1) Senha Web — MEI (Microempreendedor Individual)

A senha Web é um sistema semelhante a uma chave eletrénica, com a qual vocé pode acessar diversos
sistemas restritos. E também por meio da Senha Web que o MEI — Microempreendedor Individual emite
Nota Fiscal Eletronica.

Para solicitar sua senha web siga os passos abaixo:

1.1) Acesse o link http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/. Nesta
pagina estdo diversas informagdes a serem consultadas sobre a Senha Web.

/.

(o), » SenhaWeb

{

L & 2 - . .

A Solicite a sua Senha Web e tenha acesso a areas restritas do Portal da
Prefeitura, que contém informacdes de seu exclusivo interesse. Para
entender o funcionamento desse servigo acesse as Informacdes Gerais e as
Perguntas e Respostas sobre o assunto

Solicitar Senha

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

Informacgdes Gerais

Saiba o que € a Senha Web e
como desbloqued-la apos a
conclusdo de seu
cadastramento por meio da
internet. Veja também quais
0s cuidados devem ser
adotados em relacéo a sua

Alterar Senha

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

Passo a Passo

Veja como solucionar
eventuais problemas no
momento do cadastramento,
recuperacdo, caso vocé
esgueca a sua senha ou
atualizacdo do respensavel
legal da senha web

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
atualizacGes

Legislagdo Senha Web

Acesse a Portaria SF
46/2008, que criou a Senha
Web no ambito da Secretaria
da Fazenda, e a Portaria SF
222/2007, que estendeu ¢ uso
da senha a outras Secretarias
do municipio de Sao Paulo.

senha de seguranca.

1.2) Clique em “Solicitar Senha” Uma pdagina com algumas instrucdes sera aberta, contendo um link para
solicitar a senha, conforme imagem abaixo:

Senha Web Atencao

17:06 05/06/2013

£ Fosno

Asshn que cadastrada a Senha Web na geracdo do protocolo de Inscricdo e Atualizacdo do CCM, o contribuinte nao
olicitar o desbloqueio de uma nova senha.

CLIEUE AQUI PARA AVANGCAR A "SOLICITAGAO DE SENHA WEB"

Atencéao:

AGENDAMENTO ELETRONICO DE ATENDIMENTO OBRIGATORIO

A partir de agora, é ocbrigatdrio realizar previaments o agendamento eletrdnico para atendimento no Centro de
Atendimento da Fazenda Municipal - CAF, (localizado na Praca do Patriarca, 69). Para realizar um agendamento, clique

aqui ou baixe o aplicativo "Agendamento Elefrdnico”, disponivel no Google Play e Apple Store.

MNas prefeituras regionais, o procedimento de atendimento permanece inalterado, nZo sendo necessario agendamento
prévio.
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1.3) Clique no local indicado acima para avancar e leia as orientacOes relativas a Senha Web. Clique em
“Avancar” para comecar o processo de Solicitar Senha.

A Prefeitura do Municipio de Sao Paulo vem
empreendendo esforgos para aprimorar continuamente
a gualidade dos servigos oferecidos. Neste sentido, a
internet apresenta-se como um importante instrumento
capaz de atendé-los com agilidade e seguranca.

Seu cadastramento no SenhaWeb permitird que vocé
tenha acesso aos servigos disponibilizados no endereco
eletrénico do Prefeitura com total seguranca.

Alertal
Cabera exclusivamente ao usuario ioda responsabilidade
decorrente do uso indevido da \\Deragﬁo da acesso ac Senhaveb.

l Cancelar

1.4) O MEI - Microempreendedor Individual - € uma Pessoa Juridica, sendo assim, selecione a opgéo
“Pessoa Juridica” e informe o cédigo de imagem.

Cadastro no Senhaweb

Selecione a opgédo "Pessoa Fisica™ ou "Pessoa Juridica" e informe o codigo da imagem.

Pessoa Fisica ® Cédigo da imagem “

Ll

Limpar = Cancelar

1.5) Caso possua certificado digital é possivel liberar a Senha Web de forma automatica, sem necessidade
de entrega de documentag¢ao ou comparecimento ao atendimento.

Para quem nao possui Certificado Digital basta selecionar “Ndo tenho Certificado Digital”, indicado abaixo:

Cadastro no Senhaweb

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

O certificade digital facilita o processo de aquisicdo de senha, pols dispensa a necessidade de
comparecimento & praca de atendimento de S.F. para desbloqueio de senha.

Certificado Digital

NZo tenho cerificado digital

Limpar | Cancelar
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1.6) Indique o n2 do CNPJ e o do CPF.

Cadastro no Senhaweb

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

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

O certificado digital facilita o processo de aquisicdo de senha, pois dispensa a necessidade de
comparecimento & praca de atendimento de S.F. para desbloqueio de senha.

¥ NEo tenho certificado digital

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

CNPJ

CPF do responséavel legal

CPF do responsavel legal n

Limpar Cancelar

O Sistema esta preparado para identificar as informagdes contidas no cadastro da Pessoa Fisica e da Pessoa
Juridica, desta forma, em alguns casos ele pode permitir o desbloqueio da senha da Pessoa Juridica
automaticamente. Caso isso aconteca va para o item 2.1 ou cligue aqui.

1.7) Os passos em verde ( " )ja estdo prontos e os em azul (m ) devem ser acessados e preenchidos.

0001-69

CPF do responsavel legal

3-10

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

Passo 1: Cadastre-se v

Passo 2: Solicitar uma Senhaweb para vocé

Passo 3: Cadastrar Pessoa Juridica

Passo 4: Solicitar uma Senhaweb para Pessoa Juridica @

Limpar Cancelar
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1.8) Ao clicar no ”"Passo 02 — Solicitar uma Senha Web para vocé”, o sistema abrira a tela abaixo solicitando
a data de nascimento.

Cadastro de Pessoa - Pessoa Fisica (Cadastramento de Senha)

Pessoa Fisica (CPF: 4 E'0)

Cadastro no Senha Web

Informe 0s dados necessarios para que o sistema identifique o processo a ser seguido para
a obtengao de senha para pessoa fisica.

Data de Nascimento

Confirmar Limpar

1.9) Em seguida, preencha o enderego de e-mail e escolha uma senha que devera conter letras maiusculas,
minusculas e numeros, conforme orientagao do préprio sistema.

Cadastro de Pessoa - Pessoa Fisica (Cadastramento de Senha)

Email

Informe 0 e-mail que o SenhaWeb podera entrar em contato com vocé. Este e-mail sera utilizado para
funcdes de recuperacdo de senha e notificac des relativas ao seu perfil de acesso

Enderego eletrénico

@gmail.com

Senha

A senha deve conter no minimo 3_(,&?8018[68 Para aumentar o nivel de seguranca de sua senha, utilize
letras maidsculas, mindsculas & nimeros

Senha
| s

Redigite a senha
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1.10) Ap0s escolher a senha e clicar em “confirmar”, abrird uma tela informando que sua solicitagdo foi
registrada com sucesso. Clique em “Fechar”.

Cadastro de Pessoa - Pessoa Fisica (Cadastramento de Senha)

Pessoa Fisica (CPF: 4 0)

CPF: 4 10

Sua solicitagdo de desbloqueio de senha foi registrada com sucesso.

No final do processo de cadastramento no Senhaweb, sera emitido o protocolo desta solicitacdo contendo
informacdes para desbioqueio e efetivacao do cadastramento da senha

Fechar

1.11) Agora é o momento de selecionar e preencher o “Passo 03 — Cadastrar Pessoa Juridica”. Clique em

“Entrar”.

Abaixo 0s passos necessarios para o cadastramento 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

Passo 2: Solicitar uma Senhaweb para vocé

Passo 3: Cadastrar Pessoa Juridica o

o H < <

Passo 4: Solicitar uma Senhaweb para Pessoa Juridica

Limpar Cancelar
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1.12) para o MEI a Razdo Social serd o Nome seguido do numero do CNPJ, assim como consta no CNPJ e no
Certificado de Condi¢dao de Microempreendedor Individual. Exemplo: Jodo da Silva12345678900.

Cadastro de Pessoa - Pessoa Juridica

Pessoa Juridica (CNPJ: 30 001-69)

# Dados basicos

Informe os dados da Pessoa Juridica
*

Razao Social

MNome Fantasia

# Responsavel Legal

Informagdes somente para visualizago. Atualizagdo via Receita Federal ou por solicitagdo de oficio junto a praga de

atendimento
CPF do Responsavel Legal: Nome do Responsavel Legal:

4 =10 . M LY
A Fndereco

1.13) Apds este preenchimento, o sistema apresentara a mensagem abaixo indicando que o pré-cadastro
foi realizado com sucesso.

Imprima a solicitacdo de Desbloqueio da Senha Web clicando no link “imprimir”.

Passo 1: Cadastre-se

Passo 2: Solicitar uma Senhaweb para vocé

Passo 3: Cadastrar Pessoa Juridica

@ & < o

Passo 4: Solicitar uma Senhaweb para Pessoa Juridica

A solicitacdo de Senhaweb para a Pessoa Juridica ndo pode ser efetuada neste momento por um dos seguintes motivos
- A SenhaWeb da Pessoa Juridica s6 podera ser atribuida apds a obtencdo da SenhaWeb do responsavel legal
- Caso o sistema n&o fenha identificado a pessoa fisica informada como responsavel legal da empresa, a obtencéo da
Senhaweb para a Pessoa Juridica somente podera ser solicitada apos validac&o do cadastro

« Processo de pré-cadastramento no Senhaweb efetuado com sucesso.

Imprima o(s) PROTOCOLO(S) gerado(s) e encaminhe-o(s) & Prefeitura Regional mais proxima ou & Praca de Atendi
da Secretaria Municipal da Fazenda para validacio de cadastro e/ou desbloqueio de senha. Certifique-se de qu

dados impressos estejam corretos e ndo esqueca de encaminhar a documentacéo necessaria

vocé n3o possua um software de leitura de PDF, clique aqui para fazer o download do PD

Caso seja MEI, leve o protocolo e documentacgdo indicada a uma Praga de Atendimento das Prefeituras
Regionais para efetuar o desbloqueio.

Apenas apds o desbloqueio da Senha Web de Pessoa Fisica é que sera possivel realizar a solicitacdo de
Senha Web para Pessoa Juridica (Passo 2.4).
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1.14) Modelo de Formulario de Solicitagcdo de Desbloqueio de Senha Web.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

SOLICITACAO DE VALIDAC AC DE CADASTRO PESSOA JURIDICA E DESBLOQUELD DA SENHA WEB PESSOA
FISICA

T 30000 30000 30 300000, msenitol(a) no CPF/MF, sob o n® 000.000_000-00, mforma
que efetuon o cadastramento da swa SENHA WEB. SOLICITA, porfanto, o deshblogueio da senha
cadastrada.

O representante legal infra-assmade da XXRARX XXERN XXANN XX KOUURROCC000, 0040, 000
00, mzento po CHPIME, sob o® 00,000,000/ 0001-00, informa que efetuon o pré-cadastramento de dados
no site da Prefeitura do Municipio de 5o Paule e sclicita a wvalidacdo para permufir acesso as informagtes
de mteresse exclusive da pessoa supramencionada.

Azsume total responsabilidade pela veracidade dos dados cadastrados.

Declaramos que a uliima alteragio confratual ccomen em ! !

Sao Paulo, 9 de abnl de 2018

Assinatora do representants keal
Mome: JO000 3000 300000 XX 30000000

CFF: 000.000.000-00
CODIGO DE VERIFICACAO - DESBLOQUEIO DA SENHA WEB: 19174299
CHPT: (0.000.000/0001-00 _ .
CODIGO DE VERIFICACAQ — VALIDACAD DE CADASTRO: 92FEDFCE
SOLICITACAO DE VALIDACAO DE CADASTRO E DESBLOQUEIO DA SENHA WEB deverd ser entregue
no CAF — Centro de Atendimento da Fazenda, loealizado na Praca do Patriarca, 62 de 1% a 6° feira, daz @ as
17horas MEDIANTE AGCENDAMENTO ELETRONICO OBRIGATORIO NO SITE DA PREFEITURA
DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO. CASO O SOLICITANTE SE ENQUADRE COMO
MICEROEMPEEENDEDORE INDIVIDUAL - MEI comparecer em gualguer Praga de atendimento
localizada naz Prefeitura Regionaiz de 2° a 6 feira, daz 8 az 1Thoras. Sem isso, ndo sera possivel acessar as
informagdes de interesse da pessoa fisica supramencionada. Apresentar documento onginal do schcoitante com
fotografica para possimlitar a conferéncia da assimatwa pelo zerador responsavel cu de modo altermatmvo o
reconhecimento em cartorio de firma.
Para oz casos em que o signatario desta Solicitacio de validacie de cadastro for procurader, e ohrigatorio
apexar a procuracio do mtfereszade, autorizande o procurader a representa-lo meste ato, & documento
original do procurador em fotografia para possibilitar a conferéncia da assinatura pelo servidor responsavel
ou de modo alternative o reconhecimento em cartorio da firma.
Favor amexzar copia simples e original ou alternativamente copias autenticadas, para conferémcia des
seguintes documentos:
a) CHFT da pessoa juridica;
b) Instrumento de constfmcio e, se for o caso, suas alteracdes posteriores ou inshumento de constihugdo
consolidado, regularmente registrade no drgdc competents;
¢} Cazo seja enguadrado como MICEOEMPEEENDEDOE INDIVIDUAL (MEI) apresentar o Certificado
do MEL
A soliertacdo validagdo de cadastro tera validade de 60 (SESSENTA) dias a partir da data de sua emiss3o.
A solierfacio de desbloqueio da SENHA WEB tera validade de 60 (SESSENTA) dias a partir da data da sua

emiss30.

PROTOCOLO - Validagio de cadastro e desblogueio da SENHA WEB

CPE: 000 000 (000 Becebido em

CODIGO DE VERIFICACAO - DESELOQUEIO DA SENHA WEE: 19174200
CHET: C0L 000 000000 1-0:

CODIGO DE ".-'ERJFICA{,iD - E’A.T_]DAII;'.:’LD DE CADASTER.O: 92FEDFCE Assinanma e carimbe do fmcionario
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Desbloqueio da Senha Web

O formuldrio de solicitacdo de Desbloqueio de Senha Web pode ser entregue em qualquer Praga de
Atendimento das Prefeituras Regionais, sem a necessidade de agendamento, ou mediante agendamento
eletrénico no CAF — Centro de Atendimento da Fazenda localizado na Praca do Patriarca, 69 — Centro.

A documentacdo a ser entregue juntamente com o formulario estd discriminada no préprio formulario.

2) Apds o desbloqueio da Senha Web de Pessoa Fisica e do Cadastro da Pessoa Juridica, sera possivel criar a
Senha de Pessoa Juridica seguindo os passos abaixo:

2.1) Acesse o portal da Senha Web por meio do link:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/

2. 2) Clique em “Solicitar Senha”:

Senha Web

Solicite a sua Senha Web e tenha acesso a dreas restritas do Portal da
Prefeitura, que contém informacdes de seu exclusivo interesse. Para
entender o funcionamento desse servico acesse as Informagdes Gerais e as
Perguntas e Respostas sobre o assunto

\ £
*J;

Solicitar Senha

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

Informagdes Gerais

Saiba 0 que & a Senha Web e
como desbloquea-la aps a
conclusdo de seu
cadastramento por meio da
infernet. Veja também quais
os cuidados devem ser
adotados em relagéo a sua

Alterar Senha

A Senha Web, que configura a
assinatura eletrénica de quem
a cadastrou, pode ser alterada
a qualquer tempo pelo seu
detentor. Acesse esse
formularic e faga a alteragdo

Passo a Passo

Veja como salucionar
eventuais problemas no
momento do cadastramento,
recuperaco, caso vocé
esquega a sua senha ou
atualizacéo do respensavel
legal da senha web.

Alterar Cadastro

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

Legislagao Senha Web

Acesse a Portaria SF

46/2006, que criou a Senha
Web no &mbito da Secretaria
da Fazenda, € a Portaria SF
222/2007, que estendeu o uso
da senha a outras Secretarias
do municipio de So Paulo

senha de seguranca

2.3) Ap6s clicar em “Solicitar Senha”, uma pagina com algumas instrugdes sera aberta, contendo um link
para prosseguir com a solicitagao.

Senha Web Atengéao

17:06 05/06/2013

Assim que cadastrada a Senha Web na gerac3a do protocolo de Inscricio e Atualizaciio do CCM, o contribuinte nfio
devera solicitar o desbloqueio de uma nova senha.

CLIQUE AQUI PARA AVANGAR A "SOLICITAGAO DE SENHA WEB"
Atengao:

AGENDAMENTO ELETRONICO DE ATENDIMENTO OBRIGATORIO

A partir de agora, & obrigatdrio realizar /i te o agendament para atendimento no Centro de
Atendimento da Fazenda Municipal - CAF, (localizade na Praca do Patriarca, 69). Para realizar um agendamento, clique
aqui ou baixe o aplicativo "Agendamento Eletrnico”, disponivel no Google Play e Apple Store.

Nas regionais, o pro de atendimento p n3o sendo necessario agendamento

prévio

2.4) Leia as orientag0es relativas a Senha Web e clique em “Avangar”:

A Prefeitura do Municipio de Séo Paulo vem
empreendendo esfor¢os para aprimorar continuamente
a qualidade dos servigos oferecidos. Neste sentido, a
internet apresenta-se como um importante instrumento
capaz de atendé-los com agilidade e seguranca.

Seu cadastramento no Senha\Web permitiré que vocé
tenha acesso aos servicos disponibilizados no endereco
eletrénico do Prefeitura com total seguranca.

Alertal
Cabera exclusivamente ao Usudrio toda responsabilidade:
decorrente do uso indevido da liberacdo da acesso ao SenhaWeb.

Avancar Cancelar
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2.5) O Microempreendedor Individual é uma Pessoa Juridica e, sendo assim, selecione a op¢do “Pessoa

Juridica” e informe o cédigo de imagem.

Cadastro no Senhaweb

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

GCédigo da imagem

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

Limpar | Cancelar

2.6) Selecione “Nao tenho Certificado Digital”.

Cadastro no Senhaweb

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

comparecimento & praga de atendimento de S.F. para desbloqueio de senha.

No tenho certificado digital

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

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

Certificado Digital

Limpar | Cancelar

2.7) Em seguida preencha o nimero do CNPJ e do CPF.

Cadastro no Senhaweb

PessoaFisica @ Pessoa Juridca

senha

¥l o teno certificado dgial

© cenficado digtal faciita 0 processo de aquiskdo de senha. pols dispensa a
necessidade de comparecimento 4 praga de atendimento de 5.F para desbioqueio de

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

Informe & CHPJ da empresa na g papel
Senhaweb.
GNPy

a 000169

CPF do responsavel legal

S m

Limpar

Gancelar

2.8) Ao colocar o CNPJ e o CPF o sistema ja vai identificar qual é a informacgdo que esta faltando para

completar o cadastro. Selecione o “Passo 4 — Solicitar uma Senha Web para Pessoa Juridica”:

CNFJ

30 0001-69

CPF do responsivel legal

4 10

Passo 1: Cadasire-se

Passo 2: Solicitar uma Senhaweb para vocé

Passo 3: Cadastrar Pessca Juridica

Passo 4: Solicitar uma Senhaweb para Pessoa Juridica

Abaixo 05 PasS0S NELessanos para o cadastramento da sua Senhaweb. Voo deverd entrar em cada processo habilitado de
acordo com a ordem apresentada. Os passos concluidos (stuacdo OK) estardo sinalizados.

Eﬂ\\

Limpar Canceiar
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2.9) Informe a Senha de Pessoa Fisica criada anteriormente (Passo 2).

Cadastro de Pessoa - Pessoa Juridica (Cadastramento de Senha)

Passoa Juridica (CNPJ: JR0001-69)

Usudério @ Senha

Autenticac3o do responsavel legal da empresa através de sua senha pessoal

CPF: 4 o

2.10) Complete o Cadastro da Pessoa Juridica com o endereco eletronico e escolha uma senha (podera ser
igual a escolhida para Pessoa Fisica).

Cadastro de Pessoa - Pessoa Juridica (Cadastramento de Senha)

Pessoa Juridica (CNPJ: 001-69)

Email

Informe o e-mad que 0 Senha\Veb podera entrar em contato com vocé. Este e-mail serd utiizado para
fungBes Oe recupera3o de senha e notificagdes relativas ao seu perfil de acesso

Enderego eletrdnico

2gmait com|

Senha

A senha deve conter no minimo 8 caracleres. Para aumentar o nivel de seguranga de sua senha, utize
letras maiisculas. min(scuias e nimeros

Senha

Redigite a senha

2.11) Ao Clicar em “Confirmar”, o sistema apresentara a tela a seguir informando que a Senha de Pessoa
Juridica foi cadastrada com sucesso e esta pronta para uso. Neste caso a senha é desbloqueada
automaticamente.

Cadastro de Pessca - Pessoa Juridica (Cadastramento de Senha)

Pessoa Juridica (CHNPJ: hoo1-69)

CHFJ: 3 DO01-65

Sua senha foi cadastrada com sucesso e |4 esti desbloqueada para acessar o sistema.

Para validar seu e-mail, acesse o link que fol enviade no endereqo eletrinice informado

Fechar
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