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MANUAL PARA ENVIO DE NOTAS FISCAIS E
FATURAS

Este manual tem o objetivo de orientar os fornecedores dos contratos, a utilizarem a solugado de
transferéncia de arquivos, Smart Transfer Prodesp, para envio dos documentos de faturamento pela

prestacdo de servicos, locacdo de bens e/ou fornecimento de mercadorias.

Inicialmente pedimos que se atentem:

e As notas fiscais e faturas devem ser enviadas até o dia 25 de cada més;

e Notas Fiscais e faturas enviadas por e-mail ndo serdo objeto de atestagdo e pagamento,
visto que o envio pelo Smart Transfer é obrigatdrio;

e Arquivos nomeados de forma incorreta ou fora do escopo deste manual serao descartados;

e A ferramenta Smart Transfer ndo disponibiliza protocolo de envio, assim, cabe ao
fornecedor analisar o status da entrega (roteado) e manter contato com o fiscal/gestor do
contrato para se certificar do recebimento da NF pela Prodesp;

e Aferramenta Smart Transfer é para recepc¢ao e disponibilizagdo de arquivos. Funciona como
uma darea de transicdo temporaria, isto posto, a ferramenta nao foi construida para ser
repositdrio de longa retencao, por isso a visualizagdo dos arquivos roteados sera somente

de algumas semanas.

1. PREPARANDO OS ARQUIVOS (NOMEACAO OBRIGATORIA)

Os arquivos devem ser nomeados de acordo com o estabelecido neste manual, caso contrario, o

fornecedor sera notificado para reenvio e os documentos incorretos serdo excluidos da base de

dados da Prodesp.

1.1. O envio de arquivos deverd obedecer rigorosamente a extensao PDF;

1.2. Devem ser enviados de forma individualizada (vide item 1.8.), ou seja, ndo podem ser
agrupados ainda que correspondam ao mesmo contrato/fornecedor.

1.3. Os nomes dos arquivos enviados deverdao obedecer rigorosamente a forma de nomear

abaixo:
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CCCC_AA_MM_FORNECEDOR_TIPODOC_NUMDOC_LOCAL
Onde:
CCCC: 4 ultimos digitos do numero do contrato;
AA: ano de emissdo (somente os dois ultimos digitos);
MM: o més de emissdo do documento de cobranca;
FORNECEDOR: nome resumido do Fornecedor. Usar preferencialmente apenas uma palavra,
sendo a que mais representa a empresa (ex: PRODESP);
TIPODOC: informar de acordo com a tabela de tipos de documentos (NF; FL; ND; REC; DANFE ou
CT);
NUMDOC: informar o numero do documento (ndo informar zeros a esquerda);
LOCAL: informar a Cidade do tomador/destinatdrio do documento de cobranga;
1.4. Todo nome em letras MAIUSCULAS usando o caractere underline (_) no lugar dos espacos;
1.5. Nao utilizar outros caracteres, além do underline (_) e nem acentos graficos;
1.6. Em caso de existéncia de RPS (Recibo Provisdrio de Servicos) que foi convertido em nota
fiscal eletronica, devera ser informado o més de emissdo do RPS (quando for diferente do més
de emissdo da Nota Fiscal);

1.7. Ostipos de documentos devem ser de acordo com a tabela abaixo:

NF NOTA FISCAL
FL FATURA DE LOCACAO

ND NOTA DE DEBITO

REC RECIBO

DANFE DOCUMENTO AUXILIAR DA NF-E
cT CONHECIMENTO DE TRANSPORTE

1.8. DOCUMENTOS QUE PODEM SER JUNTADOS A NOTA FISCAL/FATURA:
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Em regra, deverd ser realizado o upload de documento individualizado, ou seja, um Unico
documento seguindo as especificagdes de nomeagao acima. Todavia, sabe-se que alguns
documentos complementares sdo essenciais para aceite do documento de cobranca. Nestes casos,
tais documentos deverao ser gerados em pdf e juntados ao documento de cobranga para upload.
Neste sentido, citamos a Declaracdo de Opc¢do pelo Regime do Simples Nacional e Documentos de
Comprovacdo de despesas (em caso de pedido de reembolso via Nota de Débito).
Demais documentos, tais como medicdes, declara¢des de faturamento, aprovacao de pagamento,
entre outros, deverdo ser enviados ao respectivo gestor do contrato.
Exemplos de Nomeagao de Arquivos:
Ex.1 — Nota Fiscal de servicos prestados no Poupatempo (filial Prodesp) de Ribeirdo Preto, a nota é
de nimero 1725 e foi emitida dia 01/05/2021. Corresponde ao contrato PRO.00.1234 e
fornecedor "Empresa Exemplar Ltda". Neste exemplo, o nome do arquivo sera:
1234_21_05_EXEMPLAR_NF_1725_RIBEIRAO
Ex.2 — Nota Fiscal de servicos prestados no Poupatempo Sé (filial Prodesp), a nota é de numero 1825
e foi emitida dia 03/06/2021, fazendo referéncia ao RPS n?2 1825 emitido em 31/05/2021.
Corresponde ao contrato PR0.00.2345 e fornecedor "Empresa Regular Ltda.". Neste exemplo, o
nome do arquivo sera:

2345_21_05_REGULAR_NF_1825_SP

Ex.3 — Fatura de Locagdao de bens mdveis emitida contra a Sede da Prodesp, sendo a fatura
correspondente ao PRO.00.3456, fornecedor “Locagbes Ltda”. A fatura foi emitida dia 03/05/2021
sob o0 n2 444. Neste exemplo, o nome do arquivo sera:

3456_21 05_LOCACOES_FL_444_TABOAO (ou SEDE)

1.9. DOCUMENTOS CANCELADOS (upload em no maximo 1 dia util apés o cancelamento)

Em caso de cancelamento de documentos apés o upload uma via do documento cancelado deve ser
transferida via SMART TRANSFER imediatamente (até um dia util apds o cancelamento). Essa
informacdo é de extrema importancia, pois evitard recolhimento indevido de tributos e/ou

retificacdo de declaracgGes fiscais.
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No caso de documentos cancelados segue-se 0 mesmo padrao de nomeag¢do com o acréscimo da

expressao CANCELADO ao final:
CCCC_AA_MM_FORNECEDOR_TIPODOC_NUMDOC_LOCAL _CANCELADO

1.10. DOCUMENTOS CORRIGIDOS (upload em no maximo 1 dia ttil apds a emissao)

Em caso de substituicdo de notas (op¢do disponivel em algumas prefeituras), pedimos que o arquivo
substituto seja nomeado no mesmo padrdao mencionado no subitem 1.3. com o acréscimo da
expressao SUBSTITUTO ao final. Lembrando que o upload do arquivo deve ser feito imediatamente
apos sua emissdo para evitarmos retificacdes ou recolhimentos indevidos.
CCCC_AA_MM_FORNECEDOR_TIPODOC_NUMDOC_LOCAL _SUBSTITUTO
Jano caso de corregdo por carta de corre¢dao, o documento em pdf da referida carta também devera
ser disponibilizado via SMART TRANSFER e para facilitar a localizacdo e ligacdo com o documento
de origem também deve ser utilizado o mesmo padrdo de nomeacdo com a ado¢do da expressao
CARTACORRECAO ao final:
CCCC_AA_MM_FORNECEDOR_TIPODOC_NUMDOC_LOCAL _CARTACORRECAO

2. ACESSANDO O SMART TRANSFER

2.1. Digite em seu navegador de Internet o endereco: https://smarttransfer.prodesp.sp.gov.br/
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@ © PNPP>logon @ Sempapel [H] Portal de Aplicativo.
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prodesp
Smart Transfer

Powered by Axway AMPLIFY™.

Bem-vindo.

2.2. Digite o Usudrio e a Senha enviados por e-mail pela Prodesp.

2.3. Clique em Entrar.

GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

2.4. Selecione a pasta NOTAS_FISCAIS_FATURAS para prosseguir. Se a pasta NOTAS_FISCAIS_FATURAS

ndo for selecionada o arquivo néo serd recepcionado pela PRODESP.

B Smart Transfer - Sevs Arquives X | 4

€ C & smarttransfer.prodesp.sp.gov.br/#

.5 Prodesp sqyattansfer

» [[) FORN_INTERNOG

» [ manuais

» [[T] NOTAS_FISCAIS_FATURAS

Ponto Importante:

Seus Arquivos

T Emvio
Nome T

] FORN_INTERNOG

[ manuais

"] NOTAS_FISCAIS_FATURAS

Agles v

Ultima alteragao

19/7/2021, 24:00:00

274712022, 16:38:35

10/11/2021, 24:00:00

Os fornecedores terdo acesso a trés ou quatro pastas diferentes, sendo:

v - O X
Be « O§:

Bem-vindo
CB fom_internos

B ver

Tamanho

1) SEUS_ARQUIVOS - visdo geral disponivel somente ao fornecedor - esta pasta ndo deve receber

uploads e caso seja efetuado estara disponivel somente ao fornecedor;

2) MANUAIS - pasta para acesso aos manuais de uso do sistema;

3) NOTAS_FISCAIS_FATURAS - pasta para upload de notas fiscais e faturas - o envio de documentos

nesta pasta é a Unica forma de termos (Prodesp) acesso.

3. ENVIANDO OS ARQUIVOS

3.1. Apos selecdo da pasta NOTAS_FISCAIS_FATURAS, clique em Envio.
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<« C & sma

.ﬁ- PrOdeSP Smart Transfer

rttransfer.prodesp.sp.gov.br/#

Seus Arquivos

v [F7 Seus Arquivos

» FORN_INTERNOG

» MANUAIS

v [ NOTAS_FISCAIS_FATURAS
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a2« O@ :

Bem-vindo
cB forn_internoé

Uttima alteragso Tamanho

[

3.2. Na tela a seguinte, localize a pasta e o(s) arquivo(s) que deseja enviar.

3.3. Selecione o(s) arquivo(s) e cligue no botdo Abrir para enviar o(s) arquivo(s) selecionado(s).

Importante: podem ser enviados apenas arquivos na extensao PDF. Qualquer arquivo diferente ndo sera

recebido.

B Smart Transfer - NOTAS_FISCAIS X

< c

+

@ smarttransfer.prodesp.sp.gov.br/#

:»' Prodesp syt ranster

Sua

Seus Arguivos

v E’ Seus Arquivos

Seus Arquivos

» [] FORN_INTERNOG

» [T] MANUAIS

NOTAS_FISCAIS_FATURAS

Acbes

T

hd Fj’ NOTAS_FISCAIS_FATURAS Nome
@ Abrir
€ = v
Qrganizar v Neva pasta
Peticac2 2

Registro Y600 - |
@ OneDrive

™ Este Computador

M Desktop
AGENDA.
AUDITORIA_ISC
BACKUPS
ECF2021
MANUAL SM2 v <

» Este Computador » Desktop » MAMUAL_SMART

MNome

| 7743_22_08_TESTE_NF_11404_SEDE.pdf

Data de modificagéo

01/08/2022 14:17

X
Pesquisar em MANUAL_SM...
v 1 @
Tipa

Adobe Acrobat Docu..|

MNome: | 7743_22_08_TESTE_NF_11404_SEDE.pdf

| [Todos os arquives (- -

Cancelar

3.4. Apds o envio do(s) arquivo(s), o sistema fara o processamento e constara a mensagem de “Roteado”

Exemplo:
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Seys Arquivos > NOTAS_FISCAIS_FATURAS

,J]', Ernvio Aphes v

HWomo T Ultima alteracio Tamanho
i Roteada_CCCC_As_MM_FORMNECEDOR_TIPODOC_MUMDOC_LOCAL pdf 20240430 083609212034 Bytes INA/I024, 0B:36:12 27 boytes

No Monitor de Transferéncia, também deve ser checado a Pasta e o Status do Envio. Lembrando

gue a Pasta deverd ser NOTAS_FISCAIS_FATURAS e o Status devera constar como “Concluido”.

Monitor de transferéncias

Name Pasta Status Tamarho Iniciado .}

I CCCC_AA_MM_FORNECEDOR TIPODOC_NUMDOC_LOCAL pdf - - 207.06K8 30/4/2024, 08:36:11

3.5 Repita os passos de 3.1. a 3.4. para cada arquivo que deseja transmitir (se estiverem em pastas
diferentes, porque estando no mesmo diretdério é possivel fazer multiplas sele¢des). Apds transmitir

e conferir todos os arquivos, clique em Sair.

**Pontos Importantes:
» Seoarquivo for carregado direto em SEUS ARQUIVOS o documento ndo sera recepcionado pela
PRODESP e uma mensagem de erro sera exibida.

Exemplo:
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3¢ Smant Transfer - Seus Arquives X

& C @ (O nhitpsy/smarttransferprodesp.sp.gov.br/# CLR SR S « T O+ B T S~ SR/ ]
. . Q
} Pr ?de—‘sf Transferéncia inteligente  Seus Arquivos c8 ;';nm_‘ilmmemo v
et sondi E L4
v £ seus Arquivos -
2, envio artiha Agdes v B ver
» (] FORN_INTERNO6 Fi
» 3 manuais Nomo T (ntima aterag3o Tamanho L]
v [ NOTAS_FISCAIS_FATURAS &
I (") FORN_INTERNOG 24/10/2022, 24:00:00 -
[ manuais 26/6/2023, 24:00:00 .
[T NOTAS_FiSCAIS_FATURAS 30/4/2024, 08:36:12
[™) ERRO_CCCC_AA_MM_FORNECEDOR_TIPODOC_NUMDOC_LOCAL pdf_Upload_fora_da_pasta_20243004_084100 30/4/2024, 08:41:02 207,06 kB
Monitor de transferénc... = -
1 falhou recentemente
o]

Além da mensagem de erro, ao clicar em Monitor de Transferéncia sera possivel verificar que a

coluna da pasta estard em branco e o Status constara como “Falhou”.

a3 A G Mt @ B

Monitor de transferéncias

1 falhou recentemente

Il Fausa P Retoma Cancela Excl Todos os status v

Nome Status Tamanho Iniciado J. Velocidade

CCCC_AA_MM_FORNECEDOR_TIPODOC_NUMDOC_LOCAL. pdf /NOTAS_FISCAIS_FATURAS Concluide 207.06 KB 30/4/2024, 08:36:11

Além disso, caso o usuario envie um documento com outra extensdo (a Unica aceita é pdf) o

sistema também apresentara mensagem de erro, conforme exemplo a seguir:
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B¢ Smart Tramsfer - NOTAS,FISCAIS %

B oA G Wt B B o
Bem-vindo Q
cB forn_interno8 -
- L 4
- Se i
=) et Seus Arquivos > NOTAS_FISCAIS_FATURAS -
» (7] FORN_INTERNOG i
T, Envio npariihar  Agdes v B ver
b [ manuas [
« [T NOTAS_FISCAIS_FATURAS Nomo T Uitima alteracio Tamanho &
w
I j ERRO_CNP)_PPT.docx_Tipa_de_arquivo_incorreto_ou_Falha_20243004_084317 30/4/2024, 08:43:18 2992 KB
+
[ Roteado_CCCC_AA_MM_FORNECEDOR_TIPODOC_NUMDOC_LOCAL pdf_20240430_083609_212034_Bytes 30/4/2024, 08:36:12 27 bytes
Monitor de transferénc... . .
2 falhou recentemente
[

« C m (%) https//smarttransfer.prodesp.sp.gov.br/# a A Ty G M & @ b B

Monitor de transferéncias
2 falhou recentemente

Il Fausa P Retoma Cancela Excl Todos os status v

Nome Status Tamanho Iniciado J. Velocidade

CCCC_AA_MM_FORNECEDOR_TIPODOC_NUMDOC_LOCAL. pdf 1 Falhou 207.06 KB 30/4/2024, 08:41:03

CCCC_AA_MM_FORNECEDOR_TIPODOC_NUMDOC_LOCAL.pdf /NOTAS_FISCAIS_FATURAS Concluido 207.06 KB 30/4/2024, 08:36:11

» Ap0ds upload do arquivo nos moldes estabelecidos, o documento sera roteado automaticamente
para uma pasta de rede da Prodesp para os devidos tramites internos. Lembrando que o
documento sé vai ser efetivamente recebido se atender as regras estabelecidas de nomeacgao e

extensdo pdf.
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Este procedimento tem por objetivo substituir a entrega notas fiscais e faturas via e-mail;
Eventuais duvidas no procedimento de upload dos documentos especificados podem ser

enviadas por e-mail no enderego financeiroprodesp@sp.gov.br. Demais duvidas relacionadas ao

contrato permanecem sob a responsabildiade do respectivo gestor do contrato.
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