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Para os nossos clientes em Portugal, a nova portaria n2195/2020, de 13 de agosto, que regulamenta

as obrigacOes relacionadas com o processamento de faturas e outros documentos fiscalmente

relevantes, referindo os requisitos de criacao do cddigo de barras bidimensional e do cédigo Unico do

documento (ATCUD), prevé a obrigatoriedade de comunicacdo de series de faturas 15 dias

antes, pelo proprio cliente no portal da AT (forma manual) e aguardar o envio do cédigo de validacdo

(ATCUD) ou em alternativa proceder pelo pedido do cédigo via webservices.

https://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/informacao_fiscal/legislacao/diplomas_legislativos/Docum

ents/Portaria 195 2020.pdf

Este codigo de validagao devera ser colocado em cada serie comunicada a AT (Autoridade

Tributaria).

As séries poderdo ser como por exemplo as seguintes:

- Fatura/recibo;
- Fatura a crédito;
- Fatura pro-forma;

- Nota de crédito;

Series Documentos

© Limpar Fikros ¥ Filtros ~

> FILTROS

ewHotel Cloud PM

ewHotel C

Hote! C

ewHotel Cloud PMS

Tipa 11 sériel  Préximo Numero!l = FimSériel!  Estado?! = Aplicagao 1)
# | Room Reservations | 2022 1 Active Ne
& 1 Ac N
4 31, Active Newt
4 1 Ac N
& 1 Ac N

Poderdo existir outros exemplos que

criadas.

ewHotel Cloud PMS

A

B Guardar Colunas B Exportar Csv | IRAVERESE 1

Por Defeito 1

7 Visible

nao se encontram aqui mencionados, alertamos
cliente no entanto que devera ser obtido um cédigo ATCUD individual para cada uma das séries

BN -

Jr

0S NOSSO0s

NOTA - As séries criadas deverdo se encontrar no estado “Futura” conforme imagem descritiva

Series Documentos

Estado NN Futura
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Para mais detalhes na obtengdo dos cddigos de validagdo deve informar-se com seu departamento
de contabilidade.

Recomendamos que faca hoje (no caso de ainda o nao ter feito) os 2 seguintes procedimentos que
sdo necessarios para o correto funcionamento do software na mudanca do ano:

Criacao de Series Fiscais

Se ainda ndo procedeu com a criacdo das series para o préximo ano, antes do final do ano corrente
deverd proceder a criacdo das respectivas novas series para o ano 2023 e posteriormente inserir o
codigo unico de documento (ATCUD) fornecido pela AT.

Para proceder com a criagdo de novas séries de documentos devera através do menu lateral esquerdo,
a Configuragdes > Fiscal > Serie de documentos:

= Newhotel

ftware

Mercados

Movimentos

Recursos

Reservas

Tarifas

Financeiro

Deverd ter em consideragdo que as séries de documentos sdo anuais e a que se encontra em vigor ira
terminar a 31-12-2022, deverdo ser adicionadas as novas series como demonstrado no exemplo
seguinte:

Selecionar +ADICIONAR :

Series Documentos

> ALTROS

c=EmT
Tipall Série]]  Proximo Némero]| FimSérie]| Estadol] Por Defeito ||
ra: T22 619 31-12-2022 Active v
LR 22 31 v
4 | F 31 v
raE ol 31-12-2022 v
rAE 3 d] v
LR 15 31 v
# | Now d] ~

Na nova janela preencher os campos em acordancia:
Tipo de Documento — Tipo de documento (Factura, Nota de credito, Recibo, etc.)
Prefixo (numero) — numero de prefixo da serie que pretende criar (23,2023, etc)
Prefixo (Texto) — texto de prefixo da serie que pretende criar (FCT, FT, NC, etc)
Data inicial da série — data de quando ird inciar a série criada (01/01/2023)
Final Serie (Data) — Data final da serie que pretende criar (31/12/2023)
Devera ser igualmente ativada a op¢ao “Por Defeito”
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Series Documentos © Cancelar 8 Guardar

Estado Futura

Tipo Documento Fatura v
Prefixa (M) 23

Prefixo (Texto) FCT

Ordem Texto + Numérico

Data incial da série = (.

Final Série (nimero)

Final Série (data)
Préxime N

Codigo Validago [..

Por Defeito

Layout de documenta
Formato da série Usar por defeito ~
Tamanho minimo (numerc) [.]

Layout [ g

Caso ainda ndo tenha o cddigo de validacao devera efetuar a solicitacdo a autoridade tributaria o mais
rapidamente possivel e antes de emitir a primeira fatura da correspondente serie.

Insercao de codigo unico de documento (ATCUD)

Existem duas formas de se poderem introduzir os cddigos das séries apds a sua criacao, sendo as
mesmas manualmente ou por via webservices.

NOTA - O cddigo de certificagdo da NewHotel encontra-se no rodapé daa faturas emitidas
presentemente que no caso das aplicaoes NewHotel cloud é o 1437

Insergdo de forma Manual:

Apds a criacdo da série e assim que receber o cddigo de validagdo das series comunicadas a AT, devera
ir ao menu lateral esquerdo, a Configuragées > Fiscal > Serie de documentos selecionar cada serie e
inserir o cédigo de validagdo correspondente nos campos que exemplificamos;

= Newh gtel

Mert
Movimentos
Recursos
Reservas

Tarifas

Financeiro

No filtro deve selecionar por series FUTURAS e selecionar a serie

Series Documentos

 FLTROS

[Seriel Futura x v

e

Tipo]l Sériell Préximo Numero|l FimSérie|l Estade|l

£ | rawe | o023 1 31122023 Futura

\
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Em cada serie coloca o codigo de validacdo enviado pela AT

Series Documentos © Limpar Filtros ¥ Filtros ~ Q procurar

8 Guardar Colunas [owsibie v || 20 V\- 1 -

série|| Préximo Numero || Data Inicial || Fim série || Estado ] Aplicagio]] codige validagio | | Por Defeito ||
()| ' # | Reserva Quartos 2023 7 01-10-2023 Activa NewHorel Cloud PMS v
()| # | Reserva Eventos EVE23 3 02/10/2022 31122022 Activa Newhotel Cloud PMS v

FCTCOUT22 01-10-2022

Acti

01/10/2022

Fatura Depdsito Am FDAZ2 01-10-2022 Activa NeviHorel Cloud PMS v

|| # | Fatwra s Crédito FTC23 3 0211012022 31-12:2022 Activa NewHotel Cloud PMS
)| # | Fatwre interna INT22 16 01-10-2022 Activa NewHotel Cloud PMS v
()| @ | Nota de Crédica NE23 2 02/10/2022 31122022 Activa NewHotel Cloud PMS v
()| '# | Notade Crédica Depésico Antecipado MCAZZ 2 01-10-2022 Activa NewHatel Cloud PMS v
() |'# | Nota de Débito ND22 2 01-10-2022 Activa NewHorel Cloud PMS v
() | ' # | Fowra Pro-Forma PROF22 3 01-10-2022 Activa NewHotel Cloud PMS 99999 v
() | # | Recibos REC23 6 02/10/2022 31122022 Activa NewHorel Cloud PMS v
()| # | Recibo Regularizagio RECR23 2 02/10/2022 31122022 Actva NewHotel Cloud PMS v

svisisle v || 20 v\- 1 -

Registar série
() Web Service
utilizador

Palavra passe

IAT(UD*

Para finalizar as alteragdes selecione “Guardar”.

Insergao via WebServices:

Apds a criagdo da série deverd ir ao menu lateral esquerdo, a Configuragcées > Fiscal > Serie de
documentos selecionar cada serie e inserir o cddigo de utilizador e respectiva palavra passe
previamente criados no website da AT conforme demonstrado

Series Documentos © Limpar Filtros T Filtros ~ Q Procurar

s C o )~ G0 B

Sérief] Préximo Nimero | Data Inicial | Fim Série [l Estado ] Aplicagia ] Codigo Validagiio | Por Defeito [|.
J
()| # | Reserva Quarios 2023 17 01-10:2023 Activa NewHotel Cloud PMS v
()| # | Reserva Eventos EVE23 3 02/10/2022 3122022 Activa NewHatel Cloud PMS v

FC

5

01/10/2022

Fatura Deposita Antecipado FDAZZ 01102022 Activa NewHorel Cloud PMS v

)| # | Fatura s Crédita =] 3 0211012022 31-12:2022 Activa NewHotel Cloud PMS
)| # | Fatwre interna INT22 16 01-10:2022 Activa NewHotel Cloud PMS v
()| @ | Nota de Crédica NC23 2 021012022 31122022 Activa NewHotel Cloud PMS v
()| '# | Notade Crédito Depésito Antecipado NCAZ2 2 01-10-2022 Activa NewHotel Cloud PMS v
() |# | Notade Débita ND22 2 01-10-2022 Activa NewHotel Cloud PMS v
()| # | Fatura ProForma PROF22 3 01-10-2022 Activa NewhHotel Cloud PMS 99999 v
()| '# | Recibes REC23 6 021012022 31122022 Activa NewHotel Cloud PMS v
()| # | Recibo Regularizagto RECR23 2 021012022 31122022 Activa NewHorel Cloud PMS v

svisisle v || 20 v‘- 1 -
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Registar série

O wessenice W () vanual

Utilizador * [

Palavra passe * [t

ATCUD

N [ ]
Aceitar

NOTA: Para mais informagGes sobre como criar o utilizador e respectiva paralvra passe para
obtencgdo dos cddigos via webservices por favor consulte as informagdes adicionais deste boletim.

Alteracao Layout dos documentos

Apds a criagdo das séries de documentos com os respetivos codigos ATCUD devera ser feita a alteragdo
dos layouts dos documentos devido a que a informacgdo ira constar na emissdao dos documentos fiscais.

Para que possa proceder com a alteragdo deverd ir a Configuragdes > Fiscal > Layout de Documentos
e carregar no simbolo do Iapis em cada documento

| Leyout de documentos ® Umpar Flcros W Filros ~ Q Pracurar
>

s [ |~ E B

Uma vez na jalena do documento deverd selecionar a opgao classificadores e procurar os campos
correspondentes a ATCUD e QR Code:

== Newhotel

] Ml Layout de documentos s Cumerar

BacuMENTO =4

I
i
.

Ret. actura Rat. Factura
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Para colocar os mesmos no documento serd apenas necessario “Arrastar” até ao local desejado no
documento, no exemplo apresentado ambos os campos foram colocador no campo inferior esquerdo
da pégina:

S Newhotel

o

M Layout de documentos

Utiizador

2. Factura

WOATER  NQUANTH  WOFSCR  WONITPRCW  WIAX GATEW

Uma pré-visualizacdo do documento sera possivél consultar no campo superior direito:

S=Newhotel

Softwore

NewHotel Cloud Suite - N

Rua Luss 1,

Braga 21

4617.358 Braga
Braga Portugal

Reserva N°: 600/2022

Entrada: 0

1-06-2022

Saida: 04.06-2022
Alojamento N*: 108

Original

Fatura/Recibo

Fatura/Recibo N°: 8/F7CT22

Data emissfo: 04-06-2022
Impresso em: 22/12/2022 15:35.39
Marco Lima

Voucher:
Héspede:
Pax: 2.1.0
Empresa:
Nome grupo:
Rel, Fatura:

Data Descricio Qt. Taxa Imposto  Imposto Valor Unitario  Total  Saldo
0100672022  Alojamento com Pequeno Amoco 1 6.00 849 14151 15000 150.00
0106/2022 Recepcao'Cama Extra 1 13.00 288 2212 2800 175.00
010082022  Recepgio/Lavandaria 1 23.00 561 24.39 205.00
01/06/2022 SpaMassagemn Corpecal 2 23.00 1122 2439 60. 265.00
0206/2022  Alojamento com Pequeno Amogo 1 6.00 849 14151 15000 415.00
02006/2022 Recepcao/Cama Extra 1 12.00 2388 2212 2500 a40.00
0306/2022  Alcjamento com Pequeno Almoco 1 6.00 849 14151 15000 590.00
0306/2022 Recepedo/Cama Extra 1 13.00 288 2212 2500 615.00
04/06/2022  Mumanco -615.00 0.00

Total Facturado 615,00 €
Taxa Imposto Vador Liguido Impaosto
13% 66.37 863
23% 7337 1663
6% 42453 2547
Assinatura

Sociedade por Quotas - Caplal Sogal
Telf: +351 253 000 000 (Chamada par,

Email: newhatel @ newhotal. com | Site:

Newtiotel Software. Al rights reserved.

1.000.00€ - Matriculada na C.R.C. de Lisboa

NIF: 123456789 | IBAN: PTS0 0000 0000 0000 0000 0000 0 BIC/SWIFT:BCOMPTPL

a a rede fa nacional)

Telm: +351 933 000 000 (Chamada para a rede mavel nacional)

: wivavs newhotel.com

Estes argos foram colocados & (sposian do cheme nas datas acima referidas.
PBO6-Processad por programa certificado no. 1437/AT

Em caso de duvida, contacte o Helpdesk NewHotel, ao seu dispor 24 horas por dia.
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Informacoes Adicionais:

- Para mais informag6es sobre o ATCUD o que é e para que serve por favor consulte o link Outras

Obrigacdes > Séries/ATCUD > Ambito de Aplicacdo (portaldasfinancas.gov.pt) onde podera encontrar
informacao detalhada sobre o tema.

- Como proceder no website da AT para cria¢ao do utilizador para obtengado dos codigos via
webservices:

1. Deverd aceder ao website da AT em Portal das Financas (portaldasfinancas.gov.pt)

2. Introduzir as suas credenciais de acesso

R AT
ﬁ Woriaade AUTENTICAGAO
7 tributaria e aduaneira
B GovPt NIF EORI
M

3. Deverd na barra de pesquisa procurar por “Gestdo de Utilizadores”

- o
Resultadds da Pesquisa
A Bertao se stmadores

Encomendas Postals

1. Aquando da criacdo do utilizador atribuir a permissdo indicada consoante o tipo de

comunicacdo automatica WSE (via websérie ) e/ou manualmente CGS

WSE — Comunicacao e Gestdo de Séries por Websérie
CGS - Comunicacao e Gestao de Séries
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Gestao de Utilizadores

Alterar Utilizador

Esta pagina permite-lhe alterar os dados de um utilizador autorizado.

Utilizador

501533869/2

Nome @

NEWHOTEL SOFTWARE
Senha @ Confirme Senha

Senha para o Novo Utilizador L] Senha para o Novo Utilizador L]
(Preencha este campo, apenas se quisel glterar a genha actual )
[ Permitir Acesso Telefénico
(Acione este campo se desejar que o utilizador possa realizar operages através do telefone)
E-mail @

Ex.: nome@mail pt

{Optional)

Operagdes Autorizadas
[ 1DA - Perfil uumds CD,CUST_ADMINISTRATIVE
[ 1DE - Perfil uumds CD,CUST_EXECUTIVE
[ 1DL - Perfil uumds CD,CUST_CONSULTATIVE
CGS - Comunicagic e Gestdo de Séries

[JJ CIT - Consulta Informagdes da Inspegéo Tributaria

[ CA - Contribuigdo Autarquica / Imposto Municipal sobre Imdveis

[ CAD - Consulta situagéo cadastral

[] CAT - Contencioso Administrativo Tributario

[] CCD - Pedido de regularizagéo de VA - Artigo 78°-B do Cadigo do IVA
(] CCE - Consulta Transferéncias Entidade

WSE - Comunicacio e Gestdo de Séries por webservice

[[J] WTX - Operagdes para agentes e-taxfree

[ WVA - Webservice da Declarag&o Periddica de IVA

Ap0s a criagdo do utilizador em questdo podera colocar os dados nos campos descritos na
exemplificagdo da criagdo de séria via webservices do seu sistema de faturagao.

- Como proceder no website da AT para obtenc¢ao dos codigos das séries de documentos:

1. Devera aceder ao website da AT em Portal das Financas (portaldasfinancas.gov.pt)

2. Introduzir as suas credenciais de acesso

R AT
%au«oma« AUTENTICAGAO

tributéria e aduaneira

B covrt NIF EORI
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3. No campo de pesquisa colocar ‘Comunicagdo de Series Documentais’

AT
autoridade
7 tributaria e aduancira

comunicagBo das séries

AAT

Res
Agenda Fiscal

Informagéo Fiscal e Aduaneira

de Séries

Apoio a0

L§Resmlta-:l s da Pesquisa
dos da pllsquisa pelas palavras comunicagio das séries disponivels no Portal das Finangas

informagao

Grandes Contribuintes
Estatisticas - .
Séries Documentais

Portuguese Tax System

Cidadania Fiscal Sdries Dacumentsia

Anular Comunicagdo

Aceder > '

Aceder ¥

Acsder >

4. Selecionar o campo “Comunicag¢édo de Séries”

AT
Autoriaade
A tributaria e aduaneirs

= meny Séries

@ Comunicar as minhas
ries

- st

Operador Econémico

"

gel

« Comunicasio de Séries de ., Comunicago de Séries de
autofaturagao com acordo

autofaturacao sem acordo

comunacagho oe sémes

comunacacio o stmes

OMUNICAGAO DE SERIES

5. Selecionar o campo de “Registar Série”

As minhas Séries [ ] Séries referentes a (i}
Faturas e & at
"2 2
0
Operagdes disponiveis
[:4'3 Registar Série &:] Consultar Séries @ Anular Série
2 drea pode registar a sérle queicd  Nesta drea pode consultar todas as Nesta drea pode anular uma série
hzar séries que f incluindo desde que nela nio

excegio das séries de
faturagio e séries para

REGISTAR

[=3 Finalizar série

Nesta drea pode finakizar uma série,
indicando o nimero do dltimo
documento emitido e a justificao
para finalizar a série, que f4 ndo pode
estar a ser utikzada.

NewHotel Software Copyright |

as comunicadas no ambito da
autofaturagio e dos documentos pré-
impeessos em Tipografia

CONSULTAR

@ Repudiar

Aqui pode repudiar uma sérle ou uma
gama que foi comunicada em seu
nome, sem o seu conhecimento. O
repidio origina a inutiizagdo total da
série ou da gama.

2022

tenham sido processados documentos.

ANULAR

Informativo Helpdesk
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6. Proceder com o preenchimento dos campos necessarios em acordancia

AT
autoridade
7 tributaria ¢ aduancira

= MENU

Série @ Tipo de Série @ cia
Norm v "
Inicio da Sequéncia © nicio Previsto de Utkzacso ©
Meio de Processaments © Nimero de Certiicado ©
v )
VOLTAR Colocar o Codigo de certificacdo

da newhotel

NOTA - O cddigo de certificagdo da NewHotel encontra-se no rodapé das faturas emitidas

presentemente que no caso das aplicacdes CLOUD é o 1437.

7. Apds a confirmacdo por parte da AT do registo das séries sera gerado um cddigo que podera

ser consultado neste campo

AT
autoridade ndique o que pretende efetuar (Ex: Entregar IRS) o
tributaria e aduaneira
= MENU Séries c 5o de Séries Consultar Séries
Séries Documentais
 registada com sucesso. A situagSo ficou ativa  foi atribuid digo de validagSo : J NE

Comunicagio de Séries
Documentais
Consultar Séries

Servigos Relacionados

Todos os Servigos
Mesta srea pode consultar todss as séries que foram registadss, incluindo as comunicadas no 3mbito dz utofaturacio = dos
documentos pré-impressos em Tipografia.

Consultar Série REGISTAR SERIE

> E
~opcoss | wean

Precurar:

Série/Gama Documento

FCT23 St 20221207 Fatra e
Géd. Validagio: WETERENG -12:07  Faturas e documentos retificatives
wnicio: 1 » +mFo~

<>

Em caso de duvidas sobre o preenchimento dos campos aquando do registo das séries de
documentos a efetuar aconcelhamos que se informe junto do seu contabilista ou da pessoa

responsavél pela contabilidade da sua empresa.

Em caso de duvida, contacte o Helpdesk NewHotel, ao seu dispor 24 horas por dia.

Helpdesk Headquarters

Tel: +(351) 21 844 00 20
Moével: +(351) 93 300 00 00
Skype: Helpdesk.Newhotel

Tel: +(351) 21 844 00 10
Av. Almirante Gago Coutinho, 70
1700-031 Lisboa | Portugal
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