MANUAL DE UTILIZACAO FLY E-NOTA

Consultar notas — Fly e-Nota

1. Como consultar Notas Fiscais de Servigos (NFS-e)?

Para consultar as Notas Fiscais de Servicos emitidas, deve-se clicar sobre a opgdo “Consultar notas”,
disponivel no quadro “Nota fiscal”, posicionada na lateral esquerda da pdgina inicial do mddulo
contribuinte. (Figura 01)
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Esta consulta permite refinar a pesquisa com o uso dos filtros por tomador, por nimero das
notas, dos RPS, dos lotes, além do periodo, que por sinal, o intervalo informado nao pode ser superior a
03 meses, pois do contrario, o consulta ndo sera executada. Nesta funcionalidade existem outros filtros
gue permitem refinar ainda mais a pesquisa, como por exemplo, as naturezas de operacdo, as situacoes
tributarias, as situagdes da nota, se possuem ou nao carta de corregdo e ainda, é possivel buscar as
notas com determinado item da lista de servicos ou CNAE. (Figura 02)
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Ao realizar a consulta, no quadro que apresenta os resultados da pesquisa, conforme os filtros

informados, algumas colunas sdo destinadas aos dados das Notas, outras destinadas as informag&es dos

RPS, identificacdo do tomador dos servigos, valores e existéncia ou ndo de carta de correcdo (CC-e).

Além destas informacdes, por meio desta tela, algumas a¢des podem ser executadas, como por

exemplo:

e [cone daimpressora: ao ser clicado, permite visualizar a nota em questio;

e [cone do envelope: ao ser clicado, permite reenviar esta nota por e-mail a todos os enderecos a
ela vinculados, seja o e-mail do tomador, enderecos do quadro de “E-mails para notificacdo” da
tela de emissdo de notas, ou ainda, do quadro de “E-mails dos destinatarios” contidos no Perfil
do contribuinte.

e [cone do éculos: ao ser clicado, permite verificar as informac&es adicionais da nota, como por
exemplo, quantas vezes foi visualizada, data e hora em que ocorreram, de qual IP e por meio de
qual rotina do sistema ocorreram estas visualizagdes.

e icone das folhas: ao ser clicado, permite emitir uma nova nota com base nas informagdes do
registro selecionado. Por exemplo, ao clicar neste botdo, a tela de emissdo de notas é
apresentada, contendo todas as informag¢Ges da nota atual, no entanto, todas estas
informagdes permanecem editdveis até a emissao da nova Nota.

e Link contido no “N2 da Nota”: ao ser clicado, assim como no icone da impressora, apresenta o

documento em questdo, conforme emitido. (Figura 03)
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Também é possivel visualizar mais de uma Nota, de forma

seleciona-las e clicar no botdo <Visualizar Notas>. (Figura 04)
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Cabe lembrar que quando uma Nota Fiscal possui uma carta de corre¢do (Nota de nimero 5 em nosso
exemplo), esta carta, que possui o mesmo layout de uma NFS-e, é apresentada logo apds o documento
ao qual foi anexada. Isso ocorre em todas as funcionalidades que permitem a visualizagdo das Notas.



