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1. Consideracoes Gerais

1.1. Definigao

A Nota Fiscal Eletrénica do Tomador/Intermediario de Servigcos — NFTS foi instituida pela Lei N° 15.406, de 8
de julho de 2011, e se destina a declaragao dos servigos tomados ou intermediados pelas pessoas juridicas
e pelos condominios edilicios residenciais ou comerciais por ocasido da contratagcdo de servigos.

Os servigos tomados antes informados na Declaragéo Eletrénica de Servigos - DES agora sdo passiveis da
emissao da Nota Fiscal do Tomador/Intermediario de Servigcos — NFTS.

1.2. Obrigatoriedade de emissao da NFTS

Deverao emitir a Nota Fiscal Eletronica do Tomador/Intermediario de Servicos — NFTS todas as pessoas
juridicas e os condominios edilicios residenciais ou comerciais por ocasido da contratagdo de servigos, nas
seguintes hipoteses:

| — quando os servigos tiverem sido tomados ou intermediados de prestador estabelecido fora do Municipio
de Sao Paulo, ainda que nao haja obrigatoriedade de retengdo na fonte do Imposto Sobre Servigcos de
Qualquer Natureza — ISS;

Il — quando responsaveis tributarios nos termos do § 1° do art. 7° da Lei 13.701/2003, no caso dos servigos
terem sido tomados ou intermediados de pessoa juridica estabelecida no Municipio de Sao Paulo que nao
emitir NFS-e, Cupom Fiscal Eletrdnico ou outro documento fiscal cuja obrigatoriedade esteja prevista na
legislagao.

Estao obrigados a emitir a NFTS:

v Orgaos publicos

Os 6rgéos da administracdo publica direta da Unido, dos Estados e do Municipio de S&o Paulo, bem como
suas autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Unido, pelos Estados ou pelo Municipio, também estdo obrigados a
emissdo da Nota Fiscal Eletrbnica do Tomador/Intermediario de Servicos — NFTS, ainda que ndo haja
obrigatoriedade de retenc&o na fonte do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISS.

v’ Pessoas juridicas imunes ou isentas

A obrigatoriedade de emissdo da NFTS se estende as pessoas juridicas imunes ou isentas que tomarem ou
intermediarem servicos.

v Pessoas juridicas enquadradas no Simples Nacional
A obrigatoriedade de emissdo da NFTS se estende as pessoas juridicas enquadradas no Simples Nacional
que tomarem ou intermediarem servigos.

Estao desobrigados da emissao da NFTS:

v' Microempreendedor Individual - MEI, optante pelo Sistema de Recolhimento em Valores Fixos
Mensais dos Tributos abrangidos pelo Simples Nacional — SIMEI
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O Microempreendedor Individual - MEI, optante pelo Sistema de Recolhimento em Valores Fixos Mensais
dos Tributos abrangidos pelo Simples Nacional — SIMEI, estd desobrigado da emissdo da Nota Fiscal
Eletrénica do Tomador/Intermediario de Servigos — NFTS.

Estao impedidos da emissao da NFTS:

v Pessoas Fisicas
As pessoas fisicas ndo devem declarar os servicos tomados ou intermediados por meio da emissao da
NFTS. Na hipétese da pessoa fisica ser responsavel pelo recolhimento do ISS, nos termos do Art. 7°, § 1°,

inciso Il, da Lei N° 13.701, de 24 de dezembro de 2003, devera emitir a guia de recolhimento diretamente no
portal de pagamentos.

1.2.1. A partir de quando a emissao de NFTS é obrigatéria

A emissao da NFTS é obrigatdria para a declaragédo dos servigos tomados ou intermediados pelas pessoas
juridicas e pelos condominios edilicios residenciais ou comerciais a partir de 01/09/2011.

1.2.2. Prazo para emissao da NFTS

A NFTS devera ser emitida até o dia 5 (cinco) do més subsequente ao do recebimento do servigo contratado
ou intermediado.

1.2.3. Penalidades previstas pela nao emissao da NFTS

Conforme Art. 14, inciso V, alineas “e” e “f’, da Lei N° 13.476, de 30 de dezembro de 2002:
Art. 14. As infragdes as normas relativas ao Imposto sujeitam o infrator as seguintes penalidades:

e) multa equivalente a 50% (cinquenta por cento) do valor do imposto devido, observada a imposi¢ao
minima de R$ 1.075,08 (mil e setenta e cinco reais e oito centavos), aos tomadores de servigos
responsaveis pelo pagamento do imposto que deixarem de emitir ou o fizerem com importancia diversa do
valor dos servigos ou com dados inexatos, nota fiscal eletrénica do tomador/intermediario de servigos;

f) multa de R$ 74,11 (setenta e quatro reais e onze centavos), por documento, aos tomadores de servigos
nao obrigados a retengao e recolhimento do imposto que deixarem de emitir ou o fizerem com importancia
diversa do valor dos servigos ou com dados inexatos, nota fiscal eletrénica do tomador/intermediario de
Servicgos;

§ 1° As importancias previstas neste artigo, atualizadas para o exercicio de 2011, serdo corrigidas
monetariamente na forma do disposto no art. 2° da Lei n® 13.105, de 29 de dezembro de 2000.
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2. Acesso ao sistema da NFTS

O acesso ao sistema da NFTS podera ser efetuado por meio de duas maneiras distintas:

v' Certificagao Digital: obrigatério o acesso ao sistema da NFTS por meio de Certificacdo Digital para
todos os tomadores ou intermediarios de servico que também forem emitentes de NFS-e, exceto
optantes pelo Simples Nacional.

v Senha Web: podera ser utilizada por aqueles que sejam exclusivamente tomadores de servigo
pessoa juridica, bem como pelos tomadores de servico que também forem emitentes de NFS-e
inscritos no Simples Nacional.

Tipo de tomador de servigo Nao optante do Simples Optante do Simples Nacional
Nacional

Exclusivamente tomador de Senha Web ou Certificado Digital | Senha Web ou Certificado Digital

Servico

Tomador de servigo também Certificado Digital Senha Web ou Certificado Digital

emitente de NFS-e

Condominio Senha Web ou Certificado Digital -

2.1. Certificagao Digital

Atencgao: O acesso ao sistema da NFTS devera ser efetuado por meio de Certificado Digital para todos os
tomadores de servigo que também forem prestadores de servigo emitentes de NFS-e, exceto optantes pelo
Simples Nacional.

Consulte a secéo de Legislacdo no site da Nota Fiscal Paulistana para maiores informacbes a respeito da
obrigatoriedade.

A pessoa juridica que possuir certificado digital valido podera acessar o sistema da NFTS sem a
necessidade de utilizagdo da senha web. Para tanto, clique em “Acesso ao Sistema”.

O certificado digital utilizado devera ser do tipo A1, A3 ou A4, emitido por Autoridade Certificadora
credenciada pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil, devendo conter o nimero de
inscricao no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ do proprietario do certificado digital.

Seréa exigido um certificado digital para cada raiz do nimero de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica — CNPJ.

O acesso ao sistema da NFTS podera ainda ser realizado mediante certificado digital de pessoa fisica ou de
outra pessoa juridica, desde que devidamente cadastradas no sistema da NFTS pela pessoa juridica
detentora do certificado digital inicial.
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Acessando o sistema NFTS via Certificado Digital.

rprefeitura sp.gov.br

ACESSO AO SISTEMA

rN Om CPF ou CNPI:

FISCAL | e

PAULISTANA Acesso com certificado digital
L ‘J

Inicio Prestador | Legislacdo = Manuais = Perguntas e Respostas = Autenticidade = Certificacdo Digital = Simples Nacional | Fale Conosco

Neste caso ndo sera necessario digitar o CNPJ. Acesse o sistema da NFTS clicando no link correspondente.

ACESSO AO SISTEMA

Caso possua Certificado
Digital, clique aqui para
CPF ou CNP: acessar o sistema da NFTS

Senha: m
| /
Acesso com certificado digital

Selecione o Certificado Digital e clique em “OK”.

Choose a digital certificate

Identification
The website you wank to view requests identification.
! Please choose a certificate.

Issuer
AC Certigign SRF Y3

[ Moare Info... ] ['u'iew Certificate...]

l Ok J[ Cancel ]

O seu certificado digital sera entdo identificado. Clique em “Acessar o Sistema”.
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2.2. Senha Web

O sistema da NFTS podera ser acessado pelo enderecgo eletronico www.nfpaulistana.prefeitura.sp.gov.br.

Clique em “Acesso ao Sistema” para iniciar o cadastramento.

rprefeilura sp.gov.br

> ACESSO AO SISTEMA
NOTA CPF ou CNPI:
Senha: m
FISCAL !

PAULISTANA

-

Acesso com certificado digital

Inicio Prestador | Legislacio | Manuais = Perguntas e Respostas = Autenticidade = Certificacdo Digital =~ Simples Nacional | Fale Conosco

Digite o CNPJ no campo indicado e o cédigo da imagem. Clique no local indicado.

Digite o CNPJ da empresa
ACESSO AO SISTEMA / no local indicado
CPF ou CNPI:
Senha: m Clique em “N&o sou
| 4 | cadastrado” para iniciar o
Acesso com certificado digital cadastro

OBSERVAGAO: a Senha Web também podera ser obtida pelo enderego abaixo:

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/

Leia as instrugdes e clique em “Avancar”.

PREFITURA DA CDADE OF

rprefeitura.sp.gov.br &'sAo PAULO

SENHA DE ACESSO AOS SERVICOS NA WEB

Prezado Contribuinte

A Prefeitura do Municipio de S3o Paulo vem empreendendo esforgos para aprimorar continuamente a qualidade dos
servigos oferecidos aos contribuintes. Meste sentido, a internet apresenta-se como um importante instrumento capaz de
atendé-los com agilidade e seguranca.

E por falar em seguranga, o contribuinte devera cadastrar uma senha individual que permitird o acesso a drea restrita, de
seu exclusivo interesse, no endereco eletrénico da Prefeitura.

A senha cadastrada € intransferivel e configura a assinatura eletrdnica da pessoa fisica ou juridica que a cadastrou.

ALERTAMOS QUE CABERA EXCLUSIVAMENTE AO CONTRIBUINTE TODA RESPONSABILIDADE
DECORRENTE DO USO INDEVIDO DA SENHA, QUE DEVERA SER GUARDADA EM TOTAL SEGURANCA.

Passo 1 de 5 | Avancar = || Encerrar |

.ml PRIFEITURA DA CIDADE D
& 'shoPauLO



http://www.nfpaulistana.prefeitura.sp.gov.br/
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/senhaweb/

Nota Fiscal Eletronica do Tomador/Intermediario de Servicos - NFTS  Verséo do Manual: 1.0 pdg. 8

Apés clicar em “Avancgar”, sera aberta uma pagina na qual deverdo ser preenchidos os dados da Pessoa

Juridica. Ao concluir, clique em “Avancar’.

Raz&o Social

Socios da empresa

Cadastro para Solicitagdo de Senha

Pessoa Fisica @ pessoa Juridica CNP]

@ CPF (/CNPJ  Nome / Razdo Social

SENHA WEB

* Campos Obrigatérios

*

neluil

Complemento
Cidade
E-mail

Telefone

* Altera
Exclui
Representantes legais da Empresa na forma do instrumento de
constituicdo/alteracbes
CPF Nome
Incluil
" |Altera
Exclui
Endereco para Correspondéncia / Contato
CEP Busca por logradouro
Logradouro *
Nimero * Bairro *

* UF *

*
Ramal

Passo 2de 5

Avancgar > ] [ Cancelar

CNPJ: Preencha com o numero do CNPJ (Sem ponto, barra ou hifen).

Sécios e Representantes legais:

v Sociedades Andnimas: devem declarar o primeiro escaldo eleito em Ata (normalmente o Presidente,
o Vice Presidente e o Diretor Financeiro) no lugar dos sécios. No quadro de representantes legais,
declare um possivel procurador que também conste da Ata. Se for um procurador constituido por uma
procuragao especifica, ndo é necessario declarar.

v Fundagodes: Preencha o campo dos socios com o nome dos Diretores Executivos.

v’ Sécio Estrangeiro: informe o n° do CPF do representante legal no campo “sécios”.

CEP: Informe o numero do CEP do estabelecimento. Caso ndo saiba o n°® do CEP, clique em “Busca por
logradouro” para encontra-lo. Ao preencher o CEP, serdo automaticamente preenchidos os campos

Logradouro, Bairro, Cidade e UF.
Numero: informe o nimero do imoével

Bairro: informe o Bairro

Cidade: informe o Municipio ao qual pertence o estabelecimento.

UF: informe o Estado ao qual pertence o estabelecimento.
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E-mail: Informe o enderego de correio eletronico (E-mail) para contato. Cuidado com erros na digitagao e
utilize sempre e-mails ativos. O e-mail informado sera o canal de contato para a liberagdo da Senha Web.

Telefone: Informe o numero do telefone para contato.

Uma tela com o resumo dos dados digitados sera apresentada. Verifique as informagdes e clique em
“Confirmar Dados” para dar continuidade ao cadastro.

SENHA WEB
Cadastro para Solicitacdo de Senha

CNPI OO XXX -XX
Razdo Social EMPRESA LTDA

So6cios da empresa
123.456.783-09 JORO TESTE

Responsaveis pela empresa

123.456.7689-09 JOLO TESTE

Endereco para Correspondéncia / Contato

CEP 01310-100

Logradouro AVENIDA PAULISTA

Ndmero 1000 Bairro BELA VISTA

Complemento CONJUNTO 10

Cidade SAQ PAULO UF sSp

E-mail TESTE@PRODAM.SP.GOV.BR

Telefone 11 2167-9000 Ramal

Passo 3 de 5 I < Voltar H Confirmar Dados > H Cancelar ]

Escolha e digite a sua senha. Redigite a mesma senha no local indicado para confirmar. Digite uma Dica de
Senha para o eventual caso de esquecimento de senha. Depois clique em “Avangar” para dar continuidade
ao cadastramento.

SENHA WEB
Cadastro para Solicitagdo de Senha

* Campos Obrigatorios

CNPJ JOCHOOC KOO -XX
Razdo Social EMPRESA LTDA

Cadastramento da Senha

*
Senha
Senha numérica de & digitos

Redigite a senha b

Dica da senha

A dica da senha serve para ajudar vocé a lembrar da senha.

Passodde 5 [ < Voltar J [ Avancar > ] [ Cancelar

Apos efetuar o cadastramento da Senha Web, ela devera ser desbloqueada pela Prefeitura do Municipio de
Sao Paulo. Para tanto devera ser emitido o formulario "SOLICITACAO DE DESBLOQUEIO DA SENHA
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WEB". Este formulario devera ser impresso, assinado e entregue no local nele indicado. (apresentar
documento original do outorgante com fotografia para possibilitar a conferéncia da assinatura pelo servidor
responsavel).

SENHA WEB
Cadastro para Solicitacdo de Senha

0 cadastro para solicitacdo de senha foi concluido com sucesso.

Imprima a SOLICITA(;AO DE DESBLOQUEIO DA SENHA WEB, que devera ser
assinada (com firma reconhecida) e entregue no local nel

Clique aqui para
visualizar e imprimir o

/ documento.

g Abrirdocurnento
paraimprassio
Caso vocé ndo possua um software para visualizar pdf cligue agui para fazer download do Acrobat Reader

Verifique se o seu
computador possui a ultima
Passo 5de 5 versao do software Adobe Encerrar
Acrobat Reader

Apds imprimir o documento, clique em “Encerrar” para finalizar o processo.

2.2.1. Entrega do Formulario de Solicitagao de Desbloqueio da Senha Web

No caso das pessoas juridicas: o formulario devera obrigatoriamente ser entregue na Praga de
Atendimento da Secretaria Municipal de Financgas, localizada no Vale do Anhangabau, 206/226 (ao lado da
Galeria Prestes Maia).

Observagao: Além do formulario, deveréo ser apresentados os seguintes documentos:
v’ Copia simples do CNPJ da pessoa juridica;

v Copia simples do instrumento de constituicdo e, se for o caso, suas alteracdes posteriores ou o
instrumento de constituigdo consolidado, regularmente registrado no érgao competente.

v’ Para os casos em que o signatario da Solicitagdo de Desbloqueio da Senha WEB for procurador da
pessoa juridica, € obrigatério anexar a procuracdo do interessado, autorizando o procurador a
representa-lo neste ato, e documento original do outorgante com fotografia para possibilitar a
conferéncia da assinatura pelo servidor responsavel. Observar que o outorgante da procuragéo também
devera obrigatoriamente ter poderes legais para emitir a autorizagao.

Para a entrega desse formulario e da documentacdo, ndo sera necessario o comparecimento do préprio
interessado, assim como nao é necessario estabelecer um procurador para ser mero portador dos papéis.

O formulario 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 pelos funcionarios da PMSP, sera enviado um aviso ao e-mail cadastrado comunicando o
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desbloqueio de sua senha secreta. Caso exista algum impedimento para o desbloqueio da senha, vocé
também sera comunicado, via e-mail, da rejeicdo da solicitagdo de senha.

Observamos que se o seu e-mail pessoal possuir algum tipo de prote¢do contra e-mails indesejados (Anti-
spam), vocé nao conseguira receber nosso e-mail de confirmacédo. Neste caso, antes de solicitar a Senha
Web, sugerimos que desabilite essa proteg¢éo, ou escolha outro e-mail sem Anti-Spam.

2.2.2. Observacgoes sobre a senha web

v Cada pessoa juridica tera apenas uma unica Senha Web, que valera para todos os estabelecimentos
com a mesma raiz de CNPJ (primeiros 8 digitos do CNPJ).

v’ Para emissdo da NFTS, o sistema automaticamente listara todos os estabelecimentos ativos que estejam
inscritos no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios — CCM e que possuam cadigo de servigo vigente.

v" No caso de ser necessario emitir a NFTS por varios estabelecimentos da pessoa juridica, ndo é
aconselhavel compartilhar a mesma senha entre os estabelecimentos. Sugerimos que seja efetuado o
cadastramento de usuarios, de modo que cada estabelecimento possa acessar o sistema da NFTS
individualmente, por meio de senha de acesso prépria.

v A Senha Web é o sistema corporativo de gerenciamento de senhas da Secretaria Municipal de Finangas.
Lembre-se que o acesso aos Sistemas Informatizados da Secretaria Municipal de Finangas, que contenham
dados fiscais de seu interesse sera realizado mediante a utilizacao dessa senha de seguranga. A Senha
Web representa sua assinatura eletrénica, € intransferivel e podera ser alterada a qualquer tempo pelo seu
detentor. A pessoa fisica ou juridica detentora da senha sera responsavel por todos os atos praticados por
meio da senha por ela cadastrada, com os efeitos juridicos e fiscais previstos na legislagéo.

2.2.3. Alterando a Senha Web cadastrada

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

(O Buscar em todo o portal [T

Secretaria Municipal de Finangas

Secretaria Municipal de Finangas - Secretarias | Finangas / servicos / senhaweb

FLLL)

SAOPAULO Senha Web
Solicite a sua Senha Web e tenha acesso a dreas restritas do Portal da | )
INSTITUCIONAL Prefeitura, que contém informaces de seu exclusivo interesse. Para A
entender o funcionamento desse senvico acesse as Informactes Gerais e
SERVIGOS__E as Perguntas e Respostas sobre o assunto.
Cadastro de Contribuintes (CCM) C|ique em
Cadastro de Empresas de Fora Alterar
Cadastre Informative Municipal S nh
Certidies (Emissdo e Autenticidade) e a

Consutta Processos Administrativos. — Solicitar Senha Alterar Senha Alterar Cadastro

Consulta Empenhos e Pagamentos
Contribuicdo de Melhoria

DIF {Insttuicdes Financeiras)
Declaracdo Eletrinica de Servicos
Divida Ativa Fiscal e Judicial

IPTU {Imposto Predial e Territorial}
ISS (Imposto sobre Servicos)

ITBI (Transmiss#o de Bens Imdveis)

Nota Fiscal Eletrdnica

Preencha o seu cadastro e emita
o formuldrio Solictacéo de
Desblogueio, gue deverd ser
aszinado £ entregue no local nele
indicado para a liberacdo de sua
Senha Web.

@ Servico on-line

Imfrrmanias

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

) Servico on-line

Darmintas a

Caso voce ja tenha obtido a sua
Senha Web e necessite alterar
o0& seus dados cadastrais (como
endereco e e-mail), acesse esse
formulario & efetue as
atualizacies.

&) Servico on-line

I anialanin



https://www3.prefeitura.sp.gov.br/senhaweb_portal/
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Informe o CPF ou CNPJ utilizado no cadastramento da Senha Web, a senha atual e o c4digo da imagem.
Clique em “Login” para avangar.

SENHA WEB
IDENTIFICAGAO DO CONTRIBUINTE

* Campos Obrigatdrios

@ Pessoa Fisica () Pessoa Juridica
CPF : | *

= Codigo da imagem:
Senha :

Senha numérica de & digitos

[ Login ][ Limpar ][ Voltar ]

Esgueceu a senha? Cligue agui.

Caso vocé ndo possua a senha de acesso, cligue aqui.

Informe a senha atual, digite a nova senha e a confirme. Digite também a dica da senha para facilitar futuros
acessos. Clique em “Atualizar” para finalizar o processo.

SENHA WEB
Alteracdo de Senha do Contribuinte

* Campos Obrigatérios
CPF: 123.456.789-03
Nome: JOAO TESTE

Senha Atual: | *
Nova Senha:
Confirme a Nova Senha:

Dica da senha:

Atualizarl [ Limpar ] ’Encerrar

2.2.4. 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 pagina inicial, para ser direcionado a tela seguinte. Digite entdao o CPF ou
CNPJ utilizado no cadastramento da Senha Web, o coédigo da imagem e clique no link “Esqueceu a senha?
Clique aqui.”.

SENHA WEB
IDENTIFICAGAO DO CONTRIBUINTE

* Campos Obrigatérios

@ pessoa Fisica ) Pessoa Juridica
CPF : | i
* Codigo da imagem:
Senha:
Senha numérica de & digitos
[ Login ] [ Limpar l ’ Voltar ]
Esqueceu a senha? Cligue aqui, <y Cllqu_e
aqui

Casovocé ndo possua a senha de acesso. cligue agui.



https://www3.prefeitura.sp.gov.br/senhaweb_portal/
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Ao clicar em “Esqueceu a senha? Clique aqui.”, uma nova tela sera aberta.

SENHA WEB

Recuperacdo de Senha

* Campos Obrigatérios
@ Pessoa Fisica Pessoa Juridica
cPF: | *

Selecione uma opcéo para recuperacdo da senha:

@ Visualizar a dica de senha

Codigo da
Enviar senha para o e-mail informado no cadastro imagem:
Selecione a opcédo abaixo na impossibilidade de
recuperacdo da senha:
Cadastrar nova senha
OK ] | Limpar | | Voltar |

Sera possivel visualizar a dica de senha ou receber a senha no e-mail informado no cadastramento da
Senha Web.

Alternativamente, solicite a reinicializagdo da Senha Web. Neste caso, clique em “Cadastrar nova senha”.
Cadastre uma nova senha e imprima o formulario de desbloqueio da Senha Web. Solicite o desbloqueio na

Praca de Atendimento da Secretaria Municipal de Finangas, localizada no Vale do Anhangabau, 206/226 (ao
lado da Galeria Prestes Maia).

2.2.5. Acessando o sistema da NFTS com a Senha Web

De posse da sua senha web, sera possivel acessar o sistema da NFTS pela primeira vez. Para tanto, clique

em “Acesso ao Sistema”.

rprefeilura sp.gov.br

ACESSO AO SISTEMA

» ﬂ
NOTA T o
FISCAL ' |

PAULISTANA Acesso com certificado digital
L ‘J

Inicio Prestador | Legislacio | Manuais = Perguntas e Respostas = Autenticidade = Certificacdo Digital = Simples Nacional | Fale Conosco

Digite o CNPJ no campo indicado e a senha web nos campos indicados.

Digite o CNPJ e a Senha
ACESSO AO SISTEMA Web da empresa no local
indicado
CPF ou CNPI:

Senha: Eﬂ
I
Acesso com certificado digital

Clique em “OK” para prosseguir.
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3. Acessando o sistema da NFTS pela primeira vez

A funcionalidade de emissao da NFTS pelo tomador ou intermediario de servigos esta integrada ao sistema
da NFS-e e podera ser acessada por meio da Senha Web ou por Certificado Digital. Em ambos os casos, o
usuario devera configurar o seu Perfil no primeiro acesso, para utilizar todas as funcionalidades possiveis. A
configuracao de perfil deveréa ser preenchida:

v Por pessoas juridicas prestadoras de servigo (emitentes de NFS-e) que também declaram os servigos
tomados ou intermediados por meio da emissdo da NFTS;

v Por pessoas juridicas e condominios residenciais ou comerciais exclusivamente tomadores ou
intermediarios de servigo, obrigados a emissdo da NFTS.

Caso ja tenha configurado seu perfil como prestador de servigos emitente de NFS-e, ndo sera necessario
alterar a configuracao de perfil para a emissédo da NFTS.

Caso ainda nao tenha configurado seu perfil no sistema da NFS-e, siga as instrugdes descritas no item 3 do
manual de acesso ao sistema da NFS-e para pessoas juridicas.

Finalizada a configuragdo de perfil no sistema da NFS-e, clique em “Emissdo de NFTS” e “Tomador de
Servigos” para iniciar a emissao da Nota Fiscal do Tomador/Intermediario de Servicos — NFTS.

NOTA FISCAL ELETRONICA DO

....................................... TOMADOR/INTERMEDIARIO DE SERVIGOS - NFTS

Inicio

Configuragdes do Perfil

TOMADOR DE SERVICOS

Opgdc Simples Nacional 3
Emissio de Notas 3.592.692-4 - INSCRICAD PARA TESTE NFE - PJ/0001 I
*Emissio de NFTS p Tomador de Servigos

Substituigdo de Notas PRESTADCR DE SERVICOS

Guias de Pagamento

Preencha o CPF/CNPJ & clique em AVANCAR

Consulta de Notas

. CPFICNP.: I I
Meus Creditos

Taldo Fiscal Eletrénico

Calendario de Emissso Atengdo: Esta tela de emizsdo de NFTS s destina exclusivaments 4 declaracio doz servigos tomados. Cazo deseje

Exportagio das Notas emitir uma Mota Fizcal de Servicos Eletrdnica — NFS-e pela prestacdo de servicos, utiize o menu "Emiz=do de Notas”.

Envio de RPS em Lote

Gerenciamento de Usuarios

Mensagens Recebidas

AVANCAR >>

Gestdo de Dividas
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4. Emissao da Nota Fiscal do Tomador/Intermediario de Servigos - NFTS

Nao é necessario solicitar autorizacdo para emissdao da NFTS. Atendido o disposto nos itens 2 e 3 deste
manual, a emissao ja estara disponivel a todas as pessoas juridicas e os condominios edilicios residenciais
ou comerciais devidamente inscritos no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios — CCM.

Observagoes importantes:

v Servigos com emissdo de NFS-e por prestadores estabelecidos no municipio de Sao Paulo

Os servicos tomados ou intermediados com emisséo de NFS-e por prestadores estabelecidos no Municipio
de Sao Paulo NAO devem ser declarados por meio da Nota Fiscal Eletrénica do Tomador/Intermediario de
Servigos.

v Auséncia de servigos tomados no més

Nao é necessario declarar a auséncia de servigco tomado ou intermediado durante o més. Caso ndo tenha
tomado ou intermediado servigos durante o més, basta ndo emitir a NFTS.

4.1. Campo “Tomador de Servigos”

Para iniciar a emissao da NFTS, selecione o CCM do tomador de servicos. Somente estardo disponiveis
para selecao os estabelecimentos com inscri¢gdo ativa no CCM.

v Observagiao

Na hipotese de existirem estabelecimentos tomadores ou intermediarios de servigo nao listados no campo

“Contribuinte”, sugerimos que seja efetuada a devida inscricdo no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios —
CCM em http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/ccm.

4.2. Campo “Prestador de Servigos”

Como regra geral, para a emissdo da NFTS devera ser informado o CPF ou CNPJ do prestador dos
Servigos.

PRESTADOR DE SERVIGOS

Preencha APENAS UM dos dois campos a seguir € cligue em AVANCAR

APELIDO: v Digict:eN%?gg ou

(Saiba maiz) -
/ prestador de
servigos
CPFICHPJ: | |

Apés digitar o CPF/CNPJ ou selecionar o apelido do tomador de servicos, cligue em “Avangar”.


http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/servicos/ccm
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Observagoes:
v Informagao do CPF ou CNPJ

O preenchimento do CPF/CNPJ do prestador é obrigatério, com excegao de prestadores estabelecidos fora
do Pais.

v Prestadores estabelecidos fora do Pais
No caso de prestador estabelecido fora do Pais, ndo informar o n°® do CPF/CNPJ e clicar em “avancgar”.

No formulario da NFTS deixe em branco os campos “CEP — ESTADO — CIDADE”, e no campo destinado ao
Bairro informe a cidade e pais do tomador de servicos.

Os demais campos deverao ser preenchidos normalmente.
v CNPJ ou CPF do prestador de servigos possui mais de uma inscrigdo no CCM
Caso o CNPJ ou CPF informado tenha mais de uma inscricdo no CCM, todas as inscricdes serao

apresentadas. O tomador de servicos devera selecionar a inscricdo referente ao estabelecimento que
prestou o servigo.

4.3. Preenchendo a NFTS

Neste formulario deveréo ser preenchidos os dados da Nota Fiscal do Tomador/Intermediario de Servigos -
NFTS. Alguns dados do prestador de servigos poderao ser automaticamente preenchidos ao se informar seu
CPF ou CNPJ.

4.3.1. Campo Tomador de Servigos

Neste campo sera apresentada a relacdo de estabelecimentos com inscrigdo ativa no Cadastro de
Contribuintes Mobiliarios — CCM.

Caso o contribuinte possua mais de um estabelecimento tomador de servigos no Municipio de Sao Paulo,
selecione na lista o estabelecimento no qual deseja declarar o servigo tomado ou intermediado por meio da
emissdo da NFTS.

TOMADOR DE SERVICOS
3.961.961-4 - INSCRICAC PARA TESTE NFE - PJ/00D1 E3

Selecione o contribuinte desejado...

 3.961.961.4 - INSCRICAQ PARATESTENFE_PJOOO1 |
3.961.961-9 - INSCRICAQ PARA TESTE NFE - PJ/0002

3.961.961-7 - INSCRICACQ PARA TESTE MFE - PJ/0003

3.961.961-3 - INSCRICAQ PARA TESTE MFE - PJ/0004

§3.961.961-9 - INSCRICAD PARA TESTE NFE - PJ/000S

Nao serdo apresentados nesta lista:

v' Os estabelecimentos néo inscritos no CCM;
v" Os estabelecimentos com inscrigéo cancelada no CCM;
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4.3.2. Campo “Prestador de Servigos”

Neste campo deverao ser informados os dados do prestador de servigos.

PRESTADOR. DE SERVICOS

(Para alterar/preencher os dados, cligue agqui.)

[ ] Razdo Social | |

CEP Estado Cidade Bairro

e | | | | I
Tipo Logradouro Mamero Complemento

| | | | | . |
E-mail Apelido (7}

Nome / Razao Social: Digite o Nome ou a Razdo Social do prestador de servicos. Utilize as letras
maiusculas e minusculas conforme o caso.

CEP: Digite o CEP. (O Estado, a Cidade, o Bairro e o Logradouro serdo automaticamente preenchidos,
dependendo do CEP informado). Caso n&o saiba o CEP, clique em “Nao sei o CEP.”.

Estado: Este campo é preenchido automaticamente de acordo com o CEP e n&o pode ser alterado
Cidade: Este campo é preenchido automaticamente de acordo com o CEP e nio pode ser alterado
Bairro: Digite o bairro.

Tipo: Selecione o tipo do logradouro.

Logradouro: Digite o logradouro.

Numero: Digite 0 numero.

Complemento: Digite o complemento.

E-mail: Cadastre o e-mail do prestador de servigos. Se nao houver e-mail, ndo preencha o campo.
Preenchimento dos dados do Prestador de Servigos

O sistema da NFTS efetuara o preenchimento automatico do prestador de Servigos nas hipéteses abaixo.
Os dados apresentados pelo sistema poderao ou nao ser alterados, conforme o caso.

v Pessoas Fisicas ou Juridicas com inscrigdo ativa no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios — CCM
a) Razéao Social e Enderego

Quando o CNPJ informado pertencer ao Cadastro de Contribuintes Mobiliarios - CCM deste Municipio, o
sistema buscara os dados (razdo social, enderec¢o) na base da Prefeitura, ndo permitindo sua alteragao.

Verifique com o prestador se o enderecgo informado no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios — CCM esta
desatualizado. Caso estiver, sugerimos solicitar ao prestador dos servicos que efetue a alteragao
cadastral no CCM.

b) E-mail

O E-mail do prestador dos servicos sera preenchido automaticamente, caso este tomador tenha
cadastrado seu E-mail no campo “E-MAIL PARA RECEBIMENTO DE NFS-E”.
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v Pessoas Fisicas ou Juridicas nao inscritas no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios — CCM

O sistema da NFTS podera sugerir para preenchimento, os dados cadastrais do prestador de servicos.
Se os dados estiverem incorretos, o tomador podera efetuar a sua alteragdo clicando em “Para
alterar/preencher os dados, clique aqui”.

4.3.3. Campo “Tributagado dos Servigos”

Selecione uma das seguintes opg¢des:

TRIBUTACAOD DOS SERVIGOS DATA DA PRESTACAD DO SERVICO

(& MNormal ) Imune () Suspenso / Decisdo Judicial :

v" Normal: selecione esta opg¢éo quando a prestagdo for tributada pelo ISS. Estdo enquadrados nesta
situacdo os servigos tomados sem imunidade ou decisdo judicial suspendendo a exigibilidade do crédito
tributario relativo ao ISS.

v Imune: selecione esta opgéo para operagdes imunes do ISS.

v' Suspenso / Decisdao Judicial: selecione esta opgdo caso exista decisdo judicial suspendendo a
exigibilidade do crédito tributario relativo ao ISS.

4.3.4. Campo “Data da Prestacao do Servigo”

Informe a data em que o servico foi tomado ou intermediado. Este campo tem preenchimento obrigatério.

4.3.5. Campo “Documento Fiscal”

DOCUMENTO FISCAL

{:} Com emizzdo de documento fizcal autorizado pelo municipio Mimero: I:I

(") Dispensado de emizsdo de documento fiscal Serie; :

() Sem emiz=do de documento fizcal embora obrigado

No campo “DOCUMENTO FISCAL” o tomador devera declarar o tipo de documento emitido pelo prestador
de servigos ou ainda a sua dispensa ou nao emissao, na seguinte conformidade:

a) Com emissao de documento fiscal autorizado pelo municipio:

v’ Prestadores estabelecidos fora de Sao Paulo

Nesta situagdo incluem-se servigos com emissdo de nota fiscal de servigos, nota fiscal-fatura de servigos,
nota fiscal simplificada de servigos, cupom fiscal, bilhete, entre outros, devidamente autorizados pelo

municipio.

v’ Prestadores estabelecidos em Sio Paulo
Os servigos com emissao de NFS-e NUNCA devem ser declarados por meio da emissdo da NFTS.
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Caso seja necessario declarar um servigo tomado de um prestador de servigos que, obrigado a emissao da
NFS-e ou outro documento fiscal previsto na legislagdo municipal, ndo o fizer, selecione a opgéo “Sem
emissdo de documento fiscal, embora obrigado”.

b) Dispensado de emissdao de documento fiscal

Somente deverdo ser declarados por meio desta opgdo os servicos tomados de prestadores de servigo
estabelecidos FORA do Municipio de Sdo Paulo que sejam desobrigados da emissao de documento fiscal.

Nesta opcao deverdo ser declarados os servigos tomados ou intermediados de pessoas fisicas ou juridicas
(incluindo Sociedade de Profissionais) que emitirem recibo, por estarem dispensadas da emissdo de
documento fiscal pela legislagdo do municipio em que estéo estabelecidas ou domiciliadas.

Os servicos tomados ou intermediados de prestadores de servicos estabelecidos no municipio de Sao Paulo
NAO deverao ser declarados por meio desta opcao.

c) Sem emissao de documento fiscal, embora obrigado

Deverao ser declarados por meio desta opgao os servigos tomados ou intermediados de prestadores de
servigo estabelecidos dentro ou fora de Sdo Paulo que nao emitirem documento fiscal, embora obrigados a
sua emisséo.

Conforme Art. 7°, § 1°, da Lei N° 13.701, de 24 de Dezembro de 2003, o tomador do servigo é responsavel
pelo Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISS e deve reter e recolher o seu montante quando o
prestador:

| - obrigado a emissao de Nota Fiscal de Servigos Eletrénica, Cupom Fiscal Eletronico ou outro documento
exigido pela Administragéo, nao o fizer;

Il - desobrigado da emissdo de Nota Fiscal de Servigos Eletronica, Cupom Fiscal Eletrénico ou outro
documento exigido pela Administragdo, ndo fornecer recibo de que conste, no minimo, o nome do
contribuinte, o numero de sua inscricdo no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios - CCM, seu endereco, a
descrigao do servigco prestado, o nome e numero de inscrigdo no Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou no
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ do tomador e o valor do servigo.

4.3.5.1. Numero e Série do documento fiscal

Preencha, quando necessario, 0 numero e a série do documento fiscal, observando as regras de
preenchimento descritas no quadro abaixo.

Tipo de documento fiscal Numero Série

Com emisséo de documento fiscal Preenchimento Obrigatorio Preenchimento Facultativo
autorizado pelo municipio

Dispensado de emissao de Preenchimento Facultativo Preenchimento Facultativo
documento fiscal (*)

Sem emissdo de documento Preenchimento Facultativo Preenchimento Facultativo
fiscal, embora obrigado (*)

(*) Caso a série seja informada, o preenchimento do nimero passaréa a ser obrigatério.
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4.3.6. Campo “Cédigo do Servi¢go”

Neste campo devera ser selecionado o cédigo de servigo prestado que melhor se enquadre com a atividade
de prestacao de servigos relacionada ao servico tomado ou intermediado, conforme disposto no Anexo | da
Instrugdo Normativa SF/SUREM n° 08, de 18 de julho de 2011.

O sistema permite que o coédigo de servigo seja digitado ou selecionado durante a emissdao da NFTS.
Opcionalmente podera ser também informado o item da lista de servicos anexa a Lei Complementar N° 116,
de 31 de Julho de 2003.

cODIGO DO SERVICO (?)

Tipo de Prestador: () Pessoa Juridica ") Sociedade de Profiszionais A

|I:Iigite o codigo de gervico € clique no botdo ao lado para procurar... || e | | Limpar |

(Ou buzgque naz liztas ababdo:
= = Selecicne o ltern/Subltem L
tem/Subltem:

':lid.EEF'..'il_:l:: Selecione o Servigo W

Selecione inicialmente o tipo de prestador do qual o servigo foi tomado ou intermediado:

a) Pessoa Juridica: nesta opgao somente poderao ser selecionados os cédigos de servico relacionados aos
servicos tomados de pessoas juridicas sujeitas ao ISS pelo movimento econémico, ainda que imunes,
conforme disposto no Anexo | da Instrugdo Normativa SF/SUREM n° 08, de 18 de julho de 2011.

b) Sociedade de Profissionais: nesta opgdo somente poderédo ser selecionados os codigos de servigo
relacionados aos servigos tomados de Sociedades de Profissionais, conforme disposto no Anexo | da
Instrugdo Normativa SF/SUREM n° 08, de 18 de julho de 2011.

c) Profissional autonomo: nesta opcdo somente poderdo ser selecionados os coédigos de servigo
relacionados aos servigos tomados de profissionais autdbnomos, pessoas fisicas, conforme disposto no
Anexo | da Instru¢do Normativa SF/SUREM n° 08, de 18 de julho de 2011.

Observagoes:

v Servigos enquadrados em mais de um cédigo de servigo

Nos termos do Regulamento do ISS, o tomador de servigcos devera emitir uma NFTS para cada servico
tomado, sendo vedada a emissdo de uma mesma NFTS que englobe servicos enquadrados em mais de um
cédigo de servigo.

v Codigos de Servigo relacionados a mais de um item da lista
Caso o codigo de servigo esteja relacionado a mais de um item da lista, nos termos do disposto no Anexo |
da Instrugdo Normativa SF/SUREM n° 08, de 18 de julho de 2011, o tomador de servigos devera selecionar

o item da lista de servigos anexa a Lei Complementar N° 116, de 31 de Julho de 2003 que melhor descreva
0 servigco tomado.

4.3.7. Campo “Aliquota”
Campo com a aliquota aplicavel ao servigo tomado ou intermediado.

Atencao: A ME ou EPP optante pelo Simples Nacional devera informar ao tomador, no préprio corpo do
documento fiscal, a aliquota aplicavel.
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Para os prestadores inscritos no Simples Nacional, os servicos tomados com responsabilidade pelo
recolhimento pelo tomador de servigos devem ter a aliquota do ISS digitada no ato de emissdo da NFTS,
conforme aliquotas vigentes na Lei do Simples Nacional — Lei Complementar Federal n® 123, de 14 de
dezembro de 2006 e alteragdes.

Quando a informagéo da aliquota nao for informada no documento fiscal emitido pelo prestador de servigos,

aplicar-se-a a aliquota correspondente ao percentual de ISS referente a maior aliquota prevista nos Anexos
I, IV ou V da Lei Complementar n® 123/2006.

4.3.8. Campo “ISS Retido pelo Tomador”

Informe se o ISS devido esta sujeito a retencdo pelo tomador dos servigos. Em determinadas situagoes, o
ISS sera automaticamente selecionado como retido.

Simples Macional | Valor Total da Mota (R$) (?) | Valor Total das Deducdes (RE) (?)

55 Retido pelo Tomador (?)

@) Sim Nio I I I I

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

O contratante do servigo, ao receber Nota Fiscal de Servigcos ou outro documento fiscal equivalente referente
a qualquer dos servigos descritos no art. 68 do Decreto 50.896/2009, de pessoa juridica estabelecida FORA
do Municipio de Sao Paulo, deve verificar a situagdo da inscrigdo do prestador no Cadastro de Empresas de
Fora do Municipio — CPOM. Caso o prestador de servigos, obrigado a inscricdo, ndo esteja cadastrado, o
contratante do servigo devera reter na fonte e recolher o ISS ao Municipio de Sdo Paulo.

Ao declarar o servigo tomado por meio da emissao da Nota Fiscal do Tomador/Intermediario de Servigos, o
sistema da NFTS verificara se o CNPJ do prestador possui inscrigdo no Cadastro de Empresas de Fora do
Municipio — CPOM.

ISS Retido pelo Tomador {?) I

(s "

Em caso de dividas, clique agui para
verificar se o 155 devera ser retido

Caso exista necessidade de consulta ao Cadastro de Empresas de Fora do Municipio — CPOM, aparecera a
mensagem “Em caso de duvidas, clique aqui para verificar se o ISS deverd ser retido”. Ao clicar na
mensagem, serd apresentada a situacdo da inscricdo do CNPJ do prestador de fora de S&do Paulo no
CPOM.

Os servigos declarados como “Sem emissdo de documento fiscal, embora obrigado” serdo considerados
automaticamente como de responsabilidade do recolhimento pelo tomador de servigos.

4.3.9. Campo “Simples Nacional”

Informe se o prestador de servicos é optante ou ndo pelo Regime Especial Unificado de Arrecadacédo de
Tributos e Contribui¢cbes - Simples Nacional.
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4.3.10. Campos “Valor Total da Nota” e “Valor Total das Dedu¢oes”

v’ Campo “Valor Total da Nota”

Informe neste campo o valor total dos servigos. Utilize a virgula para separar os centavos.

Exemplo:

1350,36 (preenchimento correto, utilizando a virgula para separar os centavos)

1350.56 (preenchimento incorreto)

v' Campo “Valor Total das Dedugodes”

Informe neste campo o valor total das dedugbes legalmente permitidas pela legislagdo municipal.

ISS devido: O montante do Imposto é considerado parte integrante e indissociavel do prego do servico,

constituindo o respectivo destaque nos documentos fiscais mera indicagéo de controle. O valor do ISS nao
podera ser abatido da base de célculo.

4.3.11. Campo “Discriminagao dos Servigos”

O campo “Discriminagdo dos Servigos” constante da Nota Fiscal do Tomador/Intermediario tem
preenchimento nao obrigatério e podera ser preenchido com a descrigao clara dos servigos tomados e os
valores a eles correspondentes.

DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS (?)

Caracteres Restantes: 1950

lAarque aqui para MAD visualizar automaticamente a NFTS apos a emizsdo

| <<voLtaR | | aAwpa | | EmMmR>> |

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

Este campo também pode ser utilizado para informar a retengéo de tributos federais ou para qualquer outra
informacao relevante.

Note que ha um limite para o tamanho do texto a ser preenchido. Caso vocé ultrapasse este limite, o sistema
mostrara uma mensagem de erro avisando que sua discriminagdo esta muito extensa. Neste caso, abrevie
um pouco mais o texto e/ou diminua o numero de linhas/paragrafos criados.

Confira atentamente o preenchimento da NFTS. Caso deseje finalizar a emissdo da NFTS, clique em
“Emitir>>",
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4.3.12. Conhec¢a o modelo da Nota Fiscal do Tomador/Intermediario de Servigos - NFTS

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

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO "™ 55600001
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS Data & Hora de Emisséo

= 01/09/2011 01:10:38
NOTA FISCAL ELETRONICA DO S p—

TOMADOR/NTERMEDIARIO DE SERVIGOS - NFTS 01092011

TOMADOR DE SERVICOS
Mome/Razéo Social:  INSCRICAO PARA TESTE HFE -

CPFICHF):  67.988.985:0001-90 Inzcricio Municipal: 3.692.692-4
Enderego: R PEDRO AMERICO 00032 - CENTRO - CEP: 01045-010
Municipioc  Sdo Paulo LF: 5P

PRESTADOR DE SERVICOS
CPFAZMP).  B7.999.998/0001- 67
MomeiRazdo Social: INSCRICAO PARA TESTE NFE
Enderego: AY WASHINGTOH LUIS, 091- CEP: 04626-001
Municipio; S&o0 Paulo UF: 5P

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS

WALOR TOTAL DA NOTA = R§ 10,00

Cédign do Serviga

01015 - Execugdo por administragdo, empreitada ou subempreitada, de obra hidraulica e outras obras semelwant

“alor Total das Dedugdes (RE) Basze de Calcule (RE) Hiquota (%) “alor do 155 (RE) 155 Retida ?
0,00 10,00 4,50% 0,45 Sim

OUTRAS INFORMACOES
- Ezta MFTS foi emiticla com respaldo na Lei n® 1540672011,
- Servigo dizpensacdo da emizsdo de documento fiscal.
- Prestador de servigos optante pelo Simples Macional.
- O I35 desta NFTS serd RETIDO pelo Tomador de Servico gue deverd recolher straves da Guia de NFS-2
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v/ Cabecalho da Nota Fiscal do Tomador/Intermediario — NFTS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

NOTAFISCAL ELETRONICA DO
TOMADOR/INTERMEDIARIO DE SERVIGOS - 5 /

Mimero da Mota

00000001

Data & Hora de Emizséo

01,/09:2011 01:10:38

Diata da Prestscio
01092011

Nimero da Nota: é sequencial para cada estabelecimento /

do tomador de servigos;

Data e Hora de Emisséao: O sistema registra a Data e Hora
em que a NFTS foi emitida;

Data da prestagdo: Data em que o servico foi tomado ou
intermediado

v' Dados do tomador de servigos

TOMADOR DE SERVICOS
MomeFRazdo Social  INSCRICAOQ PARA TESTE HFE -

Endereco. R PEDRO AMERICO 00032 - CEHTRO - CEP: 01045-010
Municipio.  Sdo Paulo F: 5P

CPFACHWPY.  67.956.955:0001-90 Inscrigdo Municipal: 3.692.692-4

v’ Dados do prestador de Servigos

PRESTADOR DE SERVICOS
CPRICMPL:  67.999.9950001- 67 Inscricdo Municipal:
MomeRazdo Social: INSCRICAO PARA TESTE HFE

Enderaco: AV WASHINGTOH LUIS, 091- CEP: 04626-001
Municipio: Sdo Paulo LF: SP

v Discriminacgao dos Servigos

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS

Zervigos tomados de construgdo civil - local da prestagfo: S58o0 Paulo

/

= A Discriminagdo dos Servicos € um campo livre em que o tomador detalha os servigos

tomados ou intermediados.

= Campo de preenchimento facultativo.
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v Valor Total da Nota

VALOR TOTAL DA NOTA = R$ 10,00

Cadiga do Servigo
01015 - Execugdo por administragio, empreitada ou subempreitada, de obra hidraulica e outras obras semefvant

“alor Total das Dadugdes (RE) Baze de Caleuls (RE) Aiquota %) “alar do 155 (RE) 155 Retido 7
0,00 10,00 450% [, 0,45 » Sim
O valor do ISS incidente Indicagao de responsabilidade de
sobre esta NFTS esta recolhimento do ISS pelo tomador de
indicado aqui Servigos

v/ Outras Informagoes

OUTRAS INFORMACOES
- Esta MFTS foi emiticda com respaldo na Lei n® 1540652011,
- Servico dispensado da emissdo de documento fiscal.
- Prestadar de servigos optante pelo Simples Macional.
- 0155 desta NFTS zera RETIDO pelo Tomador de Servigo gue devera recolher através da Guia de NFS-2

= O campo “Outras Informagdes” € de uso exclusivo da Administracao;

= Tipo de documento fiscal sera informado neste campo;

» Informagdes sobre o regime de tributagdo do prestador de servigos serédo informadas neste
campo.
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5. Gerenciamento de Usuarios

A funcionalidade de emissao da NFTS pelo tomador ou intermediario de servigos esta integrada ao sistema
da NFS-e e podera ser acessada por meio da Senha Web ou por Certificado Digital. No caso de ser
necessario emitir a NFTS por varios estabelecimentos da pessoa juridica, sugerimos que seja efetuado o
cadastramento de usuarios, de modo que possam acessar o sistema individualmente. O sistema permite a
delegacéo de acesso a varios usuarios. Desse modo cada usuario da empresa podera acessar o sistema
individualmente por meio de senha ou Certificado Digital proprios.

Cada pessoa juridica tera apenas uma unica Senha Web, que valera para todos os estabelecimentos com a
mesma raiz de CNPJ. Para emissao da NFTS, o sistema automaticamente listara todos os estabelecimentos
ativos que estejam inscritos no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios — CCM. Opcionalmente, o Certificado
Digital podera ser utilizado para acessar o sistema.

Certificagdo Digital: para quem esta obrigado ao acesso via Certificagdo Digital, comunicamos que a
obrigatoriedade estende-se ao gerenciamento de usuarios. Cada usuario devera possuir um Certificado
Digital valido para utilizar o sistema, e o procedimento para cadastramento e administracdo dos usuérios
sera analogo ao efetuado via senha web.

5.1. Cadastrando usuarios

Por meio da tela “Gerenciamento de Usuarios”, sera possivel consultar, excluir ou cadastrar os usuarios de
sua empresa, definindo as restricbes de acessos de cada um deles. Com isto, vocé evita o
compartilhamento da senha web ou certificado digital de sua empresa, aumentando a sua segurancga.

Para que um usuario possa ser autorizado a acessar os dados da sua empresa no sistema, é necessario
que a pessoa fisica ja possua sua propria senha de acesso e perfil definido.

Para criar seu perfil, basta que o préprio usuario acesse o Portal da NFS-e
(www.nfpaulistana.prefeitura.sp.gov.br), informe o seu CPF e cadastre seus dados (senha, nome, endereco,
e-mail, etc.). A pessoa juridica devera acessar o modulo de “Gerenciamento de Usuarios” e cadastrar para
cada CCM o n° do CPF das pessoas autorizadas.

...................... Clique para
p— acessar o
*portagao das Notas gerenciamento de

Envio de RP5 em Lote / usuarios.
Gerenciamento de Usuarios

Mensagens Recebidas
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Os acessos que podem ser atualmente permitidos, no todo ou em parte, sao:

- |Zl Consutas

~ [C] Exportacio de NFS-e

- [£] Atera cdo de Perfil

- || Emissdo de NFS-e

- [£] Substituigio de NFS-&

- [] conversdo de RPS On-Line
- [C] cancelamento de NFS-g

~ [C] Envio de RPS via Lote

- [C] Emizzdo de Guia

|:| Cancelamente de Guia
=[] Indica cio de Imjveis

= [C] Anexar Carta de Correcdo

|:| Simples Nacional
~ [ Lettura de Mensagens O tomador podera permitir que
- [] Emissio de NFTS determinado usuario emita a
. i [ cancelamento de NFTS NFTS em nome do tomador de
' servigos
i [C]Envio de NFTS via Lote

GERENCIAMENTO DE USUARIOS

IDENTIFICACAO DO USUARIO

Inicio

Configuragbes do Perfil . - - - . s . -
gurss Através deste formuldrio, vocg poderd consultar, exduir ou cadastrar os usudrios de sua empresa, definindo as restricies de acessos de cada um

Opgdo Simples Nacional » deles, Com isto, vocé evita o compartihamento da senha de sua empresa, aumentando a sua seguranga.
A senha do usudrio é criada por ele proprio, sendo a mesma utiizada para consultar as NFS-e emitidas para ele (pessoa fisica) pelos prestadores de
servigos do munidpio de 530 Paulo.

Emissdo de Notas

Emissdo de NFTS » ATENCAOM ) A L . .
Para gue um usuario possa ser autorizado & acessar sua empresa, € necessario gue a pessoa fisica ja possua sua prépria senha de
Substituigio de Notas acesso e perfil definide. Para criar o perfil, basta que o préprio usuario acesse o Portal da NFS-e (http://nfpaulistana. prefeitura.sp.gov.br/),

i informe o seu CPF e cadastre seus dados (senha, nome, enderego, e-mail, etc...).
Guias de Pagamento

Consulta de Notas [ Avancar>> || CONSULTAR USUARIOS

CPF do Usudrio:

Meus Créditos

Taldo Fiscal Eletrénico

Calendario de Emissdo

Exportagic das Hotas

Envic de RPS em Lote

Gerenciamento de Usuarios

Mensagens Recebidas

Gestio de Dividas

Digite o CPF e clique
em Avangar para incluir
um novo usuario.

Clique aqui para consultar
0S usuarios e os
estabelecimentos a ele
vinculados

O gestor devera selecionar, para cada um dos estabelecimentos da pessoa juridica, os acessos permitidos
para cada usuario.
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= || Consultas

~ [C] Exportacio de NFS-e
- [£] Atera cdo de Perfil

- [C] Emissdo de NF5-&

- [£] Substituigio de NFS-&

|:| Cancelamento de NF5-e

~ [£] Envio de RPS via Lote

- [C] Emissdo de Guia

- [C] cancelamento de Guia
=[] Indica cio de Imjveis

= [C] Anexar Carta de Correcdo
|:| Simples Nacional

|:| Leitura de Menzagens

- [C] Emiss&o de NFTS

- [C] Envio de NFTS via Lote

Observagoes

|:| Cancelamento de NFTS /

D Conversdo de RPS On-Line

Repare que o tomador podera
permitir que determinado usuario
cancele uma NFTS ja emitida

v" Os acessos podem ser alterados ou revogados a qualquer tempo;

v" Todos os atos praticados pelo usuario no sistema s&o registrados. A pessoa juridica sera responsavel
por todos os atos praticados por meio do acesso delegado ao usuario para acesso ao sistema.

5.2. Alterando acessos ou excluindo usuarios

Consulte inicialmente a relagdo de usuarios cadastrados, clicando em “Consultar Usuarios”. O sistema
permite identificar usuarios por estabelecimento do tomador e também por tipo de funcionalidade do sistema

que o usuario tem acesso.

AMBIENTE RESTRITO
FILTROS PES

Inicio

Configurages do Perfil

Opgdo Simples Nacional »

Emissdo de Notas

Emissdo de NFTS »

Substituig3o de Notas

Guias de Pagamento

Consulta de Notas

Meus Créditos

Taldo Fiscal Eletrénico

Calendario de Emissio

Exportagdo das Notas

Envic de RPS em Lote

Gerenciamento de Usuarios

GERENCIAMENTO DE USUARIOS

QUISA

Contribuinte:

Funcionalidade:

CPF do Usuario

123.456.788-09

Nome do Usuario
Nome PF Teste

| AUTORIZAR NOVO USUARIO |

Clique aqui para alterar os acessos
do usuario ou exclui-lo do sistema
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Clique no CPF do usuario para alterar os acessos ou excluir usuarios. Os acessos disponibilizados a este
usuario serao apresentados. Para alterar os acessos deste usuario, clique em “Alterar’. Para excluir o
usuario, ndo mais permitindo seu acesso ao sistema da NFS-e em nome da Pessoa Juridica, clique em
“Excluir”.

| WYL NH
) CACAOD D

123.456.789-09 - Nome PF Teste

ACESS0S5 PERMITIDOS

Jerifigue o= acessos do usudrio informados a seguir:
=-3.951.602-4 - INSCRICAQ PARA TESTE NFE - PJ/O001

~-Consultas

--Exportacdo de NFS-2

- Afteracio de Perfil
--Emizzdo de HF3-e

-« Substituicio de NFS-e
--Conversdo de RPS On-Line
~-Cancelamento de NF5-e
--Envio de RPS via Lote
--Emizzdo de Guia
--Cancelamente de Guia
-Indicacdo de Imjveis
--Anexar Carta de Correcdo

- Simples Macional

--Leitura de Mensagens

VOLTAR ALTERAR | | EXCLUR |

Clique aqui para
excluir o usuario do
sistema

Clique aqui para
alterar os acessos
do usuario

5.3. Acesso ao sistema da NFS-e utilizando a senha do usuario

Ao acessar o sistema em nome da empresa, por meio de sua senha individual, o usuario devera clicar em
“Minha Empresa”, na caixa “Outras Informagdes”.

OUTRAS INFORMAGOES

TTT——

E-MAIL CELULAR MINHA EMPRESA
fabic @yahoo.com.br MENSAGENS RECEBIDAS
HISTORICO DE ACESSOS

BANCO
Cadastrar / Alterar
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O acesso ao sistema da NFS-e, sob a 6tica da pessoa juridica que Ihe conferiu acesso estara entao
disponibilizado, no todo ou em parte.

Salr

_ Bem Vindo, FABIO
rN,Om Seu dltime acesso foi em 04/08/2011 &s 11:29,
FISCAL

.. PAULISTANA
-

Inicio = Prestador Legislacgio  Manuais = Perguntas e Respostas | Autenticidade | Certificacdo Digital  Simples Nacional | Fale Conosco

NOTA FISCAL PAULISTANA

Inicie
Confi Bes do Perfil INFORMAGOES INICIATS
amenes ! A partir deste momento, vocé estd em ambiente de acesso restrito, podendo consultar MFS-e, imprimir e cancelar as guias de
Guias de Pagamento recolhimento.
Consulta de Notas
Taldo Fiscal Eletrénico OBRIGATORIEDADE DE UTILIZAGAO DO CERTIFICADO DIGITAL
Calendsrio de Emiss3o Conforme Instrugdo Mormativa SF/SUREM n® 08/2010 estdo obrigadas & utilizagdo de certificado digital valido, todas as

pessoas juridicas emitentes de Mota Fiscal de Servigos Eletrénica - NFS-e, exceto as optantes pelo Simples Macional.

Exportagdo das Notas Para mais informacbes, consulte o item 13 da secéo de Perguntas e Respostas

Minha Conta

Através das Configuragtes de Perfil, vocé podera informar seus dados para contato, definir seu logotipo, informar seus dados na lista de
prestadores disponivel no Portal da NFS-e, autorizar o acesso de seu contador, além de configurar diversas opgdes.
Para acessar os diversos servigos disponiveis, utiize o menu & sua esquerda.

Este usuario podera ainda acessar a NFS-e como tomador de servigos, consultando as NFS-e recebidas e
seus respectivos créditos. Para tanto, podera acessar sua conta, clicando em “Minha Conta”.



Nota Fiscal Eletrénica do Tomador/Intermediario de Servicos - NFTS  Versdo do Manual: 1.0 pdg. 31

6. Consulta das NFTS Emitidas

A funcionalidade de emissao da NFTS pelo tomador ou intermediario de servigos esta integrada ao sistema
da NFS-e. Para consultar os servicos tomados ou intermediados por meio da emissdo da NFTS, clique no
menu “Consulta de Notas”.

Substituigao de Notas

Guias de Pagamento C“que para consultar

Consulta de Notas / as NFTS emitidas

Meus Créditos

Taldo Fiscal Eletrénico

Maloandirin da Fmiccin

NOTAS FISCAIS DE SERVIGOS ELETRONICAS - NFS-e

I 3.961.961-4 - INSCRICAOQ PARA TESTE NFE - PJ/000D1
JLTAS DE NFS-e

om 155 Recolhido Com IS5 Recolhido
om 155 Pendente Com IS5 Pendente
anceladas
| NFES5-2 EMITIDAS | | MFS-e RECEBIDAS | | CREDITDEGERADD | | CREDITOS“RECEBIDO

FILTROS DAS CONSULTAS

PERIODO:

[NFs-e  @incidéncia CPF I CNPJ Nome / Razdo Social

AnuMés l 11 |

VISUALIZAC

MNidmero da NF5-& MNidmero do RPS Série do RPS

I || Visualizar | |1 || Visualizar

INSTRUCOES

Esta pagina permite ao prestador de servicos consultar ou imprimir as NFS-e emitidas e recebidas, consultar os créditos gerados e recebidos.
Permite, ainda, anexar carta de correcdo referente a descricdo dos servicos ou cancelar NFS-g emitida.

O prestador de servigcos podera efetuar a consulta ufilizando os seguintes filtros de pesquisa:

- Periodo:
E possivel efetuar a consulta selecionando o intervalo de tempo desejado, desde que ndo superior 3o prazo decadencial, na forma da lei. Caso
este campo ndo seja selecionado, o sistema assume o més em referéncia como padrdo.

- CPFICNPJ:

Se o prestador de serviges indicar o CPF/CNPJ de determinado tomador de servicos, podera selecionar as NFS-e emitidas ou os créditos
gerados para tal tomador.

Se o prestador de servicos indicar o CNPJ de pessoa juridica que Ihe prestou servicos, podera selecionar as NFS-e ou os créditos recebides de
tal prestador.

Este campo ndo € obrigatorio. Caso ndo seja selecionado, o sistema apresenta o universo dos prestadores ou dos tomadores que emitiram ou
receberam NFS-e no periodo selecionado.

Para CANCELAR ou IMPRIMIR uma NF3-e emitida, faca o seu fillro e clique ng BOTAOQ NFS-2 EMITIDAS.
Para IMPRIMIR uma NF35-g recebida, faca seu filtro e cliqgue no BOTAOQ NF5-e RECEBIDAS.
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Faca o seu filtro e clique no BOTAO “NFS-e RECEBIDAS”.

As NFS-e recebidas serao inicialmente apresentadas. Selecione a opgéo “NFTS”.

NFS-e RECEBIDAS
CCM n®.: 3.692.692-4 - INSCRICAQ PARA TESTE NFE - PJ/0001
FILTROS

CHNPJ do Prestador: Mome/Razdo Social do Prestador:

2eriodo:

ncidéncia 09/2011 TODOS TODOS @nFs-e /NFTS
RESUMO DA CONSULTA
Para exporiar as Motas, selecione o formatoe do arquive: I TXT EI I Layout V. 001 E”E:[—| portar (Layout do Arquiva)

Totais

Quantidade NF5-e: 0

Valor dos Servigos: RS 0,00

Valor das Dedugoes: RS 0,00

Valor dos Créditos: RS 0,00

155 devido pelo prestador: RS 0,00

1S5 a pagar pelo prestador: RS 0,00

155 devido pelo tomador: RS 0,00

155 a recolher pelo tomador: RS 0,00

Menhuma NF 5-e foi encontrada para os filtros especificados acima

As NFTS emitidas referentes aos servicos tomados ou intermediados serdo entdo apresentadas.

NFS-e RECEBIDAS

CCM n®.: 3.692.692-4 - INSCRICAO PARA TESTE NFE - PJ/0001

FILTROS
Periodo CHPJ do Prestador Mome/Razéo Social do Prestador: = .
. ) Yy . .a.
Incidéncia 09/2011 TODOS TODOS ~/NF5-2 ¥ NFTS
RESUMO DA CONSULTA
Totais
Quantidade NFTS: 2
Valor dos Servigos: R$ 200,00
Valor das Dedugtes: RS 0,00
155 devido pelo prestador: RS 5,00
IS5 a pagar pelo prestador: RS 5,00
IS5 devido pelo tomador: RS 0,00
155 a recolher pelo tomador: RS 0,00

1SS IS5
devido recolher Retido?| Siuacao recolhido

(R$) (R3)

Data P
NFTS [N°/Sériel Emissdo| Prestacdo cﬁ:f‘f{’;m -EE
Serv. |T7 |

restador de

Servicos

NSCRICAD PARA
TESTE NFE - PJ/000M 00000002 1;.92'2?5191 1912011 100,00 0,00 0,00 0,00 Mo CA'\:JE’SE”ELR 0,00
nscrigdo: 3.705705-0 o

NSCRICAD PARA

TESTE NFE - PJ/0001 (00000004 1{?1%931; 1/912011 100,00 0,00 5,00 500 Mo GA“:_J"(;EELR 0,00
nscrigdo: 3.705.705-0 T
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6.1. Cancelamento da NFTS

Para cancelar uma NFTS emitida, acesse o menu “Consulta de NFS-e”, faca o seu filtro e clique no BOTAO
NFS-e RECEBIDAS.

Selecione a opgdo NFTS. As NFTS emitidas serdo apresentadas. Selecione a NFTS e clique em “Cancelar”
na Coluna “Situagao”.

Situacio | rec

INSCRICAD PARA
TESTE NFE - PJ/0D01 00000002 1;_92?.351; 1/8/2011 100,00 0,00 0,00 0,00 Mo c;#fégﬂm 0,00
Inscrigde: 3.951.705-0 =

iNSCRICAD PARA

TESTE NFE - PJ/0D01 00000001 1f1%‘.331; 1/972011 100,00 0,001 5,00 5,00 Mo c;:uoég&n 0,00
Inscricdo: 3.961.705-0 T

/

Clique aqui para iniciar o
cancelamento de uma NFTS

A imagem da NFTS sera entdo apresentada. Clique em “Cancelar NFTS” para cancelar definitivamente uma
NFTS.

ATENGAQ!! ]
O cancelamento de uma Nota Fiscal € IRREVERSIVEL!

IMPRIMIR NFTS CANCELAR NFT3S FECHAR
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO ["“"™55600601
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS Diata & Hora de Emizséo
NOTA FISCAL ELETRONICA DO R ———
e TOMADORINTERMEDIARIO DE SERVIGOS - NFTS 01/09/2011

TOMADOR DE SERVICOS
MomeMazdo Social  INSCRICAO PARA TESTE HFE .

CPFACMPS 67.988.988:0001-90 Inzcricéo Municipsl: 3.692.692-4
Enderego. R PEDRO AMERICO 00032 - CEHTRO - CEP: 01045-010
municipio;  Sdo Paulo LF: 5P

PRESTADOR DE SERVICOS
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