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Estas altera¢Oes possibilitam a todos os utilizadores
aceder ao modelo de documentos ja em uso pelos
profissionais da cultura.

Estamos disponiveis para o/a esclarecer e aconselhar,
No Nosso escritdrio, ou por videoconferéncia.

Nota: Nao dispensa a leitura da leqgislacdo
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Novidades

1.2 - permite aos trabalhadores independentes, que emitem “recibos
verdes” faturar servicos e/ou produtos com diferentes taxas de IVA, no
mesmo documento.

Esta medida sera benéfica para varios profissionais liberais, como
advogados (taxa a 6% ou 23%), veterinarios (consultas e tratamentos
estao isentos de IVA, mas a venda de medicamentos e produtos
veterinarios esta sujeito a diferentes taxas de IVA (6% ou 23%).

2.2 - No site da AT (financas) permite ao trabalhador independente criar
uma ficha de clientes, servi¢cos ou produtos. Esta funcionalidade elimina a
necessidade de inserir repetidamente os mesmos dados sempre que seja
necessario emitir novos documentos para os mesmos clientes.
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Depois de selecionar a opc¢éao “faturas e recibos verdes”, na pagina inicial do
site da AT, devera aparecer a opcéao “Clientes”. Clicando em “Clientes” pode
indicar o NIF do cliente, o seu nome e morada.

Se desejar criar uma ficha de produtos ou servicos, deve selecionar
“produtos, servicos e outros”, posteriormente deve referenciar o produto
Ou Sservico e a sua descricao.

Os trabalhadores independentes que trabalhem com avencas, como lidam
com clientes regulares e servi¢os recorrentes, beneficiam com a diminuigcao
do tempo gasto na emissao de cada documento.

1. Como emitir documento (fatura, recibo ou fatura-recibo)

Aceder ao link;
https://sitfiscal.portaldasfinancas.gov.pt/geral/home?areaDestino=TR

AT
autoridade
<l tributiria e sduaneira

Principais Destaques
£ ontadda mkavanta da Trie

Agenda Fiscal
Estd Aowa Triurdna.
Servicas
Infanmngdo Fiscal e Adumaeira
Apoio so Contribuinte
e deeis Contril Ludten
Estatisticas
Portuguese Tad System
Servigos Frequentes
Cidadnnis Fisesl i ks
Arrendamento > LI 3 e-Fatura 3
Emitir » Canmultar Emsifir documentn Vesificar ou regertar
Faturas e Recibos 5 E:Em:?;:: e > | |Motificabes e >
Emitir o Consudtan
it 0 G it i Citagoes
@ P Pooew H @ a-:qm


https://sitfiscal.portaldasfinancas.gov.pt/geral/home?areaDestino=TR
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2. Criar ficha de cliente:

Prima o icone de Clientes
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L AT
autoridade
tributdria & sduaneira

= MENU

Catalogo de clientes.

Emitir
|'E§; Fatura ou Falura-Recibo

..... = Fatuea oy Fatutn- Pacibe

%ﬁ Clientes

koo de clieass

Apa Pessaal

Meaneageon

Daders Pasazals

[ Recibo
Ervets scxn s

um Fecibo asanciada 3 ura Faurs 8 st

wm Produtos, Servigos ou Outras

b e catdloge de ks serviios ou Duvos

Cleauracros

fE@ o ¥in

["' APFE
mjar
e

Para criar um novo cliente deve selecionar p campo “ADICIONAR”

% AT
autoridade
d tributéria £ sdusneirs

= WMENU Faturas u Huibes Vs

HF s rmpreberts

5= Elementon por g

Emiie | Daie Clantss

Gerir Clientes

Estmin

S resitadon

Links Otsis

Arus Feusasl

QCU'"M"H
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Preencher os campos obrigatérios e guardar. Criado o cliente, este ficara guardado no catalogo

de clientes.

= MENU Fasurnn ¢ Rackon Vertdes + Garir Chantes + Adicienss/ditar Cliantn

i Adicionar/Editar Cliente

Dados de Chsnte  Moendas de Evirogs

Dados de identificagio

Morada de Clienta

cancess: [T _

Links (nsis A Pussasal C\“N“’"”

fuseties Franuartas [hadnn Desnnais
3 1]
13052

Ap6s a criagdo do cliente é possivel editar ou eliminar os clientes criados na lista de clientes,
relacionando as opc¢des da coluna acdes.

,
|

* AT
autoridade
Fributinia ¢ Aduanein

= MENU Faturas « Rucdos Verdeo Emitie > Gorir Cliniies

Emits Gerir Clientes

HIF e squl velestle. Estme

Se Elmentos pu plyis

NIF o spulvaluntsrboess Estute

108649008 —

i LY WER =
Forme Mnrsd Aimeicis de Figasinedo —
EDITAR
N Besattadin
DESATIVAR

Links Uteis Area Pesaaul P .
1349
o2t
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3. Criar tipo de servi¢o ou produto:

% AT
- autoridade
A tributaris e aduancra

= MEN Faturas u fincibos Vardes © Bt
Fabirns o Racibos Verd
i Emitir

I3 Fatura ou Fatura-Recibo
L1

Emita gu wma Fatin e Fatlrebabe

ﬁ Clientes

Linis Utwin

Civiriins aguia-bau carago do chan
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[ 3 Recibo

it aigul um Apebo spociade & uma Fates |4 amitids

- Frodutos, Servigos ou Outros

<4

1 AdrririiTne am o s camhbg e e bene, GO ou sones
Arra Pesanal Y

Dedons Beseuaiy Q-wu'rnms

S f@ov¥in

(ajasr=

Ir4 para a pagina onde encontra o catalogo de bens, servicos ou outros.

Para criar um item selecionar o campo “ADICIONAR”:

AT
autoridade

% TribuLArS @ aduancira

= MENU Faturae » Racibog Varden © Femitie

Fasras e Recibos Verdes
Ermitr

litaciBocober Sam

Guelr ot Barvicat o Dulras

Gerir Produtos, Servigos ou Qutros

Preanchiments B Extach
Tipm
[—_
=+ Elemamins par pigine
Estuda D b o Agbes
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Preencher os campos apropriados, descrevendo o produto, a unidade de medida e o respetivo
preco sem IVA.

= MENU Pasumen ocios Verdes + Garir Buns, Sorvipes ou Qutse + Adicionar Editar Bans, Sersipes ou Outms:

Adicionar/Editar Produtos, Servigos ou Outros

Adigionar Produto, Servigo ou Outros

Dados de [dentiflicagio

Tipa Tiga At

Relerdnol

Desarigio

Valores

Usidacke Prago Usilitlo &/ A

Linky (min g Peanaal O
eosracTs

O “Tipo” deve ser definido com uma das seguintes opc¢des:

e T —
= MENy Fatiras n Recor Yerdws +  Guarir Bans, Serviges ou Ouime » AdclonanEdtar Bans, Sanvicss st Dutos
Adicionar/Editar Produtos, Servigos ou Outros
Dados de identificagio
Valores
. R——

Linke tais fires Pasvnsl

Clcowmacros

o
-y

|®

Depois de criado o servico, produto ou outros, os mesmos figurardo no respetivo catalogo.

E possivel, depois proceder a alteracdo (EDITAR) ou eliminar (DESATIVAR) dos itens selecionado
as opc¢Oes da coluna acoes.
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4. Como emitir fatura ou fatura-recibo:

gﬁ AT
| autoridade Indligue o que presaniy st (Ex; Emrisgat RS
-d tributaria e aduaneira

= MENU Faturas o Recibos Verdes » Emitir

Eoll Emitir ‘

Obter/Recolhar Sem -
st E Fatura ou Fatura-Recibo Q Recibo
Evmita aqul uma Fatura ou Fatura-Recibo Emits aqui um Recibo sssociade & wms Falus j& smitids
Cansuftar
Clientes Produtos, Servigos ou Outros
Eervigas Aalaclonades ﬁ E . 3
Administra aqul o seu catdloge da clientes Adrminitre aqu o ssu tatdioga dehens, servigos ou outios

Tedas o4 Servicas

De seguida deve escolher a data da transacéo e optar pela emissao da fatura ou fatura-recibo
(célula tipo).

" AT
sulondade iclien & guec ki st (- Entiagar WHE E

Fributri & adusneira

= MENU Fatume s fincibon Usrdes + Bmitie + Erite Fasuims ou Paturan-Sotbon

e Emitir Faturas e [N

Emita agqui uma Fatura ou Fatura-Redbo

Emissao

[ — Tips.

Se tiver mais do que uma atividade exercida devera selecionar a adequada para o efeito.

Exemplo:

NIF Mo
0840006 REMEL MANLEL ALMEIDA DE FIGUBREDD

Damicilo fiseal Extabokcmmants estival

ROA& COMETITUICAD N 056 3+ 50Z 4200-104 FORTD
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4.1. Como selecionar o cliente pré criado?

Para ter acesso a ficha dos clientes devera pressionar o botdo “PROCURAR”, e
posteriormente escolhe o cliente pretendido.

Emitir Faturas e e |

Ermita anid uma Fatura ou Faturs Rerba

N ] uE

ORI ¥

-

e _

Motada d Cliente ~

Morada de Entrega -

A welacionsr a nocia fmmorincis recstr @ 8o de Adismamea paT pegrmEstn de densesaa porconta e e
e ko clliettn, 3 1wt TS wlacionailiss soeko perdidan

Trsasrende sosthdi s ks de
* Pagmrrern s bamn cu o wmeese

Clicando em PROCURAR, abre-se a janela:

¥ Sogurania SocstAu. g Tadcwr Soogls @ Tpadvanr QY Velicklade ds RET @ dact - Faigee Goc 5 Google @ Acesim B tarigoc - afa

Selecionar Cliente

Selecionar o cliente pretendido.

10
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Posteriormente deve indicar o “MOTIVO DA EMISSAO” do documento de entre as opcoes
disponibilizadas no sistema, que séo 3:

Emitir Faturas canceen [[EEAN

Emits aqui uma Fatura ou Fatura-Recibo

Morada de Enfrega -

Motivo de Emissdo -~

Ao selecionar a opgao Importancis recebids atitulo de Adiantamento para pagamento de despesas porconfa & #m

nome do clients, a= lazas de IRS selscionadss serdo perdidas.

Documents emitido a titulo de:
® Pagamento dos bens ou dos senvigos
- Adiamtamenta

2! Adiantamento para pagamente de despesas por conta e em nome do cliente

Se o Cliente for um consumidor final, isto é, ndo faculta o seu nUmero de contribuinte, ndo é
necessario preencher nenhum dos campos do menu “ADQUIRENTE”.

11
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4.2 Como selecionar um produto, servi¢co ou outro?

Desconto financeiro

Emitir Faturas CANCELAR

Emita agui uma Fatura ou Fatura-Recibo

Morada de Entrega ~

Motivo de Emissao -

Ao selecionar a opgéc Importancia recsbida a titulo e Adiantamento para pagamento de despesas por conta e em
nome do cliente, as taxas de IRS selecionadas serde pordidas:

Documento emitido a titulo de!
L Pagamento dos bens ou cos sesvigos

) adiantamerto

D) Adisntamerto para pagamento de deapesae por conts & em nome do cliente

Produtos, Servigos ou Outros -

Desconto Financeiro -

Referencia / Descrigao Valor s/imposto Valor do Impasto Total ¢flmposto Agoes

- ADICIONAR

Clicar na palavra “ADICIONAR” de imediato se abrira a seguinte pagina;
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e -

Dados de Identificagao

Tipa Tipo Ref
Produto v Oudra ~
Referéncia
Descrigio
e
Valores
Quantidade Unidade Prego Unitario
N/A-Hio Al ™ €
Desconta Prego Unitdrio e/Desconta  Valor a Descontar
Comercial D00€ £
Desconta Valor Descento Financeiro
Finaneeiro 000€
000%
Taxa IVA Prego Unitdrio o/IVA
Valor do Valor P Valer do Imposto Total e/impesto
D0 € oooE DO £ 0DDE

canceLan -

[ B
No campo
“TIPO”, deve escolher se pretende “produto, Servico ou Outros, ...”
“Tipo Ref.”. deve escolher a op¢éo “Outros”
“Referéncia”, a referéncia a utilizar, deve ser abreviado

“Descricdo”, ndo deve escrever apenas Prestacdo de servicos, por exemplo, mas Prestacdo de
servicos na area de ... ou Prestacao de servigcos de consultadoria...... Isto €, deve ser bens
descriminado o tipo de servico ou produto.

Valores

Quantidade, descriminar quantidade(s)
Ter em especial a atencdo a aplicacdo da taxa de IVA.

Finalmente clicar no quadro com a palavra GUARDAR.

13
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vaaos ae ijaenuricacac

Tipo Tipo Ref.

Produto bd Cutro W
Senvico
Qutros

Impostos Especiais

Impostos, Taxas e Encargos Parafiscais

Valores
Quantidade Unidade Prego Unitario
MNi& - Nao bplic v €
Desconto Prego Unitdrio ¢/Desconte Valor a Descontar
Comercial Q00 € €
Desconto Valor Desconto Financeiro
Financeiro Q00 €
0,00 %
Taxa IVA Prego Unitario c/IVA
i 000¢€
Valor do Desconto Valor s/impostos Valor do Imposto Total c/imposto
0,00 £ a00€ 0,00 € 0,00 €

CANCELAR GUARDAR

Agora, podera detalhar as especificidades do item (exemplo: quantidades, pre¢o unitario,

14
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Clicar no quadro ALTERAR

=2024-10-078id ataEmissaalnicio="1900-10-0 1&nodoConsulta=Fi

sngaSociad G B TraduborGocgle. @Y Trpadvisse QY Velncdede da NET Q) vidctt- PespisaGion & Goople (@) Acessar (2 Servigos - ePoriig

Emitir Faturas concenr [ -
Emita agul uma Faturs ou Fatura-Recibo
Taxas de IVA -

Taza Motivo de Isengao Valor Tributavel Valor do IVA

3% 10,00 € 230 €

IRS -

Base de incidéncia em IRS Retengio na fonte IRS -
‘ w w

Rendiments Tribuldvel

noneE

Pagamento -

Totais da Fatura-Recibo

Valer liiquido: 10,00 €
Walor dos Descontas Comerciais: 0,00 €

Valor dos Descontos Financeires: 0,00 €

VAL 230¢
Impasts do Sele: 000 €
TOTAL DO DOCUMENTO: 1230 €

IRS

Efetuar o devido enquadramento em sede de IRS. E de seguida preencher o quadro sobre
“Retencédo na fonte IRS”

Finalmente clicar em emitir e o documento esta elaborado.

As informacgdes acima é apenas uma selecdo daquelas que entendemos serem
as mais relevantes, e ndo dispensam a consulta da nossa Empresa e/ou diplomas

as quais as mesmas se referem.

15
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Um Parceiro para fazer
crescer 0 seu negocio!

@ ®

rfigueiredo.pt




