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(@ ACESSO AO SERVICO DE FATURACAO ELETRONICA

D - Escolha o pais:

2 il Portugal W
Acesso através de utilizador e

password. Se for um fornecedor, o
utilizador sera do tipo prv.NIF
(exemplo: PRV.PT500123456)

O NIF é composto pelo cédigo do pais +
o NIF da empresa.

Pedido de lembrete de password
através de notificagao por e-mail

Perguntas mais frequentes sobre
faturacao eletronica.

Selecao do idioma.

Servico de atendimento

U.-‘l.l:eruzlir"enl:-:: ao cliente on-line

A plataforma e-Fatura® é uma plataforma tecnoldgica através da qual se pode:

- dar validade juridica e fiscal as faturas recebidas/emitidas, em formato eletronico;
entregar e/ou receber faturas eletronicas utilizando o canal de distribuicao mais conveniente;
manter um arquivo digital, acessivel em linha, com faturas eletronicas enviadas e/ou recebidas;
tém todas as funcionalidades exigidas pelos novos regulamentos;
controlar os processos de entrega/rececao de faturas eletronicas (filtros, rastreabilidade).
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'@ MENU DE ACESSO INICIAL

Funcionalidade de gestao de dados da
empresa:

« Consulta de dados da empresa

« Upload Logdtipo para utilizagao no PDF
+ Gestao de Certificados Digitais

Funcionalidades de faturacao e
registo de parceiros:

» Criacao manual de faturacao
« Faturas enviadas

+ Gestao dos dados do utilizador.

o Gestdo de dados da empresa

Consultar os dados da empresa

A plataforma e-Fatura® fornecera ao utilizador do tipo fornecedor as funcionalidades necessarias
para o envio de faturas basicas para gerir e manter a configuracao e base de dados de
interlocutores, suficientes para a utilizacao do servico.

« Manutencao de dados e elementos especificos da empresa;
 Ferramentas para o envio e monitorizacao de faturas em e-Fatura®.

Editar perfil de ut

zador
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'@ MANUTENCAO DE DADOS DE EMPRESAS

seres

FACTURA

E-Factura

MIF: |:'T'38I3E12-'55EI

Nome / Razdo Social: |5EF1E5r 5.A. - SUCURSAL EM PORTUGAL

E-Mail: |faturacan@seres.pt

Telefone: |

Fa: |

Pessoa de Contacto: |E5THER GONZALEZ

Morada: |M’ENID."—\ DA LIBERDADE, 36 69 ANDAR

Localidade: |LISBOA

Distrito: [LISBOA

Cédigo Postal: |

Fais: |PRT - Portugal ¥

Numero da conta (IBAN): |

Participant ID: |

Conservatdria do Reqisto
Comercial;

Capital Social: |

Atraves deste menu, o utilizador podera atualizar os dados da empresa. Estes dados
serao utilizados para:

* Preencher os dados do Emissor, nas faturas criadas manualmente para emissao a Clientes.
* Envio de notificacOes para o e-mail identificado na empresa.
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'@ UPLOAD DE LOGOTIPO E CERTIFICADO

seres =

?;&L{:}hﬁﬁ;&l E-Factura

Seres s

Seleccione um ficheiro de imagem {gif/jpg)
com uma largura de 60px.

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

seres «

Fﬁ{{:}huﬁf}a E-Factura

5/0=0rganizaci'\xC3'\xB3n/2.5.4..../C=E5/0=Firmaprofesional 5.4./0U=C...1C3DD4A4A7C1D29... Achwvo 20-06-2022 12:29:08

Através deste ecra, o utilizador Administrador da empresa pode manter o logotipo a ser utilizado no
PDF como representacao visual da fatura fornecida pelo servico de faturacao eletronica.

Da mesma forma, pode importar o certificado a ser utilizado ao assinar a fatura. A menos que tenha o
certificado SERES em modo de assinatura delegada, caso em que nao é necessario importa-lo.
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‘@ GESTAO DE UTILIZADORES

Utilizadores ja registados, com
a possibilidade de

Eliminar utilizadores assinalados

Configurar que tipo de faturas
podem ser acedidas pelo
utilizador.

Pode selecionar um ou varios
departamentos.

Permissdes para que o utilizador

possa

. Pedir o cancelamento ao recetor

- Pedir uma revisao do estado do
recetor.

Estas duas autorizacoes acima
referidas s serao aplicaveis para
faturas que foram enviadas para
portais que permitem esta
operacao, tais como o FACe
(Espanha).

login: [ ]
pemesl
Sobrenome:

Endereco do

coeic[ ]

electrdnico:

Entidades associadas ao utilizador:

|:| SOCIEDAD DE EXPLOTACION R. E. 5. 5.4, SUCLURSAL
Permissdes associadas as entidades

[ Autoriza cdo para consulta das facturas enviadas

[ Autorizacio para consulta das facturas recebidas

[ Autorizacdo para o cancelamento das facturas
enviadas

A plataforma e-Fatura® permite a criacao de 5 até utilizadores. Mediante pedido, poderao ser
adicionados mais utilizadores. Os utilizadores podem ser:

« Eliminados, para ser recriado pelo utilizador administrador
+ Configurados para aceder a: faturas enviadas/recebidas (e-Fatura®), faturas

enviadas/recebidas em arquivo digital (e-Arquivo)
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(@ GESTAO DE PLATAFORMAS EXTERNAS

Acesso ao menu de pesquisa de
plataformas externos existentes

Possibilidade de consultar
plataformas externas.

Esta opcao nao se aplica a Portugal.
Serve para colocar dados de acesso a
portais especificos da administracao
publica em Espanha.

Parametros Adicionales:

Seres =

FﬂCTURA E-Factura

Plataformas externas

1 a configuracdo da plataforma externa

A plataforma e-Fatura® permite-lhe registar os portais externos a e-Fatura com os quais vai trabalhar.
Estes portais sao recetores de faturas e permitirao que estas faturas sejam enviadas aos clientes finais.
Estes registos devem ser efetuados se a ligacao ao portal exigir a utilizacao de um nome de utilizador e
palavra-chave, ou se for necessario enviar um parametro adicional para cada ligacao, ou se 0s
documentos anexos tiverem de ser tratados de uma forma especial.

Se precisar de saber mais detalhes sobre plataformas externas; consulte SERES.
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'@ GESTAO DE CLIENTES

Permite a criacao manual de clientes
(um de cada vez).

Também & possivel a criagao massiva de
clientes através de upload de um ficheiro
num formato especifico que pode
consultar clicando no icone 3

Também tem a possibilidade de fazer
download para um ficheiro Excel, de
todos os clientes registados.

Podera procurar clientes através do NIF ou
nome da empresa.

Diferentes modos de envio:

A opcao de envio manual é contratada separadamente atraves do modulo de pré-envios. Esta
opcao permite fazer com que as faturas figuem em standby antes de serem enviadas ao
destinatario, a aguardar que um utilizador da empresa verifique as faturas manualmente antes de
as enviar.

Envio de anexos as faturas:
Se o destinatario solicitar o envio de anexos (tais como o PDF original da fatura) podera ser
configurada nesta seccao cliente a cliente.

Plataforma externa (brokers) para envio das faturas:
As plataformas externas sao configuragées especificas para o envio de faturas a clientes que tém
brokers ou integracdes especificas para rececao de faturas:

eSPap Para emissao a todas as entidades publicas aderidas a plataforma da
eSPap

YET-SPACE Para emitir faturas a clientes que utilizam a YET como broker

Saphety AS2 Para emitir faturas a clientes que utilizam a SOVOS Saphety como
broker

iLink Para emitir faturas a clientes que utilizam a iLink como broker
Indra Portugal Para emitir faturas a clientes que utilizam a Indra Minsait como broker
Plataforma SEDEB2B Para emitir faturas a clientes que utilizam a EDICOM como broker

Antes de qualquer envio de faturas a brokers externos, devera ser enviado um pedido de
ligacao para rva.ef@seres.es . SO apos resposta positiva podera comecar a enviar faturas
para esse broker.

Modo de transmissao:

Canal de envio:

Juntar anexos nas faturas: (g

® Envie imediato.
) Envio manual.
) Envio automatico a cada: 20 minutos

- 5 W
() Envio automético dia |:| de cada més.

O Formato papel
Webmail

L) E-mail

! De acordo com a configuracdo da plataforma externa

Selecione a plataforma externa: | &



mailto:rva.ef@seres.es
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(@ ASSISTENTE PARA CRIACAO MANUAL DE FATURAS

A partir deste menu podera efetuar
diferentes acdes, tais como a criacao
de faturas manuais (data-entry),
eliminacdo de faturas pendentes de
envio, visualizacao de rascunhos, etc.

Criar Fatura | CIUS-PT

Eliminar Faturas

Desbloquear Faturas

ApOss carregar em criar fatura, devera
selecionar o destinatario da fatura (ja
previamente criado na gestao de

clientes).

Enwviar Faturas

-----

seres s

FACTURA

E-Factura

FTS027606458 Clinica Longeva

() PT504188755 CWP - Sociedade de Gestdo Hospitalar, 5.4,

: PFT600085171 (DGRSP) - HOSPITAL PRISICMNAL DE SAO JOAO DE DEUS
() PT512037191 Dinarte D@amaso Filhos, Lda

() PT504061500 FHC - Farmacéutica, S.A.

_ PT507131827 Fundacdo Champalimaud

-Z::Z- PT517091402 GALO SAUDE PARCERIAS CASCAIS, S.A

8 FTS12103097 Hosp Divino Espinto Santo de Ponta Delgada, E.P.E.

() PT&00010180 Hosp Forcas Arm Estado-Maior-General Forgas Armadas
() PT500142742 Hospital CUF Infante Santo, S.A.

Pdgina Anterior 23 4 5 6
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A plataforma e-Fatura® permite a gestao manual do envio de faturas aos clientes. As
funcionalidades a serem realizadas sao:

« Criacao manual de uma fatura a partir do zero (selecionando o portal de rececao)
« Modificar uma fatura previamente criada (manualmente ou atraves de um upload de dados externos)
« Eliminar fatura pendente de expedicao

« Enviar faturas

« Ver o rascunho de uma fatura que esta pendente de despacho
« Anexos a uma fatura
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(@ MENU DE SEGUIMENTO DE FATURAS

Diferentes opcoes para efetuar
download de faturas enviadas.

O servico permite copiar uma fatura ja
enviada para o menu de criagao
manual de faturas.

Esta opcao facilita para o caso de
querer reutilizar informacao de uma
fatura existente numa nova.

Possibilidade de descarregar para

um ficheiro Excel, os dados das
faturas que estdo em conformidade
com a pesquisa atual. Os dados
descarregados serao os mesmos que
os existentes nesse momento no
resumo das faturas.

Se desejar incluir outros campos, deve
aceder a funcao de configuracao da

lista recapitulativa através de utilidades.

Painel de pesquisa rapida através dos
dados principais da faturacao.

Acesso para ver a fatura em formato
PDF e as funcionalidades a serem
executadas fatura por fatura.

Para aceder, basta clicar no icone da
fatura.

Este icone identifica o estado da
fatura no servico.

Muirmmero do documento

Data da Factura

MNIF Emissor
Estado do Dot

Data de emissdo/recepcan

2023-04-11 09:07:18+01:00
ERROR [BR-CIUS-PT-18] - Em
uma linha de fatura (BG-25) em
que o codigo de categoria de IVA
do item faturado (BT-151) €
"Isento de IVA", deve haver um
codigo de motivo de isencdo de
IVA (BT-160) ou texto de motivo
de isencdo de IVA (BT-160)./ [BR-
E-10] - Um VATBReakdown (BG-
23) com cddigo de categoria de
VA (BT-118) "Isento de IVA" deve
ter um cddigo de motivo de
isencdo de IVA (BT-121) ou um
exto de motivo de isencdo de IVA

(BT-120).

Se "Estado do Documento™ tiver
sido selecionado para o resumo, este
estado sera exibido e se o estado for
"Rejeitado" a sua descricao sera
exibida, posicionando o cursor sobre o
estado como mostrado na imagem.
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(€D VISUALIZACAO DE FATURAS

E-Factura

Opcodes a serem executadas nas faturas
enviadas/recebidas:
- Anexar documentos a fatura
Descarregar anexos
Descarregar fatura em formatos:
- XML CIUS-PT B = Razin socl dl receptor
PDF Canecor 201010101
- Validacao da assinatura aplicada a fatura Pacha
Historico do estado de exibicdo e b
- Voltar ao menu anterior

Sair do servico




Guia do Utilizador

'@ UTILIDADES

Edicao e criagao de filtros:
Permite a gestao de filtros nas
faturas que serao reutilizaveis para
o utilizador.

Editar vista da listagem recapitulativa:
Permite-lhe escolher os campos das
faturas a serem mostrados no resumo do
ecra das faturas enviadas e recebidas.

Gestao de descarregamento:
Qualquer descarga feita no filtro
aplicado a lista recapitulativa de
faturas sera enviada para esta
pagina para que o utilizador a possa
descarregar.

MNome do filtro: I:l Aplicado a: ® Facturas mandadas () Facturas recebidas

Filtrar por:

Emissor

NIF Emissor
Receptor

NIF Receptor

Tipo de Documento
Estado do Documento

Numero do documento
Data da Factura

Data de Vencimento

Importéncia

Inform

Data de emissaofrecepcio

Informacéo

Data de Estado
Dept. emisor

Dept. receptor
Mimero de inscricdo

Cod. servico em

]
]
]
]

Data Comeco:
Data Comeco:
Superior ou igual a:

Data Comeco:

Momero do documento
Formato

Receptor

MIF Receptor

MIF Emissor

Tipo de Documento

Mumerg oper. ervico origem Importdncia

Data de ins

Mam. inscr contabil

Data inscricdo contab
Id. extemno

Data da Factura
Data de VYencimento
Emissor

E-Factura.NET

L VISTA

escarregamentos

0D8-09-2015 17:16:12

Agustin Jimenez Moya

Data Fim:
Data Fim:

Inferior ou igual a:

Data Fim:

08-09-2015 17:16:13
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(@ SERVICO DE APOIO TECNICO e-FATURAQR.

As incidéncias técnicas no funcionamento do servico e-Fatura® podem ser comunicados ao
Servico de Apoio Técnico da SERES através dos seguintes canais:

Contacto por telefone:
Através do nosso numero 211 201 641, indicando como referéncia 'e-Fatura®'.

Contacto via e-mail:

Através do nosso endereco de correio eletronico helpdesk@seres.pt
Indigue no assunto ‘e-Fatura® e no corpo do e-mail tente que
a mensagem seja clara e concisa.

Area de Incidéncias e tickets:
Aceda a sua area de Incidéncias e tickets.
Introduzir a referéncia 'e-Fatura®".

SERES™

GRUPO DOCAPOSTE

17



