PORTAL DAS FINANCAS

Apoio na Utilizacao de Servicos

Obter Recibos Electrénicos

Inicio > Os seus servicos > Obter > Recibos verdes electronicos>Emitir
Inicio > Os seus servicos > Obter > Recibos verdes electronicos>Emitir Recibo Acto isolado

Inicio > Os seus servigos > Obter > Recibos verdes electronicos>Emitir Recibos Sem
preenchimento

Inicio > Os seus servicos > Obter > Recibos verdes electronicos>Recolher Recibo Emitido Sem
preenchimento.

Consultar Recibos Electrénicos

Inicio > Os seus servigos > Consultar > Recibos verdes electronicos.

Instrugdes do sistema de emisséo electronica de Recibos Verdes
Emissao electronica de Recibos Verdes Electrénicos

Emissdo Recibos Verdes Electrénicos Sem Preenchimento
Emissdo Recibos Verdes Electrénicos - Acto Isolado

Preencher Recibo Verde Electronico Emitido Sem Preenchimento
Consultar Recibo Verde Electrénico

Anular Recibos Verde Electrénicos



Instrucdes do Sistema de Emisséo Electronica de Recibos Verdes

O sistema de emissdo e transmissdo dos recibos verdes electrénicos esté disponivel em
www.portaldasfinancas.pt, nos SERVICOS, opcdo Obter e Consultar.

& oObter

# Recibos Verdes Electronicos

Cidadaos

EMITIR

EMITIR RECIBOS SEM PREENCHIMENTO

EMITIR RECIBO ACTO ISOLADO

RECOLHER RECIBO EMITIDG SEM PREEMCHIMENTO

1. Aopcdo + Emitir permite a emissdo de recibos verdes electrénicos online.

2. Aopcdo * Emitir recibos sem preenchimento  permite a emissdo de recibos sem
preenchimento para impressao.

3. Aopcao * Emitir Recibo Acto lselade  permite a emissdo de recibos de acto
isolados online.

4. Aopcdo + Recolher recibo emitido sem preenchimento permite a recolha para o
Sistema dos recibos emitidos sem preenchimento.



Emisséo de recibos Verdes Electrénicos

Dados do Prestador de Servicos

HIF Campo de preenchimento automatico.

Home do Prestador de Servigos

Campo de preenchimento automético.

Actividade exercida Seleccionar a actividade no ambito da qual realizou o
servico concreto ao qual se refere o recebimento

Seleccions wma opgan "I

Domicilio FiscalEstabelecimento Estavel

Campo de preenchimento

%2 oz dados ndo estiverem correctos podesltaridar am .
Entregar -» Declaragdes -= Actividade Caso pretenda alterar a actividade pela qual se

encontra inscrito ou adicionar outra actividade,
devera proceder a entrega de uma declaragdo de
alteracoes.

No quadro relativo aos dados do
preenchimento de um dos campos (N
identificacao).

s

adquirente do servico € obrigatorio o
IF, NIF estrangeiro ou outro documento de

Nas prestac@es de servicos de saude deve ser indicado o subsistema de salde e o

NUmero de beneficiario.

Dados do adquirente do servico

HIF Adquirente Servigo

Recolher o Nimero de Identificagdo Fiscal do
adquirente/cliente do servico.

[T Adquirente do servigo nao residente ey

Portugal

Assinalar no caso do adquirente residir noutro pais.

[ outro documento de identificagio

Assinalar caso o adquirente nao disponha de NIF.




Dados do adquirente do servico

HIF estrangeiro | Preencher com o nimero de identificacao fiscal do pais de origem.

Pais Seleccionar o pais de origem.
ISeIeccu:une LIma opcad B
¥ Adquirente do servizo ndo residente em
Portugal
Dados do adquirente do servico
Outro documento de identificagdo Registar o documento de identificagéo do

Pais

Partugal

adquirente e respectivo niumero (por exemplo:
Cartéo de Cidad&@o n.°% XXXXXXXX).

[T Adquirente do servigo ndo residente em

Portugal

¥ outro documento de identificagao

Dados do servigo

Servico prestado

Preencher com a descricdo do servico prestado, nomeadamente, com
a denominacdo usual dos servicos prestados e respectivas
quantidades (por exemplo: n.° de horas). Deverdo constar todos os
elementos necessarios a determinacédo da taxa de IVA aplicavel. No
caso de a operacdo ou operacbes as quais se reporta o recibo,
compreenderem servigcos sujeitos a diferentes taxas de imposto,
devem ser emitidos tantos recibos quantas as taxas aplicaveis. Caso o
recibo verde electronico seja utilizado apenas como documento de
quitagdo de recebimentos relativamente aos quais tenha sido emitida
factura, esta deve ser mencionada/identificada neste campo. A
emissdo de recibo verde em substituicdo da factura apenas se deve
verificar nos casos de coincidéncia do momento do recebimento com
o0 momento em que se considera realizada a operagdo/prestado o
servico, ou como documento de quitacdo de eventuais
adiantamentos.




Importincia Inscrever o valor global bruto (ou iliquido) do
recebimento (antes de impostos).

Regime de IVA Seleccionar o regime de IVA aplicavel a operacao e respectiva
, " taxa.

Seleccione Uma opcio —

Valor de I¥A O valor deste campo é calculado automaticamente a

partir da importancia e regime de IVA seleccionados.

Base de incidéncia em IRS _ . -
Seleccionar a base de incidéncia da retencdo na fonte de
|Seleu:u:iu:une Lima opcEon IRS.

Retengido na fonte de IRS

Seleccionar a taxa de retencao aplicavel ao tipo de rendimentos.

| Selaccions uma opgan

Yalor de [ES O valor deste campo é calculado automaticamente a partir da

importancia e regime de IRS seleccionados.

Imposto do Selo
Este campo destina-se a incluir o Imposto do Selo a que estejam sujeitos
os rendimentos, quando aquele imposto constitua encargo do titular do
Importincia recebida rendimento, nos termos do CAdigo do Imposto do Selo e respectiva Tabela
Geral, designadamente, referente a actividade de mediacdo de seguros
(verba 22.2).

Importincia recebida (extensa)

Campos de preenchimento

A titulo de

Selecoione uma opcio Yl

Honorarios
A disntamerto nor conta de honorario

Seleccionar “honoréarios” ou “adiantamento por conta de honorarios”, caso o valor
recebido seja respeitante a uma remuneracgéo pecuniaria por um servico prestado. Caso
o valor respeite a um “adiantamento para pagamento de despesas em nome e por conta
do cliente respeitante a uma remuneragdo pecuniaria por um servico prestado”,
seleccione a linha respectiva. Estdo nesta situacdo, a titulo exemplificativo, as
certiddes, emolumentos e outros.

Colocar a data em que se considera realizado o servico,
3 com o formato AAAA-MM-DD.

Data da prestagdo do servigo

Ao premir o botdo aparece um quadro com os dados registados, permitindo
que os dados sejam alterados em caso de erro no registo - opgéo de

A partir do momento em que se selecciona a opgéo deixa de ser possivel
alterar o recibo verde electrénico.

0 Recibo emitido com sucesso.



Emissdo de Recibos Verdes Electrénicos Sem Preenchimento

Nas situacBes excepcionais em que néo for possivel, no momento, a emisséo do recibo
Verde no Portal das Financgas, é possivel através da opcdo de “Emissdo de recibos
verdes electrénicos sem preenchimento” emitir previamente recibos preenchidos
apenas com os dados do prestador, data de impressdo e numerados sequencialmente.
Para que o recibo fiqgue completo e produza os efeitos legais é necessario que sejam
recolhidos para o sistema os dados relativos ao adquirente e ao servigo prestado.

Por favor zeleccione quantos recibos dezeja:

HIF Prestador Servigos
BN R

Actividade exercida

IEIEIEEIEEIEEIEEIEEIEIEIEEI LI

H.” de recibos sem preenchimento

Indique o numero de recibos verdes electronicos sem
o L o (T S (T T3 | preenchimento que deseja emitir. O nimero maximo de recibos
disponiveis para emissdo sem preenchimento é de 50. Para
poder emitir mais recibos sem preenchimento é necessario
recolher o0s anteriores para o sistema, através da opcao
“Recolher recibo emitido sem preenchimento”.




Emissdo de Recibos Verdes Electrénicos - Acto Isolado

Os titulares de rendimentos de actos isolados podem emitir o respectivo recibo electrénico,
atraveés desta funcionalidade. O recibo fica imediatamente disponivel para o adquirente no

Portal das Financas.

[tados do Prestador de Servicos

Home do Prestador de Servigos

Dados do adquirente do servico

As regras de preenchimento dos campos para
emissdo do Recibo de Acto Isolado sédo iguais as do
recibo verde electrénico.

HIf Adquirente Servigo

[T Adquirente do servigo ndo residente em
Portugal

[T outro documento de identificagdo



Preencher Recibo Verde Electréonico Emitido Sem Preenchimento

Os recibos verdes electrénicos emitidos sem preenchimento devem ser recolhidos para
0 sistema. Os dados destes recibos devem ser recolhidos obrigatoriamente para o
sistema no prazo maximo de 5 dias Uteis apdés o0 momento em que o imposto é devido.
Os recibos emitidos que ndo tenham sido recolhidos para o sistema sdo anulados
automaticamente pelo sistema no fim do termo do prazo de entrega das declaracdes
de IRS.

[tados do recibo

O sistema apresenta para preenchimento os recibos por ordem
sequencial. N&o é possivel seleccionar o recibo que se pretende
recolher, o sistema apresenta sempre para recolha o recibo mais
antigo. Os campos para recolha dos dados sédo iguais aos do recibo
verde electroénico.

H.” do recibo

Tipo de recibo

Fecibos Yerdes Electronicos

Situacdo

Sem Preenchimerto

Data situagdo

2010-0-5 °
Apos recolher os dados seleccionar , verificar se os dados
registados estdo correctose || i . | i 0.0+ opreenchimento do recibo..

@ Recibo preenchido com sucesso.

Na situacdo de existirem mais recibos emitidos sem preenchimento, o sistema
permite recolher os dados do recibo seguinte e assim sucessivamente. Tem
sempre disponivel a opc¢do de imprimir o recibo (visualizacdo do PDF,
impresséo e gravacao).



Consultar Recibos Verdes Electronicos

&5 Consuttar

Na consulta € possivel pesquisar por NIF do prestador de servigos ou do adquirente
do servico. Para além de ser possivel restringir a consulta por ano de emisséo,
numero do recibo, tipo do recibo (recibo verde electronico ou acto isolado) ou pela
situagdo (emitido, anulado ou sem preenchimento).

Preencha, por favor, oz dados de pesquisa:

Ano de emissdo dos recibos
| j‘

HIF do Prestador de Servigos

HIF do adquirente do servigo

Campos de pesquisa, permitem aceder a todos os recibos
H.° do recibo do contribyinte, quer como prestador de servicos, quer
como adquirente.

Tipo de recibo

I 2
Situagdo

| =

HIF estrangeiro f Outro Documento Identificagdo

Pais

Seleccione uma opcio TI

F e R R e e
| CONTIHUAR



Oz seus critérios de pesguiza sio;

HIF do Prestador de Servigos i i i
Para aceder ao recibo, seleccionar ““+ info”

Tipo de Recibo

Recibos Yerdes Electronicos

Situacdo
Emiticla
Pagina _1_| de g pagina seguinte  #
MNIF NIF
oo 0 EST RANGEIRD/ y -
PRESTADOIR OUT RO IS o SITUAL A0 5
OE Doc. EMIE540 SITUACAD
SERVICOS SERV IDENT .
L1} Recibos  Werdes 2010-04-28  Emitido 2010-04-258 Linfat
Electronicos
&7 Recihos  Werdes 2010-04-28  Emitido  2010-04-28 4 infos
Electrénicos
T Recibos  Werdes 2010-08-27  Emitido Z010-05-27  4infos
Electrénicos
7z Recibos  Werdes : 2010-05-27  Emitida  2010-05-27 4 infusk
Electrdnicos
7 Reciboz  Werdes 2010-08-25  Emitido Z010-05-28  4infos
Elect ranicos
79 Reciboz  Werdes 2010-06-04  Emitida 20M0-06-04 L infos
Electranicos

Detalhe do recibo verde electrénico

Dados do recibo

H.? do recibo

a6

Tipo de recibo

Fecibos Yerdes Electronicos
Situagao

Ermniticlo

Data situagdo

2010-04-28

Dados do Prestador de Servigos

NNy

Home do Prestador de Servigos
Baaaaaaa T

Actividade exercida



Anular Recibos Verdes Electronicos

Caso pretenda anular o recibo, esta opc¢édo esta disponivel na opcdo de Consulta, no detalhe

do recibo verde electronico.
A titulo de

Honorarios

Data da prestacio do servigo
2010-05-2

Ao seleccionar a opgdo | [lll | aparece a seguinte mensagem:

Confirne a anulagio do recibo verde electrdnico!l

Depois de {FIRM o recibo verde fica anulado, sendo enviada uma comunicagédo
ao adquirente ao servi¢co a informar que o recibo foi anulado pelo prestador do servico.

@ 0 recibo foi anulado com sucesso.



