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PMS (Front-Office)

Para nuestros clientes en Portugal, la nueva ordenanza n2195/2020, de 13 de agosto, que regula las
obligaciones relacionadas con la tramitacién de facturas y otros documentos fiscalmente relevantes,
refiriéndose a los requisitos para la creacion del codigo de barras bidimensional y el cédigo Unico del
documento (ATCUD), prevé la obligacion de comunicar una serie de facturas con 15 dias de antelacion,
por parte del cliente en el portal AT (manual) y esperar el envio del cédigo de validacién (ATCUD) o,
alternativamente, solicitar el codigo a través de servicios web.

https://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/informacao_fiscal/legislacao/diplomas legislativos/Docum
ents/Portaria 195 2020.pdf

Este codigo de validacién debera colocarse en cada serie comunicada a AT (Autoridad Tributaria).
La serie podria ser, por ejemplo, la siguiente:

- Recepcidn de facturas;

- Factura de credito;

- Factura de proforma;

- Nota de crédito;

Recibos;

Series Documentos © LimparFilros Y Filtros ~ Q Procurar
> FILTROS

e > I D

Tipo 1} seérie!l  Préximo Numero!) = FimSériel! | Estadoll = Aplicagdo 1) Por Defeito T}
ewrotel Cloud P

Room Reservatio

lewHotel Cloud PM

Credit Note

ewHatel Cloud PM

L h R
R PESH L BS S

N
N
NewHorel Cloud P
N
N

Receipts RECRH22 |5 31.12:2022 Active ewHorel Cloud PM:

e~ QB

Puede haber otros ejemplos que no se mencionan aqui, aconsejamos a nuestros clientes que se
debe obtener un cdédigo ATCUD individual para cada una de las series creadas.

NOTA - La serie creada debe estar en el estado “Futuro” como se muestra en la imagen
descriptiva

Series Documentos © Cancelar B Guardar

Estado (Futura

Tipo Documento Fatura -

Prefixo (N) 2
Prefixo (Texto) FCT
Ordem Texto + Numérico v
Data inicial da série * 01/0172024 ]
Final Serie (ndmero) Final Sérle (numero)

Final Série (data) 31/12/2024 =]
Proximo N° 1

Codigo Validagao [.1

Por Defeito

Fiscal

Layout de documento

Formato da série sar por defeit b
Tamanho minimo (nimero) [.1

Layout v
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Para obtener mas detalles sobre como obtener cddigos de validacion, comuniquese con su
departamento de contabilidad.

Te recomendamos realizar hoy (si aun no lo has hecho) los siguientes 2 procedimientos necesarios
para el correcto funcionamiento del software al cambiar de ano:

Creacion de Serie de Impuestos

Si alin no ha creado la serie para el préximo afio, antes de finalizar el afio en curso debera crear la
respectiva nueva serie para el afo 2024 y posteriormente insertar el codigo Unico de documento
(ATCUD) proporcionado por AT.

Para continuar con la creacién de una nueva serie de documentos, vaya a Configuracion > Impuestos
> Serie de documentos a través del menu lateral izquierdo:

== Newhotel

Software

Mercados

Movimentos

Recursos

Reservas

AE -

Financeiro

Debes tener en cuenta que la serie de documentos puede ser anual y la actual finalizara el 31/12/2023,
se deben agregar nuevas series como se muestra en el siguiente ejemplo:

Seleccione +ANADIR:

Series Documentos

> ALTROS

c=Ema
Tipo]l Série]|  Préximo Ndmero|| FimSérie]| Estado]| Por Defeito | |
# | Fawra FCT22 &198 31-12-2022 Activa v
# | Fawea em Dinheiro FCTB22 2147 31122022 Activa v
# | Fawra em Dinheiro 31122022 Activa v
# | Fawra Depésiio Amecipada | FDAZ2 o1 31-12:2022 Activa v
# | Mota de Crédite - Dinheiro NCO2Z 16 31-12-2022 Activa v
# Nola NCR22 15 31-12-2022 Activa v
# | Notade Crédito - Dinheiro | NCRAZZ | 20 31-12:2022 Activa v

En la nueva ventana, complete los campos correspondientes:
Tipo de documento: tipo de documento (factura, nota de crédito, recibo, etc.)
Prefijo (nimero): nimero de prefijo de la serie que desea crear (24,2024, etc.)
Prefijo (Texto): texto del prefijo de la serie que desea crear (FCT, FT, NC, etc.)
Fecha de inicio de la serie — fecha en la que comenzara la serie creada (01/01/2024)
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Serie Final (Fecha) — Fecha de finalizacion de la serie que pretendes crear (31/12/2024):

Series Documentos © Cancelar B Guardar

Estado
Tipo Documento
Prefixo (N°)
Prefixo (Texto)
Ordem

Data inicial da série *

Final Série (nimero) rero)

Final Serie (data) e
Proximo N° 1

Codigo Validagao 1

Por Defeito

Fiscal

Layout de documento

Formato da série a efeit 5

Tamanho minimo (ndmero) [.1

Layout v

Si alin no cuentas con el cadigo de validacion, deberas realizar la solicitud a la autoridad fiscal lo antes
posible y antes de emitir la primera factura de la serie correspondiente.

Insercion de codigo unico de documento (ATCUD)

Hay dos formas de ingresar codigos de serie después de su creacidn, ya sea manualmente o mediante
servicios web.

NOTA: el cédigo de certificacion de NewHotel se puede encontrar al pie de pagina de las facturas
emitidas actualmente, que en el caso de las aplicaciones en la nube de NewHotel es 1437.

Insercion manual:

Después de crear la serie y en cuanto reciba el cddigo de validacion de la serie comunicado a AT,
debera ir al menu lateral izquierdo, Configuracion > Impuestos > Serie de documentos, seleccionar
cada serie e insertar el cédigo de validacidn correspondiente en los campos que se muestran arriba;

= Newh gtel

Movimentos

Recursos

Reservas

Tarifas

Financeiro

En el filtro debes seleccionar por serie FUTURA y seleccionar la serie

Series Documentos

V FLTROS

[Seriel Futra x v

Tipo]l Sériell  Proximo Numero]l FimSérie|l Estade|l

# | Fowre FeT23 1 3112:2023 Futura
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En cada serie colocar el cédigo de validacién enviado por AT

Series Documentos © Limpar Fittros Y Filtros ~ Q erocurar

> FILTROS

sérief] Préximo Namero . Data Inicial | Fim série || Estado] Aplicagio 1] Codigo Validaggo | Por Defeito |
# | Reserva Quartos 2023 17 01-10-2023 Activa NewHorel Cloud PMS
# | Reserva Evencos Eve2s 3 02r1072022 31122022 Activa NewHorel Cloud PMS

01/10/2022 ' NewHorel Cloud PMS

NewHotel Cloud PMS

rura Depésito Antecipado FDA22 01-102022 Activa NewHorel Cloud PMS v
# | Fawra 2 Crédito FTCes 3 02r1072022 31122022 Activa NewHorel Cloud PMS
# | Fawrs Incerna INT22 16 01102022 Activa NewHorel Cloud PMS v
# | Nota de Crédica NC23 2 0271012022 31122022 Activa NewHotel Cloud PMS v
# | Nota de Crédito Deposito Antecipado NCA22 2 01102022 Activa NewHorel Cloud PMS v
# | Nota de Débito ND22 2 01102022 Activa NewHotel Cloud PMS v
& Fawra Pro-Forma PROF22 3 01102022 Activa NewHorel Cloud PMS 00090 v
# | Recibos REC23 6 02/10/2022 31-12:2022 Activa NewHorel Cloud PMS v
#  Recibo Regularizagio RECR23 2 02/10/2022 3-12:2022 Activa NewHorel Cloud PMS v

svisore | ][ 20

Registar série
(0) Web Service
utilizador

Palavra passe

ATCUD *

Para finalizar los cambios, seleccione "Guardar".

Para finalizar los cambios seleccione “Guardar” Insercion via WebServices:

Luego de crear la serie, vaya al menu lateral izquierdo, Configuracion > Impuestos > Serie de
documentos, seleccione cada serie e ingrese el codigo de usuario y la respectiva contrasefia creada
previamente en el sitio web de AT como se muestra

Series Documentos © Limpar Fittros Y Filtros ~ Q Procurar

> FILTROS
o Temr)

[ousible | v H 20

sériet] Préximo Nimero 1. Data Inicial | Fim Série 1] Estado] Aplicagio 1] Codigo Validagde 1] Por Defeito |
& Resera Quartos 2023 17 01-10-2023 Activa NewHortel Cloud PMS v
# | Reserva Evencos Eve2s 3 02r1072022 31122022 Activa NewHorel Cloud PMS

FCTCOUT22

-10-2022

NewHorel Cloud PMS

01/10/2022

CTROUT22 NewHotel Cloud PMS

Fatura Deposito Antecipado FDAZ2 Activa NewHotel Cloud PMS v
Fatura 2 Crédito FTCz3 3 02/10/2022 31-12:2022 Activa NewHotel Cloud PMS

Fatura Interna INT22 16 01-10-2022 Activa NewHotel Cloud PMS v
Nota de Crédica Ne23 2 02/10/2022 31422022 Activa NewHorel Cloud PMS v
Nota de Crédita Depésito Antecipado NCA22 2 01-10-2022 Activa NewHotel Cloud PMS v
Nota de Débito ND22 2 01-10-2022 Activa NewHotel Cloud PMS v
Fatura Pro-Forma PROF22 3 01-10-2022 Activa NewHotel Cloud PMS 29999 v
Recibos REC23 5 02/10/2022 31-12:2022 Activa NewHorel Cloud PMS v
Recibo Regularizagio RECR22 2 02/10/2022 314122022 Activa NewHotel Cloud PMS v

:9\/\5'\!:\& vH 20
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Registar série

Ouevsevice D (O vanal

Utilizador * [t

Palavra passe * lE=3

ATCUD

¥ [ o]
Aceitar

NOTA: Para obtener mas informacién sobre cdmo crear un usuario y respectiva contrasefia para
obtener codigos via servicios web, favor de consultar la informacion adicional de este boletin.

Cambiar el diseno del documento

Luego de crear la serie de documentos con los respectivos cddigos ATCUD, se deben cambiar los
disefios de los documentos ya que la informacion aparecera al momento de emitir los documentos
tributarios.

Para realizar el cambio, debes ir a Configuracion > Impuestos > Disefio del documento y hacer clic en
el simbolo del Iapiz en cada documento.

SeIEN! - KN - |

Una vez en la ventana del documento, debes seleccionar la opcidn clasificadores y buscar los campos
correspondientes a ATCUD y Cédigo QR:
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Para colocarlos en el documento, sélo necesita “Arrastrarlos” a la ubicacion deseada en el documento,
en el ejemplo mostrado, ambos campos se colocaron en el campo inferior izquierdo de la pagina:

S Newhotel
i

Layout de documentes BFreumaizin | O Concelsr @ Gusree

Titulos

DOCUMENTO

Ao Legal -

Puedes ver una vista previa del documento en el campo superior derecho:
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MewHatel Cloud Suite - N
Flua Luss |, Braga 21
4G17-358 Braga

Eraga Portugal

Reserva N°: 6002022 Haspede:

Entrada: 01062022 Panez 210
Saida: 04-06-2022 Empresa:

Algjamente N* 108 MNome grupo:

Data Descrigin Q. Taxa Imposto  Imposto
OL0ER0EZ  Alojamenio com Pegquent Amoco 1 600 549
0LOEB0E2  RocopgioiCama Extra i 1300 238
01062022  Receprio/Lavandaris 1 23.00 E61
01062022  Spafdassagern Conperal 2 23.00 1123
02062022 Alcjamenio com PEquent Ao 1 600 B4R
02082022  RacepiindCama Extra 1 12.00 2ag
03082022 Algjarmento com Peguend Almoca 1 E.00 B4y
0062022 ReceprdoiCama Exira 1 1300 288
04/06/2022  Mulibanco

Total Facturado
Taxa IMposto Valor Liguido Imposto
i3% 66.37 BE3
2% 7317 1563
% 42453 2547
Assinatira

Oigginal

FaturalRecibo

Falura/Recibo N &FCT22

Data emissho: 04-06-2022
Impresso em: 220120022 15:35:3%
Manza Lima

oucher:

Rel, Fabura:

Walor Unitirio Total  Saldo
14151 15000 150.00

2212 3 17500
24.39 205,00
24.39 B0 265,00

14151 15000 41500
2212 200 24000
14161 15000 S90.00
2212 2500 615.00
-615.00 .00

15,00 €

Sociedade por Quotas - Capital Socal 1.000.00€ - Mairiculada na C_R.C. de Lisboa
NIF: 123456709 | IBAN: PTS0 D000 CO00 D000 0000 0000 [ BICISWIFT:BCOMPTPL
Telf: +351 383 000 OO0 (Chamada para a rede fox nacional)
Tebm: +351 532 000 000 (Charnada para a rede mdwel nacional)
Emaill; nawhotel @ newhotal com | Site: v newhosal.com
Esies angos foram colocados & disposicio do cliente nas datas acima referidas,
PBOG-PYDCassaco pof programa cenibeado no, 1437/AT
NeswiHonel Scitware. Al rights reserved.

Boletim Informativo Helpdesk

Si tienes alguna duda, contacta con el Helpdesk de NewHotel, disponible las 24 horas del dia.

Informaciones Adicionales:

- Para obtener mas informacion sobre la ATCUD, qué es y para qué sirve, consulte el enlace Otras
Obligaciones > Serie/ATCUD > Ambito de Aplicacién (portaldasfinancas.gov.pt) donde podra

encontrar informacién detallada sobre el tema.
- Como proceder no website da AT para criacdo do utilizador para obtengdo dos codigos via
webservices:

1.

2.

NewHotel Software Copyright | 2023

Debes acceder al sitio web de AT en Portal das Financas (portaldasfinancas.gov.pt)

Introduce tus credenciales de accesso
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EORI

3. Debes buscar “Gestion de usuarios” en la barra de busqueda.

Resultadds da Pesquisa
e " | esteo e wiradores

Declaragdes Aduaneiras

Gestso Utilizadores Externos

Gestdo de Credores

4. Al crear el usuario, asignarle el permiso indicado dependiendo del tipo de comunicacién

automatica WSE (via serie web) y/o manualmente CGS

WSE — Comunicacion y Gestion de Serie Web

CGS — Comunicacion y Gestion de Series

NewHotel Software Copyright | 2023
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Gestao de Utilizadores

Alterar Utilizador
Esta pdgina permite-lhe alterar os dados de um utilizador autorizado.
Utilizador
501533869/2

Nome @

NEWHOTEL SOFTWARE

Senha @ Confirme Senha
Senha para o Novo Utilizador ® Senha para o Novo Utilizador &
(Pree campo, apenas se quiser alterar a senha actual.)

] Permitir Acesso Telefonico
[Acione este campo se desejar que o utilizador possa realizar operagdes através do telefone)
E-mail @
Ex.: nome@mail.pt
{Optional)
Operagdes Autorizadas
] 1DA - Perfil uumds CD,CUST_ADMINISTRATIVE
[ 1DE - Perfil uumds CD,CUST_EXECUTIVE
[ 1DL - Perfil uumds CD,CUST_CONSULTATIVE
CGS - Comunicagdo e Gestdio de Séries

[ CIT- Consulta Informagdes da Inspegéo Tributaria
[] CA - Contribuigdc Autarquica / Imposto Municipal sobre Iméveis

] CAD - Consulta situagdo cadastral

[ CAT - Contencioso Administrativo Tributario

[ CCD - Pedido de regularizagéo de IVA - Artigo 78°-B do Cédigo do IVA
[] CCE - Consulta Transferéncias Entidade

WSE - Comunicacdo e Gestdo de Séries por webservice

[[] WTX - Operagdes para agentes e-taxfree

[J] WVA - Webservice da Declarago Perigdica de IVA
Luego de crear el usuario en cuestion, podras ingresar los datos en los campos descritos en el
ejemplo de creacidén de una serie a través de los webservices de tu sistema de facturacion.
- Coémo proceder en la web de AT para obtener los cddigos de serie de documentos:

1. Debes acceder al sitio web de AT en Portal das Financas (portaldasfinancas.gov.pt)

2. Introduce tus credenciales de acceso

%sﬁmm AUTENTICAGAO

tributdria e aduaneira

B Gov.Pt NIF EORI

NewHotel Software Copyright | 2023
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3. Enelcampo de busqueda, ingrese “Comunicacion de serie documental”

P AT
autoridade
7 tributaria e aduaneira

comunicagso das séries

[N

AAT Resultadgs da Pesquisa

Resultados da flsquisa pelas palav

Agenda Fiscal

a5 Comunicagho das séries disponivels no Portal das

Informagéo Fiscal e Aduaneira

oo wa i de Séries

Grandes Contribuintes
Estatisticas . )
Séries Documentais

Portuguese Tax System

Cidadania Fiscal

Anular Comunicagio
Comumicacho

Aceder >

Aceder >

Aceder

4. Seleccione el campo “Comunicacion en serie”

;. AT
Autoriaade
A tributaria ¢ aduancira

= meny Sérias Dacumantais

@ Comunicar as minhas

- séries

Operador Econémico

&

==}

oy

s Comunicago de Séries de .o, Comunicagdo de Séries de
acorda e

sem acorda

CouNICAGAD DE SERES

comnacagio v sémes

comuacagio D sERES

5. Seleccione el campo “Registrar Serie”

As minhas Séries

Operagdes disponiveis

(=3 Registar Série

[i] Séries referentes a [ ]

Faturas e documentos retificativos

&) consultar Séries

Nesta érea as

@ Anular Série

Nesta area pode anular uma série
n3o

excaqio das sénes do
faturacdo e sévies para
entos pré-impressos em
afia.

REGISTAR
[=3 Finalizar Série

Nesta drea pode finalizar uma série,
indicando o nimero do ltimo
” Hicach

séries que incluindo

ham sid

autofaturagio e dos documentos pré-
impressos em Tpografia

CONSULTAR

@ Repudiar

‘Aqui pode repudiar uma série ou uma
‘gama que fot comunicada em seu

para finalizar a série, que 4 ndo pode
estar 3 ser utihzada

NewHotel Software Copyright

nome, o
" origina a inutilzago total da
série ou da gama,

| 2023

ANULAR
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6. Continde completando los campos necesarios en consecuencia.

. AT
autoridade " ende efet egar IF o
7 tributaria e aduaneira

= MENU Sdries Documentais > Comunicagao de Séries Documentais > Registar Série

Séries Doc

Cox

o de Séries Registar Série

Nesta rea pode

Sére © Tips de Série @ Tipo de Documents ©
Norme v Faturas & documentos et ¥ sturs -
nicio da Sequencia & Inicio Previsto de Utikizacso @

Colocar o Codiga de cerficagio [E—

da newhatel

NOTA - El cédigo de certificacién de NewHotel se encuentra al pie de las facturas emitidas
actualmente, que en el caso de las aplicaciones CLOUD es 1437.

7. Tras la confirmacion por parte de AT del registro de serie, se generara un cédigo que podra
consultarse en este campo

AT
autoridade ndique o que uar (Ex: Entregar IRS) 0
tributaria e aduancira

= MENU Séries c o de Séries Consultar Séries

Séries Documentais

Gomunicagio de Séries -om o e F
Documentais
Servicos Relacionados Consultar Séries
Todos os Scrvigos
Nesta &rea pode consultar todas as séries que foram registadas, incluindo as comunicadas no ambito da autofaturac&o e dos
documentos pré-impressos em Tipografia.
Consultar Série NESEARSCRE
sére0 Tipa ce Série @ Ciasss do Documento @ Tipo ce Documento ©
nserr Tocas v [ Tedas v|  Toums -
Oata de Registo ©
= & =
16~ Elementos por pigina Frocurar
Série/Gama Situagdo Datas Documento
FC A | Fatura consuTan |
-12-07  Faturas e documentos retificativos
iNFOw
I

Si tienes dudas sobre cémo cumplimentar los campos a la hora de registrar la serie de documentos a
realizar, te recomendamos que te pongas en contacto con tu contador o el responsable de la
contabilidad de tu empresa.

Si tienes alguna duda, contacta con el Helpdesk de NewHotel, disponible las 24 horas del dia.

Helpdesk Headquarters
Tel: +(351) 21 844 00 20 Tel: +(351) 21 844 00 10
Mével: +(351) 93 300 00 00 Av. Almirante Gago Coutinho, 70
Skype: Helpdesk.Newhotel 1700-031 Lisboa | Portugal
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