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1. Consideracoes Gerais

1.1 Definicao

Nota Fiscal Paulista € um programa de estimulo a cidadania fiscal no Estado de Sao Paulo,
implementado pela Lei n® 12.685 de 29/08/2007, que tem por objetivo estimular os consumidores a
exigirem a entrega do documento fiscal na hora da compra. Além disso, visa gerar créditos aos
consumidores, aos cidadaos e as empresas do Estado.

Para isso, basta ao consumidor solicitar o documento fiscal no ato da compra e informar o seu CPF ou
CNPJ para ter direito aos créditos e concorrer a prémios. Os estabelecimentos comerciais enviardo
periodicamente essas informagdes para a Secretaria da Fazenda, que calculard o crédito do
consumidor.

Cabe ressaltar que a emissdo de documento fiscal € uma obrigacdo do estabelecimento comercial e
um dever do consumidor, como cidad&o, exigir seu cumprimento.

A pessoa natural ou juridica que adquirir mercadorias, bens ou servigos de transporte interestadual e
intermunicipal de estabelecimento fornecedor localizado no Estado de Sao Paulo, que seja contribuinte
do Imposto sobre Operacgoes Relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre Prestagbes de Servigos
de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacdo — ICMS, fara jus ao recebimento de
créditos do Tesouro do Estado.

Conforme previsto no artigo 6° do Decreto n? 54.179, de 30 de margco de 2009, a Secretaria da
Fazenda do Estado de S&o Paulo estabeleceu que as entidades paulistas, sem fins lucrativos, de
assisténcia social poderao ser indicadas como favorecidas pelo crédito do Tesouro do Estado rela
tivo a documento fiscal relacionado no item 1 do § 12 do artigo 2° do citado Decreto, no caso de o
documento fiscal ndo indicar o CPF ou CNPJ do consumidor.

Além disso, as entidades também poderao ser beneficiadas pela transferéncia de créditos efetuada
pelo consumidor.

1.2 Participacao das Entidades

Além de ganhar créditos no Programa da Nota Fiscal Paulista, a entidade social podera se beneficiar
das seguintes formas:

e Receber doagdes de créditos de pessoas fisicas;

e Receber notas e cupons fiscais sem a identificagdo do consumidor e cadastra-las no sistema
da Nota Fiscal Paulista por meio de seus “usudrios cadastradores”;

e Receber a doacdo de documentos fiscais por meio do sistema da Nota Fiscal Paulista,
cadastrados por consumidores a favor da entidade social.

e Participar dos Sorteios a serem realizados mensalmente (Sorteio n® 10 em diante).

Atencao:

Para que a entidade possa usufruir dos beneficios dos créditos doados pelos consumidores e
cadastrar os documentos fiscais sem identificacdo, a entidade devera estar previamente cadastrada
na Secretaria Estadual de Assisténcia e Desenvolvimento Social, na forma e condi¢cdes por esta
estabelecidas.
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Somente poderao usufruir dos créditos de que tratam o artigo 12 do Decreto n® 54.179/2009, as
entidades que estejam na situacao “ativa” no cadastro da Secretaria Estadual de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, ou seja, que estejam com seus dados atualizados.

1.3

1.4

Caso a entidade nao esteja cadastrada na Secretaria Estadual de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, orientamos a entidade a consultar o site da SEADS,
www.desenvolvimentosocial.sp.gov.br, link “Entidades Sociais”, onde encontrarad as
informagdes sobre a documentagdo necessaria, bem como os enderegos das Diretorias
Regionais de Assisténcia e Desenvolvimento Social — DRADS para a entrega da
documentagéo.

Caso o cadastro esteja desatualizado, orientamos a entidade a encaminhar sua
documentagao atualizada a Diretoria Regional de Assisténcia e Desenvolvimento Social —
DRADS mais proxima. Os enderegos das DRADS podem ser consultados no site da
Secretaria Estadual de Assisténcia e Desenvolvimento Estadual - SEADS,
www.desenvolvimentosocial.sp.gov.br , link “Entidades Sociais”.

Beneficios para quem receber uma Nota Fiscal emitida ou registrada no Sistema da Nota
Fiscal Paulista

Reducgao da carga tributaria individual:

o Até 30% do ICMS recolhido a cada més pelo estabelecimento fornecedor sera
distribuido a todos os compradores, proporcionalmente ao valor da compra;

o Poderao ser realizados sorteios que distribuirdo prémios para os consumidores que
possuirem a Nota Fiscal Paulista.

Beneficios para a sociedade no programa Nota Fiscal Paulista

Entre os beneficios para a sociedade no programa Nota Fiscal Paulista, destacam-se:

2.

Reducao do consumo de papel (impacto ecologico);
Incentivo ao comércio eletrénico;
Padronizagao dos relacionamentos eletrénicos;

Reducgéo do comércio informal e de produtos ilegais.

Acesso ao Sistema

Para acessar o portal da Nota Fiscal Paulista, entre no site da Secretaria da Fazenda,
www.fazenda.sp.gov.br , € clique no link “Nota Fiscal Paulista”.

E possivel também entrar diretamente na pagina inicial por meio do link: www.nfp.fazenda.sp.gov.br.

Caso aparecga algum Alerta de Seguranca no seu browser, confirme para continuar a operagéao.

Na péagina inicial, selecione a opgao “Acesso ao Sistema”.
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Acesso ao Sistema, pagina do
Sorteio e outras informagdes.

Os participantes  também
poderdo acessar o sistema e
efetuar  consultas  através
desta oncao.

2.1

Secretaria da Fazenda

Home | Institucional Produtos e Servigos | Legislag

I ———
Acesso ao Sistema

Sorteio
Home - NFP

Consulta notasicupons.

Produtos e Servigos > Nets Fisca

Nota Fiscal Paulista

Cronograma
Estabelecimentos Cadastrados

Legsiacio Not@r:scal
Manuaiz e Aplicativos Pa Ista
Perguntas Freqi 7 u -
Reclamagies \"? 9 “)’
Fale Conosco % SORTEIO
y :
> ; & -
Consulta - i
&/ e
Destaques

& Parcerias | Noticias | Download | Fale Con

[=] voltar ™ Pagina Inicial & Imprimir

Placar

Créditos distribuidos
R$

Usuarios cadastrados

O Programa Nota Fiscal Paulista devolve
30% do ICMS efetivamente recolhido pelo
estabelecimento a seus consumidores
Ele & um incentivo para que os cidaddos
que adguirem mercadorias exijam do
estabelecimento comercial o documento
fiscal. Os consumidores que informarem o
seu CPF ou CMPJ no momento da
compra poderdo escolher como receber
os créditos e ainda concorrerdo a prémios
em dinheiro

Adesbes ao Regulamento
do Sorteio

Insira seu CPFICNPJ

Consuttar

Davidas

Tire suas dividas consultando
= perguntas frequentes cu

e Central de

0800-170110

{Exceto telefonia movel)

. proporcional as

Criando Login e Senha

Estabelecimentos cadastrados

Pessoa Fisica ciique aqui

Nota Fiscal Paulista - Manual da Entidade Social Versio: 1.0
Portal do Governo | Cidaddo.SP | Investimentos 5P | [ Destaques mm Placar com informagdes de
créditos, participantes,
Governo do Estado de S3o Paulo .
documentos registrados e

outras informagoes.

Notas/Cupons Fiscais registrados

‘ Detalhes do placar

Primeiro Acesso \{:’/

Pessoa Juridica clique aqui

informagdes e

Paulista.

Aqui sdo inseridas algumas

participantes da Nota Fiscal

noticias aos

Para ter acesso as funcionalidades do sistema da Nota Fiscal Paulista, a entidade social devera seguir o
seguinte procedimento:

Caso seja CONSUMIDORA PESSOA JURIDICA, devera clicar em “Primeiro Acesso” diretamente no Portal
ou no link “Acesso ao sistema” e seguir as instrugcdes nos itens 2.1.1 ao 3.2.

Caso a entidade seja CONTRIBUINTE DO ICMS, devera clicar em “Acesso ao sistema” e seguir as instrugdes
dos itens 3.2.1 e 3.2.2.
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Portal do Governo | Cidaddo.SP

vestimentos 5P | | Destaques =1

Governo do Estado deAdo Paulo

Secretaria da Fazenda

Home | Institucional Produtos e Servigos

Acesso ao Sistema

Home - NFP
Consulta notas/cupons
Croncgrama

Estabelecimentos Cadastrados

Legislagdo | Prestando Contas

—
Legislacdo ‘Iscal
Manuais e Aplicativos Pau Ista
Perguntas Freglentes %
Reclamacies \'9 '\9 3
Fale Conosco ‘g SORTEI‘O
iy

Consulta T rtg mas vood

= mrnals Vo' gan!&.cﬁe
Para consultar seus Destaques

e seu CPF/

D Voltar & Fagina Inicial 2 Imprimir

Mota Fiscal Paulista

O Programa Mota Fiscal Paulista devolve
30% do ICMS efetivamente recolhido pelo
estabelecimento a seus consumidores.
Ele & um incentivo para que os cidaddos
que adquirem mercadorias exijam do
estabelecimento comercial o documento
fiscal. Os consumidores que informarem o
seu CPF ou CNPJ no momento da
compra poderdo escolher como receber
05 créditos e ainda concorrerdo a prémios
em dinheiro.

Insira seu CPF/CNPJ

Consuttar =

DUVIdaS Em cada compra, ©
informa seu CPF/CNFJ e
Nota Fiscal/Gup
Fiscal on-line.

Tire suas dividss consultando
85 perguntss fregientes cu
ligue para a Central de

Atendimento: _‘{‘,
Al
N
0800-170110  Fi—
Apds o recolhimente do

[Exceto telefonia mavel)

om Fiscal cu Nota

.

s

N
gia” 5

consumidor O vendedor registra o CPF/CNPJ PE‘SSDE. FiSiC‘a {:quue aqui

solicita sua

comprador. Ele emite o Cy
Fiscal, a Nota Fiscal tradicion
gera, no site, a Nota on-line.

ICMS pelo

estsbeleciments, = Seoetsria ds

Fazenda oreditara ac consumider a  do d para &
parcela do impostc a que ele tem  conta comente, poupanca, ocreditade
direite, proporcional so wvalor da  em cartSo de orédito, transferide para
COMmpra. outra pessoa  ou  devolvido em

2.1.1

PASSO 1

prémios.

Entidade - Consumidora Pessoa Juridica

Pessoa Juridica ciigue agui

GOVERNO DE
PAULO

Municipios e Parcerias | Noticias = Download | Fale Conosco

Placar

Créditos distribuidos

R$
Usuarios cadastrados
Neotas/Cupeons Fiscais registrados

Estabelecimentos cadastrados

Adesdes ao Regulamento
do Sorteio

Detalhes do placar

Primeiro Acesso (@)1

Sera solicitado o NUMERO DO CNPJ, CPF DO REPRESENTANTE LEGAL PERANTE A RECEITA
FEDERAL E O NOME DO REPRESENTANTE LEGAL, conforme a seguinte figura:
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Digite os dados constantes do cadastro da Receita Federal em 0408 /2007

CNPI(*):

CPF do Representante
Legal perante a Receita(*):

Nome do Representante
Legal(*):

Solicitar Cadastramento Voltar

(*) Campos obrigatdrios
N, A

E necessario informar os mesmos dados constantes na base da Receita Federal em 04/08/2007. Caso
os dados nao coincidam, nao se preocupe, basta seguir as instrugées para gerar uma senha bloqueada
e observar as instrugdes do item 2.1.2 deste manual para efetuar o desbloqueio.

PASSO 2

Em seguida, o sistema remetera o usuario a tela de preenchimento de dados do estabelecimento:

Dados do Consumidor

Obsarvacio:

CHPI(*): Raziol*):

Logradours(*): Momero(*):
Complenento: Bairra(*): CEP(*):
Mumniciplo (*): UF(*): |-- "I
Home do contato(*]):
DDD{*): Tel (*)2 Ramal: E-mail (*}:

Dmiirin réscazbiiar &bl & cistla NF armitidla arm S no e

 Sirm = i
E-miail para recebimento das NFs:
Frase de seguranga:
Senhal*):
Repetic senha(*):
Frase para lembrar a senha:

| Solicitar Cadastramants I

(*) Campos Obrigatdrios

Uma vez preenchidos esses dados, o acesso é liberado imediatamente pelo portal.
Abaixo, segue a descrigdo das opgoes solicitadas na tela “Dados do Consumidor”:

e Deseja receber e-mail a cada NF emitida em seu nome: essa opgéo autoriza o envio de e-
mail pela Secretaria da Fazenda informando a emisséo ou o registro do documento fiscal em
seu nome.

e Frase de Seguranca: é um texto de livre escolha do usuario que ir4 aparecer nos e-mails
enviados pelo sistema da Nota Fiscal Paulista para garantir sua origem

Todas as agdes relacionadas a senha, como alteragdo de senha e criagao de novos usuarios, deveréao
ser efetuadas no préprio Portal da Nota Fiscal Paulista.

A pessoa 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 legislagéao.
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2.2 Desbloqueio de Senha

Eventualmente a entidade ndo conseguird informar os dados constantes da base da Receita Federal de
2007. Isso podera acontecer por alguns motivos:

e Caso ndo se lembre dos dados do representante legal perante a Receita Federal.

e Houve alteragéo do representante legal.

Nestas situagbes o consumidor pessoa juridica preenchera seu perfii no mesmo formato citado
anteriormente. Em seguida, a sua senha sera bloqueada e sera liberada mediante comparecimento ao
Posto Fiscal, portando os seguintes documentos:

¢ Requerimento, com firma reconhecida;
e (Copia simples do comprovante de inscrigao no CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

e Procuracdo com firma reconhecida do outorgante, caso o signatario do requerimento seja
procurador da pessoa juridica;

e (Copia autenticada do instrumento de constituicdo da pessoa juridica e eventuais alteragoes,
ou do instrumento de constituicio da pessoa juridica consolidado, registrado no 6érgao
competente.

Cabe frisar que antes de comparecer ao Posto ou enviar a documentacdo, o perfil ja deve estar
preenchido ANTECIPADAMENTE, uma vez que o Posto somente desbloqueara a senha.

Os enderegcos dos Postos Fiscais estdo disponiveis no Site da Secretaria da Fazenda
(www.fazenda.sp.gov.br/regionais/).

No caso de entrega da documentagao no Posto Fiscal, ndo é necessario o comparecimento do proprio
interessado, assim como ndo é necessario estabelecer um procurador para ser mero portador dos
papéis.

E possivel que a documentacdo seja entregue também pelo correio, sem necessidade de
comparecimento presencial ao Posto Fiscal. Para isso, basta encaminhar a documentagéo para:

Secretaria da Fazenda
Central de Pronto Atendimento - CPA/Capital
DEAT/SAP
Assunto: “Nota Fiscal Paulista”
Av. Rangel Pestana, 300 - térreo - Centro
Sao Paulo — SP
CEP 01017-911

No caso de a documentagdo ser encaminhada via postal, a resposta ao requerimento da senha sera
enviada por meio do e-mail cadastrado pelo usuario.
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23 Esquecimento de Senha

No caso do consumidor pessoa juridica esquecer a senha, podera ser utilizada a funcionalidade
“Esqueci Minha Senha”, na tela do acesso ao sistema conforme abaixo:

Governo do Estado de Sdo Paulo

Secretaria da Fazenda

&/

NS

Acesso ao Sistema

Nota Fiscal Paulista

Contribuinte ICMS
Informar login = senha
do Posto Fiscal Eletranico
Consumidor &
Informar CPF ou CNP]
(s nameros, sem
tragos ou pontes)
Contabilista
Informar login = s=nha
do Posto Fiscal Eletranice
Fazendério

Informar login e senha
do =-mail ds Fazenda
Usudrio Procon {
Informar login = senha

Nio tem senha?

() Campos Obrigstérios

Selecione abaixe o seu perfil & informe o seu usudrio = senha

CPF/CNPI(*):
Senha(*):

Digite os caracteres
d= imagem abaixo
(*3:

imid

Acessar

Esqueci minha senhs (digite o usurio)

Pessoa fisica clique agui
Pessoa juridica clique aqui

x]

Antes de clicar no “Esqueci Minha
Senha” é necessério inserir o CPF ou
CNPJ no campo do usuario.

Secretaria da Fazenda do Estado de S#o Paulo - Av. Rangel Pestana, 300 - S&o Paulo - 5P - CEP.01017-911 - PABX (11) 3243-3400

Logo em seguida, aparecera a seguinte tela:

Envio da fraze para lembrar a senha
Envio de enderego da pdgina de cadastrarnento de nova senha

Cadastramento de nova senha utilizando processo inicial:

Valtar |

Enwiar |
Enuiar |
Cadastrar |

Vocé tera trés opgdes para resgatar sua senha.

e Envio de frase para lembrar a senha: ao clicar em “Enviar”, vocé recebera no e-mail
informado a frase escolhida para lembrar sua senha.

¢ Envio de endereco da pagina de cadastramento de nova senha: caso vocé nao se lembre
da senha mesmo vendo frase, clique em “Enviar”. Vocé recebera no e-mail informado um link
que o(a) direcionara para a pagina de cadastramento de nova senha, conforme abaixo.

Senha(*):
Repetir senha(*]):

Frase de seguranca:

Cadastrar Senha | Waltar |

[*] Campos Cbrigatdrios
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e Cadastramento de nova senha utilizando processo inicial: caso vocé nao se lembre da
senha e por algum motivo ndo esté recebendo os e-mails para lembrar a senha ou cadastrar
utilizando um link, cligue em “Cadastrar”. Vocé sera automaticamente remetido a tela em que
ird4 informar novamente todos os seus dados, e por questao de seguranca, sera necessario
realizar o desbloqueio da senha em um Posto Fiscal, Postos do PROCON ou via
correspondéncia. Para isso, devera ser seguido o procedimento descrito no item 2.1.2
“Desbloqueio de senha”.

24 Autenticacao do Consumidor Pessoa Juridica (Entidade)

(

¢ - Selecionar o tipo de usuario
“CONSUMIDOR".

Selecione abaixo o seu perfil e informe o seu usuario e senha

Contribuinte TCMS
Informar login e senha

Nto Fiscal Eletrénico

Consumidor
Informar CPF ou CNPF]
{s0 nimeros, sem
tragos ou pontos)
Contabilista
Informar login e senha
do Posto Fiscal Eletrdnico
Fazendirio {
Informar login e senha
do e-mail da Fazenda
Usuério Procon 1
Informar login e senha

Esgueci minha senha (digite o usuario)

Nio tem senha?

(*) Campos Obrigatdrios
\.

Pessoa fisica clique agui
Passoa juridica cligue agui

CPF/CNPI(*):

/

Digite os caracteres da

Senha(*):

29 - Inserir o CNPJ.

32 - Inserir a senha.

4° - Inserir os caracteres da
imagem.

2 - Clicar em “Acessar”

Na tela de login, selecione a sua categoria de usuario (Consumidor) e digite:

e |dentificacdo do usudrio — Digite o CNPJ da entidade social.

e Senha - Utilize a Senha gerada no sistema.

Atencao: Existe diferenciacdo entre letras maiusculas e minusculas.

e (Cbdigo que aparece na imagem — As letras exibidas no cédigo da imagem sdo sempre
minusculas, para que ndo sejam confundidas as letras com os ndmeros durante a leitura.

2.5 Alterando os dados da entidade “ Consumidora pessoa juridica”

Todos os usuarios do sistema tém um perfil preenchido, que contém alguns dados do consumidor e
suas opgodes de uso do sistema.

No momento do seu primeiro acesso, se o0 sistema constatar que seu perfil ainda nao foi preenchido,
conforme o item 2.1.1, ele o remetera obrigatoriamente a tela de alteracdo de dados e a entidade s6
podera acessar as funcionalidades do sistema quando tiver preenchido completamente o perfil.

Esta tela pode ser acessada também a qualquer momento para alteragcdo dos dados, clicando em
Configurar - Perfil do Consumidor.
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Observagoes

Situagdo: ATIVO
~ Dados Pessoais

CPF:
Mome(*):

~ Enderego

Logradouro(*): Nimero(*):

Complemento: . Bairro(*): CEP(*):
Municipio(*): UF(*): ISP jv
Contato

IVDDD[*]: Fone(*): E-mail{*):
~ Opgdes
Autoriza disponibilizacdo dos dados para preenchimento de notas fiscais?

& sim  nzo
Deseja receber e-mail a cada NF emitida em seu nome?

& sim  nzo

Aceita os termos do Regulamento do Sorteic da Nota Fiscal Paulista?

5 Aceito ' Nio Aceito
Opgdes Avancadas

Frase de seguranca:

Esta frase ird aparecer nos e-mails enviados pelo programa da NF Paulista, para garantir sua origem

Alterar Dados Voltar

{*) Campos Obrigatdrios
\

2.5.1 Contato

e Telefone (informar com DDD): para contato por parte da Secretaria da Fazenda, se necessario.

e O campo de e-mail é obrigatério e sera utilizado para informagdes e confirmagdes de acgbes
realizadas no sistema da Nota Fiscal Paulista.

2.5.2 Opcoes

e Autoriza disponibilizacdo dos dados para preenchimento de notas fiscais: essa opcao
autoriza que os dados de seu perfil sejam preenchidos automaticamente na nota fiscal online
assim que seja informado o CNPJ. Esta fungéo serve apenas para emissdes de notas fiscais
na modalidade ONLINE, feitas diretamente no portal da Nota Fiscal Paulista.

e Frase de Seguranca: E um texto de livre escolha do usuério que ir4 aparecer nos e-mails
enviados pelo sistema da Nota Fiscal Paulista, para garantir sua origem.

2.6 Alterando Senhas

Caso a entidade deseje alterar sua senha, devera acessar no menu a opg¢ao Configurar — Alterar
Senha.

O sistema solicitarda a senha atual, nova senha e frase para lembra-la. A senha nova deve ser digitada
duas vezes para que se confirme que a senha foi digitada corretamente.
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Para alterar sua senha:
Digite a Senha Antiga(*):
Digite Nova Senha(*):

Confirme Nowva Senha(*):

Frase para lembrar a nova senha:

Alterar | Voltar |

[*] Carmmpos Obrigatérios
\

2.7 Entidade — Pessoa juridica contribuinte do ICMS

PASSO 1

A entidade que é contribuinte do ICMS (possui inscricdo estadual) devera clicar em “Acesso ao
sistema”.

Para acessar o sistema, a entidade precisara informar o login e senha do Posto Fiscal Eletronico
(PFE), que é de conhecimento do contador ou da pessoa responsavel pela area fiscal da entidade.

Caso haja duvidas quanto a obtencdo do login e senha do PFE, favor consultar o “Manual do
Contribuinte e Contabilista”, disponivel no site em “Manuais e Aplicativos”.

2.7.1  Autenticacao da Entidade — Contribuinte do ICMS

Na tela “Acesso ao sistema”, selecione a sua categoria de usuario “Contribuinte ICMS” e digite:

- Identificacao do Usuario — Login do Usuéario registrado no sistema PFE (Posto Fiscal Eletrénico).
Existe diferenciagéo entre letras mailsculas e mindsculas.

- Senha — Utilize a Senha registrada no sistema PFE.

- Codigo que aparece na imagem — As letras exibidas no c6digo da imagem sdo sempre minlsculas
para que nao se confunda letras com nimeros durante a leitura.
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Governe do Estado de S0 Paulo

Secretaria da Fazenda

Acesso ao Sistema Nota Fiscal Paulista
x|
1. Selecione a opgan | ~_ 2. Digite o login de
/ identificagéo do

"Contribuinte 1ChS"
Ou"COﬂtabthta" Salacio baino o seu padfil & informa o seu usuu-na‘uny usuérlo o PFE
Ususral* 11

tontribuinte 1CM5 (=) I

Informar login @ senha 1, P
de Poste Fiecal Eletrdnice ganhaC*h _‘___.-—-'---""_-_ 3 Dlg”:e d Seﬂha dO
I'.umunidarcl Digite o5 caracteres S| Stema PFE
Inforrmar CPF ou CHRJ | dy imagem abaixe
(26 ndmarcs, sam ™*n I

tragos ou porntos)
\_A tontabilista O _ | Digite o codigo de
Infarmar lagin & senhi ngg : S A
e S o Btk seguranga exibido
et T% Siiha na imagem
o asrmall ds Fazends \ I
Ezgued minhs panhs (Dars Congurnidor) . ., N
‘_E‘] Campor Obrigatérios :‘L\‘H‘-\ 5 C“que ACBSSE‘II’

Secreforia da Fazends do Exdado de S50 Paulo

3. Como cadastrar os documentos doados

Para cadastrar os documentos fiscais (notas e cupons fiscais) recebidos de consumidores sem
identificacdo, ou seja, sem o CPF, a entidade devera cadastrar os usuarios que realizardao este

procedimento, chamados de “usudrios cadastradores”.

3.1 Como incluir os Usuarios Cadastradores

A entidade social devera seguir os seguintes passos:

e (Clicar em “Entidades” e em “Cadastrar usuarios”;

¢ Conforme informado no site, o usudrio devera estar previamente cadastrado e ativo no site da

Nota Fiscal Paulista, como CONSUMIDOR PESSOA FiSICA.
Informar o CPF do cadastrador e clicar em “Verificar Status do Usuario”.

Em seguida, o sistema informara o nome do usuario e o seu status no sistema da Nota Fiscal

Paulista;

e Se o sistema informar que o usuario se encontra “inativo” ou “pendente”, sera necessario que o
usuario regularize seu acesso ao site da Nota Fiscal Paulista. Caso esteja “inativo”, o usuario

devera providenciar o seu cadastro no site. Caso esteja “pendente”, devera providenciar o
desbloqueio de sua senha para ter acesso ao sistema. Qualquer duvida, o usudrio podera
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consultar o “Manual do Consumidor”, disponivel no portal da Nota Fiscal Paulista.
e Por ultimo, clicar em “Salvar Usuario”.

Em seguida, aparecera a mensagem “Usuario inserido com sucesso”.

Na mesma tela, poderao ser visualizados também todos os usuarios cadastradores da entidade social

Caso deseje excluir algum usuario cadastrador, basta clicar em “Remover Usuario”.

Dados Entidade

Entidade Filantrapica:
CNF] Entidade:

CPF Usuario CNP]

Remaver Usudrio
Dados Usuario Cadastrador

O "usuario cadastrador” deverd estar previamente cadastrado e ative no site da Nota Fiscal Paulista como
consumidor pessoa fisica.

CPF Cadastrador: |

Werificar Status do Usuario

Importante:

A digitacdo dos documentos doados é feita apenas pelos “Usudrios Cadastrados”;
A entidade social podera cadastrar quantos “usuarios cadastradores” desejar.

3.2 Digitacao dos documentos fiscais pelos Usuarios Cadastradores

O registro do documento fiscal doado a entidade devera ser feito pelos usuarios cadastradores.
Para digitar os documentos, o usuéario cadastrador devera seguir os seguintes passos:

Acessar o sistema como “Consumidor”, digitando seu CPF e senha;
Clicar na opgao “Entidades”;

Aparecerao duas opgoes: Cadastrar Notas e Doagao de Notas;
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'
Inicio Consultar Entidades Recdamzagio Conta Corrente Configurar Encerrar
Cadastrar Notas
CPF:
Usuario: Doagao de Notas
- ~
() 20 semestre de 2007
O 10 Semestre de 2008
Pericdo de Emissao: Ozn Semestre de 2008
(3 10 Semestre de 2003
() 20 Semestre de 2003
Consulta Avangada
\ J
.\ 7

e A opcao “Cadastrar Notas” é utilizada para digitar as notas que a entidade recebeu como
doacdo. Esta opgdo aparece apenas para as pessoas que foram inseridas como “usuarios
cadastradores” por uma entidade social.

e A opcdo “Doacédo de Notas” é utilizada para que o usuario realize a doagédo das notas sem a
identificacdo do seu CPF, podendo doa-las para entidades da sua escolha.

3.3 Opcao “Cadastrar notas” — Usuarios cadastradores

e Clicar em “Entidades” e em seguida “Cadastrar Notas”. Aparecera a mensagem abaixo:

Entidades Sociais - Cadastro de Notas

Inicio Consultar Entidades Reclamagdo Conta Corrente Configurar Encerrar

CPF:
Usudrio:

Vocé esta optando por cadastrar notas em nome de uma entidade social pela qual esta autorizado.
Cligue em 'Prosseguir’ para continuar o processo ou "Vaoltar' para optar pela funcionalidade de 'Doacdo de Notas'.

Prosseguir Vaoltar

e Esta mensagem serve para lembrar o usuario de que ele digitara o documento em prol da
entidade pela qual esta autorizado.
e Ao clicar em “prosseguir’, o sistema o remetera a tela “Entidades — Listagem de Notas”.
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Entidades - Listagem de Notas

T

MNova Nota

Inicio Consultar Entidades Reclamagio Conta Corrente Configurar Encerrar
CPF:
Usuario:
Entidade Sociais (*): Azzociagio de Crisngas Carentes w
Data da Nota (Compra):  Mas | 02 % Ano | 2009 %

e No campo “Entidades Sociais”, aparece o nome da entidade pela qual o usuario cadastrador esta
autorizado a digitar os documentos fiscais. Caso ele esteja cadastrado em mais de uma
entidade, ele devera selecionar aquela para a qual ira cadastrar os documentos.

e Para cadastrar as notas doadas, o usuario devera clicar em "Nova Nota”.

e Em seguida, devera digitar os dados das notas / cupons fiscais;

e Aparecerd a tela onde deverdao ser digitados os dados do documento
estabelecimento comercial, selecionar o tipo de nota, digitar a data, nimero d
no caso de cupom fiscal e o valor da nota.

e Por fim, clicar em “Salvar Nota”.

fiscal: CNPJ do
a nota ou o COO

Entidades Sociais - Cadastro de Notas

Inicio Consultar Entidades Reclamacio Conta Corrente Configurar Encerrar
CPF:
Usuario:
-
CPF Usuario (Responsavel): 00000
Entidade Social (Doacdo) (*): Associago das Criangas Carentes e
Data da Solicitagdo (*): &/8/2009

CNPJ do Estabelecimento [Emissor Nota) (*):

Selecione o tipo da Nota (*): Cupom Fiscal w
Data da Nota (Compra) (*):

COD (*):

Valor da Nota (*):

Salvar Nota Cancelar Nota

Obs: O cadastro do documento fiscal devers ser faito até o dia 20 do més subsequente 3 data de emissio.

\

IMPORTANTE:

O cadastro do documento fiscal devera ser feito até o dia 20 do més subsequente a data

de emissao.

Exemplo: cupom fiscal emitido em julho, devera ser cadastrado até o dia 20 de agosto.
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3.4

Opcao “Buscar Notas” — Usuarios cadastradores

Entidades - Listagem de Notas

Inicio Consultar Entidades Reclamacio

CPF:
Usudrio:

Conta Corrente

Configurar

Encerrar

Entidade Sociais (*): Azsociagio de Criangas Carentes

Data da Nota (Compra): Més | 08 |W

Ano | 2009 |W

Mowva Nota

w

Para fazer a consulta das notas cadastradas, o usuario cadastrador devera proceder da seguinte

maneira:
. Selecionar a entidade;

. Indicar o0 més de emisséo das notas fiscais que quer consultar e o ano;

. Clicar em “Buscar Notas”.

Em seguida, sera exibido um quadro com todas as notas cadastradas pelo usuario, em prol da entidade

indicada e pela qual esta autorizado a efetuar o cadastro.

Entidades - Listagem de Notas

Inicio Consultar Entidades Reclamagio

CPF:
Usuario:

Conta Corrente

Configurar

Encerrar

Entidade Sociais (*): Aszsociagio das Criangas Carentes

Nova Nota

Data da Nota {Compra): Més | 06 W Ancg | 2009 W Buscar Motas
Nimero da WValorda Data da Nota CNP1] Entidade Data do - Tipo da
Nota Nota (Compra) Social Pedido FEiedriziis P
123123 12,33 10/6/2008 XOUGOGOCIEN 14/7/2009 Aguardando registro da nota pelo oy pacrpg
estabelecimento
234444 55,55 1/6/2009 KR HHHRHHNHR 14/7/2009 AQusTdando registro da nots pelo Capagrpg
" o= Lo estabelecimento
34234 55,55 8/6/2009 fesesroeevered 14/7/2009 Aguardando registro da nota pelo ypacrpg
estabelecimento
23444 2,34 7/6/2009 14/7/2009 Agusrdando registro da nota pelo apacrpg
» 15y R R iy estabelecimento
3444 3,22 3/6/2009 XHRARXKEE IR 14/7/2009 Aguardando registro da nota pelo oapacrpg
estabelecimento
344444 2,34 1/6/2009 14/7/2009 Aguardando registro da nota pelo ppporpg
" o HRRHR a estabelecimento
234234 234444 12/6/2008  COCOOCOGCGGONC 14/7/2009 Pguardando registro da nota pelo pnaerrp
estabelecimeants
567777 234,23 15/6/2008 XX 14/7/200s Agusrdando registro da nota pels ypacrpg

estabelecimento

Pagina |1 % |de 2 Préxima Ultims

Pégina 17 de 23




Nota Fiscal Paulista - Manual da Entidade Social Versio: 1.0

Poderéao ser visualizados:
e Dados dos documentos fiscais (numero, valor, data da nota);
e Status do Pedido”: poderdo constar as seguintes mensagens:
“Aguardando registro da nota pelo estabelecimento comercial”: significa que o
estabelecimento ainda nédo efetuou o registro eletrénico do documento, sendo que 0 seu prazo

de registro vai até o dia 20 do més subseqtiente a data da emissdao do documento.

“Documento localizado”: significa que o documento foi registrado eletronicamente pelo
estabelecimento comercial.

e Tipo da doacdo: “CADASTRO”, quando o documento é cadastrado por um usuario autorizado
pela Entidade Social.

4, Consulta dos Documentos Fiscais Doados

Para visualizar a listagem dos documentos fiscais doados, cadastrados em nome da entidade social, a
entidade devera acessar o sistema em “consumidor Pessoa Juridica” ou “Contribuinte ICMS”. Em
seqguida, clicar em “Entidades” e “Listagem Notas”, que dara acesso a tela abaixo:

Entidade Filantropica:

Data da Nota (Compra)(*): més | 03 % Ano | 2009 | Buscar Motas

Devera ser selecionado o més desejado e clicar em “Buscar Notas”.

Em seguida, a entidade tera acesso a listagem com todas as notas cadastradas pelo “usuério
cadastrador” e pelo “consumidor” que fizer o cadastro das notas a favor da entidade social.

Poderéao ser visualizados:
e Dados dos documentos fiscais (numero, valor, data da nota);
e Status do Pedido”: poderdo constar as seguintes mensagens:
“Aguardando registro da nota pelo estabelecimento comercial”: significa que o
estabelecimento ainda nédo efetuou o registro eletrébnico do documento, sendo que 0 seu prazo

de registro vai até o dia 20 do més subseqiente a data da emissdao do documento.

“Documento localizado”: significa que o documento foi registrado eletronicamente pelo
estabelecimento comercial.

e Tipo da doagdo: podera constar “DOACAO”, quando o documento é cadastrado por um

consumidor a favor da entidade social e “CADASTRO”, quando o documento é cadastrado por
um usudrio autorizado pela Entidade Social.
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Entidade
Data da Nota (Compra)(*): més | 04w Ano | 2009  |[w Buscar Notas
Numero WValorda Data da Nota CHNP] Entidade Data do St - Tipo da
da Nota Nota (Compra) Filantropica Pedido HEiTEEaT Doacao
Aguardando registro da
123 1234,.67 10/4/2009 20/4/2009 nota pelo DoACAD
estabelecimento
Aauardando registro da
238523 1,95 10/4/ 2009 I0/4/ 2009 nota pelo CADASTRO
astabelaecimento
Aguardando registro da
636756 8,55 10/4/2009 30/4/2009 nota pelo CADASTRO
estabelecimento
Aguardando registro da
28982329 2.99 10/4/2009 20/4/2009 nota pelo CADASTRO
estabelecimenta
Aguardando registro da
88297 134,32 14/4/2009 4/5/2009 nota pelo CADASTRO
estabelecimento

5.0 Consulta dos Documentos Fiscais - entidade como consumidora

O sistema Nota Fiscal Paulista permite que a entidade consulte diversas Notas/Cupons Fiscais
registradas com seu CNPJ (notas recebidas como consumidora). Para isso, a entidade devera acessar o
sistema da Nota Fiscal Paulista, usando o login e senha adquiridos (conforme item 2.1 deste manual.)

Para consultar um documento fiscal, acesse o menu Consultar/Documentos Fiscais. Sera exibida uma
tela para informar o periodo de emissao. Informe-os e clique em “Consultar”. Sera exibida uma lista das
notas fiscais encontradas.

Pariodo de Emissdo:

€ 20 Semestre de 2007

10 Semestre d= 2008

¥ 30 Semestre de 2008

Consultar

Consulta Avancada

ou

para consulta avangada

Periodo de Data de Emiss80:  Data Inical: (01/09/2007 | Data Final: [1&6/01/2008

Situacio dos Docurnentos:

:";r-O d (=33

v

Consultar
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“
Resultade da Consulta de Decumentos Fiscais
—Resumo de créditos
Status Valor
Valor provisério Rz 0,00
Valor definitive R5 0,00
Valor liberade RS 0,00
r~Periodo
Quantidade de Documentos: 4
Valor dos Documentos: R$ 94,13
Periodo da consulta: de 01/07/2007 a 31/12/2007
CNPJ] Emitente Estabelecimento No. Data Emissdo Valor NF Data Registro Créditos Situacdo do Crédito
0000000000000 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  ges36  27/12/2007 36,59  16/01/2008 - A caleular
(0000000000000 64014 26/12/2007 20,80 04/01/2008 - A caleular
0000000000000 XXX XXX XXX XXX XXX KX xxxxy 21030 05/12/2007 16,74  16/01/2008 - A caleular
218593 04/12/2007 19,60 16/01/2008 - A calcular
Utilizar Creditos Imprimir Voltar Exportar Rejeicio de documentos

6.

Conta Corrente (Créditos Liberados)

Esta funcionalidade permite consultar e utilizar os créditos liberados.

6.1

Consultando os créditos disponiveis

Para consultar os créditos disponiveis a serem utilizados, acesse o menu “Conta Corrente”-
“Consultar”. Sera exibida uma tela no formato de um extrato, constando os créditos disponiveis num
determinado periodo, possibilitando a entidade utilizar os créditos ou imprimir o extrato.

CPF/CNPI:
Data Dascricdo Valor
31/3/2008 Creditos Liberados - 2¢ Semestre 2007 R% 0,93
29/9/2008 Creditos Liberados - 1% Semestre 2008 R$ 48,35

Saldo Disponivel: R$48,35

Utilizar, Ereditos Imprimir Voltar

No caso do recebimento de doagéo de créditos, a descri¢ao trara o CPF e nome do doador.

Data

Descricdo Valor Informacées |

24/4/2009 Fecebiments de Doacdo - CEFE

R$ 100,00

Saldo Disponivel: R$ 112,68

Utilizar Créditos Imprimir Voltar

6.2

Utilizando os créditos

Apds acessar o menu “Conta Corrente™“Consultar”, em havendo créditos disponiveis, a entidade podera
utiliza-los. Para tal, cligue em “Utilizar Créditos”.
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CPF/CNPI:

Data P ili adi li A Valor
31/3/2008 Creditos Liberados - 20 Semestre 2007 ara utilizar os creditos. cliaue aaui R 0,35

29/9/2008 Creditos Liberados - 10 Semestre 2008 R$ 48,35

/ Saldo Disponivel: R$48,35

Imprimir Valtar

Utilizar Er

Em seguida, a entidade social devera escolher uma das formas de utilizagdo dos créditos: crédito em
conta corrente ou em conta poupanca da sua titularidade.

l{.-::}'Cre'ditn:\ em Conta Corrente (A partir de R$ 25,00)

R l{.-::}'Cre'ditn:\ em Conta Poupanca (A partir de R$ 25,00)

6.2.1 Crédito em conta corrente

Caso a entidade queira transferir créditos para conta corrente de sua titularidade, devera selecionar um
“banco” dentre os disponiveis e preencher os campos agéncia, conta corrente (ambos com digito
verificador) e o valor em reais a ser transferido. A seguir, clique em “confirmar”.

E importante ressaltar que o valor minimo para a transferéncia é de R$25,00 (vinte e cinco reais).

Sera apresentada uma tela de confirmagdo. A operagcdo somente sera realizada se o consumidor
selecionar a opgao “Efetuar a Transferéncia”.

E necessario aguardar alguns dias para que a transacdo seja efetuada. A data prevista para
deposito sera informada na tela de confirmacao da operacao.

No caso da ndo efetivagdo da transagdo por constarem informagdes incorretas (por exemplo, conta
corrente inexistente) o valor retornara a conta corrente da Nota Fiscal Paulista, sendo possivel visualizar
os créditos novamente no seu extrato em até 10 dias apds a previsao inicial de depdsito.

Para bancos que possuem dois digitos verificadores de conta, o usudrio devera preencher a conta
inserindo o primeiro digito no campo da conta e o ultimo digito no campo do digito.

Exemplo: Banco — X
Agéncia— 01234-5
Conta — 0123456-78
Forma Correta de Preenchimento no Sistema da Nota Fiscal Paulista:
Banco — X
Agéncia — 01234-5
Conta — 01234567-8

Caso a Agéncia ou a Conta ndo possua digito, 0 campo devera ser preenchido com “ZERO”.
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I'l'-?-:'l::re'n:litn:n aem Conta Corrente (A partir de R$ 25,00])

Fom=ieli = I'l::\.-:'l::re'n:litn:n aem Conta Poupanga (A partir de R$ 25,00)

Transferéncia para Conta Corrente

Seus creditos devem ser transferidos para uma conta corrente em seu nome.
O walor minimo de transferencia & de RE25,00.

Codigo do Banco Banco
o
Agencia: Digito:
Conta: Digito:

CPF ou CNPJ do titular
da conta:

Nome do titular da
conta:

Walor Saldo Diponivel: R$ 112,68

Confirmar Cancelar

Selecione o banco e indique
agéncia, conta corrente e o
valor a ser transferido

6.2.2 Crédito em conta poupanca

Caso a entidade queira transferir créditos para conta poupanga de sua titularidade, devera selecionar um
“banco” dentre os dlspomvels e preencher os campos agéncia, conta corrente (ambos com digito
verificador) e o valor em reais a ser transferido. A seguir, clique em “confirmar”. E importante ressaltar
gue o valor minimo para a transferéncia é de R$25,00 (vinte e cinco reais).

Sera apresentada uma tela de confirmagdo. A operagao somente sera realizada se for selecionada a
opcao “Efetuar a Transferéncia”.

E necessario aguardar alguns dias para que a transacdo seja efetuada. A data prevista para depdsito
sera informada na tela de confirmagao da operacgao.

No caso de ndo efetivagdo da transagdo por constarem informagdes incorretas (por exemplo, conta
corrente inexistente) o valor retornara a conta de créditos da Nota Fiscal Paulista, sendo possivel
visualizar os créditos novamente no seu extrato em até 10 dias apds a previsao inicial de depdésito.

Para contas que possuam dois digitos na conta, o preenchimento dos campos devera obedecer
conforme item 6.2.1 deste manual.

IMPORTANTE

APENAS E PO§SiVEL TRANSFERIR PARA CONTA POUPANGCA DE IDENTIFICAGAO PROPRIA,
ISTO E, QUE NAO SEJA VINCULADA A UMA CONTA CORRENTE.

CASO A ENTIDADE TENHA INSERIDO OS DADOS DE CONTA POUPANCA VINCULADA, O VALOR
RETORNARA PARA A CONTA DE CREDITO DA NOTA FISCAL PAULISTA.
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7. Participacao dos Sorteios

A Secretaria da Fazenda também realiza sorteios mensais de prémios em dinheiro para aqueles
consumidores que participam do Programa da Nota Fiscal Paulista.

1- Para participar dos sorteios de prémios mensais a entidade devera acessar o sistema e manifestar
concordancia com os termos do regulamento até o dia 25 do més que antecede o sorteio. A
manifestacao de concordancia é efetuada uma Unica vez e serd valida para todos os sorteios que se
seguirem a data da sua realizagao (Resolugédo SF n? 58 de 24/10/2008).

2- A cada R$ 100,00 em Nota Fiscal/Cupom Fiscal registrado, a entidade ganhara um bilhete eletrénico
para concorrer a prémios em dinheiro. Lembrando que cada sorteio considerada os documentos fiscais
de um determinado més. Exemplo: o sorteio realizado em setembro abrange as notas e cupons fiscais
emitidos em maio. No caso de duvidas, consulte o cronograma de sorteios disponivel no link “Sorteios”.

3- Os valores dos prémios variam de R$ 10,00 a R$ 50.000,00. Em datas comemorativas estabelecidas
pela legislagdo o maior prémio sera de R$ 200.000,00.

4- O valor do prémio sera creditado no extrato da Nota Fiscal Paulista do contemplado, que podera
solicitar o depdsito em sua instituicao bancaria.

5- Para maiores esclarecimentos sobre os sorteios, clique em “Sorteios” no menu do site
www.nfp.fazenda.sp.gov.br.

8. Encerrar

Caso deseje sair do sistema, clique em “Encerrar”.

Recomenda-se que, para sair do sistema, sempre seja utilizado o botao “Encerrar”.
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