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Passos basicos para utilizagao de Nota Fiscal Eletronica (NF-E)

Solicitacdao de Autorizacao

A autorizacdo para emissdo de NF-E serd concedida ao Contribuinte quando do ingresso do
pedido da inscri¢do inicial, sem a necessidade do preenchimento de qualquer formulario
(artigo 52 do Decreto 11.549, de 24 de outubro de 2017).

Ao ser definida a Inscricdo Municipal (Casa do Empreendedor), estando todos os dados
corretos, o sistema ird gerar automaticamente a autorizacdo para emissao de NF-E criando,
neste momento, o usuario e senha de acesso para emissdo de NF-E.

Numeracao da NF-E

A numeracdo das notas fiscais eletronicas sera seqiiencial a ultima nota emitida na forma
manual. Caso o contribuinte queira reiniciar a numeracao a partir do numero 0001, devera
solicitar regime especial.

Emissao de NF-E

A emissdo da NF-E somente sera permitida ao(s) usuario(s) cadastrados junto ao sistema E-
Governe.

O usudrio principal da NF-E (criado no momento da liberacdo da Inscricdo Municipal) ser3,
a principio, o Unico usuario autorizado a emitir NF-E do contribuinte em questao.

E permitido, no entanto, a criacdo de novos usudrios pelo préprio contribuinte e atribuicdo,
aos mesmos, de permissdes para emissdo e gerenciamento de notas fiscais. Esta permissdo
é dada somente pelo usuario principal através da opc¢ao ‘Definir Usuarios da NF-E’.

Para emitir uma NF-E, o usudrio poderad utilizar o atalho presente na tela inicial do sistema
(apods a realizacdo do login) ou ainda, a opc¢do disponivel no menu ‘Notas Fiscais’ — ‘Nota
Fiscal Eletrénica’ — ‘Emitir NF-E’.

As notas deverao ser emitidas com a indica¢cdo do tomador (artigo 42. Inciso VI do Decreto
11.549, de 24 de outubro de 2017).

Caso o tomador ndo seja indicado ndo serd possivel o cancelamento da NF-E apds prazo
previsto no caput do artigo 16 do Decreto 11.549, de 24 de outubro de 2017. Além disso,
guando ndo indicado o Tomador, os créditos de ISS para eventuais abatimentos ndo serdao

gerados.

Para indicar o tomador, informe o CNPJ ou CPF do mesmo e acione o comando de Pesquisa.
Se os dados indicados ja existirem na base de dados da Prefeitura, os dados do tomador
serdo preenchidos automaticamente pelo sistema. Quando nao for possivel a localizagdo
dos dados, o sistema permitira que o emissor da nota informe os dados necessarios.

A opcdo ‘Tomador Preferencial’, quando marcada, farda com que o tomador indicado passe
a constar na caixa de selecdo de Tomador para facilitar a indicacgdo do mesmo em notas
futuras sem que haja a necessidade da digitacdo do CNPJ ou CPF.
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As opcGes ‘Substituicdo Tributdria / Retengdo’ e ‘Valor de Dedugdo’ somente deverdo ser
indicados para atividades comerciais que permitem a utilizacdo destes elementos e quando
apliciveis a nota que estd sendo emitida. Ao tentar confirmar a Emissdo da NF-E, o sistema
alertara caso estes itens foram informados e nao o deveriam ser.

O campo ‘Informac¢des Adicionais’ permite a inclusdo de até 3.000 caracteres para a
indicacdo de toda e qualquer informacdo necessdria acessoria e que nao possui campo
especifico na tela.

Quando se tratar do caso de substituicdo de um Recibo Provisério pela Nota Fiscal
Eletronica, o contribuinte deverd indicar o nimero do recibo e sua data de emissdo nos
campos disponiveis para esse fim.

Os campos ‘E-Mail’ e ‘Contetddo do E-Mail’ servem para a indicacdo do endereco de e-mail
para o qual um link para acesso a NF-e sera encaminhado. A informacao indicada no campo
‘Conteudo do E-Mail’ serd encaminhada ao destinatario juntamente com o link de acesso
para a NF-e.

Depois de definidos todos os dados referentes a Nota Fiscal, o contribuinte podera optar
pela visualizacdo e impressdao da mesma ou simplesmente encaminhar por e-mail.

Tanto a série quanto a numeracdo da NF-e serdo definidas automaticamente pelo sistema.

Pesquisa de NF-E emitida

A pesquisa de NF-E emitida somente sera permitida ao usudrio indicado na Autoriza¢do ou
aqueles para os quais foram atribuidas as devidas permissdes para execucdo das operacgoes
de NF-E.

Através da opcao de menu ‘Notas Fiscais’ - ‘Nota Fiscal Eletrénica’ — ‘Pesquisar NF-e’ o
usudrio tera acesso as opgdes de definicdo de filtros de Pesquisa. A pesquisa podera ser
baseada em um intervalo de datas, intervalo de nimero de notas ou pelo nimero do recibo
provisdrio.

Ao realizar a pesquisa, o sistema exibird os registros encontrados e também apresentara
opc¢Oes para acesso a visualizacao e cancelamento da nota fiscal.

A partir da visualiza¢do o usuario poderd reimprimir a nota ou encaminhd-la novamente por
e-mail.

Através da tela de pesquisa também serd possivel selecionar um grupo de notas para a
emissao de um relatério de notas emitidas ou a impressao em lote das notas selecionadas.

Cancelamento de NF-E emitida

A partir do resultado da pesquisa de NF-e o usudrio podera solicitar o cancelamento da nota
fiscal.

Para realizar o cancelamento, na tela de resultado de pesquisa de notas, clique no icone da
‘lupa’ para visualizacdo dos detalhes da nota e, na tela de visualizagao, selecione a aba
‘Cancelamento’.
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Ao selecionar a aba serd exibido campo exclusivo para a indicagdo do Motivo do
cancelamento.

Caso a nota em questdo ja esteja associada a uma guia de pagamento o cancelamento ndo
sera permitido. Neste caso, se a guia ainda ndo estiver paga, basta cancelar a guia para que
o cancelamento da nota possa ser realizado.

Ainda, conforme Art. 16 do Decreto 11.549/2017, o cancelamento n3o sera permitido caso
ja se tenha ultrapassado a data limite para cancelamento que corresponde ao dia 10 do més
subsequente ao da emissao da nota.

Por exemplo, notas emitidas para o més de Maio poderado ser canceladas somente até o dia
10 de Junho.

Todas as notas canceladas constardo no livro fiscal mantendo a ordem numérica atribuida
para as mesmas.

Ao ser cancelada uma nota fiscal eletronica, existindo a indicacdo do e-mail do tomador, o
sistema automaticamente enviard uma mensagem informando ao tomador sobre o
cancelamento.

Carta de Correcao

Conforme disposto no artigo 18 do Decreto n? 11.549/2017, a carta de corregdo é permitida
para regularizacdo de erro ocorrido na emissdo da NF-E, desde que o erro ndo esteja
relacionado com:

a) Variaveis que determinar o valor do imposto tais como: base de calculo, aliquota,
valor das dedugdes, cddigo de servico, diferenca de preco, quantidade e valor da
prestacdo do servico;

b) Correcdo de dados cadastrais, que implique alteracdo do prestador ou tomador de
servico;

¢) O numero da nota e a data de emissdo;

d) Aindicacdo de isen¢do ou imunidade relativa ao ISSQN;

e) Aindicacdo da existéncia de ac¢do judicial relativa ao ISSQN;

f) Aindicacdo do local de incidéncia do ISSQN;

g) Aindicagdo de responsabilidade pelo recolhimento do ISSQN;

h) O nimero e a data de emissdo do Recibo Provisério de Servicos — RPS ou Cupom
Fiscal.

A carta podera ser alterada ou excluida a qualguer momento. Sempre que houver a inclusao,
alteracdo ou exclusdo de uma carta de corre¢dao associada a uma nota fiscal que foi
encaminhada por e-mail ao tomador, um novo e-mail sera enviado informando sobre as
altera¢des ocorridas.

Da mesma forma, sempre que houver a impressao de uma nota fiscal que contém carta de
correcdo, a carta também serd impressa.

Envio de Arquivo de RPS

Os contribuintes que emitem um numero elevado de notas a partir de sistemas proprios
dispéem da alternativa de envio de arquivo de RPS para conversdao em Nota Fiscal
Eletrbnica.
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Para que este procedimento seja possivel, o sistema préprio do contribuinte deverd gerar
um arquivo com extensdo “CSV” apresentando os dados da nota em um formato especifico
determinado pela Prefeitura de Osasco. Através da op¢do de Menu ‘Importar Arquivo de
RPS’ disponivel no menu ‘Notas Fiscais’ — ‘Nota Fiscal Eletrénica’ o usudrio podera indicar o
arquivo para a transmissdo e conversao em NF-e. Apds a transmissdo do arquivo, o usuario
devera acompanhar o histérico da transmissao através da opc¢ao ‘Histdrico de Importacao
de RPS'.

Quando existirem erros de inconsisténcia em pelo menos um dos registros, o sistema nao
processara nenhum dos recibos existentes no arquivo. Neste caso, o usudrio deverd
consertar o registro que apresentou a inconsisténcia e transmitir o arquivo completo
novamente.

Quando nao forem identificados erros nos registros do arquivo, o sistema ira gerar uma NF-
E para cada recibo existente no arquivo. A NF-E apresentard, em seu cabecalho, a
identificacdo do niumero e da data de emissao do recibo.

O formato do arquivo “CSV” encontra-se disponivel para download no portal do Sistema
ISS/NF-E, op¢do ‘Manuais de Utilizagdo’.

IMPORTANTE: Conforme Art. 14 do Decreto 11.549/2017, os Recibos Provisérios de Servigo
(RPS) devem ser convertidos em NF-E até o dia 05 do més subseqliente ao de sua emissdo.

Numero do RPS (Recibo)

O numero do RPS (Recibo) sera obrigatoriamente sequencial a partir do numero 01 (§ 22 do
artigo 13 do Decreto n? 11.549/2017). Este nimero serd associado a NF-E criada para que o
contribuinte possa, através do arquivo de retorno, atribuir o nimero da NF-E gerado pela
prefeitura aos registros em seu prdéprio sistema.

Para os casos onde mais que um equipamento emite o recibo — onde poderao haver
nimeros de recibo duplicados —, deverd ser utilizada a identificacdo do equipamento
emissor no arquivo de RPS em posicdo especifica indicada no manual ‘Modelo VII'.

Geracao de NF-E via Web Service

O contribuinte podera optar ainda pela geracdo da NF-E através do consumo de web service.
Para maiores detalhes favor verificar, na secdo de Manuais de Utilizacao (disponivel no
portal de acesso ao sistema), o manual contendo os requisitos necessarios para a geragao
da NF-E através de web service.

Arquivo de Retorno/Exportacao

O usuario podera solicitar a geracao do arquivo de retorno através da opgao ‘Gerar Arquivo
para Exportacdo da NF-E’ disponivel no menu ‘Nota Fiscal Eletrénica’. O arquivo de retorno
conterd todos os dados referentes as Notas Fiscais Eletronicas geradas de acordo com as
opcoes de geracdo indicadas pelo usuario (por periodo, por intervalo de Nimero de NF-E ou
por intervalo de Niumero de RPS).



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OSASCO
Secretaria de Finangas — Nota Fiscal Eletronica

Tratam-se de arquivos dos tipos PDF, CSV e XML contendo, além dos dados das Notas
geradas, dados do RPS que gerou a NF-E quando for o caso.

O leiaute do arquivo de retorno podera ser obtido através da opcdo ‘Manuais de Utilizagao’
disponivel no portal do Sistema ISS/NF-E.

Gerenciamento de Usuarios de NF-e

O usuario principal de acesso a NF-E poderd, a qualquer tempo, acessar a op¢dao de menu
‘Definir Usuarios da NF-e’ e atribuir permissdes de acesso para os demais usuarios da
empresa e, inclusive, para os usuarios do contador responsavel. Dentre as permissoes,
pode-se definir individualmente a possibilidade de Emissdo de NF-e, Exportacdo de NF-E,
Pesquisa e Cancelamento de NF-e para cada um dos usudrios envolvidos.

A PMO ndo aconselha a permissdo de emissdo e cancelamento de notas fiscais eletronicas
pelo Contador ou seus usuarios.

Erros e Duvidas comuns

1 - Sistema apresenta mensagem de erro ‘UNDEFINED’

Este erro acontece sempre que houver um bloqueador de pop-up ativo no navegador ou
em barras de ferramentas instaladas no computador como, por exemplo, barras do MSN,
do Google, do Yahoo, entre outros.

Solugdo: desabilite o bloqueador de pop-up ou entdo defina, em suas configuracdes,
permissdo para exibicdo de janelas pop-up geradas pelo site http://www.osasco.sp.gov.br
e também pelo site http://www.nfe.osasco.sp.gov.br.

Depois de liberado o bloqueador de pop-up NAO gere novamente a nota fiscal (veja tépico
seguinte).

2 — Problemas na Impressao ou Visualizagdo da Nota

Ndo gere novamente a Nota. Verifique a configuracdo de bloqueador de pop-up e também
se sua impressora estd conectada ao computador (ou rede) e estd funcionando
adequadamente.

Em seguida, acesse a opcdo de menu ‘Pesquisar NF-E Emitida’ no menu ‘Notas Fiscais’ —
‘Nota Fiscal Eletronica’ e localize a nota desejada. Em seguida, clique no icone para
visualizacdo da Nota ou no icone especifico para impressao.

3 — Geracdo da Nota com dados incorretos
A nota gerada n3o podera ser alterada. Quando existirem erros, realize o Cancelamento da
nota através da opg¢do de Pesquisa e a gere novamente com os dados corretos.

4 - Ao informar os dados do Tomador, o enderego nao aparece

Quando se tratar de um tomador ja cadastrado e que nao possui Inscricdo Municipal em
Osasco, o sistema permitird ao emissor da nota cadastrar ou alterar seu enderecgo. Porém,
se o tomador cadastrado possuir inscricdo municipal, a alteracdo ndo sera permitida pois
qualquer inclusdo ou alteracdo de endereco, nesse caso, deverd ser realizada junto ao
departamento de cadastro mobiliario da prefeitura. A alteracdao podera ocorrer no ato da
emissdo da nota alterando-se os campos disponiveis ou entdo através das opgdes de
manutencdo do cadastro de pessoas disponiveis no menu ‘Ferramentas’.

5 — Ao informar o CNPJ ou CPF do tomador, o sistema informa que o0 mesmo nao existe

-5-



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OSASCO
Secretaria de Finangas — Nota Fiscal Eletronica

Sempre que o CNPJ ou CPF informado ndo estiver cadastrado na base de dados da
prefeitura, o sistema indicara que ndo péde encontrar o registro e ird possibilitar o cadastro
do Nome e Endereco do tomador pelo préprio emissor da nota através do preenchimento
dos campos especificos.

6 — Nao consigo declarar documentos emitidos através do menu Declaragdes

Os contribuintes autorizados a emitir a Nota Fiscal Eletrénica ndo precisam declarar os
documentos Emitidos. Este procedimento sera realizado automaticamente pelo sistema
alguns instantes apds a geracdo da NF-E.

Os documentos Recebidos de prestadores de fora de Osasco ou prestadores ndo
autorizados a utilizar a NF-E deverao ser declarados normalmente.

7 — O valor e aliquota do ISS ndo esta sendo exibido na NF-E

O valor do ISS devido e sua aliquota ndo serao exibidos na NF-E quando o emissor da nota
estiver enquadrado em Regime Estimado ou quando tratar-se de substituicdo tributdria com
imposto devido em outro municipio.

8 — Informagao de outros impostos (Ex. CSLL, IRPF, etc.)
Os impostos cuja apresentagdo na nota é exigida pela lei 12741/12 deverdo ser calculados
pelo contribuinte e informados nos campos apropriados.

9 — Aliquota do Simples Nacional

Em atendimento a Lei Complementar 155/2016, os contribuintes enquadrados no simples
nacional a data de emissdo da nota deverdo informar a aliquota do simples nacional a ser
considerada na nota de acordo com as formulas de cdlculo indicadas na legislagdo em
guestao.

10 — Impressao de varias Notas em lote

Para imprimir varias notas de uma Unica vez execute a funcionalidade de exportacdo de
notas fiscais e seleciona a op¢ao para geracao do arquivo em PDF.

O sistema ird gerar um arquivo “PDF” contendo até, no maximo, 1000 notas.

Caso a op¢do para visualizagdo ou download do arquivo ndo seja exibida serd necessario
configurar o seu navegador para que o aviso automatico para download de arquivo seja
exibido. Para definir esta configuracdo execute os seguintes passos:

= Acesse o menu ‘Ferramentas’ — ‘Opg¢des da Internet’ no seu Internet Explorer.

= Selecione a aba ‘Seguranca’ e clique no icone ‘Internet’

= Clique no botdo ‘Nivel Personalizado’

= Na lista de configuragdes, procure pela op¢ao ‘Downloads’

= Localize, abaixo da opc¢do ‘Downloads’, a opgao ‘Aviso automatico para Downloads

de Arquivo’ e marque a opgao ‘habilitar’
= Confirme as configuragdes.

Suporte
Para esclarecer duvidas e reportar problemas, encaminhe e-mail para:
nf-e@osasco.sp.gov.br



mailto:nf-e@osasco.sp.gov.br

