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1. Criar utilizador no Portal das Financas

Para proceder ao envio dos documentos de transporte e de faturagao, sera necessario
um ou mais utilizadores com permissdes para a comunicagdo, sendo que, para
entidades com mais do que um utilizador, primeiro, devera ser configurado o acesso
ao E-Fatura ao ‘utilizador geral’, e posteriormente aos restantes. Como tal, aceda ao

endereco https://www.portaldasfinancas.gov.pt/pt/home.action

Sera redirecionado automaticamente para a pagina das financas. Selecione uma das

seguintes opcoes.

Bem-vindo ao Portal das Finangas

E a 12 vez que utiliza este site?

Simi, ainda nao tenho acesso e pretendo registar-me.

Cidadaos

Area de acesso para cumprir as suas obrigagies fiscais e consultar a sua situagao fiscal.

Empresas

Area de acesso as obrigagdes fiscais da sua empresa e entrega das declaragdes online.

Entidades Publicas
Area de acesso a servigos e informagdes exclusives a Conservatdrias, Municipios e outras
Entidades Publicas.

Contabilistas Certificados

Area de acesso a servigos e informagdes exclusivos a Contabilistas Certificados.

Outras Entidades

Area de acesso a servigos e informagdes exclusives a Advogados, Solicitadores ou Peritos
Avaliadores.

Figura 1 - Selecione uma das opg¢des disponiveis.
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Clique em ‘Outros Servicos’.

SERVIGOS wt
1 ;;' Consultar ‘!;_ Entregar

§ Obter ‘[ g_ Pagar

| #_ simular !._g’ Outros Servicos

Figura 2 - Clique em 'Outros Servigos'.

Nesta area devera escolher a opgao ‘Gestao de Utilizadores'.

| @ Outros Servigos

FORMATO DE FICHEIROS
ADERIR AS NOTIFICAGOES ELECTRONICAS
AUTORIZAR

x| Consulta Situagdo Tributdria
CONFIRMAGAO DE EMAIL E TELEFONE

+ | Emall

¥ Telefonico
CONSULTAR SITUAGAO TRIBUTARIA
DOWNLOADS

*| Declaragdo Anual

*| IES/DA

| IRC

k| IRS

v VA

e IMI

*| Modelo 10

x| Modelo 25

*| Modelo 37

*| Modelo 04

*| Obrigagbes Acessdrlas

k| Simulador IRS

| Unlitérios

* | Reclbos Verdes Eletrdnicos (Faturas-Recibo)

+| Declaragdo Mensal de Remuneragoes
GESTAO DE UTILIZADORES

Figura 3 - Selecione 'Gestdo de Utilizadores'.
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Seguidamente efetue o seu login.

N® de Contribuinte

Senha de acesso

Recuperar Senha Movo Utilizador

Também pode entrar com o

(': CARTAOD DE CIDADAD
[ I N ]

Figura 4 - Efetue o seu login.

Selecione ‘Criar um novo utilizador’.

e e )

®) 511135610/1 ACADEMIA DE 2015-10-13 12:28-53  Activo
INFORMATICA
BRAVA,
ENGENHARIA
DE SISTEMAS
LDA

ALTERAR DADODS SUSPENDER REACTIVAR

Pode ainda -

CRIAR UM NOVO UTILIZADOR

TERMINAR

Figura 5 - Clique em 'Criar um novo utilizador'.
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Insira os dados de utilizador que pretende criar.

Dados de Utilizador Autorizado
Uttlizador: 511135610

Mome

Este nome néo tem validade nmf Destina-se apenas & suxiiiar na identificagio dos seus utiizadores.

Senha Confirme Senha

Introduze uma senha entre 8 € 16 caracleres.
[] Permitir Acesso Telefénico
Aclone este campo se desefar que o Sub-utilizador posse realizar operagies atraves do tefefone.
E-Mail
| |

Opclonal. Utilizado para notificagdes da aplicagio. Delxe este campo em branco se ndo guer ser notificado pela
aplicagio.

Operages Autorizadas

Figura 6 - Insira os dados de utilizador.

Selecione as permissoées infra indicadas, e clique em ‘Continuar’.

kel woT - Comunicagdo de dados de Documentos de Transporte
k] WFA - Comunicagio de dados de faturas

CONTINUAR

No final ser-lhe-ao apresentados os dados de acesso associados ao utilizador criado.
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2. Criar Documento e enviar a AT

Apbs criar a conta do utilizador no portal das financas, devera efetuar o seu login no

portal www.igest.pt

Sams -
mEz |GEST Aderir  Sobre  Carateristicas  Pregério  Contactos (& utiizador
(& senha

Figura 7 - Acesso a plataforma iGEST.

Para configurar os dados de acesso ao portal E-Fatura, devera aceder ao menu

‘Entidade’ e clicar em ‘Configurar’.

Vendas Clientes Atigos Seguradoras Compras Fomecedores Relatorios  Entidade

Configurar Transferéncia Ficheiros (FTP) ~  CTT ~
CONFIGURAGOES
Utilizadores Glory - Caixas Automdticas  ~  Shopkit ~
@ Geral Utilizador/N® sub-utilizador: Armazéns iLINK - Digital Sharing ~  MedidataSigma ~
) L a Responsavel pela Criagio Tratamento de Dados ~  WooCommerce ~  Selecionar Entidade
©  Locais de Emissao
599999993/37 Todos admin

% Definigses

% VA

FO]  Imagens
Acessos
Definigdes

[ mobile

1) importar

£} Folha de Caixa
[ certificado
3¢ Integracbes

F  Tratamento de Dados

Figura 8 - Configure o acesso ao E-fatura.
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Selecione o separador ‘Autoridade Tributaria’ e clique na opgao ‘Configurar acesso’.

Vendas Clientes Fomecedores  Relatdrios

Artigos

Compras

#iGEST

Entidade

CONFIGURAGOES

@

Utilizador/N® sub-utilizador:

Geral

N® sub-utilizador Utilizador

Responsével pela Criagiio

Data Criagio

Locais de Emissdo

Sem resultados!

}f{;’ Definigbes

% VA
Autoridade Tributaria
Acessos
Definigées

Figura 9 - Configure os dados de acesso.

Pesquisar

Doc. de Faturagio

Doc. de Transporte

Insira os dados de acesso que |Ihe foram atribuidos no portal das financas e indique os

documentos a comunicar. Seguidamente clique em ‘Guardar’.

HEIGEST o8 Entidade
CONFIGURAGOES
& Gel Utilizsdor/N® sub-atilizsdar

@ )
/) Locals de Emissio atn Criag;

o2 Definigoes

L, WA

N® sub-utilizador: utikzadarfeste

[ Imagens

ACREROT

Serha:

Wnilizador{es): S omene + e Seos « | Rel arting

Definkes

Ll mobae

¥ Importar

2 Folha de Caixa
|47 Certificade
3% Integracles

H

Tratamento de Dados

Figura 10 - Configure o acesso ao portal E-fatura.
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No final ser-lhe-do apresentados os dados do ‘utilizador geral’ e os documentos a

comunicar.

utilizader/N° sub-utilizador: Configurar acesso

N sub-utilizador Utilizador Responsével pela Criagéo Data Criagdo Doc. de Faturagéo Doc. de Transporte

599999993/0037 Todos Andre 2016-10-2510:36:18 Nio Sim

Figura 11 - Configure o acesso ao utilizador ‘Geral’.

Ap6s a configuragao do ‘utilizador geral’, podera configurar o acesso aos restantes
utilizadores ao portal E-Fatura. Insira os dados de acesso que Ihes foram atribuidos no

portal das finangas e defina as permissodes.

!

Configurar acesso ao portal E-Fatura

Este acesso sera utilizado para comunicar documentos identificados pelos
utilizadores abaixe definidos.

N° sub-utilizador:  teste@acin.pt

Senha:  sseseses

Utilizador(es): Vanessz Gouve's André |

Usa Jara comunicar a AT:
@ Documentos de faturagdo o
) Documantos de Transporte. @)

Cuardar Cancelar

Figura 12 - Defina os utilizadores e respetivos documentos.
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No final ser-lhe-d0 apresentados os dados de todos os utilizadores e respetivas

permissoes.

Vendas Clientes Artigos Seguradoras Compras Fornecedores Relatorios Entidade

CONFIGURAGOES

@ Geral Utilizador/N° sub-utilizador: Pesquisar

©  Locais de Emisséo

509990993/37 Todos admin 20221202 09:15:59 Sim Sim Sim =)

£ Definigdes

% wa

FOl  Imagens
Acessos
Definictes

[ mobile

1) Importar

&) Folha de Caixa

‘Oj Certificado

3 Integragbes
Figura 13 - Configure o acesso ao portal E-fatura.
Apds a configuragdo das credenciais, ja € possivel comunicar os documentos de

transporte em tempo real com o portal E-Fatura. Para tal, basta aceder ao menu

‘Vendas’ e clicar em ‘Nova’.

Fr . . - .
g |GEST Vendas Clientes Artigos Compras Fornecedores Relatérios  Entidade

NOVA VENDA  Nova Modelos
Local de emisg | esduisar Comissoes

- Folhas de caixa
Data emissdo:

Tipo Documento: Fatura simplific ada v
Associar armazém ac documento

Associar dados de cliente

Figura 14 - Nova Venda.
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Selecione o ‘Tipo de Documento’ e o ‘Cliente’, de seguida clique em ‘Seguinte’.

NOVA VENDA

Local de emissdo: F-SA ~
Data emisséo! 20221207
Tipo Documento: Guia de Transporte v

[(JAssociar armazém a0 documento

Nome/Cédigo/NIF do Cliente: Selecione um cliente ou introduza um novo nif

Figura 15 - Insira os dados para a nova venda.

Para além dos artigos, devera indicar a informacao relativa a carga e descarga da

mercadoria. No final clique em ‘Formalizar’.

() Disponibilizar valores

Atigo  Desorigiio Quartidade Uni Valor Uni Desc. Acrésc. VA Retengio Total Liquido

505 Cha camomila 34 grs (cx 25 unid.) @ 10 I 4C)]
506 Cha cidreira 34 grs (cx 25 unid.) @ 10 L4C]
507 Cha tilia 34 grs (cx 25 unid.) € 10 45

Informagbes adicionais ® Local de carga
Sem informagdes adicionais Morada Morada Teste, N°12

[T p——

a

Em caso de litigio o consumidor pode recorrer a uma Entidade de Resolugéo Alternativa de Litigios de consumo: Gentro de Arbitragem de Conflitos de Pais: Portugal v
= Consumo de Lisboa , morada e contato Rua dos Douradores, n® 116 - 2% 1100 - 207 Lisboa (Telf. 218 807 0
Localidade: 9000000 Q. Funchal
[P — Q,
Marada Morada de teste
p
Pais: Portugal v
Localidade: 9350-203 ©,  Funchal

Informagdes de Transporte

Data de carga:

2017-01-10
Hora de carga 15:00
Viatura: Transportadora 1 T®

Desconto Financeiro: | pog %
Desconto Comercial: | pgp |
Descrigio

Data de Emissdo: 20170110
() Definir alerta de validade
Serie: teste2017 v

Idioma Portugués .

Anterior Guardar como rascunfio: Fermalizar

Figura 16 - Preencha os dados que vao constar no seu documento.
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ApOs este passo, podera comunicar o documento em tempo real a AT. Para tal,
basta selecionar a opgdo ‘Comunicar este documento de transporte a AT’ e
posteriormente clicar em 'Sim’.

Confirmagao p_ 4

o Deseja emitir o documento a partir do local A?

|| Comunicar este Documento de Transporte & AT

=D B

Figura 17 - Comunicagao a AT.

Ao optar por comunicar o documento a AT, surgira a seguinte janela, indicando a

ligacdo com a Autoridade Tributaria e Aduaneira.

Comunicacgao a AT ) 4

0 Documento de transporte estd a ser comunicado &
Autoridade Tributaria.

Figura 18 - Ligagao com a Autoridade Tributaria.

12

707 451 451 | apoio@igest.pt



Se a comunicagao for efetuada com sucesso, surgira a seguinte mensagem.
Comunicagao a AT X

v Documento comunicado com sucesso!

Figura 19 - Documento comunicado com sucesso.

E sera apresentado o documento ja com o seu respetivo cédigo de identificagao.

e Contrit. N Requisican Descrichn Data Paq.
2015-10-07 1/1
i94u-Processadn par programa certificade n8. 1A80AT Original
Dats de carga Hora de canga iatura Chdign de cormunicasde AT
2015-10-07 14:08:00 16-56-69 1096353070
[stine [Desericaa [Quant. [ni.  Ipr. Unitaria [Desc. Jrva [Totat

Comunicagio de emissdo a Auteridade Tributéria

Estado: Comunicad

Comunicado por:
Cadigo de Identificagio:
Data:

Figura 20 - Codigo de identificacdo.
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3. Anular documento e enviar a AT

Aceda ao menu ‘Vendas’, clique em ‘Pesquisar’ e escolha o documento que pretende

anular.

Vendas Clientes

Artigos Compras  Fornecedores  Relatérios  Entidade

DOCUMENTOS DE VENDAS
Numero:
Tipo Documento:

Data s Periodo
De:
2017-01-01
Até:

Cliente:
Local de emisséo:
A&Y Gouveia Lda

Estado:

Utilizador:

Nova

Pesquisar

Folhas de caixa

TS
BBB2017GT/1
TESTE2017/8
TESTE2017/7
TESTE2017/6
TESTE2017/5
TESTE2017/4
TESTE2017/13
TESTE2017/12
TESTE2017/15
TESTE2017/14
TESTE2017/13
TESTE2017/12
TESTE2017/11
TESTE2017/10
TESTE2017/9
TESTE2017/11
TESTE2017/10
TESTE2017/9
TESTE2017/8

Modelos
Comissoes

Cliente Data

[2580] Cliente Teste 201701
s us rrenspur e [2580] Cliente Teste 2017-01
Guia de Transporte [2582] 010202 André Silva 2017-01
Guia de Transporte [2582] 010202 André Silva 2017-01
Guia de Transporte [2581] ABEL PAULO GOMES DA SILVA 2017-01
Guia de Transporte [2582] 010202 André Silva 2017-01
Guia de Transporte [2580] Cliente Teste 2017-01
Guia de Transporte [2580] Cliente Teste 2017-01
Fatura simplificada Consumidor final32 2017-01-
Fatura simplificada Consumidor final32 2017-01-
Fatura [2586] 0000 Cliente Espanha 2017-01-
Fatura [2580] Cliente Teste 2017-01-
Fatura [2580] Cliente Teste 2017-07-
Fatura [2586] 0000 Cliente Espanha 2017-01
Fatura [2586] 0000 Cliente Espanha 2017-07-
Fatura 11Teste Cadgio 2017-01-
Fatura 11Teste Cadgio 2017-01
Fatura simplificada Consumidor final32 2017-01
Fatura simplificada Consumidor final32 2017-01
Fatura simplificada Consumidor final32 2017-01
Fatura simplificada Consumidor final32 2017-01

Figura 21 - Selecione o documento.

-06
-06
-06
-06
-06

Valor Total
0.00€
0.00€
0.00¢€
000€
0.00€
0.00 €
0.00¢€
0.00 €
616 €
746 €
904€
904€
904€

49,00 €
10,00 €
6.810,00 €
6.810,00 €
3678 €
30,00 €
500€

500€

Evorarpor § Now |

Estado

Por faturar
Por faturar
Por faturar
Por faturar
Por faturar
Por faturar
Por faturar

Por faturar

Pago
Pago
Pago

Por pagar

Por pagar

Pago
Pago
Pago
Pago
Pago
Pago
Pago
Pago

PPOODOPOPPPPOOOOOOPOLPP
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Ap6s a escolha do documento, sera apresentada uma janela com a informagéo

detalhada. Para proceder a sua anulagao, clique na opg¢éao ‘Anular’.

GUIA DE TRANSPORTE

TipoDocumento:  Guia de Transporte
Namero Doc.: TESTE2017/9
Estado: Por faturar

Data. 2017-01-10

Valor emitido: 0.00€

Viatura: Transportadora 1

Data de carga 2017-01-10

Hora de carga 15:00:00

Localde carga:  rua dos arrenpendidos, N°12, 9000-000 Funchal, Portugal

Local de descarga: Morada de teste, 9350-203 Funchal, Portugal

Local A&V Gouveia Lda

utilizador. Vitor Figueira

Data 20170110 15:06:51

2021545154 - Cliente Teste o
Artig Quant  Quant Fatwada Valor Unit Desc. Artigo Acrése. [ Total
Guardanapos 100 0

Gomas 100 0

Comunicagdo de emisséo a Autoridade Tributéria

Estado Comunicado
Comunicado por Ficheiro SAF-T(FT)
Codigo de Identificagio: 123456789

Data 20170110 15:07:03

£ 3 =3 28 0 3 ©

Documento
index php 171 (G ]

Morada de teste
9350:203 Funchal

‘Guia de Transporte N°: GT TESTE2017/9 ALY Gouveia Lda

[ Cortie (i Requisce [oesciia Gars < ore pas.
[rozisasisn I I 5] [ n
oo
e e corn o se e = =
[zs70r-10 150000 7 [i23ase7e0
ST rocerais g s i TR e T
s R P T S i P S N PN TV
fos Fouardansaes o
fiza lcomss 100l
+
Localdecarge | mados senpenddos, N1Z | [ecacoerseron

Figura 22 - Anular documento.

No momento da formalizacdo da anulacido, é dada a possibilidade de comunicar a

anulagao a AT.

Confirmagao

A Tem a certeza gue deseja anular este documento?

# Comunicar anulagio & AT

Anular Cancelar

Figura 23 - Comunicar a anulagdo do documento de transporte a AT.
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Ao optar por comunicar o documento a AT, surgird a seguinte janela, indicando a

ligacdo com a AT.

Comunicacao a AT )4

0 Documento de transporte esta a ser comunicado &
Autoridade Tributaria.

Figura 24 - Ligacdao com a Autoridade Tributaria.

Se a comunicagdo for efetuada com sucesso, serd apresentada a seguinte

mensagem.
Comunicagdo a AT X

v Documento comunicado com sucesso!

Figura 25 - Documento comunicado com sucesso.
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Apds o envio, sera apresentado o documento ja anulado, indicando o sucesso da
comunicagao.

ANULADO - GUIA DE TRANSPORTE
TipoDooumento:  Guia de Tansports
o “esteaon

o—
P

Estado Po

- Guia do Transporte . 6T TESTER017/9

R fin o, e hegancte T

Valor emitida: 0 Fmarsesnss i

T ST T — Ty

Tiansparte Tz T Fromenest X

v Transportadora 1 —

e raneportadors [ TN TN TN T T T
Dtadecargs: 20170710 e |
Horadecargs 150000
Localdecarga:  rua dos amrenpendidos, N°12, 9000-000 Funchal Portugal

Local de descarga: Morada de teste, 9350-203 Funchal, Portugat

Local: ALV Gouveia Lda
Utilizador: Vitor Figusira

2021545154 - Cliente Teste

= = = =
Estado: Comunicado
Comunicade por: WebService
Codigo de identiicagio: 123456789

Figura 26 - Documento anulado.
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4. Consulta E-Fatura

Para consultar o estado dos seus documentos, devera aceder ao menu ‘Relatorios’ e

clicar em ‘Envio E-fatura’.

Vendas Clientes

Artigos Compras  Fornecedores  Relatorios  Entidade

E-FATURA ENVIO

+ Todos os documentos
Documentos de faturagéo
Documentos de Transporte

Numero do decumento:

Tipo Documento:

Data
De:
2017-01-01
e

Sucesso:

* Periodo

TESTE2017/9
TESTE2017/9
TESTE2017/9
TESTE2017/9
TESTE2017/9
TESTE2017/9
TESTE2017/9
BBB2017GT/2
BEB2017GT/2
BBB2017GT/1
BBB2017GT/1
BBB2017GT/1
TESTE2017/8
TESTE2017/8
TESTE2017/7
TESTE2017/7
TESTE2017/6

2017-01-10 15:24:15
2017-01-10 15:11:45
2017-01-10 15:11:42
2017-01-10 15:11:01
2017-01-10 15:09:17
2017-01-10 15:09:04
2017-01-10 15:06:51
2017-01-10 15:04:45
2017-01-10 15:04:42
2017-01-10 14:55:27
2017-01-10 14:55:26
2017-01-10 14:55:22
2017-01-10 14:48:24
2017-01-10 14:48:17
2017-01-10 14:46:29
2017-01-10 14:46:22
2017-01-10 14:44:23

Folhas de caixa
Montantes ~
Mapas de IVA ~

Mapas de Retengao

Mapas Por Categoria Saldos
Notificagoes Inventarios
SAF-T(PT) Movimentos de Stock

Envio E-fatura

Guia de Transporte-A

Guia de Transporte-A

Guia de Transporte-A

Guia de Transporte
Guia de Transporte
Guia de Transporte
Guia de Transporte
Guia de Transporte
Guia de Transporte
Guia de Transporte
Guia de Transporte
Guia de Transporte
Guia de Transporte

Guia de Transporte

Figura 27 - Estado dos documentos.
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