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Decreto-Lei n®°28/2019

Artigo 23.°
Arquivo eletronico dos documentos

5 - Para efeitos fiscais, as reproducoes integrais em papel, obtidas a partir
dos arquivos em formato eletronico, tém o valor probatério dos documentos
originais.

Oficio Circulado 30213 de 2019

Desmaterializacao de faturas e demais documentos
fiscalmente relevantes

40.0 artigo 23.° do Decreto-Lei introduz a possibilidade de
desmaterializacao e arquivo em formato eletronico, das faturas e demais
documentos fiscalmente relevantes, emitidos ou recebidos, que se
apresentem em formato papel.

Decorre da norma que esta faculdade & também aplicavel as faturas e demais
documentos fiscalmente relevantes que tenham sido emitidos e recebidos em
data anterior a sua entrada em vigor.

41. A destruigao dos originais emitidos ou recebidos em papel apenas pode
ser efetuada quando estejam assegurados os requisitos e controlos previstos
nos nimeros 2 e 3 do mencionado artigo. Quando se trate de faturas que
titulem a aquisicao de bens ou servicos, a destruicao dos originais apenas
pode ocorrer apos ser exercido o direito a dedugao, quando aplicavel, e
efetuado o registo referido no n.° 4 do artigo 44.° do Codigo do IVA.



42. 0n°5do artigo 23.° do Decreto-Lei estabelece que as reprodugoes integrais em
papel obtidas a partir dos arquivos em formato eletronico tém, para efeitos fiscais, o valor
probatoério dos documentos originais.

Plano de arquivo

45, os sujeitos passivos devem implementar um plano de arquivo, o qual deve conter
um ficheiro com a lista dos documentos fiscalmente relevantes nele registados (indice),
considerando-se corretamente implementado quando cumpra os requisitos previstos no
artigo 26.° do Decreto-Lei.

46. Paraa elaboracao da referida lista, os sujeitos passivos que possuam ou devam possuir
sistemas informaticos de faturacao ou contabilidade podem gerar um ficheiro com o mesmo
formato e estrutura de dados e seguir as regras definidas para o preenchimento do ficheiro
(SAF-T (PT)) a que se refere a Portaria n.° 321-A/2007, de 26 de marco.



w77 - Arquivo Digital no TOConline

Conceito
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REMOVER COMO DOC. FISCALMENTE RELEVANTE

Anexos

====  Conjunto de ficheiros associados ao registo do documento no TOConline, por ex.auma
fatura de compra.

====  Os ficheiros anexados podem ser do tipo:

wmmmy  Fiscalmente relevante
Corresponde ao original da fatura que foi digitalizada, ou pdf da fatura eletronica

wmy  Nao fiscalmente relevante
Uma foto de reparagao, ou qualquer outro anexo que nao corresponde ao original
da fatura

==== (Cadaanexo pode ter uma dimensao maxima de 20 mb

Os ficheiros deverao estar no formato pdf, png ou jpg, com orientacao vertical e possuir

qualidade de imagem suficiente para a sua correta leitura

Anexo fiscalmente relevante
Original da fatura digitalizado, sera exportado e registado no indice a entregar a AT
quando requisitado

Anexo Nao relevante fiscalmente
Auto de medicao, foto da reparacao, ...

Nota:

S6 pode ser definido como Anexo Fiscalmente relevante ou nao pelo contabilista
principal, contabilista plenos poderes ou contabilista de langamentos!



No documento comercial passa a ser representado o Diario, Nr. do Diario, data
e contabilista que finalizou o lancamento
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Nota:

A informacao de contabilizagao s6 aparece se tiver acesso ao exercicio principal

Anexo arquivado

Ainda nao marcado como fiscalmente relevante
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Nota:

A informacao de contabilizagao s6 aparece se tiver acesso ao exercicio principal



Marcado como fiscalmente relevante
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Ver todos os filtos

[N 1

Nimero VossaRef.  Fomec..  Data~ Pendente Total  NeDidrio

©/2 P - Combolos de Portugal €..€.
i vz
Vi So0eoae01

or 22 FTOBIS7Z242.. CP-Comb.. 261272010 €000 €850 CMP 1261 ]

5 FT2701350  CP-Comb.. O0R/1272010 €000 €035 Cup 1S

e — p—
st e ey G G
' FTOB0SP1L.. CP-Comb.. OW122019 €000 e cupiis e Bt Compaha 3 kit om2010.12.
extes s oo s
BN BN e ENENE
FR3835218.. R Gamb.. OM42Z0W 2y 4340 Finsiar CTE s o
it =

FT273013637  CP-Comb.. 041272010 €000 €320 cup12B N gy

CMP 12/61

Fiscalmente Relevante

5 FTIBISZATI.. CP-Comb.. 20/112010 coon €m0 cupiima

0 FTIIS215.. CP-Comb.. 25/1172010 €000 €850 oMP1IAY

O FTIIS21S.. CP-Comb.. 25/112010 coo0 €50 CMP 114D

.. CP-Comb.. 1812010 cooo €00 cup i I\ Arquivado por Sp_celia a 13/01/2020
ntabilizado por Daniela Rodrigues

da Silva a 27/12/2019

©P-Comb.. 111172010 €000 €300 CMP 1142

2. Comb.

20102019 €000 €2650 _cmp 10127

Nota:

A informacao de contabilizagao s6 aparece se tiver acesso ao exercicio principal

Consulta do espaco de arquivo

Menu Empresa > Espaco de arquivo

Espaco Arquivo Digital @

Plano atual: 763 MB (602 MB disponiveis)

[Z] Comprar mais espago

Nota:

‘ ; As imagens e fotografias recebidas sao tratadas pelo TOConline no processo de
arquivo para reduzir o espago ocupado, mantendo a legibilidade dos documentos.



Exportacao do arquivo digital e indice para AT

Menu Empresa > Import. Export. De dados >
Exportar arquivo digital

Exportar arquivo digital @ .

Ano fiscal principal (P) v

[ Incluir os anexos marcados com néo fiscalmente relevantes

Regras de exportagio

Esta operag&o s6 podera ser feita se tiver acesso de leitura ao
exercicio fiscal principal.

Ap6s submeter o pedido de exportagdo, serd processado em
segundo plano e assim que estiver concluido sera enviado
para o seu email (vitor.pinho@gmail.com) um link para que
possa descarregar.

Nota:

O indice de anexos fiscalmente relevantes com referéncia aos campos do SAFT-PT,
nomeadamente ao id do langamento contabilistico € um requisito obrigatorio do
Decreto-Lei n°28/2019



iz - Arquivo Manual de Documentos

CLOUDWARE, S.A. SUPORTE EMPRESA VENDAS COMPRAS I

ENCOMENDAS GUIAS FATURAS DESPES

M Notas de encomenda " Guias de transporte ™ Faturas de compra Resum(
™A Faturas pré-forma ™\ Guias de devolugéo "\ Notas de crédito Por col:
“S\Comunicar guias de devolugéo ™ Notas de débito Por apr

Ay ™ Autofaturagdo Por pag

N Pagamentos Pagamy

e-fatura
Recebido por email [

Tipos de documentos com anexos no menu de COMPRAS na GC

= Faturas de compra == Encomendas
~ Fatura de compra «## Nota de encomenda a fornecedor
7 Fatura de despesa 7 Fatura pro-forma
=== Documentos Retificativos == (Contas Correntes de Fornecedor
#7777 Nota de crédito de fornecedor 777 Pagamento a fornecedores
#7777 Nota de débito de fornecedor #7777 Saldos Iniciais

7 Notas de langamento

#7777 Notas de langamento a débito
= (Guias de Fornecedor

#7777 Quia de transporte
777/ Guia de devolugcao



Processo de arquivo manual

) [T ... | — Y
e r—— e —
Finrar resultacos. ] P——"
A —
[R— Toode donumens Fstvs do comen

———...".

Nimaro Vossamer.  Fomae. Oma - Panderte o Ne Do
e rcmine T PP ——
Fraraso e cm ez ownm
, erczane Amaor . com -
eromm PR, iz com  cmw cuers
. erczmi o iz om0 ownm
. erczmine A i eom e cverse
: = poa e e aeis O documento original ainda ndo foi arquivado. Arraste o
documento para a zona em baixo para ficar associado a0
. ercammine AR P com cam cuprar registo do TOConline,
. erezmT FALZNES 2z om cue 7 R g o i R
» FAC 0015078 20122010 €o00 ouP 12738 o
s e iz eom e 204
g Tre———— waae  com s ownws
, erczwio Frame iz com  emsmo ownm
aowar iz com o owenm
, oG FTIAS.. W o w0 owwa
, erczowie FTIw iz com  essen ownm

- Selecionar no botao Anexos

Arrastar o anexo (pdf, jpg ou png) para ajanela,
ou carregar no botao abrir e escolher o ficheiro

Adicionar varios anexos ao mesmo documento TOConline

a0 Gomtamm AT

. T rr— ™ e owews

.r FTsareae ok o s o
. L] nowmn m gumm cwmas
' . T moaem om coas  oems
. P s o om Gumn e
. LET m—— N wam team e

. . T - ommm cam tum cwemn




Selecionar no botao Anexos

DOCUMENTOS

EXERCICIOS / MODELOS VvV

INCCE  Contabilidade e
019_1222_CP - Comboios de Portugal.p!

+ Adicionar anexo

LE. 2>
Consulte os Termos e Condigd.

onde adquiriu. T
Caso necessite de ajuda contacte a no.

Carregar em adicionar anexo no menu do documento (canto superior direito)

vy Arquivo Automatico de Documentos por e-mail

Menu Compras > Recebido por eMail

ESA VENDAS COMPRAS
Enviar e-mail para EAILRAS DERF
[NIF da Empresal@my.toconline.pt Faturas de compra Resu
‘Notas de crédito Porc
Notas de débito Por
Autofaturagdo Por p.
.Pagamentos Paga
e-fatura

| Recebido por email I‘—



Regras de envio de anexos por eMail

Os eMails s6 podem ser enviados pelos utilizadores registados na empresa (O

endereco de envio devera corresponder ao mesmo eMail usado para entrar na
empresa no TOConline)

As mensagens de eMail devem contar pelo menos um ficheiro anexo e no maximo
20 anexos. Nao sao reconhecidos links para descarga do anexo, tera que ser
mesmo um ficheiro em anexo ao eMail.

Os anexos podem ser ficheiros com o formato pdf, png ou jpg. A dimensao maxima
do conjunto dos ficheiros anexos a cada mensagem nao pode ultrapassar os 20 Mb.

Enviar e-mail para

[NIF da Empresal@my.toconline.pt

Envio 3 faturas de Dezembro de 2019 2 x

509788734@my.toconline.pt
Envio 3 faturas de Dezembro de 2019
Caro contabilista,

Envio em anexo as faturas em falta. N ota.

Cumprimentos,
Vitor Pinho|

Maximo 20 anexos até ao limite de 20
Mb no conjunto dos anexos em cada
email.

FC 2019_1107_ByAzul.pdf (138K) x
FC 2019_1109_Claranet.pdf (479K) x
FC 2019_1115_Mediata.pdf (239K) x

o~ SansSerif v T~ B I U A~

El::cccenmn i w




Resposta ao envio do eMail

Ficheiros arquivados com successo Inbox x &5 2
no_reply@toconline.pt 3:02PM (20 minutes ago) Yy 4 H
tome ~

Coconline

Arquivo de Ficheiros

Caro/a Vitor Pinho,

Ficheiros aceites para arquivo:

lome NIF Fornecedor V/Referéncia Nr. Doc.
FCX2019_1115_. 506838277 ? ?
FCX2019_1109_. 503412031 ? ?
FCX2019_1107_. 509372406 ? ?

Qualquer davida, podera entrar em contacto com o nosso
suporte telefonico através do nimero 217 999 700 ou por email
suporte@toconline.pt

Resposta ao envio do eMail

Menu Compras > Recebido por email

SUPORTE EMPRESA COMPRAS SALARIOS CONTABILIDADE ATIVOS DOCUMENTOS

COMPRAS | FATURAS | RECEBIDOPOREMAL -
Fitar resultados o @ Fittros ativo 26 Anaxofs) JNSSW Contabilidade
(Ndo hi filros activos)
Ver todos os filtros v
Corpo_email_Vitor_Pinho.htm!
Data Remetente Fornecedor  e-fatura FT Compra Nr. Didrio Caro contabilista,
16/01/2020' Vior Pinho Envio em anexo as faturas em falta.
. FC_2019_1115 Mediatapdf  Mediata, SA. Cumprimentos,
Vitor Pinho
L] FC_2019_1109_Claranet.pdf Claranet Po...
° FC_2019_1107_ByAzul.pdi ByAzul - Ac...
16/01/2020  André Jodo ... 1
Corpo do email
L] FC_2019_764_765_EDPpcf Edp Comer...

15/01/2020  Ana Rita Fer...




Associacao automatica do e-fatura ao anexo
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Nota:
& Associagao automatica do anexo ao e-fatura. Para garantir uma maior taxa de

sucesso, 0s anexos, devem ser enviados com a maior qualidade possivel.

Desassociar a ligacao do anexo aos documentos
fatura de compra e e-fatura

Dwssasociar Faturs de Compra ol

COMPRA FC J0WIFCAETE <« E-FATURA FA 201811040
[ Rarcver tambsbrs s smociscio da FG S0IMAGATS ac documensts e-aiurs Mk

Nota:
& Esta acao nao desassocia a ligacao da fatura de compra ao e-fatura (nao

selecionando o pisco)



Desassociar rs

Basxiste F Gorprs 7

Existe uma Fatura de

COMPRA: FC 2019FC

Remover também a g

Data Remetente  Fornecedor e-fatura FT Compra Nr. Didrio

18/01/2020  Rita Cunha

Abelt.paf

Nota:

Esta acao nao desassocia a ligagao da fatura de compra ao e-fatura (nao
selecionando o pisco)

Desassociar a ligacao do anexo aos documentos
fatura de compra e e-fatura

Basciids F1 Gartprs

COMPRA: FC 2019FC

Remover também a g

. hﬂ\

o Wt

Data Remetente Fornecedor e-fatura FT Compra Nr. Didrio

18/01/2020  Rita Cunha

Abel.pdf Abel Narcis...  FA2019/11040

Nota:

Esta acao desassocia a ligagao da fatura de compra ao e-fatura (selecionando o
pisco). Mantendo associado o anexo apenas ao documento do e-fatura.



Lancamento em lote através da caixa de email
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e DD

2faturas a criar o associar

Forecedor 501413944 - Abol Narciso Jorge S A

Possibilidade de Criar e associar documento em lote
no menu Recebido por email.

Paraisso & necessario selecionar o més e ano dos documentos nos filtros

e-fatura - Més documento

e-fatura - Ano documento

No menu Recebido por email serao apenas apresentados os anexos enviados por email para o
arquivo digital.

A funcionalidade “Criar e associar os documentos de compra e respetivo langamento na
contabilidade, com apenas uma agao.

De salientar:

Esta operacao, € realizada por més, mantendo assim a coeréncia da numeracao
dos documentos de compra;

Para maior controlo, apenas vao constar, as faturas que estao associadas aos
ficheiros. Para identificar as faturas que faltam receber, deve consultar o mapa
de documentos pendentes do e-fatura, nos relatérios de Compras.



Seccao Valores Contabilisticos

Bl Nio fiscalmente relevante

O anexo pode ser de qualquer forma associado a 4 ‘ ¢
fatura de compra, mas nao pode ser contabilizado -
I Doc. na Contabilidade EXERCICIOS / MODELOS

Anexo associado a um documento de
compra ja contabilizado. > Fechar

B Compraregistada @ Legenda ~

Anexo associado a um documento de

compra, mas ainda nao esta contabilizado. ® N3io fiscalmente relevante

® Doc. na Contabilidade

® Compra registada

I Associado ao e-fatura

Anexo associado a um documento do
e-fatura, mas ainda nao foi criado ou Associado ao e-fatura

associado o respetivo documento de compra .
® Sem associacdo

Bl Semassociacao

Anexo ainda sem qualquer associagao (nem
e-fatura, nem compra...)

wy Respostas aos emails de arquivos automaticos

Menu-Arquivo Manual

Processo de arquivo por email

(1] © (3]

A A
L@A &> L@A
Envio de email com anexos para ETOConline tenta associar cada TOConline envia uma resposta
[NIF]J@my.toconline.pt anexo ao documento e-faturae com o resultado do arquivo

fatura de compraja registada automatico



Resposta ao envio do eMail

Reconhecimento automatico (OCR)

Arquivo de Ficheiros

Caro/a Vitor Pinho,

Ficheiros aceites para arquivo:

Nome NIFF d / énci Nr. Doc.
FCX2019_1115_... 506838277 7 ?
FCX2019_1109_... 503412031 ? ?
FCX2019_1107_... 509372406 ? i@

O sistema na resposta ao email de arquivo indica
se conseguiu identificar para cada anexo:

Apenas o fornecedor

O nimero da fatura do fornecedor (no caso de ter identificado o documento e-faturaja
importado para o TOConline)

O nr.do documento de compra se conseguiu associar a uma compra ja registada.

Foi enviado um tipo de anexo toconline
invalido, o sistema so aceita
PDF, JPG, PNG

Arquivo de Ficheiros

Caro/a Ana Rita Ferreira da Cunha,

Foram recusados os seguintes ficheiros por nao serem de tipo permitidos.:
- CMP8.zip

Qualquer davida, podera entrar em contacto com o nosso
suporte telefonico através do nimero 217 999 700 ou por
email suporte@toconline. pt




O conjunto dos anexos do email
enviado nao pode exceder 20 Mb

Nao podem ser enviados na
mesma mensagem de email
mais de 20 ficheiros em anexo.

>

toconline

Arquivo de Ficheiros

Caro/a Ana Rita Ferreira da Cunha,

O tamanho conjunto dos ficheiros ultrapassou os 20 Mb, por favor reduza e tente
novamente.

Qualquer duvida, podera entrar em contacto com 0 nosso
suporte telefonico através do niumero 217 999 700 ou por

email suporte@toconline.pt

toconline

Arquivo de Ficheiros

Caro/a Ana Rita Ferreira da Cunha,

O nmero de ficheiros encontrados ultrapassa os 20, por favor reduza  tente
novamente.

Qualquer davida, podera entrar em contacto com 0 nosso
suporte telefonico através do nimero 217 999 700 ou por
email suporte@toconline.pt




iy Termos e condicoes do arquivo digital

Os ficheiros anexos guardados no Arquivo Digital do TOConline sao informagao proprietaria
da empresa a qual esta associada a licenga, mesmo quando muda o contabilista
responsavel pela licenca da empresa.

S6 utilizadores com o perfil de Contabilista na empresa podem definir se um determinado
anexo € ou nao Fiscalmente Relevante apos o documento estar contabilizado. Enquanto o
documento nao esta contabilizado, o empresario, ou qualquer outro utilizador com acesso
a compras pode definir que o documento é Fiscalmente Relevante, cabera nesse caso ao
Contabilista confirmar antes da contabilizacao, se aimagem do documento cumpre os
requisitos de legibilidade suficiente para efetuar a respetiva contabilizagcao.

Os anexos marcados como fiscalmente relevantes correspondem aos ficheiros a entregar
a Autoridade Tributaria ou a qualquer outra entidade como prova do documento original de
acordo com o n°5 do Art°23 do Decreto-Lei n®28/2019.

A partir do momento em que um documento esta finalizado no exercicio principal
da contabilidade e tem anexos fiscalmente relevantes, esses anexos nao podem ser
removidos. Para remover, o contabilista tera que reabrir previamente o documento na
contabilidade.

&l

Os ficheiros anexos guardados no Arquivo Digital do TOConline, assim como as bases
de dados das empresas sao armazenados em tempo real com copias de seguranca
redundantes em trés data centers localizados em diferentes localizagoes geograficas do
territorio nacional.

Os documentos anexos permanecem arquivados no TOConline enquanto o modulo de
Arquivo digital estiver ativo, ou seja, enquanto a licenca de utilizacao do modulo estiver paga.

Os documentos sao apagados decorridos, 6 més apos a desativacao da licenca do moédulo
de Arquivo digital.

B B

Durante esse periodo, o utilizador podera descarregar do TOConline um ficheiro zip com os
documentos arquivados, ou reativando o modulo voltara a ter acesso ao arquivo.

Quando os documentos sao apagados, o TOConline nao preserva nenhuma copia dos
anexos.
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