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Introdução 

Atualmente, grande parte dos documentos (faturas, declarações, ofícios, certidões…) são 

transacionados por via eletrónica. O uso de papel é cada vez menor e acreditamos que ficará obsoleto 

num futuro próximo, pois as preocupações ambientais, bem como a simplificação e a 

desmaterialização de processos administrativos e comerciais assim o exigem. Com esta 

desmaterialização, é possível que todas as aprovações de documentos possam ser realizadas 

eletronicamente, bastando que se utilizem assinaturas digitais geradas a partir dos Certificados 

Digitais Qualificados ou Avançados. 

A nossa solução garante a independência tecnológica das empresas, permitindo definir diferentes 

modos de entrega de documentos aos clientes: por correio eletrónico, por PDF assinado ou dentro 

da própria plataforma wportal.pt. 

Na prática, uma fatura eletrónica é um documento idêntico à tradicional fatura em papel, que 
mantém um valor legal idêntico, porém, todo o seu ciclo de vida é digital: a emissão, envio, receção 
e arquivo das faturas decorre unicamente por via eletrónica devendo ser garantida a autenticidade 
da origem e a integridade do conteúdo da fatura através da sua assinatura eletrónica. 

 

Como conseguimos assegurar a titularidade, autenticidade e validade legal de documentos?  

Basta assinar os seus documentos diretamente no seu computador, com recurso a um certificado 

qualificado de assinatura eletrónica. 

 

O que é ao certo um Certificado de Assinatura Eletrónica?  

De acordo com a legislação portuguesa e com o Regulamento (UE) N.º 910/2014 (eIDAS), "a 

assinatura eletrónica qualificada tem um efeito legal equivalente ao de uma assinatura manuscrita”. 

Este mesmo regulamento indica que “as assinaturas eletrónicas qualificadas baseadas em certificados 

qualificados emitidos num Estado-Membro, são reconhecidas como tal em todos os outros Estados-

Membro". 

 

A Faturação Eletrónica tem novas regras 

O novo Decreto-Lei n.º. 28/2019, de 15 de fevereiro, cria as condições para a fatura sem papel, com 

a dispensa de impressão de faturas, incentivando a faturação eletrónica e arquivo eletrónico de 

documentos – consulte o Decreto-Lei. 
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Quadro de entrada e autenticação do operador que têm acesso à gestão do WGADMIN 
 

 
 
Quadro principal da plataforma do módulo, com todas as funcionalidades. 
 

 
 
O modulo de fatura eletronica permite ao utilizador efetuar a emissão de todos os seus 
documentos em formato eletrónico, apostando uma assinatura digital válida, que autentica a 
origem do documento. 
Com esta funcionalidade o programa Gestão Administrativa, fica abilitado a gerar um PDF que é 
assinado digitalmente com base num certificado, adquirido a uma entidade credenciada e que 
irá acreditar e validar se o documento não foi adulterado ou modificado. 
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Esquema da montagem do módulo 

 
 

Configurações da Empresa 

 
 
 
 
 
 

CONFIGURAÇÕES  
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Configurações necessárias para o funcionamento do Modulo FE. 

 
Na tabela da empresa no tabulador configurações, é necessário selecionar um certificado válido 
que previamente tem de ser adquirido a uma empresa emissora de certificados digitais 
credenciada em portugal. 
Nesta opção deve ainda indicar a palavra pass que o fornecedor indicou para trabalhar com o 
respetivo  certficado. 
O email de envio das faturas, o emissor da mensagem de correio eletronico, também tem de 
ser aqui indicado, será este o email que os clientes irão ver quando recebem a fatura, deve ser 
sempre o mesmo e institucionalm para dar credibilidade à mensagem enviada. 
Por ultimo devemos informar se pretendemos também assinar o proprio email, nesse caso não 
podemos incluir nem imagens, nem html na assinatura. 
O “código da empresa no wportal”, é um nome atribuido pela Wincode, na instalação do serviço 
que identifica a empresa no login da web. Contudo se o utilizador clicar nos links das mensagens 
que lhe enviamos, não é necessário indicar, o programa abre direto com o codigo certo. 
 
 
 
 

 
Comunicar aos clientes este novo processo e modelo de faturação. 
É obrigatório enviar aos clientes um email ou carta, para que sejam informados da nova 
modalidade de faturação. Tem de lhes ser permitido o direito à não aceitação, sim, o cliente 
pode não aceitar as faturas em formato eletrónico, sem precisar de nos dar qualquer justificação 
ou motivo, simplesmente informar que não quer. Neste caso, para esse cliente, teremos, 
entretanto, de continuar a faturar em papel. 
Foi preparada no programa, uma ferramenta que permite automaticamente enviar aos clientes 
um email com o aviso que vamos começar a enviar as faturas em formato eletrónico para o seu 
email, no texto desse email que enviamos, leva associado um link (“Token”), para o cliente clicar 
e automaticamente abrir a página de internet, www.wportal.pt, onde ele poderá confirmar ou 
alterar o seu email e telemóvel para receber as faturas eletrónicas ou eventualmente negar a 
modalidade e continuar em papel. 
 
Na ficha da conta foram criados vários campos novos para se indicar se o cliente faz recebr fatura 
eletrónica, qual o email que onde pretende receber os documento enviar, se quiser receber 
notificações sobre a fatura eletrónica, deve indicar também o telemovel onde pretende recebe-
las.  
É gerado automaticamente um “token” que identificará o cliente no portal web. 
Devemos informar ainda se o cliente é uma entidade publica ou ligada à estrutura do estado 
para que o tratamento relativo ao modelo do XML seja especifico. 
 
A Wincode preparou um utilitário que permite ao utilizador de uma forma rápida atribuir a um 
grupo de clientes as definições necessárias, validação de receção, email e telemovel de uma vez, 
sem ter que editar individualmente cada uma das fichas. Iremos analisar essa opção adiante 
neste manual. 
 
 
 
 
 

CONFIGURAÇÕES NO CLIENTE 

http://www.wportal.pt/
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Quadro da ficha de cliente com os campos que foram adicionados para tratamento no módulo 
de fatura eletrónica. Podemos editar indivualmente cada conta e indicar a configuração da 
mesma para efeito de fatura eletrónica. 
 

 
 

O programa gere um sistema de “tokens” para comunicação com o wportal, assegurando a 
fidelização dos dados transmitidos e validação de acesso dos clientes ao portal. 
O token é gerado automaticamente pelo programa e atribuido á identificação do cliente. 
Mais adiante analisaremos a emissão de tokens para faturas eletrónicas, permitindo ao cliente 
um acesso imediato ao documento, aquando do envio do email. 
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Preparação das contas para emissão de fatura eletrónica. 
Para começar a trabalhar com o módulo de faturas eletrónicas é necessário marcar previamente 
todos os clientes que vamos trabalhar neste processo. Para as empresas de serviços, 
provalmente serão todos os clientes. No entanto como se explicou será possivel ao cliente 
contrariar este processo e dizer-nos, de forma fácil,  que quer continuar com fatura em papel. 

 
 
Neste quadro podemos de forma fácil, e de uma só vez, marcar todos os clientes para enviar 
fatura eletrónica: 
 

 
 

Para inicializar as contas, teremos que efetuar um filtro, clicar em editar, nesta fase o programa 
irá preencher o email para envio, igual ao email da conta, o telemóvel da conta passa para o 
telemovel associado às mensagens da FE, gera o token e ativa todas as contas de uma só vez. 
Após esta execução podemos passar à fase de enviar a comunicação de autorização. 
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Comunicar aos clientes este novo processo e modelo de faturação. 
É obrigatório enviar aos clientes um email ou carta, para que sejam informados da nova 
modalidade de faturação. Tem de lhes ser permitido o direito à não aceitação, sim, o cliente 
pode não aceitar as faturas em formato eletrónico, sem precisar de nos dar qualquer justificação 
ou motivo, simplesmente informar que não quer. Neste caso, para esse cliente, teremos, 
entretanto, de continuar a faturar em papel. 
 
Para enviar ao cliente a informação que iremos passar a enviar-lhe a fatura em formato 
eletrónico, vamos utilizar a funcionalidade de emissão de emails, já disponivel na aplicação. 
Foram criadas algumas variaveis proprias para esta função e que poderão ser usadas para este 
tratamento. 
 
Teremos que aceder à Administração e criar um modelo de impressão próprio para o efeito. 

 
 

 
Neste quadro, como se pode verificar, foram disponibilizadas variaveis para a identificação dos 
novos campos, foi ainda disponibilizados links para acesso direto à pagina do portal. 
 

Comunicar ao Cliente a ativação da FE 
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Este é um exemplo de um modelo preparado para enviar aos clientes com a informação da 
ativação da modalidade de fatura eletrónica: 
 

 
 
 
 
 
 

Criação do modelo de impressão para o email a enviar com a fatura eletrónica. 
Deve ser criado também um modelo de impressão para se utilizado no envio da fatura ao cliente, 
foram criadas também variaveis para ajudar nessa composição: 
 

 
Adiante poderemos ver um exemplo do envio da fatura com este modelo. 

Modelo para o envio da FE 
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Quadro principal da emissão de gestão das faturas eletrónicas. 

 
 
Este é o quadro principal para trabalhar a FE, tem 3 areas distintas:  

• Funções e funcionalidades 

• Seleção 

• Grelhas com os documentos 
 
Funcionalidades: 
 

 
 
Neste quadro superior da opção são possiveis varios tratamento ou funções: 
 

 Gerar uma nova fatura eletrónica com base num documento existente. 
 
Está opção serve para se criar uma nova FE com base num documento existente em gestão 
administrativa. Lembrar que a fatura tem de ser criada normalmente com é efetuado agora, 
como se fosse para ser impressa e enviada ao cliente. O modulo FE transforma esse documento 
num PDF, assina-o digitalmente com o certficado adquirido, passando assim o documento a 
existir em formato eletrónico. 
 
 
 

Dashboard da Fatura Eletrónica 
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Quadro da opção de seleção do documento e geração: 
 

 
 
Neste quadro o operador deve selecionar o documento que pretende transformar em FE. É 
aberto um novo quadro para efetuar essa seleção de forma simples. 
 

 Consultar os dados de uma fatura eletrónica. 

 
 
Quadro onde são apresentadas as informações da tabela de FE, mostrando o endereço no 
portal, o certificado usado na assinatura. 
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 Envio do email ao cliente com a FE. Este 
processo e crucial ao funcionamento do modulo, é nesta opção que se envia ao cliente o email 
com a FE anexada em formato PDF. Sendo esta a modalidade de faturação ao cliente, este 
documento não será impresso, esta é a única forma do cliente receber a fatura. 
 

 
Este é o quadro de seleção para o envio em grupo dos emails. 
 

Enviar Selecionada: 
 

 
Este é o quadro que apresenta o documento a ser enviado, permitindo um consulta rapida antes 
de enviar. 

Envio da Fatura Eletrónica ao cliente 
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Enviar Email para o cliente: 
 

 
 
Conforme referido anteriormente neste manual, o programa está a usar um modelo de 
impressão que foi criado para esta função. 
 
 

Histórico de Comunicações: 
 

 
 
Quadro com o historico do envio de emails ou SMS no ambito da FE. 
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Ver Documento: 
 

 
   
Neste quadro o utilizador pode consultar o documento que foi assinado digitalmente para ser 
enviado aos clientes como fatura eletrónica. 
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Ver Anexos Assinados: 
 

 
Modo de consulta aos documentos assinados digitalmente, permitindo uma visão mais 
detalhada da informação dos documento em FE. 
 
 

 Filtros – Seleção aos documentos com base num filtro apurado 
pelas indicações do utilizador. 
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Listagens das faturas eletrónicas: 
 

 
 
Emissão de uma lista dos documento que foram assinados no modulo e estão disponiveis em 
formato eletronico na aplicação. 
 
 
 
 
 
 
O modulo de fatura eletronica está integrado no WGADMIN e usufrui de todas as 
funcionalidades que o mesmo já dispõe.  
As tabelas e configurações pode ser efetuadas no WGAdmin ou no gestão Administrativa V3. 
 
Existe uma integração entre as duas versões do programa, de forma a minimizar a transição 
entre as duas versões. Sempre que necessário o G3 abre a função do módulo de fatura 
eletronica. 
 

 
 

 

Definições Gerais 
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A funcionalidade de anexar documentos aos registos das aplicações, está agora melhorada e 
protege os documentos anexados aos programas, assim: 
 
Ao selecionar e associar um documento em formato digital ao programa, por exemplo um PDF, 
um DOC ou um XLS, o programa irá comprimir esse documento, gerando um ficheiro “.zip” 
protegido com uma palavra passe segura. Esse documento ficará acessivel apenas pelo 
programa, não sendo possivel abrir sem a respetiva passe, que apenas o programa conhece. 
 
Esta funcionalidade é transversal a todos os programas e será transparente para o utilizador, o 
sistema atua em relação à gravação e leitura, sem intervenção necessária do utilizador. 
 
 

 Opção de gestão de anexos associados ao registo. 
 

 
 
 

Documentos e Anexos  



 

   
WINCODE - DEPARTAMENTO FORMAÇÃO 

WINCODE – Manual do Módulo Fatura Eletrónica                                                                                                          PÁGINA 18 DE 18 

 

De seguida, vamos descrever com pormenor quais as ações que podemos executar a partir deste 

quadro, de cada um dos “botões” apresentados: 

 

 Comandos e ações para aplicar diretamente sobre a 

totalidade do registo, ações aplicadas a um registo.  

“Novo” ação para se criar um novo registo de pedidos de cliente, mais adiante se explica as 

ações seguinte e necessárias para a abertura de mais um registo.  

“Editar” ação para abrir diretamente o quadro de manutenção do registo apresentado na grelha, 

esta ação é a mesma que é executada quando se faz duplo clique na linha da grelha. O quadro 

da manutenção é apresentado com os dados do pedido selecionado. 

“Eliminar” ação para eliminar fisicamente um registo, esta ação só poderá ser executada se o 

consultor(a) tiver o nível de acesso adequado e ainda se o pedido em questão não tiver dados 

de outras tabelas associados. 

“Duplicar” Opção e funcionalidade que permite ao consultor(a) duplicar o registo do pedido 

selecionado para um novo registo, executando de imediato a abertura de um novo e transitando 

para lá todas as informações do atual. Função interessante quando se pretende abrir um novo, 

mas “aproveitando” os dados do anterior. Antes de gravar o consultor pode ainda alterar os 

dados que foram “duplicados”, ajustando-os ao novo registo. O registo anterior ficar 

exatamente como estava, não é situação alguma alterado com esta ação. 

 

 É possível também associar anexos em formato digital. 

A possibilidade de associar um ou mais documentos a uma ficha ou registo da base de dados, 

permite a integração nesta aplicação de uma pequena gestão documental, gerindo o acesso, a 

catalogação e consulta de documentos associados aos registos da aplicação.  

 

 

 

 
FIM 


