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Apresentação da Versão 1.0 

Este Manual traz um conjunto de serviços fiscais disponibilizados em assistências à população alcançada pelos 

Núcleos de Apoio Contábil e Fiscal (NAF), em todo o Brasil. Esses serviços são elencados de forma executivo-

procedimental detalhada, permitido aos estudantes NAF um manual de orientações práticas e, aos professores 

e coordenadores dos NAF, um meio de apoiar as capacitações de novos estudantes que venham a participar 

de trabalhos nos NAF. 

Nessa versão inaugural, 1.0 de 2023/2024, publicada em dezembro de 2024 como boa prática passível de 

Certificação Diamante em 2025, este Manual deve sua iniciativa a estudantes e voluntários do NAF Unime em 

Lauro de Freitas, Bahia, que cede sua autoria e direitos de veiculação e de publicação, à Receita Federal do 

Brasil, por meio do programa “Cidadania Fiscal”. Esta versão será atualizada anualmente por NAF editores e 

revisores, conforme orientações da Cidadania Fiscal da Receita Federal do Brasil. 
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Manual de Atendimentos – NAF Unime Lauro de Freitas 

1. Quem somos? 

O NAF Unime Lauro de Freitas é uma parceria da Receita Federal do Brasil (RFB) com a União Metropolitana 

de Educação e Cultura (UNIME)1 desde dezembro de 2019, sob a coordenação da professora Ahiram Cardoso 

Silva. 

Atualmente contamos com a participação de 11 (onze) voluntários, dentre eles graduandos e egressos do 

curso de Ciências Contábeis da UNIME. 

2. Serviços oferecidos 

Os serviços são oferecidos pelos voluntários de forma gratuita, com a supervisão da coordenadora, e visam 

atender a toda a população do município de Lauro de Freitas e adjacências, em especial as pessoas físicas de 

menor poder aquisitivo e os microempreendedores Individuais, não substituindo o escritório de contabilidade. 

 Os serviços realizados pelos voluntários para pessoas físicas são: CPF, cadastro GOV.BR, certidão de 

regularidade fiscal, serviços relacionados ao imposto de renda pessoa física, verificação de restituição e de 

malha IRPF, pesquisa de  situação fiscal e cadastral, emissão de quotas DARF – IRPF, orientação e-Social 

doméstico, agendamento para atendimento  na Receita Federal, serviços relacionados ao Título Eleitoral, 

cálculos rescisórios trabalhistas, demandas da Previdência Social, entre outros.  

Além dos atendimentos disponibilizados às pessoas físicas, os trabalhos são realizados para os MEI 

oferecendo os seguintes serviços:  pesquisa de situação fiscal e cadastral, certidão de regularidade fiscal, 

emissão de DAS, parcelamento, orientação e-Social, emissão DARF, emissão de nota fiscal de serviços e venda 

de mercadoria, agendamento para atendimento na Receita Federal, cadastro de código de acesso ao Portal e-

CAC, baixa e abertura de MEI, Declaração Anual MEI, dentre outros. 

 

3. Modalidade dos atendimentos 

Os atendimentos são realizados pelos voluntários de forma remota, de segunda a sexta-feira, das 8h às 

17h, através das redes sociais (Instagram, Facebook, Youtube, Linkedln e WhatsApp) com titularidade em nome 

do NAF Unime Lauro de Freitas.  

Os atendimentos também acontecem na modalidade presencial, às terças e quintas-feiras, das 17h às 

19h, através de agendamento via link2 abrigado na plataforma Quaddro. O atendimento presencial acontece 

no Polo da Unime Lauro de Freitas localizado na Av. Luiz Tarquínio Pontes, nº 600 - Fazenda Pitangueira, Lauro 

de Freitas - BA, CEP 42701-450. 

 
1 NAF Unime Lauro de Freitas. Principais contatos: Instagram @nafunime_lf, WhatsApp https://is.gd/atendimentonaflf 

2 Link para agendamento presencial: https://pro.quaddro.co/nafunimelf 

https://is.gd/atendimentonaflf
https://pro.quaddro.co/nafunimelf
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Alguns atendimentos, em específico, acontecem somente na modalidade presencial por serem 

necessários dados confidenciais, como por exemplo a senha de acesso do gov.br e comprovações de 

identidade. 

4. Apresentação do Manual de Atendimentos 

Diante da alta demanda de serviços oferecidos pelo NAF Unime Lauro de Freitas aos contribuintes, notou-

se a necessidade de se produzir um manual com os passo a passos dos serviços mais procurados pelos 

contribuintes.  

O Manual de Atendimentos foi desenvolvido pelas voluntárias Izis Almeida3 e Marielir Cruz4, e tem como 

objetivo orientar os voluntários com os principais procedimentos que devem ser seguidos para que os 

atendimentos sejam mais eficientes, permitindo e facilitando a capacitação contínua de novos voluntários no 

decurso do tempo. Nesse sentido, para que esse Manual cumpra sempre seu papel, faz-se necessária uma 

revisão mínima anual, atualizando-se seu conteúdo. 

Este Manual foi reconhecido pela Cidadania Fiscal da Receita Federal do Brasil, como boa prática inovadora, 

de utilidade a todos os NAF no Brasil, em especial às atividades de capacitação de novos estudantes 

participantes dos trabalhos dos núcleos.  

A publicação das orientações dos serviços elencados nos passo a passos desse Manual, são de 

responsabilidade do NAF Unime em Lauro de Freitas, que cede seus direitos de utilização e divulgação à Receita 

Federal. Dessa forma, a partir da publicação dessa versão 1.0, outras versões poderão ser publicadas pela 

Receita, com ou sem a participação do NAF que assina essa versão inaugural. As regras para que os NAF no 

Brasil possam propor atualizações ou novos conteúdos estão indicadas no anexo único desse Manual. 

 

5. Passo a passos atendimentos para Pessoa Física 

5.1. Emissão de primeira via do CPF 

O CPF (Cadastro de Pessoas Físicas) é um documento emitido pela Receita Federal do Brasil (RBF) para 

identificar os cidadãos do nosso país, e é obrigatório para todos os residentes. O documento é composto por 

11 dígitos e pode ser emitido de forma gratuita pela RFB.  

Para a emissão da primeira via do CPF deve-se observar as seguintes orientações: 

• Se o solicitante tiver entre 18 anos e 70 anos, será obrigatório o envio do título de eleitor; 

 
3 Voluntária Izis da Conceição Almeida.  
4 Voluntária Marielir Souza Cruz.  
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• Para menores de 16 anos, é obrigatória a presença e a documentação de um responsável legal, 

podendo ser um dos pais, tutor, ou responsável pela guarda;  

• Para Estrangeiro residente no Brasil, é necessário apresentar o passaporte, e a Carteira de Registro 

Nacional Migratório (CRNM) ou a antiga Cédula de Identidade de Estrangeiro (CIE/RNE);  

• Em caso de pessoa falecida, apresentar a certidão de óbito e documento que justifique a inscrição 

no CPF. 

• Caso o documento de identificação apresentado seja a CNH, deve apresentar também um 

documento onde conste a naturalidade (cidade de nascimento). 

 

 

1 - Acesse o site da Receita Federal5 e clique na opção “MEU CPF”: 

 

Figura 1 – Passo 1: Emissão de 1a via de CPF 

 

2 – Clique na opção “Inscrever-se no CPF”:  

 
5 Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br 

https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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Figura 2 – Passo 2: Emissão de 1a via de CPF 

 

3 – Clique na opção “Iniciar”: 

 
Figura 3 – Passo 3: Emissão de 1a via de CPF 

 

4 – Preencha os campos com os dados da pessoa para quem será emitido o CPF, marque a caixa “Sou 

humano” e em seguida clique em enviar.: 
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5 – Após o preenchimento será disponibilizado o protocolo de atendimento. Guarde esse documento:  

 

6 – Em seguida será necessário enviar e-mail para a Central de Atendimento da Receita Federal. Cada 

Região Fiscal possui um e-mail. No protocolo de atendimento gerado é possível verificar qual o e-mail 

correspondente a sua Região Fiscal.   

 

7 – O e-mail deve ser enviado com a seguinte documentação:  

Figura 4 – Passo 4: Emissão de 1a via de CPF 

Figura 5 – Passo 5: Emissão de 1a via de CPF 
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• Documento de identificação:  

- Para maiores de 16 anos: RG atualizado. Se o RG não estiver atualizado, anexar também a Certidão 

de Casamento ou Nascimento; 

- Para menores de 16 anos: RG ou Certidão de Nascimento do menor e RG do responsável. No caso 

do responsável ser o tutor ou guardião, anexar também o termo de tutela/guarda; 

• Título de eleitor, em caso de obrigatoriedade; 

• Comprovante de endereço ou declaração de endereço; 

• Protocolo de atendimento gerado após o preenchimento dos dados no site da Receita Federal; 

• Foto do rosto, tipo selfie, segurando o documento de identificação com foto aberto ao lado do 

rosto. Para menores de 16 anos, a foto deve ser do responsável.  

 

8 – Aguardar e-mail com resposta da Receita Federal.  

 

5.2. Obter Cartão de CPF 

1 - Acesse o site6 da Receita Federal e clique na opção “MEU CPF”: 

 

Figura 6 - Passo 1: Obter Cartão de CPF 

  

2 – Clique na opção “Obter cartão de CPF”:  

 
6 Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br 

https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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Figura 7 - Passo 2: Obter Cartão de CPF 

 

3 – Clique em “Iniciar”: 

 

Figura 8 - Passo 3: Obter Cartão de CPF 

 

4 – Escolha a opção “Entrar com o gov.br”:  

 

Figura 9 - Passo 4: Obter Cartão de CPF 
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5 – Informe o CPF e clique em “continuar”, em seguida informe a senha e clique em “entrar”:  

 

Figura 10 - Passo 5: Obter Cartão de CPF 

 

6 – Na próxima página será disponibilizado o Cartão do CPF. No fim da página encontra-se a opção 

“Preparar página para impressão”, onde é possível imprimir ou salvar o documento em PDF:  

 

Figura 11 - Passo 6: Obter Cartão de CPF 

 

5.3. Consultar Situação Cadastral CPF 
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1 - Acesse o site da Receita Federal7 e clique na opção “MEU CPF”:  

 

 

Figura 12 - Passo 1: Consultar Situação Cadastral de CPF 

 

2 – Clique na opção “Consultar CPF”:  

 

Figura 13 - Passo 2: Consultar Situação Cadastral de CPF 

 

3 – Clique em “Iniciar”: 

 
7 Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br 

https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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Figura 14 - Passo 3: Consultar Situação Cadastral de CPF 

 

4 – Preencha os campos com os dados do CPF a ser consultado: 

 

Figura 15 - Passo 4: Consultar Situação Cadastral de CPF 

 

1 – Insira os 11 dígitos do CPF; 

2 – Insira a data do nascimento; 

3 – Clique na caixa “Sou humano”; 

4 – Clique na opção “Consultar”; 

 

5 – Na próxima página será exibido o Comprovante de Situação Cadastral no CPF, onde irá constar se o 

CPF está com a condição de:   
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• Regular: o CPF não tem pendências; 

• Pendente de regularização: omissão de DIRPF 8; 

• Suspenso: cadastro incompleto ou incorreto; 

• Cancelado: documento CPF foi roubado, perdido ou apresenta multiplicidade; 

• CPF de pessoa falecida: Receita Federal já reconheceu o falecimento. 

 

 

Figura 16 - Passo 5: Consultar Situação Cadastral de CPF 

 

5.4. Atualizar CPF 

 

1 - Acesse o site da Receita Federal9 e clique na opção “MEU CPF”: 

 
8 DIRPF: Declaração de Imposto de Renda Pessoa Física 
9 Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br 

https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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Figura 17 - Passo 1: Atualizar CPF 

 

2 – Clique na opção “Atualizar CPF”:  

 

Figura 18 - Passo 2: Atualizar CPF 

 

3 – Siga para a opção “Etapas para realização deste serviço”:  

Figura 19 - Passo 3: Atualizar CPF 
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 4 – Existem 4 situações para a atualização do CPF:  

 

Figura 20 - Passo 4: Atualizar CPF 

 

a. Alterar CPF: deve ser utilizado em caso de atualização quando a situação cadastral do CPF é regular, 

mas é preciso fazer alguma alteração, podendo ser: alteração em caso de casamento, divórcio ou troca 

de nome.  

 

1 – Preencha os campos com os dados que devem ser alterados:  
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Figura 21 - Passo 4a-1: Atualizar CPF / Alterar CPF 

 

2 – Após o preenchimento será disponibilizado o protocolo de atendimento. Guarde esse documento:  

           3 – Em seguida será necessário enviar e-mail para a Central de Atendimento da Receita Federal. Cada 

Região Fiscal possui um e-mail. No protocolo de atendimento gerado é possível ver qual o e-mail 

correspondente à sua região fiscal.   

 

Figura 22 - Passo 4a-2: Atualizar CPF / Alterar CPF 
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4 – O e-mail deve ser enviado com a seguinte documentação:  

• Documento de identificação:  

- Para maiores de 16 anos: RG atualizado. Se o RG não estiver atualizado, anexar também a Certidão 

de Casamento ou Nascimento; 

 - Para menores de 16 anos: RG ou Certidão de Nascimento do menor e RG do responsável. No caso 

do responsável ser o tutor ou guardião, anexar também o termo de tutela/guarda; 

• Título de eleitor, em caso de obrigatoriedade; 

• Comprovante de endereço ou declaração de endereço; 

• Protocolo de atendimento gerado após o preenchimento dos dados no site da Receita Federal; 

• Foto do rosto, tipo selfie, segurando o documento de identificação com foto aberta ao lado do rosto. 

Em caso de criança, a foto deve ser do responsável.  

 

5 – Aguardar e-mail com resposta da Receita Federal.  

 

b. Regularizar CPF se a situação for Suspenso:  

 

1 – Preencha os campos com os dados do contribuinte:  

 

Figura 23 - Passo 4b-1: Atualizar CPF / Regularizar CPF Suspenso 

 



 
 
 

 

Manual de Atendimentos NAF. Versão 1.0. Elaboração 2023/2024.Publicação 2025 - Página 22 

 

2 – Após o preenchimento será disponibilizado o protocolo de atendimento. Guarde esse documento.  

 

Figura 24 - Passo 4b-2: Atualizar CPF / Regularizar CPF Suspenso 

3 – Em seguida será necessário enviar e-mail para a Central de Atendimento da Receita Federal. Cada 

Região Fiscal possui um e-mail. No protocolo de atendimento gerado é possível ver qual o e-mail corresponde 

a sua região fiscal.   

4 – O e-mail deve ser enviado com a seguinte documentação:  

• Documento de identificação:  

- Para maiores de 16 anos: RG atualizado. Se o RG não estiver atualizado, anexar também a Certidão 

de Casamento ou Nascimento; 

 - Para menores de 16 anos: RG ou Certidão de Nascimento do menor e RG do responsável. No caso 

do responsável ser o tutor ou guardião, anexar também o termo de tutela/guarda; 

• Título de eleitor, em caso de obrigatoriedade; 

• Comprovante de endereço ou declaração de endereço; 

• Protocolo de atendimento gerado após o preenchimento dos dados no site da Receita Federal; 

• Foto do rosto, tipo selfie, segurando o documento de identificação com foto aberta ao lado do rosto. 

Em caso de criança, a foto deve ser do responsável. 

 

c. Complementar Informações no CPF: quando for preciso complementar alguma informação no CPF.  

 

1 – Escolha a opção “Entrar com o gov.br”:  
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Figura 25 - Passo 4c-1: Atualizar CPF / Complementar Informações no CPF 

 

2 – Informe o CPF e clique em “continuar”, em seguida informe a senha e clique em “entrar”:  

 

Figura 26 - Passo 4c-2: Atualizar CPF / Complementar Informações no CPF 

 

3 – Em caso de os dados já estarem atualizados, aparecerá a seguinte tela: 
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d. Alteração de endereço no CPF: utilizado em casos de alteração de endereço do contribuinte.  

 

1 – Escolha a opção “Entrar com o gov.br”:  

 

Figura 28 - Passo 4d-1: Atualizar CPF / Alteração de endereço 

 

2 – Informe o CPF e clique em “continuar”, em seguida informe a senha e clique em “entrar”:  

Figura 27 - Passo 4c-3: Atualizar CPF / Complementar Informações no CPF 
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Figura 29 - Passo 4d-2: Atualizar CPF / Alteração de endereço 

 

3 – Marque a opção de localização do novo endereço (Brasil ou exterior):  

 

Figura 30 - Passo 4d-3: Atualizar CPF / Alteração de endereço 

 

4 – Preencha com o CEP do novo endereço:  

 

Figura 31 - Passo 4d-4: Atualizar CPF / Alteração de endereço 

 

5 – Ao preencher o CEP, novos campos irão aparecer. Preencha com as outras informações do novo 

endereço e clique em “Atualizar”: 
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Figura 32 - Passo 4d-5: Atualizar CPF / Alteração de endereço 

 

6 – Após finalizar o preenchimento, clique em “Atualizar”, a atualização será realizada:  

 

Figura 33 - Passo 4d-6: Atualizar CPF / Alteração de endereço 

 

5.5. Emitir certidão de regularidade fiscal (CND) no âmbito Federal 

Certidão de regularidade fiscal é o documento emitido para comprovar a situação fiscal do contribuinte, 

pessoa física ou jurídica, obra imobiliária e imóvel rural, perante os órgãos públicos – federal, estadual e 

municipal. 

A certidão emitida na Receita Federal diz a situação perante os Tributos Federais e a Dívida Ativa da 

União e tem validade de 6 (seis) meses. 

 

1– Acesse o site da Receita Federal10 e acesse o menu representado pelos três tracinhos ao lado do 

nome “Receita Federal”. Siga as opções: 

 
10 Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br 

https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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Figura 34 - Passo 1: Emitir CND - Federal 

 

2 – Ao abrir o menu, siga as opções: Serviço -> Certidões e Atestados -> Emitir Certidão: 

 

Figura 35 - Passo 2: Emitir CND - Federal 



 
 
 

 

Manual de Atendimentos NAF. Versão 1.0. Elaboração 2023/2024.Publicação 2025 - Página 28 

 

3 – Clique em “Emitir certidão de regularidade fiscal” 

 

4 – Em seguida clique em “Etapas para realização deste serviço”: 

 

Figura 37 - Passo 4: Emitir CND – Federal 

 

5 – Clique em “Certidão de pessoa física”: 

Figura 36 - Passo 3: Emitir CND - Federal 
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Figura 38 - Passo 5: Emitir CND – Federal 

 

6 – Preencha o campo com o CPF que deseja emitir a certidão e clique em consultar:  

 

Figura 39 - Passo 6: Emitir CND - Federal 

7 – Para saber se existi uma certidão ainda em validade, basta clicar em “consulta de certidão e emissão 

de 2° via”. Para emitir uma nova certidão, clique em “Emissão de nova certidão”:  
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Figura 40 - Passo 7: Emitir CND – Federal 

 

8 – Após clicar para emitir a certidão, automaticamente irá baixar o arquivo em PDF referente a certidão 

emitida:  

 

Figura 41 - Passo 8: Emitir CND - Federal 

5.6. Criar acesso gov.br 

 

A conta do gov.br é uma maneira de comprovar a identificação digital. Através desse acesso, você 

consegue acessar serviços públicos digitais como a carteira de vacina, INEP, carteira de trabalho digital, carteira 

de motorista, portal do INSS, entre outros serviços.  



 
 
 

 

Manual de Atendimentos NAF. Versão 1.0. Elaboração 2023/2024.Publicação 2025 - Página 31 

 

1 – Em seu celular, acesse a loja de aplicativos e baixe o “gov.br”:  

 

 

Figura 42 - Passo 1: Criar acesso gov.br 

 

2 – Ao abrir o aplicativo pela primeira vez, leia com atenção as informações e clique em “Próximo”:  

 

Figura 43 - Passo 2: Criar acesso gov.br 

 

3 – Em seguida clique em “Continuar”: 
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Figura 44 - Passo 3: Criar acesso gov.br 

 

4 – Na próxima página clique em “Entrar com o gov.br”:  

 

Figura 45 - Passo 4: Criar acesso gov.br 

 

5 – Informe o CPF e clique em “Continuar”: 
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Figura 46 - Passo 5: Criar acesso gov.br 

 

6 – Em seguida marque a caixa de ciência do Termo de Uso e a caixa de Sou Humano. Depois clique em 

“Continuar”:   

 

Figura 47 - Passo 6: Criar acesso gov.br 

 

7 – Na próxima página aparecerá a opção de continuar o cadastro através do seu banco, para continuar 

é preciso ter acesso ao internet banking. Caso não tenha esse acesso, desce a página até o final e clique em 

“Tentar de outra forma”:   
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Figura 48 - Passo 7: Criar acesso gov.br 

 

8 – Para continuar o cadastro será necessário responder a algumas perguntas pessoas, como por 

exemplo o nome da mãe, mês e ano de nascimento. Após responder as perguntas clique em “Continuar”: 

  

Figura 49 - Passo 8: Criar acesso gov.br 

9 – Em seguida confira os dados exigidos na tela e clique em “Continuar”:  
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Figura 50 - Passo 9: Criar acesso gov.br 

 

10 – Em seguida escolha uma forma de verificação, pode ser telefone ou e-mail. Após escolher e 

informação a opção desejada, clique em “Continuar”:  

 

Figura 51 - Passo 10: Criar acesso gov.br 

 

11 – Leia com atenção a informação que aparecerá na próxima página e clique em “OK”: 



 
 
 

 

Manual de Atendimentos NAF. Versão 1.0. Elaboração 2023/2024.Publicação 2025 - Página 36 

 

 

Figura 52 - Passo 11: Criar acesso gov.br 

 

12 – Em seguida informe o código recebido pelo meio de verificação escolhido e clique em “Continuar”: 

 

Figura 53 - Passo 12: Criar acesso gov.br 

 

13 – A próxima etapa é a de criar a senha de acesso a conta gov.br. Informe a senha desejada e repita 
a mesma senha no segundo campo. Atente-se para as características que a senha deve conter:  
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Figura 54 - Passo 13: Criar acesso gov.br 

 

14 – Após informar a senha que atende a todos os requisitos, clique em “Continuar”: 

 

Figura 55 - Passo 14: Criar acesso gov.br 

 

15 – Após processo finalizado, a sua conta estará criada: 
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Figura 56 - Passo15: Criar acesso gov.br 

 

5.7. Aumentar nível da conta gov.br por reconhecimento facial 

A conta gov.br tem três níveis de segurança: 

• Bronze: restrito a serviços menos sensíveis; 

• Prata: com pouca restrição aos serviços digitais;  

• Ouro: sem restrição de acesso.  

Para aumentar o nível da conta gov.br é necessário ter o aplicativo instalado no seu aparelho celular. 

 

1 – Abra o aplicativo e faça login com a conta gov.br que será feito o reconhecimento facial:  
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Figura 57 - Passo 1: Aumentar nível conta gov.br 

 

2 – No primeiro acesso é preciso autorizar o uso dos dados pessoais. Clique em “Autorizar” nas duas 

próximas páginas:  

  

Figura 58 - Passo 2: Aumentar nível conta gov.br 

 

3 – Em seguida clique em “Aumentar nível”:  
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Figura 59 - Passo 3: Aumentar nível conta gov.br 

 

4 – Em seguida clique em “Aumentar nível da conta”:  

 

Figura 60 - Passo 4: Aumentar nível conta gov.br 

 

5 – Para aumentar o nível da conta será utilizado o reconhecimento fácil. Leia com atenção as 

orientações que aparecem na tela e clique em “Fazer reconhecimento facial”:  
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Figura 61 - Passo 5: Aumentar nível conta gov.br 

 

6 – Realize o reconhecimento seguindo as orientações que vão aparecendo na tela para que a leitura 

do rosto seja feita com sucesso:  

 

Figura 62 - Passo 6: Aumentar nível conta gov.br 

 

7 – Após realizar o reconhecimento facial clique em “OK”: 



 
 
 

 

Manual de Atendimentos NAF. Versão 1.0. Elaboração 2023/2024.Publicação 2025 - Página 42 

 

 

Figura 63 - Passo 7: Aumentar nível conta gov.br 

 

8 – Ao finalizar o processo, a sua conta será nível ouro:  

 

Figura 64 - Passo 8: Aumentar nível conta gov.br 

 

 

 

6. Atendimentos Microempreendedor Individual  
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Microempreendedor Individual (MEI) é como o pequeno empresário que trabalha de forma individual 

é classificado e, ao se formalizar, conquista uma série de benefícios. 

Para se formalizar como MEI, são necessários alguns requisitos: 

• Ter no mínimo 18 anos, ou maiores de 16 anos legalmente emancipadas;  

• Faturar até R$ 81.000,00 por ano, até R$ 6.750,00 mensal; 

• Não participe como sócio, administrador ou titular de outra empresa; 

• Ter no máximo 1 (um) funcionário; 

• Exerça uma das atividades econômicas previstas no Anexo XI, da Resolução CGSN nº 140, de 2018. 

 

6.1. Consultar ocupações permitidas ao MEI 

 

1 – Acesse o Portal do Empreendedor11 e clique em “Quero ser MEI”: 

 

Figura 65 - Passo 1: Consultar ocupações permitidas para o MEI 

 

2 – em seguida, clique em “Quais as Ocupações que podem ser MEI” 

 
11 Portal do empreendedor: www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor  
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Figura 66 - Passo 2: Consultar ocupações permitidas para o MEI 

 

3 – Na próxima página, clique em “Ocupações Permitidas” 

 

Figura 67 - Passo 3: Consultar ocupações permitidas para o MEI 

 

4 – Em seguida irá aparecer a relação das atividades permitidas. A lista está em ordem alfabética: 
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Figura 68 - Passo 4: Consultar ocupações permitidas para o MEI 

 

6.2. Abertura de CNPJ MEI 

Documentos necessários para abertura do MEI:  

• Dados pessoais: RG, CPF, telefone e endereço residencial; 

• Dados do negócio: ocupação, forma de atuação e endereço comercial; 

• Conta gov.br em nível prata ou ouro. 

 

1 – Acesse o portal do Empreendedor12 e clique em “Quero ser MEI”:  

 

 

Figura 69 - Passo 1: Abertura de CNPJ MEI 

 
12 Portal do empreendedor: www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor 
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2 – Clique em “Formalize-se”: 

 

Figura 70 - Passo 2: Abertura de CNPJ MEI 

 

3 – Clique em “Entrar com gov.br”: 

 

Figura 71 - Passo 3: Abertura de CNPJ MEI 

 

4 – Preencha com o CPF e clique em “Continuar”. Em seguida, informe a senha e clique em “Entrar”:  
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Figura 72 - Passo 4: Abertura de CNPJ MEI 

             

5 – Na próxima página será exibido o formulário para abertura. Na primeira parte constam os dados 

pessoais. Não é necessário preencher, pois essas informações já estão cadastradas no banco de dados da 

Receita Federal: 

 

Figura 73 - Passo 5: Abertura de CNPJ MEI 

 

6 – O próximo bloco é o de “Identificação”. Preencha com as Informações solicitadas: 
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Figura 74 - Passo 6: Abertura de CNPJ MEI 

 

7 – Em seguida, no bloco de “Atividade”, é possível escolher o Regime de Tributação e as atividades que 

serão desenvolvidas pelo empreendedor:  

 

Figura 75 - Passo 7: Abertura de CNPJ MEI 

 

1 – Escolha entre a tributação GERAL ou CAMINHONEIRO; 

2 – Escolha a atividade principal; 

3 – Informe a(s) atividade(s) secundaria(s). Podem ser selecionadas até 15 (quinze) atividades. 
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8 – A seguir, escolha qual a “Forma de Atuação”, ou seja, a maneira que a atividade comercial e/ou 

serviço será exercida. Podem ser selecionadas mais de uma opção:  

 

9 – As próximas informações são referentes ao “Endereço Comercial”. Alguns dados serão preenchidos 

automaticamente:  

 

Figura 77 - Passo 9: Abertura de CNPJ MEI 

 

10 – O próximo bloco é sobre o “Endereço residencial”. Deve ser preenchido se os dados forem 

diferentes do endereço comercial, se os dados forem iguais, apenas marque a opção “Endereço residencial 

igual ao endereço comercial”: 

Figura 76 - Passo 8: Abertura de CNPJ MEI 
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Figura 78 - Passo 10: Abertura de CNPJ MEI 

 

11 – A próxima etapa é sobre as “Declarações”. Leia com atenção e marque os três aceites:   

 

Figura 79 - Passo 11: Abertura de CNPJ MEI 

 

12 – A última parte é o “Termo de Ciência e Responsabilidade com Efeito de Dispensa de Alvará e 

Licença de Funcionamento”. Leia com atenção e marque os quatro aceites:  

 

Figura 80 - Passo 12: Abertura de CNPJ MEI 

 

13 – Após finalizar o preenchimento, clique em “Continuar”: 
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Figura 81 - Passo 13: Abertura de CNPJ MEI 

 

6.3. Baixa de CNPJ MEI 

 

1 – Acesse o portal do Empreendedor13 e clique em “Já sou MEI”: 

 

Figura 82 - Passo 1: Baixa de CNPJ MEI 

 

2 – Em seguida clique em “Baixa da Empresa”: 

 

Figura 83 - Passo 2: Baixa de CNPJ MEI 

3 – Na próxima página, clique em “Solicitar baixa”: 

 
13 Portal do empreendedor: www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor 
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Figura 84 - Passo 3: Baixa de CNPJ MEI 

 

4 – Clique em “Entrar com gov.br”: 

 

Figura 85 - Passo 4: Baixa de CNPJ MEI 

 

5 – Preencha com o CPF e clique em “Continuar”. Em seguida, informe a senha e clique em “Entrar”:  

 
Figura 86 - Passo 5: Baixa de CNPJ MEI 

            6 – Confira os dados do CNPJ que será dado baixa:  
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Figura 87 - Passo 6a: Baixa de CNPJ MEI 

 

 

Figura 88 - Passo 6b: Baixa de CNPJ MEI 

 

7 – No final da página, leia com atenção a declaração de ciência da baixa. Em seguida, marque o aceite 

e clique em continuar:  

 

Figura 89 - Passo 7: Baixa de CNPJ MEI 

 

8 – Em seguida clique em “Confirmar” para realizar a confirmação de baixa: 
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Figura 90 - Passo 8: Baixa de CNPJ MEI 

 

9 – Após a baixa realizada, clique em “Emitir Certidão de Baixa”:  

 

Figura 91 - Passo 9: Baixa de CNPJ MEI 

 

6.4. Emissão CCMEI 

CCMEI é o Comprovante de Condição de Microempreendedor Individual. É o documento que certifica 

a condição atual do MEI.  

 

1 – Acesse o portal do Empreendedor14 e clique em “Já sou MEI”: 

 
14 Portal do empreendedor: www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor 
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Figura 92 - Passo 1: Emissão CCMEI 

 

2 – Em seguida clique em “Emissão de Comprovante (CCMEI)”: 

 

Figura 93 - Passo 2: Emissão CCMEI 

 

3 – Na próxima página, clique em “Emissão de Comprovante (CCMEI)”: 
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Figura 94 - Passo 3: Emissão CCMEI 

 

4 – Clique em “Entrar com gov.br”. Nesse caso, não é obrigatório que a conta do gov.br seja do titular 

do CNPJ:  

 

Figura 95 - Passo 4: Emissão CCMEI 

 

5 – Preencha com o CPF e clique em “Continuar”. Em seguida, informe a senha e clique em “Entrar”:  
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Figura 96 - Passo 5: Emissão CCMEI 

             

6 – Em seguida informe o CNPJ para o qual será feita a emissão:  

 

Figura 97 - Passo 6: Emissão CCMEI 

 

7 - Na próxima página será disponibilizado o CCMEI. 

 

6.5. Declaração Anual do MEI 

DASN SIMEI é a Declaração Anual do Simples Nacional para o MEI.  

Deve ser feita até o dia 31 de maio do ano seguinte da ocorrência dos fatos geradores dos tributos. Em 

caso de baixa do CNPJ MEI, o envio da declaração de extinção deve ocorrer até o último dia do mês: 

• De junho, se a baixa ocorrer entre os meses de janeiro e abril; 

• Subsequente ao mês da extinção, quando a baixa ocorrer entre os meses de maio e dezembro.  
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A entrega da declaração em atraso gera multa de no mínimo R$ 50,00, podendo ter desconto de 50% 

se for paga em até 30 dias da realização da DASN SIMEI. 

 

1 – Acesse o Portal Simples Nacional15:  

 

Figura 98 - Passo 1: Declaração Anual do MEI 

 

2 – Em seguida, nos “Serviços em Destaque” clique em “DASN SIMEI”: 

 

Figura 99 - Passo 2: Declaração Anual do MEI 

 

3 – Em seguida informe o CNPJ para o qual será feita a declaração:  

 
15 Portal Simples Nacional: https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/ 
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Figura 100 - Passo 3: Declaração Anual do MEI 

 

4 – A seguir escolha o ano para o qual será feita a declaração e clique em “Continuar”. Se já houver 

declaração entregue para o ano escolhido, a próxima declaração será uma retificadora: 

 

Figura 101 - Passo 4: Declaração Anual do MEI 

 

5 – Informe o(s) valor(es) da receita bruta referente a atividade, se não houve receita deixe o valor 

zerado. Em seguida clique em “continuar”:  
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Figura 102 - Passo 5: Declaração Anual do MEI 

 

6 – Na próxima página é possível ver a relação dos valores cobrados no DAS Mensal e o que foi pago. 

Clique em “Transmitir”:  

 

Figura 103 - Passo 6: Declaração Anual do MEI 

 

7 – Após transmitir a declaração é possível emitir o Recibo de Entrega. Se a declaração for entregue 

fora do prazo, a multa será gerada automaticamente:  
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Figura 104 - Passo 7: Declaração Anual do MEI 

 

6.6. Emissão DAS Mensal 

DAS é o Documento de Arrecadação do Simples Nacional, serve para que o Microempreendedor 

Individual realize o pagamento dos seus impostos.  

O valor da guia de recolhimento é composto por: 

• Imposto Sobre Serviço (ISS): R$ 5,00; 

• Imposto sobre Circulação de Mercadorias e Serviços (ICMS): R$ 1,00; 

• Contribuição Previdenciária: 5% do salário mínimo vigente para ocupações gerais ou 12% do salário 

mínimo vigente para o MEI Transportador.  

O valor do DAS é único, independentemente do valor faturado no mês.  

 

1 – Acesse o Portal Simples Nacional16:  

 
16 Portal Simples Nacional: https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/ 
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Figura 105 - Passo 1: Emissão DAS Mensal 

 

2 – Em seguida, nos “Serviços em Destaque” clique em “PGMEI – Programa Gerado de DAS para o MEI”: 

 

Figura 106 - Passo 2: Emissão DAS Mensal 

 

3 – Informe o CNPJ: 
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Figura 107 - Passo 3: Emissão DAS Mensal 

 

4 – Clique em “Emitir Guia de Pagamento (DAS)”: 

 

Figura 108 - Passo 4: Emissão DAS Mensal 

5 – Escolha o ano que deseja emitir a guia: 

 

Figura 109 - Passo 5: Emissão DAS Mensal 

 

6 – Selecione o mês desejado e clique em “Apurar/Gerar DAS”: 
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Figura 110 - Passo 6: Emissão DAS Mensal 

 

7 – Em seguida clique em “Imprimir/Visualizar PDF”: 

 

Figura 111 - Passo 7: Emissão DAS Mensal 

 

6.7. Consultar Optantes do MEI 

Através dessa consulta é possível verificar a qual regime tributário a empresa pertence, inclusive se está 

enquadrada no MEI. A consulta pode ser realizada por qualquer pessoa, basta apenas ter o CNPJ da empresa 

e realizar a consulta no portal.  

 

1 - Acesse o portal do Simples Nacional17 : 

 
17 Portal do Simples Nacional: https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/ 
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Figura 112 - Passo 1: Consultar Optantes do MEI 

2 – Em seguida, nos “Serviços em Destaque” clique em “Consulta Optantes”:  

 

Figura 113 - Passo 2: Consultar Optantes do MEI 

 

3 – Insira o CNPJ que deseja consultar e clique na opção “Consultar”:  
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Figura 114 - Passo 3: Consultar Optantes do MEI 

 

4 – Consulta realizada. Através da tela abaixo é possível identificar o CNPJ, o nome empresarial e a data 

do enquadramento:  

 

Figura 115 - Passo 4: Consultar Optantes do MEI 

 

6.8. Consultar CNPJ 

A consulta do CNPJ é uma opção para consultar a inscrição e situação cadastral da empresa. A 

funcionalidade principal é demonstrar a situação cadastral da empresa através do status baixada ou ativa na 

data pesquisada. Através dessa consulta é possível identificar o nome social, a razão social, a atividade 

econômica e a natureza jurídica. 

 

1 – Acesse o site de soluções da Receita Federal18: 

 
18 Soluções Receita Federal: https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp 
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Figura 116 - Passo 1: Consultar CNPJ 

1 – Insira os 14 dígitos do CNPJ; 

2 – Clique na caixa “Sou humano”; 

3 – Clique na opção “Consultar”; 

 

2 – Esse será o comprovante de inscrição e de situação Cadastral: 

 

Figura 117 - Passo 2: Consultar CNPJ 

 

6.9. Gerar código do Simples Nacional  
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O código do Simples Nacional é uma sequência numérica disponibilizada pela Receita Federal, onde o 

empreendedor tem acesso a serviços específicos. Cada empreendedor possuí o seu código, que é pessoal e 

intrasferível. Com esse código é possível realizar o parcelamento, consultar declaração anual MEI já realizada, 

cadastrar em débito automático e entre outras funcionalidades.  

1 – Acesse o Portal Simples Nacional19: e clique em “MEI Serviços:  

 

Figura 118 - Passo 1: Gerar Código do Simples Nacional 

 

2 – Na próxima página, lado direto clique em “Solicitar ou alterar Código de Acesso”: 

 

Figura 119 - Passo 2: Gerar Código do Simples Nacional 

 
19 Portal Simples Nacional: https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/ 
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3 – Na próxima página preencha os campos com os dados solicitados. 

 

Figura 120 - Passo 3: Gerar Código do Simples Nacional 

 

1 – Preencha com os CNPJ que será emitido o Código 

2 – Preencha com o CPF do responsável pelo CNPJ 

3 – Clique em “Continuar” 

 

4 – Em seguida será aberto um novo campo para o preenchimento. Pode ser solicitado o número do 

título de eleitor, e se o contribuinte responsável pelo CNPJ entregar Declaração de Imposto de Renda Pessoa 

Física será pedido o seu número de recibo:  
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Figura 121 - Passo 4: Gerar Código do Simples Nacional 

 

1 – Preencha com a informação solicitada: Título de Eleitor ou Número do Recebo IRPF20: 

2 – Informe a data de nascimento 

3 – Clique em “Continuar” 

 

5 – Em seguida irá aparecer a informação com o código do Simples Nacional. O código é composto por 

uma sequência de 12 números. 

 

7. Conclusão 

Por fim, o presente manual busca contribuir para a realização e ampliação dos atendimentos à pessoa 

física e ao Microempreendedor Individual que serão realizados pelos Núcleos de Apoio Contábil e Fiscal – NAF.   

 

 

 

 
 
 

  

 
20 IRPF: Imposto de Renda Pessoa Física. 
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8. Anexo Único 

Regras para atualização do Manual NAF de serviços RFB 

Aspectos gerais 

• Objeto: atualizar anualmente o Manual de Atendimentos NAF. O manual e suas atualizações devem ser 100% de 
autoria dos NAF, sem participação da RFB, devendo indicar texto explicando a alteração proposta, a 
responsabilidade pelas orientações sugeridas; 

• Formato de envios das propostas: conforme formulário-modelo, eletrônico, a ser elaborado e livremente 
disponibilizado pelo NAF responsável pela versão 1.0; 

• Coordenação das atualizações: equipe a ser definida pela Cidadania Fiscal da Receita Federal à qual deverá ser 
integrado o NAF responsável pela versão 1.0; 

• Podem propor atualizações do Manual: estudantes e voluntários dos NAFs no Brasil, e suas coordenações; 

• Benefícios aos NAF, participantes das atualizações:  
1. Certificado ao NAF que apresentar revisão de 50% ou mais dos passo a passos informados em 2025, bem 

como aos NAF que, em conjunto ou individualmente, apresentem 10 ou mais novas propostas de 
conteúdos novos aprovadas pela Cidadania Fiscal da Receita Federal. Esses NAF terão seus nomes 
incorporados na nova versão do Manual a ser publicado pela RFB; 

2. Atestado de colaboração dos NAF com participação inferior à definida acima. 

Orientações à atualização da versão com participação dos NAF no Brasil 

O NAF que apresentar atualizações deve atender às demandas da coordenação dos trabalhos e aos prazos definidos no 
cronograma abaixo, observando o seguinte: 

▪ Revisar os passo a passos elaborados da versão 1.0 do Manual; 
▪ Incluir no manual novos conteúdos de mesma natureza, ou seja, orientações passo a passo. Temas exemplificativos 

passíveis de elaboração de novos detalhamentos executivos: Comércio Exterior e Previdência, dentre outros, 
conforme sugestão dos NAF participantes e avaliação da coordenação. 

▪ Novos envios de passo a passos conforme modelo; 
▪ Oportunidade aberta a todos os NAF no país; 
▪ Execução dos trabalhos

Cronograma 2025/2026 

Fases executivas Entregas 

Divulgação do formulário-modelo para atualizar ou sugerir novos conteúdos à versão 1.0 Até 30/5/2025 

Período de envio de sugestões para atualização e novos conteúdos 2/5 a 3/10/2025 

Avaliação dos conteúdos novos ou de atualizações: equipe formada pela Cidadania Fiscal, por 2 
ou mais NAF, especialmente para essa avaliação 

6 a 31/10/2025 

Texto final para publicação enviado pela equipe NAF 3/11/2025 

Revisão ortográfica da Cidadania Fiscal e Equipe Inter-regional NAF 4 a 14/11/2025 

Publicar nova versão do Manual 17/11/2025 

Certificados NAF Até 1/12/2025 
 

 


