it9 Billing

ATCUD - COMUNICACAO MANUAL DE SERIES A AT- AUTORIDADE TRIBUTARIA

A partir de 1 de Janeiro de 2023 sera obrigatéria a comunica¢dao de

ATCLAD:JFHYENRT-2258

séries de documentos a AT. A comunica¢do de novas

séries tem como resultado um cddigo devolvido pela AT,
denominado c6digo da série e que faz parte do ATCUD. O
ATCUD é assim constituido pelo codigo da serie, seguido
do numero do documento e pode ver esta informacdo em cima do QRCode
impresso no documento. Para mais informacdes veja o artigo sobre o

assunto em https://www.atcud.pt

O IT4Billing tornou este processo muito facil com a comunica¢ao de
forma automatica, contudo por vezes existem problemas na comunicacao
automatica com os servicos da AT, pois o fluxo de informacdo que o servico
desta instituicdo recebe é muito. Sera entdo necessario comunicar de forma

manual as séries, cujo procedimento devera ser o seguinte:

1) Comece por aceder ao seu IT4Billing na opcdo Configuracdo =>

Documentos => Séries para identificar quais os documentos e séries que

utiliza. Para tornar o processo mais facil utilize a op¢ao de “Exportar para

Excel” disponivel na lista das séries.


https://www.atcud.pt/
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Se tiver muitas séries, devera visualizar todas elas antes de exportar, como

tal escolha a op¢ao “Tudo” junto a paginacao.
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Figura 1: Opg¢dio Exportar para Excel no IT4Billing
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Figura 2: Opg¢do de escolher "Todos" no IT4Billing

& AT

2) Ja com o Excel aberto com o resultado da exportacdo, elimine as linhas
que estiverem a mais até ficar com as que se indica no quadro seguinte. Estas

sao as séries que vai comunicar.

Documento Valido de Nimero Inicial Ultimo Namero ATCUD Published
27| FT Fatura 01/01/2022 00:00 1 25 True
28| FS Fatura Simplificada 01/01/2022 00:00 1 10 True
29| ND Nota de Débito 01/01/2022 00:00 1 4 True
30| NC Nota de Crédito 01/01/2022 00:00 1 7 True
31| FR Fatura-Recibo 01/01/2022 00:00 1 0 True
32| GT Guia de Transporte 01/01/2022 00:00 1 0 True
33| GR Guia de Remessa 01/01/2022 00:00 1 1 Trye
34| NE Nota de Encomenda 01/01/2022 00:00 1 0 True
35| OR Orcamento 01/01/2022 00:00 1 5 True
36| PF Fatura Pro Forma 01/01/2022 00:00 1 5 True
37| FO Folha de chra 01/01/2022 00:00 1 0 True
38| RG Recibo 01/01/2022 00:00 1 10 True

Figura 3: Exemplo de Tabela de Excel com as séries a comunicar em cada uma das linhas
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3) Aceda ao seu portal das financas na op¢do de comunicar séries

clicando neste endereco:

https://processos.portaldasfinancas.gov.pt/series/pf/inicio?modo=false

Escolha a opcdo “COMUNICACAO DE SERIES”, veja a figura seguinte para

referéncia.

4) Escolha de seguida a opcao “Registar Serie” para registar as series

cujo resumo ja tem no Excel.

Figura 4: Ecrd do site das Finangas referente a comunicagdo de séries


https://processos.portaldasfinancas.gov.pt/series/pf/inicio?modo=false
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Figura 5: Ecrd do site das Finangas referente ao registo de séries a comunicar

5) Registe tantas séries como as linhas do seu Excel. No Exemplo devera
registar 12 series. Para auxiliar o preenchimento das séries considere a

tabela seguinte, no qual foram inseridas as colunas Classe do documento e

tipo do documento de cada serie:

Documento r:':;:::::; ATCUD Classe do documento Tipo do documento
27| FT Fatura 25 Fatura e docs recrificativos Fatura
28| F& Fatura Simplificada 10 Fatura e docs rectificativos Fatura simplificada
28| ND Nota de Débito 4 Faturz e docs rectificativos Mota de Débite
30| NC Nota de Crédito 7 Fatura e docs recrificativas Mota de Crédito
31| FR Fatura-Recibo 0 Fatura e docs rectificativos Fatura-Recibo
32| GT Guia de Transporte 0 Documentos de transporte Guia de Transporte
33 | GR Guia de Remessa 3 Documentos de transporte Guia de Remessa
34 | NE Mota de Encomenda 0 Documentos de conferéncia Nota de Encomenda
35| OR Orcamento 5 Documentos de conferéncia Orcamentos
36| PF Fatura Pro Forma 5 Documentos de conferéncia Pré-Forma
37| FO Folha de obra 0 Documentos de conferéncia Folhas de Obra
38| RG Recibo 10 Recibos Cutros recibos emitidos

Figura 6: Exemplo de Tabela de Excel com Classe e Tipo de Documento



Como exemplo, o registo da serie FT que corresponde a fatura devera ser

preenchido da seguinte forma:

Série @ Tipo de Série @ Classe do Documento @ Tipo de Documento @
T Norma ~ Faturas e documentos ret Fatura b
Inicio da Sequéncia @ Inicio Previsto de Wilizagdo @
25 2022-12-15 ==
Meio de Processamentio @ MNimero de Certificado @
Programa Informatico Faturagéo v 2898
VOLTAR CONFIRMAR

Figura 7: Exemplo de preenchimento da série FT no site da AT

De notar que:
Serie -> Faz corresponder a coluna “nome” da tabela
Tipo de Série -> Devera escolher SEMPRE o valor “normal”

Classe do Documento -> Devera corresponder a coluna com 0 mesmo

nome da tabela

Tipo do documento -> Devera corresponder a coluna com o mesmo

nome da tabela

Inicio da sequéncia -> Devera corresponder & coluna “Ultimo Namero”.

Caso o valor seja 0 devera colocar o numero 1 neste campo.

Inicio Previsto de Utilizagdo -> Devera ser SEMPRE preenchido com a

data de hoje

Meio de processamento -> Devera ser SEMPRE preenchido com

“Programa Informatico Faturacao”



Numero de Certificado-> Devera ser SEMPRE preenchido com 2898

Depois de carregar em “Confirmar” a serie é gravada, na qual ja podera
ver o codigo de validacao da mesma (ver figura seguinte). Anote este codigo

na sua tabela auxiliar na coluna ATCUD para a serie em questao.

Série/Gama Situagdo Datas Documento

FT Sit: 2022-12-15 Fatura conicii i
Cod. Validag&o: Reg: Faturas e documentos retificativos

JFZWZPV2 2022-12-15 + INFO ~

Inicio: 25

Figura 8: Onde encontrar o codigo de validacéo de cada série no site da AT




6) Depois de registar todas as séries no portal das financgas, verifique que

preencheu a coluna ATCUD da sua tabela auxiliar com os seus cédigos. A

figura seguinte tem um exemplo de como devera ficar.

Id Hu:ne Documento I.I!limu ATCUD Classe do documento Tipo do documento
MNumero

27| FT Fatura 25| JFAWZPV2 | Fatura e docs rectificativos Fatura

2B | F3 Fatura Simplificaca 10| JIZWTPV3 Fatura e docs reptificativos Fatura simplificada

25 | ND Mota de Dékito 4 URWGPVY | Fatura e docs rectificativos Mota de Débito

30| NC | Nota de Crédito 7| IYRWTPR1 | Faturs e docs rectificativas Nota de Crédito

31| FR Fatura-Recibo 0] JORWUDR1 | Fatura & dpcs rectificativos Fatura-Recibo

32| GT Guia de Transporte 0| JTRWFDR4 | Documentos de transporte Guia de Transporte

33 | GR Guia de Remessa 3[IYSWYGR1 [ Documentos de transporte Guia de Remessa

34| NE Mota de Encomenda 0| JWZWTPVZ | Documentos de conferéncia Mota de Encomenda

35| OR Orcamento 5| JRTZPVEUE | Documentos de conferéncia Orcamentos

36| PF Fatura Pro Forma 5| JYSUYOR7 | Documentos de conferéncia Pra-Forma

37| FO Folha de obra 0| J¥3WRGR1 | Documentos de conferéncia Folhas de Obra

38| RG Reciba 10 JQZUTPVZ | Recibos Cutros recibos emitidos

Figura 9: Exemplo de Tabela Excel completa, com todos os elementos

7) Devera agora no seu IT4Billing introduzir os cédigos das séries

(ATCUD).

Para tal, na sua conta do IT4Billing volte a opcdo de Configuracdo =>

Documentos => Séries e edite cada uma das séries correspondentes da sua

tabela auxiliar preenchendo o campo ATCUD com o valor respectiv e no final

grave.

A figura seguinte ilustra o processo.
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Figura 10: Exemplo do ecré onde deve preencher o ATCUD no IT4Billing

Faca esta operacdo para todas as séries da sua tabela auxiliar. Vao
sempre existir series que ndo tém ATCUD e ndo necessita de comunicar a AT,
pelo facto de corresponderem a documentos internos sem qualquer efeito

fiscal como por exemplo “Stock inicial” entre outros.



