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1. Instrucoes Iniciais

1.1.Cadastro na Central do Usuario
Para acesso aos sistemas Web, faz-se necessario um Cadastro na Central do Usuario. Na tela
Inicial do Fly E-nota, clique sobre o Campo Cadastre-se e preencha os campos solicitados:

& Fly e-Nota - Windows Internet Explor v ——
ey . v—
@\/ v‘|§] https://e-gov.betha.com.br/e-nota/login faces?

Arquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

stUrl=/selecaodemodulo.faces

¢ Favoritos | 5 (B] suporterevendas @) Ministério da Previdéncia ... X download |B] betha - Pesquisa Google () Software para suporte re.. B3 Ministério da Fazenda £ Ministério da Previdéncia .. _ https--na8.salesforce.com... =
8] Fly e-Nota %) v B v ) d@ v Piginav Segurangav Femamentas~ @~

Acesso ao sistema Acesso facil
UG Vocé sabia que vocé pode entrar sem entregar sua senha?
i Lembrar  Entre com um dos recursos abaixo
Senha: = Esqueceu? g @
Regquisitos para uso do sistema
; ou Cadastre-se Tire duvidas em nosso Férum
No recebeu o e-mail para confirmac3o de cadastro?
Solicitagdo de acesso quisa por p ~
Solicita o acesso para emissdo de notas fiscais Pesquisar os prestadores de servicos que ja ﬂ
eletrdnica e consulta de créditos. emitem notas fiscais eletrdnicas.
Solicitar acesso Pesquisar prestadores habilitados S

Autenticidade da Nota Dendincia fiscal

Verificar a autenticidade da nota fiscal emitida Denunciar prestador de servico que n3o ;
pelo prestador de servigo. 7% realizou a convers3o do RPS. 3 )
Verificar autenticidade da Nota Deniincia fiscal -
Integracdo com o sistema Ambiente de teste

com 0 e-Nota, consulte o manual e veja quais procedimentos do sistema, utiize o ambiente
servicos est3o a disponiveis e o formato de de testes a fim de evitar inconsisténcias nas

dados esperado. - acdes realizadas, tendo, assim, maior
Baixar manual do layout de integracio seguranca.
r XML Schema Acessar ambiente de teste

Realize a integracdo do software de gestdo ]E Antes de executar determinados

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado B R10% -

1 - Cadastre-se

1 s i Vi Vi T——
et Ceni 2 W —

@\J v‘|_§] https://e-gov.betha.com.br/centraldousuario/processrequest?action=newlser&url= hXywvEMnnWrmR
Arguivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda
J¢ Favoritos | i (B] suporterevendas ) Ministério da Previdéncia... X download (B8] betha - Pesquisa Google () Software para suportere... B3 Ministério da Fazenda ] Ministério da Previdéncia... ___ hitps--na8.salesforce.com... et
8] Betha Central do Ususrio %) v B v ) @ v Piginav Segumncav Femamentssv @~
Central do Usudrio BETHA
Cadastro de Usuarios

Dados da sua conta

Usubro ce csnmde: |

Senna: [

Contimasto da senna: [

Informaées pessoais
Nome: [
Sexo: [ Samsane om sere 2]
Dsta g rascmenta: | o)

Eman: [

Confimag3o do e-mai: [

Fato

3 Aocorar

Informages de sua organizacio
Nome: [
Sstage: [ Somsae o evade ]
Municpe: [ Seeaens om mons 3]

Imagem de verificacio

£t 52530 garante o carfter confencisl Gos ades Sgtads, impedins & a5k G invasores vitues

m =5

Copynsht © 1985-2011, Batha Satemas Todes os Greics reservades

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado G~ Reox -

2 — Central do Usuario

Preencha Todos os campos, conforme abaixo:
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Usuario de Conexao: Usuario que dard acesso a todas as funcionalidades da Central. Digite um
usudrio a apos tecle <Tab>, o préprio sistema ira validar e verificar a disponibilidade.

Requisitos do Usudrio de Conexao:
Para definir um usuario de conexao valido, obsesvequisitos abaixo:

e deve iniciar com letras ou niumeros;

e deve ter no minimo seis caracteres e no maximedeise

» pode conter somente um dos simbolos a seguir){. -

e nao pode conter caracteres acentuados.

e Letras maiusculas e minusculas sdo interpretadas de forma diferente pelo sistema.

Senha/Confirmacdo de Senha: Senha para valida¢do do usuario.
Para definir uma senha valida, observe os requisitos abaixo:

* deve iniciar com letras ou nUmeros;
* deve ter no minimo seis caracteres e no maximodeze
+ deve ter no minimo 50% de caracteres diferentes;

pode conter somente um dos simbolos a sequir@#!$ % & * () _+-={}|[]\:
">, 0);

* ndao deve ser igual ou o0 inverso do usuario de @mex

* nao deve ser igual ou o inverso da data de nastomes formatos ddmmaaaa e
ddmmaa;

e nao deve ter uma sequéncia de caracteres;

* nao deve conterasuario de conexapnome do usuariooue-mail como parte.

* Letras mailsculas e minusculas séo interpretadésme diferente pelo
sistema.

Nome: Nome da Pessoa que estd se cadastrando.

Sexo: Selecione o Sexo

Data de Nascimento: Informe corretamente a sua data de nascimento

E-mail: Informe o seu email, sera através dele que recebera informagdes sobre o seu acesso
Confirmagao de E-mail: Confirme seu endereco de e-mail.

Foto: Opcional

Informagdes de Sua Organiza¢ao: Informe os dados de sua Organizagao.

Imagem de verificagdo: Esta se¢do garante o carater confidencial dos dados digitados,
impedindo a acdo de invasores virtuais.
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Ap0s clique em Gravar. Acesse o seu e-mail(o mesmo informado aqui ) e confirme o seu
cadastro na Central do Usuario.

1.2.Solicitacao de Acesso
Apds receber a confirmacgdo de cadastro na Central do Usudrio,o préoximo passo sera solicitar
seu acesso ao sistema do Fly E-Nota, através do Link disponibilizado no Portal da Prefeitura.

Sera exibida a tela abaixo:

& Fly e-Nota - Windows Internet Explorer

@@' (8] https://e-gov.betha.com.br/e-nota/solic

Arguivo  Editar  Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

¢ Favoritos | 5 (B suporterevendas &) Ministério da Previdéncia... X download B] betha - Pesquisa Google © Software para suporte re... B3 Ministério da Fazenda ) Ministério da Previdéncia ... https--na8.salesforce.com...

B8] Fly e-Nota 2 v B v [ d® v Piginav Segurancav Feramentasv @v

e-Nota

Irpara  Sair

Solicitag3o de Acesso ao Sistema

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4
Dados da entidade / Tipo de cadastro / Identificaio do usudrio / Documentos

Ususrio de conex3o: |

Tipo da pessoa: - Juridica[v]

cne: "

Préximo

Copyright © 1985-2011, Betha Sistemas. Todos os direitos reservados.

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado 4~ ®100% -

3 —Solicitagdo de Acesso -ldentificagdo do Usuario

Usuario de Conexdo: Neste campo vocé deve informar o usudrio cadastrado na Central do
Usuario.

Tipo de Pessoa: Informe se vocé é uma pessoa Fisica ou Juridica
CNPJ/CPF: Informe seu CPF ou CNPJ, conforme sele¢do do tipo de pessoa.

Apds preencher os campos solicitados, serd exibida a tela abaixo:
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6 Fly e-Nota - Windows Internet Explorer T e T TR — T o\ © |

@v (8 https://e-gov.betha.com.br/e-nota/solicitacaoacesso/cad_solicitacoesacessosl faces - &[4[x Bin. e

Arguivo Editar  Exibir Favoritos Feramentas  Ajuda

Y Favoritos | % (B] suporterevendas 2 Ministério da Previdéncia... X download (B] betha - Pesquisa Google O Software para suporte re... B Ministério da Fazenda ] Ministério da Previdéncia .. (__ https--na8.salesforce.com... f
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Solicitagdo de Acesso ao Sistema

Passo 1 Passo 2 Pass:

asso 3 Passo 4
Dados da entidade / Tipo de cadastro / Ident

tificagio do usudrio / Documentos

Nome:

Nascimento:

Org3o emissor: Data de emiss3o:

,,,,,, : Q Para consultar enderegos pelo CEP, pode-se dlicar na imagem ao lado
Municipio:
Bairro: "

Logradouro: ”

n

Nimero:

Complemento:

InformagGes para contato

Telefone:

E-mail:

Gravar

Copyright © 1985-2011, Betha Sistemas. Todos os direitos reservados.

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado %~ R10% -

4 — Solicitagdes de Acesso — Documentos

Preencha todos os campos e apds clique em Gravar. Serd exibida uma mensagem confirmando
o0 seu cadastro.

16 Fiy Nota - WindowsInternet Eplorer T I e A el
@v 8] https://e-gov.beth br/e-nota/solicit cad faces - & [4[x Bin, R

Arguivo  Editar  Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

J¢ Favoritos | 5 (B] suporterevendas ] Ministério da Previdéncia... X download B8] betha - Pesquisa Google () Software para suporte re.. B3 Ministério da Fazenda & Ministério da Previdéncia... __ https--na8.salesforce.com... -
B] Fly e-Nota X v B v @ v Piginav Segurancav Femamentasv @~

e-Nota

Irpara  Sair

Solicitag3o de Acesso ao Sistema

Passo 1 Passo 2 s: Passo 4
Dados da entidade /' Tipo de cadastro / Identificagdo do ususrio / Documentos

Namero de verificacdo: 37PIN7DC

Solicitado em: 14/11/2011 09:42:54

Valido até: 14/12/2011

() Atencéo
0s

ou realizar a digital do 3o deverdo dlicar no boto abaixo.
Neste caso, o documento deverd ser impresso e encaminhado 3 prefeitura.

{"Emitir documento |

Copyright © 1985-2011, Betha Sistemas. Todos os direitos reservados.

Concluido @ Intemet | Modo Protegido: Desativado B v ®10% -

4 —Solicitagdes de Acesso — Confirmacdo da Solicitagdo.

Para Finalizar Este Processo, vocé deve emitir o Documento, assina-lo e leva-lo até a
Prefeitura, para que esta libere seu acesso ao sistema.
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2. Acesso ao Sistema

No campo Usuario e Senha, digite conforme cadastro efetuado na Central do Usuario.

Ap0s efetuar o Login, vocé sera direcionado para a tela a Seguir:

N ™ oEl
@v (8] https://e-gov.betha.com.br/e-nota/contribuinte/main faces - & [4[x Bing o~

Arguivo  Editar  Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

{¢ Favoritos | i3 (B] suporterevendas ) Ministério da Previdéncia... X download (B)] betha - Pesquisa Google () Software para suporte re... B3 Ministério da Fazenda ] Ministério da Previdéncia .. __ https--na8.salesforce.com...

8] Fly e-Nota o~ v (7 @ v Piginav Segurancav Femamentas~ @~
e-Nota

Irpara  Sair

Pagina Inicial

$| Nota fiscal & Créditos = Guia de pagamento ( Opcdes

Gerar guia
Emitir nota Consultar créditos Dados do contribuinte

2 Emitir guia
Cancelar nota Conceder créditos

Perfil do contribuinte
. " Cancelar guia
Substituir nota Relatério de créditos Usudrios

Consultar guia
Relatério de notas Download do certificado

Exportar notas Gerenciador de relatérios

Gerenciador de processos

Copyright © 1985-2011, Betha Sistemas. Todos os direitos reservados.

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado A~ R10% -

5 —Tela Inicial do Fly E-Nota

A partir desta tela, teremos acesso a todas as funcionalidades do Sistema.
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2.1.Nota Fiscal

2.1.1. Emitir Nota
& Fly e-Nota - Windows Intemet Explorer -— T e TR o @ e
IGIL) = B hitps:/-g0v betha.combr/e-nota/contrbuinte/cad notasiscais faces - @ [%] x |[= aing o -

Arguivo  Editar  Exibir Favoritos Feramentas  Ajuda

i Favoritos | 5 (B suporterevendas | Ministério da Previdéncia.. X download B] betha - Pesquisa Google ) Software para suportere... B Ministério da Fazenda | Ministério da Previdéncia .. __ https--na8.salesforce.com...
B8] Fly e-Nota (IR v (3 de v Piginav Seguranav Femamentas~ @~
$ Nota fiscal Emitr Nota
KD
Situagi
ta
Relatério notas op simpl
Exportar notas
Reti
& Créditos ] N - Ndo =
Consultar créditos
Conceder créditos
Data RES Lote
Relatério de créditos ®
= Guiade pagamento Tomador do servico
Dados principais | Dados adicionais

Cancelar quia Inscrigio municipal
Consultar quia “

No E-mail cep

% Opgoes aQ
Dados do duniciplo
conts a
Perfil do contribuinte Estad:
Servig ntado pela prefeitura
Servico
cnAE
a
servico
a

Aliquota

[ Servico prestado fora do pais

Detalhamentos dos servigos

(* Adicionar

" " . P Valor do Desconto Desconto Valor de Base de
B tscrimioacfodosavico Municiple servico incondicionado_condicionado _ dedugdes cilculo =z

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado A~ R15% v

0 que é isto? O que isto faz?

e Esta pagina possibilita que prestadores de servigo realizem a emissdo das notas fiscais
eletronicas.

Pré-requisitos

e Para acessar esta pagina, vocé precisa ser um prestador de servigo autorizado pela
prefeitura.

» E necessdrio ainda que vocé tenha permissdo concedida pelo administrador do
sistema.

0 que posso fazer? De que forma? O que acontecerd?

e Emitir - Para emitir uma nota eletrénica, clique no botdo Novo e preencha os campos
da pagina (para obter maiores informacgdes acerca do preenchimento dos campos,
consulte a secdo Componentes da pagina). Por fim, clique no botdo Emitir a fim de que
a nota eletronica seja salva e emitida.

« Consultar - Para consultar as notas eletrénicas emitidas, informe, no campo Numero,
o numero da nota fiscal que deseja consultar e tecle Enter ou Tab. Por meio da tecla
F2, vocé pode realizar uma consulta rapida das notas eletronicas emitidas. Vocé pode
também utilizar os botdes de navegacdo, localizados préximo ao topo da tela, para
percorrer as notas fiscais eletronicas emitidas.

« Visualizar - Para visualizar uma nota fiscal, localize-a (leia o topico Consultar) e clique
no botdo Visualizar Nota.

e Imprimir - Para imprimir uma nota fiscal eletrénica, vocé deve primeiramente
visualiza-la (leia o topico Visualizar). Em seguida, clique no botdo Imprimir.
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+ Enviar po email - Para enviar uma nota por e-mail vocé deve informa-lo no campo E-
mail do quadro Tomador de servigo. A nota pode também ser enviada por e-mail
através do quadro E-mails para notificagao.

+ Fazer download do XML da nota - Para fazer isso, clique no botdo Download do XML
da nota e realize os procedimentos necessarios para baixar o arquivo.

Componentes da pdgina

Item

Numero

Cédigo
verificacdo

Situagao

Data emissao

Competéncia

Optante do
Simples

Natureza da
operagao

Retida

Definicdes dos campos de dados

Descrigao

Este campo se refere ao numero sequencial da nota fiscal.

Este campo é gerado automaticamente pelo sistema e pode ser utilizado
pelos tomadores para realizar a validagdo on-line da nota fiscal eletronica.

Por meio deste campo, vocé pode visualizar a situacdo da nota fiscal.

Este campo se refere a data de emissao da nota fiscal eletrénica. Por meio da
tecla F2, vocé pode acessar o calenddrio a fim de definir a data deseja.

Este campo exibe a competéncia informada pelo sistema, tendo por base a
data de emissdo da nota fiscal eletronica.

Este campo indica se o declarante é optante do Simples Nacional. A defini¢ao
guanto ao Simples Nacional é estabelecida pelo fiscal no Cadastro de Pessoas.

Neste campo, selecione a natureza da operagdo, sendo estas as opgdes
disponiveis: "1 - Tributa¢cdo no municipio", "2 - Tributacdo fora do municipio”,
"3 - Isencao”, "4 - Imune", "5 - Exigibilidade suspensa por decisao judicial", "6
- Exigibilidade suspensa por procedimento administrativo" ou "7 - Nao
incidéncia". De acordo com a op¢do selecionada, a nota fiscal gerard imposto
para o municipio.

Por meio deste campo, vocé pode definir se o imposto sera retido pelo
tomador do servigo. As op¢des de preenchimento sdo: "N - Nao" e "S - Sim".

Servigos da nota

Item

Definicdes dos campos de dados

Descrigao
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Item

CNAE

Servigo

Aliquota

Servigo
Prestado fora
do pais

Servicos

Item

Discriminacao do

servico

Municipio

Aliquota

Definicoes dos campos de dados

Descricao

Este campo se refere ao cddigo da Classificacdo Nacional de Atividades
Econdmicas com o qual vocé deseja emitir a nota. Por meio da tecla F2, vocé
pode realizar uma consulta rdpida das CNAEs cadastradas.

Este campo corresponde ao cédigo do servigo prestado. Por meio da tecla F2,
vocé pode realizar uma consulta rdpida dos servicos cadastrados. O campo em
questdo serd preenchido automaticamente se vocé preencher o campo CNAE,
informando-se o servigo correspondente.

Este campo diz respeito a aliquota do servico prestado. O campo em questdo
somente estara visivel se vocé nao for optante do simples nacional.

Ao marcar este campo, vocé define que a nota fiscal eletronica trata de um
servico prestado fora do pais.

Defini¢cdes dos campos de dados

Descrigao

Neste campo, vocé pode inserir a descri¢do referente ao servico
selecionado na segdo Servicos da nota. Por meio da tecla F2, vocé pode
realizar uma consulta rdpida das descricdes de servico cadastradas.

Este campo se refere ao municipio em que o servigo foi realizado. O campo
em questdo apenas estara disponivel se, no campo Natureza da operagao,
for selecionada a opg¢do "Tributacdo fora do municipio". Por meio da tecla
F2, vocé pode realizar uma consulta rdpida dos municipios cadastrados.

Este campo se refere a aliquota aplicada pelo municipio em que o servico
foi executado. Por meio da tecla F2, vocé pode realizar uma consulta rapida
das aliquotas cadastradas.

Valor do servico | Este campo diz respeito ao valor cobrado pelo servico prestado.



Item

Desconto
incondicionado

Desconto
condicionado

Outras deducdes

Base de calculo

Valor do ISS
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Definicoes dos campos de dados

Descrigao

Este campo se refere aos descontos incondicionados.

Este campo corresponde aos descontos condicionados.

Caso haja outras deducdes, vocé deve informa-las neste campo.

Este campo exibe a base de cdlculo gerada pela seguinte subtragdo: Valor
do servico menos Desconto incondicionado. O valor da base de calculo ndo
pode ser alterado.

O dado exibido neste campo sera calculado pelo sistema, aplicando a
aliquota sobre a base de célculo.

Tomador do servico

Item

CPF/CNPJ

Inscrigao

municipal

Nome

E-mail

CEP

Defini¢des dos campos de dados
Descrigao
Neste campo, vocé deve informar o Cadastro de Pessoa Fisica ou Cadastro

Nacional de Pessoa Juridica do tomador do servi¢co. Por meio da tecla F2,
vocé pode realizar uma consulta rdpida dos tomadores cadastrados.

Este campo corresponde a inscricdo municipal do tomador do servico.

Este campo se refere ao nome do tomador do servigo.

Neste campo, digite o e-mail do tomador do servigo, o qual sera utilizado
no envio da nota fiscal eletronica.

Neste campo, indique o Cddigo de Enderecamento Postal do tomador. Por
meio da tecla F2, vocé pode realizar uma consulta rapida dos CEPs
cadastrados.

10



Item

Municipio

Estado

Servigo
descontado pela
prefeitura

Tomador
estrangeiro

Numero do
documento

Logradouro

Numero

Complemento

Bairro

Pais
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Definicoes dos campos de dados

Descrigao

Neste campo, vocé deve informar o nimero do municipio do tomador do
servico. Por meio da tecla F2, vocé pode realizar uma consulta rapida dos
municipios cadastrados.

Este campo exibe o estado ao qual pertence o tomador do servico. O
sistema o preenche automaticamente ao informar o municipio.

Marcando este campo, o valor do ISS sera descontado automaticamente
na nota fiscal. Esta op¢do somente ficara habilitada se, o tomador
informado na nota fiscal estiver cadastrado no cadastro de tomadores
descontados pela prefeitura e se a op¢ao "Retida" na nota fiscal estiver
como "S - Sim".

Ao marcar este campo, vocé define que o tomador do servico pertence a
outro pais.

Este campo se refere ao nimero do documento do tomador estrangeiro.
O campo em questdo somente estara visivel se o campo Tomador
estrangeiro for marcado.

Este campo corresponde ao logradouro do tomador estrangeiro. O campo
em questdo somente estara visivel se o campo Tomador estrangeiro for
marcado.

Este campo diz respeito ao nimero do Logradouro do tomador
estrangeiro. O campo em questdao somente estara visivel se o campo
Tomador estrangeiro for marcado.

Este campo permite inserir um complemento local do tomador
estrangeiro. O campo em questdao somente estara visivel se o campo
Tomador estrangeiro for marcado.

Este campo se refere ao bairro do tomador estrangeiro. O campo em
questdo somente estara visivel se o campo Tomador estrangeiro for
marcado.

Neste campo, vocé deve informar o pais do tomador estrangeiro. O
campo em questdo somente estara visivel se o campo Tomador

11
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Definicoes dos campos de dados
Item Descrigao

estrangeiro for marcado.

E-mails para notificagao
Definicdes dos campos de dados
Item Descri¢ao

.. . |Neste campo, vocé pode informar os enderecos de e-mail que receberdo a nota
Destinatarios | _ .. 3 . .
fiscal eletrénica. Somente podera ser informado um endereco por linha.

Recibo Provisério de Servico
Defini¢cdes dos campos de dados
Item Descrigao

RPS Este campo corresponde ao nimero do Recibo Provisdrio de Servigo referente a nota
fiscal eletronica.

Série | Este campo diz respeito a série do Recibo Provisdrio de Servico referente a nota fiscal
RPS eletrénica.

Este campo corresponde a data do Recibo Provisério de Servigo referente a nota fiscal

Data
RPS eletronica. Por meio da tecla F2, vocé pode acessar o calendario a fim de definir a
data desejada.
Lot Este campo exibe o lote do Recibo Provisdrio de Servico referente a nota fiscal
ote

eletronica.

Condicdes de Pagamentos
Definicdes dos campos de dados

Item Descrigao
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Item

Condicao

Quantidade
de parcelas

Parcela

Data de
vencimento

Valor da
parcela

Definicoes dos campos de dados
Descrigao

Neste campo, vocé deve selecionar a condi¢ao de pagamento da nota fiscal
eletrénica. As op¢des disponiveis s3o: "1 - A vista" ou "2 - A prazo".

Este campo se refere a quantidade de parcelas. O campo em questdo somente
estara disponivel se, no campo Condigao, for selecionada a opgao "2 - A
prazo".

Este campo exibe as parcelas referentes a condicdo de pagamento
selecionada. O sistema o preenche automaticamente ao informar o nimero
de parcelas no campo Quantidade de Parcelas. O campo em questdo somente
estara visivel se o campo Valor do servigo for preenchido.

Este campo corresponde a data de vencimento da parcela. O sistema o
preenche automaticamente ao informar o nimero de parcelas no campo
Quantidade de Parcelas, no entanto, vocé pode altera-la. O campo em
questdo somente estara visivel se o campo Valor do servigo for preenchido.

Este campo diz respeito ao valor da parcela. O sistema o preenche
automaticamente ao informar o numero de parcelas no campo Quantidade
de Parcelas, no entanto, vocé pode altera-lo. O campo em questdo somente
estara visivel se o campo Valor do servigo for preenchido.

Outras Informacdes- Por meio desta caixa, vocé pode registrar indgdes adicionais
na nota fiscal eletrénica.

Impostos Federais

Item

PIS

COFINS

Definicdes dos campos de dados

Descrigao

Neste campo, vocé pode informar ou calcular o valor do Programa de
Integragdo Social.

Por meio deste campo, vocé pode informar ou calcular o valor da
Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social.
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Definicoes dos campos de dados

Item Descrigao

Neste campo, vocé pode informar ou calcular o valor do Instituto Nacional do

INSS .
Seguro Social.
Imposto de Por meio deste campo, vocé pode informar ou calcular o valor do Imposto de
Renda Renda.
csLL Neste campo, vocé pode informar ou calcular o valor da Contribui¢ado Social
Sobre o Lucro Liquido.
Outras Por meio deste campo, vocé pode informar ou calcular o valor de outras
retencgdes retencgodes.

Valores da nota

Defini¢des dos campos de dados
Item Descrigao

Total de

. Este campo exibe o valor total de servigos da nota fiscal eletronica.
Servigos
Valor liquido |Este campo exibe o valor liquido da nota fiscal eletrénica.

Base calculo | Este campo exibe o valor da base de calculo do Imposto Sobre Servicos de
ISS Qualquer Natureza da nota fiscal eletrénica.

Substituicbes
Defini¢cdes dos campos de dados

Item Descrigao

Nota Fiscal | Este campo exibe o niUmero da nota fiscal substituida pela nota fiscal selecionada.

T q Este campo exibe a descricdo do tomador da nota fiscal substituida pela nota
omador
fiscal selecionada.
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Item

Definicoes dos campos de dados

Descrigao

Valor nota | Este campo exibe o valor da nota fiscal substituida pela nota fiscal selecionada.

Emitido Este campo exibe a data de emissdo da nota fiscal substituida pela nota fiscal

em selecionada.

Motivo Este campo exibe o motivo da nota fiscal substituida pela nota fiscal selecionada.
Botdes

Principais - Estes botdes estéo localizados no final do forrlar

Item

Novo

Emitir

Emitir e

Assinar

Visualizar nota
fiscal

Enviar por
email

Download do
XML da nota

Defini¢des dos botdes principais

Descri¢ao

Clique neste botdo para realizar a emissdao de uma nota fiscal eletronica.

Clicando neste botdo, vocé emite a nota fiscal selecionada. O botdo em
questdo somente estara disponivel se, nas Configuragbes Gerais, a opgao
"Utilizar Certificados Betha para assinar os servigos e RPS's" estiver marcada.

Clique neste botdo para emitir a nota fiscal selecionada e utilizar a assinatura
eletrénica.

Clicando neste botdo, vocé visualiza a nota fiscal selecionada.

Cligue neste botao para enviar, por e-mail, a nota fiscal selecionada.

Clicando neste botdo, vocé realiza o download do XML da nota fiscal
selecionada.

Secundarios Estes botdes estao localizados dentro de listaigedados ou
subdivisdes nos formularios.

Defini¢des dos botdes secundarios: Quadro Servicos
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Item

Adicionar

Editar

Excluir

Item

Dados
adicionais

Fly E-Nota - Guia de Instrucoes Basicas

Descrigao
Cligue neste botao para adicionar um servico.
Para editar um servico, selecione-o e clique neste botdo.
Para excluir um servico, selecione-o e clique neste botao.
Defini¢Ges dos botdes secundarios: Quadro Tomador do servico
Descrigao

Clicando neste botao, vocé pode informar dados adicionais do tomador do
servigo.

Defini¢Ges dos botdes secundarios: Quadro E-mails para notificacdo

Item

Adicionar

Editar

Excluir

Gravar e enviar
e-mail

Item

Calcular
impostos
federais

Descrigao

Clique neste botdo para adicionar um enderec¢o de e-mail.

Para editar um enderec¢o de e-mail, selecione-o e clique neste botao.

Para excluir um endereco de e-mail, selecione-o e clique neste botao.

Clique neste botdo para gravar os enderecos acrescentados e enviar, por e-
mail, uma cépia da nota fiscal emitida.

Definicdes dos botdes secundarios: Impostos federais

Descrigao

Clique neste botdo para que seja calculado automaticamente o valor dos
impostos federais e outras reten¢Ges. Para que o cdlculo automatico seja
realizado, vocé deve configurar os valores na pagina Perfil do Contribuinte.
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2.1.2. Cancelar Nota
6 Fly e-Nota - Windows Intemet Explorer, i

(€]®38

Arguivo  Editar  Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

8] https://e-gov.betha.com.br/e-nota/contribuinte/pro_cancelamota.faces

¢ Favoritos | i3 (B] suporterevendas ] Ministério da Previdéncia .. X download (B] betha - Pesquisa Google O Software para suporte re... B3 Ministério da Fazenda ] Ministério da Previdéncia ... ___ https--naB.salesforce.com...

|B] Fly e-Nota - v (% @ v Piginav Segurangav Femamentasv @~

BETHA SISTEMAS - COMERCIAL > ADRIANA INES MARIA ZUCCHI (Fly e-nota) > Cancelar Nota

$ Nota fiscal Cancelar Nota
Emitir nota Nota fiscal: | O Ko verhcncio® Situaglio:

Cancelar nota Data emissdo: Tomador:

Substituir nota
Relatério notas Informe o motivo do cancelamento

Exportar notas 2 Essa agdo € irreversivel e cancelara a Nota Fiscal. Seré enviado um e-mail ao tomador do servigo informando o
cancelamento.

Créditos

Consultar créditos
Conceder créditos

Relatério de créditos

Guia de pagamento
Gerar guia

Enmitir guia

Cancelar guia

Consultar guia

;( Opgoes

Dados do contribuinte

Perfil do contribuinte

Usudrios

wnle
certificado

Gerenciador de

Concluido @ Intemet | Modo Protegido: Desativado A~ R10% v

0 que é isto? O que isto faz?

» Nesta pagina, vocé pode consultar e cancelar notas fiscais eletronicas. Quando
cancelada, a nota fiscal perde a validade e um e-mail é enviado ao tomador.

Pré-requisitos

* Para acessar esta pagina, é necessario que vocé tenha permissao concedida pelo
administrador do sistema.

0 que posso fazer? De que forma? O que acontecerd?

* Cancelar nota fiscal - Para realizar o cancelamento da nota fiscal, insira, no campo
Nota fiscal, o cddigo que corresponde a nota fiscal que vocé deseja cancelar, aguarde
o carregamento dos dados, em seguida, informe o motivo do cancelamento e, por fim,
cligue em Confirmar cancelamento.

* Consultar nota fiscal - Para realizar a consulta de notas fiscais, digite, no campo Nota
Fiscal, o nimero da nota que deseja consultar e clique na tecla Enter ou na Tab. Vocé
pode ainda realizar uma consulta rapida.

Componentes da pdgina

Definicdes dos campos de dados

Item Descri¢ao

Nota fiscal Neste campo, vocé deve inserir o cédigo da nota fiscal.
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Item

Numero verificacdo

Situagao

Data emissao

Tomador

Motivo
cancelamento

Botbes

Item

Definicoes dos campos de dados

Descricao

Este campo apresenta o nimero de verificagdo da nota fiscal indicada no
campo Nota fiscal.

Este campo mostra a situagdo da nota fiscal indicada no campo Nota
fiscal.

Este campo exibe a data de emissdo da nota fiscal indicada no campo
Nota fiscal.

Este campo apresenta o tomador da nota fiscal indicada no campo Nota
fiscal.

Por meio deste campo, vocé pode registrar o motivo de cancelamento
da nota fiscal.

Definicdes dos botdes

Descrigao

Confirmar cancelamento |Para confirmar o cancelamento da nota fiscal, clique neste botao.
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2.1.3. Substituir Nota

1@ Fly e-Nota - Windows Internet Explorer - TTRe e S T o | 6 )
@@v 8] https://e-gov.betha.com.br/e-nota/contribuinte/pro_substnotasfiscais faces - &[4[ x|[= sing P~
Arguivo Editar  Exibir Favoritos Feramentas  Ajuda

Y Favoritos | i (B] suporterevendas ] Ministério da Previdéncia ... X download B] betha - Pesquisa Google O Software para suporte re... B3 Ministério da Fazenda ) Ministério da Previdéncia .. _ https--na.salesforce.com...

8] Fly e-Nota X v B v % @ v Piginav Segurancav Femamentasv @~

e-Nota

Irpara  Sair

BETHA SISTEMAS - COMERCIAL > ADRIANA INES MARIA ZUCCHI (Fly e-nota) > Substituir Nota

$ Nota fiscal Substituir Nota

Emitir nota

Nota substituta: | Q@ Namero de verificagio: Situagdo:

Cancelar nota Data de emissdo: Tomador:

Substituir nota Vvalor:

Relatério notas

E > Notas a serem substituidas
xportar notas

Créditos Nota fiscal Tomador Valor Emitido em Motivo

Consultar créditos
Conceder créditos

Relatério de créditos
Guia de pagamento

Gerar guia
Emitir guia
Cancelar guia
Consultar guia
< Opgoes

Dados do contribuinte

Dorfil dn ~antrihuints

Concluido @ Intemet | Modo Protegido: Desativado ‘v ®R10% -

0 que é isto? O que isto faz?

« Nesta pégina, vocé pode substituir as notas fiscais eletronicas. Ao ser substituida, a
nota fiscal serd automaticamente cancelada, no entanto, o vinculo existente entre a
substituida e a substituta serd mantido.

Pré-requisitos

e Para acessar esta pagina, vocé precisa ser um prestador de servi¢o autorizado pela
prefeitura.

« E necessario ainda que vocé tenha permissdo concedida pelo administrador do
sistema.

0 que posso fazer? De que forma? O que acontecerd?

e Substituir nota fiscal - Para substituir uma nota fiscal, informe, no campo Nota
substituta, o nimero dela ou utilize a consulta rdpida para localiza-la. Fazendo isso,
serdo exibidos na pagina os dados referentes a nota fiscal selecionada. Em seguida,
cligue no botdo Adicionar, contido no painel Notas a serem substituidas, e preencha
os campos da linha inserida, informando os dados da nota ou das notas que serdo
substituidas (para obter maiores informacgdes acerca do preenchimento dos campos,
consulte a se¢do Componentes da pagina). Por fim, clique em Confirmar substituicao.
Para excluir uma nota fiscal adicionada ao painel, selecione-a e clique no botdo Excluir.

Componentes da pdgina

Definicdes dos campos de dados

Item Descrigao
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Definicdes dos campos de dados

Item Descricao
Nota Neste campo, vocé deve inserir o nUmero correspondente a nota fiscal
substituta substituta, a qual deve estar registrada com a situacdo "Normal".
Numero Este campo apresenta o numero de verificacdo da nota fiscal indicada no
verificagao campo Nota substituta.

Por meio deste campo, é exibida a situagao da nota fiscal indicada no campo

Situagao ]
Nota substituta.

Lo Este campo mostra a data e hora de emissao da nota fiscal indicada no
Data emissao .
campo Nota substituta.

Neste campo, é exposto o tomador de servico da nota fiscal indicada no
Tomador .
campo Nota substituta.

Notas a serem substituidas

Defini¢des dos campos de dados

Item Descrigao

Neste campo, vocé deve informar a nota fiscal ou as notas fiscais a serem

Nota fiscal o,
substituidas.
T q Este campo apresenta o tomador da nota fiscal ou das notas fiscais a serem
omador L
substituidas.
Val : Por meio deste campo, é exibido o valor da nota fiscal ou das notas fiscais a serem
alor nota

substituidas.

Emitido Este campo indica a data e hora de emissao da nota fiscal ou das notas fiscais a
em serem substituidas.

Moti Utilizando-se deste campo, vocé pode registrar o motivo pelo qual fard a
otivo
substituicdo da nota fiscal ou das notas fiscais.

Botbes
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Principais

Definicdo dos bot&es principais

Item Descrigao
Confirmar Clique neste botdo para confirmar a substituicdo da nota fiscal ou das
substituicao notas fiscais informadas no painel Notas a serem substituidas.

Secundarios

DefinicOes dos botdes secundarios: Notas a serem substituidas
Item Descrigao

Clicando neste botdo, sera adicionada uma linha no painel Notas a serem
Adicionar | substituidas a fim de que vocé possa informar a nota fiscal a ser substituida. Para
adicionar outras notas fiscais, clique novamente neste botao.

Para excluir uma nota fiscal adicionada ao painel Notas a serem substituidas,

Excluir . . ~
selecione-a e clique neste botdo.

2.2.Guia de Pagamento

2.2.1. Gerar guia
8 Fly e-Nota - Windows Internet Explorer = TR e R o )
@@v (8] https://e-gov.betha.com.br/e-nota/contribuinte/pro_gerarguias faces -8 [.,‘ X | 8ing o~

Arguivo  Editar  Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

{¢ Favoritos | i3 (B] suporterevendas ) Ministério da Previdéncia... X download (B)] betha - Pesquisa Google () Software para suporte re... B3 Ministério da Fazenda ] Ministério da Previdéncia .. __ https--na8.salesforce.com...

8] Fly e-Nota %) v B v ) d@ v Piginav Segurangav Femamentas~ @~

e-Nota

Irpara  Sair

MAS - COMERCIAL > ADRIANA INES MARIA ZUCCHI (Fly e-nota) > Gerar Guia

Gerar guia

$ Nota fiscal

Emitir nota Ano de exercicio: 2011

Cancelar nota

Competéncias

Substituir nota

Relatério notas

. ”
BXDoEtae notas Agdo Descrigdo Vencimento N° de notas Valor do servio Base de calculo Valor do imposto

Créditos

Consultar créditos

Conceder créditos

Relatério de créditos

Guia de pagamento

Gerar guia

Emitir guia
Cancelar guia
Consultar guia

"< Opgoes

Dados do contribuinte

Darfil dn ~antrihuints

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado v RI0% v
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0 que é isto? O que isto faz?

» Nesta pagina, vocé pode gerar guias de pagamento com as notas fiscais emitidas
durante determinada competéncia.

Pré-requisitos

« Para acessar esta pagina, vocé precisa ser um prestador de servigo autorizado pela
prefeitura.

«  E necessario ainda que vocé tenha permissdo concedida pelo administrador do
sistema.

0 que posso fazer? De que forma? O que acontecerd

« Gerar guia - Para gerar uma guia, informe o ano de exercicio e pressione a tecla Enter
ou a Tab. Em seguida, entre as competéncias listadas, marque o campo agao referente
a competéncia cuja guia serd gerada e clique no botdo Gerar guia. Fazendo isso, serd
mostrado um resumo da guia de pagamento, contendo também a lista das notas
fiscais que a compdem. Para confirmar a geragdo da guia, marque o campo acao
referente as notas fiscais que deverdo ser emitidas e, posteriormente, clique no botdo
Gerar guia. Vocé apenas podera selecionar as notas se o fiscal autorizar tal
procedimento.

«  Emitir guia - Depois de gerar a guia, clique no botdao Emitir guia para que ela seja
emitida.

Componentes da pdgina

Defini¢cdes dos campos de dados

Item Descrigao
Ano do Neste campo, vocé seleciona o ano de exercicio a fim de que sejam listadas
exercicio as competéncias referentes a ele.

Competéncias Defini¢bes dos campos de dados

Item Descrigao

Por meio deste campo, vocé pode selecionar a linha que corresponde a

Agao competéncia cuja guia vocé deseja gerar.

Descrigao Este campo apresenta a descrigdo da competéncia.

Vencimento Este campo mostra o vencimento da competéncia.

N2 de notas Neste campo, consta o numero de notas fiscais que estdo em aberto.

22



Fly E-Nota - Guia de Instrucoes Basicas

Definicoes dos campos de dados
Item Descricao

Valor do . o
. Este campo apresenta o valor do servico das notas fiscais.
servico

, Por meio deste campo, vocé pode visualizar a base de céalculo das notas
Base de cdlculo | . .
fiscais.

Valor do ]
. Este campo mostra o valor do imposto a pagar.
imposto

Confirmacéo da geracao de guia

Defini¢cdes dos campos de dados

Item Descri¢ao
N2 da guia Este campo exibe o numero da guia de pagamento gerada.
Competéncia Este campo apresenta a competéncia definida para a geragdo da guia.
Numero de

. Neste campo, consta o nimero de notas contidas na guia a ser emitida.
notas emitidas

. Este campo exibe o valor dos servigos das notas constantes na guia a ser
Valor do servico .
emitida.

i Por meio deste campo, vocé pode visualizar o valor da base de cdlculo das
Base de calculo . , ] .
notas incluidas na guia a ser emitida.

Este campo exibe o valor do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza

Valor do ISS . . -
das notas contidas na guia a ser emitida.
Notas fiscais Definicdes dos campos de dados
Item Descri¢ao
Ac3o Por meio deste campo, vocé pode selecionar as notas fiscais que irdo

compor a guia de pagamento. As caixas de sele¢do referentes as notas
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Item

Nota

Emitida em

Tomador

Valor do servico

Base de calculo

Valor do imposto

Item

Gerar guia

Emitir guia

Voltar

Fly E-Nota - Guia de Instrucoes Basicas

Definicoes dos campos de dados
Descricao
fiscais apenas estarao habilitadas se o fiscal autorizar tal procedimento.
Este campo mostra o nimero da nota fiscal.
Neste campo, consta a data de emissao da nota fiscal.
Este campo expde o tomador da nota fiscal.

Por meio deste campo, vocé pode visualizar o valor do servico da nota
fiscal.

Este campo exibe o valor da base de calculo da nota fiscal.
Neste campo, consta o valor do imposto da nota fiscal.
Botodes Definigdes dos botdes
Descrigao

Clique neste botdo para iniciar a geracdo da guia e depois para confirmar o
procedimento.

Clique neste botdo para emitir a guia.

Para voltar a selegao de competéncia, clique neste botao.
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2.2.2. Emitir Guia

& Fly e-Nota - Windows Internet Explorer -— TR e T o G ]
@v 8] https://e-gov.betha.com.br/e-nota/contribuinte/pro_emitirguias.faces - &[4 x|[= aing o~
Arquivo Editar Exbir Favoritos Ferramentas _ Ajuda

Vi Favoritos | i3 (8] suporterevendas ) Ministério da Previdéncia .. X download (8] betha - Pesquisa Google () Software para suporte re... B3 Ministério da Fazenda & Ministério da Previdéncia .. __ hitps--naB.salesforce.com...

8] Fly e-Nota - v (7 d v Piginav Segurancav Femamentasv @~

e-Nota

Irpara  Sair

BETHA SISTEMAS - COMERCIAL > ADRIANA INES MARIA ZUCCHI (Fly e-nota) > Emitir Guia

$ Nota fiscal Emitir Guia

Fnutr nota Ano de exercicio: /2011

Cancelar nota
Guias de pagamentos

Substituir nota

Relatério notas

= = = = =
are—— Agdo Descricio Vencimento ~ N°daguia  N° de notas Valor do imposto  Acréscimos  Total a pagar

Créditos
Consultar créditos
Conceder créditos
Relatério de créditos

Guia de pagamento

Gerar guia

Emitir guia

Cancelar guia

Consultar guia

| < Opgoes

Dados do contribuinte

Dorfil dn ~antrihuints

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado v R10% v
0 que é isto? O que isto faz?
« Por meio desta pagina, vocé pode emitir as guias de pagamentos em aberto.
Pré-requisitos
e Para acessar esta pagina, vocé precisa ser um prestador de servico, autorizado pela
prefeitura.
« E necessario ainda que vocé tenha permissdo concedida pelo administrador do
sistema.

0 que posso fazer? De que forma? O que acontecerd?

e Emitir guia - Para emitir a guia, primeiramente preencha o campo Ano de exercicio,
selecione a guia que vocé deseja emitir e clique no botdo Emitir guia. Logo apds, o
sistema ird mostrar a guia de pagamento caso ela exista. Para guias fora do
vencimento, a emissao ficard condicionada a integragdo com o sistema tributario,
qguando sera verificado se existe corre¢do, juro ou multa calculada para a data que estd
sendo emitida a guia.

Componentes da pdgina

Definicdes dos campos de dados
Item Descrigao

Acdo Neste campo, vocé seleciona qual guia sera emitida.



Item

Ano de
exercicio

Descrigdo

Vencimento

N2 da guia

Ne de notas

Valor do
imposto

Acréscimos

Total a pagar

Botbes

Item

Emitir guia

Fly E-Nota - Guia de Instrucoes Basicas

Definicoes dos campos de dados

Descricao
Neste campo, define-se o exercicio para emissdo das guias.

Este campo descreve a competéncia em questdo.
Neste campo, é apresentada a data de vencimento da guia de pagamento.
Este campo informa o nimero da guia de pagamento.

Este campo exibe o numero de notas contidas na guia de pagamento.
Por meio deste campo, é apresentado o valor do imposto.

Este campo apresenta o valor dos acréscimos de corre¢do, juro e multa.

Este campo corresponde ao total a pagar referente a guia, o qual resulta da
soma do Valor do imposto e dos Acréscimos.

Definicdes dos botdes
Descrigao

Para emitir a guia de pagamento, clique neste botao.
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2.2.3. Cancelar guia

& Fly e-Nota - Windows Internet Explorer -— TR e T o G ]
@v 18] https://e-gov.betha.com.br/e-nota/contribuinte/pro_cancelarguias faces - &[4 x|[= aing o~
Arquivo Editar Exbir Favoritos Ferramentas _ Ajuda
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e-Nota

Irpara  Sair

BETHA SISTEMAS - COMERCIAL > ADRIANA INES MARIA ZUCCHI (Fly e-nota) > Cancelar Guia

$ Nota fiscal Cancelar Guia

Emitir nota Ano de exercicio: 2011

Cancelar nota
Competéncias

Substituir nota

Relatério notas

= = = = =
are—— Agdo Descricio Vencimento ~ N°daguia  N° de notas Valor do imposto  Acréscimos  Total a pagar

Créditos

Consultar créditos
Conceder créditos

Relatério de créditos
Guia de pagamento

Gerar guia
Emitir guia

Cancelar guia

Consultar guia

| < Opgoes

Dados do contribuinte

Dorfil dn ~antrihuints

Concluido @ Intemet | Modo Protegido: Desativado ‘v ®R10% -

0 que é isto? O que isto faz?

¢ Nesta pagina, vocé pode consultar e cancelar guias de pagamento que estejam com a
situacdo Aberta.

Pré-requisitos

e Para acessar esta pagina, vocé precisa ser um prestador de servico, autorizado pela
prefeitura.

« Enecessario ainda que vocé tenha permissdo concedida pelo administrador do
sistema.

O que posso fazer? De que forma? O que acontecerd

e Consultar guia - Para consultar uma guia, escolha o Ano de exercicio e visualize a
listagem de todas as guias em aberto e disponiveis.

e Cancelar guia - Para cancelar uma guia, escolha o Ano de exercicio, selecione-a e
cligue em Cancelar guia. Proximo ao topo da tela, aparecerd uma mensagem
informando o status da operacgao.

Componentes da pdgina

Definicdes dos campos de dados

Item Descri¢ao
Ano de Neste campo, vocé deve informar o ano de exercicio correspondente a guia ou
exercicio as guias que vocé deseja localizar.
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Competéncias

Item
Acgao

Descrigao

Vencimento

N2 da guia
N¢ de notas

Valor do
imposto

Acréscimos

Total a pagar

Botbes

Item

Fly E-Nota - Guia de Instrucoes Basicas

Definicdes dos campos de dados
Descri¢ao
Por meio deste campo, vocé seleciona qual guia deseja cancelar.
Este campo mostra a descricdo da competéncia.

Por meio deste campo, vocé pode visualizar a data de vencimento da guia de
pagamento.

Este campo apresenta o nimero da guia de pagamento.
Neste campo, consta o nimero de notas contidas na guia de pagamento.

Este campo expode o valor do imposto a pagar, referente a guia de
pagamento.

Por meio deste campo, visualize o valor dos acréscimos, nos quais estdo
inclusos correcdo, juro e multa.

Este campo exibe o valor total a pagar referente a guia, o qual resulta da
soma do Valor do imposto e dos Acréscimos.

Definicdes dos botdes

Descrigao

Cancelar guia | Para confirmar o cancelamento da guia de pagamento, clique neste botao.
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2.2.4. Consultar guia

@ Fly e-Nota - Windows Internet Explorer - LWy ~—— S TR o © )
@'@v (18] https://e-gov.betha.com.br/e-nota/contribuinte/con_guias.face - &[4[ x|[= sing P~
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e-Nota

Irpara  Sair

BETHA SISTEMAS - COMERCIAL > ADRIANA INES MARIA ZUCCHI (Fly e-nota) > Consultar Guia

§ Nota fiscal Consultar Guia

Emitir nota Ano de exercicio: /2011

Cancelar nota Situagdo: N - Nao geradas [+
Substituir nota Competéncia: 00 - Todas [+

Relatério notas

Exportar notas Coppeancias

Créditos Agdio Descriio Situagdo Vencimento N° da guia N° de notas Valor do servico Valor do imposto Acréscimos Total a pagar Pago em Valor pago

Conceder créditos

Relatério de créditos
Guia de pagamento

Gerar guia
Emitir guia
Cancelar guia

Consultar guia

‘ < Opgoes

Dados do contribuinte

Darfil An rantrihuinta

Concluido @ Intemet | Modo Protegido: Desativado v R100% v

0 que é isto? O que isto faz?

* Nesta pdgina, vocé pode consultar as guias de pagamento que constam em uma das
seguintes condicOes: "T - Todas", "N - Ndo geradas", "A - Abertas" e "P - Pagas".

Pré-requisitos

e ara acessar esta pagina, vocé precisa ser um prestador de servico, autorizado pela
prefeitura.

« E necessario ainda que vocé tenha permissdo concedida pelo administrador do
sistema.

O que posso fazer? De que forma? O que acontecerd

e Consultar - Para consultar notas, vocé deve preencher os campos Ano de exercicio,
Situagdo e Competéncia. Sendo que, para Situagao, encontram-se disponiveis as
seguintes op¢des: "T - Todas", "N - Nao geradas", "A - Abertas" e "P - Pagas". De
acordo com a sele¢do realizada, por meio dos dados preenchidos, todas as guias serdo
listadas; selecione a que deseja consultar e clique em Consultar notas. O sistema
apresentara a tela Composicao da Guia de Pagamento e, quando a op¢do selecionada
no campo Situagao for "N - Ndo geradas", préximo ao topo da tela, aparecerd uma
mensagem indicando que a nota ou as notas nao estao inclusas em uma guia de
pagamento.

Componentes da pdgina

Definicdes dos campos de dados

Item Descrigao
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Item
Ano de

exercicio

Situagao

Competéncia

Definicoes dos campos de dados

Descrigao

Neste campo, informe o ano de exercicio que vocé deseja consultar.

Neste campo, selecione a situacao da guia de pagamento, para o qual se
encontram disponiveis as seguintes opgdes: "T - Todas", "N - Ndo geradas”, "A
- Abertas" e "P - Pagas".

Neste campo, selecione a competéncia que vocé deseja consultar. Este campo
sera preenchido de acordo com o ano digitado no campo Ano de exercicio.

Competéncias

Item

Acgao

Descrigao

Situagao

Vencimento

N2 da guia

Ne de notas

Valor do
servico

Valor do
imposto

Acréscimos

Definicdes dos campos de dados

Descri¢ao

Por meio deste campo, vocé seleciona qual competéncia deseja consultar.

Este campo apresenta a descri¢do da competéncia.

Por meio deste campo, vocé pode visualizar a situagdo da guia de
pagamento.

Este campo exibe o vencimento da guia de pagamento.

Neste campo, consta o nimero da guia de pagamento.

Este campo apresenta o numero de notas contidas na guia de pagamento.

Por meio deste campo, visualize o valor do servico ou dos servicos prestados.

Este campo exibe o valor do imposto devido.

Neste campo, é apresentado o valor dos acréscimos de correcdo, juro e
multa.
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Definicoes dos campos de dados
Item Descricao

Este campo exibe o total a pagar referente a guia, o qual resulta da soma do
Total a pagar . L.
Valor do imposto e dos Acréscimos.

Pago em Este campo expde a data em que foi efetuado o pagamento da guia.

Por meio deste campo, vocé pode visualizar o valor pago referente a guia de
Valor pago
pagamento.

Notas fiscais Esta caixa esta situada na tela Composicao dadauPagamento.

Defini¢cdes dos campos de dados

Item Descrigao
Nota Este campo exibe o cédigo da nota fiscal.
Emitida em Neste campo, consta a data de emissao da nota fiscal.
Tomador Este campo mostra o tomador do servico da nota fiscal.
Valor do Por meio deste campo, vocé pode visualizar o valor do servico ou dos
servico servicos da nota fiscal.

Base de cdlculo | Este campo apresenta o valor da base de cdlculo da nota fiscal.

Valor do Neste campo, vocé pode visualizar o valor do imposto gerado referente a
imposto nota fiscal.
Botbes

Definicdes dos botdes

Item Descrigao

Consultar notas Para consultar os detalhes das notas, clique neste botao.
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Definicdes dos botdes

Item Descrigao

Nova consulta Para realizar uma nova consulta de guias, clique neste botao.
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2.3.0pc¢oes

2.3.1. Dados do Contribuinte

@ Fly e-Nota - Windows Internet Explorer [E=Sfo ™ <™
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BETHA SISTEMAS - COMERCIAL > ADRIANA INES MARIA ZUCCHI (Fly e-nota) > Dados do Contribuinte

$ Nota fiscal Dados do contribuinte

Emitir nota P ;

Cancelar nota Nome:

Substituir nota Nome fantasia: 407

Relatério notas Tipo da pessoa: = Inscrigdo municipal:

Exportar notas Telefone: (43) 34425 Fax: Celular:

e E-mail:

Créditos mel
cor:

Consultar créditos Identidade: OGrgso/UF:

Conceder créditos

Relatério de créditos \Enderacoy

Guia de pagamento Cep: EATRTel
Estado: |- Selecione um estado -~ [
Gerar guia o
Municipio: (4405 Q [Concerdia
Emitir guia )
Bairro: Q [cETRo
Cancelar guia
Logradouro: < “€
Consultar guia a
astltar gul Nimero: -
;’( Opcoes Complemento:
Dados do contribuinte |
perfil do contribuinte
i Cédigo lista Descricdo Aliquota lista Aliquota
Usudrios ) :
A e _ geologia, urbanismo, paisagismo ol oo
—— e congéneres.
certificado
Gerenciador de =
Concluido @ Intemet | Modo Protegido: Desativado ‘v R100% v

0 que é isto? O que isto faz?
» Esta pagina Ihe permite visualizar os dados do contribuinte.
Pré-requisitos
» Para acessar esta pagina, vocé precisa ser um tomador ou um prestador de servigo
autorizado pela prefeitura.
* E necessario ainda possuir permissdo concedida pelo administrador do sistema.
0 que posso fazer? De que forma? O que acontecerd?

e Visualizar - Nesta pdgina, vocé somente podera visualizar os dados cadastrais.

Componentes da pdgina

Definicdes dos campos de dados

Item Descri¢ao
Pessoa Neste campo, é exibido o cddigo do contribuinte.
Nome Este campo apresenta o nome do contribuinte.

Nome Por meio deste campo, vocé pode visualizar o nome fantasia do contribuinte.
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Item
fantasia

Tipo da
pessoa

Inscrigdo
municipal

Telefone
Fax

Celular

E-mail

CPF

Identidade

Orgdo/UF

Emissao

Definicdes dos campos de dados

Descricao

Este campo expde o tipo da pessoa do contribuinte.

Neste campo, é exibida a inscricdo municipal do contribuinte.

Por meio deste campo, é mostrado o numero de telefone do contribuinte.

Este campo apresenta o nimero de fax do contribuinte.

Neste campo, é exibido o nimero de celular do contribuinte.

Por meio deste campo, vocé pode visualizar o endereco de e-mail do
contribuinte.

Neste campo, vocé pode visualizar o Cadastro de Pessoa Fisica do contribuinte.
O campo em questdo apenas estara visivel caso tratar-se de um contribuinte
cujo tipo seja "Pessoa Fisica".

Neste campo, vocé pode visualizar o documento de identidade do
contribuinte. O campo em questdo apenas estara visivel caso tratar-se de um
contribuinte cujo tipo seja "Pessoa Fisica".

Por meio deste campo, vocé pode visualizar o érgdo expedidor e o estado que
foi emitido o documento de identidade.

Este campo apresenta a data de emissao do documento de identidade. O
campo em questdo apenas estara visivel caso tratar-se de um contribuinte
cujo tipo seja "Pessoa Fisica".

Dados juridicos -Os campos desta caixa apenas estardo visiveisratmese de um
contribuinte cujo tipo seja "Pessoa Juridica".

Definicdes dos botdes
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Item Descrigao

Natureza juridica Neste campo, é exibida a natureza juridica do contribuinte.

Este campo apresenta a pessoa designada como responsavel do

Responsavel o
contribuinte.
Fungdo do Por meio deste campo, é indicada a fun¢do da pessoa designada como
responsavel responsavel do contribuinte.
CNP) Neste campo, vocé pode visualizar o Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica do contribuinte.
Inscricdo estadual Neste campo, é exibida a inscricdo estadual do contribuinte.

) ] Por meio deste campo, vocé pode visualizar o nimero do contribuinte
N2 na junta comercial . .
na junta comercial.

Registro na junta . o . .
. Este campo apresenta o registro do contribuinte na junta comercial.
comercia

Porte da empresa Neste campo, é exposto o porte da empresa do contribuinte.

. Por meio deste campo, é informado se o contribuinte é optante do
Optante do simples .
simples.

Sacios -Os campos desta caixa apenas estarao visiveisratgese de um contribuinte
cujo tipo seja "Pessoa Juridica"

Defini¢cdes dos campos de dados

Item Descrigao
Sécios Este campo apresenta o cddigo identificador do sécio.
Nome Neste campo, é exposto o nome do sdcio.

Percentual | Por meio deste campo, vocé pode visualizar o percentual do sdcio na empresa.

Simples nacional -Os campos desta caixa apenas estarao visiveisrateese de um
contribuinte cujo tipo seja "Pessoa Juridica".
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Definicoes dos campos de dados

Item Descrigao

Data inicio |Este campo exibe a data de inicio do simples nacional.

Optante Neste campo, é exposta a op¢do do contribuinte quanto ao simples nacional.

Data efeito | Por meio deste campo, vocé pode visualizar a data de efeito no simples nacional.

Descricdo | Este campo apresenta a descricao do simples nacional.

Orgdo Neste campo, é exibido o 6rgdo do simples nacional.

Endereco
Definicoes dos campos de dados
Item Descrigao
CEP Este campo exibe o Cédigo de Enderecamento Postal do contribuinte.

Neste campo, é exposto o estado da federacdo em que se localiza o

Estado o
contribuinte.
L Por meio deste campo, vocé pode visualizar o municipio em que se localiza o
Municipio o
contribuinte.
Bairro Neste campo, é exposto o bairro em que se localiza o contribuinte.

Logradouro Este campo exibe o logradouro referente ao endereco do contribuinte.
Numero Neste campo, é exibido o numero referente ao endereco do contribuinte.

Complemento | Este campo exibe o complemento referente ao endereco do contribuinte.

Relagao de Atividades

Defini¢cdes dos campos de dados
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Item Descrigao

Codigo Lista | Neste campo, é exibido o cddigo da lista de servigos da Lei 116/03.

Este campo exibe o cddigo da Classificagdo Nacional de Atividades Econ6micas

CNAE . .
relacionado ao servigo.
Descricao Este campo expde a descri¢ao da lista de servigos.
Aliquota . R L , .
List Por meio deste campo, vocé pode visualizar a aliquota padrao.
ista
Aliquota Este campo exibe se o contribuinte possui alguma aliquota diferenciada.

2.3.2. Perfil do Contribuinte

& Fly e-Nota - Windows Intemet Explorer
G@ v (1B hitps://e-gov betha.com.br/c-nota/ contribuinte/cad_pessoas_perfis faces
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$ Nota fiscal Perfil do contribuinte =

Mansagem » ar extics 50 |
T eNota:
& Créditos A
I é = x Lo Selecorer
Consultar créditos

Relatério de créditos

w= Guia de pagamento

J—— istéricos

(G Adcnar | ote (X Exchir
Desergio
@ Adar | 5t |5 o L
co auia L
% Opgoes il
Dados do o8 vtz = envieds 00
contituiints

Osta/bors stusl | DataGeemasie Lok pars smasic

Temager e servss

Nimers ga ot

Nimers Ge verfieagic da nots | Prestader G senie
Carpe ca menzazem:

oIS aiquata(%). P15 Vaior minms.

Cofies Aiquata(%) Caties Vaize minime.

INSS Aloucta(®e) INSS Valer mirime.

0 que é isto? O que isto faz?

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado

v ®5% v

Esta pagina lhe permite alterar a mensagem exibida no e-mail enviado ao tomador, o
logotipo do prestador de servico, o valor dos impostos federais e a mensagem que

serd apresentada nas notas fiscais.
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Pré-requisitos

» Para acessar esta pagina, é necessario que vocé seja um prestador de servico
autorizado pela prefeitura.
« E preciso ainda que vocé possua permissdo concedida pelo administrador do sistema.

0 que posso fazer? De que forma? O que acontecerd?

« Definir mensagem - Para definir a mensagem a ser exibida nas notas fiscais, preencha
o campo Mensagem a ser exibida ao tomador quando for gerada uma e-Nota e clique
no botdo Gravar. Proximo ao topo da tela, aparecerd uma mensagem indicando o
status da operacao.

« Definir logotipo - Para definir o logotipo a ser apresentado nas notas fiscais, clique no
botdo Selecionar a fim de localizar a imagem e, posteriormente, clique em
Gravar. Caso queira excluir o logotipo atual, clique no botdo Excluir e, em seguida, no
botdo Gravar. Préximo ao topo da tela, aparecera uma mensagem indicando o status
da operacdo.

« Cadastrar o histdrico de servigo - O histérico de servico permite que vocé especifique
os tipos de servicos emitidos na nota fiscal. Para cadastrar um histdrico de servico a
ser disponibilizado na pagina Emitir Nota, clique no botdo Adicionar e preencha o
campo Descrigao. Caso queira editar um histdrico, selecione-o e clique no botdo
Editar. Se desejar excluir um histdrico, marque-o e clique no botao Excluir, contido no
quadro Histdricos. Para que a inclusdo, alteracdo ou exclusdo seja computada, clique
em Gravar. Préximo ao topo da tela, aparecerd uma mensagem indicando o status da
operagao.

« Definir mensagem de e-mail - Para definir a mensagem de e-mail a ser exibida no e-
mail enviado ao tomador, preencha o campo Corpo da mensagem e clique no botdo
Gravar. Para que o sistema emita, automaticamente, alguns dados na mensagem a ser
enviada, utilize os botdes localizados no quadro destinado a Mensagem de e-mail para
definir quais informagdes deverdo ser enviadas. Proximo ao topo da tela, aparecera
uma mensagem indicando o status da operacao.

«  Definir valor dos impostos federais - Para definir o valor dos impostos federais e de
outras formas de retencgao, preencha os campos do quadro Impostos Federais (para
obter maiores informacgdes acerca do preenchimento dos campos, consulte a se¢do
Componentes da pagina). Por fim, clique no botdo Gravar. Proximo ao topo da tela,
aparecera uma mensagem indicando o status da operacao.

Componentes da pdgina
Configuragdes do prestador

Defini¢cdes dos campos de dados
Item Descrigao
Site Neste campo, vocé pode informar o site do prestador.

. Por meio deste campo, vocé pode registrar a
Mensagem a ser exibida ao tomador o o
mensagem que serd exibida nas notas fiscais
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Definicoes dos campos de dados
Item Descrigao
guando for gerada uma e-Nota eletronicas.

L Neste campo, vocé pode inserir o logotipo que sera
0go . a.
apresentado nas notas fiscais eletronicas.

Historicos
Defini¢cdes dos campos de dados
Item Descrigao

Por meio deste campo, informe a discrimina¢do do servico, a qual sera

b . . | disponibilizada para a consulta na caixa Servigos da pagina Emitir nota, a fim de
escrigdo
¢ gue voceé possa discriminar os tipos de servicos emitidos na nota. Para habilitar

este campo, clique no botdo Adicionar.

Mensagem de e-mail

Defini¢cdes dos campos de dados
Item Descrigao

c q Por meio dos botdes localizados no quadro Mensagem de e-mail, vocé monta
orpo aa . . . .

o corpo da mensagem a ser enviada via e-mail ao tomador de servicos quando
mensagem . . i
uma nota fiscal eletrénica for emitida.

Impostos Federais

Defini¢cdes dos campos de dados
Item Descrigao

i Neste campo, vocé pode definir o percentual de aliquota do Programa de
PIS Aliquota(%) n .
Integragdo Social.

Cofins Por meio deste campo, vocé pode definir o percentual de aliquota da
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Item

Aliguota(%)

INSS Aliquota(%)

IR Aliquota(%)

CSLL Aliquota(%)

Outras
Aliquota(%)

PIS Valor
minimo

Cofins Valor
minimo

INSS Valor
minimo

IR Valor minimo

CSLL Valor
minimo

Outras Valor
minimo

Botbes

Definicoes dos campos de dados

Descricao

Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social.

Neste campo, vocé pode definir o percentual de aliquota do Instituto
Nacional do Seguro Social.

Por meio deste campo, vocé pode definir o percentual de aliquota do
Imposto de Renda.

Neste campo, vocé pode definir o percentual de aliquota da Contribuicdo
Social Sobre o Lucro Liquido.

Por meio deste campo, vocé pode definir o percentual de aliquota de outras
retengdes.

Neste campo, vocé pode definir o valor minimo do Programa de Integracdo
Social.

Por meio deste campo, vocé pode definir o valor minimo da Contribuicdo
para Financiamento da Seguridade Social.

Neste campo, vocé pode definir o valor minimo do Instituto Nacional do
Seguro Social.

Por meio deste campo, vocé pode definir o valor minimo do Imposto de
Renda.

Neste campo, vocé pode definir o valor minimo da Contribuicdo Social
Sobre o Lucro Liquido.

Por meio deste campo, vocé pode definir o valor minimo de outras
retencgodes.

Principal - Este botdo estéa localizado no final do formulario

Definicdo do botao principal
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Item Descrigao

Gravar Clique neste botdo para gravar os dados informados na pagina.

Secundarios- Estes botdes estdo localizados dentro de listage dados ou
subdivisées nos formularios.

Defini¢des dos botdes secundarios: Quadro Configuragdes do prestador

Item Descrigao

Selecionar ] . oL ) ~
Depois de realizada a adigado, clique no botdo Gravar.
Exclu Clicando neste botao, vocé exclui a logo que estd sendo utilizada na emissado da
xcluir . a . . ~ . ~
nota fiscal eletronica. Depois de realizada a exclusao, clique no botdo Gravar.
Defini¢des dos botdes secundarios: Quadro Histdricos
Item Descrigao

Adicionar |Clique neste botdo para adicionar um histdrico de discriminagdo de servico.

Editar Clicando neste botao, vocé pode editar o histérico de discriminagao selecionado.

Excluir Clique neste botdo para excluir o histérico de discriminag¢do selecionado.

Definicdes dos botdes secundarios: Quadro Mensagem de e-mail

Item Descrigao

Clicando neste botdo, vocé estabelece que o sistema devera emitir, no
Data/hora atual ] . ]
corpo da mensagem, a data e a hora de envio do e-mail a ser enviado.

Ao clicar neste botdo, vocé define que o sistema devera adicionar a data
Data de emissdo de emissdo da nota fiscal no corpo da mensagem a ser enviada por e-
mail.

Clicando neste botao, vocé define que o sistema disponibilizard o link
Link para emissdo | para emissao da nota fiscal no corpo da mensagem a ser enviada por e-
mail.

Clique neste botdo para adicionar a logo que sera exibida na nota fiscal eletronica.
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Defini¢cGes dos botdes secundarios: Quadro Mensagem de e-mail

Item Descricao

T dor d Ao clicar neste botdo, vocé estabelece que o sistema devera emitir o
omador de . .
. nome do tomador de servico no corpo da mensagem a ser enviada por e-
servigo |
mail.

., Clicando neste botdo, vocé define que o sistema devera emitir o nimero
Numero da nota . . .
da nota fiscal no corpo da mensagem a ser enviada por e-mail.

NG q Ao clicar neste botdo, vocé define que o sistema devera emitir o numero
umero de L . .
. de verificacdo da nota fiscal no corpo da mensagem a ser enviada por e-
verificacdo da nota

mail.
Prestador de Clicando neste botao, vocé define que o sistema devera emitir o
servico prestador de servico no corpo da mensagem a ser enviada por e-mail.

2.3.3. Usuarios

&y eon-wintows memer e T T o O
IO = [ rise-govbetvcoms X ; - 8 [%] |[Dsns 5l

Arguivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

i Favoritos | 5% (B) suporterevendas g | Ministério da Previdéncia .. X download |B] betha - Pesquisa Google () Software para suportere... B Ministério da Fazenda £ Ministério da Previdéncia .. ___ https--na8.salesforce.com...
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BETHA SISTEMAS - COMERCIAL > ADRIANA INES MARIA ZUCCHI (Fly e-nota) > Usudrios

§ Nota fiscal Usudrios

Kd4DM

Emitir nota

Cancelar nota . G " g
AL @ 0 ususrio a ser informado devers estar cadastrado na central de usudrios, caso ainda ndo esteja clique aqui para ir até o
site.

Substituir nota

Relatério notas E
Ususrio: /jader_deltainf

Exportar notas ;
Baportar notaz Administrador: s - sim =]

Créditos

Consultar créditos [¥] Descricio
Conceder créditos t [) emitir nota
A it 2 Cancelar nota
elatério de o
TR0 J8 CraaTe 3 |[¥] | Substitui nota
Guia de pagamento & Soneukar arddion
= pag 5 Relatérios de créditos

Gerar guia 6 Conceder créditos

7 Gerar guia
Emir guia 8 [V] Emitir guia
Cancelar guia 9 Cancelar guia
Consultar guia 10 [7] Consulta guia

11 [V] |Meus dados

;( Opgoes 12 Meu perfil de ususrio

13 [V] |Responséveis autorizados
Dados do contribuinte 14 Exportar nota
perfil do contribuinte
Usudrios

Novo Gravar Cancelar Excluir

Download do
certificado
Gerenciador de <

@ Intemet | Modo Protegido: Desativado ‘v R10% -

0 que é isto? O que isto faz?

* Esta pagina Ihe permite inserir e excluir usudrios para os quais vocé deseja conferir
acesso a uma ou mais funcionalidades do sistema.
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Pré-requisitos

Para acessar esta pagina é necessario ser um prestador ou um tomador de servigo,
autorizado pela prefeitura.
E preciso ainda possuir permiss3o concedida pelo administrador do sistema.

0 que posso fazer? De que forma? O que acontecerd?

Adicionar - Para cadastrar um usudrio, clique no botdo Novo, preencha os campos do
formuldrio e clique em Gravar. Proximo ao topo da tela, aparecerd uma mensagem
indicando o status da operacao.

Consultar - Para consultar um usuario cadastrado, utilize o cédigo que o corresponde,
digite-o no campo Usudrio e, em seguida, pressione a tecla Enter ou a Tab. Vocé pode
consultar os cédigos dos usuarios cadastrados por meio da consulta rapida. Utilizando
os botdes de navegacao, localizados préximo ao cabecalho do formulario, vocé pode
percorrer os registros e, assim, localizar o cadastro de usuario que deseja consultar.
Alterar - Para alterar o cadastro de um usuario, vocé deve localiza-lo, modificar os
campos que deseja alterar e clicar no botdo Gravar. Préximo ao topo da tela,
aparecera uma mensagem indicando o status da operac¢do. Por meio dos botdes de
navegacao, localizados préximo ao topo da tela, vocé pode percorrer os usuarios
cadastrados e, assim, localizar o que deseja alterar.

Excluir - Para excluir o cadastro de um usuario, vocé deve localiza-lo, clicar no botao
Excluir e confirmar a exclusdo. Proximo ao topo da tela, aparecerda uma mensagem
indicando o status da operacao.

Conceder ou retirar permissoes - Para conceder permissdes ao usuario informado na
pagina, utilize a listagem de permissdes para marcar as opgoes relativas as paginas
para as quais vocé deseja conceder acesso ao usuario. Fazendo isso, clique no botdo
Gravar. Caso queira retirar permissdes, desmarque a opcao desejada e clique no botdo
Gravar.

Componentes da pdgina

Defini¢cdes dos campos de dados

Item Descri¢ao

Usuario

Administrador

Neste campo, vocé deve informar o usudrio para o qual deseja conferir acesso
a uma ou mais funcionalidades do sistema.

Por meio deste campo, estabeleca se o usudrio é um administrador, sendo
essas as opgoes disponiveis para o preenchimento: "S - Sim" e "N - Ndo".

Permissdes Neste quadro, serdo listadas todas as opc¢oesrdespes de acesso. O
administrador ou o usuario habilitado devera setexi as alternativas para as quais
deseja conceder acesso ao usuario.

Defini¢cdes dos campos de dados
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Item Descricao

Caixa de a¢do | Por meio deste campo, vocé pode atribuir a permissdo a determinado usuario.

Descricdo Este campo se refere a descricdo da permissao.

Botbes

Definicdes dos botbes

Item Descrigao
Novo Para inserir o cadastro de um usudrio, clique neste botdo.
Gravar Para salvar os dados, clique neste botao.
Cancelar Para cancelar a acdo, clique neste botdo.

Excluir Para excluir o cadastro de um usuario, clique neste botao.




