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Introdução 

Este manual tem como objetivo ajudar o utilizador configurar o programa de Gestão Administrativa V3 para o tratamento da 

retenção na fonte. Situações de rendas de aluguer de imoveis ou qualquer outro caso que necessite deste procedimento legal. 

O valor da retenção é enviado no ficheiro SAFT-PT como uma informação suplementar ao documento, o documento deve ser 

elaborado normalmente com todas a exigências legais, no pagamento (valor a pagar pelo cliente) é que a situação se coloca. 

Estas exigências legais são obrigatórias no pagamento. O documento a criar que irá conter a retenção pode ser qualquer tipo, 

ex: FAC,F/R,etc. não é obrigatório utilizar um tipo de documento próprio. 

 

A configuração do programa de gestão Administrativa para este tratamento é simples e baseada em três critérios, identificar 

os artigos que têm retenção, identificar o tipo de Retenção (IRS/IRC), impressão de documento próprio com indicação 

específica da retenção efetuada. 

 

Configuração da ficha do Artigo com retenção. 

1 O utilizador deve criar um artigo próprio para utilizar com a retenção, por exemplo: “RENDA”, nessa ficha deve indicar no 

campo “estado” = a Retenção, desta forma o programa irá aplicar uma taxa de retenção ao valor da linha. 

 

2 – Na ficha desse artigo deve ainda indicar a taxa de retenção, no campo “Tara/Peso”, utiliza-se este campo para esse efeito, 

assim, se colocar 25,00 no campo tara/peso, o programa calcula automaticamente 25% de retenção quando fatura o artigo: 

Se tiver vários tipos de retenção ou várias taxas deve criar novos artigos, uma ficha para cada taxa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

Ficha do Cliente, indicação do tipo de retenção (IRS/IRC). 

 
Na manutenção de clientes, selecionar o cliente, clicar no botão “Cadastro”, o programa abre um novo quadro com 

informação mais completa sobre a ficha de clientes, onde poderá indicar se o cliente é pessoa singular ou coletiva, assim: 

 

Pode completar a restante informação se quiser, mas para este tratamento é apenas necessaria a indicação do tipo de conta. 

 



 
 
 
 

 

Quando da criação do documento deve confirmar no tabulador 4 (Totais) se o valor de retenção está calculado e é 

apresentado no campo retenção, assim: 

 

 

Verifique se os valores estão corretos, podem ser corrigidos neste quadro, manualmente, se for necessário. Se não configurou 

o artigo ou se não aparece nenhum valor no campo “retenção na fonte”, pode colocar o valor manualmente. Para efeito de 

registo e para envio para o SAFT, não necessário outra informação. 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

Para impressão deve utilizar um “modelo de impressão” que indique a retenção efetuada. De base existe um modelo com 

base no habitualmente utilizado que apresenta o valor retido, é o “Fact_Retencao.rpt”. Pode usar outro mas nesse caso deve 

verificar se essa informação é apresentada. 

Se trabalha com a ficha de imóvel e utiliza a geração de rendas e efetua todo o tratamento do programa baseado apenas em 

“recibos de rendas” e é isento de IVA, deve então utilizar o modelo de impressão “Fact_Rendas.rpt”, este modelo é próprio 

para essas situações. 

 

Exportação do ficheiro SAFT-PT (e-fatura) 

A geração do Ficheiro de SAFT-PT vai gravar o valor da retenção associada ou documento, o valor do documento é o valor total 

deste sem abater a retenção. No ficheiro de SAFT o campo retenção é informativo, não afeta o valor dos documentos. 

O lançamento na conta corrente do cliente é abatido do valor da retenção, o valor a pagar é o valor do documento menos o 

valor da retenção. O programa nesta situação pode dar a indicação de inconsistência do documento, pois o valor total deste 

não é o que foi lançado em C/C. Mas é mesmo assim, ignorar essas mensagens. 

 


