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A aplicação de emissão de Faturas da AT está mais completa e intuitiva! 

Pode agora faturar no mesmo documento produtos e/ou Serviços sujeitos a 

diferentes taxas de IVA. 

Pode ainda dispor de uma base de dados de clientes, de produtos e serviços! 

1. Como emitir faturas de uma forma simples, em 

diversos setores de atividade? 
 

Com a AT isto já é possível, siga os seguintes passos: 

Aceda ao link: 

https://www.acesso.gov.pt/v2/loginForm?partID=SIRE&path=/recibos/portal/,  

e visualizará a página de emissão de faturas e faturas-recibo: 

 

 

Novas funcionalidades: 

 Clientes: permite criar uma base de dados de clientes usuais para facilitar a 

emissão de faturas; 

 

 Produtos, Serviços ou Outros: permite definir os produtos vendidos e/ou serviços 

prestados para otimizar a faturação. 

 

2. Como criar a ficha de cliente: 
 

Prima o ícone clientes.  

 

https://www.acesso.gov.pt/v2/loginForm?partID=SIRE&path=/recibos/portal/
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Será encaminhado para a seguinte página onde encontra o catálogo de clientes. 

Para criar um novo cliente selecione o campo “ADICIONAR”: 

 

Deve preencher os campos obrigatórios e guardar. Após criação do cliente, o mesmo 

figurará no catálogo de clientes. 

 

Posteriormente, será possível editar ou eliminar os clientes criados na listagem clientes, 

selecionando as opções da coluna ações. 
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3. Como criar o tipo de produtos/serviços: 
 

Prima o ícone “Produtos, serviços ou Outros”. 

 

Será reencaminhado para a seguinte página onde encontra o catálogo de bens, serviços 

ou outros. Para criar um novo item selecione o campo “ADICIONAR”: 

 

Deverá preencher os campos apropriados, descrevendo o produto, a unidade de medida 

e o respetivo preço unitário sem IVA.  
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Poderá definir o “tipo” consoante as seguintes opções: 

 

Exemplo 1- “Produto”: 

 

Exemplo 2 – “Impostos, taxas e encargos”: 

 

 

Exemplo 3 – “Serviços”: 
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Após a criação do produto, serviços ou outros, os mesmos figurarão no respetivo 

catálogo. 

Posteriormente, é possível proceder a alteração (editar) ou eliminação (desativar) dos 

itens selecionando as opções da coluna ações. 

 

4. Como emitir faturas ou faturas-recibo: 
 

Prima o ícone “Fatura ou Fatura-Recibo”. 

 

 

Será reencaminhado para a seguinte página. 

Deve escolher a data da transação e se pretende fatura ou fatura-recibo na célula “tipo”. 
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Na atividade exercida deverá selecionar a adequada de entre os CAE’s em que está 

registado. 

 

 

4.1. Como selecionar o cliente pré criado? 
 

Para aceder ao catálogo de clientes deverá pressionar o botão “Procurar”, e selecionar 

o cliente pretendido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

De seguida deve indicar o “Motivo de Emissão” do documento de entre as opções 

disponibilizadas no sistema.  

 

Nota: Para consumidores finais não é necessário preencher nenhum dos campos do 

menu “Adquirente”. 
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4.2. Como selecionar um produto, serviço ou outro? 

 

No menu, selecione “Adicionar”. 

 

 

Será encaminhado para a seguinte página. 

Selecionando “Procurar” no topo da página, abrirá uma página semelhante à 

apresentada abaixo: 

 

Na barra “Tipo”, deve escolher se pretende um produto, serviço ou impostos e ao premir 

“Pesquisar”, aparecem os itens que criou dentro dessa categoria.  
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De entre o catálogo, deve selecionar “Adicionar” o item que pretende faturar. 

 

Nesta fase, será encaminhado para uma janela onde poderá detalhar as especificidades 

do item (exemplo: quantidades, descontos e outros). 
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Repetindo o processo descrito (no ponto 4.2.), poderá adicionar outros produtos, 

serviços ou impostos no mesmo documento.  

 

4.3. Retenção na fonte  

 

Para serviços onde seja aplicável retenção na fonte, pode fazê-lo no separador que 

consta na página de emissão do documento, tal como apresentado no exemplo abaixo: 

 

 

Para ambas as células, são disponibilizadas várias opções: 

 

 

 

 

 

 

Finalizado o processo de criação do documento e confirmado o montante poderá emitir 

a fatura selecionando a função “Emitir” no canto superior direito da página: 

 

 

Surgirá uma nova mensagem onde deve confirmar que pretende de facto emitir a fatura. 

Prima “Emitir”. 
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De seguida, poderá visualizar a fatura que emitiu.  

 

5. Modelo de fatura 
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6. Atos isolados 
 

No âmbito de emissão de atos isolados, o procedimento é em tudo semelhante ao de 

emissão de fatura ou fatura-recibo demonstrado acima, com exceção dos seguintes 

passos: 

 

6.1. Emissão de fatura/fatura-recibo de atos isolados 

 

Para a emissão de fatura, após indicação da data de transação deverá indicar o tipo 

de documento que pretende emitir.  

 

Para continuar o processo de emissão do documento deve seguir os passos anteriores 

(do ponto 4.1 ao ponto 6). 

 

6.2. Emissão da guia de pagamento do IVA 

 

Após emissão da fatura/fatura-recibo será disponibilizada a guia de pagamento do IVA 

liquidado na respetiva fatura (Modelo P2 – “Pagamento de Autoliquidação de Recibos 

Verdes”). 

Deverá selecionar a opção “Imprimir”.  
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Na sequência do passo anterior ser-lhe-á disponibilizado a modelo P2.  

 

 

7. Adiantamentos 
 

7.1. Emissão de uma Fatura/Fatura-Recibo a título de Adiantamento  

 

Após verificados os passos 4 a 4.1 poderá elaborar uma fatura ou fatura-recibo a título 

de adiantamento colocando um visto no campo “Adiantamento”. 

Poderá selecionar o tipo de produto tal como explicado no ponto 4.2 e concluir a fatura 

de adiantamento. 
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Quando emitimos uma Fatura ou Fatura-Recibo a título de Pagamento dos bens ou dos 

Serviços temos a possibilidade de adicionar os documentos como adiantamentos. 

Poderá seguir os passos normais, como demonstrado abaixo: 
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No motivo de emissão deverá colocar o visto em “Pagamento dos bens ou dos serviços” 

e selecionar o produto pretendido. 

 

 

Ao clicar no botão “Selecionar Adiantamentos”, na secção “cálculo do IVA” encontrará 

uma base de dados com todas as Faturas e Faturas-Recibo que tenham sido emitidas 

que: 

 Tenham a data de prestação anterior à data selecionada para o documento em 

questão; 

 Tenham o mesmo Cliente; 

 Tenham a mesma atividade selecionada; 
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Na sequência irá abrir uma janela com todas as faturas e deverá colocar um visto na 

que pretende: 

 

Ao selecionar o documento como adiantamento, as taxas de IVA do mesmo são 

adicionadas. 

Iremos obter uma fatura com a diferença entre o Iva pago na fatura de adiantamento e 

esta nova que estamos a elaborar, ou seja, o valor de IVA a Entregar corresponde ao 

valor remanescente. 

 

8. Contribuições do Setor da Cultura 
 

Relativamente a contribuições do setor da cultura, poderá considerá-las seguindo os 

passos abaixo. 
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9. Recibos 

9.1. Emissão de recibos 

 

Emitindo um documento do tipo “Fatura” e, preenchendo a data de vencimento (campo 

obrigatório), é possível emitir o recibo de forma automática.  

 

Após a emissão da fatura, existe um alerta de que o recibo referente à fatura está 

pendente.  

Selecionando “Emitir Recibo”, obtém-se o mesmo.  

 

 

Alternativamente, é possível aceder ao menu principal e selecionar o ícone “Recibos”. 
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Nessa função, pode selecionar a opção “Emitir recibo” respetivo à fatura.  

 

Após a seleção da opção “Emitir recibo” será encaminhado para a seguinte janela: 

Nesta fase, se aplicável poderá efetuar a retenção na fonte. 

 

Para emitir o recibo, pressione o ícone “Emitir” no canto superior direito e surgirá a 

seguinte mensagem para confirmar a informação: 

 



19 
 

9.2. Modelo de recibo 

 

 


