MANUAL DE UTILIZACAO FLY E-NOTA

Guias de Pagamento — Fly e-Nota

1. Como gerar uma guia de pagamento?

Para gerar uma guia de pagamento no Fly e-Nota, deve-se clicar sobre a opc¢do “Gerar guia”
localizada na lateral esquerda da pdgina inicial do mddulo contribuinte. (Figura 01)

== CUi3 de pagamento

S —

Gerar guia
Emitir guia
Cancelar guia
Consultar guia

(Figura 01)

Algumas condi¢des devem ser atendidas para que esta funcionalidade apresente informagdes no

guadro de “Competéncias”: (Figura 02)

e E necessario ser um prestador de servigcos enquadrado como homologado, ou seja, que recolha
o ISS conforme o Imposto gerado por suas NFS-e emitidas, por consequéncia, que ndo sejam

valores fixos ou estimados, definidos pela Prefeitura;

e Que o prestador em questao, nao seja optante do Simples Nacional;
e Que o prestador em questdo ndo possua porte MEI (Microempreendedor Individual);
e Que existam notas emitidas para o exercicio, e que estas, ndo estejam contidas em guia de

pagamento gerada.

Gerar guia

Exercicio:

L4
2013

Servicos prestados

Competéncias

Envie sua opinido

Agao Descrigao Vencimento
1 Gerar guia Janeirg/2013 11/02/2013
2 Gerar guia Fewereirof2013 11/03/2013

M2 de notas
2
2

Valar do servigo

4.700,00
£.785,00

Base de calculo
4.700,00
£.785,00

Valor do imposto
141,00
256,30

(Figura 02)
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Nesta tela sdo apresentadas em colunas as informagdes basicas a respeito das guias ainda ndo geradas,
sendo:

e Acdo: trata-se de um link que, ao ser clicado, apresenta uma nova tela com um resumo das
informagdes para gerac¢do da referida guia de pagamento; (Figura 03)

e Descrigdo: informa o(s) descritivo(s) da(s) competéncia(s) que aguarda(m) pela geracgao;

e Vencimento: apresenta a data de vencimento da(s) competéncia(s) que aguarda(m) pela
geragao;

o N2 de notas: informa a quantidade de notas emitidas em determinada competéncia e que ainda
ndo estdo contidas em guia de pagamento gerada;

e Valor do servigo: apresenta o valor total dos servigos das notas emitidas, conforme coluna
anterior;

e Base de calculo: apresenta o total dos valores das bases de cdlculo correspondentes as notas
emitidas na referida competéncia e que ainda ndo estdao contidas em guia de pagamento
gerada.

e Valor do imposto: apresenta o somatdério dos impostos calculados das notas emitidas e que
ainda ndo estdo contidas em guia de pagamento gerada;

De acordo com as informacgbes apresentadas neste quadro, basta clicar sobre a op¢do “Gerar guia” e
conforme ja mencionado, sera apresentado o resumo para geragao da guia de pagamento. (Figura 03)
Caso as informacgOes apresentadas estejam de acordo, deve-se apenas clicar no botdo <Confirmar>.
Caso por algum motivo esta guia ndo deva ser gerada, deve-se clicar sobre o botdo <Voltar>.

Gerar guia Envie sua opinido

Resumo para geracdo da guia de pagamento

Competéncia:
Janeiro/2013

Numero de notas emitidas:

2

Valor do servigo: Base de calculo: Valor do ISS:
4.700,00 4.700,00 141,00
Confirmar Voltar

(Figura 03)

Ainda, caso a Prefeitura configure o sistema permitindo que o prestador possa selecionar as notas que
deverdo integrar a guia, ou seja, possibilitando a geracdo de mais de um documento para a mesma
competéncia, além dos botdes <Confirmar> e <Voltar>, serd apresentado também o <Selecionar notas>.
(Figura 04)
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Gerar guia Envie sua opinido |

Resumo para geracdo da guia de pagamento

Competéncia:
Janeiro/2013

Numero de notas emitidas:

2

Valor do servigo: Base de calculo: Valor do ISS:
4.700,00 4.700,00 141,00
Confirmar Selecionar notas Voltar

(Figura 04)

Ao clicar sobre este botdo, a relagdo de notas emitidas na competéncia selecionada é apresentada,
permitindo que estas sejam removidas/incluidas na geragdo da guia de pagamento. (Figura 05)

Gerar guia Envie sua opinido |

Resumo para geracdo da guia de pagamento

Competéncia:
Janeiro/2013

Numero de notas emitidas:

2

Valor do servigo: Base de calculo: Valor do ISS:
4.700,00 4.700,00 141,00
Confirmar Voltar

Relacdo de notas fiscais emitidas na competéncia

Mota Emitida em Tomador Valor do servigo Base de calculo Valor do imposto

1 Remowver 6 27/02/2013 11:11:16 Pessoa Fisica Demonstragdo 1.550,00 1.550,00 45,50

2 Remower 7 27/02/2013 11:13:54 Pessoa Juridica Demonstragao 3.150,00 3.150,00 94,50
(Figura 05)

Importante: caso a tela de geracdo de guia de pagamento seja apresentada com o quadro de
“Competéncias” vazio, significa que alguma das condicdes ja mencionadas anteriormente (item 1) ndo
foi atendida, ou, todas as notas fiscais emitidas ja estdo contidas em guias geradas.
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2. Como emitir uma guia de pagamento?

Para emitir guias de pagamento é necessdrio selecionar a op¢do “Emitir guia”, localizada na lateral
esquerda da pagina inicial do médulo contribuinte. (Figura 06)

== GUia de pagamento

Gerar guia

Emitir guia <:
Cancelar guia

Consultar guia

(Figura 06)

De acordo com o exercicio informado, sera apresentado um quadro contendo somente guias de
pagamento geradas, porém ainda nao pagas. (Figura 07)

Emitir Guia Enwvie sua opinido
Anc de exercicio: EE

Guias de pagamento

Emitir guia
Acdo Descrigao Vencimento N2 da guia N2 de notas Valor do imposto  Acréscimos  Twx. Expediente Total a pagar
Janeiro/2013 11/02/2013 3 2 141,00 o] 0,00 141,00
Fewereiro/2013 11/03/2013 4 2 256,80 o 0,00 256,80
Emitir guia

(Figura 07)

No quadro “Guias de pagamento” as colunas apresentadas, detalham o conteldo das guias disponiveis

para emissao.
As colunas “Descri¢ao”, “Vencimento”, “N2 de notas” e “Valor do imposto” sao comuns tanto neste

guadro, quanto no processo de gerag¢ao de guias de pagamento (item 1).
Além destes itens comuns, temos:

o N2 da guia: apresenta o niumero sequencial correspondente a quantidade de guias geradas;

e Acréscimos: caso o vencimento da guia em questdo ja tenha expirado, esta coluna tera seus
valores atualizados diariamente até a data do pagamento, de acordo com os valores definidos
na Legislacdo Municipal e configurados pela Prefeitura;

e Tx. Expediente: apresenta o valor da taxa de expediente caso utilizada pela Prefeitura;

e Total a pagar: demonstra o valor atualizado, ou seja, a soma do valor do imposto com os
acréscimos e a taxa de expediente, caso existam.

Apds verificar as informagdes apresentadas, para emitir o documento referente a guia de pagamento,
basta selecionar a competéncia desejada e clicar sobre o botdo <Emitir guia>.

Importante: caso o quadro “Guias de pagamento” ndo apresente nenhum registro, ou seja, esteja vazio,
significa que ndo existe nenhuma guia gerada e ainda n3o paga.
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3. Como consultar uma guia de pagamento?

Esta consulta permite verificar todas as guias de pagamento de acordo com suas situagoes.
Ao selecionar a op¢do “Consultar guia”, localizada na lateral esquerda da pagina inicial do mddulo
contribuinte, sdo inicialmente apresentados os registros de guias ndo geradas. (Figura 08 e 09)

= GUia de pagamento

Gerar guia
Emitir guia
Cancelar guia

Consultar guia <:

(Figura 08)

Consultar Guia Envie sua opinido

[ 4

Ano de exercicio: R
Situacdo: N - N3o geradas lz‘

Competéncia: 00 - Todas IZ|

Guias de pagamento
Consultar notas

Acdo Descricdo Situacdo Vencimento N° da guia N° de notas Valor do servigo Valor do imposto Acréscimos Tx. expediente Total a pagar Pago em Valor pago

Consultar notas

(Figura 09)

E possivel selecionar outras situacdes além das “Ndo geradas” (situacdo automaticamente apresentada
ao executar a rotina). Temos a disposi¢cdo também a consulta por guias “Pagas”, “Abertas” e ainda, por
“Todas” as situacoes. (Figura 10)

Consultar Guia

Ano de exercicio: rgm_3

Situagdo: N - M3c geradas El

. . |T-Todas
Competéndia: yyEryrrrr =]
A - Abertas
F - Pagas

Guias de pagamento

(Figura 10)
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Em nosso exemplo, temos as guias das competéncias de Janeiro e Fevereiro geradas e ainda ndo pagas,
sendo assim, ao selecionar a opc¢do “Todas” no campo situagdo, trarda todos os registros
correspondentes ao exercicio informado, independente da situacdo. (Figura 11)

Consultar Guia Envie sua opinido

Ano de exercicio: ’2013
Situagdo: T - Todas

Competéncia: 00 - Todas El

Guias de pagamento

Consultar notas
Acdo Descrigdo Situagdo Vencimento N© da guia N° de notas Valor do servige Walor do imposto Acréscimos Tx. expediente Total a pagar Pago em Valor pago
1 Janeiro/2013 Aberta 11/02/2013 3 2 4.700,00 141,00 o 0,00 141,00 0,00
2 Fevereiro/2013 Aberta 11/03/2013 4 2 6.785,00 256,80 o 0,00 256,80 0,00
Consultar notas

(Figura 11)

Nesta tela, ainda é possivel consultar as notas fiscais que fazem parte de uma guia (ja gerada), ou
mesmo, as que fazem parte de uma competéncia, mas aguardam pela geragao do documento. Para isso,
basta selecionar a competéncia desejada e clicar sobre o botdo <Consultar notas>. Em uma nova tela
serdo apresentados os dados referentes as notas que compde a referida guia/competéncia. (Figura 12)

Composicdo da Guia de Pagamento
N® da guia: a

Motas fiscais

MNota Emitida em Tomador Valor do servico Base de calculo Valor do imposto
1 8 27/02/2013 11:20:49 Tomador de Servicos demonstragdo 5.325,00 5.325,00 213,00
2 9 27/02f/2013 11:22:05 Pessoa Fisica Demonstragao 1.460,00 1.460,00 43,80

Nova consulta

(Figura 12)

E possivel retornar a tela anterior clicando no botdo <Nova consulta>.
Com este procedimento, ao retornar para a tela anterior, por padrdo, serdo apresentadas as guias de
pagamento ainda ndo geradas (caso existam), conforme ja mencionado.
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4. Como cancelar uma guia de pagamento?

O prestador sé podera cancelar guias caso ainda nado estejam vencidas e o pagamento ainda nado
tenha sido realizado. Esta opcdo esta localizada na lateral esquerda da pagina inicial do mddulo
contribuinte. (Figura 13)

= CUiI3 de pagamento

Gerar guia
Emitir guia

Cancelar guia <:|

Consultar guia

(Figura 13)

Cabe a Prefeitura configurar o sistema, permitindo ou ndo que guias vencidas possam ser canceladas
pelo préprio contribuinte, mas de toda forma, caso o pagamento ja tenha ocorrido, esse procedimento
ndo serd permitido.

De acordo com as situacbes apontadas acima, deve-se selecionar a guia/competéncia que se deseja
cancelar e clicar no botdo <Cancelar guia>. (Figura 14)

Cancelar Guia Envie sua opinido
% Guia de pagamento cancelada
Ano de exercicio: 'EE

Guias de pagamento
Cancelar guia

Acgdo Descrigdo Vencimento N° da guia MN° de notas Walor do imposto  Acréscimos  Tx. Expediente  Total a pagar
Fewvereiro/2013 11/03/2013 4 2 256,80 o] 0,00 256,80

Cancelar guia

(Figura 14)

Importante: caso o quadro “Guias de pagamento” ndo apresente nenhum registro, ou seja, esteja vazio,
significa que nado existe nenhuma guia gerada e nao paga, ou ndo existem notas fiscais emitidas para o
exercicio informado.



