
Sistema Nota Já

Este manual tem por objetivo apresentar o sistema NotaJá a fim de auxiliar o usuário com 
todos os processos de cadastro, lançamentos de notas, cancelamentos, inutilizações, notas 
complementares e cartas de correção. 
O programa foi desenvolvido visando facilitar o envio de notas fiscais eletrônicas de 
produtos. Ele fornece relatórios gerenciais, aumentando o controle da empresa sobre suas 
transações e ainda oferece o serviço de envio da nota por e-mail. 
Sua integração com os módulos EstoqueJá, RecebJá e PagJá o transforma em um 
programa completo e ao mesmo tempo prático. Interligando todos os dados da empresa, o 
sistema ainda oferece o Fluxo de Caixa (pode ser utilizado apenas para RecebJá, ou PagJá, 
singularmente, porém ao englobar todos os módulos torna-se um relatório mais eficaz, 
justamente por fazer uma análise integral).
Ao abrir o programa o usuário será advertido a respeito da importância de se fazer backup 
diariamente.

Após selecionar a opção “Sim, Concordo”, o usuário poderá clicar em “Ok” e entrar no 
sistema NotaJá.
Primeiramente, iremos cadastrar a empresa emitente.
Acesse Arquivos > Cadastros > Emissor de Notas Fiscais para informar os dados da 
empresa, conforme a tela abaixo. 
O usuário terá a opção de informar sua agência e conta bancária visando à integração com 
os módulos RecebJá e PagJá. 
OBS: É possível cadastrar mais que uma empresa emitente.
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Para cadastrar a segunda empresa, o usuário deverá clicar no ícone da folha em branco e 
digitará os dados da nova empresa.
- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=L6miNq0nAsA

Após o cadastro da empresa, o usuário deverá configurar o seu Certificado Digital, para isso 
irá acessar Arquivos > Cadastros > Tabelas > Configuração Certificado Digital.
O certificado já deverá estar instalado na máquina e conectado ao computador. 
O sistema apresentará automaticamente 01 no campo “Configuração de Nota” para manter 
as notas em ambiente de homologação (em teste, as notas não terão valor fiscal) e o 
usuário poderá mudar para 02 para iniciar a emissão das notas em ambiente de produção 
(as notas terão valor fiscal).
Para as empresas que já emitiram notas fiscais eletrônicas em outros programas é 
necessário informar o número da nota inicial para evitar que ocorra a duplicidade de notas.
Além de configurar o Certificado Digital, o usuário poderá cadastrar o seu e-mail, 
possibilitando que o sistema envie automaticamente as notas para seus clientes e para seu 
contador conforme tela abaixo:
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 - Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=UBVrCr1Lvi4

Após a configuração do Certificado Digital, o usuário poderá começar a cadastrar seus 
Clientes/ Fornecedores, acessando Arquivos > Cadastros > Clientes/ Fornecedores.

- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no 
link:http://www.youtube.com/watch?v=DCr6JZrYtnQ
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Para cadastrar seus produtos, o usuário deverá entrar em Arquivos > Cadastros > Produtos. 
Ele deverá informar o grupo no qual o produto se enquadra.

Após informar a descrição do grupo, salve e digite o novo código de produto a ser inserido 
dentro deste grupo.
Irá aparecer automaticamente a tela de cadastro de produtos.
 

- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=KK6KW9pvFhI

Após cadastrar os clientes e os produtos, é possivel cadastrar as transportadoras utilizadas 
nas transações comerciais, acessando Arquivos > Cadastros > Transportadoras. O usuário 
poderá escolher o tipo de transporte que ele utiliza, conforme tela abaixo:
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- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=_JnMHm16ge4

Acessando Arquivos > Cadastros > Tabelas > Natureza de Operação, o usuário tem a opção 
de alterar a descrição [1] ou inserir uma nova natureza de operação [2]. O sistema já contém 
as naturezas de operação cadastradas previamente.

Imagem [1]

Imagem [2]

- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=me_QToe1_HY

Além destes, o sistema trabalha com o cadastro do CVF, utilizado para inserir fórmulas de 
cálculo de impostos. O sistema já contém 25 fórmulas inclusas previamente. Para inserir 
uma nova fórmula, acesse Arquivos > Cadastros > Tabelas > CVF.
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- Para aprender a montar uma fórmula de CVF (Tipo de Imposto), o usuário poderá assistir o 
vídeo explicativo: http://www.youtube.com/watch?v=Uq4rnJl9gLo

É possível cadastrar novos tipos de embalagens em: Arquivos > Cadastros > Tabelas > 
Embalagens. O programa já vem com duas embalagens previamente cadastradas.

- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=NpyZt8SRjYY

Em Arquivos > Cadastros > Tabelas > Unidade de Medidas, o usuário encontra cadastrados 
previamente dois tipos de unidades e tem a opção de cadastrar outras, conforme sua 
necessidade, conforme tela abaixo:

        
Rua Senador César Lacerda Vergueiro, 121 

Tel. (0xx11) 3038-1150 
Fax (0xx11) 3038-1166 

e-mail: dpcomp@dpcomp.com.br
http://www.dpcomp.com.br

05435-060 – São Paulo

http://www.youtube.com/watch?v=NpyZt8SRjYY
http://www.youtube.com/watch?v=Uq4rnJl9gLo


- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=oLH9AhGa7yc

Em Arquivos > Cadastros > Tabelas > Condição de Pagamento, o usuário tem a opção de 
escolher a porcentagem de parcelamento de um título e período de cobrança de suas 
duplicatas, informar a contra apresentação e selecionar um tipo de título de crédito.

- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=PBXt7G8M8zo

Para cadastrar os Dados Adicionais, o usuário deverá acessar Arquivos > Cadastros > 
Tabelas > Observações.
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- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=fqf_LXZFedU

Em Arquivos > Cadastros > Tabelas > Municípios existe uma relação de código de 
municípios previamente cadastrados, o usuário pode alterar ou inserir um novo código. 

- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
 http://www.youtube.com/watch?v=iIA6UfL0Psk

Para incluir no sistema novas contas correntes, o usuário deve acessar Arquivos > 
Cadastros > Tabelas > Contas Correntes.

- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=bQEGIuCiUkw

É importante ressaltar que todos os cadastros podem ser alterados, com exceção de 
algumas informações, como o CNPJ da empresa emitente, dos clientes/ fornecedores e das 
transportadoras; e os códigos, como por exemplo, de produto, grupo, embalagens, unidade 
de medida etc. Desde que o cadastro não esteja vinculado a nenhuma nota.
Para finalmente emitir uma nota o usuário deverá entrar em Notas Fiscais > Lançamentos. 
Ele poderá digitar as informações ou procurar na pesquisa rápida (para isso o usuário irá 
clicar nos ícones representados pelo símbolo de uma lupa).

        
Rua Senador César Lacerda Vergueiro, 121 

Tel. (0xx11) 3038-1150 
Fax (0xx11) 3038-1166 

e-mail: dpcomp@dpcomp.com.br
http://www.dpcomp.com.br

05435-060 – São Paulo

http://www.youtube.com/watch?v=bQEGIuCiUkw
http://www.youtube.com/watch?v=iIA6UfL0Psk
http://www.youtube.com/watch?v=fqf_LXZFedU


Ao inserir um produto na nota, o usuário entrará automaticamente na tela de “Inserir Itens”, 
na qual ele poderá utilizar os códigos de CVF (Tipo de Imposto) previamente cadastrados ou 
informar manualmente os tributos a serem pagos (utilizando o código 1000).
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- O usuário poderá assistir à vídeos explicativos para aprender a fazer um lançamento de 
nota com pré cadastro (http://www.youtube.com/watch?v=Ka8edIzKFNo) ou para o 
lançamento de nota sem pré cadastro (http://www.youtube.com/watch?v=NKXohw4Egmg ).

Após salvar, o usuário tem a opção de enviar, consultar o status da nota, cancelar, imprimir, 
exportar, enviar um arquivo xml por email e prever a danfe (esse último processo é utilizado 
antes da nota ser enviada para a Secretaria da Fazenda do Estado) . Para cancelar uma 
nota, o usuário clicará no botão “Cancelar Nota” e terá que justificar o motivo de seu 
cancelamento na tela “Motivo de Cancelamento”, para isso é necessário que a nota esteja 
com o status “Autorizado” ou “Impresso”. 

- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=YEZAMjI1f84

Ao clicar em “Enviar xml por e-mail”, o usuário poderá verificar que os e-mails cadastrados 
no cliente/fornecedor aparecerá automaticamente. É possível alterar os endereços de e-
mail. Em anexo seguirá a nota no formato pdf e o arquivo xml.
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- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=ZDCLneLojHY

As inutilizações de notas fiscais somente serão feitas se a nota estiver com o status “Em 
digitação”, “Assinado”, “Rejeitado” ou “Validado”. É necessário acessar Notas Fiscais > 
Inutilizar, informar o numero da nota a ser inutilizada e justificar o motivo da inutilização na 
tela “inutilizar Numeração de Notas Fiscais”.

        
Rua Senador César Lacerda Vergueiro, 121 

Tel. (0xx11) 3038-1150 
Fax (0xx11) 3038-1166 

e-mail: dpcomp@dpcomp.com.br
http://www.dpcomp.com.br

05435-060 – São Paulo

http://www.youtube.com/watch?v=ZDCLneLojHY


- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=IlmHHH9u1lk

Para fazer uma nota complementar, o usuário deverá acessar Notas Fiscais > 
Complementar. Será preciso informar a nota referenciada.

A nota a ser complementada aparecerá preenchida, e o usuário vai poder alterar o valor da 
nota. Lembrando que a nota complementar só deve ser feita para aumentar o valor da nota 
referenciada.
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- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=UWiYhpLqX-o

O programa NotaJá, oferece um relatório gerencial das notas fiscais, demonstrando os 
valores das entradas e das saídas. Para acessá-lo o usuário deverá ir em Notas Fiscais > 
Relatórios > Gerencial. 
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É possivel filtrar a pesquisa por Natureza de Operação, por período ou por cliente, conforme 
tela abaixo: 

- Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=TjaEqhLYGdM
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Módulo EstoqueJá

O módulo EstoqueJá, tem por objetivo organizar e controlar os lançamentos de entradas e 
sáidas  de estoque,  avaliando  os  valores  e  gerando relatórios  que auxiliam o usuário  a 
supervisionar o seu setor de compras e de vendas.

Ele  é  integrado  ao  módulo  NotaJá,  registrando  automaticamente  as  notas  lançadas  no 
programa. Além deste registro, o usuário tem a opção de lançar manualmente as entradas e 
saídas que não foram registradas no NotaJá.

Para  fazer  um lançamento  de entrada,  o  usuário  deve  acessar  Controle  de  Estoque  > 
Lançamentos  >  Entradas.  É  possivel  verificar  as  entradas  que  foram  lançadas 
automaticamente [3] e inserir novos lançamentos [4].

Imagem [3].
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Imagem [4].

Acesse Controle de Estoque > Lançamentos > Saídas para inserir novos lançamentos de 
saída ou verificar os lançamentos registrados automaticamente.

Para maior controle e análise do estoque, o usuário poderá acessar os relatórios. O relatório 
de saldos é acessado através de Controle de Estoque > Relatórios > Saldo. 
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Além do relatório  de saldo,  há o relatório  de movimentação,  localizado em Controle  de 
Estoque > Relatórios > Movimentação, ele fornece a opção de filtrar sua pesquisa [5] (é 
possível filtrar por período, produtos e tipo de lançamento), sendo mais detalhado [6].

Imagem [5].
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Imagem [6].

- Para maiores esclarecimentos sobre o EstoqueJá assista ao vídeo explicativo no link:
http://www.youtube.com/watch?v=7riZG1CAbUM
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Módulo RecebJá

O módulo RecebJá possibilita a emissão de boletos e o controle dos lançamentos de saída 
através das baixas e eventuais estornos de títulos. O sistema ainda fornece um relatório da 
relação dos títulos. 

Para efetuar a emissão do boleto, o usuário deve acessar Contas à Receber > Lançamentos 
/  Emissão de  Boletos.  É  possivel  verificar  os  lançamentos  registrados  automaticamente 
(estes são vinculados ao NotaJá), ou inserir novos lançamentos. A conta corrente utilizada 
pode ser cadastrada previamente no NotaJá, ou informada no momento da emissão do 
boleto.

Ao  entrar  em Contas  à  Receber  >  Baixa  de  Títulos o  usuário  poderá  baixar  os  títulos 
recebidos previamente informados, atualizando assim seus relatórios automaticamente.
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Em  caso  de  erros,  ou  alguma  situação  inesperada  o  usuário  poderá  estornar  o  título 
baixado, registrado previamente. Para isso, deverá acessar Contas à Receber > Estorno de 
Títulos.
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Além  dessas  funções,  o  usuário  poderá  verificar  o  seu  relatório  de  relação  de  títulos, 
localizado em Contas à Receber > Relatório de Relação de Títulos. Este relatório permite 
que o usuário filtre sua pesquisa, através do período de vencimento, período de emissão, 
conta corrente, cliente e tipo de lançamento.

O relatório demonstra para o usuário a situação da emissão do título, vencimento, a conta 
corrente utilizada, valores e a situação do recebimento.
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Módulo PagJá

O módulo PagJá é responsável pelo controle de lançamentos de entrada, permitindo que o 
usuário dê baixas e eventuais estornos de títulos. O sistema fornece também o relatório da 
relação dos títulos. 

Para  efetuar  o  lançamento  de  entrada,  o  usuário  deve  acessar  Contas  à  Pagar  > 
Lançamentos. É possivel verificar os lançamentos registrados automaticamente (estes são 
vinculados ao NotaJá), ou inserir novos lançamentos. A conta corrente utilizada pode ser 
cadastrada previamente no NotaJá, ou informada no momento do lançamento.

Ao entrar em Contas à Pagar > Baixa de Títulos o usuário poderá baixar os títulos pagos 
previamente informados, atualizando assim, seus relatórios automaticamente.
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Em caso de erros, ou alguma situação inesperada o usuário poderá estornar o título baixado 
(registrado previamente). Para isso, deverá acessar Contas à Pagar > Estorno de Títulos.
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Além  dessas  funções,  o  usuário  poderá  verificar  o  seu  relatório  de  relação  de  títulos, 
localizado em Contas à Pagar > Relatório de Relação de Títulos. 

Este relatório permite que o usuário filtre sua pesquisa, através do período de vencimento, 
conta corrente, cliente e tipo de lançamento.

O  relatório  apresenta  os  fornecedores,  data  de  vencimento,  a  conta  corrente  utilizada, 
valores e a situação dos pagamentos.
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Módulo Fluxo de Caixa

Esta ferramenta é muito importante para o controle financeiro de uma empresa. O módulo 
pode ser parcial (envolvento apenas contas à receber ou contas à pagar, isoladamente) ou 
pode ser integral (envolvendo os dois módulos citados acima, simultaneamente). Ele fornece 
um relatório  detalhado que registra  automaticamente  todas as  informações lançadas no 
NotaJá, RecebJá e PagJá.

É possível filtrar a pesquisa por período de vencimento, conta corrente, cliente/fornecedor, 
tipo  de  lançamento  e  optar  por  exibir  o  saldo  anterior  ao  período  e  separar  as  contas 
correntes.

No relatório, consta a data de vencimento, cliente/ fornecedor, a conta corrente, os valores 
(débito e crédito) e o saldo do período.
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Opção de Ajuda do Sistema NotaJá

Caso  o  usuário  necessite  de  ajuda,  o  sistema fornece  o  suporte  via  chat  e  dentro  do 
programa  existe o botão “Ajuda” que engloba uma série de links que irão auxiliar o usuário 
no dia a dia.

Para acessar o suporte, o usuário deverá clicar em Ajuda> Atendimento via Chat. Ele será 
direcionado para o site do NotaJá e irá clicar no link do Atendimento via Chat.

Ao clicar no Atendimento, o cliente irá informar o nome e o email e selecionar o suporte 
tecnico ou vendas.
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O usuário poderá fazer suas perguntas na janela abaixo.
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Além do suporte via chat, o usuário terá acesso à algumas outras informações importantes, 
citadas abaixo.

- Verificar o status da Secretaria da Fazenda, através de Ajuda > Status da SEFAZ.
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- Para consultar o conteúdo de ajuda da Receita Federal (perguntas frequentes), entre em 
Ajuda > Conteúdo de Ajuda RFB.

-  Fazer  uma  consulta  completa  sobre  a  nota  fiscal  através  Ajuda  >  Consultar  NF-e 
Completa.
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- Para realizar uma consulta resumida sobre a nota fiscal, entre em Ajuda > Consultar NF-e 
Resumida.

- Consultar as notas inutilizadas. O usuário deverá ir em Ajuda > Consultar Inutilizações.
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- Consultar os vídeos explicativos. O usuário deverá ir em Ajuda > Videos.

Quando necessário,  o suporte via chat poderá fazer um atendimento através do acesso 
remoto, para isso o sistema NotaJá tem incluso em Ajuda > Suporte via Acesso Remoto o 
programa Ammyy. É necessário que o usuário informe o número de sua ID para o atendente 
do suporte técnico e clique em começar.

Para maiores esclarecimentos assista ao vídeo explicativo no link abaixo:
http://www.youtube.com/watch?v=PPP6EuXPSiE
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