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COMUNICACAO DE SERIES A AT

Manual de Procedimentos
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CONSULTORIA INFORMATICA

1. PROCEDIMENTO

A obtencdo do codigo de validagcdo das séries de documentos pode ser efetuada de
duas formas:

1. Via manual

Procedimento simples e rapido, estimativa de 1 min por série

2. Via webservice

Procedimento recomendado para numero muito elevado de séries.

Em ambos o0s casos, a comunicacado deve ser precedida pela valida¢cdo das
séries a comunicar, descrita no ponto seguinte.

1.1. Validacdo das séries a comunicar

Antes de dar inicio 8 comunicacdo propriamente dita € importante confirmar as séries
a comunicar. Ao aceder a Supervisor - Series de documentos na AT, pode observar a
lista de documentos identificados pelo PHC.

O ver apenas
[/] ver apenas as

Procura afrase v:
Estado da série Nome da série Tipo de documentoldentificador da série Ano da série
o ¥ | Por registar Fatura FT 2023A1 2023
—‘ W  Por registar Fatura Equipamento FT 2022A25 2022
_, ¥ | Por registar Fatura Equipamento FT 2023A25 2023
_: 4  Por registar Fatura Instalaces FT 2022A29 2022
_: A | Por registar Fatura Instalacdes FT 2023A29 2023
| @ | Por registar Fatura MSO1 FT 2022418 2022
— I | Por registar Fatura MSO1 FT 2023A18 2023
—: 1[ Por registar Fatura MS02 FT 2022A19 2022
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Deve verificar se todas as séries a3 comunicar se encontram no monitor.

No monitor tambeéem podem surgir séries cuja comunicacdo ndo seja obrigatoria

1.2. Comunica¢cdo das séries
Uma vez validadas as séries a comunicar, pode-se realizar a comunicagao.

As séries continuas apenas precisam ser comunicadas uma Unica vez e as Series
anuais devem ser comunicadas todos os anos em dezembro. As séries criadas a meio
do ano podem ser comunicadas no momento.

1.2.1. Comunicacdo Manual

Ao aceder a Supervisor - Séries de documentos na AT é aberto o monitor.

= Monitor de Registo de Séries na AT

o [[&]

(@) Ver todas as séries
O Ver apenas

E] Ver apenas as séries por registar na AT

Q

Procura afrase v
Estado da série Nome da série Tipo de documentoldentificador da série Ano da série Codigo de validacdo (AT) Tabela A
A Por registar Fatura FT 2023A1 2023 Documentos de Faturacdo
| : Por registar Fatura Equipamento FT 2022A25 2022 Documentos de Faturacdo
4 | Por registar Fatura Equipamento FT 2023A25 2023 Documentos de Faturacdo
A Por registar Fatura Instalacdes FT 2022A29 2022 Documentos de Faturacdo
1 | Por registar Fatura Instalacdes FT 2023A29 2023 Documentos de Faturacdo
W  Por registar Fatura MSO1 FT 2022A18 2022 Documentos de Faturacdo
W | Por registar Fatura MSO1 FT 2023A18 2023 Documentos de Faturacao

Para comunicar uma série pode carregar botdo assinalado. E aberto o ecra de registo
de série na AT.
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’E' e =

Aceda ao site da AT aqui e siga as instrucdes abaixo.

Série Documentos de Faturacao

Ano da série 2023

Instrucdes
1° - Copie os seguintes dados para o site da AT:
Identificador da série  2023A1
Tipo de documento FT

Numero de certificado 0006

2° - Indique nos campos abaixo e no site da AT os seguintes dados:
Inicio da numeracao 1
Data de inicio de utilizacdo 01.01.2023
3° - Siga as instru¢des no site da AT. Apés obter o Cédigo de Validacdo copie para o campo abaixo
€ grave.
Codigo de validacdo

= Gravar D  Cancelar

Ao carregar em “aqui” no ecrd Registo de séries na AT, é aberto o site da Autoridade
Tributaria. Deve efetuar login e procurar por “séries documentais”.

Carregue na opcdo "Registar série”.
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E aberto o seguinte ecra:

Indique o tipo da série a
s AT comunicar & AT. Indique
. i “Formagéc” se pretende registar
% autoridade A ndique o que pretend Bl  uma série para ser usada no p
tributaria e aduaneira

programa em modo de formagao.
Indique "Recuperagao” para
MENU Séries Documentais registar uma série para integragéo Registar Série
de documentos processados
manualmente em impressos
Séries Documentais emitidos em tipografias
autorizadas ou através de

Registar Série et e B bt s

Comunicagao de Séries

i ificad 3 6 seg! ta: N % £ "
LI Indique o identificador da série D e documentos, com excegdo das sé -
que pretende comunicar & AT. Por tipos de série ndo se incluem as Indique o tipo de documento a
Servigos Relacionados exemplo, em “FT SERIE/000001", séries para autofaturacéo e para N que pertence a série a comunicar

& AT, de acordo com a classe de

a série comesponde ao conjunto
documento ja selecionada.

Todos os Servigos de carateres “SERIE". tipografia autorizada. a selegio do “Tipo de Documento”

Indique o nimero do primeiro Série @ Tipo de Série @ Classe do Documento @ Tipo de Documento @

documento a emitir na série. Inserir Selecionar v Selecionar v Selecionar v
Relativamente as séries que
Indique a data prevista para iniciar
a emissdo de documentos nesta
= série. A data prevista de utilizagéo
= da série é apenas indicativa de
exemplo, em “FT SERIE/000021%, que a série ainda ndo esta em
o nimero corresponde ao uso. Na comunicag&o de séries
conjunto de carateres "000021". Meio de Processamento @ Nimero de Certificado © em utilizagio, a data prevista de
inicio da utilizago da série deve
ser a data da comunicagao.

pretenda manter em utilizagao,
deve indicar o Gltimo nimero

2 Inicio da Sequéncia @ Inicio Previsto de Utilizagao @
utilizado, nessa série, no

momento da comunicag&o. Por Inserir aaaa-MM-dd

Os zeros & esquerda serdo

Selecionar v nserir

ignorados.

Indique o meio de processamento Indique o niimero de certificado

a usar para a emisséo dos
documentos da série.

atribuido, pela AT, ao programa

informatico.

Instrucdes para preenchimento:

Série

Em série, colar o Identificador da série em PHC.

Tipo de série

No tipo de série coloque “Normal” (ver notas na imagem).
Classe do documento e Tipo do documento

O tipo de documento depende da classe de documento:

Classe do Documento @ Tipe de Documento @
Faturas e documentos ret Selecionar b
Fatura

Fatura simplificada
Mota de débite
Mota de crédito
Fatura-recibo

Classe do Documento @ Tipe de Documento @
Recibos hd Selecionar hd
Seleci

Recibo emitido no &mbito do regime de IVA de Caixa
Cutros recibos emitidos
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Classe do Documento @ Tipo de Documento @
Documentos de Conferém v Selecionar W
Selecionar

Consultas de mesa

Crédito de consignagio

Estorne ou recibo de estorno

Fatura de consignagio

Folhas de obra

Imputagio a cosseguradora lider
] Resseguro aceite

Nota de encomenda

Orgamentos

Outros

Prémic ou recibo de prémic

Pro-forma

Imputagio a cosseguradoras

LTS T Y.

Inicio da sequéncia
Para o inicio da sequéncia podem existir dois cenarios:

1. Se a série inicia em 1 @ cada ano e tiver o ano no identificador da série, entdo neste
campo deve escrever 1.

2. Se a série estiver indicada como continua e ndo tiver o ano no identificador, entdo
deve verificar qual o Ultimo numero da série (por exemplo: entrar na série, observar
todos os registos e identificar qual o Ultimo documento criado). O nuUmero a comunicar
serd esse Ultimo nomero. Por exemplo, se o ultimo documento tinha o numero 100,
entdo deve escrever 101.

N3o deve ter séries configuradas para iniciar em 1 a cada ano e permitir alterar a
numeracado no inicio do ano.

Inicio previsto da utiliza¢cao

Para o inicio previsto da utilizagdo é recomendado preenchimento sequndo o seqguinte
critério:

1. Se a série inicia em 1 a cada ano e tiver o ano no identificador da série, entdo neste
campo deve escrever 01/01/2026.

2. Se a série estiver indicada como continua e ndo tiver o ano no identificador entdo
deve escrever a data atual.
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Meio de processamento

Deve escolher Programa Informatico Faturac¢ao.

NUmero de Certificado

Deve escrever 0006.

No exemplo acima (pag. 5) os campos seriam preenchidos da seguinte forma:
Série: 2023A1

Tipo de série: Normal

Classe do documento: Faturas e documentos retificativos

Tipo de documento: Fatura

Inicio da sequéncia: 1 (porque a série é anual)

Inicio previsto da utilizagdo: 01/01/2026 (porque a série é anual) Meio de
processamento: Programa Informatico Faturacdo Numero de Certificado: 0006

ApOs a colocacdo da informacdo e carregar em “Confirmar”, o site mostra no topo
uma mensagem com o codigo de 8 digitos. No fundo do ecrd é mostrada a lista de
todos os documentos j3 comunicados.

O codigo de 8 digitos deve ser copiado para o PHC para o campo “Cédigo de
valida¢do”. Ao gravar o processo fica concluido. Quando for criado um documento
nessa serie, ao imprimir esse documento, o ATCUD ficara visivel logo acima do codigo
QR.

1.2.2. Comunica¢cdo por Webservice - Forma Automatica

Para registar as séries de documentos, Via Webservice, o utilizador deve seguir os
seguintes passos:

Aceda ao ecrd de Pardmetros (Menu Sistema > Pardmetros > No Documento
Eletréonico) e configure os sequintes parametros:

https://servicos.portaldasfinancas.gov.pt:422/SeriesWSService

Aceda ao Monitor de Registo de Séries na AT (Menu Supervisor > Séries de
documentos na AT). Neste monitor, na listagem de séries apresentada, deve
selecionar as series que pretende registar e clicar no botdo "Registar séries" que se
encontra no rodape do ecra.

Se as seéries selecionadas forem registadas com sucesso, surge informag¢do com o
respetivo codigo de validagcdo, sendo este atualizado na coluna "Codigo de validacdo
(AT)" e ficando com o estado "Registada".
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Zi= Monitor de Registo de Séries na AT =R
@ Vertodas 35 séries
O ver apenas
[A vier apenas as séries por registar na AT —
c
Procura a frase .
ser? Estado Nome da série  Tipo de documento  Identificacor Ano  Data de inicio de utiliracdo Inicio da numeracio C6digo de validacio (AT) Tabela e
| [& [ For registar Fatura C FT 2006821 2026 01.01.2026 1 Documentos de Faturagio ]
4 | | Por registar Faturs EDI FT 2006823 2026 01.01.2026 1 Documentos de Faturagio
i [ | ¥ | Por registar Guia Dev. Cliente C GT 2026822 2026 01.01.2026 1 Documentos de Faturagio
:\E] F | Por registar Guia de Remessa GR 200682 2026 01.01.2026 1 Documentos de Faturagio
00 | For registar Guia de Transporte ¢ GT 2006817 2026 01.01.2026 1 Documentos de Faturagio
|0 | porregistar N/C Adiantamento NG 2006818 2026 01.01.2026 1 Documentos de Faturagio
] [ | ¥ | Por registar Nota Crédito Valor NC 2026826 2026 01.01.2026 1 Documentos de Faturagio
10 | porregistar Nota de Crédito N 200684 2026 01.01.20%6 1 Documentos de Faturagio
07 | For registar Nota de Créclito EDI NC 2026824 2026 01.01.2026 1 Documentos de Faturagio
|0 | porregistar Nota de Débito FT 2006813 2026 01.01.2026 1 Documentos de Faturagio
] [ | ¥ | Por registar Guia Devolugéo Cliente  GD 20268043 2026 01.01.2026 1 Dossiers Internos
10 | porregister Guia de Devolucio ol 20268032 2026 01.01.2026 1 Dossiers Intemos
0 |3 For registar Transt. entre armazéns  GT 20268044 2026 01.01.2026 1 Dossiers Intemos
|0 | por registar Faturs Adiantamento  FT 2006FTAD3 2026 01.01.2026 1 Recibos de Adiantamentos
| [ | ¥ | Por registar NC Adiantamento NC 2026NCADY 2026 01.01.2026 1 Recibos de Adiantamentos
10 | rorregistar Normal FT 2026FTAD1 2026 01.01.2026 1 Recibos de Adiantamentos
10 | por registar Normal RG 20261 2026 01.01.2026 1 Recibos de o/c para Clientes v =
> B
0w

N3o é possivel emitir documentos enquanto n3o registar a série
corretamente.

3. QUESTOES FREQUENTES
1. De que forma posso comunicar as séries no PHC?
As séries podem ser comunicadas no PHC de forma manual ou de forma automatica.

Na comunicagdo automatica, via webservice, o PHC vai automaticamente fazer a
comunicagdo no Portal das Finangas e posteriormente preencher o cédigo de
validagdo fornecido pela Autoridade Tributaria.

Deve garantir que existe um utilizador criado no Portal das Financ¢as configurado para
3 comunicacdo das séries.

Para criar este utilizador podera seguir os seguintes passos:

Na comunica¢do manual, o utilizador faz o registo da série diretamente no Portal das
Financas, e posteriormente, preenche o cédigo de validacdo diretamente no PHC
(poders ver o passo-a-passo no ponto 5 deste docurmento).

2. Como posso comunicar as séries de forma manual?

O primeiro passo € comunicar a série diretamente no Portal das Financgas. Apos esta
comunicacdo, ird ser disponibilizado o cédigo de validacdo que posteriormente devera
ser colocado manualmente no PHC.
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A comunicacdo manual das séries poderd ser efetuada da seguinte forma:

#Menu supervisor > séries de documentos na AT > carregar no botdo verde >
preencher o inicio da numeracdo, a data de inicio de utilizagdo e o codigo de validagdo
(ATCUD) que foi fornecido no site da AT > carregar em gravar. 15 | 23

#Ao0 entrar no PHC, caso existam séries para comunicar, € apresentada a mensagem
“Atencdo, existem séries de documentos por registar na Autoridade Tributaria.
Deseja registar agora?’. Se indicar que sim entdo abrird o monitor de comunicacdo
de séries permitindo ao utilizador fazer a comunicagdo das mesmas.

3. Ao comunicar uma série, a data de inicio de utilizacdo da série pode ser
uma data de dezembro de 2025 ou tem de ser uma data superior a
01.01.20267?

De acordo com a informacado disponibilizada pela AT, na comunicagdo das séries em
utilizagdo, a data prevista de inicio da utilizacdo da série deverd ser a data da
comunicacdo da série ou a data a partir do qual se prevé comecar a utilizar a série. O
valor indicado no inicio previsto de utilizagdo da série deve ser superior ou igual a data
atual.

Desta forma, a data de inicio de utilizagdo da série deverd corresponder ou a data da
comunicacdo da série ou 3 data em que o cliente prevé comecar a utilizar a série.

4. Como podemos saber se uma determinada série foi ou n30 comunicada?

Podemos verificar a comunicacdo da série através do menu Supervisor > séries de
documentos na AT.

Aqui podemos verificar a coluna “Estado da série”
-Se estiver preenchido com “Por registar” entdo a série ndo esta reqgistada;
-Se estiver preenchido com “Registada” entdo a série ja8 esta registada na AT.

5. O que acontece se a 01.01.2026 existirem séries sem estarem
comunicadas?

A partir de 01.01.2026, ao tentar gravar um documento numa série que ndo foi
comunicada, caso a base de dados esteja configurada para fazer a comunicag¢do da
série via webservice, o PHC vai tentar fazer a comunicacdo da série.

Caso ndo esteja configurada para a comunicagdo via webservice, deverd ser o
utilizador a fazer esta comunica¢cdo manualmente para conseguir criar documentos
em 2026.
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6. Devemos comunicar as séries anuais todos os anos?

As séries anuais (com a opg¢do "manter numero sequencial na mudanga de ano"
inativa, na configuragdo da série), ou seja, séries em que a numMeragado é reiniciada
todos os anos, devem ser comunicadas anualmente.

As séries sequenciais (com a op¢do "manter numero sequencial na mudan¢a de ano”
ativa, na configuracdo da série), ou seja, mantém a sequéncia da numeragdo ano a
ano, apenas precisam de ser comunicadas uma vez.

7. Quando é que podemos comunicar as séries para o ano seguinte?

As séries anuais podem ser comunicadas para o ano seguinte a partir do més 12 do
ano anterior. Por exemplo, a 01.12.2025 surge a possibilidade de comunicar as séries
anuais para 2026.

As séries sequenciais, como apenas sdo comunicadas uma vez, podem ser
comunicadas a qualquer momento.

Em suma: para séries anuais:
- Antes de dezembro podemos comunicar as séries para o ano corrente.

- Em dezembro podemos comunicar as séries para 0 ano corrente e para o ano
sequinte.

8. Tenho uma série de faturacdo configurada para ser série anual (op¢ao
"manter numero sequencial na mudanc¢a de ano" na configurag¢do da série
esta inativa). E possivel alterar para uma série sequencial?

A opc¢do "manter numero sequencial na mudanc¢a de ano" existente na configuracao
da série ndo é possivel alterar quando existem documentos na série e/ou apos a
comunicacdo da mesma. Nesta situacdo, podera analisar a possibilidade de inativar a
série, criar uma nova com a op¢do "manter numero sequencial na mudang¢a de ano"
ativa e comunicar esta nova série a AT.

9. E possivel anular a comunicac3o de uma série?

Apo6s comunicar uma série na AT é possivel anular a mesma do lado do Portal das
Financas, contudo, ndo é possivel voltar a comunicar uma série cuja comunicacdo
tenha sido anulada.

A anulacdo da comunicacdo da série inviabiliza a utilizacdo futura da mesma.
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10. Ao comunicar uma série qual 3 numeracao inicial que vai ficar registada
na AT?

Ao comunicar uma série anual (com a op¢do "manter numero sequencial na mudanga
de ano" inativa, na configura¢do da série), ou seja, séries em que a numMeragdo e
reiniciada todos os anos, a3 numeracdo inicial ficara preenchida com 1.

Ao comunicar uma série sequencial (com a op¢do "manter numero sequencial na
mudanca de ano" ativa, na configuracdo da série), ou seja, mantém a sequéncia da
numeragao do ano anterior na mudanga de ano, a numerac¢do ficard preenchida com
o numero do Ultimo documento criado.

11. Utilizo recibos apenas para registo interno pelo que ndo pretendo
comunicar a série 3 Autoridade Tributaria, como podemos excluir este
recibo da comunicac¢do?

Uma vez que a comunicagdo de todas as séries 3 AT € obrigatoria, ndo existe forma
de excluir determinadas séries desta comunica¢do. Se pretender utilizar a série em
2026 entdo a mesma terd, obrigatoriamente, de ser comunicada a Autoridade
Tributaria.

Contudo, caso exista alguma informacdo legal que contrarie esta informac¢do, deve
fazer chegar a mesma a Quantinfor.

12. Criei uma nova série a meio do ano, o que necessito para poder utilizar
esta série?

Se criar uma nova série no decorrer do ano (ou ano posterior) é necessario comunicar
a mesma para consequir emitir documentos.

Caso a comunicagdo da série ndo seja efetuada ndo ira conseguir criar documentos
nessa mesma serie.

Para facilitar, assim que € criada uma nova série, o PHC questiona se pretende
comunicar @ mesma.

13. Numa série anual, posso comecar a série com 20230001 em vez de 1?

A série anual deve iniciar todos os anos em 1 pelo que essa op¢ado j3 Ndo se encontra
disponivel.
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