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CADASTRAR SENHA WEB

O acesso ao sistema da NFS-e pode ser feito através da Senha Web (ou com Certificado Digital). O
cadastro da senha é feito eletronicamente no site da Secretaria Municipal da Fazenda'. Para tanto,
acesse: http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/

Senha Web

Solicite a sua Senha Web e tenha acesso a areas restritas do Portal da
Prefeitura, que contém infermac 8es de seu exclusivo interesse. Para

entender o funcionamento desse servigo acesse as Informag des Gerais e as

Perguntas e Respostas sobre o assunto.

Solicitar Senha

Preencha o seu cadastro e
emita o formulario Solicitacdo
de Desblogueio, que devera ser
assinado e entregue no local
nele indicado para a liberacdo
de sua Senha Web.

-l Servico on-line

Informagoes
Gerais

Saiba o0 que € a Senha Web e
como desbloquea-la apds a
conclusdo de seu
cadastramento por meio da
internet. Veja também quais os
cuidados devem ser adotados
em relacdo a sua senha de
segurancga.

Alterar Senha

A Senha Web. que configura a
assinatura eletrénica de quem a
cadastrou, pode ser alterada a
qualguer tempo pelo seu
detentor. Acesse esse
formulario e faca a alteracao.

[} Servico on-line

Perguntas e
Respostas

Esclareca suas davidas sobre a
Senha Web, veja como
solucionar eventuais problemas
no momento do cadastramento
ou do acesso ao sistema e
saiba como proceder caso vocé
esgueca a sua senha.

(N5

Alterar Cadastro

Caso vocé ja tenha obtido a
sua Senha Web e necessite
alterar os seus dados

cadastrais (como endereco e e-

mail), acesse esse formulario e
efetue as atualizacdes.

[} Servico on-line

Legislagao
Senha Web

Acesse a Portaria SF 46/2006,
que criou a Senha Web no
ambito da Secretaria de
Financas, e a Portaria SF
222/2007, que estendeu o uso
da senha a outras Secretarias
do municipio de Sdo Paulo.

Senhaweb

Alertal

A Prefeitura do Municipio de S&o Paulovem empreendendo esforgos para
aprimorar continuamente a qualidade dos servigcos oferecidos. Neste sentido, a
internet apresenta-se como um importante instrumento capaz de atendé-los com
agilidade e seguranca.
Seu cadastramento na Senha Web permitird que vocé tenha acesso aos servigos
disponibilizados no endereco eletronico da Prefeitura com total sequranca.

Cabera exclusivamente ao usuario toda responsabilidade decorrente do uso indevido da liberagéo da acesso
ao SenhaWeb.

24 de fevereiro de 2016

A partir de 01/01/2017, a Secretaria de Finangas foi renomeada para Secretaria da Fazenda.
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http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/

Cadastro no Senhaweb

Selecione a opgao "Pessoa Fisica" ou "Pessoa Juridica" e informe o cédigo da imagem.

[ ' Pessoa Fisica ® Pessoa Juridica ] EelgcE s

Limpar  Cancelar

Cadastro no Senhaweb

a opgao "Pessoa Fisica" ou "Pessoa Juridica" e informe o codigo da imagem.

* Pessoa Juridica

O certificado digital facilita o processo de aquisicio de senha, pois dispensa a necessidade de

comparecimento a praca de atendimento de S.F. para desblogueio de senha.

¥/ N&o tenho certificado digital

Informe o CNPJ da empresa na qual vocé exerce o papel de responsavel legal e que esta solicitando o cadastramento da Senhaweb.

CNPJ

®

CPF do responsavel legal

*

Abaixo 0s passos necessarios para o cadasiramento da sua Senhaweb. Vocé devera entrar em cada processo habilitado de acordo com a
ordem apresentada. Os passos concluidos (situacdo OK) estardo sinalizados.

Passo 1: Cadastre-se v

Passo 2: Solicitar uma Senhaweb para vocé

Passo 3: Cadastrar Pessoa Juridica m

Passo 4: Solicitar uma Senhaweb para Pessoa Juridica @

A solicitacdo de senha da pessoa juridica ainda ndo estd disponivel, pois os cadastros (Responsavel legal
e PJ) devem ser primeiramente validados e a senha do Responsavel Legal desbloqueada.
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Pessoa Fisica (Cadastramento de Senha)

Cadastro no Senha Web

Informe os dados necessarios para que o sistema identifique o processo a ser seguido para a
obtencéo de senha para pessoa fisica.

Data de Nascimento

[ * Data de Mascimento ]

Limpar

Email

Informe o e-mail que o SenhaWeb podera entrar em contato com vocé. Este e-mail sera utilizado para
fungdes de recuperacgdo de senha e notificagdes relativas ac seu perfil de acesso.
( *Campos obrigatarios)

nderego eletrénico

[ * | Endereco eletrénico ]

Senha

A senha deve conter no minimo 8 caracteres. Para aumentar o nivel de seguranca de sua senha, utilize
letras maidsculas, mindsculas e ndmeros.
( *Campos obrigatarios)

Redigite a senha

[ * Redigite a senha ]

Confirmar

CPF: 000.000.000-00

Sua solicitacdo de desbloqueio de senha foi registrada com sucesso.

No final do processo de cadastramento no Senhaweb, sera emitido o protocolo desta
solicitagcdo contendo informacdes para desbloqueio e efetivacdo do cadastramento da
senha.

Fechar

5|Pagina



Ao encerrar o Passo 2, o Passo 3 automaticamente liberado, basta clicar no botdo Entrar para iniciar o

cadastramento da Pessoa Juridica.

Entrar
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Cadastro de Pessoa Juridica

 Dados Pessoais

Informe os dados da sua Cédula de Identidade. ( Informe o nome seguido do CPF
(# Campos obrigatorios) ’

Razio Social igual no certificado do MEI.
/4

Razao Social

Nome Fantasia

Nome Fantasia [

Informe apenas o nome do MElI,
sem o CPF.

A Responsavel Legal

Informagdes somente para visualizacao. Atualizagdo via Receita Federal ou por solicitagdo de oficio junto a praca de
atendimento.

CPF do Responsavel Legal: Nome do Responsavel Legal:

[ B

Preenchimento automatico. ]

# Endereco

Se vocé desejar informar um outro endereco de correspondéncia, sendo sera utilizado o endereco contido no cadastro da
Receita Federal.

(# Campos obrigatorios)

CEP Caixa Postal Para obter CEP da caixa postal clique aqui

[ * CEP E [ Caixa Pojal ]

Logradouro Numero

[" Logradouro [" Namero

Complemento Bairre Cidade UF

Elcs ) (L= C

A E-mail

Informe o e-mail que o SenhaWeb podera entrar em contato com a empresa. Este e-mail sera utilizado para notificagGes
relativas ao perfil de acesso da empresa.
(# Campos obrigatorios)

nderego eletrdnico

* | Endereco eletrdnico

A Telefone

Informe seu telefone. Caso GeSeje incluir outros nl]meros, acesse a funcionalidade de El|tera§§0 de cadastro.
(# Campos obrigatorios)
DDD Mumero Ramal

) (=) (e (o

Cancelar
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CNPJ: 00.000.000/0001-00

Raz&o Social: XXXXX XXXXX XXXXX XX XXXXXXXX 00000000000

Sua solicitagdo de cadastro foi registrada com sucesso.

No final do processo de cadastramento no Senhaweb, sera emitido o protocolo desta
solicitagcdo contendo informacgdes para efetivacéo do seu cadastro.

Fechar
Passo 1: Cadastre-se v
Passo 2: Solicitar uma Senha Web para vocé v
Passo 3: Cadastrar Pessoa Juridica v
Passo 4: Solicitar uma Senha Web para Pessoa Juridica o

Pessoa Fisica informada néo é responsavel legal, ndo podendo atribuir Senha Web a Pessoa Juridica

‘y N

Imprima o(s) PROTOCOLO(S) gerado(s) e encaminhe-o(s) a Prefeitura Regional mais proxima ou a Praca de
Atendimento da Secretaria Municipal da Fazenda para validacdo de cadastro e/ou desbloqueio de senha.
Certifique-se de que os dados impressos estejam corretos e ndo se esqueca de encaminhar a documentagéo

necessaria.
\ ‘ Imprimir j

Imprima a solicitacdo de Desbloqueio da Senhaweb e a leve na praca de atendimento da Prefeitura

Processo de pré-cadastramento no Senhaweb efetuado com sucesso.

Regional mais proxima para efetuar o desbloqueio.

Apenas ap6s o debloqueio da senha Web Pessoa Fisica é que sera possivel realizar a solicitacdo de
Senhaweb para Pessoa Juridica.
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Modelo de Formulario de Solicitacao de Desbloqueio da Senha Web:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SOLICITACAO DE VALIDACAO DE CADASTRO PESSOA JURIDICA E DESBLOQUEIO DA SENHA WEB PESSOA
FiSICA

XXXXXK XXXXX XXXXX XX XXXXXXXX, inscrito(a) no CPF/MF, sob o n2 000.000.000-00, informa que efetuou o
cadastramento da sua SENHA WEB. SOLICITA, portanto, o desbloqueio da senha cadastrada.

O representante legal infra-assinado da XXXXX XXXXX XXXXX XX XXXXXXXX 00000000000, inscrito no CNPJ/MF,
sob n2 00.000.000/0001-00, informa que efetuou o pré-cadastramento de dados no site da Prefeitura do Municipio de S3o
Paulo e solicita a validagdo para permitir acesso as informacgdes de interesse exclusivo da pessoa supramencionada.
ASSUME total responsabilidade pela veracidade dos dados cadastrados.

Declaramos que a ultima alteragdo contratual ocorreu em / /

S3o Paulo, 24 de fevereiro de 2016

Assinatura do representante legal
Nome: XXXXX XXXXX XXXXX XX XXXXXXXX
CPF: 000.000.000-00

CPF: 000.000.000-00

CODIGO DE VERIFICAGAO - DESBLOQUEIO DA SENHA WEB: 1917A299
CNPJ: 00.000.000/0001-00

CODIGO DE VERIFICAGAO - VALIDAGAO DE CADASTRO: 92FEDFC8

SOLICITACAO DE VALIDACAO DE CADASTRO E DESBLOQUEIO DA SENHA WEB deverd ser entregue na Praca de
atendimento da Secretaria Municipal da Fazenda, localizada no Vale do Anhangabal 206, de 22 a 62 feira,
das 9 as 18 horas MEDIANTE AGENDAMENTO ELETRONICO OBRIGATORIO NO SITE DA PREFEITURA DO
MUNICIPIO DE SAO PAULO. CASO O SOLICITANTE SE ENQUADRE COMO MICROEMPREENDEDOR
INDIVIDUAL — MEI comparecer em qualquer Pragca de atendimento localizada nas Prefeituras Regionais de
2° a 6% feira, das 9 as 18 horas. Sem isso, ndo serd possivel acessar as informagbes de interesse da pessoa fisica
supramencionada. Apresentar documento original do solicitante com fotografia para possibilitar a conferéncia da assinatura
pelo servidor responsavel ou de modo alternativo o reconhecimento em cartério da firma.
Para os casos em que o signatario desta Solicitacdo de validacdo de cadastro for procurador, € obrigatoério
anexar a procuracdo do interessado, autorizando o procurador a representa-lo neste ato, e documento
original do procurador com fotografia para possibilitar a conferéncia da assinatura pelo servidor
responsavel ou de modo alternativo o reconhecimento em cartério da firma.
Favor anexar cOpia simples e original ou alternativamente cépias autenticadas, para conferéncia dos
seguintes documentos:

a) CNPJ da pessoa juridica;

b) Instrumento de constituicdo e, se for o caso, suas alteragGes posteriores ou instrumento de constituicdo

consolidado, regularmente registrado no drgdo competente;

c) Caso esteja enquadrado como MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI) apresentar o Certificado do MEI.
A solicitacdo validacdo de cadastro tera validade de 60 (SESSENTA) dias a partir da data de sua emissdo.
A solicitacdo de desbloqueio da SENHA WEB terd validade de 60 (SESSENTA) dias a partir da data de sua emissdo.

PROTOCOLO - Validacéo de cadastro e desbloqueio da SENHA WEB

CPF: 000.000.000-00 Recebido em / /

CODIGO DE VERIFICAGAO - DESBLOQUEIO DA SENHA WEB: 1917A299
CNPJ: 00.000.000/0001-00
CODIGO DE VERIFICAGAO - VALIDAGAO DE CADASTRO: 92FEDFC8

Assinatura e carimbo do funcionario
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DESBLOQUEIO DA SENHA WEB

O formulério pode ser entregue em qualquer Prefeitura Regional® sem agendamento prévio ou na Praca
de Atendimento da Secretaria Municipal da Fazenda, setor de “Livros/Senha Web” localizada no Vale do
Anhangabau, 206 (ao lado da Galeria Prestes Maia).

Atencao: O MEI que optar por entregar o formulario na Secretaria da Fazenda, deverd agendar o
atendimento no site http://agendamentosf.prefeitura.sp.gov.br

Observacdo: Além do formulario, deverdo ser apresentados os seguintes documentos:

e (Copia simples do CNPJ da pessoa juridica;

e (Codpia simples do Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual;
e RG;

e CPF;

Para a entrega desse formuldrio e da documentagdo, ndo serd necessario o comparecimento do préprio
interessado. O formuldrio e os documentos serdo analisados, caso os dados preenchidos no formulario
estejam corretos e todos os documentos tenham sido apresentados, a sua senha sera desbloqueada.
Apds o desbloqueio da senha serd enviado um aviso ao e-mail cadastrado comunicando o desbloqueio
de sua senha secreta. Caso exista algum impedimento para o desbloqueio da senha, vocé também serd
comunicado, via e-mail, da rejeicdo da solicitacdo de senha.

Exemplo de e-mail de confirmacado de desbloqueio de senha:

Ontem, 17:11

o naoresponder@prefeitura.sp.gov.br ®  © Responder | v

Vocé ¥

Caro municipe,
A SenhaWeb referente ao CPF NN foi desblogueada com sucesso.
Para validar o e-mail informado, clique no link abaixo

Validacdo de e-mail

(Se o link ndo estiver habilitado, copie-o para o navegador de sua preferéncia:
https://cadastrobp.prefeitura.sp.gov.br/Forms/EmailValidation.aspx?
token=3394d6599884dec542b3c05114dc268cc0d7e23821fe52d1bee9813972a5fa450302740d7¢591c0812f6d9a82f9e0a8c2381
cc460c1d8352cac479df42ad17eb0302740d7c591c0812f6d9a82f9e0a8c0d7fa0a96fdf796d51834be25c55e037)

Este endereco eletronico podera ser utilizado como canal de comunicacdo entre o municipe e a Prefeitura de Sdo Paulo.
Atenciosamente,

Prefeitura Municipal de Sdo Paulo

2A partir de 01/01/2017 as Subprefeituras foram renomeadas para Prefeituras Regionais.
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Pessoa Juridica (Cadastramento de Senha)

Uma vez validados os cadastros e a senha do Responsavel Legal desbloqueada, retorne a funcdo de
cadastro preenchendo CNPJ e CPF do Responsdvel Legal, conforme a pdgina 2 deste tutorial. A funcdo
de solicitacdo de senha para PJ devera estar disponivel.

Passo 1: Cadastre-se v

Passo 2: Solicitar uma Senha Web para vocé

Passo 3: Cadastrar Pessoa Juridica v
Passo 4: Solicitar uma Senha Web para Pessoa Juridica

Entre com a senha do Responsavel Legal. A configuracdo de senha de uma PJ somente serd possivel pelo
Responsavel Legal.

Pessoa Juridica (CNPJ: 23.270.270/0001-56)

Usuario e Senha

Autenticacdo do responsavel legal da empresa através de sua senha pessoal.
( *Campos obrigatorios)

CPF: 371.156.156-18

* Senha

Esqueci a senha
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Digite o seu endereco eletronico e defina a SenhaWeb de Pessoa Juridica.

Email

Informe o e-mail que o SenhaWeb podera entrar em contato com vocé. Este e-mail sera utilizado para fungdes
de recuperagdo de senha e notifica¢des relativas ao seu perfil de acesso.
( *Campos obrigatorios)

Endereco eletronico

* Endereco eletronico

Senha

A senha deve conter no minimo 8 caracteres. Para aumentar o nivel de seguranca de sua senha, utilize letras
maiusculas, minusculas e nimeros.
( "Campos obrigatorios)

Senha

* Senha

Redigite a senha

* Redigite a senha

CNPJ: 00.000.000/0001-00

Sua senha foi cadastrada com sucesso e ja esta desbloqueada para acessar o
sistema.

Para validar seu e-mail, acesse o link que foi enviado no endereco eletrénico informado.

Fechar
Passo 1: Cadastre-se v
Passo 2: Solicitar uma Senha Web para vocé v
Passo 3: Cadastrar Pessoa Juridica v
Passo 4: Solicitar uma Senha Web para Pessoa Juridica v

Caro municipe, Pessoa Juridica com senha cadastrada - CNPJ 23.270.270/0001-56 € o detentor da
SenhaWeb. Nao é permitido cadastrar outra senha para este CNPJ raiz.
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\

K/ Processo de cadastramento no Senhaweb concluido.

Bem-vindo, o seu cadastro e o da Pessoa Juridica foram efetivados com sucesso.

Para validar o seu e-mail e o da Pessoa Juridica, acesse o link que foi enviado no enderecgo eletrénico
informado no seu cadastro e no da Pessoa Juridica.

Para acessar a Pessoa Juridica junto aos sistemas da PMSP, vocé podera utilizar o Certificado Digital de
Pessoa Juridica ou senha de acesso da Pessoa Juridica que ja esta desbloqueada.

Vocé também podera representar a empresa perante os sistemas da PMSP utilizando o seu Certificado
Diaital de Pessoa Fisica ou senha pessoal.

Pronto! A partir de agora, o usudrio poderd utilizar CNPJ e senha para acesso aos sistemas da PMSP.

ALTERANDO A SENHA WEB CADASTRADA

A Senha Web cadastrada no sistema pode ser alterada a qualquer tempo. Para tanto, visite o endereco:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/

Senha Web

Solicite a sua Senha Web e tenha acesso a areas restritas do Portal da
Prefeitura, que contém informac fes de seu exclusivo interesse. Para

entender o funcionamento desse servico acesse as Informacées Gerais e as

Perguntas e Respostas sobre o assunto.

Solicitar Senha

Preencha o seu cadastro e
emita o formulario Solicitagdo
de Desbloqueio, que devera ser
assinado e entregue no local
nele indicado para a liberacdo
de sua Senha Web.

@) Servico on-line

Informacgodes
Gerais

Saiba 0 que € a Senha Web e
como desblogquea-la apos a
conclusdo de seu
cadastramento por meio da
internet. Veja também quais os
cuidados devem ser adotados
em relacdo a sua senha de
seguranca.

# Mais informagdes

Alterar Senha

A Senha Web, que configura a
assinatura eletronica de quema
cadastrou, pode ser alterada a
qualguer tempo pelo seu
detentor. Acesse esse
formulario e faca a alteracdo.

&) Servico on-line

Perguntas e
Respostas

Esclareca suas dividas sobre a
Senha Web, veja como
solucionar eventuais problemas
no momento do cadastramento
ou do acesso ao sistema e
saiba como proceder caso vocé
esgueca a sua senha.

& Mais informacdes

Alterar Cadastro

Caso vocé ja tenha obtido a
sua Senha Web e necessite
alterar os seus dados
cadastrais (como endereco e e-
mail), acesse esse formulario e
efetue as atualizacOes.

&) Servico on-line

Legislagdo
Senha Web

Acesse a Portaria SF 46/2006,
que criou a Senha Web no
ambito da Secretaria de
Financas, e a Portaria SF
2222007, que estendeu o uso
da senha a outras Secretarias
do municipio de Sao Paulo.

+ Mais informacdes
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Informe o CPF ou CNPJ utilizado no cadastramento da Senha Web, a senha atual e o cédigo da imagem.

Clique em “Entrar” para avangar.

Usuario e Senha

CPF/CNPJ

Senha

[ )

Cadigo de imagem

| 3

T3
oy
"?JA
(%

Esqueci a senha Nao sou cadastrado

Digite a nova senha e a confirme. Clique em Confirmar para finalizar o processo.

Alteracao de Senha

CNPJ (Solicitante): 20.200.000/0001-00

CNPJ (Detentor da SenhaWeb): 20.200.000/0001-00

Senha

A senha deve conter no minimo 8 caracteres. Para aumentar o nivel de seguranga de sua
senha, utilize letras maisculas, mindsculas e nimeros.

( *Campos obrigatorios)

Senha

[ * Senha ]

Redigite a senha

[ * Redigite a senha ]

Limpar Cancelar
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RECUPERANDO A SENHA WEB

Para recuperar a sua senha cadastrada no sistema, visite o endereco:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/

Clique em Alterar Senha na pégina inicial, para ser direcionado a tela seguinte. Digite entdo o CPF ou
CNPJ utilizado no cadastramento da Senha Web, o cddigo da imagem e clique no link Esqueci a senha.

Usuério e Senha

CPF/CNPJ

[ ]

Senha

Cadigo de imagem

B

‘ Esqueci a senha ’ Nao sou cadastrado

Recuperacao de Senha

CPF /CNPJ
Atencio!
Caso o responsavel legal da Pessoa
Juridica possua SenhaWeb este devera
proceder com a alteracdo de senha da
Pessoa Juridica. CLIQUE AQUI para
acessa-la.

Informe o CPF ou CNPJ, digite

o codigo de seguranca e clique
Cadigo da imagem i
. em Prosseguir.
o) ANt

Escolha uma das opgbes para recuperar sua senha

Ao confirmar, vocé poderd
selecionar um de seus e-mails
cadastrados para realizar a Sera enviada uma mensagem para um dos seus e-mails com o link para

- alteracdo da senha da Pessoa Juridica.
recuperacao da senha.

Selecione um de seus e-mails v Enviar

Selecione um de seus e-mails

MAi**txri****fi**@OUTLOOK.COM
mar*****#ii**iﬁff@outlook.com

Cancelar
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NOTA FiSCAL DE SERVICOS ELETRONICA — NFS-E

E o documento emitido e armazenado eletronicamente em sistema préprio da Prefeitura de S3o Paulo,
com o objetivo de registrar as operacdes relativas a prestacdo de servicos. A NFS-e é parte integrante do
Programa da Nota Fiscal Paulistana®.

A emissdo da NFS-e é liberada para a pessoa juridica estabelecida no territério do Municipio de Sao
Paulo que possuir inscricdo ativa no CCM — Cadastro de Contribuintes Mobilidrios.

O MEI s6 é obrigado a emitir notas fiscais as Pessoas Juridicas (empresas e governo). Para Pessoa Fisica a
emissao é opcional, porém nao fardo jus ao crédito, mesmo que recebam uma NFS-e.

ACESSO AO SISTEMA DA NFS-E

O sistema da Nota Fiscal de Servicos Eletronica — NFS-e poderd ser acessado pelo endereco eletrénico:
www.nfpaulistana.prefeitura.sp.gov.br/empresas.

Localize “Acesso ao Sistema” para iniciar o cadastramento.

|/ & empresas— ot Fiscel - x N N S
< C | ® nipaulistana prefeiturasp.govbr/empresas awn|® :
22 PREFEITURA DE -
) SAO PAULO

N TA Buscar no Site Buscar FINANGAS £
FISCAI_ DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
PAULISTANA

= :

CIDADAO

Informagées para

& Acessoaosistema
Prestador de Servico Pessoa Prestador de Servico Pessoa
Fisica Juridica

Acesse aqui as informagdes para as Acesse aqui as informagdes para as (EElRailin || A0 SR e

o pessoas fisicas (profissionais 2 pessoas juridicas prestadoras de
& liberais, auténomos, ME1) & ﬁﬁ servigo no municipio de Sao Paulo.
b prestadoras de servico no municipio 1
de Sao Paulo. Instale o aplicativo no seu smartphone

-l Baixar na Baixar na
' Play Store App Store

Para solicitar a senha web, digite o CNPJ da empresa no local indicado e clique em “N3ao sou cadastrado”
abaixo do campo Senha.

Observacdo: a Senha Web também podera ser obtida pelo endereco abaixo:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/

Em caso de dividas a respeito de solicitagdo, recuperacdo ou alteracdo da senha, siga as orientacdes
contidas nos tutoriais de utilizacdo do Sistema Senha Web no endereco eletrénico abaixo:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/index.php?p=18169

® Mesmo gue recebam uma NFS-e, os tomadores de servigos prestados por um MEI, ndo terdo direito a receber os créditos
da Nota Fiscal Paulistana.
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SOLICITACAO DE DESBLOQUEIO DA SENHA WEB*

Apds o cadastramento da Senha Web, é gerado o Formuldrio de Desbloqueio da Senha Web que deve
ser impresso e pode ser entregue em:

1. Qualquer Prefeitura Regional®, de 22 a 62 das 09h as 18h (sem agendamento prévio); ou
Na Praca de Atendimento da Secretaria Municipal da Fazenda®, setor de “Livros/Senha Web”
localizada no Vale do Anhangabal, 206 (ao lado da Galeria Prestes Maia). Neste caso, é
necessario agendar atendimento no site http://agendamentosf.prefeitura.sp.gov.br

Além do formulario, deverdo ser apresentados os seguintes documentos:

e (Copia simples do CNPJ da pessoa juridica;

e (Copia simples do Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual;
e RG;

e CPF;

Para a entrega desse formulario e da documentacdo, ndo é necessdrio o comparecimento do préprio
interessado. O formuldrio e os documentos serdo analisados, caso os dados preenchidos estejam
corretos e todos os documentos tenham sido apresentados, a sua senha sera desbloqueada. Apds o
desbloqueio da senha serd enviado um aviso ao e-mail cadastrado comunicando o desbloqueio de sua
senha secreta.

ACESSANDO O SISTEMA DA NFS-E com A SENHA WEB

De posse da sua senha web, sera possivel acessar o sistema .
da NFS-e pela primeira vez. Digite o CNPJ e a senha web nos & Acessoaosistema

campos indicados.

. . Entrar
Cliqgue em “Entrar” para prosseguir. \ -

Esqueci a senha | Nao sou cadastrado

I Acesso com certificado digital

Também é possivel baixar o aplicativo da NFS-e para o seu Iistalesae il Etiewin o Sallsma P An s
smartphone e utilizar todas as funcionalidades através dele. |ﬁ| Balxar na ‘ Babkar na
Play Store App Store

* A Senha Web representa sua assinatura eletronica, é intransferivel e poderd ser alterada a qualquer momento pelo seu
detentor. A pessoa fisica ou juridica detentora da senha serd responsavel por todos os atos praticados por meio da senha por
ela cadastrada, com os efeitos juridicos e fiscais previstos na legislagao.

SA partir de 01/01/2017, as Subprefeituras foram renomeadas para Prefeituras Regionais.

® A Secretaria Municipal de Financas foi renomeada para Secretaria Municipal da Fazenda.

17|Péagina


http://agendamentosf.prefeitura.sp.gov.br/

CONFIGURACOES DE PERFIL

Em seu primeiro acesso ao sistema, o usudrio devera realizar a Configuracao de Perfil, para utilizar todas
as funcionalidades possiveis, como a emissdao ou o cancelamento de notas, entre outros.

Através das Configuracdes do Perfil do Contribuinte, vocé poderd informar seus dados para contato,
definir seu logotipo, informar seus dados na lista de prestadores disponivel no Portal da NFS-e, autorizar
0 acesso de seu contador, além de configurar diversas opgdes.

Na primeira vez que acessar o sistema, ele ja iniciard nesta tela para que seja feita a configuracao.

CONFIGURAGOES DO PERFIL DO CONTRIBUINTE

Cligue Aqui e confirme sua localizacdo no mapa, para que os tomadcres de servigcos possam localizar sua empresa através da
funcionalidade integrada com GPS e Google Maps.

CONTRIBUINTE - CNPJ: 23.270.270/0001-56

——— ]

LOGOTIPO (?) DADOS DA EMPRESA (?)

As informagdes a seguir irdo constar na Lista de Prestadores do Site.

Nome Fantasia:| |
SEM
LOGOTIPO Site: http://| |
Clique aqui para incluir ou Resumo sobre a empresa’ ‘

alterar seu logotipo

DADOS PARA CONTATO (?)

Nome:

E-mail;]

Telefone: |

E-MAIL PARA RECEBIMENTO DE NFS-e
E-mail a ser impresso na NFS—e:l |

Desejo receber e-mail automaticamente a cada NFS-e recebida.
Informe a seguir, um texto de sua escolha (frase de seguranga). Esta frase val aparecer em todas as mensagens enviadas pelo Sistema da NFS-e para
0 seu e-mail, de forma que vocé tenha seguranga da autenticidade do remetente. Assim, toda vez que vocé receber um e-mail do Sistema de NFS-e,
confira a frase de seguranca informada na mensagem. Caso ela nédo exista ou esteja incorreta ndo abra a mensagem e proceda 4 sua excluséo.

Frase de Seguranca:| |

IDENTIFICAGAO DO CONTADOR (?)

CPF / CNPJ MNome / Razéo Social

Localizagéo: % Cligue aqui para definir a localizagéo no mapa

| VOLTAR | | GRAVAR
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Campo “CONTRIBUINTE”

O campo “Contribuinte” serd automaticamente preenchido com o CCM’:

CONFIGURAGOES DO PERFIL DO CONTRIBUINTE

CONTRIBUINTE - CNPJ: 20.660.660/0001-12

4.973.973-0 - MARCIO DE OLIVEIRA 25875973687 M

A situacdo cadastral no CCM do Microempreendedor Individual pode ser consultada no endereco:
http://www3.prefeitura.sp.gov.br/fdc_mei/ConsultaMEl.aspx informando o nimero do CNPJ.

Campo “DADOS DA EMPRESA”

As informacgdes a seguir irdo constar na Lista de Prestadores que ja estdo emitindo a NFS-e. Esta lista
estard disponibilizada na pagina principal do portal da NFS-e e podera ser acessada por qualquer pessoa.

e Nome Fantasia: No caso do MEI deverd ser informado o nome do MEI sem o CPF, caso ndo haja
nome fantasia cadastrado (preenchimento obrigatério).

e Site: Informe o enderego eletronico da empresa, no caso de existir site (pagina) institucional na
Internet (preenchimento opcional).

e Resumo sobre a empresa: descreva um breve resumo sobre a empresa e suas atividades
(preenchimento opcional).

e Incluindo ou alterando o logotipo da pessoa juridica: é possivel incluir ou alterar o logotipo ou
logomarca que serd apresentado na emissdo de cada Nota Fiscal (inclusdo opcional).

LOGOTIPO (?) DADOS DA EMPRESA (?)

As informacdes a seguir irdo constar na Lista de Prestadores do Site.

Nome Fantasia| |

SEM
Loéoeo Site: http://| |
Clique aqui para incluir ou Resumo sobre a empresa: ‘

alterar seu logotipo

O logotipo deve ser um arquivo do tipo GIF ou JPEG com tamanho de no maximo 10 Kb. Para que nao
ocorra perda de resolugdo, recomenda-se que o arquivo tenha 60 pixels de altura e 60 pixels de largura.

" Estabelecimentos de outros municipios ou que estejam com a inscrigdo no CCM cancelada, ndo serdo listados nos sistema
da NFS-e.
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CARREGAR LOGOTIPO

LOGOTIPO

Para incluir ou alterar o seu logotipo, digite o caminho da figura no campo abaixo e aperte o
botdo gravar.
O arquivo deve seguir as seguintes regras:
SEM 1. E cbrigatdrio que seja um arquivo do tipo GIF ou JPEG.
LOGOTIPO 2. O seu tamanho ndo devera ultrapassar 10kb.
3. Para que nao haja perda de resolugdo, recomenda-se que o arquivo tenha 60 pixels de altura
e 60 pixels de largura.

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado |
| J

| vOLTAR | [GRAVAR| [APAGAR |

Apds a inclusdo do logotipo, clique em “Gravar” para salvar a imagem que aparecera em todas as Notas
Fiscais.

LOGOTIPO (?) DADOS DA EMPRESA (?)

As informacdes a seguir irdo constar na Lista de Prestadores do Site.

Nome Fantasia: |

Site: http:/] |

Cligue aqui para incluir cu Resumo sobre a empresa:
alterar seu logotipo

Exemplo de cabecalho de uma NFS-e com logotipo personalizado pelo Prestador de Servigos:

1 R MNamera da Nota
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO 00000022

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS Data & Hora de Emissdo
29/09/2016 16:28:41
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS - NFS-e Cadigo e Verficagao

20160920y 202 IGEE000011 2 SZSP- S5Z28P
PRESTADOR DE SERVICOS
[ ® CRF/CNPY I Inscrigéo Municipal: 4.973.9730
T/AS  omemazio Social MARCIO DE OLIVEIRA I
o Encers;o

Municipio: S8o Paule UF:-sP

|

!

5 B

Campo “DADOS PARA CONTATO”

Este campo é de preenchimento obrigatério. Deverdao ser informados o Nome, E-mail e Telefone da
pessoa fisica responsavel pelo contato com a Prefeitura de Sao Paulo.

DADOS PARA CONTATO (?)

Nome:

E-mail:

Telefone: |

Localizac&o: ’_, Cligue aqui para definir a localizacdo no mapa
Clique para abrir o mapa com a Clique para atualizar / alterar a
localizagdo geografica e dados do localizagdo geografica.

estabelecimento.
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Localizagao Geografica: o sistema atribui automaticamente a localizacdo geografica com base no
endereco fisico registrado no CCM. No primeiro acesso apds a atribuicdo automadtica do sistema, serd
solicitada uma confirmacdo ao estabelecimento.

Para alterar ou corrigir a localizagdo geografica, clique no local indicado.

Esta localizacdo sera util ao tomador de servicos que busque um prestador em determinada localizagao,
gue poderd ser acessada pelo site completo ou pela versdo mobile, disponivel em smartphones com a
funcdo GPS.

Campo “E-MAIL PARA RECEBIMENTO DE NFS-e”

Informe o E-mail a ser impresso na Nota Fiscal de Servicos Eletronica — NFS-e, caso deseje receber
automaticamente a NFS-e por e-mail.

Se esta opcdo for selecionada, vocé passara a receber automaticamente as NFS-e recebidas no e-mail
informado neste campo. Além disso, o prestador de servicos ndo conseguira enviar uma NFS-e para um
E-mail diverso do declarado neste campo.

E-MAIL PARA RECEBIMENTO DE NFS-e
E-mail a ser impresso na NFS-e:I |

v Desejo receber e-mail automaticamente a cada NFS-e recebida.
Informe a seguir, um texto de sua escolha (frase de seguranca). Esta frase vai aparecer em todas as mensagens enviadas pelo Sistema da NFS-e para
o seu e-mail, de forma que vocé tenha seguranca da autenticidade do remetente. Assim, toda vez que vocé receber um e-mail do Sistema de NFS-e,
confira a frase de seguranca informada na mensagem. Caso ela néo exista ou esteja incorreta ndo abra a mensagem e proceda a sua excluséo.
Frase de Seguranca| |

o n o n

ATENCAO: 0 e-mail de contato ndo podera conter os caracteres traco “-” ou underline

Frase de seguranca (preenchimento opcional): Sugerimos ainda que seja informado um texto de sua
escolha (frase de seguranca). Esta frase aparecerd em todas as mensagens enviadas pelo Sistema da
NFS-e para o seu e-mail, de forma que vocé tenha seguranca da autenticidade do remetente. Sempre
que receber um e-mail do sistema da NFS-e, confira a frase de seguranca informada na mensagem. Caso
ela ndo exista ou esteja incorreta, ndao abra a mensagem e proceda a sua exclusao.

Trecho de mensagem de e-mail
encaminhado pelo sistema da
MFS-e com a frase de seguranca

AL FERAISE DE SEGURANCAL =
deste e—mail foig
ALERTA P.S.F

ida por wocé para garantir a autenticidade

Frefeitura do Municipio de 3&o Paulo
https://wwwd . prefeitura.sp.gov.br/nfes

* Este e-mwail foi enwviado asutomaticstnente pelo Sistema de Notas Fiscais
Eletrdnicas (NF-e). Em caso de duvidas, entre em contato com
nfeflprefeitura. sp.gov.br
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Campo “IDENTIFICACAO DO CONTADOR”

Este campo nao é de preenchimento obrigatdrio. O contador cadastrado pelo contribuinte emitente ou
recebedor da NFS-e, podera ter acesso a algumas funcionalidades.

IDENTIFICACAO DO CONTADOR (?)
CPF / CNPJ Nome / Razéo Social

O cadastramento do CPF do contador ou o CNPJ da empresa responsavel pela contabilidade deve ser
efetuado pelo proprio contribuinte, no campo “Identificacdao do Contador”, na tela de “Configuracées do
Perfil do Contribuinte”. Ndao ha necessidade de cadastrar o contador que é empregado da empresa.

OPCOES DO PRESTADOR (?)

Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFS-e emitida.
L4 Desejo enviar e-mail automaticamente ao meu contador a cada NFS-e emitida.
Y| Autorizo que meu contador converta meus RPS em NFS-e.
Y| Autorizo que meu contador cancele NFS-e.

O contribuinte emitente ou recebedor da NFS-e podera autorizar o Contador a:

e Receber e-mail automaticamente a cada NFS-e emitida;

e Converter os RPS emitidos em NFS-e (individualmente ou por lote);

e Cancelar uma NFS-e emitida pelo contribuinte;

e Consultar as NFS-e emitidas e/ou recebidas por seus clientes;

e Gerar Taldo Fiscal Eletronico (TF-e);

e Exportacdo de Arquivo de NFS-g;

e Emitir as respectivas Guias de Pagamento;

e Solicitar Enquadramento/Desenquadramento retroativo de regime de tributacdo.

Observacoes:
e O contador ndo poderd emitir NFS-e em nome do contribuinte;

e Qualquer contador pode ser cadastrado, independentemente de estar ou ndo estabelecido no
Municipio de Sao Paulo.

Campo “REGIME DE TRIBUTACAO”

O prestador de servicos enquadrado no Simples Nacional como MEI devera, apds a finalizacdo da
configuragdo do perfil e solicitagdo de autorizagdao para emissao de NFS-e, solicitar seu cadastramento
na tela de “Opc¢do Simples Nacional”. (pagina 13 desta cartilha)
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Campo “CODIGO DE SERVICO PRINCIPAL”

Aqui serao listados todos os cddigos de servigo atualmente vigentes no CCM.

Selecione o cddigo de servigo referente a atividade. Este cédigo serd selecionado automaticamente na
emissao de novas NFS-e.

CODIGO DE SERVICO PRINCIPAL (?)

01236 - Recuperacéo, raspagem, polimento e lustracdo de pisos e congéneres. v

01228 - Colocacéo de tapetes, cortinas, revestimentos, vidros, divisérias, placas de gesso e congéneres.
01236 - Recuperacdo, raspagem, polimento e lustracdc de pisos e congéneres.
01244 - Calafetacéo.

Na hipdtese do Codigo de Servico Principal ndo constar da lista apresentada, sugerimos:

e Selecionar a opg¢ao “Outras” e escolher o cddigo correspondente; ou
e Efetuar a atualizacdo cadastral no CCM, incluindo o cédigo de servigo respectivo.

Campo “CATEGORIAS DA LISTA DE PRESTADORES DO SITE”

Selecione a0 menos uma categoria de servigos, até o limite de 05 categorias. Apds a autorizacdo para
emissdao de NFS-e, os dados informados no campo “Dados da Empresa” estardo automaticamente
disponiveis na Lista de Prestadores do Site que ja estdo emitindo a NFS-e, em cada uma das Categorias

selecionadas.
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CATEGORIAS DA LISTA DE PRESTADORES DO SITE (?)

#-Agenciamento e Corretagem
[#-Casa e Decoragéo
#-~Comunicagéo e Mercadologia

#-Educacéo, Esportes e Lazer

.
4]

#-Engenharia, Arquitetura e Urbanismo

#-Higiene e Apresentacéo Pessoal

-
a)

#-Informatica

-
1)

+-Juridicos, Econdmicos e Tecnicos

-
= 4)

#-Limpeza e Vigilancia

#-Saulde & Veterinaria

.
o+

#-Som, Imagem e servigos Graficos

=
4]

#- Transportes e Entregas

#-Turismo, Hospedagem e Eventos

-
1)

#-Veiculos

-
= 4)

(=~ Outros Servigos

- Assisténcia social

--_/Chaveiros

--_IChaveiros, carimbos, placas, adesivos etc

-+ Datilografia, digitac&o, telemarketing e demais atividades de apoio adm.
- Detetives

-+Encadernagfo, gravacéo e douracgo de livros etc

--_/Funerais, planos funerérios, conservago de jazigos e cremacg&o
- elldo

--L/Obras de arte

-/ Ourivesaria e lapidacéo

- Outros

~+/Servigos portuarios, ferroportuarios, aeroportudrios, inclusive terminais

- Tinturaria e lavanderia

As categorias serdo automaticamente sugeridas, de acordo com os codigos de servico cadastrados no
CCM do prestador de servigos.

Atencgao: o sistema poderd carregar automaticamente mais de 05 categorias de servico, caso o CCM
esteja cadastrado sob muitos cddigos de servico. Neste caso, restrinja as categorias de servico ao
maximo de 05 para o sistema aceitar a configuragao.

e Lista de prestadores de servico disponivel para consulta no portal da NFS-e:

Na pagina inicial da Nota Fiscal Paulistana, clique na imagem destacada na imagem seguinte para ter
acesso a Lista de Prestadores de Servicos no municipio de S3o Paulo.
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PREFEITURA DE

NOTA SAO PAULO
S oSee i n(i(uvonv'lll:::s:‘l‘(ouomco

FISCAL

PAULISTANA

¥! RECLAMAGCOES SOBRE NOTAS FISCAIS

Como Participar Como utilizar créditos

& Acessoao sistema

Para participar do Programa peca

sempre a Nota Fiscal Paulistana 9 $ receber os créditos do Programa. CPF ou CNPJ
quando utilizar qualquer servico na @s
/ Cidade de Sao Paulo. - Senha

g

Faca seu cadastro e escolha como

Esqueci a senha | Nao sou cadastrado

w Acesso com certificado digital

Sorteios Lista de prestadores
Instale o aplicativo no seu smartphone
Concorra a prémios em dinheiro nos f:\zl A'cidade de S30 Paulo temmais'de ’ Baixar na Baixar na
sorteios da Nota Fiscal Paulistana. - I'r/.\ 730 mil prestadores de servio. Play Store App Store
- Serao RS 1,6 milhdo em prémios de —~ l B\// Clique e confira o mais proximo a
6 - até 50 mil reais todos os meses. [ Q . VOC2.
e’
i Placar
Informacées gerais Servico de Valet S o (b
'Qli1jy'e
. [555168 )
Acesse Legislacas G Confira 0s novos procedimentos Prestadores de servicos autorizados a emitir

- para o controle dos servigos Nota Fiscal:
s Autenticidade prestados pelas empresas de valet 679 @
0 RPS. na Cidade de Sao Paulo. k|

A\

i= LISTA DE PRESTADORES

FILTRE SUA PESQUISA

—
#= Agenciamentoe c D . ™ . Comunicagéo e “e} Educacio, Esportes e CPF ou CNPJ:
ﬁ YW Corretagem H asaelecoracdo \‘ ¥ Mercadologia Q‘;’) Lazer |
L N
Nome:
gl Engenharia, Arquitetura e ) Higiene e Apresentacdo i Juridicos, Econémicos e
Urbanismo ** Pessoal G Fai #l Técnicos (Todos)
Bairro:
(Todos)

e
.‘\ \ﬁ Limpeza e Vigilancia .[g' Saude & Veterinaria “-:%’ (S‘Jt:g%.clg;agem e servicos - Trainspories & Entrégas

£ 2. Turismo, Hospedagem e oy & & |-l Download de CPFs/CNPJs [IZ ST lURT.N38
Fy‘y Eventos a €icuios ‘ ,’ utros Servigos
> \_&

Campo “OPCOES DO PRESTADOR”

e Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFS-e emitida

Selecione esta op¢do caso deseje enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a
cada NFS-e emitida. Neste caso devera ser informado o e-mail do tomador durante a emissdo da NFS-e.

OPCOES DO PRESTADOR (?)

Desejo enviar e-mail automaticamente ao tomador de fora do municipio a cada NFS-e emitida.
v Desejo enviar e-mail automaticamente ao meu contador a cada NFS-e emitida.
) Autorizo que meu contador converta meus RPS em NFS-e.
| Autorizo que meu contador cancele NFS-e.
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Para as opcdes a seguir, € necessario o cadastramento dos dados do contador no campo “ldentificacdo
do Contado”:

e Desejo enviar e-mail automaticamente ao meu contador a cada NFS-e emitida
e Autorizo que meu contador converta meus RPS em NFS-e
e Autorizo que meu contador cancele NFS-e

Apods finalizar o preenchimento de todos os campos da tela de “Configuracdo do Perfil do Contribuinte”,
clique em “Gravar”.

Os dados informados nas Configuragdes do Perfil do Contribuinte poderdao ser alterados a qualquer
tempo.

OPCAO SIMPLES NACIONAL

Nesta tela, é possivel alterar o Regime de Tributagdo do prestador de servigos. E possivel optar por dois
regimes de tributacdo: Tributagio Normal ou Simples Nacional®.

MEI é enquadrado no Simples Nacional através do SIMEI, portanto, apds a finalizacdo da configuracdo

do perfil, devera efetuar seu cadastramento neste regime (Simples nacional).

Digite a Data de Inicio’ em que o prestador passou a ser enquadrado no regime, selecione a opc¢do
“Simples Nacional” e clique em “Incluir”.

REGIME DE TRIBUTACAO

CONTRIBUINTE

v

A opgao pelo regime de tributagao reflete em todos os estabelecimentos do contribuinte.
CCM Raziao Social Regime Tributagao Cnpj

Normal

Data

T Resp.Atualiz.Term. Regime Tributacao

Data Inicio Resp.Atualiz.Inic.

01/06/2006 20000060000112 31/05/2014,20000060000112 Normal Editar
01/06/2014 @06000011 2 SimplesNacional Editar
Data Inicio: Data Fim: Regime: ‘ Tributagdo Normal »| INCLUIR |

Tributagdo Normal
Antigo Simples 1%
Antigo Simples 0,5%

\ Antigo Municipal
Simples Nacional

&A legislacdo a respeito do Simples Nacional pode ser consultada em http://www.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional
° A data de inicio de opgdo pelo regime deve ser o primeiro dia util do més. Exemplo: um MEI que foi aberto em 15/09,
devera ter como data inicial de op¢do pelo regime 01/09.
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http://www.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional

AUTORIZACAO PARA EMISSAO DE NFS-E

AMBIENTE RESTRITO A opcdo pela emissdao de NFS-e depende de solicitacdo do interessado. A
autorizagao para emissao de NFS-e deve ser solicitada apoés a finalizagao

Inicio das Configurag¢oes do Perfil do Contribuinte.

Configuragdes do Perfil

Opgéo Simples Nacional > Para solicitar autorizacdo para emissdo de NFS-e, entre na aba
\Autoriza;ﬁoparaEmissﬁo “Autorizacdo para Emissdo™ (no canto esquerdo da tela), escolha o

Aceite/Rejeicio de NFS-e » estabelecimento desejado e depois clique em “Solicitar Autorizacao”.

Guias de Pagamento

Consulta de Notas »

AUTORIZAGAO PARA EMISSAO DE NFS-e

Esta pagina permite ao prestador de servigos, estabelecido no Municipio de Sdo Paulo, solicitar autorizagdo & Prefeitura para emitir suas
Notas Fiscais de Servigos Eletronicas - NFS-e.

ATENGAO!! Os prestadores de servicos que optarem pela NFS-e iniciardo sua emissdo no dia seguinte ao do deferimento da autorizacio,
devendo substituir todas as notas fiscais convencionais emitidas no respectivo més.

| 4.973.973-0 - MARCIO DE OLIVEIRA 25975973687 v |

Razéo Social: MARCIO DE OLIVEIRA 25975973687
CCM: 4.973.973-0
CPF/CNPJ: 20.000.060/0001-12

\ SOLICITAR AUTORIZAGAO
Clique aqui

A Secretaria Municipal da Fazenda comunicard aos interessados, por e-mail, a delibera¢ao do pedido de

autorizacdo. A liberacdo do pedido de autorizacdo é imediata.

Pessoas juridicas sem codigos de servico no CCM

E necessario que o MEI possua ao menos um cddigo de servico incluso em seu Cadastro no CCM, e que o
codigo de servico esteja obrigado a emissdo de NFS-e, caso contrdrio, ndo serd possivel fazer a
solicitacdo de autorizacdo de emissdo de NFS-e. A situacdo no CCM — Cadastro de Contribuintes
Mobiliarios pode ser consultado em: http://www3.prefeitura.sp.gov.br/fdc_mei/ConsultaMEl.aspx

Prestadores de servico recentemente cadastrados no CCM

O sistema da NFS-e leva em média 02 dias para identificar um prestador de servicos que acabou de
efetivar sua inscricio no CCM. Nesta situacdo, aguarde ao menos dois dias para que a opg¢do de
autorizacdo para emissdo de NFS-e esteja disponivel.

1o Atencgdo: essa opgdo sé estard disponivel para MEI que tiver cédigo de servico no CCM, ou seja, se for Prestador de
Servigos.
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EMISSAO E SUBSTITUICAO DE NFS-E

A opcdo para emissdao da NFS-e somente estard disponivel apds a confirmacdo da autorizagao.

Atencdo: Antes de iniciar a emissdo da NFS-e, verifique a correta configuracao de seu perfil quanto ao
Regime de Tributacao.

A emissdo de NFS-e podera ocorrer das seguintes maneiras:
e Emissdo online pelo endereco http://nfpaulistana.prefeitura.sp.gov.br;

e Emissdo online por meio da versao mobile, disponivel por meio do acesso

via smartphones pelo endereco http://nfpaulistana.prefeitura.sp.gov.br

ou pela utilizagdo dos aplicativos gratuitos disponiveis na App Store ou
Google Play;

e Emissdo off-line, por meio da conversao do Recibo Provisério de Servigos
— RPS em NFS-e. A conversdo podera ser unitdria ou em lote;

Impedimentos para a emissao de NFS-e:

e Débitos inscritos em Divida Ativa

Se os débitos inscritos em Divida Ativa forem de contribuintes optantes pelo Simples Nacional,
compareca a Rua Maria Paula, 136 ou regularize seus débitos online através do site:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/dividaativa/, menu "Pagamento a
Vista / Parcelamento", tipo de débito "ISS — Simples Nacional".

e Orientacgoes especificas ao MEI

» Embora o MEI recolha tributos de forma unificada, os valores de ISS n3o recolhidos sdo inscritos em
divida ativa junto a Procuradoria do Municipio de Sdo Paulo e quando se encaixem na regra da IN
19/2011", d3o origem ao bloqueio de emissdo da NFS-e. Para verificar e buscar solucdo acesse o
site  http://www3.prefeitura.sp.gov.br/dividaativaweb/menu.htm, selecione a opc¢do: consulta
simplificada / detalhada de débitos / ISS — Simples Nacional, parcele ou quite os valores em aberto
ou dirija-se ao atendimento da Procuradoria do Municipio para regularizacdo. Apds o a

regularizacdo o sistema da NFS-e liberara a emissdo em até 10 dias.

» MEI que ndo tenha atualizado seu perfil na NFS-e indicando corretamente o regime de tributagao:
O MEI que ndo tenha atualizado seu perfil, indicando o regime de tributacdo correto (Simples
Nacional), ao emitir a NFS-e o ISS ficara em aberto. Nesse caso, o MEI deve atualizar o regime de
tributacdo e corrigir as notas emitidas com tributacdo normal para o periodo em que ja era optante
pelo Simples Nacional.

u Instrugdo Normativa 19/2011: tera suspensa a autorizagdo para emissdo de NFS-e a Pessoa Juridica inadimplente que:
a) Deixar de recolher o ISS (DAS) por 4 (quatro) meses consecutivos;
b) Deixar de recolher o ISS (DAS) por 6 (seis) meses alternados dentro de um periodo de 12 meses.

28|Pagina



http://nfpaulistana.prefeitura.sp.gov.br/
http://nfpaulistana.prefeitura.sp.gov.br/
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/dividaativa/
http://www3.prefeitura.sp.gov.br/dividaativaweb/menu.htm

EmISSAO NOTA FISCAL

Selecione o CCM no qual deseja emitir a NFS-e. Somente estardo disponiveis para selecdo os
estabelecimentos com inscricdo ativa e que possuam cdodigos de servigo vigentes no CCM.

NOTA FISCAL DE SERVIGCOS ELETRONICA - NFS-e

PRESTADOR DE SERVICOS
[ 4.973.973-0 - MARCIO DE OLIVEIRA 25975973687 v

LOCAL DE INCIDENCIA

®) Tributado em S&o Paulo Tributado fora de Sao Paulo Exportacéo de servicos

NATUREZA DA OPERACAO
Imune Isento Suspenso / decis&o judicial

TOMADOR DE SERVICOS

Preencha APENAS UM dos dois campos a seguir e clique em AVANCAR

APELIDO

(Saiba mais; | Y ‘

CPFICNPJ: | ]

AVANGCAR >>

Campo “Local de Incidéncia”

Opcoes disponiveis:

a) Tributado em S3o Paulo == 3 No caso do MEI, deve ser selecionada a primeira
b) Tributado fora de Sdo Paulo opcao: Tributado em Sao Paulo.
c) Exportacdo de Servicos

Campo “Natureza da Operac¢ao”

Opcoes disponiveis:

a) Normal = —_— No caso do MEI, selecione a opcdo Normal. Esta opcdo é para
b) Imune operagdes sujeitas a incidéncia do ISS, executadas ou ndo no
c) lIsento municipio de Sdo Paulo. Lembrando que o MEI devera efetuar a
d) Suspenso / decisdo judicial alteracdo do Regime Tributario de Normal para Simples Nacional

no ato da configuracao do Perfil da Nota Fiscal.
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Campo “Tomador de Servicos12”

Para a emissao da NFS-e devera ser informado o CPF ou CNPJ do tomador dos servicos (cliente).

TOMADOR DE SERVICOS

Preencha APENAS UM dos dois campos a seguir e clique em AVANCAR

APELIDO: ‘

(Saiba mais) '
Digite o CPF ou CNPJ do tomador

ou selecione seu apelido

CPFICNPJ: |

AVANCAR >>

Caso tenha criado algum apelido para seus clientes, é possivel seleciona-lo da lista ao invés de digitar o
CPF ou CNPJ.

Apos digitar o CPF ou CNPJ ou selecionar o apelido do tomador de servicos, clique em “Avangar”.

(Observagées: \

e Tomadores estabelecidos fora do Pais

No caso de tomador estabelecido fora do Pais, ndo informar o n2 do CNPJ e clicar em “avancar”.

No formulario da NFS-e deixe em branco os campos “CEP — ESTADO — CIDADE”, e no campo destinado
ao Bairro informe a cidade e pais do tomador de servigos. Os demais campos deverao ser preenchidos

normalmente.
e Tomadores estabelecidos fora do Municipio

No caso de tomador estabelecido fora do Municipio, bastara informar o n2 do CNPJ ou CPF e clicar em
“avancar”. O sistema da NFS-e carregara automaticamente os dados referentes ao CNPJ ou CPF
informado no cadastro da Receita Federal.

Observacao: Em caso de alteracdo dos dados cadastrais do tomador, o prestador devera clicar em “Para
alterar/preencher os dados, clique aqui” antes da emissdao da NFS-e. Futuras emissdes de NFS-e para o

mesmo tomador carregardo automaticamente os dados da ultima NFS-e emitida.

e CNPJ do tomador de servigos possui mais de uma inscricio no CCM

Caso o CNPJ informado tenha mais de uma inscricdo no CCM, todas as inscricbes serdo apresentadas. O

prestador de servicos devera selecionar a inscricao referente ao estabelecimento que tomou o servico.

\_

12 eia-se por Tomador de Servicos, aquele que ird receber a Nota Fiscal emitida.
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Ao clicar em Avangar é habilitada a seguinte tela para preenchimento dos dados do Tomador de
Servicos, ou seja, aquele que ird receber a Nota Fiscal.

e Preenchimento dos dados do Tomador de Servicos

Existem situacGes em que os dados ja virdo preenchidos, e em outras ndo. Dependendo do caso, os
dados que o sistema trouxer poderdo ou ndo ser alterados, isso dependerd da configuracdo de perfil
gue o tomador de servicos fez.

TOMADOR DE SERVICOS
(Para alterar/preencher os dados, clique aqui.)

CNPJ Razao Social

| | | |
CEP Estado Cidade Bairro

1 | ] | | | |
Tipo Logradouro Numero Complemento

| N | | | | |
Inscricdo Estadual E-mail Apelido (7)

Inscricao Estadual: Este campo estd disponivel apenas para tomadores Pessoas Juridica. Se for o caso,
digite a inscricdo estadual (sem formatacdo, pontos (.), tracos (-) etc.). Se ndo houver inscricdo estadual,
nao preencha o campo.

e Apelido do tomador de servigos

E possivel criar um apelido, para que seja possivel identificar mais rapidamente os principais tomadores
de servicos (clientes). Desta forma, ao se emitir novamente uma NFS-e, bastara selecionar o apelido do
tomador, ndo sendo necessario digitar o CNPJ ou CPF.

A criacdo do apelido devera ser efetuada na emissdo de NFS-e, digitando o nome desejado no campo
“Apelido”.

Campo “Codigo do Servigco”

Neste campo devera ser selecionado o cédigo de servico que melhor se enquadre com a atividade
relacionada a NFS-e a ser emitida.

1

01228 - Colocacéo de tapetes, cortinas, revestimentos, vidros, divisérias, placas de gesso e congéneres.

O sistema da NFS-e listard automaticamente os cédigos de servico vigentes que estao cadastrados no
CCM. Caso a atividade de prestacdo de servicos relacionada a NFS-e a ser emitida ndo se enquadre em
nenhum dos cddigos listados, selecione a opcao “Outros Servicos”.

Serdo disponibilizados os demais cddigos de servico passiveis de emissdao de nota fiscal, conforme o
Regulamento do ISS.
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L1

01228 - Colocacgéo de tapetes, cortinas, revestimentos, vidros, divisérias, placas de gesso e congéneres. v

01228 - Colocagéo de tapetes, cortinas, revestimentos, vidros, divisorias, placas de gesso e congéneres.
01236 - Recuperacdo. raspagem, polimento e lustracdo de pisos e congéneres.

01244 - Calafetacéo.

Servicos enquadrados em mais de um codigo de servigo: O prestador de servigos devera emitir uma
Nota Fiscal para cada servico prestado, ndo é permitida a emissdo de uma mesma Nota Fiscal que
englobe servicos enquadrados em mais de um cédigo de servico.

Campo “Discriminac¢ao dos Servigos”

O campo “Discriminacdo dos Servicos” devera ser preenchido com a descricao clara dos servigos
prestados. Poderd também conter, outras informacdes ndo obrigatdrias, como a data de vencimento
dos servicos, o numero da inscricdo estadual do tomador de servicos etc.

DISCRIMINACAO DOS SERVIGOS (?)

Caracteres Restantes: 1950

Este campo devera ser digitado utilizando letras mailsculas e minusculas. Evite digitar tudo apenas com
letras maiusculas. Para pular uma linha ou criar um pardagrafo, digite o ENTER. Evite alinhar textos
utilizando espacos.

\

Observagoes:

e Informagodes sobre data de vencimento e condi¢do de pagamento da NFS-e: A data de vencimento
ou pagamento ou ainda a condicdo de pagamento poderdo ser informadas no campo
"Discriminacdo dos Servigos".

e Nota Fiscal conjugada (mercadorias e servigos): A NFS-e destina-se exclusivamente ao registro de

prestacao de servicos. Com relagdo as notas fiscais conjugadas, o contribuinte podera optar por:

o Emitir “on-line” a NFS-e para os servicos prestados e utilizar as notas convencionais apenas
para registrar as operacdes de “mercantis; ou

o Emitir RPS a cada prestacdo de servicos e utilizar as notas convencionais apenas para registrar
as opera¢des mercantis, convertendo os RPS em NFS-e. Neste caso, a numeracao do RPS
deverad iniciar do n2. 01; ou

o Emitir as notas fiscais convencionais conjugadas (mercadorias e servigcos) sem a necessidade
de solicitacdo da Autorizacdo de Impressdo de Documento Fiscal — AIDF municipal. A parte
referente a servicos devera ser convertida em NFS-e. No campo referente a discriminagdo dos
servicos, devera ser impressa a seguinte frase: “O REGISTRO DAS OPERACOES RELATIVAS A
PRESTACAO DE SERVICOS, CONSTANTE DESTE DOCUMENTO, SERA CONVERTIDO EM NOTA
FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA — NFS-E.”.

J
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Campos “Valor Total da Nota” e “ISS Retido pelo Tomador”

Valor Total da Nota (R$) (‘?) Valor Total das Dedugdes (R$) (?) 1SS Retido pelo Tomador (?)

Cadigo do Servico ndo permite deducéo Sim (@ Nao

>> Exibir informagdes complementares (impostos federais e carga tributaria)

e Campo “Valor Total da Nota”

Informe neste campo o valor total dos servicos. Utilize a virgula para separar os centavos.
Exemplo:

v 1350,36 (preenchimento correto, utilizando a virgula para separar os centavos)
x 1350.56 (preenchimento incorreto)

Descontos concedidos independentemente de qualquer condigao: Os descontos incondicionais
deverdo ser indicados no campo “Discriminagdo dos Servigos”, referenciados pelo valor. O campo “Valor
Total da Nota” deverd ser preenchido com o Preco do Servico liquido dos descontos incondicionais, ou
seja: Valor Total da Nota = Preco do Servico — Descontos Incondicionais.

e Campo “ISS Retido pelo Tomador”

A opgao ISS Retido pelo Tomador deve ser informada quando:

e O servico é tributado no Municipio de S3o Paulo e
e O ISS deve ser retido pelo tomador de servicos estabelecido no Municipio de Sdo Paulo.

Ao selecionar o campo “ISS Retido pelo Tomador”, verifique a quem cabe o recolhimento do imposto
(tomador ou prestador do servico), observando, os artigos sobre responsabilidade tributaria e sobre os
casos em que o responsavel tributdrio fica desobrigado da retencdo e do pagamento do imposto no
Regulamento do ISS.

Selecione ainda a op¢do ISS Retido pelo Tomador quando:

e O servico é tributado fora do Municipio de Sdo Paulo e
e O ISS deve ser retido pelo tomador de servicos Pessoa Juridica.

Nao utilize a opc¢ado ISS Retido pelo Tomador quando:

e O servico é tributado no Municipio de S3o Paulo e
e O tomador de servico estiver localizado fora do Municipio de Sdo Paulo. Informar neste caso a
opcao de ISS sem retencgao.
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/Observa(;(")es sobre o ISS retido pelo Tomador \

Responsabilidade Tributaria do MEI

No caso de NFS-e emitidas por prestadores enquadrados no Simples Nacional quando a
responsabilidade pelo pagamento do tributo é do prestador, o ISS deve ser recolhido por meio do DAS
— Documento de Arrecadag¢ao do Simples Nacional.

No caso de NFS-e emitidas em que a responsabilidade tributaria é do tomador (recolhimento feito pelo
tomador de servico) deve ser utilizada a guia de pagamento emitida pelo Sistema da NFS-e.

Preenchimento incorreto do campo “ISS Retido pelo Tomador”

A responsabilidade pelo recolhimento do ISS devera observar o disposto no Regulamento do ISS, e ndo
podera ser eximida caso o campo “ISS Retido pelo Tomador” tiver sido preenchido incorretamente.

Se na emissdo da NFS-e, a responsabilidade pelo recolhimento do ISS for atribuida indevidamente ao
tomador dos servicos ou ao prestador, sugerimos que a NFS-e seja cancelada e substituida por outra,
com os dados corrigidos.

Guia da NFS-e com a opcdo “ISS Retido pelo Tomador” selecionada

Se o servigo for tributado no Municipio de S3o Paulo e for selecionada a opgao “ISS Retido” na emissdo
da NFS-e para um tomador de servicos pessoa juridica estabelecido no Municipio de S3o Paulo, o ISS a
ser retido sera incluido na Guia de NFS-e do tomador. Caso ndo haja retencdo, o ISS sera incluido na guia

\de NFS-e do prestador de servicos. /

Finalizando a emissao da NFS-e

Verifique se todas as informacGes da NFS-e foram preenchidas corretamente. Caso deseje corrigir as

informacdes, efetue a correcdo das informacdes ou cliqgue em . Se estiver tudo correto,

clique em ,

e Alteracdao da NFS-e: a NFS-e ndo podera ser alterada apds sua emissao, exceto para modificar a
descricdo dos servigcos ou para alterar o regime de tributacdo. Caso a NFS-e tenha sido emitida
incorretamente, a mesma devera ser cancelada e substituida por outra.

e Substituicdo de NFS-e: notas que contenham preenchimento incorreto poderdo ser substituidas
por meio do sistema, em processo automatizado e até 06 meses apds sua emissao.

e Cancelamento da NFS-e: a NFS-e podera ser cancelada pelo emitente, por meio do sistema,
antes do pagamento do Imposto no prazo maximo de 06 meses, contados da data da emissao da
nota. Caso a guia de recolhimento ja tenha sido emitida, é necessario o cancelamento da guia
para que seja possivel o cancelamento da NFS-e. Apds o pagamento do Imposto, a NFS-e
somente poder3d ser cancelada por meio de processo administrativo.
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Enviando a NFS-e por E-mail

O e-mail é um facilitador do sistema NFS-e. O tomador, inclusive, ndo é obrigado a informar o e-mail. A
NFS-e devera ser impressa por ocasido da prestacdo de servicos em via Unica, em papel comum, de
tamanho A4 ou Oficio. Sua impressdo pode ser dispensada se for enviada por e-mail.

e Campo “Comentarios”

Caso deseje, o prestador de servicos pode enviar um comentdrio explicativo sobre a NFS-e emitida logo
apos a emissdao da mesma. Informacgdes sobre data ou forma de pagamento, telefone ou endereco para
contato, entre outras, poderao ser preenchidas neste campo.

| MENSAGEM ELETRONICA

Vocé podera enviar uma mensagem ao Tomador de Servicos através do e-mail abaixo.
Isto permitira que ele visualize esta NFS-e, e se desejar, a imprima.

E-mail:

Comentarios:

Um e-mail foi enviado automaticamente para o tomador informando sobre a
emissao desta NFS-e

. . , . ) N IMPRIMIR NFS- . . ”
Para imprimir a NFS-e recém-emitida, clique no botao ‘ ¢ . Clique no botao “Voltar

para emitir uma nova NFS-e ou acessar outros recursos do sistema.

Observacoes:

e O prestador de servicos pode consultar as NFS-e emitidas, imprimi-las e até mesmo reenviar a
NFS-e por e-mail. Para tanto, deve acessar o menu “Consulta de NFS-e”.

e Se o0 e-mail do tomador de servicos possuir algum tipo de protecdao contra e-mails indesejados
(AntiSpam), o mesmo ndo conseguird receber o e-mail a cada NFS-e recebida. Neste caso,
sugerimos que desabilite essa protecao, ou escolha outro e-mail sem AntiSpam.
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Modelo da Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e)

O modelo completo de uma NFS-e pode ser visualizado na figura abaixo. Os dados constantes do
modelo sdo meramente exemplificativos.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULQ |'“merdalict

00000022
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS Data e Hora de Emisséo
29/09/2016 16:28:41
e NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS - NFS-e Cadigo de Verificagao
20160926u20238650000112 SZ8P-52Z28P
PRESTADOR DE SERVICOS
2) CPF/CNPJ I Inscrig&o Municipal- 4.973.973-0

Nome/Razéo Sociall MARCIO DE OLIVEIRA N

® Enderego: G
@ Municipio: Sdo Paulo UF: 8P
b

TOMADOR DE SERVICOS
MNome/Razéo Sociall JOSE DA SILVA

crrened: D Inscrigéo Municipal® --—

Endereo’ [ NEGTNNIEIGEGEGEGEEEE—

Municipio® Séio Paulo ur-sp E-mal [
INTERMEDIARIO DE SERVICOS

CPF/ICNPJ: = MNome/Razéao Social, —=-—-

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS

recuperacdo, raspagem, polimento e lustracdo de pilsos e congéneres.

VALOR TOTAL DA NOTA = R$ 10,00
INSS (R$) IRRF (R$) CSLL (R$) COFINS (R$) PIS/PASER (R$)

Cadigo do Servico

01236 - Recuperagdo, raspagem, polimento e lustragdo de pisos e congéneres.
‘alor Total das Deductes (R$) Base de Calculo (R$) Aliquata (%) Valor do 1SS (R$) Credito (R$)
0,00 * * * 0,09
Municipio da Prestagao do Servigo Numero Inscricio da Obra Valor Aproxamado dos Tributos / Fonte

OUTRAS INFORMAGOES

(1) Esta NFS-e foi emitida com respaldo na Lei n® 14.097/2005; (2) Documento emitido por ME ou EFP optante pelo Simples
Macional; {3) Esta NFS-e foi emitida por um ME| - Microempreendedor Individual;
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