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Para os clientes em Portugal, a nova portaria n2195/2020, de 13 de agosto, que regulamenta as obrigacdes
relacionadas com o processamento de faturas e outros documentos fiscalmente relevantes, referindo os
requisitos de criagcdo do cddigo de barras bidimensional e do cddigo Unico do documento (ATCUD), prevé a

obrigatoriedade de comunicacédo de series de faturas 15 dias antes, pelo préprio cliente no portal da
AT (forma manual) e aguardar o envio do cddigo de validagdao (ATCUD).

https://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/informacao_fiscal/legislacao/diplomas legislativos/Documents/Porta
ria 195 2020.pdf

Este codigo de validagao deve ser colocado em cada serie comunicada a AT (Autoridade Tributaria).

Para mais detalhes na obtencdo dos cddigos de validacdo deve informar-se com seu departamento de
contabilidade.

Recomendamos que fagca hoje (no caso de ainda o ndo ter feito) o seguinte procedimento que é necessario
para o correto funcionamento do software na mudanca do ano:

Insercao de codigo unico de documento (ATCUD)

Se ja tem as series criadas, assim que receber o cédigo de valida¢do das series comunicadas a AT, deve efetuar
a inserg¢do do cédigo Unico.

Para aceder deve ir a:

a) Nas faturas b) Nas Notas de Crédito
Faturagcao > Série > Faturas Faturagdo > Série < Notas de Crédito
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Deve selecionar a serie respeitante ao cédigo de validagao clicando informagao adicional
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e inserir o codigo de validacdo, enviado por AT, apds insercdo deve clicar em FECHAR para terminar o

processo.
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Deve efetuar este processo para todas as series que tenha recebido o cédigo Unico (ATCUD)

Informacoes Adicionais:

- Para mais informagdes 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 informag3o
detalhada sobre o tema.

- Como proceder no website da AT para criagdo do utilizador para obtengao dos cédigos via webservices:

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

2. Introduzir as suas credenciais de acesso

n. AT X
& autoridade AUTENTICACAO

tributaria e aduaneira

IE Gov.Pt NIF EORI

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

estha e Ageder >

Gesldo de Adesdo
Declaracdes Aduaneliras

Gestdo Utilizadores Externos
i Aceser >

Encomendas Postais

Gesilo de Credores
Gestin edar >

1. Aquando da criagdo do utilizador atribuir a permissdao indicada consoante o tipo de comunicagao
automatica WSE (via websérie ) e/ou manualmente CGS

WSE — Comunicacdo e Gestdo de Séries por Websérie

CGS — Comunicagdo e Gestdo de Séries
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Alterar Utilizador

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

Utilizador

301533869/2

Nome @

NEWHOTEL SOFTWARE
Senha @ Confirme Senha

Senha para o Novo Utilizador 3 Senha para o Novo Utilizador L]
{Preencha este campo, apenas se quiser alterar & senha actua .
[) Permitir Acesso Telefnico
(Acione este campo se desejar que o utilizador possa realizar operagdes através do telefone)
E-mail @

Ex.: nome@mail. pt

(Optional)

Operagbes Autorizadas
) 1DA - Perfil uumds CD,CUST_ADMINISTRATIVE
[ 1DE - Perfil uumds CD,CUST_EXECUTIVE
[ 1DL- Perfil uumds CD,CUST_CONSULTATIVE

CGS - Comunicagio e Gestdo de Séries

[ CIT - Consulta Informacdes da Inspegéo Tributaria

[C] CA - Contribuigdo Autarquica / Imposto Municipal sobre Iméveis

[C] CAD - Consulta situagdo cadastral

[[] CAT - Contenciosa Administrative Tributario

[[] CCD - Pedido de regularizag&o de IVA - Artigo 78°-B do Codigo do IVA
[] CCE - Consulta Transferéncias Entidade

WSE - Comunicagdo e Gestdo de Séries por webservice

[J] WTX-0Operagdes para agentes e-taxfree

[ WVA - Webservice da Declaragdo Periddica de IVA

ApOs a criacdo do utilizador em questdo podera colocar os dados nos campos descritos na exemplificacdo da
criacdo de séria via WebServices do seu sistema de faturagao.

- Como proceder no website da AT para obteng¢ao dos cddigos 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
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3. No campo de pesquisa colocar ‘Comunicag¢do de Series Documentais’

AT
autoridade comunicagio das séres D

A tributaria e aduaneira
AAT l:"‘Resultart s da Pesquisa
437 ras comunicagio das séries ¢i:po

Result

s Portal das Finangas

Agenda Fiscal

Informagéo Fiscal e Aduaneira

Apoio ao Contribuinte C gdo de Séries D o
i P sceder > '
= locumentais » Comunicagae de Séries Documenta
Grandes Contribuintes
Estatisticas ] g
Séries Documentais
Portuguese Tax System ———— Sériea 0 Acedor >
Cidadania Fiscal
Anular Comunicagio
Comunicacio Aceder >
e-TaxFree s Anular C
|} 1

4. Selecionar o campo “Comunicagdo de Séries”

2 AT
% autoridade ! e fatua: . 0
2 tributaria e aduancica

= MENU Sérias Documentais

Operador Econémico

ik [] |

o o

@ Comunicar as minhas

¢ Comunicagio de Séries de .., Comunicagdo de Séries de
b, sETIES

autofaturagdo com acordo © autofaturagao sem acordo
rsultar " c 3

L

COMUNICAGAD DE SERIES COMUNICAGAC DE SERIES COMUNICAGAD DE SERIES

5. Selecionar o campo de “Registar Série”
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i ] Séries referentes a [i ]

Faturas & documentos retificativos

Comunicadas pelo
préprio
0
Comunicadas por
tercewos
5 Operagdes disponiveis
[=3 Registar Série &) Consuhtar Séries @Anularséne
a drea pode registar a série queird  Nesta drea pode consultar todas Nesta drea pode anular uma série
zar para emissio de documentos, séries que foram d Jubnd, da desde que nela ndo
excecio das séries de as comunicadas no dmbito da tenham sido processados documentos
faturacdo e séries para autofaturagio e dos documentos pré-
oS pré-mpressos em impressos em Tipografia
fia
REGISTAR CONSULTAR ANULAR
[~ Finalizar Série @Repudiar
Nesta deea pode finakizar uma série, Aqui pode repudiar uma série ou uma
indicando o nimero do dtimo gama que fol comunicada em seu
dk emitido e a justificac nome, sem o seu conhecimento. O
para finalizar a série, que jé ndio pode repidio origina a inutilizagio total da
estar a ser utikzada. série ou da gama.

6. Proceder com o preenchimento dos campos necessarios em acordancia

. AT
autoridade Indique o que pretende efetuar (Ex Entregar IRS)

tributaria e aduaneira

= MENU Séries Séries Registar Série

Séries Documantais

Comunicagio de Séries Registar Série

Documantais

Nesta drea pode registar a série que ird utihzar para emissio de documentos, com excegdo das séries de autofaturagio &

séries para documentos pré-impressos em Tipografia. Deverd comunicar, por cada tipo de documento, a série que pretende

Servigos Relacionados

Todos os Servigos

utilizar, de modo a obter um cadigo de validag3o com o qual ird ser composto o respetivo ATCUD,

Sirie @

Tipo

v Faturas e documentos et ¥ Foturs

VOLTAR Colocar o Codigo de
newhots

centificacdo

NOTA - O cddigo de certificacdo da NewHotel encontra-se no rodapé das faturas emitidas presentemente que

no caso das aplicacdo NewGolf é o0 619.

7. Apds a confirmagdo por parte da AT do registo das séries serd gerado um cdodigo que podera ser

consultado neste campo
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) autoridade
i tributaria e aduaneira
= MENU

Séries Documentais

Comunicagiio de Séries
Documentais

Servigos Relacionados

Todos os Servigos

ndique o que pretende efetuar (Ex: Entregar IRS)

Séries Documentais Comunicagdo de Séries Documentais

Série registada com suces:

Consultar Séries

so. A situago ficou ativa e foi atribuido o sequi
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Consultar Séries

digo de validaco : JFHI35NF

Mesta drea pode consuhar todas as séries gue foram registadas, incluindo as comunicadas no mbite da autofaturagdo e dos

documentos pré-impresses em Tipografia

Consultar Série

Série @ Tipo de Série @

Inserir ‘odas ~

Data de Registo @

REGISTAR SERIE

Classe do Documents & Tipe de Documento &

Todas A Todas ~

De i o]
+ OPCOES ~ LIMPAR
10 “~ Elementos por pagina Procurar:
Série/Gama Situagdo Datas Documento
FCT23 sit: 2022-12-07  Famra CONSULTAR | =
cod. Validagso: NEIEEENG Reg: 2022-12-07  Fatras e documentos retificativos

+INFO ~

Inicio: 1
N.9 de Resultados 1 \ EXPORTAR TABELA

clIl)

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

da sua empresa.

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

Helpdesk

Headquarters

Tel: +(351) 21 844 00 20

Tel: +(351) 21 844 00 10

Mével: +(351) 93 300 00 00
Skype: Helpdesk.Newhotel

Av. Almirante Gago Coutinho, 70
1700-031 Lisboa | Portugal




