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Fly e-Nota

Importante: Antes de iniciar o manual cabe lembrar que em
todos esses processos existe a opcao de assistir a um video
Tutorial dos processos, na parte Superior de cada tela.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - Iv 5 > Emitir Nota
Emitir Nota Diividas? Assists 2o tutorial [
8 Nota fiscal
&'.nmadnres Nove Preévia Emitir Emitir & Assinar
g [14] | [ A
RPS

Situagdo

[ Guia de pagamenta

¥ Opcaes

1-Fly E-nota

Abaixo observamos a tela inicial ao Contribuinte/Contador da emissdo de
Nota Fiscal Eletronica. Apds ser realizada a solicitacdo de acesso e
deferimento por parte do Fiscal, teremos possibilidade de utilizar as
seguintes Ferramentas:

* Emitir Nota;

* Consultar Notas;

e Cancelar Nota;

* Solicitacdo de Cancelamento de Nota;
e Substituir Nota;

* Relatdrio de Notas;

* Exportar Notas;



* Tomadores;

e Relatodrio Estatistico;

e Saldos;
Fly e-Nota - &) BETHA simpies: s
Ir para  Sair @ S
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA WERMELHA > Prestador teste - Iv 5 > Pagina inicial
& Para ztuslizar suas informagdes de contato, acesse a-opede Dados do Contribuinte.
3 Nota fiscal
& Tomadores ﬁ 'f. = Treinamento s € gerencie 0 155
i z
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& BETHA -~
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2 — Emitir Nota

A emissdo de notas permite Emitir Notas, Navegar entre os documentos ja
emitidos, visualiza-las, reenviar a mesma por e-mail ou até mesmo realizar
o Download do Arquivo XML.

Na selecdo inicial da emissao teremos alguns campos Obrigatérios e
outros ja fixados pelo Sistema para controle de registros.

Sao eles:

 Numero da Nota: (Automaticamente Sugerido);

e (Cddigo de Verificacao: (Gerado Aleatoriamente);

e Situacdo, Data/Hora da emissdo de NFE: (Normal, Guia emitida...);

e Competéncia: (Correspondente a data do Fato Gerador);

e Optante do Simples: (S/N);

* Natureza da Operacao: (Opg¢oOes para verificar onde o ISS é
tributado);

e Situacado Tributaria do ISSQN: (Responsabilidade da Reten¢ao da
NFE);



3 Emitir Nota
Nota fiscal

Emitir nota

Novo Prévia Emitir Emitir e Assinar

& Tomadores

Blrps " o _
Recibo Provisério de Servigo
[) Guia de pagamento aes serie BES Data B2 .
Q
¥ Opgles
Tomador do servigo
Dados principais Dados adicionais Intermediario do servigo
n municipal nsc du
Q
me/Ra m
2.2 -RPS

Ao Inserir informacdo em qualquer um dos campos do RPS (Numero, Série
ou data do Fato Gerador) o preenchimento dos demais é obrigatério. O
campo lote sé ird constar se o RPS tenha sido integrado apds conversao de
lote WEBSERVICE.

Recibo Provisério de Servigo

RPS Série RPS Data RPS ote

2.3 - Tomador do Servico

Nesse item serdo definidas todas as informacdes referentes ao Tomador
do Servico, sendo possivel incluir Dados Adicionais na Aba ao lado e
Possiveis Intermediarios do Servico. Lembrando que os campos de
Tomador nao sao obrigatodrios, porém, sendo solicitado pela Prefeitura é
possivel desenvolver Scripts (Programacao) para obrigar campos
CPF/CNPJ, por exemplo, do cadastro. Se acaso ja houver cadastro do
Tomador, basta buscar o mesmo na LUPA ao lado.



Tomador do servico

Dados principais Dados adicionais Intermediario do servigo
or estrangeiro

I Inscricdo municipal Inscricdo estadual:
Q

Mome/Razdo socia me fantasia E-ma

te:

CEP:
Q

Municipio: Estado:

“
Porte da empresa:
¥ | |---Selecione —-- x
ntade pela prefeitura

3 - Servicos

No campo de Servicos, pode se buscar através da opcao LUPA, apenas a
atividade referente ao Prestador ou até mesmo localizar todas as
atividades e definir alguma Aliquota correta e caso.

Abaixo teremos informacdes caso o Prestador for de fora do pais.

O campo descriminacao do Servico é obrigatdrio, podendo ser descrito
também a descricdo do Servico ou alguma informacao que o Prestador
definir como importante.

Por fim, sera descriminado o Valor do Servico, quantidade e se existe
algum desconto referente.

3.1 E-mails na Notificacao

Cadastro de E-mails pode ser incluido a quantidade de e-mails necessaria
apenas clicando na tecla Adicionar.



06.04 Q | |Ginastica, danca, espartes, natacdo, artes marciais € demais atividades fisicas.
Aliquota:
oo
Prestado no pais: Municipia:
’
S - Sim L =

Discriminacdo do servigo:

Valor do servigo: Quantidade: Total do servigo:
r
1,0000 0,00
Desc., condicionado: Desc, incondicionado: Deducdes: Base de calculo: Valor I1SS:
r r r
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Adicionar servigo
Servicos
. L i = s valor do Valor Desc. Desc. I Base de Valor
Servico Discriminacdo do servico Municipio o td &% . i Deducbes p
< ¢ < P servico Q total condicionado incondicionado - calculo 1SS

E-mails para notificacdo
EFAdicionar
Destinatarios

E4Adicionar

4- Informagoes Adicionais

As informacdes adicionais servem especialmente para Tributos Federais.
Os mesmos podem ser calculados de forma manual ou automatica, se for
a opc¢ao automatica pode se usar a opcao Calcular Tributos Federais
conforme seta. Ainda temos as Condi¢gdes de Pagamento, Construcao
Civil e Outras Informagdes.



Informacgies adicionais

Tributos federais = Condigbes de pagamento  Construcdo civil  Outras informagdes

Calcular tributos federais

PIS NS5

Impaosto de renda: CSLL: Outras retencdes
Valores da nota
Total de servigos: valor liguido Base cdlculo ISS:

Novo Previa Emitir Emitir e Assinar

N

Apos isso é possivel 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 podera
através de filtros por ‘Lupa’ consultar notas emitidas.

Lembrando que o periodo informado nao podera ser superior a trés
meses, caso as datas informadas ultrapassem esse periodo o sistema ird
notificar um aviso impedindo a consulta até que a data seja valida.



Fly e-Nota - BETHA simpies:

Ir para Sair Envie sua opinide [ @ ‘e

PREFEITURA MUNICIPAL

)E LAGOA VERMELHA > Prestador teste - [v 5 > Consultar Notas

Consultar notas Dividas? Assist ao tutorizl [§
3 Nota fiscal v <
| Consultar notas fiscais de servico tomados. 0
& Tomadores Tomador de servigo:
Digite ¢ nome ou CPF/CNPJ do toma -
Bres v » » !
NiUmero da nota: Numero do RPS: Numero do lote:
Q Q Q
[ Guia de pagamenta v ) - -
Emitido por: Data inicial: Data Final:
r Tl [ W oaen
Data de emissdo da nota ¥ | |01/07/2015 [=]| |31/07/2015 [=]
¥ 0pciies v
<> Consulta avancada
Consultar Nova Consulta
AT

&) BETHA s

7 g Seeg,
-

6 — Cancelar de Nota

A Nota Fiscal podera ser cancelada até o prazo maximo de dias apds sua
emissao, conforme Decreto.

Selecione a nota a ser cancela e em seguida informe o motivo pelo qual a
mesma esta sendo cancelada, lembrando de informar o motivo com todos
os detalhes.

Cancelar Nota Dividas? Assista ao tutorial [

G Nota fiscal -

Nota fiscal: Numero verificagio: Situagdo:
O Tomadores r

8 Q| gTwpoisms Normal

Data emissdo: Tomador: Processo:
Brrs v

27/08/2015 09:12:55 Tomador Teste Nota Eletrdnica
[&) Gula de pagamento v )

Informe o motive do cancelamento

1} Opcaes v

1) Essa agdo € irreversivel e cancelars a Nota Fiscal. Sera enviado um e-mail ao tomador do servico informando o
cancelamento.

”
Infarmar o mative do cancelamento da Nota Fiscal|

ests(m) 451 caracter{es

Confirmar cancelamento



7 - Solicitagao de Cancelamento Sera realizada a Solicitacdo ao Fiscal,
para posterior avaliacdo e retorno do Status que ird se enquadra a
solicitagao;

Solicitagde de cancelamento Diividas? Assista ao tutorial
8
Nota fiscal
Kl 1| b | B
& Tomadores
@RF‘S _ i Atencao

ra analisada pelo Fiscal Tributario do
raves do e-mail:

[ad Gula de pagamento
£F Opcoes r
Nota fiscal: Cadigo verificagdo: Data emissdo:

Inscrigdo tomador Mome/Razao social

Situagdo: rMumero do processo: Motivo do cancelamento:
r
N - N3o analisada ¥ 1 - Erros na emissdo W

Detalhamento
,

500 carac
Anexos

Anexo Download

Movo

8 — Substituir Nota

Esse processo é realizado quando se deseja ajustar algum detalhe na NFE
e nao é possivel ser feito pela Carta de Correcao. No campo Nota
Substituta devera ser informado a nota que ira substituir e abaixo em
adicionar sera consultado através da LUPA as notas que poderao ser
utilizadas no processo.

Campo Motivo Obrigatério!



PREFEITURA MUNICIPAL

§ Nota fiscal

& Tomadores

BErprs

[ Guia de pagamenta

¥ Opcoes

DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - Iv 5 > Substituir Nota

Substituir Nota

v
Nota substituta: Numero de verificagdo:
’
Q
Data de emiss3o: Tomador:
v
2 Notas a serem substituidas
*A E% Excluir
v
Nota fiscal Tomador Valor

9 — Relatorio de notas

Situacdo:

Emitido em

Motivo

Diividas? Assista ao tutorial [

valor:

Nessa aba é possivel emitir uns relatoérios das notas emitidas através dos

filtros informados.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - lv 5 > Relatério de Notas Fiscais

S Nota fiscal

& Tomadares

Blrrs

[&d Guia de pagamenta

¥ Opgaes

Relatdério de Notas Fiscais

Emitir
Tomadaor: Emitir por:
-
Q| |Data de emissdo da nota
= Periodo inicial: Periodo final
f: T aen |
01/07/2015 =] |31/07/2015

& Filtrar pelo nimera da nota fiscal

Nimerao:

U Filtrar por local da prestacdo de servigo

Municipio:

| Fiftrar por tipo de servigos

Lista de servigos: CNAE:

e
(&

Modelo:

Padrdo

Dividas? Assista ac tutorial [



10 - Exportar notas

Essa opcao permite exportar as notas emitidas em um determinado
periodo conforme filtro de ano e competéncia. E gerado um arquivo XML
contendo todas as notas emitidas no periodo.

URA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - Iv 5 > Exportar notas
Exportar notas Davidas? Assista ao tutorial [
8 Nota fiscal
& Tomadores Atencao
2 F ra realizar c[c- vnioad do arguivo das Notas Fiscais, primeiro deve-se executar o processo de exportac oncluida
',de €-5e acessar a pagina d ciad '__ _:{ Ipcdes => Gerenciador de proces: sas),
\ rocurando pelo Dlu"r- 0 'Exportar notas fiscais eletrénic

Brps

Emitir por:
[ad Guia de pagamento =

Data de emissdo da nota ¥

periodo inicial: otas:
¥ 0pcaes

,
01/07/2015

3o tributaria:

Situacdo da nota:

T - Todas ¥ | |T-Tedas T
Tomader:
Q
Executar

11 - Tomadores

Essa opcao permite cadastro de Tomadores (Ou clientes) que serao
utilizados na emissao de notas fiscais eletronicas.



URA MUNICIP

3 Nota fiscal

& Tomadores

[EEES

[ad Guia de pagamenta

¥ Opgdes

OA VERMELHA > Prestador

¢ Nevo Gravar

Tomador:
,
Tipo de pessoa:

1 - Juridica

Inscricdo municipal:

Optante do simples:

Nao

teste - [v 5 > Tomadores

Copiar Cancelar Excluir

K| 4 b | M

CPF/CNPI: Numero do documento:
¥ | |03.703.992/0001-01

Inscricdo estadual:

Porte da empresa:

b 3 - Empresa de medio porte (EMP) b

Nome / Razdo social:

,

DELTA - SOLUCOES EM INFORMATICA LTDA
Nome fantasia:

Delta Sistemas para Gestdo Publica

Municipio: Estado:
4386 Q| Porto Alegre RS
Bairro:

Azenha

Enderego:

RUA Afonso Pena
Nimero: CEP:

143

12 - Relatorio Estatistico

Nessa aba é possivel emitir relatdrios estatisticos para analisar o grafico de

emissao das notas fiscais eletronicas.

\ MUNICIF MELHA > Prestador teste - Iv 5 > Relatdrio estatistice

Relatério estatistico

& Nota fiscal v [¢
& Tomadares Exercicio Competéncia:
2015 ¥ | ---Selecione--- ¥
Blres v
£ Ocultar avisos
[ Guia de pagamento v

L} Dpcoes v




RPS

13 —Importar Lotes RPS

Para importar lotes de RPS é necessario que o arquivo que contenha os
RPS atenda as necessidades do sistema alertadas na importacao. Apds
encontrar o arquivo na maquina e importar seu processamento ird ocorrer
conforme a demanda do Servidor.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - Iv 5 > Importar Lotes de RPS

O riateai Importar lotes de RPS Duvidas? Assista ao tutorial [
Nota fisca

Arquivo XML:

&y Tomadores
Selecionar

Blrrs

[ Guia de pagamento
Lotes importados

Q[}pcﬁ.es " Nimero do protocolo Niamero do lote  Status Enviado em

14 — Consultar Lotes de RPS

Essa consulta tras detalhes sobre o processamento da importacao dos
Lotes de RPS, independente da sua situacdo. Quando o Lote é processo
com sucesso ira constar a situacdao como: ‘Processado Com Sucesso’. Caso
exista Lotes como ‘Nao processado’ é possivel reenviar os mesmos.

TURA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - v 5 > Consultar Lotes de RPS
s Consultar Lotes de RPS Davidas? Assista ao tutorial [
Nota fiscal
0 lo:
& Tomadares = e
Blres
Frestad 3

() Guia de pagamento
Consultar Nova consulta

L¥Opgoes
Consulta de Lotes de RPS

Prestador Lote Quantidade RPS Enviadoem Processadoem Protocolo Situacdo Erros Arquivo XML Detalhamento RPS

Exibir 20 ¥ itens por pagina

15 — Autorizacao para Impressao de RPS



Para as Prefeituras que controlam a conversao de RPS, essa tela permite
gue o usuario solicite a quantidade necessaria de RPS, informando a
determinada série (M- Manual / E- Eletrdnica).

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - Iv 5 > Autorizacao para impressdo de RPS
s Autorizagdo para impressdo de RPS Dividas? Assista a0 tutorial [
Nota fiscal
K| 4 b M
£ Tomadares
Codigo:
r

Brps v 1 Q

Prestador:
[ Guia de pagamento 10382 Prestador teste - v S

Série:
-

¥ Opcdes v Q
Quantidade: Mamero inicial Namero final:
v

Vias: Data da solicitag3o:

Motivo da solicitagdo:

255

Parecer do fiscal

16 — Relatodrios de Autorizagoes para Impressao de RPS

Conforme o filtro de datas informado, esse relatdrio informa todas
solicitagOes realizadas pelo Prestador.

PREFETTURA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - |v 5 > Relatério de autorizagfes para impressdo de RPS

Relatdrio de autorizagdes para impressdo de RPS Dividas? Assista ao tutorial [
3 Nota fiscal

Periodo de cadastro das autori

& Tomadores

Inicial:

Blrrs

Formato de saida

[2) Guia de pagamenta v ® poF © HTML D pocx O xis © xHTML

¥ Opgoes v Emitir



Guia de Pagamento

17 — Gerar Guia

Conforme o ano de exercicio informado sera demonstrado as guias por
competéncia serem emitidas. Basta Clicar em ‘Gerar Guia’, apds sera
demonstrado um resumo de valores e basta confirmar.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - Iv 5 > Gerar Guia
Gerar guia Duvidas? Assista ao tutorial [
S Nota fiscal
Exercicio:
& Tomadores [o1s
BrpPs Servigos prestados

[) Cuia de pagamento

Competéncias

Acdo Descricdo Vencimento NOde notas Valor do servico Base de calculo Valor do imposto

£¥0pgoes

18 — Emitir Guia

Na emissdo de Guias de Pagamento, conforme o exercicio informado é
demonstrado as guias geradas, mas ainda nao emitidas. Basta selecionar a

guia desejada e emitir.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - Iv 5 > Emitir Guia

Emitir Guia Duvidas? Assista ao tutoria
G Nota fiscal

Ano de exercicio:
,

& Tomadares o1

BrpPs Guias de ISSQN  Guias do Auto de infragdo
Guias de pagamento

(&) Guia de pagamento

ﬁDp;nes Acdo Descricio Vencimento N°daguia N°de notas Valor do imposto Acréscimos Tx. Expediente Total a pagar

Julhof2015  15/08/2015 4 1 0,30 0,00 0,00 0,30



19 — Cancelar Guia

Nessa opc¢ao de cancelamento de Guia de Pagamento é possivel cancelar a
Guia emitida acima. Lembrando que é possivel apenas cancelar Guia de
Pagamento ‘NAO PAGAS'.

A VERMELHA > Prestador teste - v 5 > Cancelar Guia

s Cancelar Guia
Nota fiscal
Ano de exercicio:

& Tomadaores s

Bres 4 Guias de pagamento

£ Cancelar guia

[&) Guia de pagamento v B L . i i o i
Acdo Descricio Vencimento N©daguia N©de notas Valor do imposto Acréscimos Tx. Expediente Total a pagar

C Julho/2015 15/08/2015 4 0,30 0,00 0,00 0,30

£¥0pcoes

(& Cancelar guia

20 — Consultar Guias

Nessa opgao é possivel realizar uma consulta de todas Guias Geradas

acima. Filtros de exercicio, Competéncia e Situacao

JRA MUNICIPAL DE LAGOA VERMELHA > Prestador teste - lv 5 > Consultar Guia

Consultar Guia

3 Nota fiscal
Ano de exercicio: Situagao: Competéncia:
A Tomadores So1s T - Todas v | o00- Todas
Brps Guias de pagamento
[l Guia de pagamento . . S . . . . . .
Acdo Descricdo Situacdo Vencimente NO°daguia NOdenotas Valor do servico Valor do imposto Acréscimos Tx. expediente Total a pagar Pago em
Julho/2015 | Aberta 15/08/2015 4 1 10,00 0,30 0,00 0,00 0,30

3 0pgdes



Opc¢oes

21 — Dados do Contribuinte

Nessa opgao é possivel analisar todos os dados do Contribuinte Prestador

qgue foram deferidas pelo Fiscal Tributario.

r teste - v 5 > Dados do Contribuinte

Dados do contribuinte

S Nota fiscal
Pessoa:
& Tomadores
Nome:
@ =113 Nome fantasia:
Tipo da pessca:
[&) Guia de pagamento e
E-mail:
¥ Opgoes

Enguadramento:
Responsavel tributario:

Imune:

Dados juridicos

Natureza juridica:
Responsavel:

Funcdo do responsavel: -
cnes:

N® na junta comercial;

10382

Prestador teste - lv 5

1-Juridica ¥ Inscrigde municipa

Fax:

-----

H - Homeologadeo v

MN&o ¥,

NEo b

Selecione -

69.858.212/0001-00

22 — Responsaveis Autorizados

Celular:

Inscrigdo estadual:

Registro na junta comerdal;

Nessa opc¢ao é possivel cadastrar os responsaveis autorizados a efetuar a

assinatura digital com o seu respectivo e-CPF.

€ - v 5 > Responsaveis Autorizados

Responsaveis Autorizados

S Nota fiscal

Nome: CPF:
£y Tomadores f i

Inicio em: Valido até:
BrpPs r
[ Guia de pagamento Responsavers

CPF Nome
T3 Opgoes
Nove Gravar Cancelar

Inicio em Valido atée



23 — Usuarios

Nessa opcao é possivel cadastrar um usuario que podera utilizar esse
acesso a nota fiscal eletronica de teste, desde que o mesmo esteja

cadastrado na Central de Usuarios, a diferenca é que nao serd necessario

solicitar um novo acesso para o mesmo cliente.

Usuarios
@ Nota fiscal
£ Tomadores Novo || Gravar | Cancelar
Usuario
Bres
@Luia de pagamento 02153899052 & &

¢!

pmtenenteportela & X

¥ 0pgoes

torial @



