Net Business

Introducao

Tal como anunciado estamos a langar uma rotina que permite conciliar os documentos langados na contabilidade
com as faturas declaradas pelos fornecedores e que se encontram disponiveis no site e-Fatura.

Desta forma poderemos facilmente encontrar discrepancias ou localizar documentos que nao tenham chegado ao
nosso poder.

No caso dos gabinetes de contabilidade permitird assim verificar se todos os documentos de determinado
contribuinte foram enviados para langamento.

Procedimentos
| - Recolha do ficheiro

Aceda ao portal do e-Fatura a sec¢do das Faturas

@é‘atu ra

FATURAS FATURA DA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS EM IRS Dt

Quando exige fatura garante g

E um dever de cidadania que aumenta a justica, contribuindo
contribuintes (cidadaos ou e

Faturas

Informacgao Geral (

Comunicagao eletrénica e consulta de faturas. |

Entrar h
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Entre depois na secgdo Consumidor |

SR. CONSUMIDOR

Na area do consumidor podera verificar e registar as suas faturas,
bem como aceder a outras funcionalidades.

Faga autenticagdo com os dados de acesso do contribuinte e escolha o botdo | Verificar Faturas

@ FATURAS FATURA DA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS EN

o\{? Cabeleireiros 0,00 €

N&o tem despesas registadas para este setor. Nac

Verificar Faturas I Registar Faturas

Cartao e-fatura

Como:
efatura sua ide
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Defina agora o periodo de faturas a conferir na Data de Inicio (1) e Data de Fim (2) e carregue

Escolha depois ‘ & Obter dados para Excel (4)

@fatu ra

B §

SOBRE O E-FATURA F

FATURAS FATURA DA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS EM IRS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS
Bem-vindo(a) Luis Capelinha
Verificar Faturas [ 2
Critérios de pesquisa
NIF Comerciante Data Inicio Data Fim Situagdo

iante 2017-04-01 =} 2017-04-30 v
Setor de Atividade Tipo de Fatura
Todos os setores v v h
3
Resultados
Registada por: Todos Filtrar por:

Total: 33
&0 Obter dados para Excel 4

Setor Comerciante

500498601 - Cp - Comboios de
Portugal. Ene

Tipo Situacao  Ne°Fatura

Fatura Registada
Simolificada

(qualquer palz

Codigo —_—
Data Emissae IVA Valor Total
Controlo
awkR 2017-04-30 333€ 58,75€

Guarde o ficheiro numa pasta.
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Il - Importagao do ficheiro

Entre na contabilidade e escolha na opcdo de menu Integragao e-fatura a rotina Importagao de ficheiro e-fatura.

B} Contabilidade

Ficheiros Tabelas Movimentos

@b EE B G

Integragdo SAF-T PT

Integracdo e-fatura Listagens Encerramentos Para

Importagdo de ficheiro e-fatura g

Verificagao de documentos | V—

Abra o ficheiro recolhido do site e-fatura que esta guardado na pasta que selecionou.

§# Contabilidade
Ficheiros Tabelas Movimentos Integracdo SAF-T PT Integragdo e-fatura Listagens Encerramentos Pardmetros Utilitario
100 RAEB @
Lookin: [ || efatura v @ # @
* Name a Date modified Type
f_]e-fatura MTC Abril.csv 22-06-2017 10:48 Microsoft
Quick access
Desktop
"
Libraries
This PC
] < > |
-—‘ File name: |efaura MTC Abril csv v Open h
Network
Files of type: Ficheiros efatura (".csv) v Cancel
[71 Open as read-only
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E escolha Importar

No final sera apresentado um resumo dos dados importados.

Total a debito: 4 221,28 total a crédito: 0,00

Importagdo do ficheiro C:le-faturale-fatura MTC Abril.csv

U

= I

Pode imprimir o relatdrio o simplesmente sair.

Feche também a janela de importacao do ficheiro

Tabela de documentos: [

Total de documentos:

Total a débito:
Total a crédito:

Importar

42212

~

H
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Il = Conciliagdao dos documentos

Escolha agora na opgao de menu Integragao e-fatura a rotina Verificagdo de documentos.

itegracdo SAF-T PT  Integragdo e-fatura Listagens Encerramentos Pardme

Importagédo de ficheiro e-fatura
Verificagdo de documentos

Na janela de Verificagdo de Documentos defina as datas dos documentos que pretende verificar. Nesta janela
aparecerdo as faturas dos fornecedores que foram registadas no portal e-fatura que foram importadas para o
sistema.

Estes registos ficam guardados para posterior verificacdo.

Para tirar pleno partido desta rotina os documentos TEM de ser langados individualmente e tem de ser
preenchido o nimero de contribuinte nos documentos pois é dessa forma que estao registados no

portal e-fatura.

e Datas a Verificar — =

a @ ®R &

B B 23

L na
Dadata: [01042017| adata: 30042017] tipo: [Todos ~  N®de Contribuinte estado: Todos v | Pesquisar |
- . Dadata: 010320177 adata: 31052017
Ne Contribuinte: |
017/00 80| 02-04 N2 Origem -
2 FT 3637/1441 02-04-201 Conta: [G 2

500077568 Ct Comsios de Portugal Sa FRCTT2017FR881073202/643 03-04-2017 Faturarecho Registada 0.00 (AL Valor- | S15C
154150355 Femanda da Mata Rodrigues Serafim FS1/7572 04042017 Faturz Simpificada  Registada 112 9.75 : =
501321446 Cgest Centro Iformatica e Gestao Lda FAC 501/115624 04-04-2017 Fatura Registada 9.87 52.80 T -
502504751 Nos Comunicagies. S A FT 201702189487 0704-2017 Fatua Registada 0.00 0.00
500309733 Uinido de Associagdes do Comércio e Servigos dz FT 1071214 07-04-2017 Faturs Registada 0.00 5550
501214534 Banco Bpi Sz FT 004/14408105 07-04-2017 Fatus Registada 0.00 350 Didro| Data N2 Doc Valor N
139398615 Gina Maria das Chagas Afonso FS13/8555 08-04-2017 Fatura Simpificada  Registada 264 2200
509264603 Eduardo Mangas Unipessoal Lda FT FP/0023435 08-04-2017 Fatra Registada 1283 107.30
504337508 Sequerz & Amigos - Actividades Hotelerras. Unipe FT 1/87971 1204-2017 Fatuwa Regstada 507 4210
501321446 Cgest Centro Iformatica e Gestao Lda FAC 501/115638 1204-2017 Fatura Registada 3753 20103
501321446 Cgest Centro Iformatica e Gestao Lda FAC 501/115638 1204-2017 Fatura Registada 4328 26352
501321446 Cgest Centro Informatica e Gestao Lda FAC 501/115697 1204-2017 Fatura Registada 443 2399
503547452 Sodipacos Supemercados Sa 883P 1TODAGEFD0I9643F/3079 Registada nz 60.00
502504751 Nos Comunicagdes. S A F 0417/0633536 Regstada 37 4659
501321446 Cgest Centro formatica e Gestao Lda FAC 5017115714 Regstada 329.08 1759.88
500077558 Ctt Comsios de Potugal Sa R CTT2017FR881073201/1269 Registada 0.00 9.50
500013900 Abino Macedo e Fibhos Lda FR_27030 001/080877 Registada 1.85 9.90
510202586 Regrapapiro Ates Graficas Unpessoal Lda 1 1700/000078 7 Regstada 27.60 14760
502607920 Auchan Portugal Hipermercados. S A FT 3250112017040000/165705 21-04-2017 Registada 10.85 58.00
507872525 Pric Energy. SA FT 42081_002/002721 21-04-2017 Fatua Registada 9.35 50.00
501321446 Cgest Centro Informatica & Gestao Lda FAC 5017115758 210420 Fatura Registada 4754 256.36
510477330 Fio de Azette Actividades Hoteleras Lda FT 002/36085 2204-2017 Fatura Registada 2% 2405
500052935 Fuelgest 24 - Exploracdo de Fostos de Abastecim FR 27008_002/060050 25-04-2017 Faturavecbo Registada 5.01 2678
501321446 Cgest Centro informatica e Gestao Lda FAC 501/115785 27-04-2017 Fahua Registada 4313 23063
501321446 Ggest Centro Informatica e Gestao Lda FAC 5017115784 27-04-2017 Fahua Registada an 23.06
500077568 Ct Comeios de Portugal Sa FRCTT2017FR881073202/953 23-04-2017 Fatura<echo Regstada 0.00 3.00
501321446 Cgest Centro Informatica e Gestao Lda FAC 501/115827 28-04-2017 Fatua Registada 1225 6572
134384658 Olivia de Carvabho Pauo Marques 88/868 2304-2017 Faturarechbo Regstada 359 19.20 ~Jl«] | »

O sistema pode conciliar de forma automatica os registos cuja Natureza (Déb/Créd.) + contribuinte + Valor +N2
origem sejam iguais na contabilidade e no ficheiro e-fatura.

Para isso use a fungao [Alt]+F5 ou carregue em ‘ “95‘
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No exemplo em baixo podemos ver que o sistema conseguiu de forma automatica verificar diversas faturas e por
isso elas estdo marcadas com ¥ e ao mesmo tempo o sistema encontra documentos que provavelmente podem
ser conciliados pois o sistema encontra um documento possivel de conciliar, mas carecem de validacado adicional.
Esses documentos estdo marcados com #

85 Verificagdo de documentos
) 3
E5 FB F7
Dadata: [01-042017] adata- [30042017]  tipo: [Todos ~| NedeContibuinte: | | estado: [Todos v Pesquisar
MIF MNome N2 fatura Data emissdo Tipo Situagan Walor IVA Valortotal |Conciliade

503611492 | Petrolinos Soc de Combustiveis Solidos & Liquides | AE0DDD011 7/ 02-04-2017 | Faturarecibo Registada (I
500458601 | Cp - Comboios de Portugal, Epe FT 36371441 02-04-2017 | Fatura Registada 333 58,75 B
500077568 Ctt Comeios de Pertugal S5a FR CTT2017FR381073202/643 03-04-2017 | Faturarecibo Registada 0.00 611

154150355 | Femanda da Mata Rodrigues Serafim FS 1/7572 04-04-2017 Fatura Simplificada Registada 112 9,75

501321446 | Cigest Centro Informatica e Gestao Lda FAC 501/115624 | 04-04-2017 | Fatura Registada 95,87 52,80 -
502604751 | Nos Comunicagdes, 5.A. FT 201702/185487 | 07-04-2017 | Fatura Registada 0.00 0,00

500505733 | Unido de Associagbes do Comércio & Servigos dz FT 101214 07-04-2017 | Fatura Registada 0,00 55,50 5/
501214534 Banco Bpi Sa FT 004/14408105| 07-04-2017 | Fatura Registada 0.00 350
135398615%| Gina Maria das Chagas Afonso FS 1378555 08-04-2017 | Fatura Simplficada Registada 264 2200

509264603 | Eduardo Mangas Unipessoal Lda FT FP/0023455 08-04-2017  Fatura Registada 12,83 107,30

504837508 | Sequeira & Amigos - Actividades Hoteleiras, Unipe FT 1/87971 12-04-2017 | Fatura Registada 507 4210

501321446 | Cigest Centro Informatica e Gestao Lda FAC 501/115658 | 12-04-2017 | Fatura Registada 3759 201,03 v
501321446 Cigest Centro Informatica e Gestao Lda FAC 501/115659 12-04-2017  Fatura Registada 4528 263,52 "4
501321446 | Cigest Centro Informatica e Gestao Lda FAC 501115657 12-04-2017  Fatura Registada 449 2355 5/
503647462 | Sodipagos Supermercados Sa ‘BBBP1TODABEFDOS5643F 3079 14-04-2017 | Fatura Registada 11,22 &0.00

502604751 | Nos Comunicagdes, S.A. F 0417/0633536| 16-04-2017 | Fatura Registada 879 46,95 ] -
501321446 | Cigest Centro Informatica e Gestao Lda FAC 501/115714| 17-04-2017 | Fatura Registada 32508 1759,88 ;/
500077568 Ctt Comeios de Portugal Sa R CTT2017FR881073201/1269| 17-04-2017 | Fatura-recibo Registada 0.00 5,50

500013500 | Albino Macedo e Filhos Lda FR_27030 001/080877| 18-04-2017 | Faturarecibo Registada 1,85 5,90

510202586 | Regrapapiro Arttes Graficas Unipessoal Lda 117004000078 20-04-2017 | Fatura Registada 2760 147 60 y/
502607920 Auchan Portugal Hipermercados, S.A. FT 52501120717040000/165705 21-04-2017 | Fatura Registada 10.85 58,00 o
507872525 Prio Enerav. 5.A FT 42081 002/002721) 21-04-2017 | Fatura Reaistada 535 50.00

Pode escolher ver apenas os documentos que lhe interessam. Por isso na lista estado (Todos/N3do Conciliados/1
doc. Possivel/Conciliado) escolha um estado a visualizar e carregue em Pesquisar

I
estade: |Todos ~ | Pesquisar -
do [ Toonciiado] =
1 doc. possivel
Conciliado

733 b ]
ida 0,00 6,11

A primeira coisa que deve agora fazer é verificar os documentos que tém um documento possivel e que estdo
assinalados com @ . Paraisso 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 nimero e
uma data diferentes dos registados no portal e-fatura mas cujo contribuinte e o valor sao iguais ao lancado na
contabilidade.

o| B3 |3
e — S J— Movimentos na contabiidade
o: |Todos ~| N2 de Contribuinte: estado: |1 doc. possivel q ; ;
) Dadata: [01032017] adata: (31052017
N2 fatura Data emiss3o Tipo Situagdo Valor IVA Valortotal |Conciliado N2 Contribuinte- |502604751
16-04-2 Registada 8.79 N2 Origem: 633536
FT 9250112017040000/165705 21-04-2017 | Fatura Registada 10.85 5800 e Corta: |G 122 3
FRCTT2017FR881073202/953 28-04-2017 Faturarecibo Registada 0.00 3,00 ° Val r 26.59IC |
FAC 1/34| 30-04-2017 Fatura Registada 31.05 166.06 ° =c|! millle
Procurar Conciliar
Didrio| Data N2Origem |Doc Valor N
OD |1504-2017| 4170633536/ FAC | 46.99/C |2

Para esclarecer alguma questdo sobre o lancamento pode dar duplo click sobre a linha do documento da
contabilidade (Janela da direita) e o sistema ira abrir esse lancamento.

Se a fatura que o sistema sugere for a correta entdo pode escolher a opcdo | Cenciiar | e esse documento passard
a estar conciliado.

Meovimentos na contabilidade

estado: Pesquisar
Dadata: [ -- | adata- [ - |

Walor IVA Valortotal |Cenciliade N2 Contribuinte: l:l
NeOrigem: [ |
10,85 58,00 Conta: |G | |-{-

la 0.00 300 e
la 31,05 16606 o LEIE 46.99[C |

Procurar | Conciliar !-

Didrin Data MN2Q0rigem |Doc. Walor M.
0D |1504-2017| 4170633536 FAC |

Depois de ter verificado todas as faturas que o sistema conciliou pode passar a pesquisa dos restantes documentos
para conciliar.

Use os limites de pesquisa para refinar / alargar as suas pesquisas. Esses limites sdo concorrentes, ou seja, se digitar
uma data de inicio e de fim e também um contribuinte, serdo exibidos todos os documentos desse contribuinte
langados nesse intervalo de datas. Se ndo definir datas e digitar um valor serdo 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 serdo mostrados todos os
movimentos das contas de movimento da conta 22.

Depois de conciliar todos os documentos possiveis pesquisar apenas os documentos Nao Conciliados e imprimir
um relatério com esses documentos.

Caso existam linhas importadas do portal e-fatura que ndo pretenda conciliar pode elimina-la com o | 2
F&
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