ATC J ‘ Ll\jlta: l?zgzlodrgs

AT
autoridade
tributaria e aduaneira




AT
autoridade
tributaria e aduaneira

Um ponto Unico de acesso
onde pode efetuar operacoes
e consultar os seus dados

de atividade profissional
registados na Autoridade
Tributaria e Aduaneira.

Com a app ATGo pode consultar a
evolucdo da sua atividade profissional,
nomeadamente as suas receitas e des-
pesas. Pode ainda emitir e consultar os
seus recibos de forma pratica e eficaz.

Cofinanciado por:

“SMP2020 92020

UNIAO EUROPEIA " Download on the }\ GET IT ON Q EXPLORE IT ON
>
;:rg:s;‘:lroolsﬁ:emo Regional App Store < Google Play AppG a | |ery




ATGO

Manual de Utilizador

Visao Geral

Recibos Verdes

INDICE

Funcionalidades

Enquadramento da Atividade

Estado de Atividade

Resumo da Atividade

Acdes Frequentes de Acesso Rapido

Rendimentos e Impostod Ano Atual

Totalizadores

Evolucdo Anual do Rendimento Mensal Geral

As Suas Estatisticas

Emitir novo Documento: Faturaecibo

Dados de prestagéo de servigos
Dados do cliente
Confirmacgéo de Dados

Emissao com sucesso
Emitir novo Documento: Fatura

Associar recibo a fatura
Dados de prestagéo de servigo

Confirmacao de Dados

Emitir Novo Documento gartir da lista documentos emitidos

06

07

07
08

09

10

10
13

14

17

18
19
37
38

40
41

42
46

47

PAG. 3| 125



ATGO

Manual de Utilizador

Recibos Verdes

Despesas

INDICE

Catalogode Clientes
ConsultarAdicionar Anulare Editar
Catélogode Produtos
ConsultarAdicionar Anulare Editar
Templates

Guardadocumentoemitido como template

Criar novo template
Dados de prestagéo
Dados do Cliente
Visualizagdo
Aplicar Template
Anular Template

Associar Etiqueta

Classificacéo de Despesas

Modos de visualizagéo
Tipos dedespesas
Filtros de Pesquisa
Classificar Despesas

Classificar variadespesas

Registar com QRCode

Eliminar Documento registado com QR Code

48

48
52

52
57

58

59
60
61
66
67
69
71

73

74
75
76
78
81

82
84

PAG. 4| 125



ATGO

Manual de Utilizador

IVA

INDICE

Paineldo IVA

Dados Gerais
Funcionalidades
Documentosadquiridos
Documentoemitidos

Declaragdes

IVAAutomatico

Dados Gerais

Confirmara Declaraca@erada
Identificacéado sujeitopassive
Declaracao

Apuramento
Entregadadeclaracéqré-preenchida
Confirmacgéaale valores

Declaraca@ntreguecomsucessi

Classificarfaturas

Modos de visualizagéo

Aviso dencoreéncias

Informacgéadbase

Semclassificacdo
Comoclassificafaturassemclassificacéo
Comoclassificanotasde créditosemclassificagcao
Comaoclassificanotasde débito semclassificagcdo

Classificacadmcomplete

Classificadas

88

88
89
90
91
92

94

94
95
96
97
98
100
101
104

105

105
106
108
109
110
113
116
119
120

PAG. 5| 125



ATGD | Manual de Utilizador PAG. 6 | 125

INDICE
IVA

Declaragbes 121
Filtrode pesquisa 121
Consultadeclaragéo 122

Comprovativo 124



ATG ’i) mtal lri]z:?jlodr:s

" \/is30 Geral

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

=" VISEO GERAL O O Funcionalidades

atividede () Aberta | CAE 55201 | VA Isenglic | RS R. Simg.

TN o N . A Viséo Geral, resulta da agregacéode varias funcionalidades com o intuito de devolver a
€ (e ) (&2 ) | informagé&o que forneceua Autoridade Tributaria e Aduaneirade forma melhoradae tratada para
N2 R Ny umaimediata percegdoe analiseda atividade, e que facilite assuasinteragcéescomaAT.
Emitir Template Despesas Ajuda
Rendimentos e Impostos - Ano atual P
A Visao Geral agrega as seguintes funcionalidades
Rendimentos VA IRS
€20.000,00 Isengdo 5/ Retengdo
- Estadoatual da atividade
Evolugsa do rendimento mensal - AgBesfrequentes de acessorapido
W 2013 W 2015
- Rendimentose Impostos 8 Anoatual
- AsMinhasEstatisticas
CL.______V
Jan Fav Mar Abr Mai Jun dul
Atualizagdo de dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 15,06/2020
= As Suas Estatisticas ~
A T o5 = eeo Observacdes:
WisBo meral  Fecibos Werdes Desneses Avidade Hisis DocCes

Todasas informacdes e dados apresentados sdo meramente ilustrativos.
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~~ Visao Geral

=" 1sho GERAL 0 O Enquadramento da Atividade

atividede () Aberta | CAE 55201 | VA Isenglic | RS R. Simg.

o\ I Estado Atual

€ [ : 'I | 2=
1 |.-. -4 ) L) E )= ~ . . ~
P A \'_-_r_/f Apresentacacsucintada situagéoatual perante a AT.
Emitir Template Despesas Ajuda No dmbito da sua atividade profissional pode ter uma atividade consideradacomo principal e

variassecundarias

Rendimentos e Impostos - Ano atual P
Rendimentos A RS Estados de Atividade
€20.000,00 Isengdo 5/ Retengdo
) _ SemAtividade
Evolugsa do rendimento mensal Nuncateve atividade aberta (por conta prépria)
W 2013 W 2015
Aberta
Atualmentetem atividade aberta (por conta préopria)
S~ Fechada
Jateveatividade aberta (por conta propria), masatualmente ja ndotem.
Jan Fanr Mar Abr Mai Jun dul
Atualizagdo de dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 15,06/2020
= AsSuas Estatisticas P
> B B B ew
WisBo meral  Fecibos Werdes Desneses Avidade Hisis DocCes
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o™ VISAO GERAL

Data de Inicio
02/12/2006
IVA

Isengdo - Art. 5

Atividade 0 Aberta

Principal

55201 - Alojamento mobilado para
turistas

IRS

Regime Simplificado - Art. 23

s

A minha Atividade

>
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~~ Visao Geral

Enquadramento da Atividade

Resumo da Atividade

Ao clicar na barra de enquadramento, apresentase 0 resumo da atividade profissional com o

respetivo cédigo e descricdode CAEprincipal, data de inicio de atividade e os enquadramentos
delVAe IRS

Consulta detalhada

Podeconsultartoda ainformacdopressionandoo botdod minha L ANA<9 <= A
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~~ Visao Geral

s V1SEO GERAL () Acoes Frequentes de acesso rapido

atividede () Aberta | CAE 55201 | VA Isenglic | RS R. Simg.

TN PAN - Estéodisponiveisalgunsatalhosrapidos, paraasagfesque mais utiliza na suaaplicacéa
. [ [T S !
€ [ B ) | =32 | |
TP AN \;‘_,/ Futuramente poderdescolherasac¢fesque usacom maisfrequénciaaqui.
Emitir Template Despesas Ajuda
= Rendimentos e Impostos - Ano atual -~

Aopressionarcadaumadasacdesé encaminhadoparaarespetivafuncionalidade.

Rendimentos VA IRS
€20.000,00 Isengdo 5/ Retencdo - Emitir Documentos
Evelugio do rendimento mensal - Cl'ia(;éOde Templates

W 013 W 2019

- ClassificarDespesas
- Pedir Ajuda

- Consultar AgendaFiscal

Jdan Fev Mar Abr Mai Jun Jul
Atualizagdo de dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 15,06/2020
=] .

=, As Suas Estatisticas .

o B B2 e
=l

wisBo eral  Fecibos Verdes D Afvideds Wieis Ooctes
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~~ Visao Geral

s> Visho GERAL (M) Rendimentos e Impostos Ano atual

—. = Aqui pode visualizara evolucdodos Rendimentosresultantesda sua atividade ao longo do ano

PN Pl . .
= == ‘:. | atual, tal comoacomparagdocom o periodohomalogo.
- = NS )
Emitir Template Despesas Ajuda .
Totalizadores
Rendimentos e Impostos - Ano atual Descubracomo estédoa serefetuadasostotais apresentados
Rendimentos VA IRS .
£20.000,00 Isengdo 5/ Retengdo Rendimentos
Evolugio do rendimente mensal Resultado somatorio do ValorBasede todas asfaturas-recibose faturas emitidas, com data
W 2018 W 2018 de emissdoreferenteano em curso,mesmoque a data de prestacéode servicosejado ano
anterior.
Observacoes:
) ) N&oséo consideradogendimentosos adiantamentosque fez para pagamentode despesaem
Lo . . ~ ~ o -z
Jan  Fev  Mar  Abr  Mai Jun  dul nomedo cliente Naosaoconsideradoglocumentogé anulados

Atualizagso de dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 25/06/2020

As Suas Estatisticas P

2 B O e

WisBo pernl Fecibas Werdes Desoeses Phidade Wieis Ooctes
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~~ Visao Geral

s VIsKO GERAL (o(2) Rendimentos e Impostos Ano atual

Atividade ) Aberta | CAE 55201 | VA Isengiic | IRS R. Simp.

. _ Totalizadores

—~ o~
(a2 ) (&2 |
=/ \& a IVA liquidado

Emitir Template Despesas Ajuda

Resultado somatoério do Valor do IVAliquidado de todas as faturasrecibos e faturas
Rendimentos e Impostos - Ano atual emitidas, com data de emissadoreferente ao ano em curso, mesmoque a data de prestacéo
de servigosejado ano anterior.

Rendimentos VA IRS
€20.000,00 Isengdo 5/ Retencdo

Evelugdo do rendiments mensal Observa(;oes:

W 2018 [ 2018 Néaosédoconsideradosdocumentosja anulados
Casoestejaisento de IVA,em todos os documentos emitidos, € apresentadaindicacédo de

G\Q\ Isencéo
\O\T( \:(

IRS- Retencédo na fonte

Resultado somatério do Valorde IRSretido de todas as faturas-recibose recibos emitidas,

Jan Fanr “Mar Abr Mai Jun Jul
Atuslizagic d= dedas: E-fatures 12/05/2018 | SIRE 15/08/2020 comdatade
emissao referente ao ano atual, mesmo que a data de prestacdo de servico seja relativa ao
" As Suas Estatisticas N ano anterior.
E_Eh Eq : (=1-1. ~ .
— o = Observacoes:

wisBo eral  Fecibos Verdes Dasneses Atvideds Wieis Ooctes

N&oséo consideradogendimentos,os adiantamentosque fez para pagamentode despesasem
nomedo cliente. Ndosdoconsiderado®sdocumentosanulados
Casoestejaisentoou nédo tenhafeito retencéo,emtodososdocumentosemitidos,é apresentada

aindicacdodelsencdoous/ Retencao
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~~ Visao Geral

=™ V1540 GERAL 'H\ (2) Rendimentos e Impostoé Ano atual

_ . _ Totalizadores

. N
4 [ki= ( i IL
. (R = W [ 1

- i IS- Imposto Selo

Emitir Template Despesas Ajuda

Resultado somatdrio do Valordo Imposto de Selodeclaradoem todas asfaturas-recibose
Rendimentos e Impostos - Ano atual faturas emitidas com data de emissdoreferente ao ano em curso, mesmo que a data de
prestacaode servigosejado ano anterior.

Rendimentos A IRS

£€20.000,00 Isengdo 5/ Retencdo . . . .
OsAdiantamentospara pagamento de despesaspor conta e em nome do cliente ndo sdo

consideradoscomo rendimentos.

Evelugdo do rendiments mensal

W 2013 W 2019 . . N .
Caso 0s montantes sejam muito elevados sédo apresentados de forma abreviada eg.

100K em vez de 100.000,00
300M em vez de 300.000.000,00

Caso possua rendimentos negativos, 0S mesmos sdo apresentados a vermelho com o sinal

de menos {).
Jan Fav Mar Abr rilh;l' _Iu-rJ| Jul
Atualizacio de dedos: E-fatures 22/05/201% | SIRE 25082020
Observagoes:
' As Suas Estatisticas ~ Tenha sempre presente a data da Gltima atualizac&o dos dados.

WisBo pernl Fecibas Werdes Desoeses Phidade Wieis Ooctes
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~~ Visao Geral

=" visho GeRAL (O(E) Rendimentos e Impostos Ano atual
Atividade ) Aberta | CAE 55201 | VA Isengiic | IRS R. Simp.

— — B Evolugédoanualdo RendimentoMensailGeral

N N
. GEN I.r = /
Y b == \©-=/ \ Nestegrafico pode compararos rendimentos que auferiu em cadamésdo ano em cursocom o
Emitir Template Despesas Ajuda perlOdO homOIOQO.
Rendimentos e Impostos - Ano atual -~ Por cada més é apresentadoo somatério do Valor Basede todas as faturas-recibos e faturas
emitidas.
Rendimentos VA IRS
€20.000,00 Isengdo 5/ Retengdo
Evelugio do rendimento mensal Observa(;GeS:
W s e N&o sdo consideradogendimentos,0s adiantamentosque fez para pagamentode despesaem

nomedo cliente Naosaoconsideradoslocumentogé anulados

Jdan Fev Mar Abr Mai Jun Jul
Atualizagso de dedos: E-faturas 22/05/201% | SIRE 25/06/2020
As Suas Estatisticas 5

2 B O e

WisBo pernl Fecibas Werdes Desoeses Phidade Wieis Ooctes
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~~ Visao Geral

& VISKO GERAL (0 T(2) As Suas Estatisticas

NS

Atividade €3 Aberta = CAE 55201 | IVA Isengdo | IRS R. Simp.

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

Indicadores
- Gréaficode Rendimentosvs Despesasafetas a atividade
- Gréficode Rendimentospor CAES CIRS

[ W Filtro )

£, Rendimentos vs Despesas - Graficode DespesasProfissionaispor Categoria

(€ Afetas 3 Atividade - Top Clientes

valor total considerado €20.000,00 Graficode Rendimentosvs Despesasifetasa atividade

g:;g:z::dade €1.000.00 Representaa relagdoentre os seusrendimentos obtidos e as despesasafetasa atividade,
o ]

de acordocomofiltro que escolheu

Atualizagio de dados: E-faturas 22/05/2019 | SIRE 25/08/2020

ceni _ ' . .
B piﬂch“éi“é?és E N Graficode Rendimentospor CAH CIRS

CAE 55201 Representao rendimento obtido, discriminado por CAEou CIRSprdenado por grandezade

S < 2.000.000,00 rendimentos (do maior parao mais pequeno),de acordocom o filtro que escolheu

CAE 10201 Casopossua mais do que 5 CAEou CIRS,apresenta os restantes agrupados no termo
P €17.000,00 & - ML.J0ag6 fenha rendimentos resultantes de uma atividade profissional que n&o
—— £100,00 possuao CAEou CIRSdentificado, apresentaotermoa , LAG = FLA>A; 9<GA

Nao identificadas

&= B e -
Visdo geral Recibos Verdes Despesas Afividade Mais Opgdes O bse rvagoes

Tenha sempre presente a data da Ultima atualizacdo dos dados.
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;N gt
=" VISAO GERAL () (

Atividade ) Aberta | CAE 55201 | IVA Isengdio | IRS R. Simp.

Atualizagdo de dados: E-faturas 22/05/2019 | SIRE 25/06/2020
;‘—\ Despesas Afetas
© a Atividade

Valor de Despesas €1.000,00

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

ﬁ Top 5 Clientes @ (=€

Ricardo
78% €780,00

Vasco
] 10% €100,00
Tiago
. 5% €50,00
Nuno

€40,00
Bernardo

£30,00
Atualizagdo de dados: E-faturas 22/05/2019 | SIRE 25/06/2020

B e
Visdo geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgoes
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~~ Visao Geral

As Suas Estatisticas

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

Graficode Despesasfetasa atividade

Representaas despesascategorizadascomo profissionais na opgcao Despesasou no e-
fatura.

Senao detém despesagrofissionaisou ainda ndo as categorizouapresentamo valor nulo.
Casoestejam categorizadas,sdo apresentadaspor categoria Inicialmente é apresentado
apenaso valortotal de despesasafetasaatividade.

TopClientes

Podevisualizaros seus5 principais clientes, quer em termos monetarios quer em nimero
de documentosemitidos.

TopClienteem Valores

Apresentaos seus5 clientes mais expressivosem termos monetérios, e a indicagdodo peso
gue cadaum delesrepresentano rendimento total. O montante de cadacliente é calculado
de acordo com o filtro que escolheu O valor apurado por cliente resulta do somatério de
todas asfatura-recibo e reciboscom quitacéo de fatura, cuja data de emissaocorrespondeao
periodoque escolheu

AQuitacaoda Faturaé consideradaquando o somatério dosrecibosperfazo valor dafatura.

TopClienteem Montantes
Apresentaos clientesmaisfrequentes,ou seja,0s clientes para os quais emite maior nimero
de documentosindependentementedo valor dosmesmos

Observacoes:

Osresultadossdoapresentadosie acordocomo filtro que escolheu
N&oséoconsideradoslocumentosanulados
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=€) Recibos Verdes

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

AT ~
autoridade versaolla?2
tributaria e aduaneira
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Escolha o tipo de documento a emitir

Templates

Fatura-recibo

Fatura

Recibo

Criar template

Templates criados

Q

empresa Xxx

Etiqueta +

> Anular

VER MAIS DETALHE —

=¢ Recibos Verdes

Emitir novo documento

Existemtrés tipos de documentos, sendo que o Recibo apenas esta disponivel quando tem
faturasemitidas que ainda nao foram pagas,ou quitadas.

FaturaRecibo

A utilizar quando o momento da prestagdo do servico e/ou a colocagdo dos bens a
disposi¢dodo adquirente/cliente coincidacom o momento do seurecebimentoou no caso
de receberadiantamentosde clientes.

Fatura

A utilizar quando o momento do recebimento ocorrer posteriormente a prestacéo do
servigoou a colocagaodos bensa disposi¢cdodo adquirente/cliente.

Recibo

Autilizar no momento de quitagdo da fatura, ou seja,no momento do recebimento(total ou
parcial) do valor mencionadoem fatura ja emitida. Estedocumento servede comprovativo
de que o cliente j realizouo pagamenta

Observagoes:

Podeoptar pela emissdodestesdocumentosrecorrendoa um template com a informacaoque
previamenteregistou Vejacomona sessaale Templates

Podeoptar pela emissédodestesdocumentosrecorrendoa um documentoja emitido. Vejacomo
nasessadEmissa@travésde um documentoja emitido.
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=¢ Recibos Verdes

Emitir novodocumento 3 Fatura-Recibo

< EMITIR FATURA-RECIBO

e oitivoi Dadosde prestacaode servicoss Passol
Data da Transacio Datada Transacao
aey Deveselecionara data em que efetuou a prestagéode servigose/ou a colocagcaodos bensa
Abtiidadeexercide disposi¢édo do adquirente/cliente no caso de vendas, ou a data em que foi efetuado o
Opgdes disponiveis na data da prestacdo de servigo pagamento do adiantamento introduzindo a data. A data esta pré-preenchida com o dia
O CAEOSG303 atual, maspode altera-la. Ndoé possivelindicar uma data futura.

Pastelarias ¢ casas de chd No momento da emissdodo documento a data atual € apresentadaa suaatividade principal
e, casopossua,a(s)atividade(s)secundaria(s)
[®) CAE 055201

Alojamento mobilado para turistas

Atividade exercida

CIRS 1003
O

ENGENHEIROS Deveescolherda lista de CAE/CIRS8lisponibilizada o codigo que se adequaa prestacaode
servicose/ou transmissdode bens que pretende realizar. Para escolherdeve selecionaro
CIRS 2013 i
O uscos circulo.
Observacoes:

As atividades apresentadasdizem respeito as atividades que possui a data da transacdo

“ indicada,casoa atividade que pretendenéo constena lista, deveprocedera alteracdodosdados
da suaatividadeno portal dasfinancas: Entregar>Declaracfes Atividade
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=¢ Recibos Verdes

Emitir novodocumento 3 Fatura-Recibo

£ EMITIR FATURA-RECIBD

@ ¢ ) 5 (s Dadosdo Cliente3 Passo2

Dados do Cliente
Caso pretenda ter indicadores relativos aos seus principais clientes deve introduzir a
informacé&o do cliente aquando da emissdodo documento. Pode obter os dados do cliente,

Identificacao
usando o catalogo de clientes, ou preencher os mesmosno formulario. Casoo cliente ndo
exista no catalogo de clientes, ao efetuar a emissdoé atualizado o catalogo com os dados
Cliente com maorada fiscal portuguesa O IdentlflcadOS.
NIF . . ~ . e ~ 7 . o
: Contudo, existemsituacBesem que aidentificacdodo mesmoé obrigatéria, nomeadamente
. Quandoindicar uma retencéo na fonte de IRS,reten¢éo de imposto do selo ou contribuicdo
dacultura (este Ultimo séseaplica ao profissionais da cultura)
Identificac&o
Identifique o seucliente portugués
Identifique o seucliente indicando se possuio nimero de contribuinte portugués
Preenchao NIF,0 nome e amorada. Paraclientesque sejampessoascoletivas,ao preenchero
Morada do Cliente NIFsdoapresentadosos restantesdadosque constamno cadastro.
adla Identifique o seucliente estrangeiro
Indique a identificagdo Fiscaldo seu cliente estrangeiro,0 seu Nome e Pais Poderaindicar
também amoradado mesmo.
ConsumidorFinal
Anterior Naoidentifique o NIF,podendoidentificar o nome e a moradae o paiscasoo consumidorfinal
' sejaestrangeira
Observacoes:

Aoemitir para um consumidorfinal nacionala retencéona fonte de irs, assumeSemRetencacy
Art°, n° 1 do CIRSAoemitir para um consumidorfinal estrangeiro,a retencdona fonte de irs
assumeSemRetencadrNaoResidenyasemestabelecimento
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=¢ Recibos Verdes

¢ EMITIR FATURA-RECIBO Emitir novo documentod Fatura-Recibo
OSSOl SO Dadosdo Cliented Passa2 (cont.)
Identificar local de carga e descarga? O |dentifica@5.0 |Oca| de Cargaedescarga
Local de Carga e Descarga Tem a possibilidade de indicar um local de cargae descarga,quando o documento

‘ emitido sejareferentea vendade um ou maisprodutos.

Caso o cliente escolhido possua locais de carga e descarga catalogados, é
Merada do Cliente apresentadoum bot&o para escolhero local, caso ndo possua, pode identificar no
' ‘ momento daemissaa

Cédigo Postal Opreenchimentosdestainformag&oé facultativo.

‘ Casoindique a Data e hora de inicio de transporte, € obrigatério indicar a restante
informacg&odo local de cargae descarga

Localidade

Pais

‘ Selecione a opgdo >

Data e Hora de inicio de transporte

P'nteriur ‘

Observacoes:

Cascestejaa emitir umafatura devepreenchembrigatériamentea data de vencimento
Quandoo montantefor pagodeveemitir o respetivorecibo
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=¢ Recibos Verdes

¢ EMITIR FATURA RECIBO Emitir novo documentod Fatura-Recibo
@ ¢ ¢ 6 (& « Dadosdo Cliented Passa2 (continuagao)
L J

Localidade SIStemade Sal:lde

‘ Caso a emissaodo seudocumento estejarelacionadacom um servigoprestadono ambito da
Saudepoderapreencher,casoo seucliente assimo indique, a seguinteinformacgaoadicional:
- N°beneficiéario;

Pais - Sistemade Saude,que o cliente detém;

- " F<A; 96LG <= GMLJG 1AKL=E9 <= 197 <=J] ;:9KG FL
PORTUGAL

Identificar local de carga e descarga? Observagﬁes:

Casmndoseapliqueo sistemade salde selecionea opcdoN&aoAplicavelino sistemade salde

Salde

Nimero de Beneficiario

Sistema de Salde

Selecione a opgdo — ‘
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=¢ Recibos Verdes
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D O O & Dadosde prestacéode servicosd Passo3

Dados de prestacao de servicos

Importancia recebida

Importadncia recebida a titulo de

®

Deveselecionara op¢doque melhor seadequaao objetivo da emissdodo documento.

Pagamento dos bens ou dos

s Pagamentodos Bensou dos Servicos
O it A utilizar para o pagamento da prestacéo de servicos.
Valor sujeito a IVA. A prestacao de servigos esté sujeita a retencao na fonte.

Adiantamento para pagamento
G de despesas por conta e em nome Adiantamento

do'ctienta Autilizar sempreque o pagamentoserefira adespesasassociadaso servigcoprestado,como
deslocacdes,estadias, etc (honorarios), registadas em nome do prestador do servico E
consideradocomo um pagamentodos bensou dos servi¢os Estevalor esta sujeito a IVAe a
retencdonafonte.

Isencao e Descontos

Motivo de Isengio Adiantamento por conta e em nome do cliente

A utilizar quando o pagamento se refere a despesas que estdo em nome do cliente (exemplo:
faturas de refeicdes emitidas em nome da entidade para quem esté a prestar o servico). Valor
Taxa de Desconto Financeiro néo 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 honoréarios (opcao anterior) e, como tal, sujeito a IVA e a retencao na fonte.

cione a opgio

%0,00

— m

Isenc&oe impostos

Deveescolhero motivo de isencéo,casopretenta que o mesmose aplique a todos os itens
gue vai associara emissdodo documento, desdeque os mesmosnao possuamtaxade iva
identificada.

Deveindicar Taxade DescontoFinanceiro,caso pretenda aplicar ao servico prestado ou
vendade um produto.
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» ® 0 6)— Produtose Servi¢cosd Passo4

Produtos e Servicos i ]

Selecione um produto | servigo o outeoitem Catélogode Produtos, Servigosou Outros

Adescrigdodo objetivo da emissdode um novo documento, assimcomo a escolhadastaxas
a aplicar (lva, Imposto Selo),é efetuadaitem a item. Sendoassimé de recolhaobrigatéria a
indicacdode pelo menosum item (Produto, Servi¢o,Impostose outros) em cadaemisséa

[ Catalogo de Produtos

Nao existem linhas de Bens, Servi¢os ou Qutros

Parapoderter acessoao seucatalogo,escolhao botdo Catélogode Produtos.
Temdisponiveltodos os itens que estao ativos no seu catalogo. Pode adicionar novositens
no contexto de cada emisséo,e associalos ao catalogo, ou optar por seremusadasapenas
no contexto daemissaa
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" Selecionado 0 items
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l Criar

D bananas

Tipo Produto

Preco unitario s/ IVA

AV
Ref. OUT 1234598

2,00 €

O bolachas

lipo Produto

Prego unitario s/ IVA

N
Ref. OUT ref445544

10,00 €

O @ teste

Tipo Servigo

Valor Total

N
Ref. OUT test1724

12,00 €

O test

Tipo Produto

N

Ref. OUT 1522test

=¢ Recibos Verdes

Emitir novodocumento 3 Fatura-Recibo

Produtose Servi¢cosd Passo4

Catélogode Produtos, Servigosou Outros

Apoésselecionaro botdo Catalogo Produtos, saolhe apresentadostodos os itens ativos do
seucatélogo.

E apresentadauma lista de itens, com a informag&o reduzida que identifica cada um,

contudo pode visualizerrestante informacado do item pressionandoa setaque estdno canto
superiordireito de cadacartdo.

Podeusar a opcao Filtro, para conseguirchegarao item pretendido mais rapidamente caso
possuavariositens paraescolha

Caso ainda ndo possua o item que pretende no catalogo, pode cria-lo sem sair da
funcionalidade, escolhendoo bot&o Criar.
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"' Selecionado 1 items . .. ,
[ Produtose Servicosd Passo4 | Idaao catalogo
Criar
Catélogode Produtos, Servigosou Outros
Filtro
Aposidentificar o(s)iten(s) que pretende, deve escolheo bot&o aplicar, de forma a voltar ao
0O bananas v passo4, do formulario de emissaa
Tipo Produto Ref. OUT 1234598
Preco unitario s/ IVA 2,00 €
O bolachas N
Tipo Produto Ref. OUT ref445544
Prego unitario s/ IVA 10,00 €
@ teste NS
Tipo Servigo Ref. OUT test1724
Valor Total 12,00 €
O test N
Tipo Produto Ref. OUT 1522test
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Produtos e Servicos

Selecione um produto / servico ou outro item

Catalogo de Produtos

F teste ~
lipo Servigo Rel. test1724

Quantidade (Unidade) Valor com Impostos

‘ 1 10,32 €

Desconto Comercial Valor a descontar

10,26 € Tc
0,06 € |

0.6%
1,74 € Total D
1,14€ \
0,60 € Tots

Remover Editar

i
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Produtose Servicoss Passo4 | Idaao catalogo

Catalogode Produtos, Servicosou Outros

Devolta ao passo4, sdoapresentadosositens que escolheuno catalogo, sendoapresentada
novainformacao, resultante dos calculosefetuados

Quantidade (Unidade)

Poromissaoé atribuida aquantidade 1, maspode seralterada.

Casoo item sejareferente a Servicondo pode alterar a quantidade assumindol1. Aunidade
gue é apresentadaé aque estaassociadaaoitem escolhida

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

DescontoComercial
Campoopcional,onde pode colocarumataxade descontocomerciala aplicaraoitem.

Valoradescontar
Campoopcional,onde pode colocarumavalor de descontocomerciala aplicarao item.

Ao expandir o cartdo (usando a seta do canto superior direito) conseguevisualizar mais
informacéo, nomeadamente Total Sem Impostos, Valordo Imposto, Taxaaplicada ou valor
fixo, Total Descontos ValorDescontoFinanceiroe Total DescontoComercial

Tem disponivel a possibilidade de remover o item, no contexto da emiséo, ou editar o
mesmode forma a alterar ainformacao. Afuncionalidadede Editar no contexto da emissaoé
semelhantea do catalogo, exceptoque aqui é-lhe dada a possibilidade de aplicar uma taxa
deiva ao Servigo,assimcomo indicar o motivo de isencaa Nofinal da edigdo pode optar por
atualizar o catalogocom asalteragdesefetuadasou usalas apenasna emisséa
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Selecionado 1 items

[ Criar
Itens adicionados a emissao
% Filtro

Casoo item que pretende para a emissdodo novo documento ndo conste no seu catalogo,
O bananas v pode cria-lo nestemomento.

Produtose Servi¢cosd Passo4

Tipo Produto Ref. OUT 1234598

Paracriar um novoitem, deveescolhero botéo Criar, sendodirecionado parao formulério de

Preo unitrio s/ IVA 2,00¢€ Adicionaritem ao catalogo.
O bolachas \ No final deve respondera quest&o dPretendeatualizar o catalogo dos produtosY Ae indicar
e rodute o0t retanssas gue sim, o item fica disponivel no catélogo para utilizagdes futuras, se indicar Nao, o item
criado apenasestadisponivelno contextda emissaa
Preco unitario s/ IVA 10,00 €
Deseguidg apresentamoso resultado da criagdo de um novo item, em que se opta por ndo
@ teste v atualizar o catalogo.
Tipo Servigo Ref. OUT test1724
Valor Total 12,00 €
O test N
lipo Produto Ref. OUT 1522test
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"] selecionado 2 items

Produtose Servicosd Passo4 | Idaao catalogo

l Criar

Catélogode Produtos, Servigosou Outros
% Filtro
E apresentadao item criado da mesmaforma, como se estivesseno catal6go, sendo que
produto xx v apenasé apresentadono context destaemissaa
Tipe Produto Ref, OUT ref xxcexx . . ~ 7 . Z . ~ .
Aposa criagdoaparecepré-selecionadq sendonecessarioescolherapenasaopgéaoAplicar.
Prego unitario s/ IVA 120,05 €
O bananas %
lipo Produto Ref. OUT 1234598
Prego unitario s/ IVA 2,00 €
D bolachas N
Tipo Produto Ref. OUT refda45544
Prego unitario s/ IVA 10,00 €
@ teste N
Tipo Servigo Ref. OUT test1724
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e o e Produtose Servi¢cosd Passo4

5.0 ‘ .. . ~
[ ‘ Itens adicionados a emissao

) femover Fler Devolta a0 passo4, o item que foi criado no contexto da emissdoem gue se optou por n&o

atualizar o catélogo, apresentaa seguinte mensageminformativa aN&o foi atualizado no

[Z'] produto xx ~ catélogoA
Tipo Produto Ref. ref xxcexx

Quantidade (N/A) ~ . . . -
valorcom Impostos Mantém-se asregrasaplicadasa um item que estejano catalogo.
Desconto Comercial Valor a descontar

| |

108,04 € Total Sem Impostos
0,00 € Valor do imposto
12,01 € Total Descontos
120,05 € Preco unitario ¢/ IVA
12,01 € Valor Desconto Financeiro

Tl Remover Editar /

N3o foi atualizado no catalogo.
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2 3 4 e 6 o

Contribuicdo do Estatuto dos Profissionais da
Area da Cultura (EPAC) L L. . <
Contribuicao do Estatuto dos Profissionaisda Areada Cultura (EPAC)

Profissionaisda cultura 8 Passob

0 documento a emitir respeita a operagoes

abrangidaspelo-sstatirto dos profissionals i () Informacaoespecificaparaos profissionaisda cultura.
cultura (EPAC).
Estepassoso é apresentadq casosejaescolhidono passol., umaAtividadeda Cultura.

Possui operagoes respeitantes a
=3 propriedade intelectual (art.® 4°

EPAC) Nessasituacdodeveresponderas questdesapresentadas e mediante as respostas assimcomo

ositens escolhidos(produtos e/ou servigog saoapresentadosos respetivoscalculos
Optou pela aplicagdo do EPAC A Contribuigéo do Setor
O ao rendimento da propriedade A Contribuigéodo Fundo

TR ACRRLEARN SN LR A Contribuicdodo trabalhador independente
0 adquirente dispde ou deve
0 dispor de contabilidade
organizada para efeitos de IRS ou
IRC.

Contribuicao do Setor

0.0 ‘
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IRS, Totais e Pagamento

*Todos os campos sio de preenchimento obrigatério

Valoriliquido

IVA

Valor de IVA N

Imposto do Selo

Efetuar retengdo na fonte?

[z€) valor recebido 1825,28 €
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Dadosde prestacéode servicosd Passob

Valoriliquido

Apresentao somatorio do preco unitario de todos os itens escolhidosno passo4, sendo
deduzidososdescontos

IVA

Imposto sobre o valor acrescentadoque incide sobre o consumo de produtos, servicos,
importacBese transa¢descomerciais E aplicado a fatura-recibo e fatura, de acordo com os
itens que escolheu

Valorde IVA

Apresentaa somado iva calculado para todos os itens escolhidosno passo4, para 0s quais
aplicouumataxade iva ou um motivo de isen¢éa

Ao selecioara seta situada no canto superior esquerdodo Valordo IVA,pode visualizaros
valoresdescriminadospor taxa e motivos de insen¢éa

Imposto do selo

Imposto do selo que incide sobre o consumo de produtos, servicos, importacdes e
transacdescomerciais E aplicado a fatura-recibo e fatura, de acordo com os itens que
escolheu Estazona s é apresentadacaso os itens escolhidospossuamimposto do selo
aplicado.

Efetuar retencéo nafonte de imposto do selo
Poromissdoassumeo valor ndo. Podeescolherefetuarretengdonafonte de imposto do selo
casopossuaum cliente nacional
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Dadosde prestacéode servicosd Passob
Imposto do Selo | t d | ( t )
MPOSIO do selo (cont.
Efetuar retencdo na fonte? p
Valor do imposto do selo ~ Valordo impOStO dO Selo
Apresentaa somado imposto do selo calculado para todos os itens escolhidosno passo4,
paraosquaisaplicouumaverbado imposto do selo.
Ao selecioara seta situada no canto superior esquerdodo Valordo imposto do selo, pode
visualizaros valoresdescriminadospor verba
IRS
o IRS
Rendimento Tributavel
Sempreque emitir uma fatura-recibo ou recibo terd que procederao preenchimentodeste
campo, exceptose a importancia recebidafor referente Adiantamento para pagamentode
Base de Incidéncia de IRS despesagpor contae emnome do cliente..
Selecione a opgdo — . . ,
Rendimento Tributavel
Nestecampo é apresentadaa somado preco unitério de todos itens escolhidosno passo4,
pntas s ine gue sejam Servigos,e ndo pode ser alterado. O calculo do IRSé efetuado com base no
—= rendimento tributavel.
€] Valor recebido 1825,28 €
Basede incidéncia de IRS
C anterior Nestecampotera de escolherabasedeincidénciaem IRS
Seestiverinserido no regime simplificado e, no ano anterior, ndo auferiu rendimentos da
categoria B superioresa 15 000E Bsta isento. Neste caso, deve assinalara op¢dod 1 = E
retencdo- art. 101, n°2 do! ' QO $eXdo for o caso,deve escolhera base de incidéncia

sobre 100%, 50% ou 25%.

Estecampo esta pre-preenchidocom & 1 =r@&eng&o- art. 101, n°1do! ' 0 dedgteque
emitir para ConsumidorFinal portugués,ou casoa emisséondo diga respeito a prestacéod
um servigo(ndo possuirpelo menos1item do tipo servigono passo4.)
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D> ® 6 © 0 - Dadosde prestacéode servigoss Passo6 (continuagao)

Imposto do Selo

Efetuar retencdo na fonte?
Basede incidéncia de IRS(cont.)

valor doimposto do selo v Este campo esta pre-preenchido com & 1 = Eetencdo 8 N&o residente sem
=KL 9: =D = sekfre fue &niktif] para Consumidor Final estrangeiro, ou para um
cliente estrangeira

IRS

IRS Retencaona fonte IRS

A retencéo na fonte correspondeao pagamento antecipado de imposto, ao longo do ano
(IRS),de forma a que ndo tenha que pagar & L Mde @ma N = .RPAde ser visto como uma
espéciede pagamentodoimpostoemd HJ = KL 9 6 Q= KA

Rendimento Tributavel

Base delncidancia de RS __ No casode obter até 15000E de faturacdoa retencdonafonte de IRSé opcional, ou seja, teré
Selecione a opgio N gue optar por fazer,ou ndo, aretencdonafonte.

Casoopte por a realizar, 0 seu cliente (a quem se presta o servi¢o, desde que tenha

contabilidade organizada)a J = L19®b0/60% ou 25% do valor faturado e procedea entrega

do imposto retido a AT,em seunome.

Malmw daine

€] Valor recebido 1825,28 €
Deveindicar a Retencéoque pretende efetuar:

.Basede incidéncia100%

.Basede incidéncia25%
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IRS

Rendimento Tributavel

Base de Incidéncia de IRS

Sobre 100%

Sobre 100% - art. 101.°, n.°s 1 e 9, Alterar
do CIRS

Retencdo na fonte IRS

A taxa de 11,5%

Ataxa de 11,5% - art. 101.°, n.°1, do Alterar
CIRS

Valor de IRS

[z€] Vvalor recebido 1652,78 €

=¢ Recibos Verdes

Emitir novodocumento 3 Fatura-Recibo

Dadosde prestacéode servigoss Passo6 (continuacao)

IRS

Retencaonafonte IRS

Casoa suabasede incidénciasejadistintaded " A K Hle(FKI9= Fotlld GZHE=L =F 6 L GA
Aescolhadabasede incidénciavai determinar se a taxa de retencéonafonte incidird sobrea
totalidade do rendimento tributavel, metade do rendimento tributavel ou apenas ¥ do
rendimento tributavel.

Exemplificando:
0O=F<AE=FLG LJA: MLkN=D pPRPRE/Jl L9P9 J=L=F6LG =K

Base de incidéncia 1000K=M ; DA=FL= L
LZLMDG <= '01 = =FLJ=?91
do valor do IVA.

Base de incidéncia 50%A taxa de 25% s6 incide sobre metade do valor.
- K=M ; DA=FL= L=E <= J=L=J plnfPRP EN GM K=B9
diferencaOXp Nf P E 6J] 9; J=K; A<G <G N9DGJ <G ' 4 ¥

Base de incidéncia 25%Ataxa de reten¢écs6 incide sobrel/4 do valor.

- K=M ; DA=FL= L=E <= J=L=J BAT'fF EN GM K=B9I/
<A>=J=F69 Oxr/ef E 6J]] 9;J=K; A<G <G N9DGJ <G '
ValorIRS

Correspondeao valor de IRSretido, calculado de acordo com rendimento tributavel que
indicou * taxabaseincidéncia* taxaretencdofonte.
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2 3 4 5 e v ~ . . . ~
Dadosde prestacéode servigoss Passo6 (continuacao)

R

Valor de IRS Valores,descontose contribuicdes

172.5

Apresentaos totalizadoresresultantesdos calculosaplicados,nomeadamente
A DescontoFinanceiro

Valores, descontos e contribuicdes A DescontoComercial
A Totaldocumento
Desconto Financeiro
0,00 €
Desconto Comercial
7,50 €
Total Documento
1825,28 €
Pagamento
+ NovoMeioPagamento (Opcional) Tema possibilidadede indicar um meio de pagamenta. Eopcional.
Deverefletir atotalidade do valorrecebido.
PN
Valor recebido 1652,78 €
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Desconto Financeiro
0,00 €

Desconto Comercial
7,50 €

Total Documento
1825,28 €

PAG. 38 | 125

Pagamento T

Meio de Pagamento

Cartdo Crédito Alterar

Montante

1652.78 ‘

[z€] Vvalor recebido 1652,78 €

=¢ Recibos Verdes

Emitir novodocumento 3 Fatura-Recibo

Dadosde prestacéode servigoss Passo6 (continuacao)

Pagamento

Meio de 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 nao tenha retencéo do imposto do selo : Valor iliquido + Valor IVA + Imposté IR$o
caso tenha retencéo do imposto do selo : Valor iliquido + ValolMAposto Selod IRS

Este valor s6 é apresentado para a Fatura Recibo e Recibo. Na Fatura é apresentado o valor da
fatura que ndo tem a informacéo do irs.

Observacoes:

Paravalidar a informacaoe passarpara o préximopasso preenchatodososcamposobrigatérios
Podenavegare consultarosecrasqueja preencheuwatravésdo botao Anterior.
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k 2 8] i 5 6 9

Confirme os dados por favor

Confirmacaodosdados

Data da Transagdo Caso ndo tenham sido identificadas situagfes anélogas, € apresentado o resumo do
2025-03-25 formulario que acaboude preencher.
DADOS DO CLIENTE ~ No momento da emissdo do documento o sistema emite um numero identificativo, um
comprovativo que pode ser enviado ao cliente, associandouma etiqueta, ou podera ainda,
Identificado Fiscal gravarestainformagaocomoaremplateA plarautilizar maistarde.
Cliente com morada fiscal portuguesa Avisualizagcdodo documento pode serrealizadanuma faseposterior.
Pais
PORTUGAL

Casoo documento emitido sejauma fatura, tem a possibilidade de mais tarde associarlhe
o(s)respetivo(s)recibosde pagamentoque perfagamo valor damesma

DADOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS )

Atividade exercida

CAE 056303 - PASTELARIAS E CASAS DE CHA Observa(;c")es:

Importancia recebida a titulo de o L, ~ . ~
Pagamento dos bens ou dos servicos Tem a p035|pllldadede voltar atras no botdo 8 F L =ekle@dafyuma da informacéo ou
efetivara emissédodo documentopressionandmbotdod# EAL AJ A

[z€] Valor recebido 25,44 €
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emitida com sucesso!
ATCUD: JFFV22CK-138

Guardar como template >
@ Comprovativo >

Etigueta +
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Emissaocom sucesso

Aposvalidagdodos dadosreceberéa confirmagédoque o documento foi emitido com sucesso

Guardarcomo template

Ao guardar o documento como & 2 = E H Ddna-sefddbsivelusar a informac&o introduzida
no processode criagdodo mesmo,na emissdode documentosfuturos, apesardos camposde
preenchimento permanecemeditaveis

Comprovativo

Pode obter o comprovativo do documento, e partilha-lo ou enviar por e-mail ao seucliente,
usandoasfuncionalidadesdisponiveisno seudispositivo mével.

Paratal, escolhaaopcdod ! GE HJ G MiSporival @&A8sh emissdo,ou sempreque efetuar
umaconsulta

Criar Etiquetas

Etiquetas sdo palavragshaves, ou termos que pode associar ao documento, de forma a poder
identificADG >MLMJ9E=FL= O0=? T GGCAF?H TU pPRygPRPRPRE

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

Fechar

Ao Fechar, caso seja a primeira emisséo, € pedida a avaliacdo da funcionalidade.
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DarOpiniao

AvaliarProcessade Emissao

Aofinalizar o processode emissdode documentose clicarema $ = ; @8 dpassibilidadede dar
asuaopinido, combasenuma escalade satisfacaa

Déo seufeedbacksobrea utilizagao desteformulario.
Avaliar Processo de Emissao

A sua opinido é realmente importante
e util para nos.

Como considera o processo de emissio?

- Wt

Razoivel Bom  Muito Som Excelento

CANCELAR ENVIAR

Observagoes:
Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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Escolha o tipo de documento a emitir

Fatura
Fatura-recibo

A emissdode fatura é semelhanteao processode preenchimento da fatura-recibo, tendo
como Unicas diferencaso facto de ndo apresentaro campo de preenchimento referente a
informacgéodo IRSe do Meiode Pagamento e arecolhaobrigatdria da Datade Vencimenta

— Opte por emitir este documento quando o momento do recebimento ocorrer numa fase

Templates posterior a prestagéodo servigoou a colocagaodos bensadisposi¢cdodo adquirente/cliente.

Criar template

Templates criados

Q

empresa Xxx

VER MAIS DETALHE —

> Anular
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{  SELECIONAR FATURA PARA EMITIR RECIBO Emitir novodocumentod Recibo

Q AssociaReciboa Fatura

Eatur N° FT ATSIREOLFI/56 Para _emitir um recibo associafjoa uma fatura, nas opcdes de emisséode documento, deve
Chf 056303 Data de selecionarotipo dedocumentod 0 = ; . A: GA

- Emissdo 2025-03-28

TESTES NA INTERNET Nalista que é apresentadacom assuasfaturas, deveselecionara fatura que pretende e escolhera

opcdoa # EAEARA: GA

25,51 € Valor remanescente

Emitir Recibo ; Estdocontempladastodas as faturas que emitiu que possuemum valor remanescente,ou seja,
gue ndoforam pagasna suatotalidade.
Fatura NCFT ATSIREOLIF 1750
CAE 055201 Datade 2025-03-06

Emissao
testel

0,01 € Valor remanescente

Emitir Recibo >
Fatura N°® FT ATSIREO1FT/49
CAE 055201 Jatade 2025-03-06

Emissdo
testel

0,01 € Valor remanescente

Emitir Recibo >
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¢ EMITIR RECIBO

o - 3 v

Dados da fatura

Fatura niimero:
FT ATSIREO1FT/56

Total da Fatura
25,51 €

Valor remanescente
25,51 €

Importincia recebida a titulo de

Pagamento dos bens ou dos servicos

PAG. 44 | 125

=¢ Recibos Verdes

Emitir novodocumento 3 Recibo

Dadosdafatura d Passol

Sadoapresentadoos dados da fatura, nomeadamente,a identificagdo da mesma,o valor total da
fatura e valor remanescente e aimportanciarecebidaatitulo de.

Valor Remanescente

O valor remanescenteé o valor que ainda nao lhe foi pago pelo servigco prestado, ou pela
vendado produto.

Estevalor é calculadode acordocom:

ValorBaseda Faturad Somade todos osvaloresbasesdosrecibosemitidos paraestafatura.

Observacoes:
Ovalordo recibondopodesersuperiorao valorremanescente
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¢ EMTIRRECIEO Emitir novodocumentod Recibo
» © 0 Dadosde prestacéode servicod Passo3
IRS, Totais e Pagamento
Valoriliquido
valor iliquido Deveindicar o valor que o cliente vai pagar.

E preenchido com o valor remanescenteda fatura, mas podera indicar um valor menor, se 0

25.51 ‘

pagamentofor efetuadopor variasvezes
IRS
Rendimento Tributdvel
12.0 ‘
Base de Incidéncia de IRS
Selecione a op¢io - \
Valor de IRS
0.0 ‘
~
Valor recebido 25,51 €

Observacoes:

Ovalorbasedo recibondopodesersuperiorao valorremanescente
Semprequeexistamsituacdesanalogasasmesmassaolhe apresentadas
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¢ EMITIR RECIBO Emitir novodocumento 3 Recibo

1 2 o v

Dadosde prestacéode servigos Passa3 (continuacao)

IRS

Rendimento Tributavel IRS- Imposto sobre o Rendimento de PessoasSingulares
12.0 ‘

Valorapresentadosempreque emitir uma fatura-recibo ou recibo
- Rendimento Tributavel

. Basede incidéncia de IRS

Sobre 100% - art. 101.°, n.°s 1 e 9,do Alterar : Retengaona fonte de IRS

CIRS .Valorde IRS

Base de Incidéncia de IRS

Sobre 100%

Retencdo na fonte IRS

Ataxa de 11.5% Na emissdo do recibo pode alterar o Rendimento tributavel de irs, caso pretenda emitir

Ataxa de 11.5%- art® 101.°, n.°1,do Alterar

e variasrecibos para quitar a fatura, sendo que o Rendimento Tributavel do recibo ndo podes
er superior ao valor iliquido do recibo

Valor de IRS

1.38

=] Valor recebido 24,13 €
>

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesandlogasasmesmassaolhe apresentadas
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< EMITIRRECIBO Emitir novodocumento d Recibo
D © O - Dadosde prestacéode servigos Passa3 (continuacao)
Pagamento ]
Pagamento

Meio de Pagamento

Cartéio Crédito Alterar Pode escolher varios meios de pagamento, sendo que a soma dos montantes tem que ser
igual ao valorrecebidodo recibo

Montante

20

5]

Pagamento

Meio de Pagamento

Numerario Alterar

Montante

Valorrecebido

4,13
Valor a receber pelo servico prestado.
N Este valor é calculado da seguinte forma:
Valor recebido saise Valor iliquido do Recib@ Valor IRS do recibo

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesandlogasasmesmassaolhe apresentadas
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< EMITIRRECIBO Emitir novodocumento 3 Recibo

1 2 3 o

Confirme os dados por favor

Confirmacgaode dados

Data da Transagio Ao pressionaro botédo validar no ecra anterior, asinformac¢desque indicou sdo apresentadasem
2025-03-28 forma de resumo, de modo a permitir a confirmacgéo dos dados inseridos e proceder a emissao
Morada do Emitents efetivado documento.

AV ENG DUARTE PACHECO 28 11 PISO 1070-004

LISBOA

Ap0s a emisséo efetiva do recibo é indicado o nimero de identificagdo do mesmo, tendo a
possibilidadede:

. Guardarcomo template;

. Obter o comprovativo e envié-lo parao cliente;

. Atribuir etiquetas.

DADOS DO CLIENTE AN

Identificagdo Fiscal

Cliente com morada fiscal portuguesa

NIF

599999993 Asfuncionalidadesd %M9 tom@l) = E HDA& L = Bdpmprovativo eenvia-loparao; DA=FL = A
Nome ed L J AL NA Mestiddikpniveisaposaemissdode cadadocumento.
TESTES NA INTERNET

Morada
AVENIDA DA GUARDA INGLESA N 27 SANTA
CLARA

Codigo Postal

[=€] Valor recebido 24,13 €

Emitir

Observacgoes:
Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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Emitir novo documento a partir da lista de documentos emitidos

Aplicar

Ao escolhera opcéo Aplicar, na consulta do detalhe do documento emitido (opgdo +) tem a
possibilidade de emitir um novo documento com a informagéo que consta no documento
selecionada

Aposescolheraopcé@oAplicar,deveindicar qual o tipo de documento que pretende emitir a partir
deste. De seguida o formulario de emisséo é populado com a informagdo que consta no
documento emitido, sendo que a data de transacao assume da data atual. SO é populada a
informacéo que faz sentido para o documento escolhido.

)

—_
B/

Aplicar

Guardar como template

Anular

@00 C

Comprovativo

Ajuda

(©)

Observacgoes:
Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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Catalogode Clientes

Administrar

| Filt .. , . , . ~ . . .
W) Administre o seucataldégode clientes, atravesda criacdodos dadosdos seusclientes habituais.
Temacessoa este catadlogoatravésdo menu MaisOpgfes,na Zonade acessogapidos, e também
no contexto da emissdode um novo documento.

< CATALOGO DE CLIENTES

TESTES NA INTERNET AN

NIF 599999993 Estado Ative

Aqui,tem a possibilidadede visualizaros seusclientes, adicionar novos, alterar a informacaodos
mesmos, escolhendo o botdo Editar, ou desativalos. Pode também consultar em detalhe a
informacé&o especificado mesmo, nomeadamentea morada e locais de carga e descarga Para
acedera consulta deve selecionaro cartdo do cliente que pretende e clicando na seta superior
direita do cartéo conseguevisualizaro botdo VERMAISDETALHE

VER MAIS DETALHE

Desativar Editar 7
Poromisséoestaaplicado o filtro Ativo, ou seja,apenassédo apresentadosos clientes ativos, mas
nome N pode aplicar outros filtros escolhendoo botéo Filtro.
NI teste Estado Ative
estran; . ~ . . . ~ ’
: No momento da emisséo,ao selecionaro cliente, a informacéoreferente ao nome, morada e pais
€ pré-preenchidacom o que constano catélogo.

D it No momento da emisséo, as alteracdes que efetuar a informacao do cliente é atualizada
automaticamente no catélogo. Casoo cliente indicado ainda ndo exista no seu catélogo de
clienteso mesmoé adicionadode forma automatica.

nome N
NIF espanhol Estado Ativo
L |

Observacgoes:
Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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< ADICIONAR CatéIOgOde Clientes

o .

Adicionard passol

Dados do Cliente . . A
Identifique o seucliente portugués

Identifique o seucliente indicando se possuio nimero de contribuinte portugués
Preenchao NIF,0 nome e amorada. Paraclientesque sejampessoascoletivas,ao preenchero
o NIFsdoapresentadosos restantesdadosque constamno cadastro.

Identificagao

Cliente com morada fiscal portuguesa

NIF . . .
Identifique o seucliente estrangeiro

Indique a identificacdo Fiscaldo seu cliente estrangeiro,0 seu Nome e Pais Poderdindicar
também a moradado mesmo.

Nome

Morada do Cliente

Morada

Cédigo Postal

Observagoes:
Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas



ATG) | Manual de Utilizador PAG. 52| 125

=¢ Recibos Verdes

< ADICIONAR Catalogode Clientes

o -

Adicionard Passol (continuacao)

Locais de Carga e Descarga |} . -

Identificac&o local de cargae descarga

Local
Tema possibilidade de indicar um local de cargae descarga,quando o documento emitido
sejareferente avendade um ou mais produtos.

Morada Casoo cliente escolhido possualocais de cargae descargacatalogados,é apresentadoum
bot&o paraescolhero local, casonédo possua,pode identificar no momento da emisséa

Cédigo Postal Opreenchimentosdestainformacéoé facultativo.

Localidade

Palis

Selecione a opgio = ]

Observagoes:
Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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< ADICIONAR Catalogode Clientes

@

Adicionarsd PassoVisualizacao

Apresentaum resumo dos dados do cliente que indicou de modo a que possa validar a

informac&oandesde adicionar ao catalogo.
DADOS DO BEM ou SERVICO

Casonecessitede alterar algumainformacéouseo botéo Anterior e facaa alteracdo,ou entdo use
Nome o boté@o Adicionarparafinalizar.

teste

NIF
123456789

Identificagdo

Cliente com morada fiscal portuguesa

Morada do Cliente

rua xxx
1200-001
local xxx

PORTUGAL

Observagoes:
Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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¢ CATALOGO DE PRODUTOS Catélogode Produtos
Administrar
”\ 7 Filtro ) Administre o seucatal6go de produtos, atravesda criagcdodos dados dos seusprodutos/servigos
habituais.
bolachas " Temacessoa este catalogoatravésdo menu MaisOpg6es,na zonade acessogapidos, e também

no contexto da emissaode um novo documento.

lipo Produto Ref. OUT ref445544

Preco unitério s/ IVA 10,00 € Aqui, tem a possibilidadede visualizaros itens que guardou como produtos / servigoshabituais,
pode adicionar novos, alterar a informacéo dos mesmos,escolhendoo botéo Editar, ou desativa
los.
Desativar Editar / Podetambém consultarem detalhe a informacéo especificado mesmo,nomeadamentea taxade
iva aplicadaou verbade imposto do seloaplicada Paraissodeveselecionaro item que pretende
e carregarna seta situagcaono topo supeior direito do cartdo de modo a visualizara informacao
@ teste e alargada

Tipo Servigo Refl. OUT testl724
alor Total 12,00 € Por omissdoesta ap'licado 0 fiItr'o Ativo, ou seja, apenasséo apresentadosos produtos/servigos
ST ativos, maspode aplicar outros filtros escolhendoo botéo Filtro.
tiqueta + . ~ . . . ~
— No momento da emisséo,ao selecionaro produto/servigo do catalogo, a informagéoreferenteao
tipo, tipo de referéncia, referéncia, descrigdo, preco unitario sem iva, taxa de iva ou verba do

X Desatlvar Editar imposto do seloe unidade.
No momento da emisséo,pode optar por atualizarainformacdodo catalogosempreque alterar a
test v i
mesmaou criar nova.
Tipo Produto Ref. OUT 1522test
Observacoes:

Ataxa de lva aplicada ao Servicoso € passivelde seratribuida no contextoda emisséo,assim
comoo motivodeisencgdodoiva.
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< ADICIONAR CatéIOgOde Produtos
o 2 / . .
Adicionars Passol
Identificagdo
Todu o5 campos s de precnchimento obrigatdrio Todosos camposdo passol, sdode preenchimentoobrigatdrio.
Tipo
@ Produto TIpO
Identifique o tipo de item seuso habitual que pretende caracterizarno seucatalogo. Podeser
O servico =l Produto, Servico, Outro (por exemplo os adaintamentos), Impostos Especiaisou Impostos,
taxase encargosparafiscais
() outros E
O Impostos Especiais E Tipo de Referéncia

Indique seareferénciaque vai usarrefere-seao EAN(NUmerode Artigo Europeu,cédigode 13

O Impostos, Taxas e Encargos Parafiscais E,:/ diglta do Cédlgo de barraS)OU Outro.

Tipo de Referéncia

@ Qutro
O Ean

Referéncia

Observagoes:
Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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¢ ADICIONAR Caté.IOgOde Produtos

2 v .. .. . ~
o Adicionarsd Passol (continuacao)
(O Impostos Especiais Referéncia

Indica o cédigo EAN(cédigode barras)casoo tenha escolhido,ou indique uma referénciaque

O mpostos, Taxas ¢ Encargos Parafiscais ] identifique o item que estaa adicionarao catalogo.

Tipo de Referéncia

Descricao
® o Campode texto onde pode descrevero item.
utro
O Ean
Referéncia
1234598
Descricdo
bananas
Observacgoes:

Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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¢ ADICIONAR Catélogode Produtos
1 g .. ..
© Adicionard Passa2
Prego unitirio f VA Oscamposaqui apresentadospararecolhadependemdo tipo deitem que escolheu
€2,00 Casotenhaescolhidoo item Produto, deveindicar:
A Precounitario s/IVA
Taxa de VA A Taxade Ivaou DescricdoVerbado Imposto do Selo

A Unidade(por omisséoapresentaN/Amaspode alterar)

Taxa Reduzida
Continente 6%

Alterar

Casotenha escolhidoo item Servigo,deveindicar:

A Precounitario s/IVA

A Descrigdoverbado Imposto do Selocasoseaplique

A Unidade(por omissaoapresentaUnidademaspode alterar)

Imposto do Selo

Descricdo Verba

[ Selecione a opgéo > 1
Casotenha escolhidoo item Servigo,deveindicar:
Unidade A Precounitario s/IVA
kg A Descrigdoverbado Imposto do Selocasoseaplique
Quilograma ASEE A Unidade(por omissdoapresentaN/Amaspode alterar)

Prego unitario ¢/ IVA

Casotenha escolhido o item Impostos Especiaisou Impostos, Taxase Encargosparafiscais,
deveindicar:
A Naoseaplicaestepassa

€2,12

< Anterior

Observagoes:

Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
Casopretenda aplicar uma taxa de iva ao servico prestado, deve fazelo no momento da
emissaoassimcomoindicar o motivodeisencaodo IVA
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¢ ADICIONAR Catélogode Produtos

) @ @

Adicionarsd PassoVisualizacao

Eapresentadaa informac&oque recolheunos passosanterioresde modo a conseguirvalidar a

informacdoantesde submeter.
DADOS DO BEM ou SERVICO

Casonecessitede alterar algumainformacaouseo botéo Anterior e facaa alteracdo,ou entdo

Tipo useo botdo Adicionarparafinalizar.
Produto

Descrigdo
bananas

Referéncia
1234598

Preco unitério s/ IVA
2,00€

Taxa de IVA
6%

Prego unitdrio ¢/ IVA
2,12

Unidade

Quilograma

Observacgoes:
Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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{ TEMPLATES Templates

Templates , . - .
O Template € um modelo de documento que pode preenchercom asinformac¢desque acharmais

pertinente, de forma a utilizar na emissdorecorrente de documentoscomo a fatura-recibo, fatura
riar template .
e/ou recibo.

Templates criados Acriacaodo Template pode ser feita de duasformas. apés a emissdode um documento ou com
antecedéncia,com as informacgdes pré-gravadas mais pertinentes que podem ser reutilizadas
[ sempreque precisar.
a |

Podevisualizaros Templatesque criou em Templates,consultar a informa¢cdodo mesmoema 4 = J
Mais" = L 9 Du@lizd¢ pAaffa emitir documentos comprovativos da prestacao de servico e até
anular quando deixaremde sernecessarios

empresa Xxx

VER MAIS DETALHE

Tem também a possibilidade de alterar um template ja criado, escolhendo o template que
pretende alterar, consultar o detalhe do mesmo a 4 Mais" = L 9 De@apds Kalidar que é o
template que predente alterar escolhaa opcaoEditar.

X Anular Aplicar

Parauma ajuda mais abrangentesobre cadacampo do formulario, pode consultara ! G E@itir
umNovo" G; ME=FL GA

Antonio

VER MAIS DETALHE

Etiqueta +

Observacgoes:
> Anular Semprequeexistiremsituagfesanalogasserédoaqui apresentadas
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Fatura-recibo N° FR ATSIREO1FR/138 Tem plateS
emitida com sucesso!
AICHDESERIZ2CRESS Guardarcomo Template
Guardar como template > Podecriar um Template partir de um documento que acaboude emitir, nomeadamente,de uma
fatura-recibo, fatura ou recibo.
@ Comprovativo > - - - |
Ap0lsa emissao,com sucessode um destesdocumentos,estaopcaofica disponivelao selecionar
4 %M9 tom® 2 = E H D&indicalA um nome sugestivoque permita identificar facilmente este
Templateparafuturas utilizacdes

Quando consulta o detalhe de um documento, também tem a possibilidade de guardar o
documento comotemplate, parausarem futuras utilizagbes

Observacgoes:

Semprequeexistiremsituacdesanalogasserdoaquiapresentadas
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< EMITIR

Escolha o tipo de documento a emitir

Fatura-recibo
Fatura

Recibo

Templates

PAG. 61| 125
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Criar template

Templates criados

Q

empresa Xxx

VER MAIS DETALHE —

> Anular

Templates

CriarTemplate

Paracriar um novo Template pode acedera areadosa 0 = ; A = & Kou KtrAvés dos acessos
rapidosnad 4 A% £ B9 DA

Aposselecionard | J 29 B H Ddeve préenchero formulario apresentado,sendo obrigatério o
preenchimento de, pelo menos, um campo do mesmo, ndo existindo uma informacgéo
indispensavel

Este formulério € o mais abrangente possivel, podendo escolher a informagdo que pretende
guardar.

Asvalidag8esdo contetdo recolhido no Template apenassao efetuadasno momento em que for
emitido o documento que pretende, sejauma fatura-recibo, fatura ou recibo.

De seguida pode obter informacdes genéricassobre o preenchimento de cada campo para a
criacdodo Template

Parauma ajuda mais especificasobre cada campo do formulario, pode consultara ! G ERitir
umNovo" G; ME=FL GA

Podenavegarnos varios passosda criagdodo Template,selecionandoos indicadoresdos passos,
ouosbotdesd F L =1 AN Aterr dsdadosque Ihe forem mais convenientes
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¢ CRIARTEMPLATE Templates

o 2 3 4 5 6

Dados de prestagdo de servigos

*Todos os campos séo de preenchimento obrigatério

CriarTemplate

Passol

Data da Transacao

Neste primeiro passo pode selecionara data em que vai efetuar a prestacdo de servicosou a

transmissaode bens, introduzindo a data. No entanto, nestafasede criagcdodo Template néo é
Actividade exercida obrigatorio colocarumadata, pode serintroduzida na altura da emissdodo documento.

Opgoes disponiveis na data da prestacdo de servico

() CAE056303 Da apresentacéoda lista de CAEs/CIR$abe ao utilizador escolhero cédigo mais adequado a
Rastelarlasielcisasdelchs atividade em questéo,podendo escolherapenasum.

O CAE 055201
Alojamento mobilado para turistas

O CIRS 1003
ENGENHEIROS

O CIRS 2013
MUSICOS

Observagoes:
Semprequeexistamsituacdesanélogasseraoaquiapresentadas
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< CRIAR TEMPLATE

o 3 4 5 6 Ve

Dados do Cliente

Identificacdo

Cliente com morada fiscal portuguesa O

NIF

Nome

Morada do Cliente

Morada

Anterr‘or:

PAG. 63| 125
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Templates

CriarTemplate

Passo2

Identificaciodo cliente indicando se possuiou néo identificacaofiscal portuguesa

Identificagdo do cliente portugués

Deve proceder & identificacéo do cliente mediante indicacdo se detém, ou nao identificacéo
portuguesa,preenchimentodo NIF,Nomee Morada,Localde Cargae Descarga

Quandoemitir o documento com basenestetemplate, estainformacéo seravalidadano sistema
da AT,de modo a confirmar a existénciano sistema

Identificac&o do cliente estrangeiro
Deveprocederaidentificagdofiscal do cliente, mediante aindicagdodo Nomee Paise Morada

Identificacdo do consumidor final
N&o indique o NIF,indique apenasse é portugués ou estrangeiro, podendo preenchero nome
e/ou morada

Saude

Deve proceder ao registo da informacgéo de salide, caso 0 servigo prestado seja no ambito da
Saude Poderapreencher,casoo seucliente assimo indique, a seguinteinformacgéoadicional:

- N°beneficiério;

- Sistemade Saude,que o cliente detém;

- F<A; 96LG <= GMLJG 1AKL=E9 <= 19i<=J]] ; 9KG

Data Vencimento
Deveindicar a data de vencimento, caso seja para usar numa fatura, ou preenchela apenasno
momento em que vai aplicar o template.
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¢ CRIAR TEMPLATE Temp|ateS

» O - 5 6)—(/

Dados de prestagdo de servicos

CriarTemplate

Passo3
Importéancia recebida a titulo de
R e No terceiro passo deve selecionar a opgdo mais adequada que justifica a importancia recebida,
servigos . . . ~
¢ face ao objetivo da emissdo do documento.

(O  Adiantamento o o ) ) ) )
Adicionalmente, pode indicar o motivo de isen¢éo do iva, caso se aplique e a taxa de desconto

Adiantamento para pagamento financeiro caso se aplique.
O de despesas por conta e em nome
do cliente

Isencdo e Descontos

Motivo de Isen¢do

Selecione a opgao e ]

Taxa de Desconto Financeiro

%0,00 ‘

Observacgoes:
Semprequeexistamsituacdesanélogasseraoaquiapresentadas
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=¢ Recibos Verdes

¢ CRIAR TEMPLATE Templates

> © © © 5 -

Produtos e Servigos

Selecione um produto / servico ou outro item

CriarTemplate
Passo4

Catalogo de Produtos

Deveescolhero item que pretende do catalogo, ou criar-lo (produto, servi¢g imposto especial,
imposto, taxas e encargos parafiscaisou outros). Apos selecionar o(s) iten(s) pretendidos sao
efetuadososcalculositem aitem, e apresentadaa seguinteinformagéo:

F teste v

lipo Servigo Ref. testl724

Quantidade (Unidade) Valor com Impostos Quantidade (Unidade)
j ore Porom!ssaoe gtrlbwda aquantldgde } maspode seralteradg . . ]
V ’ Casoo item sejareferentea Servigondo pode alterar a quantidade assumindol. Aunidade que é
Desconto Comercial Valor a descontar apresentadaé a que estdassociadaao item escolhida
‘ Valor comimpostos
o Valor calculado, tendo em conta a quantidade indicada, a taxa aplicada ao item e respetivos
Remaover Editar descontoscasosejamindicados.

DescontoComercial
Campoopcional,onde pode colocarumataxade descontocomerciala aplicaraoitem.

Valoradescontar

Campoopcional,onde pode colocarumavalor de descontocomerciala aplicarao item.

Ao expandir o cartdo (usando a seta do canto superior direito) consegue visualizar mais
informagdo, nomeadamenteTotal Sem Impostos, Valordo Imposto, Taxaaplicada ou valor fixo,
Total Descontos ValorDescontoFinanceiroe Total DescontoComercial
Temdisponivela possibilidadede remover o item, no contexto da emisdo, ou editar o mesmode
forma a alterar a informacéo. A funcionalidade de Editar no contexto da emissdoé semelhantea
do catalogo, excepto que aqui é-lhe dada a possibilidade de aplicar uma taxa de iva ao Servico,
assimcomo indicar o motivo de isen¢da No final da edi¢cdo pode optar por atualizar o catalogo
com asalteracbesefetuadasou usalas apenasnaemisséa



ATG) | Manual de Utilizador PAG. 66 | 125

=¢ Recibos Verdes

{  CRIARTEMPLATE Templates

| 2 3 4 o 6 L

Contribuicdo do Estatuto dos Profissionais da

Area da Cultura (EPAC)
Artigos 2°n.os 1e2e50°n°4 PaSSOS

CriarTemplate

O documento a emitir respeita a operagoes

abrangidaspalo sstatirto dos profissionals. s (:) Informac&oespecificaparaos profissionaisda cultura.
cultura (EPAC).

So6é apresentadacasosejaescolhidono passol., uma Atividadeda cultura.

Possui operagdes respeitantes a
=) propriedade intelectual (art.° 4°

EPAC) Nessasituacdodeveresponderas questbesapresentadas e mediante as respostas assimcomo

ositens escolhidos(produtos e/ou servigcog sdoapresentadosos respetivoscalculos
Optou pela aplicagdo do EPAC Contribuigéodo Setor
O ao rendimento da propriedade Contribuigéodo Fundo

RIS sl Contribuicdodo trabalhadorindependente

0 adquirente dispde ou deve

0 dispor de contabilidade
organizada para efeitos de IRS ou
IRC.

Contribuicdo do Setor

Anterior \
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=¢ Recibos Verdes

¢ CRIAR TEMPLATE Templates

o .
-0 0 © O CriarTemplate
IRS, Totais e Pagamento

*Todos os campos sio de preenchimento obrigatério

Passo6

Valor iliquido

Sé&o apresentados os valores calculados de acordo com os itens indicados no passo 4.,

nomeadamente
A Vvaloriliquido
A VA
VA A Impostodo selo
A RS
Valor de IVA v A Valores descontose contribuicbes
' * A Contribuidor Setor
“ ‘ A Contribuicdodo Trabalhadorindependente
A DescontoFinanceiro
Imposto do Selo A DescontoComercial
A Total Documento
Valor do imposto do selo N A Va|0I’ReCibidO
52 Valor recebido - ore No momento em que o template € aplicado sdorecalculadosestestotalizadores de acordocom a

informagé&oatualizadado documento.
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=¢ Recibos Verdes

< CRIARTEMPLATE Templates
! 2 3 4 5 6 .
® CriarTemplate
Confirme os dados por favor
Data da Transagao Vlsuallzagéo
2025-04-02

Em forma de resumo é apresentado o formulario que acabou de preencher.
DADOS DO CLIENTE ~

Tem ainda a possibilidade de voltar atras e alterar qualquer um dos campos preenchidos. Pode
9AF<9 ?M9J<9J 9 AF>GJE96LG J=?2AKLJ9<9/] E=<A9FL

Identificagdo Fiscal
Cliente com morada fiscal portuguesa

Pais

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

PRODUTOS E SERVICOS a 2G<GK GK 2=EHD9L=K ; JA9<GK HG<=E K=J ; GFKMDLO9<
utilizados na emisséo de documentos do tipo Fatura/Recibo, Fatura ou Recibo, disponibilizando

BS teste toda a informagé&o gravada e de acordo com o tipo de documento a emitir.

Referéncia

OUT - test1724 No momento da emissdo do documento pode completar a informacdo em falta ou alterar a

Tipo existente, pois s6 nesta fase sera possivel efetuar as valida¢des dos registos preenchidos.

[z€] Valor recebido 12,07 €

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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4 TEMPLATES

Templates

Criar template

Templates criados

B |

empresa Xxx

N

VER MAIS DETALHE —>

Etiqueta +

. Anular Aplicar

Antonio

VER MAIS DETALHE

Etiqueta +

PAG. 69 | 125

=¢ Recibos Verdes

Templates

AplicarTemplate

Apo6s gravar um Template, através do processo de emissdo do documento ou pela criagdo de um
novo Template, pode visualizar os detalhes da informacdo dos documentos que guardou,
HI=KKAGF9F<G G :GLLG a4=J "=L9D@=Ag

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

Com base na listagem dos Templates ja criados pode optar pela emissdo um novo documento
HI=KKAGF9F<G G : GLLG & HDA; 9JAg

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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=¢ Recibos Verdes

Templates

Aplicaro template

HOK K=D=; AGF9J Gscollerloltif® deidoddrieAto & qlidipreterddl aplicar, seja,
Fatura/Recibo ou Fatura ou Recibo.

Templates
? Nota: Ao aplicar o template a Data da Transacéao € alterada, apresentado por omissédo a data atual,

Escolha o tipo de documento que em vez da data que consta no template.
pretende emitir com este template

Fatura-recibo -

Fatura EF >

Recibo =R| =

CANCELAR

Observacoes:

AopcaoRecibos6 estadisponivelse possuifaturas emitidascomvalor remanescentesuperiora
zera
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=¢ Recibos Verdes

¢ TEMPLATES Templates
Templates Comoanularo template?

Para anular o Template deve clicar na op¢édo Anular e confirmar a anulagcéo no ecrad que aparecer

no seu dispositivo, uma vez que esta acgao € irreversivel.

Templates criados

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

B |

empresa Xxx

VER MAIS DETALHE —

>< fndtar

Antonio

VER MAIS DETALHE —

X Anular

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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< DETALHE DE TEMPLATE

Antonio

DADOS DO CLIENTE N

Identificacao Fiscal

Cliente com morada fiscal portuguesa

Pais
PORTUGAL

DADOS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS ~

Data da Transacgdo
2025-03-27

Atividade exercida

CAE 056303 - PASTELARIAS E CASAS DE
CHA

Importancia recebida a titulo de
Pagamento dos bens ou dos servigos

Etiqueta +

[ Editar & }
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=¢ Recibos Verdes

Templates

Comoalterar o template?

A opcao para alterar a informacao que consta no template (botéo Editar), esta disponivel na
consulta do detalhe do template. Para chegar a essa opg¢éo, deve consultar os templates,

=K; GD@=J G I M= HJ=L=F<= 9DL=J9J/71 = NAKM9DAR9J
<=L9D@=A%g

Ao escolher o botéo editar tem acesso a informacéo do template, podendo alterar a informacgéo
do mesmos e gravar as alteracdes.

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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>

Etiquetas

Poderd associar os seus documentos emitidos
a etiquetas de modo a facilitar a sua consulta

J_Manuel >

CANCELAR GRAVAR

PAG. 73| 125

=¢ Recibos Verdes

Templates

Associaumaetiquetaaum Template

Etiquetas séo palavrashaves ou termos que pode associar ao Template, de forma a poder
identifica-DG >MLMJ9E=FL= 9G =>=LM9J H=KI MAK9 JkHA<9

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

Para adicionar etiquetas, deve indicar o nome que pretende atribuir a mesma e pressionar no
: GLEAG H9J9 9<A; AGF9J K DAKLY9 <= =LAI M=L9K ; JA9

Para finalizar as alterac@es a lista de etiquetas (adicionar ou remover), deve pressionar o botdo
a%J9N9J Ay

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

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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=¢ Recibos Verdes

Emitir novo documento

Emitir atravésde um documentoja emitido

Pode emitir um novo documento usando um emitido anteriormente.

Para aceder a esta opc¢éo, deve consultar a lista de documentos emitidos, selecionar o0 documento
| M= HJ=L=F<=J] =PH9F<AF<G G ;9JLLG <= EG<G 9 NA

Ao pressionar esta op¢éo, consegue visualizar a informag&o que consta no documento que emitiu,
e escolher o botdo + . Ao escolher a opcao +, tem acesso a um conjunto de funcionalidades que
pode efetuar sobre o documento. Deve escolher a opgéo Aplicar. Ao Aplicar é direcionada para o
écran de escolha do tipo de documento a emitir, sendo que o funcionamento a partir daqui &
semelhante ao aplicar do template. Sdo ppeeenchidos os valores com base no documento que
emitiu, sendo que a data da transa¢&o assume por omisséo a data do dia, mas pode-i@tera

7

@\

Aplicar

\
\
/
//

Guardar como template

0
<

@

Anular

Comprovativo

\\
)

Ajuda

@ ‘

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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@3 Despesas

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

AT
autoridade versaolla?2
tributaria e aduaneira
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2s ~ A
75 DESPESAS ((2)

C/ informacdo Afetas & minha Nio afetas a
pendente atividade minha atividade

'd

AN

> N [ - ~
@ Classificar varias ) ( [/] Expandir todas ) e

N° FATURA: FT FA19/183281 AV
MIF 503952230 ATAEMISSAD 25/12(2018
Fnack 3

Livros Discos Multimedia. ..

€999.234,20 Vvalor Total

N° FATURA: FT FA19/183281 N
HIF 503952230 DATAEMISSAD 25/12{2018
Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de

Livros Discos Multimedia...

€ 234,20 valor Total

VisZo geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgdes

N° FATURA: FT FA19/183281 A4
MIF 503952230 DATAEMISSAD 25/12{2018
Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de
Livros Discos Multimedia...

£0800 N 1slor T

oo = = °o°

PAG. 76 | 125

11]
@ﬂ]

Despesas

Modo de Visualizacao

Esta funcionalidade tem como objetivo auxiliar o utilizador na pesquisa de despesas, na
classificagdo das que ainda estdo pendentes, ou na reclassificacdo das despesas ja
classificadasinicialmente .

Paraacedera estafuncionalidadedeve utilizar o menua " = K H fpddéndokdhsultar asfaturas
que foram atribuidasao seuNIF

Asdespesagodem servisualizadasem trés modos distintos, dependendoda situagdoem que se
encontram. Paracadamodo de visualizagdopode utilizar os filtros que considerarnecessériose
aplicar a lista dasdespesaspor forma a obter um resultado mais refinado, em conformidadecom
0 que pretende.

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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= DESPESAS ((2)

C/ informacdo Afetas & minha Nio afetas a
pendente atividade minha atividade

¢ a Y . ™
@ Classificar varias ) ( [/] Expandir todas ) e

AN

N° FATURA: FT FA19/183281 7
F 503952230 DATAEMISSAC 25/12{2018

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

€999.234,20 Vvalor Total
N° FATURA: FT FA19/183281 N
© 503952230 DATAEMISSAD 25/12{2018

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

€234,20 Valor Total

N° FATURA: FT FA19/183281 A4
¢ 503952230 DATAEMISSAD 25/12{2018
Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de
Livros Discos Multimedia...
£ 000 IN alor Tatn

‘10/_% ;E Q ooo

VisZo geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgdes
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11]
@ﬂ]

Despesas

Modos de Visualizacao

Tipode despesas

Estaodisponiveisos seguintesmodosde visualizagdodasdespesas

Cominformacdo pendente
Contéma lista de todas as despesasqjue ainda nao foram classificadase, por isso, se encontram
pendentes Oprazoparaclassificacicé determinado pela Autoridade Tributaria (AT)

Afeta a minha atividade

Contémallista de todas as despesagjue ja foram classificadase a previsdoda afetagcaoparcial ou
totalmente a atividade (a 100% quando totalmente afeta e a 25% quando parcialmente afeta).
Qualquerdespesaque ja ndo possaserreclassificadaé apresentadaessaindicagao.

Naoafeta aminha atividade

Contém a lista de todas as despesas que ja foram classificadas e que foram afetas parcialmente a
atividade ou que nao foram, de todo, afetas a atividade.

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

Casoindique nofiltro de pesquisa,pode apresentartambém asanuladas(pelo comerciante)ou as
néo classificadaqestdofora do prazode classificacdo)

Observacoes:

EmcadaModode Visualizacd@presentaasseguinteszonasdeinformacaa Listade Despesas
Acdez Filtros
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> 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 realizacio da aquisicio

Aplicar filtros

PAG. 78 | 125

11]
@ﬂ]

Despesas

Filtros depesquisa

Realizar pesquisa a lista de despesas

Deveselecionaro modo de visualizacdodasdespesasa que pretende aplicar osfiltros:
- ComInformacaoPendente

- Afetasa minha atividade;

- Naoafetasa minha atividade.

Paraaplicar osfiltros bastaclicarno botdoded $ A 2 lalld&r As seguintescampos

NIF Comerciante
Permite a pesquisada despesapor NIFdo Comerciante

Numero da Fatura
Permite a pesquisada despesapor Nimerode documento.

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

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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> FILTROS

<]  Atividade de realizacio da aquisicio

<4 Estado de Documentos

'@ Normais ':_) Néo Classificadas ':_) Anulados
<4 Ambito da atividade profissional

~

() sm,parciaL () NAo

Documentos

) Fatura

) Fatura simplificada

) Fatura-recibo

Aplicar filtros
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11]
@ﬂ]

Despesas

Filtros depesquisa

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 néo escolha nenhum, aplicase todos.

Ambito da atividade profissional
Permite a pesquisada despesapor grau de afetacéo a atividade. Este campo ndo é apresentado
paraavisdode Despesasom informagéopendente, pois estasnio estdoclassificadas

Paraasoutras vis6esé apresentadocom opcaode filtros distintos:
- Despesasfetasa atividade, podefiltrar por: Parcialmenteafeto ou Totalmente afeto
- Despesas ndo afetas a atividade, pode filtrar por: Nao esta afeto a atividade ou Parcialmente afeto

Documentos
Permiteapesquisada despesapor tipo de documento.

Estadode Documentos
Permite a pesquisada despesapor estadodo documento. Estecampo s é apresentadona visdode
Despesasfetasaatividade.

Aposvalidar osfiltros que desejadeveclicaremd  H D$AA DDIAb& i Aresultadoda pesquisa

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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B DESPESAS ((2)

E )=

C/ informacdo Afetas & minha Nio afetas a
pendente atividade minha atividade

h.

'd

e Y . ™
@ Classificar varias ) ( [/] Expandir todas ) e

N° FATURA: FT FA19/183281 7
HIF 503952230 DATAEMISSAC 25/12{2018

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

€999.234,20 Vvalor Total
N° FATURA: FT FA19/183281 N
HIF 503952230 DATAEMISSAD 25/12{2018

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

€234,20 Valor Total

N° FATURA: FT FA19/183281 ~
25/12/2018

HIF 503952230 DATA EMISSAO

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de
Livros Discos Multimedia...
£ 800 I -lar Tabs

oS = = °o°

VisZo geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opgdes
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11]
C\?ﬂ]

Despesas

Classificar Despesas

Classificare/ou reclassificarasdespesas

Para classificar as despesas deve selecionar o modo de visualizagatormacio Pendente.

Para os modos de visualizag@detas a minha atividade e Ndo afeta a minha atividade apenas
podem ser re(classificadas) as despesas que estejam dentro do limite determinado pela
Autoridade Tributéria (AT).

Todos os documentos que ndo podem ser reclassificados apresentam essa indicagéo, no entanto,
podem sempre ser consultados.

As despesas séo apresentadas em forma de cartdes, de tamanho reduzido, podendo expandir
para visualizar o detalhe do documento e realizar a classificagéo.

Ao expandir as despesas pode visualizar o conte(ido de todas as faturas e, com as opcdes de
classificacéo, pode classificar as que pretende.

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas



ATG) | Manual de Utilizador

2o I ()
GH DESPESAS O Y=y
N° FATURA: FT FA19/183281 AN

F 503952230

ATAEMISSAD 25(12{2018

Fnac Portugal - Actividades Culturais e Distribuicdo de

€999.234,20 valor Total
€229.823,86 VA

Atividade de realizagio da aquisigao:

Ambito da atividade profissional

Y
\_J SIM, TOTAL

Para efetivar as alteragBes carregue em “Gravar”,

S N
() sim,parciaL () NAoO

N° FATURA: FT FA19/183281

Cancelar
i
Vis3o geral Recibos Verdes

Despesas

=

Atividade

ooo

Mais Op{des
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11]
@ﬂ]

Despesas

Classificar Despesas

Classificae/ou reclassificaasdespesas

Paraclassificarasdespesast necessariovalidar asseguintesinformacoes

Atividade de realizacdo da aquisi¢éo:
Indicar o setor de atividade a que seaplicaa despesa

Ambito da atividade profissional :
Indicar o graude afetacdoda despesa

A (re)classificagcao pode ser realizada nos modos de visualizagfistas a minha atividade e Ndo

afetas & minha atividade.

A reclassificacdo pode ser feita, uma a uma, pela escolha da despesa que pretende alterar, ou pela
utilizacdo da opcao de filtros, em que séo apresentadas as despesas com as mesmas
carateristicas.

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

HOK K=D=; AGF9J 9K GH6Q=K | M= HJ=L=F<= <=N= ;D

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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B
©> Despesas
73 DESPESAS ((2) Classificar Despesas
Cremome M iinde Classificae/ou reclassificansdespesas
=
(4] Expandir todas ) @ Existem casosem que a despesando pode ser alterada
o N° FATURA: FT FA15/183281 e A classificacdo das despesas ndo pode ser alterada nos seguintes casos:
HIF 203252230 DATAEMISSAD 25/12{2018

- Ultrapassado o periodo de classificacdo: a despesa foi classificada e, ultrapassado este periodo
Clinica Dentéria Dentoral - Consultas e Tratamentos de temporal, j& ndo pode ser alterada essa classificagdo. Disponivel apenas para consulta;

Implantologia Oral

€100,00 Valor Total - Anulada: quando a despesa for anulada pelo comerciante;
N FRTURGA: FT FA1S/183281 o - Nao Classificada: a despesa nao foi classificada e ultrapassou o periodo para classificacéo,
. logo, ja ndo pode ser realizada a classificacéo, ultrapassado este periodo temporal.
[":"l”f’ll'm['__'m'mm" ©lmentonde De realcar que as despesas Anuladas e N&o Classificadas podem ser consultadas no modo de
) P visualizagdoNao afeta a minha atividade, mediante utilizacdo dos filtros de pesquisa.
N° FATURA: FT FA19/183281 A
MIF 503952230 DATAEMISSAD 25/12/2018

Oficina Auto - Reparagdo e Manuteng¢do Automével da
regido de Lisboa e Arredores, Lda.

£ AR ABA AN e T

ﬁ ;P: Q coo

Visdo geral Recibos Verdes Despesas Atividade Mais Opoes

Observacoes:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas
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&~ CLASSIFICAR DESPESAS PENDENTES

=1
®> Selecionada 1 fatura para classificar
° N° FATURA: FT FA19/183281
NIF 503952230 DATAEMISSAC 25122018

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 Distribuicdo de
Livros Discos Multimedia...

€234,20 Valor Total

Atividade de realizagdo da aquisigdo:

Ambito da atividade profissional

N I B mF
() sm,ToTAL () siM,PARCIAL (@) NAO

Cancelar
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11]
C?ﬂ]

Despesas

Classificar variaslespesas

Classificadespesas

9J9 ; D9KKA>A; 9J NkJA9K >9LMI9K 9G E=KEG L=EHG
todos os cartdes com a opgao de selecdo, para que fique ao seu critério quais os que pretende
classificar em conjunto.

Apos selecionar as faturas que pretende deve utilizar o mesmo processo praticado para a
classificagéo de uma Unica fatura, sendo necessério validar as mesmas informacdes.

No entanto, caso indiqu&do/] FG ; 9EHG AaUE: ALG <9 LANA<9<= .|
indicar a Atividade de Realizag&o da Aquisicao.

As informac@es validadas seréo 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:
Semprequeexistamsituacdesanalogasseraoaqui apresentadas



AT o | Manual de Utilizador PAG. 84 | 125

]

©s Despesas

Registar com QR Code

REGISTAR DESPESAS - QR CODE

.ng Coloque o c6digo QR na area visivel Reg|5taDeSpesaS
Para registar despesas com@Rde] <=FLJG <9 GH6LG a" - K9KA =
G K=D=; AGF9J =KL= :GLLG <=NCode5kK; ESD®@+GF 199 GHG LC

para o documento que possui o0 QBbdeque pretende registar.

Observacgoes:

SO é possivelregistar despesasque foram passadaspara o contribuinte que estaautenticado
naaplicacdo
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REGISTAR DESPESAS - QR CODE

Confirme os dados por favor

N° FATURA FS 052800421/000002

NIF S66059995

Pals do adquirente

Base tributavel de IVA 3

€12,64

taxa reduzida

€0,72 Total de IVA 3 taxa reduzida

€0,78
€0,09

€21,48

€4,02 Total de IVA a taxa norma

€4,83 v
€34,90 Valor Total

PT

Tipo Documento Fatura simplificada

Atividade de realizagao da aquisigao:

Ambito da atividade profissional

() simtotAL () NBO () SIM,PARCIAL

Cancelar

GER =

ATA EMISSAC
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Despesas

Registar com QR Code

RegistaiDespesas

Apés a leitura do QRodeé apresentada a informacéo que consta no mesmo, de modo a que seja
possivel validar a informacao do documento lido.

Tem ainda a possibilidade, caso pretenda de classificar em simultaneo o documento no ambito da
sua atividade profissional ou pessoal. Esta op¢éo € opcional nesta fase.

G HIJI=KKAGF9J G :GLLG a0=?2AKL9JA/] G <G; ME=FLG
Em situacgdes de erro, o documento néo é registado e € apresentado o erro.

Apés o registo, caso nao classifique o documento, o0 mesmo fica disponivel no modo de
NAKM9DAR96LG &! GE ' F>GJE96LG . =F<=FL=Ajg

! 9KG ; D9KKA>AI M=J] G <G; ME=FLG >A; 9 <AKHGFZN=D
GM a, LG >=L9K 9 EAF@9 LANA<9<=AJ]] <= 9; GJ<G ;

Pode eliminar o documento ja registado com @®Rde arrastando o mesmo para a direita.
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Despesas

Eliminar Despesasegistadaspor QR Code

T3 DESPESAS

EliminarDespesas

(GALILT{ETETN Afetas a minha  N&o afetas a
pendente atividade minha atividade
Pode eliminar o documento registado com QBvde para isso basta escolher o documento a
C 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 v
NIF DATA EMISSAO 2022-01-20

HKBYHDFEB HHDHEH c

€ 34,90 Valor Total N

s B B [ e

Visdo Geral RecbosVerdes Despesas  Atividade Opgdes

Observacoes:
SG6é possiveleliminar um documentoregistadocom QRCode
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IVA

Este modulo permite ao utilizador
consultar painel IVA, classificar
documentos no contexto do IVA, emitir
declaracao IVA automatico e consultar as
declaracdes emitidas.

autoridade
tributaria e aduaneira

versaolla?2
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IVA

A (2] Consultar painel do IVA
Periodo: 202509T H

erioce DadosGerais

E Documentos adquiridos v i L .
Aqui pode consultar um resumo dos principais dados acerca dos documentos adquiridos,
documentos emitidos e declara¢Bes submetidas.

[Z] pocumentos emitidos v
As informag@es apresentadas resultam dos dados comunicados & Autoridade Tributaria e

] veclaragdes o Aduaneira e estdo organizadas de forma simples, para que consiga ter de imediato uma visdo
clara da sua situac@o em matéria de IVA.

o & ga

Fatura-
Visdo Geral . Despesas IVA Opgoes
recibo P Pé



ATGO

Manual de Utilizador

IVA
Periodo: 202509T

E] Documentos adquiridos

E Documentos emitidos

[Z] peclaragdes

i 55| &

- Fatura-
Visdo Geral . Despesas
recibo

oo
oo

Opgdes
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IVA

Consultar painel do IVA

DadosGerais

O periodo declarativo corresponde ao més ou trimestre de atividade a que a declaracao
corresponde, identificado pelo codigo da Autoridade Tributaria.

No caso de ser mensal, o cédigo sera apresentado com o ano € més correspondente, por exemplo
AIrRI'f PpA 0OJ=>=)J=FL= 9 BO9F=AJG <= TPlrfrog

No caso de ser trimestral, o codigo sera apresentado com o0 ano e trimestre correspondente e sera
9;J=K; =FL9<G ME &42A 0J=>=J=FL= 9G LJAE=KLJ=06n

0 O03TA J =se aol.%rimestre do ano (janeiro, fevereiro e margo).

0 06TA J =se aod.%trimestre do ano (abril, maio e junho).

0 09TA J =se ao3.%trimestre do ano (julho, agosto e setembro).

0 12TA J =se aod.%trimestre do ano (outubro, novembro e dezembro)
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IVA

VA 0,0 Consultar painel do IVA

Funcionalidades

No inicio do médulo IVA encontra um acesso rapido as principais operacdes disponiveis.
G ;DA;9)J FG :GLLG 9RMD ; GE G KzE: GDG aUANn FG
funcionalidades:

0  IVA Automaticod permite gerar automaticamente a declaragéo de IVA, com base nos
documentos ja comunicados.

0 Despesas IVAda acesso a area onde pode classificar ou alterar a classificacao dos
documentos adquiridos.

IVA automatico ) .

0  Declarag6esd permite consultar o comprovativo de cada declaracdo emitida.

Declaragoes

Despesas IVA

S & go

Visao Geral Fatura: Despesas IVA Opgoes
I
recibo P Ps
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o IVA
VA 0,0 Consultar painel do IVA

Periodo: 202509T

Documentosadquiridos

E Documentos adquiridos A X _ _ X
Ao clicar nesta seccao, sdo apresentados todos 0os documentos registados no seu nome e
b comunicados pelos fornecedores. Os documentos estdo organizados em:
Faturas por classificar 0
Base tributavel - - . L, .
Wi _ 0  Faturas por classificar8namero de faturas e respetivos valores que aguardam
classificagdo, com indicagdo da base tributavel e do IVA.
Faturas classificadas 6
Base tributavel 2126,86€ -~ . . ., . . . ~
o o 0  Faturas classificadasd numero de faturas e valores ja classificados, com indicagéo da
base tributavel e do IVA.
Documentos retificativos por classificar 0
Notas de crédito 0 ~ . . ‘g .. .
e , 0  Documentos retificativos por classificar dtotal de documentos por classificar,
subdividido por notas de crédito e notas de débito.
Documentos retificativos classificados 5
Notas de crédito 3 0  Documentos retificativos classificados 8total de documentos ja classificados,
B el : subdividido por notas de crédito e notas de débito.
[Z] Documentos emitidos v

E DeclaragGes ’

o & 88
Fatura-

Visdo Geral Despesas IVA Opgoes
! recibo P ps
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==
@ IVA
A @, Consultar painel do IVA
iodo: .
periodo: 202509T Documentosmitidos
El Documentos adquiridos v . . . . L
Nesta secc¢do pode consultar o nimero de faturas que emitiu no periodo em analise, com
indicacao da base tributavel e do IVA.
[Z] pocumentos emitidos A
Faturas emitidas 11
Base tributavel 8018,35€
IVA 1624,66€
[Z] Declaragdes v

i & oo

- Fatura- "
i I
Visao Geral riciho Despesas VA Opgoes
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e IVA
VA Consultar painel do IVA

Periodo: 202509T

Declaracgoes

[Z] pocumentos adquiridos v » . . - . . -
Nesta seccdo pode acompanhar facilmente o estado das suas obrigacdes fiscais. Sdo
apresentados dois blocos de informagéo:
[Z] pocumentos emitidos ~
a3 0  Declaragdes anterioresd permite visualizar o nimero de declaragdes submetidas em
] pectaragdes N periodos passados.
R . ! 0  DeclaragBes deste periodos permite visualizar o nimero de declara¢des submetidas
relativas ao periodo atual, e validar rapidamente se ja foi entregue ou se ainda esta em
Declaragdo deste periodo 76 falta.

~ B B B 83

Fatura-
Visdo Geral Despesas IVA Opgoes
recibo & P
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< IVA AUTOMATICO

Declaragao gerada com sucesso X
Confirme os dados relativos a declaragdo que esta
a submeter.
[Z] Identificacdo do sujeito passivo v
[Z] peclaragio v
[Z] Apuramento v

ENTREGAR IVA AUTOMATICO
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IVA

IVA Automatico

DadosGerais

O IVA Automatico esta disponivel para os contribuintes residentes em territério nacional, que nao
sejam registados no Regime de IVA de Caixa, que tenham classificado todas as faturas e
documentos retificativos de fatura e que ndo tenham efetuado importacdes ou exportacoes,
aquisicOes de bens ou servigos em que o IVA seja devido pelo adquirente ou destinatario dos
servigos, nem operagdes abrangidas por um qualgquer regime especial ou particular do IVA.

O contribuinte pode confirmar os valores apresentados para o imposto liquidado e para o
imposto dedutivel e entregar a declaracéo pp¥eenchida.
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< IVA AUTOMATICO

Declaragao gerada com sucesso X

Confirme os dados relativos a declaragdo que esta

a submeter.

[Z] I1dentificagdo do sujeito passivo \
[Z] peclaragio v
[Z] Apuramento v

ENTREGAR IVA AUTOMATICO
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IVA

IVA Automatico

Confirmaradeclaracaagerada

Tendo os seus documentos corretamente classificados, tera uma declaracagppeénchida
gerada automaticamente e nesta sec¢do devera confirmar todos os dados antes de a submeter.

Aqui o ecréd do IVA Automatico apresenta trés areas que pode expandir para confirmar os dados
antes da submissao:

0
0

0

Identificagéo do sujeito passivo 8 contém a informacao que identifica o contribuinte.
Declaracdod contém os dados que identificam a declaragédo automaticamente gerada.

Apuramento dapresenta o calculo detalhado do imposto, com totais e discriminacdes
por taxas.



ATGD | Manual de Utilizador

< IVA AUTOMATICO

Declaragao gerada com sucesso

Confirme os dados relativos a declaracdo que esta

a submeter.

[Z] Identificagdo do sujeito passivo A
Numero de identificacdo fiscal 299999998
Localizagdo de sede Continente

[Z] peclaragio v

[Z] Apuramento v

ENTREGAR IVA AUTOMATICO
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IVA

IVA Automatico

Identificacdodo sujeito passivo

Ao expandir a seccallentificacdo do sujeito passivo pode visualizar os dados que identificam o
contribuinte, nomeadamente:

0  Numero de identificagéo fiscal (NIF)3sera apresentado o seu NIF tal como consta na
declaragéo.

0 Localizac8o de sededserd apresentada a localizagdo fiscal usada na declaracéo (por
exemplo: Continente).

Verifique que estes dados estdo corretos antes de prosseguir.



PAG. 97 | 125

ATGD | Manual de Utilizador

IVA

IVA Automatico

< IVA AUTOMATICO

Declaracéo

Declaragdo gerada com sucesso X
Confirme os dados relativos a declaracdo que esta Ao expandir a secg:éo daeclara(;éovisualiza:
a submeter.
0 Identificagdo da declaracdo 3refere-se ao nimero Unico gerado para esta declaracdo
(identificador atribuido pelo sistema).
[Z] 1dentificacdo do sujeito passivo v

0  Periodo declarativo drefere-se ao cédigo do periodo a que a declaragdo se encontra
(ex.: 202506T).

[Z] Declaracio
Verifique que estes dados estéo corretos antes de prosseguir.

Identificacdo da declaragdo 122000009980

Periodo declarativo 202509T

[Z] Apuramento v

ENTREGAR IVA AUTOMATICO
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< IVA AUTOMATICO

[Z] peclaragio v
[Z] Apuramento A
Base tributavel 8018,35€

Total imposto a favor do estado 1627,37€

Com imposto liquidado a taxa reduzida 21,73€
Com imposto liquidado a taxa intermédia 205,35€
Com imposto liquidado a taxa normal 1397,58€
Regularizagoes 2,71€

Total imposto a favor do sujeito

- 311,18€
Ativo ndo corrente 247,12€
Com imposto liquidado a taxa reduzida 2,49€
Com imposto liquidado a taxa intermédia 6,21€
Com imposto liquidado a taxa normal 25,06€
Outros bens e servigos 26,94€
Regularizag6es mensais/trimestrais e anuais 3,36€
Excesso a reportar de periodo anterior 0€
Imposto a entregar 1316,19€

[}» Descarregar declaracdo

ENTREGAR IVA AUTOMATICO
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IVA

IVA Automatico

Apuramento

Ao expandir a sec¢do dgpuramentovisualiza o calculo do imposto, incluindo:

Base tributavel refere-se ao somatério das bases sobre as quais € calculado o
IVA.

Total imposto a favor do estadq refere-se ao montante de IVA liquidado a pagar,
discriminado por:

Com imposto liguidado a taxa reduzida
Com imposto liquidado a taxa intermédia
Com imposto liquidado a taxa normal
Regularizagdes
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IVA

< IVAAUTOMATICO IVA Automatico
5] Declaracéio X Apuramento
Ao expandir a sec¢ao dépuramento visualiza o calculo do imposto, incluindo:
[Z] Apuramento A
0  Total imposto a favor do sujeito passivo 3 refere-se aos montantes de IVA que, resultem
Base tributavel 8018,35€

de operagdes que favoregam o sujeito passivo (se aplicavel), discriminados por:
Total imposto a favor do estado 1627,37€

Com imposto liquidado a taxa reduzida 21,73€ z Ativo nao corrente
Com imposto liquidado a taxa intermédia 205,35€ é Com impOStO ||qU|dad0 a taxa reduzida
Com imposto liquidado a taxa normal 1397,58€ ) . . . . L.
Regularizacdes 2716 3 Com imposto liquidado a taxa intermédia
2 Com imposto liquidado a taxa normal
Total imposto a favor do sujeito .
passivo 311,18¢€ K1 Outros bens e servigos
Jo—— U758 3 Regularizagbes mensais/trimestrais e anuais
Com imposto liquidado a taxa reduzida 2,49€ z Excesso a reportar de perI,OdO anterior
Com imposto liquidado a taxa intermédia 6,21€
Com imposto liquidado a taxa normal 25,06€ ~ . . . .
o e O  Imposto a entregar drefere-se ao valor liquido a entregar (resultado final do
utros bens e servigos 26,94€
Regularizagdes mensais/trimestrais e anuais 3,36€ apuramentO).
Excesso a reportar de periodo anterior 0€
p—— 1316,19€ 0 Descarregar a declaragédo permite visualizar a declaragéo periddica do IVA gerada

[}» Descarregar declaracdo

ENTREGAR IVA AUTOMATICO
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4 IVA AUTOMATICO

Declaragdo gerada com sucesso X
Confirme os dados relativos a declaracdo que esta
a submeter.
[Z] Identificagéo do sujeito passivo v
[Z] peclaragio v
[Z] Apuramento Vi

ENTREGAR IVA AUTOMATICO
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IVA

IVA Automatico

Entregadadeclaracaqre-preenchida

Depoisde confirmar todos os valoresnas secgdesacima, selecioneo botdo ENTREGAR
IVAAUTOMATIC@arasubmeteradeclaragéo

No caso de os valores pré-preenchidos estarem incorretos, ndo devera confirmar a
declaracdo,devendoprocedera entregade uma declaragéoperiodicade IVApela opcao
& # F L J =72 929 Jnb Bdrtdb das Financasonde também pode beneficiar do pré-
preenchimentocom hip6tesede alteracdodos valoresapresentados
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IVA

< IVAAUTOMATICO IVA Automatico
ConLirmet os dados relativos a declaracdo que esta Conﬂ rmagéaje Valores

Apés fazer a entrega da declaracdo grgeenchida, surge um ecra de confirmac&o com um

NiF iGciiEia s DR resumo em cartdo com os principais dados da declaragéo:
299999998 Continente

0 NIF
PERIODO DECLARATIVO IMPOSTO A ENTREGAR ~ . ~

0  Localizacdo de sede
202509T 1316,19€ o . i

0  Periodo declarativo

0  Imposto a entregar

Com a agdo "Confirmar", A declaragao de IVA
automatico considera-se, para todos os efeitos legais,
como uma declaragao entregue pelo contribuinte,
assumindo este a total responsabilidade pelos valores

declarados. Estes sdo os dados que identificam a declaragéo e determinam o valor final a submeter.

Antes de prosseguir, confirme que estas informacdes correspondem a sua situagéo.

Caso verifique que os montantes pré-preenchidos pela
at ndo estdo corretos, ndo devera confirmar a entrega,
devendo alterar esses montantes, procedendo a
entrega da dp de IVA nos termos gerais.

D Li e entendi as condi¢des acima

CONFIRMAR
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4 IVA AUTOMATICO

Confirme os dados relativos a declaragdo que esta

a submeter.

NIF LOCALIZACAO DE SEDE
299999998 Continente
PERIODO DECLARATIVO IMPOSTO A ENTREGAR
202509T 1316,19€

Com a acao "Confirmar", A declaracao de IVA
automatico considera-se, para todos os efeitos legais,
como uma declaragdo entregue pelo contribuinte,
assumindo este a total responsabilidade pelos valores
declarados.

Caso verifique que os montantes pré-preenchidos pela
at ndo estdo corretos, ndo devera confirmar a entrega,
devendo alterar esses montantes, procedendo a
entrega da dp de IVA nos termos gerais.

l:] Li e entendi as condi¢des acima

CONFIRMAR
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IVA

IVA Automatico

Confirmacéaale valores

Acaixaque surgecom o fundo azul contémumamensagemimportante sobreo envioda
declaracda

Nestaseccaoé indicado que, ao confirmar, a declaragdodo IVAAutoméatico passaa ter
validadelegal,sendoassumidaatotal responsabilidade pelos valores declarados.

Deverater em atencdo que, caso detete algum erro ou valor incorreto, ndo deve
confirmar aentrega.
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IVA

< IVAAUTOMATICO IVA Automatico
Confirme os dados relativos a declaragdo que esta Conﬂ rmagéc‘je Valores
a submeter.
Na parte inferior do ecrd, selecione a opclbe entendi as condicfes acimaara confirmar que
i Betisk e e tomou conhecimento da mensagem anterior.
299999998 Continente
S6 apos assinalar esta opcao € possivel concluir o processo.
PERIODO DECLARATIVO IMPOSTO A ENTREGAR
202509T 1316,19€ . . ~ . ~ o~
De seguida, selecione o botdo azbbnfirmar para submeter a declaracéo de IVA Automético.

Com a agdo "Confirmar”, A declaracdo de IVA Ao fazélo, a entrega é considerada efetuada.

automatico considera-se, para todos os efeitos legais,
como uma declaragao entregue pelo contribuinte,
assumindo este a total responsabilidade pelos valores
declarados.

Caso verifique que os montantes pré-preenchidos pela
at ndo estdo corretos, ndo devera confirmar a entrega,
devendo alterar esses montantes, procedendo a
entrega da dp de IVA nos termos gerais.

Li e entendi as condi¢des acima

CONFIRMAR
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< IVA AUTOMATICO

Declaragdo entregue com sucesso.

[Z] pados de declaragéo v

Numero de identificacdo fiscal 299999998

Localizacao de sede Continente
Periodo declarativo 202509T
Ano 2025

Identificador da declaragdao 122000010423

Data e hora de rece¢do  2025-10-31 16:20:17

COMPROVATIVO

IVA

IVA Automatico

Declaraca@ntreguecomsucesso

Apés confirmar a submisséo, a sua declaracéo foi entregue com sucesso

Pode consultar oDados da declaracdosubmetida:

Localizacdo de sede
Periodo declarativo
Ano

O¢ O¢ O¢ O¢ O¢ O¢

Data e hora de rececéo

Numero de identificacao fiscal

Identificador da declaracao

PAG. 104 | 125

No final da pagina, esta disponivel o bot&@omprovativo, que permite abrir e descarregar o

documento oficial entregue
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< CLASSIFICAR

Periodo: 202509T

NOTAS DE CREDITO

NOTAS DE DEBITO

PAG. 105 | 125

IVA

Classificar documentos

A classificacao dos documentos é efetuada por si, de acordo com a informacao
constante em cada fatura ou documento retificativo e com as regras fiscais aplicaveis.
Sempre que necessario, pode rever ou alterar uma classificacdo que ja tenha realizado,
garantindo que os documentos ficam registados de forma correta para efeitos de IVA.

Modo de visualizacéo

Estao disponiveis os seguintes modos de visualizagao dos documentos:

o

Sem classificagdod Contém os documentos que ainda nédo foram classificados
pelo sistema e que aguardam intervencao.

Classificagcado incompletad Contém os documentos que apresentam dados em
falta ou incoerentes.

Classificadasd Contém os documentos que ja se encontram devidamente
classificados.
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< CLASSIFICAR

Periodo: 202509T

Sem Classificagao

[AECSITT NI incompleta (1 S
FATURAS v
NOTAS DE CREDITO v
NOTAS DE DEBITO v
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IVA

Classificar documentos

Modo de visualizacéo

Nos dois primeiros modos de visualiza¢&eMm classificacdoe classificacdo
incompleta) os documentos podem ser visualizadas pelos filtros de classificacdo, que
incluem as seguintes categorias:

~

(0]

Faturas - Permite a consulta de documentos de aquisigdo de bens ou servigos
emitidos pelos fornecedores.

Notas de crédito - Permite a consulta de documentos usados para anular ou
diminuir o valor de faturas anteriores.

Notas de débito- Permite a consulta de documentos usados para retificar o
valor de faturas ja emitidas.
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IVA

< CLASSIFICAR Classificar documentos

Periodo: 202509T

Sem Classificacao oy
5 Classificadas (10)
classificacao (3 ncompleta (1

bezscatid) incluem as seguintes categorias:

Modo de visualizacéo

As faturas j&lassificadas podem ser visualizadas pelos filtros de classificacao, que

~

Os documentos assinalados a amarelo tém 0 Pessoal- Permite a consulta de documentos classificados como fora do ambito
os totais incoerentes. Os totais apresenta... .o . .

da atividade profissional.
0 Inventarios - Permite a consulta de documentos relacionados com mercadorias

PESSOAL V-
destinadas a revenda.
. o 0  Ativo néo corrente - Permite a consulta de documentos relacionados com a
compra de bens de uso duradouro (imobilizado), como computadores, viaturas,
e o mobiliario ou outro equipamento afetos a atividade.
0 Outros bens e servigos Permite a consulta de despesas correntes de
T — . funcionamento como fornecimentos, materiais ou pequenos equipamentos.

0 Regularizagbes- Permite a consulta de documentos retificativos enquadrados
REGULARIZACOES v em artigos especificos do Cadigo do IVA.
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Os documentos assinalados a amarelo tém
0s totais incoerentes. Os totais apresentados
correspondem aos somatdrios das linhas
relativas ao documento, os quais podem
divergir dos totais apresentados no e-fatura.
Ainda assim, depois de devidamente
classificados, estes documentos sdo
considerados no calculo do IVA Automatico.

~
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IVA

Classificar documentos

Avisode incoeréncias

Quando um documento aparece assinalado a amarelo, significa que exisidarencas entre os
totais calculados pelo sistema e os totais que constam no eFatura e como tal, ira aparecer um

aviso laranja, como o exemplo na imagem.

O sistema apresenta o somatorio das linhas do documento (ou seja, os valores detalhados de
cada item). Esse somatdrio pode ndo coincidir com o total que foi comunicado-&aterra.

Apesar desta indicagao o documento é considerado no célculo do IVA Automatico.
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NIF 164207619

N.° documento FT 09T/76 Data de emissao:

28/09/2025

Base tributavel:
IVA
Taxa normal
Taxa intermédia

Taxa reduzida

0

71,36€

16,41€

16,41€
0€
0€
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IVA

Classificar documentos

Informacdedase

(@] O¢ O¢ O«

(@]

O«

Os documentos séo apresentados inicialmente em cartdes de tamanho reduzido. Ao expandir
cada cartdo, pode visualizar o detalhe do documento e realizar a sua classificacdo. Entre os dados
apresentados encontrarse:

Nome do emitente, que identifica o fornecedor que emitiu o0 documento.

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

NUmero do documento e data de emissédg que permitem confirmar a origem e a
validade da fatura ou documento retificativo.

Base tributavel, que representad valor sem IVA sobre o qual o imposto é calculado.
IVA que corresponde ao valor do imposto calculado sobre a base tributavel do
documento.

IVA discriminado por taxa, onde € indicado o montante de imposto aplicado em
fungéo das taxas normal, intermédia ou reduzida.
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IVA

4 CLASSIFICAR Classificar documentos

Periodo: 202509T

Semclassificacao

Sem Classificacao e e
classificagdo (3) incompleta (0 Classificadas (9) o . .
Como classificar faturas sem classificacao
M Para classificar uma fatura deve seguir 0s seguintes passos:
Base tributdvel: 69,92€ 1. Abraa faturae visualize os dados apresentados no cartdo expandido.
IVA 12,00€ 2. Defina o &mbito da atividade profissional:
Taxa normal 8,58€ 3 1=D=; AGB#fdfatdra nio estiver relacionada com a sua
Taxa intermédia 2,72€ atividade. . . . . .
. 3 1=D=; AGE9J &=L Sddfadurazsiledi@almente afeta a
Taxa reduzida 0,70€

: sua atividade.
AMBITO DA ATIVIDADE PROFISSIONAL 3 1=D=; AGE®J &=L9 ée[amanas Paite dA BtDrd estiver

O ke (O ik okt 0 il s relacionada com a atividade.

Regras aplicaveis:

Q Q Q 0 1= =K,;SEDA®tadao dotal", a percentagem a deduzir € automaticamente

100% e o valor a deduzir corresponde ao valor total de IVA da fatura.
- 0 Seescolhea 1 AE ] > = L 9 tera Ge indi®ad maAudliDante no campo
d&H=J; =FL9?=E 9 <=<MRAJA 9 H=J; =FL9?=E -

deve ser sempre superior a 0% e inferior a 100%.
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IVA

< CLASSIFICAR Classificar documentos

Periodo: 202509T

Semclassificacao

Sem Classificacdo
classificagdo (3) incompleta (0

Classificadas (9)

Como classificar faturas sem classificacao

Faturas (1)

3. Identifique o fim do bem ou servico

i - Caso seja uma fatura que esteja afeta & atividamefissional, total ou parcialmente ,

= = terd de selecionar obrigatoriamente a respetiva finalidade:

Taxa normal 8,58€

R e e Q Inventarios - selecione esta op¢do quando o documento disser respeito a
Tonreduzia 9,108 compra de mercadorias para revenda ou matéripsimas que v&o ser utilizadas
AMBITO DA ATIVIDADE PROFISSIONAL na sua atividade.

O nRo O sim,TotaL O SIM, PARCIAL

Q Ativos néo correntes - selecione esta opcao quando o documento se referir a
bens de uso duradouro, como computadores, viaturas ou outro equipamento

Q Q Q afeto a atividade.

O Outros bens e servigos- selecione esta op¢édo quando o documento
N/A corresponder a despesas correntes de funcionamento, como servigos,

consumiveis, materiais ou pequenos equipamentos.
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< CLASSIFICAR

Periodo: 202509T

Sem Classificagao
classificagdo (3) incompleta (0)

Faturas (1)

Base tributdvel:
IVA
Taxa normal
Taxa intermédia

Taxa reduzida

AMBITO DA ATIVIDADE PROFISSIONAL

Classificadas (9)

69,92€
12,00€
8,58¢€
2,72€
0,70€

QO ndo O sim,TotaL O SIM, PARCIAL

FIM DO BEM OU SERVICO
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IVA

Classificar documentos
Semclassificacéo

Como classificar faturas sem classificacao

N/A

A DEDUZIR VALOR

ADEDUZIR

CLASSIFICAR

3.  Guarde a classificacéo

Depois de rever toda a informag&o, confirme a operagdo carregando no Gtaésificar
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IVA

< CLASSIFICAR Classificar documentos

Periodo: 202509T

Semclassificacao

Sem Classificagao

classificacdo (3) incompleta (0 Classihcadas {9
Como classificar notas de crédito sem classificacéo
Para classificar uma nota de crédito deve seguir 0s seguintes passos:
Base tributavel: -26,83€ 1. Abraa nota de crédit@ visualize os dados apresentados no cartdo expandido.
IVA -6,17¢€ 2. Defina o &mbito da atividade profissional:
Taxa normal 6,17€ T { St S OB » e aNdtuta ndo estiver relacionada com a sua atividade.
T o8 { St SOARYE NI %S (i de ecfatdra astar tothlmhente afeta a sua
Taxa reduzida 0€ ati\,{idad,\e'v ~ o
_ ‘ { St SOARYZX NJ &S U IsesapéhastpartdldiaXatufa estiver
AMBITO DA ATIVIDADE PROFISSIONAL relacionada com a atiVidade.

O nRo O sim,TotAL () SIM, PARCIAL .
Regras aplicaveis:

{ S S a GinfMefddib Total"a percentagem a deduzir é automaticamente

100% e o valor a deduzir corresponde ao valor total de IVA da fatura.

Seescolhedt { A YI ! F S (,lteciiindicar iddualiméntg no campo
GLISNOSY Gl 3SY I RSRdzd ANE | LISNOSydGl3aIsy i
deve ser sempre superior a 0% e inferior a 100%.

ARTIGO 78.°, N.° 4 ARTIGO 98.°, N.° 2
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IVA

Classificar documentos
Semclassificacao

Como classificar notas de crédito sem classificacéo

3. Identifique o fim do bem ou servigo

Caso seja umaota de crédito que esteja afeta a atividadprofissional, total ou
parcialmente , deve ser selecionado o artigo aplicavel do Codigo do IVA:

0 Selecione o Artigo 78.°, n.° 4se a fatura tiver sido emitida conmexatiddes
nao relacionadas com a aplicacdo de uma norma legal do IV.ARetifica, para
menos, o valor tributdvel ou o imposto de uma fatura ja registada. Por exemplo,
erro aritmético no calculo do imposto.

0 Selecione o Artigo 98.°, n.° 2 se a fatura tiver sido emitida coimexatiddes
relacionadas com aplicagdo de uma norma legal do IVARetifica, para menos,
o valor tributavel ou o imposto de uma fatura ja registada. Por exemplo,
incorreta aplicagédo da inversdo do sujeito passivo ou aplicacdo de uma taxa de
IVA incorreta.

Apos a classificacdo, estes documentos passam para a catedregularizacoes



