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O SISTEMA DE NOTA FISCAL ELETRÔNICA

Este manual tem o objetivo de orientar aos novos usuários do sistema de Nota Fiscal Eletrônica (Fly e-Nota), apresentando suas principais ferramentas

e funcionalidades. Além de possibilitar a escrituração e emissão, on-line, de Notas Fiscais Eletrônicas (exclusivamente de prestação de serviços), este sistema busca

proporcionar aos seus, uma poderosa ferramenta, através de um inovador mecanismo de inteligência fiscal, tudo de maneira simples, rápida e eficiente.

O link para acesso ao sistema de nota fiscal eletrônica está disponível no site: http://http://www.santacruzdaconceicao.sp.gov.br/

O cadastro é obrigatório a todos os prestadores de serviços que possuem Inscrição Municipal em  Apiaí e os tomadores de serviço

(pessoa física ou jurídica) para consultar a autenticidade das notas e dos créditos tributários.

     Em: http://http://www.santacruzdaconceicao.sp.gov.br/ 
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PRIMEIRO ACESSO
Na tela inicial do sistema, escolha a opção “CADASTRE-SE”.

3



Campos de preenchimento
obrigatório.
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CADASTRO DE PRESTADORES DE SERVIÇOS

Após preencher todos os campos retorne a tela inicial do Fly e-nota faça a solicitação de acesso, conforme abaixo:
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Preencha o campo com o nome da entidade ‘PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTACRUZ DA CONCEIÇÃO’, conforme exemplo abaixo. 
Na seqüência digite os caracteres da imagem e clique no botão

“BUSCAR”.
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Selecione a sua opção: PRESTADOR DE SERVIÇO

Selecione a opção
“CADASTRAR” para

migrar para próxima tela.
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Digite o usuário criado
para a empresa/pessoa, o
tipo de pessoa e o número
do CNPJ/CPF e clique no

botão próximo.
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Preencha todos os
campos e clique no

botão gravar.
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Após a finalização do cadastro você irá imprimir uma solicitação de autorização que deverá ser assinada, reconhecida firma da
assinatura e encaminhada para Prefeitura com todos os talões que a empresa dispõe em branco (que não foram utilizados) o talão que

está em uso no momento. Após recebimento a Prefeitura irá conferir os dados e liberar o acesso.

Click para emitir
a solicitação de

acesso.
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EMISSÃO DE NOTA

Digite usuário e
senha e clique no
botão “ENTRE”
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Neste campo você pode
disponibilizar o site da

empresa.

Coloque as mensagens
Utilizando este recurso é

possível cadastrar o “logo”
de sua empresa.

que você deseja que o
tomador receba na
emissão da nota.

Neste campo você poderá cadastrar
uma ou mais “descrições padrão”
para os serviços que você realizae
aoemitiranf-eaoinvésdedigitar

vocêsomenteseleciona.
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Aqui você irá configurar as informações que serão enviadas ao tomador do
serviço. É a partir dessas informações que o seu cliente irá visualizar sua nota.

Clicando nos botões
você irá adicionar as
informações que o

seu cliente irá
visualizar no e-mail.

Estes campos estão abertos para ser cadastrado
os % e os valores mínimos dos demais impostos.
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Clique em
“EMITIR NOTA”
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Campos de preenchimento automático.
Tributação no

município ►

recolhe-se o ISS em

Apiaí.

Tributação fora do

município ►

imposto será

recolhido em outro

município.

Selecione se
o imposto é

retidoounão

Selecione o tipo
de tributação.

O Recibo Provisório de Serviço será utilizado somente nos casos do contribuinte NÃO utilizar o sistema da Prefeitura para emissão
de notas. É uma opção apenas para VINCULAR um sistema de emissão de notas que ocontribuinteutilizecomoFlye-Nota

Estescamposdeverãoserpreenchidos
comosdadosdotomadordoserviço.

Casos específicos
em que o serviço foi

prestado para a
Prefeitura
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Digite o CNAE de sua empresa
(ver no Cartão CNPJ ou clique na

“LUPA” e pesquise o tipo de
serviçorealizado.

Este campo somente
estará visível se você não

for optante do Simples
nacional.

Este campo é preenchido
automaticamente se você

preencher o campo CNAE.

Selecionando este item
você desabilita o local

da prestação.

Selecionando este campo
você descreve o tipo de

serviço executado. Se você
criou um histórico no

“Perfil do Contribuinte”
click na lupa e faça a

busca.

Este campo deve
ser preenchido

com o município

Este campo dever ser
preenchido com o
valor do serviço.

Cálculo
automático.
Aplica-se a

alíquota sobre o
valor do serviço.

onde será
recolhido o ISS.
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Neste campo você pode informar os

Neste campo
você seleciona
a condição de

endereços de e-mail que receberão a
nota fiscal eletrônica. Somente poderá
ser informado um endereço por linha.

pagamento: "1
- À vista" ou
"2 - A prazo".                                                                                Neste campo você determina a

quantidade de parcelas. Estará
disponível se for selecionada a opção

"2 - A prazo".

O sistema o preenche automaticamente
os valores ao informar o número de

parcelas no campo “QUANTIDADE
DE PARCELAS”, contudo, você pode
alterá-lo. O campo em questão somente

Ao informar o número de parcelas
e sistema preenche

estará visível se o campo VALOR DO
SERVIÇO for preenchido.

automaticamente este campo, no
entanto, é possível alterá-lo. O

campo em questão somente estará
visível se o campo “VALOR DO

SERVIÇO” for preenchido.
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Nestecampovocêpoderegistrarinformaçõesadicionaisnanotafiscaleletrônica.

Nestecampovocêpodepreenchercomosdemaisimpostosaseremrecolhidos

Cadastrando os percentuais no “PERFIL DO CONTRIBUINTE” e clicando
no botão “calcular impostos federais” o sistema calcula automaticamente.

Valortotaldeserviçosdanota Valorlíquidodanotafiscal                  ValordabasedecálculodoISS

Para emitir a nota click em “emitir”. Se
você possui certificado digital click em

“emitir e assinar”

Após a emissão da nota o botão
“visualizar” estará habilitado. Click

para visualizar e imprimir a nf-e.
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CANCELAR NOTA FISCAL
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Digite o número da nota
ou utilize a ferramenta

“LUPA” para pesquisar.

Descreva o motivo do
cancelamento.

Quandoumanotafiscalécanceladaelaperde
avalidadeeume-mailéenviadoaotomador.
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SUBSTITUIR NOTA FISCAL

Esta opção é disponibilizada para notas que foram emitidas e que por algum motivo precisam ser substituídas. Você gera a nota fiscal

“CORRETA” e utiliza esta ferramenta para substituir nota (s) anteriores geradas para o mesmo tomador.

Coloque o número da nota ou
utilize a ferramenta de pesquisa.

Clicando no botão
“ADICIONAR” você

informar a nota fiscal ou as
notas fiscais a serem

substituídas.
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RELATÓRIOS DE NOTAS FISCAIS

Esta ferramenta
disponibiliza vários filtros

de pesquisa para o
contribuinte gerenciar a
emissão de notas fiscais
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EXPORTAR NOTA FISCAL

Esta opção será utilizada
para os contribuintes que

desejarem exportar as
notas emitidas no

sistema Fly para um
sistema específico.
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CRÉDITOS TRIBUTÁRIOS

CONSULTAR CRÉDITOS

Neste campo, você define se deseja
consultar os créditos gerados ou os
créditos recebidos, sendo essas as

opções disponíveis para o
preenchimento: "G - Gerados",

referente ao prestador de serviço, e
"R - Recebidos", correspondente

ao tomador de serviço.
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RELATÓRIOS DE CRÉDITOS

Através desta
ferramenta você

pode pesquisar os
créditos tributários

por nota fiscal.
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GUIAS DE PAGAMENTO

GERAR GUIA DE PAGAMENTO

Digite o ano que você deseja e

O sistema irá
clique “ENTER” ou “TAB”.

mostra os meses em
aberto, selecione o

mês desejado.

Após selecionar o mês
desejado o sistema
habilitará a opção
“GERAR GUIA”.
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O sistema irá mostrar um
resumo do mês. Logo
após Clique no botão

“GERAR GUIA”

Clique no botão “EMITIR
GUIA” para visualizar. 28



EMITIR GUIA DE PAGAMENTO

Você poderá também emitir a guia
selecionando o botão “EMITIR

GUIA” no canto esquerdo.
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CANCELAR GUIA DE PAGAMENTO

Para cancelar a guia de
pagamento digite o ano, tecle

“ENTER” ou “TAB”, selecione o
mês clique em cancelar guia.
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CONSULTAR GUIA DE PAGAMENTO

Digite o ano, tecle “ENTER” ou
“TAB”, selecione a situação e o

mês de competência.

Se desejar consultar a nota(s) que geraram a
guia selecione a opção “AÇÃO”.

O sistema irá relacionar a(s) nota(s) que
formaram a guia de pagamento.
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FERRAMENTAS OPÇÕES

DADOS DO CONTRIBUINTE

Campos meramente
informativos, não
disponíveis para

atualizações.
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RESPONSÁVEIS AUTORIZADOS

Esta página lhe permite

cadastrar usuários que

poderão fazer a assinatura

de notas fiscais

eletrônicas em nome da

empresa.

Lembre-se: para se cadastrar

com responsável autorizado

habilite o campo número 13 em:

“ OPÇÕES ► USUÁRIOS.
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USUÁRIOS

IMPORTANTE: Antes de habilitar
outro usuário do sistema é necessário

efetuar o cadastro na Central de
Usuário (conforme orienta a

mensagem acima).

Esta opção permite
cadastrar as permissões

para cada usuário do
sistema. Selecione o(s)

item(s) desejados e
clique em “GRAVAR”
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DOWNLOAD DE CERTIFICADO

Quando o contribuinte não possui a
Certificação Digital o sistema permite baixá-lo

para utilização provisória. Como aparece na
mensagem os certificados Betha deverão ser

utilizados somente quando não houver a
possibilidade de utilização dos Certificados

ICP-Brasil (e-CPF, e-CNPJ, e-PJ ou e-NFE).
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GERENCIADOR DE RELATÓRIOS

Esta opção
armazena os

últimos relatórios
gerados.
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GERENCIADOR DE PROCESSOS

Esta opção será utilizada
para os contribuintes que
desejam exportar as notas

geradas no sistema Fly
para outro sistema de uso

da empresa.
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UTILIZAÇÃO DO SISTEMA FLY e-Nota PELOS TOMADORES DE SERVIÇOS

Os tomadores de serviços poderão utilizar o sistema Fly e-Nota para consultar notas emitidas, guias pagas, etc
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VERIFICANDO A AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL ELETRÔNICA

Acesse o link da
nota eletrônica e
clique sobre o

item Fly e-Nota.

Selecione a opção
“VERIFICAR

AUTENTICIDADE
DA NOTA”.
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Selecione o Estado e
a cidade do prestador

de serviço.
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Preencha os
campos com as

informações
solicitadas.
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O sistema irá
apresentar os dados

da nota fiscal.

Se desejar
visualizar a nota na

opção.
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PESQUISANDO PRESTADORES HABILITADOS

Clique na opção
“PESQUISAR

PRESTADORES
HABILITADOS”.
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Selecione o campo Estado
e Município. Efetue a

pesquisa por CPF/CNPJ,
nome ou bairro.
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O sistema irá  apresentar
todos os prestadores de
acordo com a filtragem

realizada.
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DENUNCIANDO PRESTADORES DE SERVIÇOS

É obrigatória a conversão do RPS em nota fiscal eletrônica para os prestadores de serviço que utilizam outro sistema para emissão de notas, que não
seja o Fly.Os prestadores nestes casos emitem uma RPS e posteriormente convertem essas RPS em notas. Nesta opção um tomador de serviço que

recebeu somente uma RPS poderá efetuar a denúncia do prestador alegando que este ainda não emitiu a nota fiscal eletrônica.
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Selecione o campo
Estado e Município.
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Preencha os demais
campos e clique no

botão “CONFIRMAR
DENÚNCIA”.

Procuramos apresentar de uma forma simplificada o funcionamento do sistema Fly e-Nota. Sabemos que muitas dúvidas surgiram nesta fase de
implantação, para isto estaremos tratando essas dúvidas via fone (19)3567-9200 ), pessoalmente na Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceição,

situada a Vereador Juvenal Leme Mourão, nº 770 Centro CEP: 13.625-000 ou via e-mail no endereço:   fiscalizacao@santacruz  daconceicao.sp.gov.br.
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