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Manual de primeiros passos

Antes de começar

O NFS-e Já emite a Nota Fiscal de Serviço eletrônica (NFS-e) no padrão nacional, direto na Sefin

Nacional, pelo navegador. Não precisa instalar nada.

Tenha em mãos:

1. O CNPJ da empresa e o CPF de quem vai usar o sistema (o CPF é o login).

2. O certificado digital A1 da empresa (arquivo .pfx ou .p12) e a senha dele.

3. Os códigos dos serviços que a empresa presta. Se não souber, o sistema ajuda a encontrar e você

confirma com a contabilidade (passo 7).

4. O celular com o app do banco, para pagar a mensalidade com Pix.

Siga a ordem deste manual.

Cada passo usa o que foi configurado no anterior. Em cerca de 20 minutos a empresa está pronta para

emitir.

O caminho, passo a passo

1 Criar a conta da empresa

2 Pagar a primeira mensalidade (Pix)

3 Entrar no sistema

4 Conferir os dados e enviar a logo

5 Enviar o certificado digital

6 Configurar a nota fiscal

7 Cadastrar os serviços (CNAE e lupa)

8 Cadastrar os usuários

9 Cadastrar os clientes

10 Emitir a primeira nota

11 PDF, e-mail e cancelamento

12 Notas recebidas e retenções

13 Relatórios e contabilidade

14 Assinatura e renovação

15 Meus dados e senha
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1 Criar a conta da empresa

Site nfseja.com.br → Criar conta

1. Digite o CNPJ e clique em Buscar dados . Razão social, nome fantasia e endereço vêm preenchidos

pela Receita Federal.

2. Escolha a situação no Simples Nacional (MEI, ME/EPP ou não optante; dá para mudar depois na aba

Nota fiscal) e informe telefone e e-mail da empresa. As faturas chegam nesse e-mail.

3. Se quiser, informe o e-mail da contabilidade. O sistema usa esse endereço para enviar os XML do

mês.

4. Em Seu acesso, digite primeiro o seu CPF (será o seu login). Primeiro acesso: preencha nome, e-

mail, celular e crie uma senha. Já tem cadastro (usa o NFS-e Já em outra empresa): o sistema

reconhece o CPF e pede só a sua senha atual.

5. Marque o aceite dos termos e clique em Criar conta e pagar com Pix .

Várias empresas, um login só.

Com o mesmo CPF você acessa todas as empresas cadastradas: ao entrar, escolhe qual quer usar.
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2 Pagar a primeira mensalidade (Pix)

Depois do cadastro aparece o QR Code Pix. A primeira cobrança é proporcional: você paga só os dias

que faltam para acabar o mês. Nos meses seguintes, a mensalidade de R$ 49,90 por CNPJ vence todo

dia 5.

1. Abra o app do banco, escolha Pix → Ler QR Code (ou Pix copia e cola) e pague.

2. A confirmação é automática. Em poucos minutos a emissão de notas é liberada, sem enviar

comprovante.

Não perca o vencimento.

5 dias antes, o sistema avisa na tela e por e-mail, já com o código Pix. Pagou, a licença renova sozinha.
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3 Entrar no sistema

nfseja.com.br → Entrar

1. Digite o seu CPF e a senha e clique em Entrar .

2. Se você acessa mais de uma empresa, escolha qual quer usar. Para trocar depois, clique no nome da

empresa, em verde, no topo da tela.

Esqueceu a senha?

Na tela de entrada, clique em Esqueci minha senha e informe o CPF. O link para criar uma nova senha

chega no seu e-mail e vale por 1 hora.

A tela Início mostra até quando o sistema está liberado, o faturamento do mês, o contas a receber e as

últimas notas. O botão + Nova NFS-e  fica sempre no canto superior direito.
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4 Conferir os dados e enviar a logo

Configurações → aba Empresa

1. Em Contato e e-mails, confira o e-mail e o telefone da empresa, a inscrição municipal (se houver) e o

e-mail da contabilidade. Clique em Salvar .

2. Em Dados cadastrais, confira razão social e endereço. Mudou algo na Receita? Clique em

Atualizar pela Receita Federal , confira e salve.

3. Em Logo na nota fiscal, escolha a imagem e clique em Enviar logo . Ela sai no canto superior

esquerdo do PDF de todas as notas.

Logo ideal:

PNG com fundo transparente (ou JPG), até 1 MB, horizontal, com cerca de 600 × 260 pixels.
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5 Enviar o certificado digital A1

Configurações → aba Certificado digital

O certificado A1 (e-CNPJ) é a “assinatura” da empresa: sem ele a Sefin não aceita a nota.

1. Clique em Escolher arquivo e selecione o arquivo .pfx ou .p12 do certificado.

2. Digite a senha do certificado e clique em Enviar .

3. Confira o titular e a validade que aparecem na tela.

Certificado vencido não emite nota.

O sistema avisa por e-mail 30, 15, 7 e 1 dia antes do vencimento. Renove com a sua certificadora e envie o

arquivo novo nesta mesma tela. O certificado fica guardado criptografado.
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6 Configurar a nota fiscal

Configurações → aba Nota fiscal (NFS-e)

1. Regime tributário: escolha a situação da empresa no Simples Nacional (ME/EPP, MEI ou não

optante). O botão Conferir na Receita  mostra o que consta na Receita Federal e avisa se está

diferente.

2. Só para ME/EPP: confira o regime de apuração (o mais comum é “tributos federais e ISS pelo

Simples”) e informe o % aproximado de tributos que sai na nota (Lei 12.741). É a alíquota efetiva do

Simples: peça à contabilidade.

3. Regime especial: deixe “Nenhum”, a não ser que a contabilidade indique outro (ex.: sociedade de

profissionais). Clique em Salvar regime .

4. Município e ambiente: o município vem do endereço da empresa (passo 4). As notas saem sempre

em Produção, com validade fiscal.

5. Numeração (DPS): na maioria dos casos não é preciso mexer. Veja o quadro na página seguinte.
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Regime e numeração: o que observar

Mudou de regime?

Saiu do MEI, foi excluída do Simples ou optou por ele? Altere aqui antes de emitir a próxima nota e confira

com a contabilidade a alíquota do ISS dos serviços.

Configurações → aba Nota fiscal (NFS-e)

Numeração das notas (DPS): na maioria dos casos não é preciso mexer. Veja qual é a situação da

empresa:

Situação da empresa O que fazer na numeração

Nunca emitiu NFS-e no padrão nacional Nada. A primeira nota sai com a DPS nº 1.

Só emitiu pelo portal do governo

(Emissor Nacional, site ou app)

Nada. O portal usa outra faixa de série (50000 a 89999); aqui

começa na DPS nº 1 sem conflito.

Emitia por outro sistema próprio (outro

programa de nota)

Mais simples e seguro: use outra série (se o anterior usava a 1, use

a 2) e deixe a última DPS em 0. Ou mantenha a série e informe o

número da última DPS emitida lá.

Onde achar a série e a última DPS:

no PDF (DANFSe) da última nota do sistema anterior, nos campos “Série da DPS” e “Número da DPS”; ou

no portal nfse.gov.br, nas notas emitidas (o XML tem os campos serie e nDPS). Na dúvida, peça à

contabilidade ou ao fornecedor do sistema anterior. Se mesmo assim o número já tiver sido usado, a Sefin

recusa a nota e o sistema explica como ajustar.

NFS-e Já · Manual de primeiros passos 9



7 Cadastrar os serviços

Configurações → aba Serviços

Cada serviço cadastrado vira uma opção na hora de emitir. É aqui que ficam o código de tributação

nacional, a NBS e a alíquota do ISS. Há dois jeitos de achar o código:

Jeito 1: pelas atividades do CNPJ (CNAE)

1. No cartão Atividades do CNPJ, clique em Buscar atividades na Receita . Aparecem as atividades

(CNAE) da empresa.

2. Embaixo de cada atividade vêm sugestões de código de serviço. Clique na que corresponde ao que

a empresa faz: o formulário ao lado abre já preenchido.
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Jeito 2: pela lupa

1. Em Serviço / fornecimento prestado, digite parte do nome (ex.: “consultoria”, “suporte técnico”) ou o

código (ex.: 17.01) e escolha na lista.

2. Clique em Item da NBS: as NBS da correlação oficial aparecem primeiro. Escolha a correspondente.

3. Dê um nome ao serviço (é como ele aparece na emissão) e informe a alíquota do ISS. Se quiser,

escreva um texto padrão de descrição, que já vem preenchido na emissão.

4. Clique em Salvar serviço . Repita para cada serviço que a empresa presta.

Confirme os códigos com a sua contabilidade.

O código de tributação nacional e a NBS definem como a nota é tributada (ISS, local de incidência e, a

partir de 2027, IBS/CBS). A mesma atividade pode ter códigos diferentes, conforme o serviço. O botão

Pedir ajuda ao contador abre um e-mail pronto, com as atividades do CNPJ, para o seu contador

responder.

Alíquota do ISS:

MEI não informa alíquota. ME/EPP do Simples usa a alíquota do Anexo, que a contabilidade informa. Não

optantes usam a alíquota do município.

NFS-e Já · Manual de primeiros passos 11



8 Cadastrar os usuários

Configurações → aba Usuários e permissões

Cada pessoa entra com o próprio CPF. Assim cada uma tem a sua senha e recupera o acesso sozinha

pelo e-mail.

1. Em Dar acesso a uma pessoa, digite o CPF primeiro.

2. CPF novo: preencha nome completo, telefone/WhatsApp, e-mail e senha inicial.

CPF já cadastrado (a pessoa usa o NFS-e Já em outra empresa): o sistema mostra o nome e pede só

as permissões. Ela entra com a mesma senha de sempre.

3. Marque o que a pessoa pode fazer e clique em Dar acesso .

Para o contador:

dê acesso só a Relatórios e XML. Ele baixa os arquivos sem poder emitir nem cancelar.

Permissão O que libera

Emitir notas Emitir, reenviar ao cliente e cadastrar clientes na emissão

Cancelar notas Cancelar notas autorizadas

Relatórios e XML Relatórios, Excel e download/envio dos XML e PDFs

Cadastros e usuários Serviços, clientes, certificado digital e usuários
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9 Cadastrar os clientes

Clientes → + Novo cliente

1. Digite o CNPJ do cliente e clique em Buscar CNPJ . Nome e endereço vêm preenchidos. Para CPF

(pessoa física), preencha à mão.

2. Informe o e-mail do cliente: é para ele que a nota é enviada.

3. Para o endereço, digite o CEP e clique na lupa. Se o CEP for geral da cidade, o sistema preenche

cidade e UF e avisa o que falta.

4. Clique em Salvar cliente .

Pode cadastrar na hora de emitir.

Na tela de emissão há o botão + Cadastrar cliente. A lista de clientes também tem busca por nome ou

documento.
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10 Emitir a primeira nota

+ Nova NFS-e (canto superior direito)

1. Cliente: pesquise pela lupa (nome ou CPF/CNPJ). Sem cliente, a nota sai como “tomador não

identificado”.

2. Data da competência (mês do serviço) e local da prestação. O local já vem com o município da

empresa. Se o serviço foi em outra cidade, pesquise pelo nome.

3. Serviço prestado: escolha um dos serviços do passo 7 e escreva a descrição que vai na nota.
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4. Valores: valor do serviço, alíquota do ISS e se o ISS é retido pelo tomador. No valor, digite só os

números: o ponto e a vírgula aparecem sozinhos. Ex.: 150000 vira R$ 1.500,00.

5. Retenções federais (IRRF, PIS, COFINS, CSLL e INSS): abra o bloco só se o cliente for reter, marque

os tributos e confira os percentuais. O valor líquido é calculado na hora.

6. Contas a receber: informe o 1º vencimento, as parcelas e a forma prevista (Pix, boleto…). Marcando

Informar as condições de pagamento na nota, vencimentos e parcelas saem nas informações

complementares.

7. Informações complementares (opcional): nº do pedido, contrato, dados bancários.

8. Clique em Transmitir nota . Em segundos a Sefin devolve a nota autorizada, com número, PDF e XML.

Ainda não quer transmitir?

Clique em Salvar rascunho . O rascunho fica no topo da lista de notas, sem número. O número só é

gerado ao transmitir, então a sequência nunca fica com falhas.

Retenções no Simples Nacional:

empresas do Simples em geral não sofrem retenção de IRRF, PIS, COFINS e CSLL. O INSS (11%) costuma

ser retido na cessão de mão de obra e na empreitada. Na dúvida, confirme com a contabilidade.
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11 PDF, e-mail e cancelamento

Notas emitidas

Filtro por período: escolha a data inicial e final e se o período vale pela competência ou pela data de

emissão. Os atalhos Este mês, Mês passado, Últimos 30 dias, Este ano e Tudo preenchem as datas com

um clique.

Clique numa nota da lista para selecioná-la. As ações aparecem na barra azul embaixo e valem só para a

nota selecionada:

Consulta pública:

o QR Code do PDF abre a nota no portal nacional (nfse.gov.br), para o cliente conferir a autenticidade.

Botão O que faz

PDF / Imprimir / XML Baixa o PDF (DANFSe), abre para imprimir ou baixa o XML oficial

Enviar por e-mail Envia PDF e XML ao cliente (o e-mail dele já vem preenchido)

Emitir outra igual Abre uma nota nova com os mesmos dados, para ajustar e emitir

Cancelar nota Pede o motivo e uma justificativa e cancela na Sefin

Transmitir / Editar Para rascunhos: transmitir ou continuar editando

Excluir Só para rascunhos e notas rejeitadas
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12 Notas recebidas e retenções

Notas recebidas

São as notas de serviço em que a sua empresa é a tomadora, ou seja, notas que os fornecedores

emitiram contra o seu CNPJ. O sistema baixa essas notas do Ambiente Nacional da NFS-e usando o

certificado digital do passo 5. Você não precisa digitar nada.

1. Clique em Buscar notas agora . A busca também acontece sozinha, uma vez por dia. Na primeira vez

vem o histórico, depois só o que for novo.

2. Escolha o período (data inicial e final) e, se quiser, Só com retenção ou Retenções a recolher.

3. Confira o quadro Retenções do período: ISS retido (separado por município), IRRF, PIS, COFINS, CSLL

e INSS, com a referência de como recolher cada um.

4. Baixe a Planilha Excel ou o ZIP com XML + PDF para mandar à contabilidade.

5. Depois de pagar as guias, clique em Marcar retenções do período como recolhidas . A situação da nota

muda de A recolher para Recolhido.
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Retenções do período: o total de cada imposto retido nas notas recebidas, o ISS separado por município

(cada município tem a sua guia) e, ao lado, os arquivos e o botão para marcar tudo como recolhido.

Importante:

só aparecem as notas que chegam ao Ambiente Nacional. Se o fornecedor for de um município que ainda

usa sistema próprio e não compartilha as notas, elas não aparecem. O sistema mostra o que veio retido na

nota. Quem é obrigado a reter, os prazos e os códigos de recolhimento devem ser confirmados com a

contabilidade.
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Na lista aparece cada nota recebida, com o valor, o que foi retido e a situação. Notas canceladas ou

substituídas pelo fornecedor ficam marcadas e não entram nos totais.

Clique no número da nota para abrir. Nela você vê as retenções, o valor líquido a pagar ao fornecedor e

baixa o XML e o PDF. Em Controle interno dá para marcar a nota como recolhida e anotar uma

observação.
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13 Relatórios e contabilidade

Relatórios (ou “Relatórios e XML” em telas grandes)

1. Escolha a data inicial e final (até 31 dias) e clique em Aplicar .

2. Baixe o Relatório em PDF ou em Excel (notas por número, com o total) ou o zip XML + PDF do

período, com os XML e os PDFs de todas as notas.

3. Em Enviar para a contabilidade, confira o e-mail e clique em Enviar XML e relatório .

Notas pendentes:

antes de enviar, o sistema avisa se alguma nota ainda está sem confirmação da Sefin. Abra a nota e use

Verificar na Sefin.

Em A receber você acompanha o que está em aberto, vencido e a vencer, e dá baixa quando o cliente

paga.
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14 Assinatura e renovação

Assinatura

A mensalidade vence todo dia 5. O sistema continua liberado até o dia 6.

5 dias antes do vencimento chega o aviso por e-mail, com o Pix.

Em Assinatura ficam o QR Code, o código copia e cola, o histórico e os comprovantes. Para adiantar,

use Renovar agora .

Se atrasar, só a emissão fica pausada. Notas, relatórios e XML continuam disponíveis. Pagou o Pix, a

emissão volta em minutos.

15 Meus dados e senha

Configurações → aba Meus dados e senha

Cada pessoa atualiza o próprio nome, telefone e e-mail e troca a senha. Os dados e a senha valem para

todas as empresas que ela acessa com o CPF.

Mantenha o e-mail atualizado:

é por ele que chega o link do “Esqueci minha senha”.

NFS-e Já · Manual de primeiros passos 21



Precisa de ajuda?

Fale com o suporte do NFS-e Já pelo e-mail contato@nfseja.com.br ou pelo WhatsApp (28) 99905-

5352. Este manual fica sempre disponível para ver e baixar em nfseja.com.br/manual.

Situação O que fazer

A nota foi rejeitada Abra a nota, leia o motivo e use Corrigir e emitir. Nota

rejeitada não vale e pode ser excluída.

Erro de certificado Confira a validade em Configurações → Certificado digital e

envie o arquivo de novo, com a senha.

Não sei qual código de serviço usar Use as sugestões pelo CNAE (passo 7) e confirme com a

contabilidade pelo botão Pedir ajuda ao contador.

Emissão suspensa Há mensalidade vencida: pague o Pix em Assinatura. A

liberação é automática.

Uma nota recebida não apareceu Clique em Buscar notas agora. Se ainda não vier, o município

do fornecedor pode não compartilhar as notas com o

Ambiente Nacional: peça o XML ao fornecedor.

Esqueci a senha Tela de entrada → Esqueci minha senha. O link chega no seu

e-mail cadastrado.

NFS-e Já é um produto da Knauer Soluções e Tecnologia · CNPJ 53.117.135/0001-06

Sistema de emissão de NFS-e no padrão nacional. Não é um site do governo.
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