INSTRUCOES DO SISTEMA DE EMISSAO ELETRONICA DAS FATURAS-RECIBO

O sistema de preenchimento e emissdo das faturas-recibo estd disponivel em

www.portaldasfinancas.pt, nos “SERVICOS”, opcéo “Obter” e “Consultar”.

Inicioc  + Os Seus Servicos + Obter  Recibos Verdes Eletrdnicos (Faturas-

Recibao)

# Recibos Verdes Eletronicos (Faturas-Recibo)

Cidadaos

EMITIR

EMITIR FATURA-RECIBO ATO ISOLADO

EMITIR FATURAS-RECIBO SEM PREENCHIMENTO

RECOLHER FATURA-RECIEO EMITIDA SEM PREENCHIMENTO

1. Aopcao Emitir permite a emisséo das faturas-recibo online.

Emitir faturas-recibo sem preenchimento

2. A opgéo permite a emissdo das faturas-

recibo sem preenchimento para impressao.

~ Emitir fatura-recibo ato isolado . . N .
3. Aopcéo permite a emissdo das faturas-recibo de

ato isolados online.

Recolher fatura-recibo emitida sem preenchimento

4. A opcéo permite a recolha para
o0 sistema das faturas-recibo emitidas sem preenchimento no Portal das

Finangas.


http://www.portaldasfinancas.pt/

Emissdo de Faturas-Recibo

[tados do Prestador de Servicos

HIF Campo de preenchimento automatico

Home do Prestador de Servigos

Campo de preenchimento automatico

Actividade exercida Selecionar a atividade no ambito da qual realizou o servico
concreto ao qual se refere o recebimento.

Seleccione uma opcio vI

Domicilio FiscalEstabelecimento Estavel

Campo de preenchimento automatico aparece por defeito
a morada do estabelecimento estavel.

%e o0z dados ndo estiverem correctos pode alterd-loz em

Entregar -» Declaragfes -» Actividade

Caso pretenda alterar a atividade pela qual se encontra
inscrito, adicionar outra atividade ou registar uma
morada de estabelecimento estavel devera proceder a
entrega de uma declaracao de alteracdes.

O campo do domicilio fiscal/estabelecimento estavel aparece preenchido com a
informacgdo constante no sistema. Nas situacdes em que, na declaracdo de inicio de
atividade ou de alteracdo de atividade, os contribuintes indicaram que a morada do
seu estabelecimento estavel é diferente do domicilio fiscal, o sistema vai reconhecer

de forma automatica a morada do estabelecimento estavel.

No quadro relativo aos dados do adquirente do servico, deixou de ser obrigatéria a

indicacdo do NIF e/ou do nome do adquirente, quando se trata de um “Adquirente

ndo sujeito passivo (consumidor final) ™.

Contudo, o valor da fatura-recibo for igual ou superior a 1.000€ é sempre obrigatoria

a indicacdo do nome e morada, sendo que o NIF continua a ndo ser obrigatorio. Caso

ndo proceda a esse preenchimento, surgem as seguintes mensagens de alerta:

[ Par favor preencha o campa Home do adquirente do servigo. ]

[ Por favor preencha o campo Morada do adguirente do servigo. ]




Nos casos de preenchimento do NIF, quando estamos perante um “Adquirente néo
sujeito passivo (consumidor final) ”, o campo referente ao “Nome” é preenchido
automaticamente com a informacdo do cadastro central. J& o campo relativo a
“Morada” se estivermos perante um contribuinte singular, pode ser preenchido pelo
prestador de servigo opcionalmente. (Se for) um contribuinte coletivo, a morada é
obtida automaticamente mediante a informacédo do cadastro central.

A indicacdo na fatura-recibo do NIF do “Adquirente n&o sujeito passivo (consumidor

final)” é obrigatdria sempre que este o solicite.

Dados do adquirente do servico

HIF Portugués  Home do adquirente do servigo

Quando é indicado o NIF do adquirente o sistema valida
automaticamente o nome”

Morada Adgquirente

N Adquirente do servigo ndo residente em Portugal

s 7

Nas situacdes em que o adquirente € residente no estrangeiro é obrigatorio
preencher o campo do NIF/Outro doc. Estrangeiro, o campo do Nome e selecionar o
pais.

Dados do adquirente do servico

HIF Portugués  Home do adquirente do servigo

Preencher com o nome do adquirente do servico.

I Adguirente do servigo ndo residente em Portugal

Numero fiscal / Outro doc. Estrangeiro Preencher com o nimero de identificacéo fiscal do pais de origem ou

outro documento de identificacéo.

e uma oocao vI Selecionar o pais de origem.




Nas prestacdes de servigos

de saude efetuadas a particulares deve ser indicado o

subsistema de salde e o nimero de beneficiario.

Dados do adquirente do servico

HIF Portugués

T Adquirente do servigo ndo residente em

Portugal

Subsistema de saude

ISeIecciDne LI opcEo vI

Caso o adquirente seja uma pessoa coletiva, selecionar a opgéo “N&o aplicavel”.

H.* de beneficiario

Subsistema de saude

Outroz j

Indique qual

H.” de beneficiario

Dados do servico

Servico prestado

Caso o subsistema de saude néo conste da lista, selecionar “Outros e indique
qual o subsistema de salde.

Preencher com a descri¢éo do servigo prestado, nomeadamente, com a
denominacé&o usual dos servigos prestados e respetivas quantidades (por

exemplo: n.° de horas).

No caso de a operacdo ou operacdes as quais se reporta a fatura- recibo,
compreenderem servigos sujeitos a diferentes taxas de imposto, devem ser
emitidas tantas faturas- recibo quantas as taxas aplicaveis.




Importincia Inscrever o valor global bruto (iliquido) do recebimento (antes de

impostos).
Regine de VA Selecionar o regime de IVA aplicavel a operacéo e
- - respetiva taxa.
Seleccione uma opgao ;I .
Valor de IVA O valor deste campo é calculado automaticamente a

partir da importancia e regime de IVA selecionados.

Base de incidéncia em IRS Selecionar a base de incidéncia da retencéo na

ISeIecciDne LmaE opcEo ;I fonte de IRS.
Retengio na fonte de IRS

ISEIECCiDnE LM opgED ;I Selecionar a taxa de retencao aplicavel ao tipo de rendimentos.
Valor de IRS

O valor deste campo é calculado automaticamente a
partir da importancia e regime de IRS selecionados.

Imposto do Selo
Este campo destina-se a incluir o Imposto do Selo a que estejam sujeitos os rendimentos,
quando aquele imposto constitua encargo do titular do rendimento, nos termos do Cédigo
do Imposto do Selo e respetiva Tabela Geral, designadamente, referente a atividade de
Importincia recebida mediagao de seguros (verba 22.2).

Importincia recebida {ex‘t$

Campos de preenchimento automatico.

A titulo de

Seleccione uma opgéo vl

Honorarios
Adiartamento por conta de honorérios
Adiartamerto para pagamento de despesas por conta e em nome do cliente

Selecionar ““honorarios” ou “adiantamento por conta de honorarios”, caso o valor recebido seja
respeitante a uma remuneragao pecuniéria por um servico prestado.

Caso o valor respeite a um “adiantamento para pagamento de despesas em nome e por conta do
cliente respeitante a uma remuneracao pecuniaria por um servigo prestado”, selecione a linha
respetiva. Estdo nesta situacéo, a titulo exemplificativo, as certiddes, emolumentos e outros
encargos em nome do cliente.

Data da prestagio do servigo
A data do dia de emissdo aparece preenchida por defeito.
|":| Se a data da prestacgéo do servigo ndo coincidir com a da
emissdo, devera alterar tendo por base o formato AAAA-MM-
nn
. I conriRMaR | o . ;
Ao premir o botéo , No caso da emissdo de fatura-recibo sem NIF é

alertado de que, em caso de erro ndo poderd proceder a anulagdo do referido

documento. Nas restantes situagbes aparece um quadro com os dados registados,

permitindo que os dados sejam alterados em caso de erro no registo na opcédo de
|_ALTERAR [



[
xq

? ;| Mao preencheu o MIF do adquirente, Sem indicacdo do MIF do adquirente ndo poderd anular a Fatura-recibo,

Pretende continuar?
CE I Cancelar |

A titulo de

Honerarios vI

Data da prestagdo do servigo

l  EMITIR FATURA-RECIBOD

|
A partir do momento em que se seleciona a opc¢ao deixa de

ser possivel alterar a fatura-recibo.

@ Fatura-Recibo emitida com sucesso.

Emissdo de Faturas-Recibo Sem Preenchimento

Nas situacBes excecionais em que ndo for possivel, no momento, a emissdo da fatura-
recibo no Portal das Financas, podera através da opcdo de “Emissdo de Faturas-
Recibo Sem Preenchimento” emitir previamente as faturas-recibo apenas com 0s

dados do prestador do servigo, a data de impressdo e numeragao sequencial.

A fatura-recibo, apés preenchimento manual, tem de ser recolhida para o sistema,

na opc¢ao de recolha de fatura-recibo sem preenchimento.

Emissdo de Faturas-Recibo Sem Preenchimento

Por favor seleccione quantas faturas-recibo deseja:

HIF Prestadaor Servigas

Atividade exercida

Indique o niumero de faturas -recibo sem preenchimento
que deseja emitir.

M.® de faturas-recibo sem preenchi] O nimero méaximo de faturas-recibo disponiveis para
emissdo sem preenchimento é de 50. Para poder emitir mais
faturas -recibo sem preenchimento é necessario recolher as
anteriores para o sistema, através da opgao “Recolher
fatura-recibo emitido sem preenchimento”.




Emissao de Faturas-Recibo - Ato Isolado

As faturas-recibo - Ato Isolado sdo emitidas no Portal das Financas pelos titulares de
rendimentos que obtenham rendimentos pela pratica de atos isolados referentes a
prestacdes de servigos. As regras de emissdo sdo iguais as anteriormente descritas

para a emissdo da faturas-recibo.

Dados do adquirente do servico

MIF Portuguds  Mome do adquirente do servigo

Morada Adquirente

r Adguirente do servi¢ o ndo residente em Portugal

As regras de preenchimento dos campos para emisséo de
fatura- recibo de ato isolado sdo iguais as da fatura- recibo.

Preencher Fatura-Recibo Emitida sem Preenchimento

As faturas-recibo emitidas sem preenchimento devem ser recolhidas para o sistema.
Os dados destas faturas-recibo devem ser recolhidos obrigatoriamente para o sistema

no prazo maximo de 5 dias Uteis, ap6s 0 momento em que o imposto é exigivel.

Dados da fatura-recibo

H.° Tipo Modo Entrega

138 Fatura-Recibo Internet

ICOE TR ST O sistema apresenta para preenchimento as fatura-recibo por ordem

2013-01-18 Sem Preenchimento sequencial. Nao é possivel selecionar a fatura-recibo que se pretende
recolher, o sistema apresenta sempre para recolha a fatura-recibo mais
antiga.

Os campos para recolha dos dados sdo iguais aos da fatura-recibo.




Apos recolher os dados selecionar , verificar se o0s

dados registados estdo corretos e confirmar 0

preenchimento da fatura-recibo.

o . ]
'a Fatura-Recibo preenchida com sucesso.

No caso da existéncia de mais faturas-recibo emitidas sem preenchimento, o sistema
permite recolher os dados da fatura-recibo seguinte e assim sucessivamente. Tem
sempre disponivel a opc¢do de imprimir a fatura-recibo (visualizacdo do PDF,

impressdo e gravacao).

Na consulta é possivel a pesquisa por NIF do prestador de servi¢os ou do adquirente
do servico. Para além de ser possivel restringir a consulta por ano de emissao,
ndamero da fatura-recibo, tipo de fatura-recibo (fatura-recibo ou ato isolado) ou pela

situacdo (emitida, anulada ou sem preenchimento).



Preencha, por favor, os dados de pesguisa:

Data prestagao servicos:

[ [ |

HIF do Prestador de Servigos

HIF do adquirente do servico

[ ]

H." da fatura-recibo
| |
Tipo
I_i@

Situacdo

I |

Campos de pesquisa - permitem aceder a todos as faturas-
recibo do contribuinte, quer como prestador de servigos,
quer como adquirente.

HIF estrangeiro / Outro Documento Identificacdo

Pais

=

| CONTINUAR |

Os seus critérios de pesquisa sdo:

MIF do Prestador de Servigos

Valores Totais (apenas sdo considerados documentos emitidos)

Total IRS Total Imp. Selo Total Importancia

Total Valor Base Total IVA
14.436,00 €

202816

112282€ 0,00€ 1539134 €

Pml 1 ﬁe pagina seguintz *

DATA
UIH. DATA I]ATJ\ =

Fatura-Recibo 2013-01-11
97 Fatura-Recibo 2013-01-11
%6 Fatura-Recibo 2013-01-11
95  Fatura-Recibo 2013-01-11

Detalhe da fatura- recibo

Sem Preench.

Sem Preench.

Sem Preench.

2013-02-08 0,006  infod
2013-01-11 sinfat
2013-01-11

Para aceder a fatura- recibo, selecionar “+
2013-01-11 info”.




Dados da fatura-recibo

H.® Tipo Modo Entrega
74 Fatura-Recibo Internst

Data situacdo Situacdo

2013-01-02 Emitide

Dados do Prestador de Servicos

HIF Home do Prestador de Servigos
Atividade exercida

Domicilio Fiscal/Estabelecimento Estdavel

Anular Recibos Verdes Electronicos (Faturas-Recibo)

Caso pretenda anular a fatura- recibo, devera aceder a opcao de “Consulta”, no
detalhe da fatura-recibo.

A titulo de

Honeraros

Data da prestagao do servigo

2013-01-02

| NovAPzsouisa ] .

ILO |

Ao selecionar a opcéo surge a seguinte mensagem:

Confirme a anulacido do documento!

. | courirmar | X . . . .
Depois de a anulacdo da fatura-recibo, serd enviada uma comunicac¢éo

ao adquirente do servico a informar que a fatura-recibo foi anulada pelo prestador do
servigo.



& 0 documento foi anulado com sucesso.

Impossibilidade de anulacdo de fatura-recibo
Com a possibilidade da emissédo da fatura-recibo sem a indicacéo do NIF, desde que o
adquirente do servico, consumidor final, ndo exija a inser¢cdo do mesmo, resulta a

impossibilidade da sua anulagéo.

Aquando da emissdo do documento nessas condi¢des ser4 emitido um alerta relativo

a essa impossibilidade.

FIM

Outubro de 2013



