 ] |
. [ ) W e ) \
— M M

Emitir Template Despesas Ajuda
Rendimentos e Impostos - Ano atual P
Rendimentos VA IRS
€20.000,00 Isengdo &/ Retencdo

Evelugdo do rendiments mensal
W 2018 W 2019

Q O

Jan Favr Mar Abr Mai Jun Jul
AtualizacBo de dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE I5/06/2020
As Suas Estatisticas s
=
=g %’3 L aao

WisBo mernl Frcibos Werdes Desoeses Flridade Kais Ooctes
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~* \/isao Geral

Rendimentos e Impostos — Ano atual

Totalizadores

IS - Imposto Selo

Resulta do somatério do Valor do Imposto de Selo declarado em todas as faturas-recibos e
faturas emitidas com data de emissdo referente ao ano em curso, mesmo que a data de
prestacdo de servigo seja do ano anterior.

Os Adiantamentos para pagamento de despesas por conta e em nome do cliente ndo sao
considerados como rendimentos.

Caso os montantes sejam muito elevados sdo 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 sao apresentados a vermelho com o sinal
de menos (-).

Observacoes:
Tenha sempre presente a data da dltima atualizagdo dos dados.
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~* \/isao Geral

= VIshO GERAL (O Rendimentos e Impostos — Ano atual

Atividede ) Aberta | CAE 55201 | VA Isengic | IRS R. Simp.

Evolugao anual do Rendimento Mensal Geral

TN ™
[ I == : - . . -
_— '\\_'_'_":‘__-/' \' :/f \ Neste grafico pode comparar os rendimentos que auferiu em cada més do ano em curso com o
Emitir Template Despesas Ajuda perlOdO homOlOgO.
Rendimentos e Impostos - Ano atual Por cada més ¢ apresentado o somatério do Valor Base de todas as faturas-recibos e faturas
emitidas.

Rendimentos A IRS
€20.000,00 Isencdo 5/ Retencdo

Evelugio do rendimento mensal Observag5es:

W2me W 2019 Néo sdo considerados rendimentos, os adiantamentos que fez para pagamento de despesas em

nome do cliente. Ndo sdo considerados documentos ja anulados.

O-.__‘_‘q ju)
Jan Favr Mar Abr Mai Jun Jul
r'.l:l.:.i::-;ﬁn:: dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 15/06/2020

As Suas Estatisticas s

Et %’3 Q aao
Dssnaces

visBomeral  Fecibos Verdes Afvideds Kais Ooctes
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~* \/isao Geral

o/ VISKO GERAL 0. © As Suas Estatisticas

Atividade €3 Aberta | CAE 55201 | VA lsengdio | IRS R. Simp.

Aqui pode visualizar, de forma rapida, alguns indicadores relevantes para a sua atividade.
= As Suas Estatisticas ~

Indicadores
- Grafico de Rendimentos vs Despesas afetas a atividade
- Grafico de Rendimentos por CAES / CIRS

.'.- -\.
| " Filtro J

g e — - Grafico de Despesas Profissionais por Categoria

(© Afetas 3 Atividade - Top Clientes

Rendimentos o . L. .

Valor total considerado €20.000,00 Grafico de Rendimentos vs Despesas afetas a atividade

Despesas P . . N

Afetas 3 atividade €1.000,00 Representa a relacdo entre os seus rendimentos obtidos e as despesas afetas a atividade,

de acordo com o filtro que escolheu.

Atualizagio de dados: E-faturas 22/05/2019 | SIRE 25/06/2020

B Egpc&ngeené?;s E N Grafico de Rendimentos por CAE / CIRS

Representa o rendimento obtido, discriminado por CAE ou CIRS, ordenado por grandeza de

L £2.000.000,00 rendimentos (do maior para o mais pequeno), de acordo com o filtro que escolheu.
CAE 10201 Caso possua mais do que 5 CAE ou CIRS, apresenta os restantes agrupados no termo
m €17.000,00 “Outros”. Caso tenha rendimentos resultantes de uma atividade profissional que n3o
— £100,00 possua o CAE ou CIRS identificado, apresenta o termo “Nao identificado”
Nao identificadas
; = | 590

VisSogeral  Recibos Verdss Despesas Atvidade Maiz Opgles Observa(;5es:

Tenha sempre presente a data da Gltima atualizacdo dos dados.
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~* \/isao Geral

" VISAO GERAL ®, 6 As Suas Estatisticas

Atividade © Aberta | CAE 55201 | IVA Isencdio | IRS R. Simp.

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

Atualizagdo de dados: E-faturas 22/05/2019 | SIRE 25/06/2020

;‘—\ PespesasAfetas
© 2 Atividade Gréafico de Despesas afetas a atividade

Representa as despesas categorizadas como profissionais na op¢do Despesas ou no e-
fatura.

Se ndo detém despesas profissionais ou ainda ndo as categorizou apresentam o valor nulo.
Caso estejam categorizadas, sdo apresentadas por categoria. Inicialmente é apresentado
apenas o valor total de despesas afetas a atividade.

Valor de Despesas €1.000,00

Atualizagiio de dados: E-faturas 22/05/2019 | SIRE 25/06/2020

ﬁ Top 5 Clientes =€

Top Clientes

Ricardo
Vaceo e €780,00 Pode visualizar os seus 5 principais clientes, quer em termos monetarios quer em nimero
— 10% £100,00 de documentos emitidos.
:ago 5% £50,00 Top Cliente em Valores
Nuno Apresenta os seus 5 clientes mais expressivos, em termos monetarios, e a indica¢do do peso
oermardo €40,00 que cada um deles representa no rendimento total. O montante de cada cliente é calculado

£30,00 de acordo com o filtro que escolheu. O valor apurado por cliente resulta do somatério de

todas as fatura-recibo e recibos com quitacao de fatura, cuja data de emissao corresponde ao
periodo que escolheu.
A Quita¢do da Fatura é considerada quando o somatoério dos recibos perfaz o valor da fatura.
2. Q . Top Cliente em Montantes

©> Apresenta os clientes mais frequentes, ou seja, os clientes para os quais emite maior nimero
de documentos independentemente do valor dos mesmos.

Atualizacio de dados: E-faturas 22/05/2019 | SIRE 25/06/2020

Visao geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opoes

Observacoes:

Os resultados sdo apresentados de acordo com o filtro que escolheu.
Ndo séo considerados documentos anulados.
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=€) Recibos Verdes

O primeiro passo para emitir um documento
é escolher o tipo de documento a emitir.

AT
autoridade
tributaria e aduaneira versao 1.0
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=€ Recibos Verdes

& EMITIR Emitir novo documento

Escolha o tipo de documento a emitir Existem trés tipos de documentos, sendo que o Recibo apenas estd disponivel quando tem

faturas emitidas que ainda ndo foram pagas, ou quitadas.

Fatura-Recibo

-
A utilizar quando o momento da prestacdo do servico e/ou a colocacdo dos bens a
=r] -

disposi¢ao do adquirente/cliente coincida com o momento do seu recebimento ou no caso

r r adiantamen ientes.

Fatura

A utilizar quando o momento do recebimento ocorrer posteriormente a prestacdo do
servico ou a colocacgdo dos bens a disposi¢do do adquirente/cliente.

Templates

Criar template >

Templates criados

Recibo

A utilizar no momento de quita¢do da fatura, ou seja, no momento do recebimento (total ou
Q parcial) do valor mencionado em fatura ja emitida. Este documento serve de comprovativo
de que o cliente ja realizou o pagamento.

Joaquim X
agho o = oo Observacoes:
I LEEGes | UEEER | GERED  LEHOES Pode optar pela emissdo destes documentos recorrendo a um template com a informagdo que

previamente registou. Veja como na sessGo de Templates.



ATGD | Manual de Utilizador PAG. 18| 59

=€ Recibos Verdes

X EMITIR FATURA-RECIEO Emitir novo documento - Fatura-Recibo
O & ® O ©

Dados de prestacdo de servicos .
* Todos o5 campos s5o de preenchimento obrigatdric. Data de prestagﬁo de servigos

Dados de prestacao de servigcos - Passo 1

Deve selecionar a data em que efetuou a prestacdo de servigos e/ou a colocagdo dos bens a
disposi¢do do adquirente/cliente, escolhendo o botdo calendario, ou introduzindo a data. A
22-03-2019 58] data esta pré-preenchida com o dia atual, mas pode altera-la. Ndo é possivel indicar uma
data futura.

No momento da emissdo do documento a data atual é apresentada a sua atividade principal

ARIVIGade axkroRa e, caso possua, a(s) atividade(s) secundaria(s).
Op¢des disponiveis na data da prestac3o de servigo

Data da prestacao do servico

Atividade exercida

AR Dooeo - Deve escolher da lista de CAE/CIRS disponibilizada o cédigo que se adequa a prestacio de

Administra¢do Pablica - activida ... . .~ . .
servicos e/ou transmissdao de bens que pretende realizar. Para escolher deve selecionar o

CAE 00000 . circulo.

Comércio a retalho ndo especial ...

CAF ooe Observacdes:

Alojamento mobilado para turistas
~ “rn

Para obter um maior detalhe sobre a atividade de cada CAE ou CIRS deve clicar no botdo “i”.
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2. EMITIR FATURA-RECIBD

r-Q ® ® ©

Dados de prestacio de servigos
* Todos os campos s3o de preenchimento obrigatério.

Importincia recebida a titulo de:

) Pagamento dos Bens ou dos Servigos
) Adiantamento

\ Adiantamento por conta e em neme
do clienta

Descrigio

PAG. 19|59

=€ Recibos Verdes

Emitir novo documento - Fatura-Recibo

Dados de prestacao de servigos — Passo 2

Importancia recebida

Deve selecionar a opc¢do que melhor se adequa ao objetivo da emissdo do documento.

Pagamento dos Bens ou dos Servigos
A utilizar para o pagamento da prestagao de servigos.
Valor sujeito a IVA. A prestacdo de servigos esta sujeita a retencdo na fonte.

Adiantamento

A utilizar sempre que o pagamento se refira a despesas associadas ao servigo prestado, como
deslocacdes, estadias, etc (honorérios), registadas em nome do prestador do servico. E
considerado como um pagamento dos bens ou dos servicos. Este valor esta sujeito a IVA e a
retenc¢do na fonte.

Adiantamento por conta e em nome do cliente

A utilizar quando o pagamento se refere a despesas que estdao em nome do cliente (exemplo:
faturas de refeicGes emitidas em nome da entidade para quem esta a prestar o servico). Valor
ndo sujeito a IVA nem a IRS. Estes montantes ndo sao sequer considerados rendimentos.
Devem ser guardadas todas as faturas em nome do cliente que suportam este adiantamento,
uma vez que, caso nao sejam devidamente comprovadas serdo considerados adiantamentos
por conta de honorarios (op¢do anterior) e, como tal, sujeito a IVA e a retengdo na fonte.

Descricao

Deve descrever de forma clara, o propdsito da emissdo do documento.
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=€ Recibos Verdes

Dados de prestacao de servicos
* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério

Valor base
0,00€
IVA

Regime de IVA

Isengdo | Regime de isen¢3o [art. 53°)

0€

Emitir novo documento - Fatura-Recibo

Dados de prestacao de servigos — Passo 3

Valor Base

Deve indicar o valor contratualizado com o cliente, liquido de IVA.

IVA

Imposto sobre o valor acrescentado que incide sobre o consumo de produtos, servigos,
importagdes e transa¢es comerciais. E aplicado a fatura-recibo e fatura.

Regime de IVA

Ataxa de IVA a pagar depende da atividade, mas pode estar isento deste imposto.

De acordo com o artigo 53° do Cédigo do IVA (CIVA), os trabalhadores independentes que no
ano anterior tenham rendimentos inferiores a 13 500 euros ndo tém de pagar IVA. Para além
destes casos, o artigo 9° do CIVA determina a tipologia de servicos prestados que estdo
isentos de IVA

Valor de IVA
Calculado de acordo com valor base que indicou * taxa associada ao regime de iva aplicado
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=€ Recibos Verdes

. Emitir novo documento - Fatura-Recibo

) )
n—2—@Q »O ©

Dados de prestagao de servigos — Passo 3 (continuagao)

IRS
IRS - Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares

la inciden T
O INCHOenCla Qe Ik

Sem retengio | Art. 101, n°1 do CIRS Sempre que emitir uma fatura-recibo ou recibo terd que proceder ao preenchimento deste
campo.
Retencao na fonte IRS

’ Base de incidéncia de IRS
Serm retencdo | A 101, n*1 da CIRS

Neste campo tera de escolher a base de incidéncia em IRS.

Se estiver inserido no regime simplificado e, no ano anterior, ndo auferiu rendimentos da
categoria B superiores a 12 500€, esta isento. Neste caso, deve assinalar a opgdo “Sem
retencdo - art. 101., n°1 do CIRS”. Se nao for o caso, deve escolher a base de incidéncia sobre
o€ 100%, 50% ou 25%.

Retencdo na fonte IRS

A retencdo na fonte corresponde ao pagamento antecipado de imposto, ao longo do ano
(IRS), de forma a que ndo tenha que pagar “tudo de uma vez”. Pode ser visto como uma
espécie de pagamento do imposto em “prestagfes”.

No caso de obter até 12 500€ de faturagdo a retencdo na fonte de IRS € opcional, ou seja, tera
que optar por fazer, ou ndo, a retencdo na fonte.

Caso opte por a realizar, o seu cliente (a quem se presta o servico, desde que tenha
contabilidade organizada) “retém” 100%, 50% ou 25% do valor faturado e procede a entrega

_ do imposto retido a AT, em seu nome.

Deve indicar a Retencdo que pretende efetuar:
. Base de incidéncia 100%

. Base de incidéncia 50%

. Base de incidéncia 25%



ATG) | Manual de Utilizador PAG. 22|59

=€ Recibos Verdes

- e . Emitir novo documento - Fatura-Recibo

Dados de prestagao de servigos — Passo 3 (continuagao)

IRS - Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares

% de incider 2 e B
S de InCidendia de ks

Sem retengdo | Art. 101, n°1 do CIRS N
Retencao na fonte IRS

Caso a sua base de incidéncia seja distinta de “Dispensa de Reten¢do” ou “Sem Retenc¢do”.
A escolha da base de incidéncia vai determinar se a taxa de retencdo na fonte incidira sobre a
totalidade do valor base, metade do valor base ou apenas % do valor base.

Retencdo na fonte IRS

Serm retencdo | A 101, n*1 da CIRS

Valor de IRS Exemplificando:

be Valor base 100¢€, taxa retencao escolhida 25%, sem valor Imposto Selo.

Base de incidéncia 100%: O seu cliente tem de reter 25 €, ou seja, (100% de 100 € x 25%) a
titulo de IRS e entregar esse valor a AT. Neste caso, s0 ira receber a diferenca (75 €) acrescido
do valor do IVA.

Base de incidéncia 50%: A taxa de 25% sé incide sobre metade do valor.
0 seu cliente tem de reter 12,50 €, ou seja, (50% de 100 € x 25%). Neste caso, so ird receber a
diferenca (87,50 € ), acrescido do valor do IVA.

Base de incidéncia 25%: A taxa de retengdo sé incide sobre 1/4 do valor.
0 seu cliente tem de reter 6,25 €, ou seja, (25% de 100 € x 25%). Neste caso, sé ird receber a

diferenca (93,75 € ), acrescido do valor do IVA.

Valor de IRS
Corresponde ao valor de IRS retido, calculado de acordo com valor base que indicou * taxa
base incidéncia * taxa retenc¢do fonte.
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Emitir novo documento - Fatura-Recibo

M EMITIR FATURA-RECIED
1 T 2 o f'qh\l - . ~
0 © © Dados de prestagao de servigos — Passo 3 (continuagao)

Imposto de selo

—— —— Tem que indicar o valor do imposto de selo.
Este valor tem que ser menor que o Valor Base + Valor IVA - Valor IRS

Valor recebido

Valor que vai receber pelo servico prestado.
Calculado de acordo com Valor Base + Valor IVA - Valor IRS - Imposto Selo

Imposto de selo -
Observacoes:

Para validar a informagdo e passar para o proximo passo, preencha todos os campos obrigatérios.

Pode navegar e consultar os ecrds que ja preencheu através do botdo Anterior.

Valor recebido

¢ Anterior | Seguinte )]
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. EMITIR FATURA-RECIBD

Dados do Cliente
* Todas os campos sio de preenchimento obrigatdrio

Identificacao

Cliente com identificacdo fiscal I}

portuguesa

MNIF
Nome

Morada

¢ Anterior Validar !

=€ Recibos Verdes

Emitir novo documento - Fatura-Recibo

Dados do Cliente - Passo 4

Caso pretenda ter indicadores relativos aos seus principais clientes deve introduzir a
informacao do cliente aquando da emissao do documento.

Contudo, existem situagGes em que a identificacdo do mesmo ¢ obrigatéria, nomeadamente:
. Quando pretender ter a possibilidade de anular o documento ja emitido, uma vez que o
cliente tem que ser notificado da anulagao;

. Quando o valor base que indicar for superior a 1.000,00€

. Quando indicar uma retenc¢ao na fonte de IRS distinta de “Sem Reten¢do”, ou “Dispensa
de Retencao”

Identificagao

Identifique o seu cliente portugués

Identifique o seu cliente indicando se possui o0 nimero de contribuinte portugués.

Preencha o NIF, o nome e a morada. Esta informacdo serd validada no sistema da AT, de modo
a confirmar a sua existéncia, apds escolher o botdo “validar”.

Identifique o seu cliente estrangeiro
Indique a identificacdo Fiscal do seu cliente estrangeiro, o seu Nome e Pais.

Observacoes:

Ao pressionar o botdo “Validar”, o sistema confirma a informagdo introduzida e apresenta um
resumo final.
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X EMITIR FATURA-RECIBO Emitir novo documento - Fatura-Recibo

Dados do Cliente - Passo 4 (continuagao)

Sistema de Saude

Nome

Caso aemissdo do seu documento esteja relacionada com um servigo prestado no ambito da
Saude podera preencher, caso o seu cliente assim o indique, a seguinte informac&o adicional:
- N° beneficiario;

- Sistema de Salde, que o cliente detém;

Morada ”» ~ . . ’
- Indicacao de outro Sistema de Saude, caso ndo conste na lista de “Sistema de Saude”
Salde
o Observacoes:
N.” Beneficiario
Ao pressionar o botdo “Validar”, o sistema confirma a informagdo introduzida e apresenta um
ex. 000 000 000 00 resumo final.

Sistema de Sadde

Seleccione a opgao -




ATG) | Manual de Utilizador PAG. 26 | 59

=€ Recibos Verdes

X EMITIR FATURA-RECIBO Emitir novo documento - Fatura-Recibo

Confirmacgao dos dados

Caso ndo tenham sido identificadas situacdes analogas, é apresentado o resumo do
formulario que acabou de preencher.
Dados de prestagho du sanviges No momento da emissdo do documento o sistema emite um numero identificativo, um
comprovativo que pode ser enviado ao cliente, associando uma etiqueta, ou podera ainda,
3 da prestacao do servige gravar esta informagao como “Template”, para utilizar mais tarde.
25-Jul-2019 A visualizacao do documento pode ser realizada numa fase posterior.

MNat

dade exercid Caso o documento emitido seja uma fatura, tem a possibilidade de mais tarde associar-lhe
CAE 55201 - o(s) respetivo(s) recibos de pagamento que perfacam o valor da mesma.
Alojamento mobilado para turistas

importan 1 recebida a btulo de

Transmissdo de bens Obse rvac;6es:

Tem a possibilidade de voltar atrds no botdo “Anterior” e alterar alguma da informagdo ou
efetivar a emissdo do documento pressionando o botdo “Emitir”.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua.

< Anterior
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Emitir novo documento - Fatura-Recibo

X EMITIR FATURA-RECIBO

emitida com sucesso!

Ap0s validacdo dos dados recebera a confirmagdo que o documento foi emitido com sucesso.

Guardar como template

}% Comprovativo >

Ao guardar o documento como “Template”, torna-se possivel usar a informagdo introduzida
no processo de criagdo do mesmo, na emissdao de documentos futuros, apesar dos campos de

preenchimento permanecem editaveis.

Comprovativo

Pode obter o comprovativo do documento, e partilha-lo ou enviar por e-mail ao seu cliente,
usando as funcionalidades disponiveis no seu dispositivo mével.

Para tal, escolha a op¢do “Comprovativo”, disponivel apds a emissdo, ou sempre que efetuar
uma consulta.

Criar Etiquetas

Etiquetas sdo palavras-chaves, ou termos que pode associar ao documento, de forma a poder
identifica-lo futuramente (eg. #Booking; #+ 10.000€) ao efetuar pesquisas rapidas.

“ Esta funcionalidade, permite adicionar ou remover as etiquetas aos documentos (Fatura-

Recibo, Fatura ou Recibo).

Fechar

Ao Fechar, caso seja a primeira emisséo, é pedida a avaliacdo da funcionalidade.
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Dar Opiniao

Avaliar Processo de Emissao

Ao finalizar o processo de emissdo de documentos e clicar em “Fechar” tem a possibilidade de dar
a sua opinido, com base numa escala de satisfacao.

Dé o seu feedback sobre a utilizagdo deste formulario.
Avaliar Processo de Emissao

A sua opinido é realmente importante
e util para nos.

Como considera o processo de emissio?

Razodvel Bom  Muito Siom Excelento

CANCELAR ENVIAR

Observacoes:

Sempre que existirem situa¢ées andlogas serdo aqui apresentadas.
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& EMITIR N Emitir novo documento - Fatura

= Escolha o tipo de documento a emitir Fatura

Fatura-recibo N A emissdo de fatura € semelhante ao0 processo de preenchimento da fz?tura-reabo, tendo
como Unicas diferencas o facto de ndo apresentar o campo de preenchimento referente a
informacdo do IRS e do Imposto de Selo, assim como ndao permitir identificar o campo

Fatura @ - “Importancia recebida a titulo de”.

Opte por emitir este documento quando o momento do recebimento ocorrer numa fase
Recibo =r] = posterior a prestacdo do servico ou a colocacdo dos bens a disposicdo do adquirente/cliente.

Criar template >

Templates criados

Joaguim X

> R BB e

Visao geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgoes
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- a0 Emitir novo documento - Recibo

Associar Recibo a Fatura

FATURA N® 08 876 324 Para emitir um recibo associado a uma fatura, nas op¢des de emissdo de documento, deve
M M ({3 H ”»

e S selecionar o tipo de documento “Recibo”.
Maria . , .
Na lista que € apresentada com as suas faturas, deve selecionar a fatura que pretende e escolher a

opcao “Emitir Recibo”.

€463,00 PS
Emitir Recibo X Estdo contempladas todas as faturas que emitiu que possuem um valor remanescente, ou seja,
que ndo foram pagas na sua totalidade.
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% EMITIRRECIED Emitir novo documento - Recibo

ey "
0 & ® O Dados de prestacao de servi¢o - Passo 1

Dados de prestacao de servigos

) o Sdo apresentado os dados da fatura, nomeadamente, a identificacdo da mesma, o valor total da
* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio.

fatura e valor remanescente.

Fatura ndmero:
08876324

Valor Remanescente

0 valor remanescente é o valor que ainda n3o lhe foi pago pelo servico prestado.
Valor fatura Este valor é calculado de acordo com:

Valor Base da Fatura - Soma de todos os valores bases dos recibos emitidos para esta fatura.
986,08 £

Valor base do recibo
Valor remanescente

463,00 € Indique'o \ialor queo CliEl”lt'e \A/ai'pagar pelo servigo prestado. o
Por omissao, este valor é idéntico ao valor remanescente da fatura, mas podera indicar um
valor menor, se o pagamento for efetuado por varias vezes.

Observacoes:
O valor base do recibo nGo pode ser superior ao valor remanescente.
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% EMITIR RECIEO Emitir novo documento - Fatura-Recibo

- ()
-0 © ©

Dados de prestacio de servigos

Dados de prestacao de servigos — Passo 2

* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio. I m pO rta nCia I’ecebida

Importincia recebida a titulo de: Deve selecionar a opc¢do que melhor se adequa ao objetivo da emissdo do documento.
() Pagamento dos Bens ou dos Servicos Pagamento dos Bens ou dos Servicos
. A utilizar para o pagamento da prestagao de servigos.
() Adiantamento Valor sujeito a IVA. A prestacdo de servigos esta sujeita a retencdo na fonte.

_ Adiantamento por conta e em nome .
dao cliente Adiantamento

A utilizar sempre que o pagamento se refira a despesas associadas ao servico prestado, como
deslocacdes, estadias, etc (honorérios), registadas em nome do prestador do servico. E

Observagies considerado como um pagamento dos bens ou dos servicos. Este valor esta sujeito a IVAe a
retencdo na fonte.

Adiantamento por conta e em nome do cliente

A utilizar quando o pagamento se refere a despesas que estao em nome do cliente (exemplo:
faturas de refeicGes emitidas em nome da entidade para quem esta a prestar o servico). Valor
nao sujeito a IVA nem a IRS. Estes montantes ndo sdo sequer considerados rendimentos.
Devem ser guardadas todas as faturas em nome do cliente que suportam este adiantamento,
uma vez que, caso nao sejam devidamente comprovadas serdo considerados adiantamentos

por conta de honorarios (opgdo anterior) e, como tal, sujeito a IVA e a retencdo na fonte.

Observacoes

Pode adicionar observaces pertinentes a emissdo do documento.
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1 — 2 — oy o
0 © Emitir novo documento - Recibo
Dados de prestagao de servigos
e Dados de prestacao de servigco - Passo 3
Valor base Valor Base
463,00 ¢ E preenchido com o valor remanescente da fatura, mas pode ser alterado, caso o pagamento
seja efetuado em prestacoes
VA
Regime de IVA
Isengdo | Regime de Isengio [art. 537
IVA
Valor de IVA Apresenta o regime do IVA indicado na fatura, sendo recalculado o valor de IVA de acordo com
ovalorindicado no recibo
0e
IRS
Base de incidéncia de IRS
Seleccione a opgao >
Retengdo na fonte IRS
Seleccione a opgéo —

Valor de IRS

Observacoes:

Sempre que existam situacées andlogas as mesmas sdo lhe apresentadas.
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PAG. 34|59
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IRS

Base de incidéncia de IRS

Seleccione a opgdo —

Retencdo na fonte IRS

Seleccione a opgéo —

Valor de IRS

Imposto de selo

Valor recebido

< Anterior Validar >

Emitir novo documento - Recibo

Dados de prestacao de servi¢co - Passo 3 (continuacao)

IRS - Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares

Valor apresentado sempre que emitir uma fatura-recibo ou recibo
. Base deincidéncia de IRS

. Retenc¢ao na fonte de IRS

.Valor de IRS

Imposto de selo

Tem que indicar o valor do imposto de selo.
Este valor tem que ser inferior a: Valor Base Recibo + Valor IVA do recibo - Valor IRS do recibo

Valor recebido

Valor a receber pelo servico prestado.
Este valor € calculado da seguinte forma:
Valor Base Recibo + Valor IVA do recibo - Valor IRS do recibo - Imposto de Selo

Observacoes:
Sempre que existam situacées andlogas as mesmas sdo lhe apresentadas.
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% EMITIRRECIBO Emitir novo documento - Recibo

1 . : —@ Confirmacao de dados

Ao pressionar o botdo validar no ecra anterior, as informagdes que indicou sdo apresentadas em
forma de resumo, de modo a permitir a confirmacdo dos dados inseridos e proceder a emissdo
DADOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS efetiva do documento.
) . Apds a emissdo efetiva do recibo é indicado o nimero de identificacdo do mesmo, o valor
Data da prestado do servico remanescente em falta, tendo a possibilidade de:
25-Jan-2019 . Guardar como template;
. Obter o comprovativo e envia-lo para o cliente;

Atividade exercida . Atribuir etiquetas.

CAE 55201 -

Alojamento mobilado para turistas As funcionalidades “Guardar como template”, “Obter o comprovativo e envia-lo para o cliente”

o , ) e “Atribuir etiquetas” estdo disponiveis apds a emissio de cada documento.
Importancia recebida a titulo de:

Transmissao de bens

Descrigdo

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliguyam erat, sed diam voluptua.

< Anterior Emitir —>

Observacoes:

Sempre que existirem situagdes andlogas serdo aqui apresentadas.
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& TEMPLATES Templates

Templates , . N .
O Template € um modelo de documento que pode preencher com as informacgdes que achar mais

Criar template 5 pertlnen'te, de forma a utilizar na emissdo recorrente de documentos como a fatura-recibo, fatura
e/ou recibo.

Templates criados Lo . ; L.
A criacdo do Template pode ser feita duas formas: apds a emissdo de um documento ou com
(o} antecedéncia, com as informacdes pré-gravadas mais pertinentes que podem ser reutilizadas
sempre que precisar.

IT_- ] Anténio .
Pode visualizar os Templates que criou em Templates, Consultar a informacdao do mesmo em “Ver

Ver Detalhe Detalhes”, utilizar para emitir documentos comprovativos da prestacdo de servico e até anular

quando deixarem de ser necessarios.
Recibo 21200 Rendas Airbab

Para uma ajuda mais abrangente sobre cada campo do formulario, pode consultar “Como Emitir
um Novo Documento”.

- >
E Antonio

- N
visBopel  Recibosverdes Dmspesas Athvidade wais OpgBes

Observacoes:

Sempre que existirem situagdes andlogas serdo aqui apresentadas.
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X EMITIR FATURA-RECIBO Templates

Fatura-recibo N° 00 000 000

Guardar como Template

emitida com sucesso!

5 Pode criar um Template partir de um documento que acabou de emitir, nomeadamente, de uma
[-7] Guardar como template > fatura-recibo, fatura ou recibo.

/(% Comprovativo > ApOs a emissdo, com sucesso, de.um destes document.os, esta opgdo flc‘a d|sP9n|vel ao selecionar
“Guardar como Template” e indicar um nome sugestivo que permita identificar facilmente este

Template para futuras utilizacdes.

Observacoes:
Sempre que existirem situagdes andlogas serdo aqui apresentadas.
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& EMITIR Templates

Escolha o tipo de documento a emitir Criar Tem p late

Para criar um novo Template pode aceder a drea dos “Recibos Verdes” ou através dos acessos
rapidos na “Visdo Geral”.
ApOs selecionar “Criar Template” deve preencher o formulario apresentado, sendo obrigatério o
preenchimento de, pelo menos, um campo do mesmo, ndo existindo uma informacao
indispensavel.
=r] >

Este formulario é o mais abrangente possivel, podendo escolher a informacdo que pretende

guardar.

As validacdes do contetdo recolhido no Template apenas sdo efetuadas no momento em que for
Templates emitido o documento que pretende, seja uma fatura-recibo, fatura ou recibo.

Criar template > De seguida pode obter informac¢des genéricas sobre o preenchimento de cada campo para a

criacdo do Template.

Templates criados

Para uma ajuda mais especifica sobre cada campo do formulario, pode consultar “Como Emitir

Q um Novo Documento”.
% Pode navegar nos varios passos da criacdo do Template, selecionando os indicadores dos passos,
\j ou os botdes “Anterior e Seguinte” e inserir os dados que lhe forem mais convenientes.

"‘wo’% |E a %ﬁ Q -1-1.]

Vis3o geral Recibos Verdes Despesas. Atividade Mais Opgdes
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X CRIARTEMPLATE Templates

0O & ® ®© ©

Dados de prestacao de servigos

Criar Template

Passo 1
Data da prestagdo do servico Neste primeiro passo pode selecionar a data em que vai efetuar a prestagdo de servicos ou a
o transmissdo de bens, carregando no botdo de calendario, ou introduzindo a data. No entanto,
30 . ~ ~ . . s . . .
nesta fase de criagdo do Template ndo é obrigatdrio colocar uma data, pode ser introduzida na

altura da emissdo do documento.
Atividade exercida
Da apresentacgdo da lista de CAEs/CIRS cabe ao utilizador escolher o cédigo mais adequado a

P—— . atividade em questdo, podendo escolher apenas um.

Administracdo Plblica - activida ...

CAE 00000 Ty
Comércio a retalho ndo especial ...

Q CAE 00000 e
Comércio a retalho de material 6 ...

CAE 55201
o

Alojamento mobilado para turistas

CAE 86906 Ty
Qutras Atividades de salde humana.

~~ CAE 00000 N
Observacoes:

Sempre que existam situag¢bes andlogas serdo aqui apresentadas.
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Templates

X CRIARTEMPLATE

-0 O O ©

Dados de prestacdo de servigos

Criar Template

Passo 2

Importéncia recebida a titulo de: No segundo passo deve selecionar a op¢ao mais adequada que justifica a importancia recebida,
face ao objetivo da emissao do documento.

-C_\ Pagamento dos Bens ou dos Servigos
) adi Adicionalmente, pode descrever de forma mais clara, o propésito da emissdo do documento,
) Adiantamento di hi d « -
mediante preenchimento do campo “Descri¢ao”.
f__) Adiantamento por conta e em nome
do cliente
Descrigdo

Observacoes:
¢ Anterior ‘ Seguinte . . ~ ¢ ~ .
Sempre que existam situacées andlogas seréo aqui apresentadas.
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X CRIAR TEMPLATE Templates

-2 -0 O ©

Criar Template

Dados de prestacao de servigos

Passo 3
Valor base Valor Base
0,00 € Deve colocar o valor que contratualizado com o cliente, liquido de IVA.
IVA IVA
Tendo em conta a atividade exercida deve escolher da lista apresentada o regime de IVA a que
Regime de IVA esta sujeito.
A aplicagdo permite o calculo automatico do valor de IVA a pagar, tendo por base a opgéo
Isengio ALTERAR selecionada no regime de IVA.
Regime de isengdo [art. 53]
IRS
Valor de VA Neste campo deve selecionar a base de incidéncia em IRS a que est3 sujeito.
0.00 € Aretencdo na fonte corresponde ao pagamento antecipado de imposto, ao longo do ano (IRS), de
’ forma a que ndo tenha que pagar “tudo de uma vez”. Pode ser visto como uma espécie de
pagamento do imposto em “prestagdes”.
IRS
Imposto de selo
Base de incidéncia de IRS Deve indicar o valor do imposto de selo.
) Este valor tem que ser inferior a: Valor Base + Valor IVA - Valor IRS
Sem retencao ALTERAR

Art. 101, n°1 do CIRS .
: Valor recebido

Valor a receber pelo servigo prestado.
Este valor é calculado da seguinte forma: Valor Base + Valor IVA - Valor IRS - Imposto de Selo
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Templates
Dados do Cliente
Criar Template

Identificagao

Cliente com identificacdo fiscal Passo 4
portuguesa
Identificagdo do cliente indicando se possui ou ndo identificacdo fiscal portuguesa.
NIF
Identificacao do cliente portugués
Deve proceder a identificagdo do cliente mediante indicagdo se detém, ou ndo identificagdo
portuguesa, preenchimento do NIF, Nome e Morada.
Nome
Quando emitir o documento com base neste template, esta informacado sera validada no sistema
da AT, de modo a confirmar a existéncia no sistema.
Morada Identificacao do cliente estrangeiro
Deve proceder a identificacdo fiscal do cliente, mediante a indicagdo do Nome e Pais.
Saude
Saide Deve proceder ao registo da informagdo de salde, caso o servico prestado seja no dmbito da

Saude. Podera preencher, caso o seu cliente assim o indique, a seguinte informagdo adicional:
- N° beneficiario;

- Sistema de Saude, que o cliente detém;

- Indicacdo de outro Sistema de Saulde, caso ndo conste na lista de “Sistema de Satde”

N.° Beneficiario

Sistema de Sailide

~
Observacoes:
Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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X CRIAR TEMPLATE Templates

1—2—3—4—0

Criar Template

Visualizacao

Dados de prestacio de servicos Em forma de resumo ¢ apresentado o formulario que acabou de preencher.

Tem ainda a possibilidade de voltar atras e alterar qualquer um dos campos preenchidos. Pode

Data da prestacdo do servigo
ainda guardar a informacao registrada, mediante a escolha da opgdo “Gravar”.

25-Jan-2019

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

Atividade exercida
CAE 55201 -

Alojamento mobilado para turistas . . .
Todos os Templates criados podem ser consultados em “Lista de Templates Criados” e podem ser

Importéncia recebida a titulo de: utilizados na emissao de documentos do tipo Fatura/Recibo, Fatura ou Recibo, disponibilizando
Transmissio de bens toda a informacdo gravada e de acordo com o tipo de documento a emitir.
Descricio No momento da emissao do documento pode completar a informagdo em falta ou alterar a
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur existente, pois s nesta fase sera possivel efetuar as validagbes dos registos preenchidos.

sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna

aliguyam erat, sed diam voluptua.

< Antertor

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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<  TEMPLATES

Templates

Criar template b

Templates criados

Q

IJ Anténio

H-:h + Recibo

+ 21200

Rendas Airbnb

"

Anténio

X

Recibo

agfe

WisBo parsl

Ed

Recibocvendes

&
Dmspacas

=

sdivicede

wais OpgBes
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=€ Recibos Verdes

Templates

Aplicar Template

Apds gravar um Template, através do processo de emissdo do documento ou pela criagdo de um
novo Template, pode visualizar os detalhes da informagao dos documentos que guardou,
pressionando o botdo “Ver Detalhe”.

Esta visualizacdo apresenta apenas a informacdo que preencheu quando criou o Template.

Com base na listagem dos Templates ja criados pode optar pela emissdo um novo documento
pressionando o botdo “Aplicar”.

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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=€l Recibos Verdes

Templates

Aplicar o template

Apds selecionar o botdo “Aplicar” deve escolher o tipo de documento a que pretende aplicar, seja,
Fatura/Recibo ou Fatura ou Recibo.

Templates

Escolha o tipo de documento que
pretende emitir com este template

Fatura-recibo -

Fatura EF -

Recibo =R| =

CANCELAR

Observacoes:

A opgdio Recibo sé estd disponivel se possui faturas emitidas com valor remanescente superior a
zero.
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=€ Recibos Verdes

€ TEMPLATES Templates

=) U=LIRELES Como anular o template?

Criar template > . N . o . N
_ Para anular o Template deve clicar na opgdo X, no canto superior direito e confirmar a anulag¢do

no ecrd que aparecer no seu dispositivo, uma vez que esta agdo é irreversivel.

Templates criados

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

] - X
IT: -l Antonio

Recibo 21200 Rendas Airbab

- x
E Antonio

SR R D e
visBopel  Recibosverdes Dmspesas Athvidade wais OpgBes

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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=€ Recibos Verdes

Templates

Associar uma etiqueta a um Template

Etiquetas sdo palavras-chaves ou termos que pode associar ao Template, de forma a poder
identifica-lo futuramente ao efetuar pesquisa rapida (eg. #Booking; #+ 10.000€),.

>

Etiquetas
Poder associar os seus documentos emitidos Pode criar uma ou vérias etiquetas até ao limite de oito por Template.
a etiquetas de modo a facilitar a sua consulta

Para adicionar etiquetas, deve indicar o nome que pretende atribuir a mesma e pressionar no
botdo “+” para adicionar a lista de etiquetas criadas. Para eliminar devera pressionar o botdo “X”.

Para finalizar as alteragGes a lista de etiquetas (adicionar ou remover), deve pressionar o botdo
J_Manuel x “Gravar”.

Os Templates que sao 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.

CAMCELAR GRAVAR

Observacoes:
Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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o3 Despesas

Esta funcionalidade permite ao utilizador a
pesquisa de despesas, a classificacao das
que ainda se encontram pendentes ou até a
reclassificagdo das que ja foram
classificadas.

AT
autoridade
tributaria e aduaneira versao 1.0
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©> Despesas

&7 Despesas (LN Modo de Visualiza¢do
Afetas 3 minha Nio afetas 3 . . L. . e .
pendente atividade minha atividade Esta funcionalidade tem como objetivo auxiliar o utilizador na pesquisa de despesas, na
— — _ classificacdo das que ainda estdo pendentes, ou na reclassificacio das despesas ja
I.\_-@} Classificar varias /_I I.\_ Expandir todas __/I e classificadas inicialmente.
N° FATURA: FT FA19/183281 ~ Para aceder a esta funcionalidade deve utilizar o menu “Despesas”, podendo consultar as faturas
NIF 503952230 DATAEMISSAD 25/12/2018 que foram atribuidas ao seu NIF.
Fnac¥F e
Livros Discos Multimedia... As despesas podem ser visualizadas em trés modos distintos, dependendo da situagdo em que se
€999.234,20 Valor Total encontram. Para cada modo de visualizacdo pode utilizar os filtros que considerar necessarios e
aplicar a lista das despesas, por forma a obter um resultado mais refinado, em conformidade com
0 que pretende.
N° FATURA: FT FA19/183281 N
MIF 503952230 DATAEMISSAD 25/12{2018

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de
Livros Discos Multimedia...

€234,20 valor Total

N° FATURA: FT FA19/183281 v
A0 25/12{2018

HIF 503952230 DATA EMIS

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de
Livros Discos Multimedia...

£ 000 N nlns Toin

o & = ooe

Vis3o geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgoes

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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©> Despesas
73 DESPESAS @ (2) Modos de Visualizacao
TP ictas 5 minh jio afetas 3 .
S M. Tipo de despesas
(@ cuassificarvarias ) (2] Expandir todas ) e Est3o disponiveis os seguintes modos de visualizacdo das despesas:

Com informacao pendente
Contém a lista de todas as despesas que ainda ndo foram classificadas e, por isso, se encontram
pendentes. O prazo para classificagdo é determinado pela Autoridade Tributaria (AT).

N° FATURA: FT FA19/183281 v
A0 25(12{2018

HIF 503952230 DATAEM

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de

Livros Discos Multimedia... . . ..
Afeta a minha atividade

Contém a lista de todas as despesas que ja foram classificadas e a previsdo da afetagdo parcial ou
totalmente a atividade (a 100% quando totalmente afeta e a 25% quando parcialmente afeta).

€999.234,20 Vvalor Total

N° FATURA: FT FA19/183281 v Qualquer despesa que ja ndo possa ser reclassificada é apresentada essa indicagao.

MIF 503952230 DATAEMISSAD 25/12{2018

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de Nao afeta a minha atividade

Livros Discos Multimedia... Contém a lista de todas as despesas que ja foram classificadas e que foram afetas parcialmente a
€234,20 Valor Total atividade ou que n3o foram, de todo, afetas a atividade.

Caso pretenda, pode listar todas as despesas anuladas ou nado classificadas.

N° FATURA: FT FA19/183281 hve

- aspaaons Caso indique no filtro de pesquisa, pode apresentar também as anuladas (pelo comerciante) ou as

nao classificadas (estao fora do prazo de classificacao).

HIF 503952230 DATA EMIS

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de
Livros Discos Multimedia...

£ 000 N nlor Tatn
o o= = 000
Vis3o geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgoes
Observacgoes:

Em cada Modo de Visualizag¢do apresenta as sequintes zonas de informagdo: Lista de Despesas
Agdes e Filtros
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X FILTROS

Selecione aqui os seus
critérios para consulta:

Pesquisar por

NIF Comerciante
Ex: 224488967
N® do Documento

Ex: 08876324

Periodo temporal

De 01/01/2019 a 28/10/2019 ALTERAR

<]  Atividade de realizac3o da aquisicio

Aplicar filtros

PAG. 51|59

11]
@ﬂ]

Despesas

Filtros de pesquisa

Realizar pesquisa a lista de despesas

Deve selecionar o modo de visualizagdo das despesas a que pretende aplicar os filtros:
- Com Informagdo Pendente;

- Afetas a minha atividade;

- N&o afetas a minha atividade.

Para aplicar os filtros basta clicar no botado de “Filtro” e validar os seguintes campos:

NIF Comerciante
Permite a pesquisa da despesa por NIF do Comerciante.

Nimero da Fatura
Permite a pesquisa da despesa por Nimero de documento.

Periodo Temporal
Permite a pesquisa da despesa pela Data de Emissdao do Documento.
Pode utilizar os Filtros Rapidos.

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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> FILTROS

<] Atividade de realizagdo da aquisicio

<1 Estado de Documentos

'@ Normais ':_) Néo Classificadas ':_) Anulados
<:| Ambito da atividade profissional

~

() sm,parciaL () NAo

Documentos

Fatura

Fatura simplificada

Fatura-recibo

Aplicar filtros
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Despesas

Filtros de pesquisa

Realizar pesquisa a 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 varios dos icones.
Caso nao escolha nenhum, aplicam-se todos.

Ambito da atividade profissional
Permite a pesquisa da despesa por grau de afetagdo a atividade. Este campo ndo é apresentado
para a visdo de Despesas com informacao pendente, pois estas ndo estdo classificadas.

Para as outras visOes é apresentado com opgao de filtros distintos:
- Despesas afetas a atividade, pode filtrar por: Parcialmente afeto ou Totalmente afeto
- Despesas ndo afetas a atividade, pode filtrar por: Ndo esta afeto a atividade ou Parcialmente afeto

Documentos
Permite a pesquisa da despesa por tipo de documento.

Estado de Documentos
Permite a pesquisa da despesa por estado do documento. Este campo sé é apresentado na visdo de
Despesas afetas a atividade.

Apés validar os filtros que deseja deve clicar em “Aplicar Filtros” e obtera o resultado da pesquisa.

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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©> Despesas
73 DESPESAS @, O Classificar Despesas
N ividade minha atiaade Classificar e/ou reclassificar as despesas

7 ~N ™
( @ classificar varias ) ( [Z] Expandirtodas ) e . . S -
(@ Classificarvirias ) ( [7] Expandirtodas ) Para classificar as despesas deve selecionar o modo de visualizacio C/Informagdo Pendente.

N° FATURA: FT FA19/183281 e Para os modos de visualizacio Afetas a minha atividade e Ndo afeta a minha atividade apenas
I 503952230 DATAEMISSAO 25/12[2018 podem ser re(classificadas) as despesas que estejam dentro do limite determinado pela
Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicio de Autoridade Tributaria (AT).
Livros Discos Multimedia...
€999.234,20 Valor Total Todos os documentos que ndo podem ser reclassificados apresentam essa indicacao, no entanto,
podem sempre ser consultados.
N° FATURA: FT FA19/183281 N - - . .
" 503952230 DATAEMISSAO 25/12/2018 As despesas sdo apresentadas em forma de cartdes, de tamanho reduzido, podendo expandir

para visualizar o detalhe do documento e realizar a classificagado.

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de
Livros Discos Multimedia...

Ao expandir as despesas pode visualizar o contelido de todas as faturas e, com as op¢Ses de

€234,20 valor Total e ~ e
classificacdo, pode classificar as que pretende.

N° FATURA: FT FA19/183281 v
A0 25/12{2018

HIF 503952230 DATA EMIS

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de
Livros Discos Multimedia...

£ 000 N nlns Toin

o & = ooe

Vis3o geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgoes

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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= - oy
%7 DESPESAS @, O
N° FATURA: FT FA19/183281 FaN
F 503952230 DATAEMISSAD 25(12{2018

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribui¢do de

€999.234,20 valor Total
€229.823,86 VA

Atividade de realizagio da aquisigdo:

Ambito da atividade profissional

S N N N
(_) sIm,TOTAL () SIM,PARCIAL (_) NAO

Para efetivar as alteracGes carregue em “Gravar”.
N° FATURA: FT FA19/183281 7
Cancelar
‘lo/_% :IE Q oo
Vis3o geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgdes
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Despesas

Classificar Despesas

Classificar e/ou reclassificar as despesas

Para classificar as despesas é necessario validar as seguintes informacgdes:

Atividade de realizagao da aquisicao:
Indicar o setor de atividade a que se aplica a despesa.

Ambito da atividade profissional:
Indicar o grau de afetacdo da despesa.

A (re)classificacdo pode ser realizada nos modos de visualizagdo: Afetas a minha atividade e Nio
afetas a minha atividade.

Areclassificagdo pode ser feita, uma a uma, pela escolha da despesa que pretende alterar, ou pela
utilizagdo da opcao de filtros, em que sdo apresentadas as despesas com as mesmas
carateristicas.

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

ApOs selecionar as opgdes que pretende deve clicar no botdo “Guardar”

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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=1 -~ £
@7 DESPESAS @ (8)

C/informacdo Afetas 3 minha Nio afetas 3
pendente atividade minha atividade

I/-i-.\
(L Expandir todas ) e

o N° FATURA: FT FA19/183281 Y
HIF 203252230 DATAEMISSAD 25/12{2018

Clinica Dentéria Dentoral - Consultas e Tratamentos de
Implantologia Oral

€ 100,00 Vvalor Total
N° FATURA: FT FA19/183281 A
203252230 25/12/2018
Clinica Dentaria Dentoral - Consultas e Tratamentos de
mplantologia Ora
€ 100,00
N° FATURA: FT FA19/183281 hve
HIF 503952230 DATAEMISSAD 25/122018

Oficina Auto - Reparacio e Manutenc¢io Automovel da
regido de Lisboa e Arredores, Lda.

EAAR ANA AR T

@ :.E Q goo

Vis3o geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgdes
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Despesas

Classificar Despesas

Classificar e/ou reclassificar as despesas

Existem casos em que a despesa nao pode ser alterada:

A classificacao das despesas ndo pode ser alterada nos seguintes casos:

- Ultrapassado o periodo de classificagdo: a despesa foi classificada e, ultrapassado este periodo
temporal, ja ndo pode ser alterada essa classificagdo. Disponivel apenas para consulta;

- Anulada: quando a despesa for anulada pelo comerciante;

- N&o Classificada: a despesa ndo foi classificada e ultrapassou o periodo para classificacao,
logo, ja ndo pode ser realizada a classificacdo, ultrapassado este periodo temporal.

De realgar que as despesas Anuladas e Nao Classificadas podem ser consultadas no modo de
visualizacdo Ndo afeta a minha atividade, mediante utilizacdo dos filtros de pesquisa.

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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€~ CLASSIFICAR DESPESAS PENDENTES

=
©> Selecionada 1 fatura para classificar

0 N° FATURA: FT FA19/183281
HIF 503952230 DATAEM

A0 25/12(2018

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribui¢do de
Livros Discos Multimedia...

€999.234,20 \Valor Total

N° FATURA: FT FA19/183281
F 503952230 DATAEMISSAD 25/12/2018

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribui¢do de
Livros Discos Multimedia...

€234,20 Vvalor Total

Atividade de realizagdo da aquisigdo:

Ambito da atividade profissional

I ) . ME
(_) sM,TOTAL  (_) SIM,PARCIAL (@) NAO

Cancelar
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Despesas

Classificar varias despesas

Classificar despesas

Para classificar varias faturas ao mesmo tempo basta clicar no botdo “Classificar Varias”, obtendo
todos os cartGes com a opgdo de selecdo, para que fique ao seu critério quais os que pretende
classificar em conjunto.

Apds selecionar as faturas que pretende deve utilizar o mesmo processo praticado para a
classificacdo de uma Unica fatura, sendo necessario validar as mesmas informacdes.

No entanto, caso indique Ndo, no campo “Ambito da Atividade Profissional”, fica obrigado a
indicar a Atividade de Realizagdo da Aquisicao.

As informacdes validadas serdo aplicadas a todas as despesas que foram selecionadas.

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

Observacoes:

Sempre que existam situagées andlogas serdo aqui apresentadas.
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Despesas

Registar com QR Code

REGISTAR DESPESAS - QR CODE

P
ogo P < st
,g) Coloque o cédigo QR na area visivel

Registar Despesas

Para registar despesas com QR Code, dentro da opcao “Despesas” e escolher o botao

Ao selecionar este botdo deve escolher a opgao “Registar com QR Code”, e apontar o dispositivo
para o documento que possui o QR Code que pretende registar.

Observagoes:

S6 é possivel registar despesas que foram passadas para o contribuinte que esta autenticado
na aplicacdo
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©> Despesas
E———— .
& REGISTAR DESPESAS - QR CODE Registar com QR Code
ogo? y
93, Confirme os dados por favor

Registar Despesas

N° FATURA FS 052800421/000002 , . , . ~ .
M S— Ap6s a leitura do QR Code é apresentada a informagdo que consta no mesmo, de modo a que seja

possivel validar a informagdo do documento lido.

NIF

3 taea redizida Tem ainda a possibilidade, caso pretenda de classificar em simultaneo o documento no ambito da
; sua atividade profissional ou pessoal. Esta opg¢do é opcional nesta fase.

Ao pressionar o botdo “Registar”, o documento é validado e registado.

/A& taxa norma Em situacdes de erro, o documento n3o é registado e é apresentado o erro.

ApOs o registo, caso ndo classifique o documento, o mesmo fica disponivel no modo de
visualizagdo “Com Informacdo Pendente”.

Pals do adquirente PT
Tipo Documento Fatura simplificada . . . , . A - A .
ATCUD 0 Caso classifique, o documento fica disponivel no modo de visualizacao “Afetas a minha Atividade”
o o o ou “Nao Afetas a minha Atividade”, de acordo com a classificagdo escolhida.

Atividade de realizagao da aquisigao:

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

Ambito da atividade profissional

p

() sm,totaL () NAO () SIM, PARCIAL

caHCEIa[

a,ﬁ @ = g 000
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Despesas

Eliminar Despesas registadas por QR Code

25 DESPESAS

: . - ) : Eliminar Despesas
(RN LN Afetasa minha  Nao afetas a

pendente atividade minha atividade

Pode eliminar o documento registado com QR Code, para isso basta escolher o documento a
< Classificar > < Expandir > e eliminar, e arrastar o mesmo para o lado direito da lista.
varias todas
@ N° FATURA FS 2022A/3
NIF DATA EMISSAO 2|

Tﬁ HKBYHDFEB HHDHEH

Apagar

€ 34,90 Valor Total

@ N° FATURA FS 2022A/4 K/
NIF DATA EMISSAO 2022-01-20

HKBYHDFEB HHDHEH e

€ 34,90 Valor Total | |

~ BB B e

Visdo Geral RecbosVerdes Despesas  Atividade Opgdes

Observacoes:
S6 é possivel eliminar um documento registado com QR Code.
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