MANUAIS DE UTILIZACAO

CIDADE DE
OSASCO SISTEMA DE ISS/NF-E
MANUAL PARA EMISSAO DE NOTA FISCAL ELETRONICA (NF-E)

Este manual tem o objetivo de auxiliar os prestadores de servigos domiciliados e inscritos no municipio de
Osasco na emissdo de notas fiscais eletronicas de servicos e na utilizacdo de outras funcionalidades
referentes as notas fiscais. Em sintese, o presente manual contempla os seguintes tdpicos:

e Adesdo ao DTE — Domicilio Tributario Eletrénico;

e Autoriza¢do para a emissdo de notas fiscais;

e Acesso ao sistema;

o Emissdo de notas fiscais;

e C(Criacdo de novos usudrios e atribuicdo de permissoes das funcionalidades de notas fiscais aos
usuarios vinculados ao contribuinte;

Vincular contador;

Insercdo do logotipo da empresa nas notas fiscais emitidas;

Pesquisa, impressao, envio por e-mail e cancelamento de notas fiscais emitidas;
Geragado de Carta de Corregao;

Exportacdo de notas fiscais emitidas.

DTE — Domicilio Tributario Eletronico

O DTE é a sigla para Domicilio Tributario Eletrénico e corresponde por ser uma caixa postal através da qual
os contribuintes inscritos e domiciliados no municipio de Osasco receberdo notificagcdes, autos,
comunicados e avisos em geral da Secretaria de Finangas do Municipio de Osasco.

A adesdo ao DTE é feita automaticamente quando do ingresso e ativacdo da Inscricdo Municipal.
Entretanto, para contribuintes cuja Inscricdo Municipal datam de antes de fevereiro de 2019, a adesdo ao
DTE ndo foi realizada de forma automatica, sendo necessario realiza-la manualmente pela opcdo “DTE —
Domicilio Tributario Eletrénico” que se encontra no canto superior a direita da pagina inicial do site:
www.nfe.osasco.sp.gov.br

IE - Domicilo Tributario Y\
)

Noticia em Destaque

E importante ressaltar que todos os contribuintes inscritos e domiciliados no municipio de Osasco devem,
obrigatoriamente, aderir ao DTE, independentemente de seu porte ou ramo de atividade (prestadores de
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servicos, comércios, industrias). Vale ressaltar ainda que, o fato de o contribuinte ja possuir registro de
Domicilio Tributario Eletrénico Estadual ou Federal ndo o isenta de ter o DTE municipal.

Autorizagdo para a emissao de notas fiscais

Para ter autorizacdo para a emissdao de notas fiscais eletrénicas de servicos, os prestadores de servigos
domiciliados no municipio de Osasco precisam solicitar a abertura de sua Inscricdo Municipal com a Casa
do Empreendedor.

O login (usudrio) e a senha de acesso ao sistema de emissdo de notas fiscais serdo criados de forma
automatica quando ocorrer a ativacdo da Inscricdo Municipal e enviados para o e-mail registrado no
cadastro do contribuinte.

Acesso ao sistema
Os prestadores de servigos domiciliados e inscritos no municipio de Osasco devem realizar o acesso ao

sistema de emissdo de notas fiscais utilizando o login e a senha criados automaticamente pela Casa do
Empreendedor com a abertura e ativacdo da Inscrigdo Municipal.

Ao inserirem os dados de acesso ao sistema nos campos correspondentes e clicar no botdo de comando
entrar, os contribuintes serdo direcionados a pagina inicial do sistema, onde encontrarao diversos menus,
funcionalidades e atalhos para as mais diversas finalidades.

Usuario

Senha

Esqueci minha senha

ANDROID APP ON
P> Google play

s App Staré

Importante: A opgao “Novo Usuario” é voltada exclusivamente para a criagdo do cadastro de contribuintes
domiciliados e inscritos fora do municipio de Osasco. Os contribuintes domiciliados no municipio de Osasco,
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por sua vez, devem solicitar a abertura da Inscricdo Municipal com a Casa do Empreendedor para estarem
devidamente regularizados no municipio e obterem o login e a senha de acesso ao sistema de ISS/NF-E.

CIDADE DE ) .
; ; Nota Fiscal Eletrénica (NF-e)
m Contribuinte: CPE/CNP): Insc. Mun.: F3 DR
Iniclo  Mensagens Declaracles  Pagamentos  Notas Relatérios G o Civil  Ferramentas 30/04/2025
Mensagens Importantes (nao lidas) i 1SS a pagar * 2
Vencirmentn w0 s atual o = més future Dados do Contribuinte )
Tipo 1SS Vencimento Valor
Contador Responsavel [_4‘
Usuérios )
Total 0,00
Vencimentos Anteriores 0,00
T D 0,00 Débitos de 155 @
* 05 valores apresentados referem-se 2o dia anterior
Atalhos para as principais Funcionalidades Processamento Assincrono Ver Mais Simples Nacional &)
X Emitir | Pesquisar | Cancelar | Importar RPS | Exportar |
Domicilio Tributario Eletrénico DT @

Declarar Recebidos | Pesquisar | Importar Arquivo |

Pesquisar | Manuais do Sistema )
TN Livro Fiscal | Cad. Tomador | Constr. Civil |

Prefeitura do Municipio de Osasco Versdo do Sistema: 2025.4.29.1700

Emissao de notas fiscais

Existem quatro formas distintas e ndo excludentes para a emissao das notas fiscais, sendo elas: diretamente
pelo site, pelo Aplicativo Mobile, pela importacdo de arquivo de RPS e via Web Service. A seguir,
detalharemos cada um destes processos.

1 - Diretamente pelo site

Este é o processo mais facil para a emissdo de notas fiscais, mas ndo permite a emissdo de notas fiscais em
lote, apenas de forma individual. Para realizar a emissdo diretamente pelo site, é necessario primeiramente
acessa-lo com o login e a senha criados automaticamente na ativacdo da Inscricdo Municipal.

Feito o acesso, o contribuinte sera direcionado a pdgina inicial do sistema onde encontrara diversos menus,
funcionalidades e atalhos. O contribuinte deverd acessar a opgdo “Emitir NF-E” que se encontra dentro do
grupo “Nota Fiscal Eletronica” do menu “Notas Fiscais”. Ao acessar essa op¢do, serd apresentada a tela a
seguir para emissdo das notas fiscais.
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Emitir Notas Fiscal Eletrénica

Esta nota ira substituir a NF-E N°

Tomador:
CNPI/CPF: @_ |- 0 tomador ngo serd identificado |_I Tomador Estrangeiro S
preferencial: . Cadastro Preferenciais Conversdo de Recibo Provisério
de Servigo (RPS) em NF-E
iro: v Cadastro Estrangeiros
Estrangeiro: NO do Recibo:
Redefinir Endereco
Dados do ¢ Data do Recibo:
Tomador:
Li Dad
LI DELES Equipamento:
[] Incluir na lista de tomadores Preferenciais
Servico Prestado: Valores: Impostos Adicionais (Lei 12.741/2012)
~Codigo:  1.01 - Andlise e desenvolvimento de sistemas - [} (-) Dedugdo NF Repasse: 0,00 IR:
@ DENTRO do Municipio de Osasco FORA do Municipio de Osasco
Base de Calculo: 0,00 COFINS:
Subst.Trib.,/ NAO  ~  Regime: Auto-Lancado
Ret: Aliquota 2,00 CSLL:
Discriminagao:
Valor do ISS: 0,00 INSS:
PIS:
Outros:
B (Valores de responsabilidade do emissor)
Sem incidéncia de ISSQN (LC 404/2022 Art. 65° I) (Méximo 32.0000 caracteres) gy
=Valor: . e
Valor Final da Nota: Referéncia Fiscal: 08/2025
Local da Prestacao do Servico Enviar NF-E por E-Mail
O local da prestacao do servico € no mesmo endereco do tomador (] Enviar NF-E por Emall Texto para Envio
CEP UF: sP v Municipio:  Selecione v
Email:
Endereco:
(para enviar a NF-E para mais um e-mail, utilize ";" (ponto-e-virgula) para separar os enderecos)

*Informacdo obrigatéria

A seguir, detalharemos os principais campos da tela.
e Tomador

CNPJ/CPF: insira o CPF ou o CNPJ do tomador de servigo neste campo e clique no icone de lupa que se
encontra ao lado. Se o tomador ja estiver cadastrado no sistema, os seus dados cadastrais serdo
automaticamente carregados e apresentados na tela.

Se o contribuinte emitir notas fiscais para um tomador de servico frequentemente, ele podera defini-
lo como um de seus tomadores preferenciais pela opc¢do “Incluir na lista de tomadores preferenciais”.
Este procedimento maximizard o tempo do contribuinte, pois ele ndo precisara inserir o CPF/CNPJ do
tomador todas as vezes em que for realizar a emissdo de notas fiscais para o mesmo, visto que sera
necessario apenas selecionar o tomador em sua lista de tomadores preferenciais.

O tomador ndo sera identificado: ao selecionar essa op¢do, a nota fiscal serd emitida sem a indicacdo
do tomador de servico. E importante destacar que as notas fiscais emitidas sem a indica¢do de tomador
ndo poderdo ser canceladas apds o dia 10 (dez) do més seguinte ao més de emissdo, prazo determinado
pelo decreto n° 14.010/2023.

Tomador Estrangeiro: essa opc¢do devera ser selecionada quando se tratar de emissdo de nota fiscal
para tomador residente em outro pais.
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Ao clicar nas opg¢des Cadastro Preferenciais e Cadastro Estrangeiros, o contribuinte sera direcionado as
telas de consulta de seus tomadores preferenciais e tomadores estrangeiros, respectivamente.

O contribuinte poderd, ainda, alterar/atualizar o endereco do tomador de servico pela opgdo
correspondente: Redefinir Endereco.

e Substituicdo de nota fiscal

O contribuinte podera emitir uma nota fiscal em substituicdo a outra, desde que a nota fiscal a ser
substituida esteja previamente cancelada no sistema. Para realizar este procedimento, o contribuinte
devera inserir o nimero da nota fiscal a ser substituida no campo “Esta nota ira substituir a NF-E N°” e
clicar no icone de lupa que se encontra ao lado.

e RPS

Para realizar a emissdo de uma nota fiscal que faca referéncia a um RPS (Recibo Provisdrio de Servico),
o contribuinte devera informar nos campos correspondentes o numero e a data de emissdo do recibo.
Ha ainda o campo para inserir a identificacdo do equipamento emissor do recibo. Este campo é
reservado para as empresas que possuem mais de um equipamento emissor de recibos e que, portanto,
precisam informar a identificacdo do equipamento para que o sistema ndo considere como duplicados
os recibos que apresentam a mesma numeracdo, mas que foram emitidos por equipamentos
diferentes.

Importante: O prazo maximo para a conversdo de RPS em NF-E é até o dia 05 (cinco) do més seguinte
ao més de emissao do recibo, conforme dispde o Art. 10 do decreto n° 14.010/2023. Apds esse prazo,
a conversao sera possivel somente mediante processo administrativo protocolado com a Secretaria de
Finangas do Municipio de Osasco.

e Servigo Prestado

Na caixa de selegdo “Cddigo” o sistema apresentara todos os cédigos de servicos cadastrados para o
contribuinte.

Quando contribuinte selecionar o cddigo de servico correspondente para a emissdo da nota fiscal, o
sistema trara automaticamente a informacdo se o cédigo em questdo permite ou ndo a substituicdo
tributaria/retencdo. Caso o cédigo tenha substituicdo tributaria/retencdo, os campos parainformar que
se trata de servico prestado “DENTRO do Municipio de Osasco” ou “FORA do Municipio de Osasco”
ficardo disponiveis para selecdo pelo contribuinte.

Outra informacgdo apresentada automaticamente pelo sistema é a modalidade de cobranca de ISS
cadastrada para o contribuinte, sendo tais modalidades: ISS Auto-Lancado, ISS Estimado e ISS Fixo. Essa
informacdo sera apresentada no campo ao lado da substituicdo tributaria/retencao.

Discriminacdo: campo reservado para a inser¢do de observacGes referentes aos servicos prestados pelo
contribuinte. Vale destacar que a quantidade maxima de caracteres que podem ser inseridos neste
campo é de 32.000 caracteres e, quando a discriminagdo apresentar mais que 2.300 caracteres a nota
fiscal sera emitida em mais de 1 (uma) pagina. Vale destacar ainda que, o contribuinte podera salvar as
observacdes inseridas neste campo para utiliza-las em outras notas fiscais. Essa funcionalidade otimiza
o tempo do contribuinte, pois este ndo precisara redigir o mesmo texto repetidas vezes.
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Sem incidéncia de ISSQN: a opc¢do de nao incidéncia de ISS devera ser selecionada somente quando se
tratar de servico finalizado em outro pais, conforme disposto no Art. 652 inc. | da Lei Complementar
404/2022. N3o se enquadram neste caso, portanto, os servicos cujo resultado se verifique aqui no
Brasil.

Valor: o contribuinte deverd informar, neste campo, o valor total do servico.

e Valores

Base de cdlculo: a base de calculo sera igual ao valor total do servico.

Aliquota: o sistema apresentard automaticamente a aliquota de ISS adotada pelo municipio de Osasco
para o cddigo de servigo correspondente.

Importante ressaltar que, quando se tratar de nota fiscal emitida com indicacdo de substituicdo
tributaria/retencdo e servico prestado fora do municipio de Osasco, embora na tela de emissdo conste
a aliquota adotada pelo municipio de Osasco para o cédigo de servigo correspondente, na imagem da
nota fiscal emitida os campos referentes a aliquota e ao valor do ISS sairdo em branco, para que o
tomador de servico considere o percentual adotado pelo municipio onde ocorreu a prestacao do
servigo.

Importante ressaltar ainda que, para as empresas optantes pelo Simples Nacional, este campo ficara
disponivel para preenchimento manual e o mesmo devera ser preenchido com o mesmo percentual
informado no PGDAS.

Valor do ISS: o ISS serd calculado a partir da aplicagdo da aliquota sobre o valor total da receita
informado pelo contribuinte.

¢ Impostos Adicionais

Os impostos adicionais (IR, COFINS, CSLL, INSS, PIS e Outros) - Lei n° 12.741/2012 - sdo de
responsabilidade do emissor, mas a informagdo dos mesmos nas notas fiscais eletrdnicas de servigos
nao se faz obrigatéria.

e Referéncia Fiscal

A referéncia fiscal serd a mesma data em que a nota fiscal for emitida pelo contribuinte no sistema. Por
exemplo: uma nota fiscal emitida em 05/05/2025 tera como periodo fiscal o més de maio do exercicio
de 2025.

Contudo, é importante destacar que notas fiscais que facam referéncia a Recibos Provisérios de
Servigos (RPS) terdo como referéncia fiscal a data de emissdo do recibo e ndo a data em que a nota
fiscal foi emitida no sistema. Por exemplo: uma nota fiscal emitida em 05/05/2025 que faca referéncia
a um RPS de 01/04/2025 n3o terd como referéncia fiscal o més de maio do exercicio de 2025, mas sim
0 més de abril do exercicio de 2025.

¢ Local da Prestagao do Servigo

Quando houver substituicdo tributéria/retencdo, os campos do local da prestacdo do servico ficardo
disponiveis para preenchimento pelo contribuinte. Nesta parte, o contribuinte deverd informar o

Pagina 6 de 21



i MANUAIS DE UTILIZACAO
T CIDADE DE

OSASCO SISTEMA DE ISS/NF-E

endereco do local da prestagdo do servico, bem como CEP, UF e Municipio. O contribuinte poders,
ainda, selecionar a opc¢do “O local da prestacdo do servico é no mesmo endereco do tomador” quando
este for o caso.

e Enviar NF-E por E-mail

O contribuinte pode realizar o envio da nota fiscal para o e-mail do tomador de servico e, para tanto,
basta selecionar a opgdo “Enviar NF-E por E-mail”, informar o texto descritivo que estara no corpo do
e-mail e inserir o(s) endereco(s) de e-mail ao(s) qual(is) a nota fiscal serd enviada. Para separar os
enderecos de e-mail quando a nota fiscal for enviada a mais de um endereco, basta utilizar ponto-e-
virgula ( ; ). Destacamos ainda que, caso o tomador de servico ja tenha um endereco de e-mail
cadastrado no sistema, o mesmo serd automaticamente apresentado.

Preenchidos todos os campos obrigatdrios, o contribuinte podera clicar no botdo “Pré-Visualizar” para
apenas visualizar e revisar as informagdes que constardo na nota fiscal e, para efetivamente emiti-la, o
contribuinte devera entao clicar no botao “Emitir”.

2 - Pelo Aplicativo Mobile

Na tela inicial do sistema, existem os atalhos para download e instalacdo do aplicativo Nota Osasco em
dispositivos mdveis. O aplicativo possui versGes para I0S e Android e o acesso é realizado com o mesmo
login e senha utilizados para acesso ao site.

Usuario

Senha

Esqueci minha senha

ANDROID APP ON
o > Nl
P> Google play

£
| ¢ App Store

3 - Pela importacao de arquivo de RPS

Os contribuintes podem realizar a conversdo de RPS (Recibo Provisdrio de Servico) em NF-E através da
importacdo de arquivo no formato CSV. O arquivo contemplara os dados das notas fiscais e podera conter
até 4.000 registros de notas fiscais.
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A importacdo é realizada pela op¢do “Importar Arquivo de RPS” que se encontra dentro do grupo “Recibo
Provisdrio de Servico (RPS)” do menu “Notas Fiscais”.

=

Importar Arquivo de RPS

Os manuais e os modelos de layout de arquivo de importagdo estdo disponiveis para consulta no link
“Conversdo de Recibo Provisério de Servico (RPS) em NF-E”, que se encontra dentro da aba “Manuais do
Sistema” da pagina inicial do site: www.nfe.osasco.sp.gov.br. Os contribuintes devem escolher o modelo
cujo formato e estrutura mais se adequem a sua empresa.

4 - Via Web Service

Este processo é o mais complexo de todos pois exige a intervengdo de um profissional de Tl que
conhega o funcionamento de Web Services e saiba realizar as adaptag¢bes necessarias no sistema do
contribuinte.

Trata-se da emissdo de nota fiscal a partir do sistema do contribuinte sem que se tenha necessidade
de acessar o site da prefeitura. Através do Web Service, os dados da nota fiscal inseridos no sistema
proprio do contribuinte sdo enviados para os servidores da prefeitura para serem validados,
processados e a nota fiscal emitida.

O manual com todas as especificagbes para este processo intitula-se “Emissdao de NF-E via Web
Service” e se encontra disponivel para consulta na aba “Manuais do Sistema” da pagina inicial do
site: www.nfe.osasco.sp.gov.br
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Criacdo de novos usudrios e permissoes aos usuarios
Para incluirem novos usuarios a sua Inscricdo Municipal, os contribuintes devem acessar o sistema com o

seu usuario principal e buscar pela op¢do “Criar Novo” que se encontra dentro do grupo “Usuarios” do
menu “Ferramentas”.

Ferramentas

T

Os contribuintes podem, ainda, atribuir permissGes relacionadas as funcionalidades de notas fiscais aos
usudrios vinculados a sua Inscricdo Municipal. Para tanto, também devem acessar o sistema com o usuario
principal e buscar pela opgao “Definir Permissdo de Usudrios NF-E” que se encontra dentro do grupo “Nota
Fiscal Eletrénica” do menu “Notas Fiscais”.

Definir Permissao de Usuarios NF-E
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Por meio desta opgao, é possivel atribuir aos respectivos usudrios do contribuinte as seguintes permissdes:
autorizacdo para emissao de notas fiscais, pesquisa de notas fiscais, cancelamento de notas fiscais, geracao
de carta de correcdo e geracdo de arquivo de exportagao.

Importante: Ressaltamos que a criacdo de novos usuarios e atribuicdo de permissGes relacionadas as
funcionalidades de notas fiscais sdo procedimentos realizados pelo usudrio principal do contribuinte. O
usudrio principal é aquele criado na ativagdo da Inscricdo Municipal com a Casa do Empreendedor.

Vincular Contador

Os prestadores de servigos domiciliados e inscritos no municipio de Osasco podem vincular ao acesso de
sua empresa o contador e, para tanto, devem acessar o menu “Contador Responsavel” que se encontra na
pagina inicial do sistema logo apds realizado o login, conforme indicado na imagem a seguir.

Contudo, para que os contribuintes possam vincular o contador ao seu acesso, o contador precisa estar
devidamente credenciado no sistema ISS/NF-E.

Para se credenciar no sistema, o contador precisa realizar o seu cadastro pela opc¢ao “Novo Usuario” que
se encontra na pagina inicial do site: www.nfe.osasco.sp.gov.br. No momento do cadastro, é importante
que seja informado que se trata de contribuinte do tipo contador e inserido o CRC no campo
correspondente.

Finalizado o cadastro, o mesmo serd encaminhado para andlise pelo departamento de fiscalizacdo e,
somente depois que ocorrer o credenciamento do cadastro pelos fiscais tributdrios, é que entdo os
contribuintes poderao vincular o contador aos seus respectivos acessos.

E3 =[5

ISS a pagar *
Vencimento no més atual ou no més futuro

ipo ISS

Total
Vencimentos Anteriores
Total Devedor

Atalhos para as principais Funcionalidades Processamento Assincrono Ver Mais

Insercdo do logotipo da empresa nas notas fiscais emitidas

Os contribuintes podem solicitar a insercdo da imagem do logotipo de sua empresa nas notas fiscais
emitidas. Para tanto, devem acessar o menu “Dados do Contribuinte” que se encontra na pégina inicial do
sistema logo apds realizado o login.
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CIDADE DE -
@OSASCO Nota Fiscal Eletrénica (NF-e)

n Contribuinte: CPF/CNPJ: Insc. Mun.: 2 =

Inicio Mensagens Declaragdes Pagamentos Notas Fiscals Relatérios Construgdo Civil Ferramentas

Mensagens Importantes (nao lidas) 1SS a pagar * - \
Vencimento no més atual ou no més futuro Q Dados do Contribuinte ) @

Tipo ISS Vencimento valor

Total 0,00
Vencimentos Anteriores 0,00 2
Total Devedor 0,00 Débitos de 15S 7
* Os valores apresentados referem-se ao dia anterior
Atalhos para as principais Funcionalidades Processamento Assincrono Ver Mais Simples Nacional A

XTEEP enitir | Pesquisar | Cancelar | Importar RPS | Exportar |
TIEEW Declarar Recebidos | Pesquisar | Importar Arquivo |
Pesquisar | Manuais do Sistema 2
XD Livro Fiscal | Cad. Tomador | Constr. Civil |

Prefeitura do Municipio de Osasco Versdo do Sistema: 5.0.34.1

Ao acessar o menu indicado, selecione a opgdo para exibicdo do logotipo nas notas fiscais, carregue a
imagem do logotipo de sua empresa dentro das especificagdes e tamanho exigidos pelo sistema e, por fim,
confirme a operacgao.

Dados do Contribuinte

0s dados bloqueados para edicio nesta tela somente podem ser alterados pela Casa do Empreendedor ou pelo Depto. de Cadastro.

Razdo Social/Nome:

CNP/CPF: Insc. Municipal:
RSP v Municipio: Osasco M
Endereco:
compl.: Bairro
Telefone: Email:
[ Sou um Contador/Escritério de CRC No:
Contabilidade e irei representar
contribuintes inscritos neste Situacso:
municipio.
Emissdo de NF-E: Exibir Logotipo na NF-E Logotipo:

Usuario Principal: © sim Logotipa no formato PG o
ou GIF com tamanho
Ultima Nota Emitida: Nso miaximo de 8Kb.

Recomenda-se que a

Possui chave de autenticagdo para Web Service:

imagem tenha 71x71 Apés selecionar a op¢ao “Sim” em "Exibir Logotipo na

Enquadramento Vigente pixels - NF-E”, carregue a imagem do logotipo de sua empresa
Principal Cédigo Servigo: K dentro do formato e tamanho exigidos pelo sistema e

- confirme a solicitag&o.

Codigos de Servico |l Enquadramentos [l Regimes Especiais

A solicitacdo da insercdo do logotipo sera encaminhada para analise do departamento de fiscalizagdo e
somente depois que os fiscais tributarios deferirem a solicitacdo é que o logotipo do contribuinte constara
em suas notas fiscais emitidas.
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Importante: A imagem do logotipo constard apenas nas notas fiscais emitidas a partir da mesma data e
horario em que ocorrer o deferimento da solicitacdo pelo departamento de fiscalizagdo. Portanto, a
insercao do logotipo ndo ocorrera nas notas fiscais emitidas anterior ao deferimento da solicitagao.

Pesquisa de notas fiscais emitidas

A consulta de notas fiscais emitidas é realizada pela opgao “Pesquisar NF-E Emitida” que se encontra dentro
do grupo “Nota Fiscal Eletronica” do menu “Notas Fiscais”.

A pesquisa pode ser realizada pela aplicagdo dos seguintes filtros: periodo de referéncia, periodo de
emissao, intervalo numérico das notas fiscais e intervalo numérico dos recibos provisoérios. Pode-se, ainda,
informar o CNPJ/CPF do tomado de servico para quem a nota fiscal foi emitida para refinar a busca.

Ao aplicar os filtros e clicar no botdo de comando de pesquisa, o sistema apresentara as notas fiscais para
os filtros aplicados. O sistema apresentara no maximo as 500 primeiras notas fiscais, portanto, para as
empresas que emitem uma quantidade consideravel de notas fiscais em um curto espaco de tempo,
recomendamos a utilizacdo do maior nimero possivel de filtros para o refinamento da pesquisa.

Para visualizar uma nota fiscal, o contribuinte deverd clicar sobre a linha de registro da nota fiscal
correspondente e a imagem da mesma sera apresentada ao lado direito da tela para visualizacao.

Importante destacar ainda que, a funcionalidade de pesquisa de notas fiscais emitidas pode ser realizada

somente pelo usuario principal do contribuinte e pelos usudrios que receberam essa permissao do usuario
principal.

Pesquisar NF-E

0O nimero maximo de notas a serem retornadas nesta pesquisa é 500. Utilize combinacées de filtros para refinar a pesquisa e diminuir o nimero de notas retornadas. Quando indicado como pardmetro de pesquisa um intervalo de data
de emissdo ou um intervalo de nimero de notas ou recibos o pardmetro 'Referéncia’ informado sera desconsiderado. Clique na nota a esquerda para visualizar sua imagem 3 direita.
Referéncia: 2025 v Abril v Data de Emissdc entre: e e Data de Geragao entre: € 9 CNP/CPF Tomador:
N© Nota entre: a NO Recibo entre: a
Somente as 500 primeiras notas serdo listadas.
Nota N© RPS N® Emissdo Cancelada ST/RT Tomador Valor ISS  Guia Pagto. Pago n
] 35116 08/04/2025 N 10,00 0,20 Nio k
_ 35117 24/04/2025 N 1.000,00 20,00
] 35118 24/04/2025 N 20.000,00 400,00 Nio
35119 24/04/2025 N 800,00 16,00 Nio
|:\ 35120 25/04/2025 s 15.000,00 0,00 Mo
35121 25/04/2025 5 1.000,00 0,00
|:\ 35122 25/04/2025 s 1.000,00 0,00 Mo
35123 25/04/2025 5 454,00 0,00 Nio
|:\ 35124 28/04/2025 s 1.000,00 0,00 Néo
35125 29/04/2025 N 1.000,00 20,00
|:\ 35126 29/04/2025 N 1.000,00 20,00
I:\ 35127 29/04/2025 s 2.000,00 0,00 Mo
v
Enviar Selecionadas por E-Mail Imprimir Selecionadas Cancelar Selecionadas Imprimir
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Impressao de notas fiscais emitidas

A impressao de notas fiscais emitidas é realizada pela op¢do “Pesquisar NF-E Emitida” que se encontra
dentro do grupo “Nota Fiscal Eletronica” do menu “Notas Fiscais”. Ao acessar a opc¢do indicada, o
contribuinte devera aplicar os filtros necessarios e clicar no botdo de comando de pesquisa.

Feito isso, o sistema apresentara as notas fiscais para os filtros aplicados e, para imprimi-las, o contribuinte
devera selecionar as notas fiscais correspondentes e clicar no botdo de comando “Imprimir Selecionadas”
gue se encontra ao final da tela.

Envio por e-mail de notas fiscais emitidas

O envio de notas fiscais emitidas por e-mail é realizado pela opcdo “Pesquisar NF-E Emitida” que se
encontra dentro do grupo “Nota Fiscal Eletrénica” do menu “Notas Fiscais”. Ao acessar a opc¢ao indicada, o
contribuinte devera aplicar os filtros necessarios e clicar no botdo de comando de pesquisa.

Feito isso, o sistema apresentara as notas fiscais para os filtros aplicados e, para envia-las por e-mail, o
contribuinte devera selecionar as notas fiscais correspondentes e clicar no botdo de comando “Enviar
Selecionadas por E-mail” que se encontra ao final da tela.

Pesquisar NF-E

0 ndmero maximo de notas a serem retornadas nesta pesquisa € 500. Utilize combinacdes de filtros para refinar a pesquisa e diminuir o nimero de notas retornadas. Quando indicado como pardmetro de pesquisa um intervalo de data
de emissdo ou um intervalo de nimero de notas ou recibos o pardmetro 'Referéncia’ informado serd desconsiderado. Clique na nota a esquerda para visualizar sua imagem a direita.
Referéncia: 2025 ~  Abril v Data de Emissdo entre: e @ Data de Geragdo entre e Q CNPJ/CPF Tomador:
NO Nota entre: a NO Recibo entre: a
Somente as 500 primeiras notas serdo listadas.
Nota N° RPS N° Emissdo Cancelada ST/RT Tomador Valor IsS) Guia Pagto. Pago .

35116 08/04/2025 N 10,00 0,20 Nio

35117 24/04/2025 N 1.000,00 20,00

35118 24/04/2025 N 20.000,00 400,00 Nio

(] 35119 24/04/2025 N 800,00 16,00 Nio

[] 35120 25/04/2025 s 15.000,00 0,00 Nio

(] 35121 25/04/2025 s 1.000,00 0,00

] 35122 25/04/2025 s 1.000,00 0,00 Nio

O 35123 25/04/2025 s 454,00 0,00 Nio

[] 35124 28/04/2025 s 1.000,00 0,00 Nio

(] 35125 20/04/2025 N 1.000,00 20,00

\:\ 35126 29/04/2025 N 1.000,00 20,00

[ 35127 29/04/2025 3 2.000,00 0,00 Nio

v
Imprimir

L Ao selecionar as notas fiscais correspondentes, clique no botio

“Enviar Selecionadas por E-mail” que se encontra ao final da tela. Em

seguida, informe o endereco de e-mail para os quais as notas fiscais

serdo enviadas e o texto descritivo que serd apresentado no corpo do
e-mail. Por fim, confirme a operag&o.

Pagina 13 de 21



S MANUAIS DE UTILIZAGAO
CIDADE DE

. OSASCO SISTEMA DE ISS/NF-E

g

Cancelamento de notas fiscais emitidas

O cancelamento de notas fiscais é realizado pela opgdo “Pesquisar NF-E Emitida” que se encontra dentro
do grupo “Nota Fiscal Eletronica” do menu “Notas Fiscais”. Ao acessar a op¢ao indicada, o contribuinte
devera aplicar os filtros necessarios e clicar no botdo de comando de pesquisa.

Feito isso, o sistema apresentara as notas fiscais para os filtros aplicados e, para cancela-las, o contribuinte
devera selecionar as notas fiscais correspondentes e clicar no botdao de comando “Cancelar Selecionadas”
gue se encontra ao final da tela.

Ao posicionar o cursor do mouse sobre a data de cancelamento das notas fiscais canceladas, o sistema
apresentard o motivo, data e horario do cancelamento, bem como o usudrio responsavel pelo
procedimento.

Importante: O prazo maximo para cancelamento de notas fiscais pelo contribuinte no sistema é até o dia
10 (dez) do més seguinte ao més de emissdo. Apos o prazo determinado, o cancelamento sera possivel
somente através de processo administrativo protocolado com a Secretaria de Financas de Osasco, desde
gue ndo se tenha ultrapassado o prazo de 06 (seis) meses, a contar do 1° (primeiro) dia do més seguinte ao
més de emissdo, conforme disp&e o Art. 20 § 12 do Decreto n°® 14.010/2023.

Pesquisar NF-E

O nimero maximo de notas a serem retornadas nesta pesquisa é 500. Utilize combinagdes de filtros para refinar a pesquisa e diminuir o nimero de notas retornadas. Quando indicado como pardmetro de pesquisa um intervalo de data
de emissdo ou um intervalo de nimere de notas ou recibos o parametro ‘Referéncia’ informado serd desconsiderado. Clique na nota a esquerda para visualizar sua imagem a direita.
Referéncia: 2025 v Abril v Data de Emissdo entre: e @ Data de Geracdo entre: e @ CcNPI/CPF Tomador:
No Nota entre: a No Recibo entre: a
Somente as 500 primeiras notas serdo listadas.
A
Nota N° RPSNO Emissdo Cancelada ST/RT Tomador Valor 1SS Guia Pagto. Pago

| 35116 08/04/2025 N 10,00 0,20 Nio

35117 24/04/2025 N 1.000,00 20,00

| 35118 24/04/2025 N 20.000,00 400,00 Nio

) 3s119 24/04/2025 N 800,00 16,00 Nio

71 35120 25/04/2025 s 15.000,00 0,00 Nio

O 35121 25/04/2025 s 1.000,00 0,00

\:I 35122 25/04/2025 s 1.000,00 0,00 Nao

35123 25/04/2025 3 454,00 0,00 Nio

[] 35124 28/04/2025 3 1.000,00 0,00 Nio

O 35125 29/04/2025 N 1.000,00 20,00

[] 35126 20/04/2025 N 1.000,00 20,00

[l 35127 20/04/2025 3 2.000,00 0,00 N3o

v
Imprimir

k‘—) Ao selecionar as notas fiscais correspondentes, ¢ que no botdo

“Cancelar Selecionadas” que se encontra ao final da tela. Em seguida
nforme o motivo do cancelamento no respectivo campo &, por fim,
confirme a operagao.
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Pesquisar NF-E

0 nimero maximo de notas a serem retornadas nesta pesquisa & 500. Utilize combinacdes de filtros para refinar a pesquisa e diminuir o nimero de notas retornadas. Quando indicado como pardmetro de pesquisa um intervalo de data
de emissdo ou um intervalo de nimero de notas ou recibos o pardmetro 'Referéncia’ infermado serd desconsiderado. Cligue na nota a esquerda para visualizar sua imagem & direita.
Referéncia: 2025 v Abril v Data de Emiss&o entre: e @ Data de Geragdo entre: e o CNP)/CPF Tomador:
N© Nota entre: a N© Recibo entre a
Somente as 500 primeiras notas serdo listadas.
. . A
Nota N RPS N°® Emissdo Cancelada ST/RT Tomador Valor ISS  Guia Pagto. Pago

[ 35118 08/04/2025 N 10,00 0,20 N30

— 35117 24/04/2025 10/05/2025 N 1.000,00 20,00

[ 35118 — B 0,00 Ngo

- celada pelo usuario em 10/05/2025 as 10:59

— Nota fiscal emitida com o valor incorreto.

- 35119 16,00 Nio

[] 3s120 25/04/2025 s 15.000,00 0,00 Nio

(] 35121 25/04/2025 s 1.000,00 0,00

como o motivo do cancelamento.

[ 35122 25/04/2025 s 1.000,00 0,00 Nio

(] 35123 25/04/2025 S 454,00 0,00 Nio

[] 35124 28/04/2025 3 1.000,00 0,00 N3o

(] 35125 29/04/2025 N 1.000,00 20,00

[] 35126 20/04/2025 N 1.000,00 20,00

(] 35127 20/04/2025 s 2.000,00 0,00 N3o

v
Enviar Selecionadas por E-Mail Imprimir Selecionadas Cancelar Selecionadas Imprimir

Geracao de Carta de Corregao
De modo geral, a Carta de Correcdo é uma funcionalidade que permite aos contribuintes a alteracdo das
observagdes contidas no campo “Descri¢do dos servigos e outras informacgées”.

De acordo com o Art. 22 do Decreto n° 14.010/2023, a Carta de Corre¢do nio permite a alteracdo das
seguintes informacdes constantes nas notas fiscais:

| - as varidveis que determinar o valor do imposto, tais como: base de célculo, aliquota, valor das
deducdes, cédigo do servico, diferenca de preco, quantidade e valor da prestacdo de servico;

Il - a alteracdo de dados cadastrais do prestador, ou tomador de servico;

IIl - o nimero da nota e a data de emissao;

IV - a indicacdo de isencdo ou imunidade relativa ao ISSQN;

V - aindicagdo de existéncia de ag¢do judicial relativa ao ISSQN;

VI - aindicac¢do do local de incidéncia do ISSQN;

VIl - aindica¢do da responsabilidade pelo recolhimento do ISSQN;

VIII - o nimero e a data de emissdo do Recibo Provisdrio de Servigo - RPS ou Cupom Fiscal.

Para gera-la, o contribuinte devera acessar a opgao “Emitir Carta de Corre¢ao” que se encontra dentro do
grupo “Nota Fiscal Eletrénica” no menu “Notas Fiscais. Quando uma Carta de Corregdo for gerada, esta

ficara associada a imagem da nota fiscal e, portanto, sempre que o contribuinte for visualizar e imprimir a
nota fiscal, a carta de corre¢do também aparecera para visualizagdo e impressao junto a nota fiscal. A carta
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de correcdo poderd ser gerada tanto para as notas de servigo (NF-E) quanto para as notas de repasse (NF-
R).

Emitir Carta de Corregéo

Geracdio de Carta de Correcio

Mota de Servico (NF-E) ® Nota de Servico (NF-R) N? da Nota

- A correcSo & aplicivel apenas 2o texto descritive da Nota, no altera Valor, ificacSo das partes lvidas, C&d. de Serviga, Cid. de Obra, Impastos, Datas ou qualquer outra informacSe constants fora do texto
referenta 3 discriminacio do servigo.

- A Carta de Correc3o sempre serd impressa com a NF-E ou NF-R para 2 qual foi gerada.

- Quando gerada uma carta de comegdo para uma NF-E ou NF-R que j& possui uma carta de correcdo prévia, a carta anterior serd desconsiderada,

- Quando excluida a carta de correcdo, o texto descritivo original da NF-E ou NF-R volta a ser o descritivo valido.

- Sempre que houver alteracio ou excluso da carta de correcin, o tomador/recaptor do servigo sers notificado por e-mail.

M2 da Mota: Tipa: Emissdo: Tomador: Valor: Q

MNova Discriminacdo do Servico

Maximo 32.000 caracteras

Confirmar Excluir

Para gerar a carta, selecione o tipo de Nota, informe o nimero da mesma e clique em ‘Pesquisar’. No campo
‘Nova Discriminagao do Servico’ informe o texto a ser considerado como a nota discrimina¢do da nota.
Clique em ‘Confirmar’.
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Exportacao de notas fiscais emitidas

Os contribuintes podem realizar a exportacdo de arquivo de notas fiscais emitidas nos formatos PDF, CSV e
XML através da opg¢do “Exportar Notas para Arquivo” que se encontra dentro do grupo “Exportacdo de
Dados” do menu “Notas Fiscais”.

Os arquivos podem ser gerados nos trés formatos indicados pelo periodo de emissdo das notas fiscais,
intervalo numeérico das notas fiscais e intervalo numérico dos recibos provisdrios, e cada formato
contempla uma quantidade maxima de notas fiscais por arquivo.

Ressaltamos que, os arquivos de exportacdo de notas fiscais emitidas podem ser gerados apenas pelo
usudrio principal do contribuinte e pelos usuarios que possuem essa permissdo concedida pelo usudrio
principal.

Exportar Notas para Arquivo '
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—» Gerar Arquivos para Exportagio de Notas Fiscais

Tipo:

(@Nota Fiscal Eletrénica (NF-E) _'Nota de repasse (NF-R)

Considerar Notas:
'@'Emitidas pela minha Empresa (Servigos Prestados).

Recebidas pela minha Empresa (Servigos Tomados)

Gerar arquivo por Tipo:
@ppF - Arquivo contendo as imagens das notas geradas (maximo 1.000 notas por arquivo).
\_JCSV - Arquivo contendo os dados das notas de formato textual separados por ';' (maximo 25.000 notas por arquivo).

XML - Arquivo contendo os dados das notas organizados em estrtutura XML (maximo 5.000 notas por arguivo).

Intervalo de Notas por:

®Data de Emissio  _Nimero da Nota Fiscal Numero do Recibo (RPS)

*Entre:\ \e| |

‘ Arquivos Processados H Gerar Arquivo H Fechar ‘

Versdo do Sistema:5.0.34.2

Duvidas e Perguntas Frequentes

1 - Ao confirmar a emissdo da nota fiscal, a imagem da mesma nao fica disponivel para visualizacdo e
impressao.

Esse problema ocorre quando ha algum bloqueador de pop-up ativo no navegador do contribuinte, sendo
necessdrio desabilitd-lo nas configuragdes do navegador.

Orientamos ainda que, nestes casos, o contribuinte verifique se a nota fiscal j& ndo foi emitida antes de
tentar emiti-la novamente ao desabilitar o bloqueador de pop-up, para que nao ocorra a emissdo de notas
fiscais em duplicidade. Para realizar essa verificagao, o contribuinte podera acessar a op¢do “Pesquisar NF-
E Emitida” que se encontra dentro do grupo “Nota Fiscal Eletronica” do menu “Notas Fiscais”.

2 —E possivel realizar a emissdo de uma Unica nota fiscal ao més?

A autorizacdo para a emissdao de uma Unica nota fiscal ao més é concedida por meio de regime especial
gue, por sua vez, é solicitado pelo contribuinte através de processo administrativo protocolado com a
Secretaria de Finangas de Osasco. A solicitacdo serd analisada pelo departamento de fiscalizacdo que
podera optar pelo seu deferimento ou indeferimento.

3 — Quando os campos da aliquota e do valor de ISS saem em branco na nota fiscal?

Quando uma nota fiscal é emitida com a indicacdo de substituicdo tributaria/retencdo e servico executado
fora do municipio de Osasco, os campos da aliquota e do valor de ISS saem em branco na nota fiscal para
gue o tomador considere o percentual adotado pelo municipio onde ocorreu a presta¢do do servigo.
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4 - Minha empresa é optante pelo Simples Nacional e o sistema solicita o preenchimento da aliquota de
ISS na tela de emissdo da nota fiscal. Devo preencher este campo?

Sim. Para as empresas optantes pelo Simples Nacional, o campo da aliquota de ISS fica disponivel para
preenchimento manual na tela de emissao da nota fiscal e 0 mesmo devera ser preenchido com o mesmo
percentual informado no PGDAS, estando compreendido entre 2% a 5%.

5 — Preciso emitir uma nota fiscal para um tomador de servigo, mas é apresentada a mensagem de alerta
de que o mesmo ainda ndo esta cadastrado no sistema. Como posso cadastra-lo?

Para cadastrar um tomador de servico no sistema, acesse a opc¢do “Prest/Tomador Nacional” que se
encontra dentro do grupo “Cadastro de Pessoas” do menu “Ferramentas”. O cadastro de tomador
estrangeiro, por sua vez, é feito pela opcdo “Prest/Tomador Estrangeiro” que se encontra no mesmo grupo
e menu.

6 — Apds emitir as notas fiscais, preciso declara-las no sistema?

N3o. A declaracdo das notas fiscais emitidas por prestadores de servicos do municipio de Osasco é feita de
forma automatica pelo sistema apds a emissdao das mesmas pelos contribuintes, ndo sendo, portanto,
necessario declara-las manualmente.

Suporte ao Contribuinte

Em caso de duvidas e ocorréncias, contate-nos pelos nossos canais de atendimento disponiveis na aba “Fale
Conosco” da pégina inicial do site: www.nfe.osasco.sp.gov.br
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Anexos
A tabela a seguir apresenta os cddigos de servicos com substitui¢do tributaria/reten¢do de acordo com o

Art. 69 da Lei Complementar 404/2022, bem como as aliquotas adotadas para esses codigos de servicos no
municipio de Osasco.

Lista de Servicos Passiveis de Retencdo conforme Art. 69 da LC 404/2022

Parte do Anexo | da LC 404/2022

Item Atividade Aliquota (%)
3.04 Locagdo, permissdo de uso de condutos 5
3.05 Instalagdo de estruturas 5
7.02 Execugdo da obra 5
7.04 Demolicao 5
7.05 Edificacdo em geral 5
7.09 Execucdo da varricao, coleta, remocao 5
7.10 Execucao da limpeza conservacao de vias 5
7.11 Execucdo da decoracdo e jardinagem 5
7.12 Controle e tratamento do efluente 5
7.16 Florestamento, reflorestamento 5
7.17 Execugdo dos servigos de escoramento 5
7.18 Limpeza e dragagem 5
7.19 Execugdo da obra 5
11.01 Guarda e estacionamento 5
11.02 Vigilancia e monitoramento 5
11.04 Armazenamento, depodsito, carga, descarga 2
12.01 Espetaculos teatrais 5
12.02 Exibicdes cinematograficas 5
12.03 Espetaculos circenses 5
12.04 Programas de auditorio 5
12.05 Parques de diversdes, centros de lazer 5
12.06 Boates, taxi-dancing 5
12.07 Shows, ballet, dangas 5
12.08 Feiras, exposi¢des, congressos 5
12.09 Bilhares, boliches e diversdes eletronicas 5
12.10 Corridas e competi¢cbes de animais 5
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Lista de Servicos Passiveis de Retencdo conforme Art. 69 da LC 404/2022

Parte do Anexo | da LC 404/2022

Item Atividade Aliquota (%)
12.11 CompeticOes esportivas ou de destreza 5
12.12 Execugdo de musica 5
12.14 Fornecimento de musica 5
12.15 Desfiles de blocos carnavalescos 5
12.16 Exibicdo de filmes, entrevistas 5
12.17 Recreacdo e animacao 5
16.01 Transporte 2
16.02 Outros servigos de transporte 2
17.05 Estabelecimento do tomador da mao-de-obra 2
17.10 Planejamento e organizacao de feiras e exposicdes 2
20.01 Servicos portuarios e ferroportuarios 2
20.02 Servicos aeroportuarios 2
20.03 Servicos rodoviarios ferroviarios 2
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