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Fly e-Nota 

Importante: Antes de iniciar o manual cabe lembrar que em 

todos esses processos existe a opção de assistir a um vídeo 

Tutorial dos processos, na parte Superior de cada tela.  

 

 

 

1 – Fly E-nota 

Abaixo observamos a tela inicial ao Contribuinte/Contador da emissão de 

Nota Fiscal Eletrônica. Após ser realizada a solicitação de acesso e 

deferimento por parte do Fiscal, teremos possibilidade de utilizar as 

seguintes Ferramentas: 

• Emitir Nota; 

• Consultar Notas; 

• Cancelar Nota; 

• Solicitação de Cancelamento de Nota; 

• Substituir Nota; 

• Relatório de Notas; 

• Exportar Notas; 



• Tomadores; 

• Relatório Estatístico; 

• Saldos; 

 

 

2 – Emitir Nota  

A emissão de notas permite Emitir Notas, Navegar entre os documentos já 

emitidos, visualiza-las, reenviar a mesma por e-mail ou até mesmo realizar 

o Download do Arquivo XML.  

Na seleção inicial da emissão teremos alguns campos Obrigatórios e 

outros já fixados pelo Sistema para controle de registros.  

São eles:  

• Número da Nota: (Automaticamente Sugerido); 

• Código de Verificação: (Gerado Aleatoriamente); 

• Situação, Data/Hora da emissão de NFE: (Normal, Guia emitida...); 

• Competência: (Correspondente a data do Fato Gerador); 

• Optante do Simples: (S/N); 

• Natureza da Operação: (Opções para verificar onde o ISS é 

tributado); 

• Situação Tributária do ISSQN: (Responsabilidade da Retenção da 

NFE); 



 

 

2.2 – RPS 

Ao Inserir informação em qualquer um dos campos do RPS (Número, Série 

ou data do Fato Gerador) o preenchimento dos demais é obrigatório. O 

campo lote só irá constar se o RPS tenha sido integrado após conversão de 

lote WEBSERVICE. 

 

2.3 – Tomador do Serviço 

Nesse item serão definidas todas as informações referentes ao Tomador 

do Serviço, sendo possível incluir Dados Adicionais na Aba ao lado e 

Possíveis Intermediários do Serviço. Lembrando que os campos de 

Tomador não são obrigatórios, porém, sendo solicitado pela Prefeitura é 

possível desenvolver Scripts (Programação) para obrigar campos 

CPF/CNPJ, por exemplo, do cadastro. Se acaso já houver cadastro do 

Tomador, basta buscar o mesmo na LUPA ao lado. 



 

3 – Serviços  

No campo de Serviços, pode se buscar através da opção LUPA, apenas a 

atividade referente ao Prestador ou até mesmo localizar todas as 

atividades e definir alguma Alíquota correta e caso. 

Abaixo teremos informações caso o Prestador for de fora do país. 

O campo descriminação do Serviço é obrigatório, podendo ser descrito 

também a descrição do Serviço ou alguma informação que o Prestador 

definir como importante. 

Por fim, será descriminado o Valor do Serviço, quantidade e se existe 

algum desconto referente. 

3.1 E-mails na Notificação 

Cadastro de E-mails pode ser incluído a quantidade de e-mails necessária 

apenas clicando na tecla Adicionar. 



 

 

4- Informações Adicionais 

As informações adicionais servem especialmente para Tributos Federais. 

Os mesmos podem ser calculados de forma manual ou automática, se for 

à opção automática pode se usar a opção Calcular Tributos Federais 

conforme seta. Ainda temos as Condições de Pagamento, Construção 

Civil e Outras Informações.  



 

Após isso é possível emitir a Prévia da NFE, emitir e assinar, enviar por e-

mail ou Download do XML. 

 

5 – Consultar de Notas 

Através da aba de Consulta de Notas o Contribuinte/Contador poderá 

através de filtros por ‘Lupa’ consultar notas emitidas. 

Lembrando que o período informado não poderá ser superior a três 

meses, caso as datas informadas ultrapassem esse período o sistema irá 

notificar um aviso impedindo a consulta até que a data seja válida. 



 

 

6 – Cancelar de Nota 

A Nota Fiscal poderá ser cancelada até o  prazo máximo de  dias após sua 

emissão, conforme Decreto. 

Selecione a nota a ser cancela e em seguida informe o motivo pelo qual a 

mesma está sendo cancelada, lembrando de informar o motivo com todos 

os detalhes. 

 



7 – Solicitação de Cancelamento Será realizada a Solicitação ao Fiscal, 

para posterior avaliação e retorno do Status que irá se enquadra a 

solicitação;

 

8 – Substituir Nota 

Esse processo é realizado quando se deseja ajustar algum detalhe na NFE 

e não é possível ser feito pela Carta de Correção. No campo Nota 

Substituta deverá ser informado à nota que irá substituir e abaixo em 

adicionar será consultado através da LUPA as notas que poderão ser 

utilizadas no processo.  

Campo Motivo Obrigatório! 



 

 

9 – Relatório de notas 

Nessa aba é possível emitir uns relatórios das notas emitidas através dos 

filtros informados. 

 

 

 

 

 



10 - Exportar notas 

Essa opção permite exportar as notas emitidas em um determinado 

período conforme filtro de ano e competência. É gerado um arquivo XML 

contendo todas as notas emitidas no período.  

 

 

11 - Tomadores 

Essa opção permite cadastro de Tomadores (Ou clientes) que serão 

utilizados na emissão de notas fiscais eletrônicas. 



 

 

12 - Relatório Estatístico  

Nessa aba é possível emitir relatórios estatísticos para analisar o gráfico de 

emissão das notas fiscais eletrônicas. 

 

 

 

 



RPS 

13 –Importar Lotes RPS 

Para importar lotes de RPS é necessário que o arquivo que contenha os 

RPS atenda as necessidades do sistema alertadas na importação. Após 

encontrar o arquivo na máquina e importar seu processamento irá ocorrer 

conforme a demanda do Servidor.   

 

14 – Consultar Lotes de RPS 

Essa consulta trás detalhes sobre o processamento da importação dos 

Lotes de RPS, independente da sua situação. Quando o Lote é processo 

com sucesso irá constar a situação como: ‘Processado Com Sucesso’. Caso 

exista Lotes como ‘Não processado’ é possível reenviar os mesmos.   

 

 

15 – Autorização para Impressão de RPS 



Para as Prefeituras que controlam a conversão de RPS, essa tela permite 

que o usuário solicite a quantidade necessária de RPS, informando a 

determinada série (M- Manual / E- Eletrônica).  

 

 

16 – Relatórios de Autorizações para Impressão de RPS 

Conforme o filtro de datas informado, esse relatório informa todas 

solicitações realizadas pelo Prestador.  

 

 

 



 

Guia de Pagamento 

17 – Gerar Guia  

Conforme o ano de exercício informado será demonstrado as guias por 

competência serem emitidas. Basta Clicar em ‘Gerar Guia’, após será 

demonstrado um resumo de valores e basta confirmar. 

 

 

18 – Emitir Guia  

Na emissão de Guias de Pagamento, conforme o exercício informado é 

demonstrado às guias geradas, mas ainda não emitidas. Basta selecionar a 

guia desejada e emitir.  

 

 

 



 

19 – Cancelar Guia  

Nessa opção de cancelamento de Guia de Pagamento é possível cancelar a 

Guia emitida acima. Lembrando que é possível apenas cancelar Guia de 

Pagamento ‘NÃO PAGAS’. 

 

20 – Consultar Guias  

Nessa opção é possível realizar uma consulta de todas Guias Geradas 

acima. Filtros de exercício, Competência e Situação 

 

 

 

 

 

 

 

 



Opções 

21 – Dados do Contribuinte  

Nessa opção é possível analisar todos os dados do Contribuinte Prestador 

que foram deferidas pelo Fiscal Tributário. 

 

 

22 – Responsáveis Autorizados  

Nessa opção é possível cadastrar os responsáveis autorizados a efetuar a 

assinatura digital com o seu respectivo e-CPF. 

 



 

23 – Usuários 

Nessa opção é possível cadastrar um usuário que poderá utilizar esse 

acesso a nota fiscal eletrônica de teste, desde que o mesmo esteja 

cadastrado na Central de Usuários, a diferença é que não será necessário 

solicitar um novo acesso para o mesmo cliente. 

 

 


