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Introdução 

Tal como anunciado estamos a lançar uma rotina que permite conciliar os documentos lançados na contabilidade 

com as faturas declaradas pelos fornecedores e que se encontram disponíveis no site e-Fatura. 

Desta forma poderemos facilmente encontrar discrepâncias ou localizar documentos que não tenham chegado ao 

nosso poder. 

No caso dos gabinetes de contabilidade permitirá assim verificar se todos os documentos de determinado 

contribuinte foram enviados para lançamento. 

 

Procedimentos 
I - Recolha do ficheiro 

 
 

Aceda ao portal do e-Fatura à secção das Faturas 
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Entre depois na secção  

 

 

 

Faça autenticação com os dados de acesso do contribuinte e escolha o botão  
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Defina agora o período de faturas a conferir na Data de Inicio (1) e Data de Fim (2) e carregue                              (3)  

Escolha depois                                                          (4) 

 

Guarde o ficheiro numa pasta. 
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II – Importação do ficheiro 

Entre na contabilidade e escolha na opção de menu Integração e-fatura a rotina Importação de ficheiro e-fatura. 

 

Abra o ficheiro recolhido do site e-fatura que está guardado na pasta que selecionou. 
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E escolha  

 

 

No final será apresentado um resumo dos dados importados. 

 

Pode imprimir o relatório o simplesmente sair. 

Feche também a janela de importação do ficheiro 
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III – Conciliação dos documentos 

Escolha agora na opção de menu Integração e-fatura a rotina Verificação de documentos. 

 

Na janela de Verificação de Documentos defina as datas dos documentos que pretende verificar. Nesta janela 

aparecerão as faturas dos fornecedores que foram registadas no portal e-fatura que foram importadas para o 

sistema. 

Estes registos ficam guardados para posterior verificação.  

Para tirar pleno partido desta rotina os documentos TÊM de ser lançados individualmente e tem de ser 

preenchido o número de contribuinte nos documentos pois é dessa forma que estão registados no 

portal e-fatura. 

 

O sistema pode conciliar de forma automática os registos cuja Natureza (Déb/Créd.) + contribuinte + Valor +Nº 

origem sejam iguais na contabilidade e no ficheiro e-fatura. 

Para isso use a função [Alt]+F5 ou carregue em  

  

Datas a Verificar 
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No exemplo em baixo podemos ver que o sistema conseguiu de forma automática verificar diversas faturas e por 

isso elas estão marcadas com e ao mesmo tempo o sistema encontra documentos que provavelmente podem 

ser conciliados pois o sistema encontra um documento possível de conciliar, mas carecem de validação adicional. 

Esses documentos estão marcados com . 

 

Pode escolher ver apenas os documentos que lhe interessam. Por isso na lista estado (Todos/Não Conciliados/1 

doc. Possível/Conciliado) escolha um estado a visualizar e carregue em  

 

A primeira coisa que deve agora fazer é verificar os documentos que têm um documento possível e que estão 

assinalados com . Para isso pesquise apenas esses documentos. 
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Vejamos um exemplo: Na janela em baixo vemos uma fatura que foi registada na contabilidade com um número e 

uma data diferentes dos registados no portal e-fatura mas cujo contribuinte e o valor são iguais ao lançado na 

contabilidade. 

 

Para esclarecer alguma questão sobre o lançamento pode dar duplo click sobre a linha do documento da 

contabilidade (Janela da direita) e o sistema irá abrir esse lançamento. 

Se a fatura que o sistema sugere for a correta então pode escolher a opção                          e esse documento passará 

a estar conciliado. 

 

Depois de ter verificado todas as faturas que o sistema conciliou pode passar à pesquisa dos restantes documentos 

para conciliar. 

Use os limites de pesquisa para refinar / alargar as suas pesquisas. Esses limites são concorrentes, ou seja, se digitar 

uma data de inicio e de fim e também um contribuinte, serão exibidos todos os documentos desse contribuinte 

lançados nesse intervalo de datas. Se não definir datas e digitar um valor serão exibidos todos os documentos que 

na contabilidade tenham o valor indicado.  

A conta da contabilidade funciona por prefixo, ou seja, se digitar 22 no campo da conta serão mostrados todos os 

movimentos das contas de movimento da conta 22. 

Depois de conciliar todos os documentos possíveis pesquisar apenas os documentos Não Conciliados e imprimir 

um relatório com esses documentos. 

Caso existam linhas importadas do portal e-fatura que não pretenda conciliar pode elimina-la com o  


