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Arquivo digital

A publicacao do Decreto-Lei n° 28/2019, de 15 de fevereiro, veio introduzir alteragdes

significativas as regras de faturacao e arquivo. O objetivo destas alteracdes esta rela-
cionado com a necessidade de harmonizacao dos procedimentos de conservacao e ar-
quivo dos documentos de suporte. Uma das principais medidas deste diploma aponta
para a possibilidade de criacao e utilizacdo simplificada do arquivo eletrénico, com a
introducao da digitalizacdo dos documentos em papel.

Conforme previsto no art.° 23.° do referido decreto-lei, os documentos de transporte,
recibos e quaisquer outros documentos de conferéncia de mercadorias ou de presta-
¢ao de servicos que se apresentem em formato papel podem ser digitalizados e arqui-
vados em formato eletrénico. Estdo previstos requisitos e condicdes genéricas para se
realizarem as operagdes de digitalizagao e arquivo eletrénico, devendo ser executadas
com o rigor técnico necessario a obtencao e reproducao de imagens perfeitas, legiveis
e inteligiveis dos documentos originais, sem perda de resolucao e informacéo, de forma
a garantir a sua consulta e reproducdo em papel ou outro suporte eletrénico.

Apos a digitalizacdo dos documentos, de acordo com os requisitos e condi¢des defi-
nidas legalmente, é possivel efetuar a destruicdo dos originais emitidos ou recebidos
em papel. Para as faturas recebidas de fornecedores, essa destruicdo apenas pode ser
efetuada ap0ds ter sido exercido o direito a deducao do IVA, se for o caso, e efetuado o
registo contabilistico da operacao e do IVA deduzido. Ap6s a destruicdo dos originais,
para efeitos fiscais, as reproducdes integrais em papel, obtidas a partir dos arquivos em
formato eletrénico, tém o valor probatério desses documentos originais.

O plano de arquivo dos documentos registados, nomeadamente dos documentos
arquivados eletronicamente, deve conter um ficheiro com a lista desses documentos
fiscalmente relevantes ai registados. O objetivo do plano de arquivo é estabelecer a
ligacdo entre o documento arquivado e os registos contabilisticos, com o objetivo de se
proceder ao acesso ao mesmo, nomeadamente para efeitos de controlo fiscal.

Arquivo no TOConline

OTOConline permite arquivar de forma rapida e simplificada os originais dos documen-
tos diretamente associados as faturas na Gestdo Comercial e ao respetivo lancamento
na contabilidade, cumprindo integralmente os requisitos legais em vigor anteriormen-
te referidos. Pode ser associado a cada documento no TOConline um conjunto ilimita-
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do de anexos. Estes anexos sao classificados como “Fiscalmente relevantes”, no caso de
corresponderem aos originais das faturas, ou “Nao relevantes fiscalmente’, para outros
tipos de ficheiros, por exemplo, o contrato que esteve na base de uma aquisicao, a fo-
tografia dos artigos, etc.

Quando a associacdo do documento original é realizada e o anexo esta classificado
como “Fiscalmente relevante”, o TOConline coloca um post-it no documento com a in-
formacéo de quem arquivou e quando e quem contabilizou e quando foi contabilizado
o documento. O didrio e o numero do didrio sao sempre exibidos a semelhanca da ano-
tacdo que o contabilista realizava manualmente no documento para colocar na capa
de arquivo.

Os documentos originais podem ser colocados como anexos no TOConline por duas
vias: manualmente, arrastando o documento digitalizado, ou a fatura eletrénica em
PDF para o documento comercial no TOConline, ou enviando o documento para a caixa
de correio da empresa [NIF DA EMPRESAJ@my.toconline.pt.

Quando o documento é enviado por email para o TOConline, o robot de arquivo inicia a
analise dos ficheiros em anexo no email para recolher os NIF e o nimero do documento
original. Com esta informacdo, logo que o registo do documento seja importado do
e-fatura o TOConline consegue associar a imagem do original do documento a fatura
de compra registada e ao seu respetivo lancamento na contabilidade. O empresério
ou o proprio contabilista, apds envio dos documentos por e-mail recebera uma res-
posta do TOConline na sua caixa de correio com um resumo dos documentos aceites
no arquivo e se foram ou ndo associados ao registo da compra ou ao registo e-fatura.
Os e-mails recebidos e os respetivos anexos podem ser consultados na nova opgao do
menu de compras “Recebido por email”. S6 podem enviar emails os utilizadores regis-
tados na empresa. O TOConline aceita emails com anexos no formato (PDF, JPG e PNG).
Quando sao recebidos anexos no formato imagem (JPG ou PNG), a imagem é reduzida
por forma a manter a legibilidade, mas ocupando o minimo espaco em disco neces-
sario. No caso dos ficheiros no formato PDF, séo mantidos os originais, porque podem
corresponder a faturas eletrénicas (com a assinatura eletrénica do fornecedor), para as
quais nao pode ser realizada qualquer alteracao.

Ao marcar um documento no TOConline como “Fiscalmente relevante” o contabilis-
ta estd a assumir que recebeu a imagem da fatura com legibilidade suficiente e que
pode usar esse documento como suporte a contabilizacdo. O original em papel deste
documento pode ser destruido apds a entrega da declaracdo do IVA respeitante ao
periodo do documento. Estando o documento contabilizado e o anexo marcado como
“Fiscalmente relevante”, ndo é possivel remover o anexo do TOConline. Este controlo foi
colocado para impedir a perda inadvertida de documentos de suporte a contabilizagao.
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Para remover o anexo nesta situagdo, o lancamento da contabilidade tera que ser rea-
berto pelo contabilista.

No menu Empresa > Importacao e Exportacdao encontrard uma nova opgao “Exportar
arquivo digital”. Selecionando esta opg¢éo, conseguira extrair do programa todo o ar-
quivo digital de um determinado periodo num ficheiro no formato compactado zip. Se
expandir o ficheiro zip recebido por email, tera uma pasta com os ficheiros e imagens
arquivados. Nesta pasta existira adicionalmente um ficheiro indice com a referéncia
de cada imagem e associacao ao documento comercial e ao respetivo langamento na
contabilidade. Esta funcdo serd fundamental mediante uma inspecao da Autoridade
Tributaria no caso de ser solicitado o acesso aos originais dos documentos de suporte
a contabilizacgao.

A licenca base do novo modulo de arquivo digital tem 1 GB de capacidade, o que per-
mite o0 arquivo numa empresa média de 2 a 3 anos, dependendo do volume de docu-
mentos de compra. A qualquer momento pode ser adicionado mais espaco de arquivo,
vendido em unidades adicionais de 1 GB.

Com o novo médulo de arquivo digital no TOConline conseguird eliminar a capa de ar-
quivo em papel, através da digitalizacdo de todos os documentos de suporte a con-
tabilidade. O TOConline cumpre integralmente todos os requisitos legais do plano
de arquivo de documentos.

O processo de arquivo por e-mail é muito pratico e permitird ao empresario enviar
ao longo do tempo documentos para arquivo, evitando a perda de documentos e
dando desta forma conhecimento imediato ao contabilista. A comunicacdo pro-
gressiva dos documentos evita a acumulagdo da entrega de todos os documentos
no final do periodo e facilitard a conferéncia e o langcamento ao longo do tempo e
em qualquer local. Para mais informacdées sobre o Arquivo Digital no TOConline,
poderd consultar o manual disponivel no site https://ajuda.toconline.pt/manuals.
O arquivo digital, apresenta-se assim como uma novidade legislativa que pode tra-
zer grandes mais-valias para contabilistas certificados e empresarios. Através da uti-
lizacdo de um software adequado as novas obrigacdes legislativas, os empresarios
passam a poder enviar documentos para arquivo a todo o momento, evitando a
perda de informacédo e permitindo aos contabilistas certificados uma melhor or-
ganizacdo que permite uma poupanca de tempo fundamental para a criacdo de
informacao de gestao que ajude o empresario a desenvolver o seu negécio.

Assim, aconselhamos que todos os contabilistas certificados pecam aos seus clien-
tes que contratem um servico de arquivo digital, potenciando esta ferramenta um
acréscimo de valor significativo ao crescimento da empresa.



