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Para os clientes em Portugal, a nova portaria n2195/2020, de 13 de Agosto, que regulamenta as obrigacdes
relacionadas com o processamento de faturas e outros documentos fiscalmente relevantes, referindo os
requisitos de criagcdo do cddigo de barras bidimensional e do cddigo Unico do documento (ATCUD), prevé a

obrigatoriedade de comunicacédo de series de faturas 15 dias antes, pelo préprio cliente no portal da
AT (forma manual) e aguardar o envio da validacgao.

Essa validacdo deve ser colocada em cada serie comunicada a AT.

Recomendamos que faga hoje (no caso de ainda ndo o ter sido feito) os 3 seguintes procedimentos que sdo
necessarios para o correto funcionamento do software na mudancga de ano no que se refere a:

1- Abertura do novo ano para insergdo de reservas;
2- Serie de Faturacao;
3- Serie de Notas de Crédito;

4- Validagdo da serie enviada pela AT (ATCUD) — s6 clientes em Portugal

Nota — A ndo execugao destes procedimentos fard com que, apds o fecho de dia 31 de dezembro para dia 1 de
janeiro, figuem impossibilitados de realizar reservas para o novo ano e respetiva faturagao.
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1- Deverad ser realizada a abertura do novo ano (caso ainda ndo o tenha feito):

Para tal devera ir ao menu Utilitarios > Abertura de Ano
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deverd ser superior ao ano que vai entrar. Caso 0 ano proposto seja 0 novo ano, devera premir o botdo
aceitar (2) e aguardar que o procedimento (3) termine. Caso o ano proposto seja superior ao ano que vai
entrar, este procedimento ndo sera necessario efetuar.
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Devera ser aberta uma nova série de faturas para faturacdo deste novo ano:

Boletim Informativo Helpdesk

Para tal devera ir a menu Arquivos > Parametros > Séries de Faturas
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Séries de Recibos

Na janela que abre deve verificar se a série em vigor termina no final do ano corrente. Se este for o caso,

deve preencher os campos Série, Data Final e Tipo (em cima) (1) com os dados para a nova série de

faturas e premir o botdo Inserir (2). Ficard com a informacdo de estado Futura (3). Aconselhamos a que

siga a mesma denominacdo da serie alterando o ano como mostra a figura:
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Nota — Se a série de faturas ndo for limitada a nivel de data (caso de ter preenchido o campo N2 Final), o

procedimento anterior ndo é necessario.
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3- Devera ser aberta uma nova série de Notas de Crédito em Serie de Documentos:

Para tal devera ir ao menu Arquivos > Pardmetros > Séries de Documentos
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Na janela que abre é necessdério verificar se a série de Notas de Crédito em vigor termina no final do ano
corrente. Se este for o caso, deve preencher os campos Série, Data Final e Tipo (em cima) (1) com os dados
para a nova série de Notas de Crédito e premir o botdo Inserir (2). Aconselhamos a que siga a mesma
denominagdo da serie alterando o0 ano como mostra a figura:
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Nota — Se a série de notas de crédito ndo for limitada a nivel de data (caso de ter preenchido o campo N2
Final), o procedimento anterior ndo é necessario.

4- Validacdo da serie enviada pela AT (ATCUD) — sé clientes em Portugal

Apos ter efetuado a inser¢do das faturas deve comunicar de forma manual no site da AT as series criadas 15
dias antes da entrada em vigor da serie. A AT enviara cddigo de validacdo de cada serie comunicada e deve
inserir no sistema:
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a) Faturas
Na mesma janela que criou a serie de fatura (Ponto 1) deve selecionar a serie respeitante ao cédigo
de validagao clicar em informacao fiscal (1) colocar o cédigo de validagdo (2) e fechar a janela (3).
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Deve repetir o processo para todas as series de faturas validas inseridas.

b) Notas de crédito

Na mesma janela que criou a serie de Notas de credito (Ponto 2) deve selecionar a serie respeitante
ao cédigo de validagdo clicar em informacdo fiscal (1) colocar o cddigo de validagdo (2) e fechar a
janela (3).
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1- Deverd ser realizada a abertura do novo ano (caso ainda ndo o tenha feito):

Para tal devera ir ao menu Utilitarios > Abertura de Ano
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Na janela que abre devera verificar qual o ano que lhe é proposto,



= Newhotel

Software

Abertura de Ano

Ano a abrir 202

9 —
/Q") Ajuda

devera ser superior ao ano que vai entrar. Caso o ano proposto seja o novo ano, devera premir o botdo

Boletim Informativo Helpdesk

aceitar (2) e aguardar que o procedimento (3) termine. Caso o ano proposto seja superior ao ano que vai

entrar, este procedimento ndo sera necessario efetuar.

Deverd ser aberta uma nova série de faturas para faturacdo deste novo ano:

Para tal devera ir a menu Arquivos > Parametros > Séries de Faturas
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Na janela que abre deve verificar se a série em vigor termina no final do ano corrente. Se este for o caso,

deve preencher os campos Série, Data Final e Tipo (em cima) (1) com os dados para a nova série de

faturas e premir o botdo Inserir (2). Ficard com a informacdo de estado Futura (3). Aconselhamos a que

siga a mesma denominac¢ado da serie alterando o ano como mostra a figura:
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Nota — Se a série de faturas ndo for limitada a nivel de data (caso de ter preenchido o campo N2 Final), o
procedimento anterior ndo é necessario.

Devera ser aberta uma nova série de Notas de Crédito em Serie de Documentos:

Para tal devera ir ao menu Arquivos > Parametros > Séries de Documentos
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Na janela que abre é necessario verificar se a série de Notas de Crédito em vigor termina no final do ano
corrente. Se este for o caso, deve preencher os campos Série, Data Final e Tipo (em cima) (1) com os
dados para a nova série de Notas de Crédito e premir o botdo Inserir (2). Aconselhamos a que siga a
mesma denominagdo da serie alterando o ano como mostra a figura:
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Nota — Se a série de notas de crédito nao for limitada a nivel de data (caso de ter preenchido o campo N2
Final), o procedimento anterior ndo é necessario.

Validacdo da serie enviada pela AT (ATCUD) — sé clientes em Portugal

Apos ter efetuado a inser¢do das faturas deve comunicar de forma manual no site da AT as series criadas
15 dias antes da entrada em vigor da serie. A AT enviara cédigo de validagao de cada serie comunicada e
deve inserir no sistema:

a) Faturas

Na mesma janela que criou a serie de fatura (Ponto 1) deve selecionar a serie respeitante ao codigo de
validacdo clicar em informacao fiscal (1) colocar o cédigo de validacdo (2) e fechar a janela (3).
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Deve repetir o processo para todas as series de faturas validas inseridas.
b) Notas de crédito

Na mesma janela que criou a serie de Notas de credito (Ponto 2) deve selecionar a serie respeitante ao
cadigo de validacgdo clicar em informacao fiscal (1) colocar o cédigo de validacdo (2) e fechar a janela (3).
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Em caso de duvida, contacte o Helpdesk NewHotel, ao seu dispor 24 horas por dia.

Helpdesk

Headquarters

Tel: +(351) 21 844 00 20
Moével: +(351) 93 300 00 00
Skype: Helpdesk.Newhotel

Tel: +(351) 21 844 00 10
Av. Almirante Gago Coutinho, 70
1700-031 Lisboa | Portugal




