PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OSASCO
SECRETARIA DE FINANCAS

PASSOS INICIAIS PARA UTILIZACAO DO SISTEMA DE ISS/NF-E

Este sistema destina-se ao registro e emissao de notas fiscais pelos contribuintes do municipio de Osasco e
também para contribuintes de fora do municipio que, em atendimento a requisitos legais, precisam
registrar notas e emitir guias de pagamentos referentes a servigo prestados dentro deste municipio.

Também se destina a Contadores credenciados de forma que possam representar seus clientes junto ao
sistema.

O primeiro passo para a utilizagdo do sistema é a criagao de um usudrio principal e senha para que se possa
ter acesso as principais funcionalidades disponiveis. Uma vez definido o usudrio principal, se necessario, o
contribuinte podera criar outros usuarios (dependentes) através de opg¢do no sistema especifica para este
fim.

Usudrio para Contribuintes Inscritos no Municipio de Osasco

Para contribuintes que possuem Inscricdo Municipal vigente em Osasco ndo é necessario realizar o
procedimento de criacdo de Novo Usudrio pois o mesmo é criado automaticamente no momento em que
a Inscricdo Municipal é registrada e ativada pela Casa do Empreendedor.

Nestes casos, a senha proviséria de acesso é enviada para o e-mail registrado no cadastro do contribuinte
juntamente com o Usuario de Acesso (login) criado.

Para aqueles que se enquadram como Prestadores de Servico e possuem ao menos um Cédigo de Servico
vigente, também serd criada a autorizacdo para emissao de Nota Fiscal Eletrénica bem como o cadastro no
DTE (Domicilio Tributario Eletronico).

Usuario para Contribuintes de Fora do Municipio de Osasco

Os contribuintes domiciliados e inscritos fora do municipio de Osasco deverao realizar o procedimento de
criacdo do usudrio principal para que possam ter acesso ao sistema.

Para criar um novo usuario deve-se clicar no botdao Novo UsUuARIO disponivel na tela inicial do sistema.
A criagdao do novo usuario serd baseada exclusivamente no CNPJ ou CPF do contribuinte.

Caso o CNPJ/CPF ja se encontre registrado na Base de Dados do sistema, os dados principais serdo
apresentados e disponibilizados para altera¢des caso necessario.

Se o CNPJ/CPF ja possuir um usuario criado, o sistema ird informar que ja existe um usuario cadastrado e
nao sera possivel a criagdo de um novo usudrio principal para o contribuinte. Neste caso, para a inclusdao
de novos usudrios, deve-se acessar o sistema com o usuario ja existente e utilizar-se da op¢do de criagdo
de novo usuario disponivel no menu FERRAMENTAS.

Todos os dados exigidos no processo de criacdo do novo usudrio deverdo ser preenchidos. Onde houver a
solicitacdo de dados do “Responsavel Administrativo” deverao ser informados os dados do representante
legal da empresa. Vale ressaltar que ndo se tratam, neste caso, dos dados do Contador.

Cadastro de Contador
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Quando se tratar da criagdo de usudrio referente a um Contador que ird representar empresas inscritas no
municipio, na etapa de definicdo dos Dados do Contribuinte, devera ser indicado o Tipo de Contribuinte
“CoNTADOR” juntamente com seu CRC.

Ao ser registrado o usuario com a indicagdo de Contador o sistema ira encaminhar uma solicitacdo de
credenciamento para analise de um Fiscal Tributdrio.

Somente apds o deferimento do credenciamento é que o usudrio contador estard apto a representar seus
clientes junto ao sistema.

Vale ressaltar que a definicdo do contador responsavel é realizada pelo Contribuinte (Cliente do contador).
Assim, se necessdario, o contador deverd orientar seu cliente a indicd-lo como Contador Responsavel no
sistema. A indicacdo é realizada através de funcionalidade especifica para este fim.

Adesdo ao Domicilio Tributario Eletronico (DTE)

Todos os contribuintes domiciliados e inscritos no municipio de Osasco deverao realizar a adesao ao DTE
para que possam receber comunicados, oficios, autos de infracdo e qualquer outro tipo de
documentacdo/informac&o da prefeitura de forma eletrénica.

A adesdo é restrita a contribuintes inscritos no Municipio de Osasco

Ao ser ativada a inscrigdo municipal a adesdo ao DTE é realizada de forma automatica. No entanto, para
inscricGes municipais registradas antes de fevereiro de 2019 o processo nao foi realizado automaticamente
e o contribuinte, neste caso, deve realizar a ades3o através do site nfe.osasco.sp.gov.br/dte.

Vale ressaltar que o fato de o contribuinte ja possuir registro de Domicilio Tributario Eletrénico Estadual ou
Federal ndo o isenta de ter o DTE municipal.


http://www.osasco.sp.gov.br/dte

