CONT - Manual de
Procedimentos e
Operacoes do
Sistema

Os manuais de sistema faz com que os usuarios tenha uma visao abrangente e detalhada dos
produtos da Cebi.

e Manual do EFD - Reinf
e Contabilidade Publica

o Valor Base de célculo da Nota Fiscal na retencao da liquidacdo.

o modelo do compras.

e Planejamento Orcamentario



Manual do EFD - Reinf



Contabilidade Publica

SFI-CONTAB - Manual de Procedimentos e Operacdes do Sistema.



Contabilidade Publica

Valor Base de calculo da
Nota Fiscal na retencao da
liguidacao.

(R.M. 53.015 - Base de calculo do EFD-REINF a partir da CFOP)

Alteracao da origem do campo
"Valor Base de Calculo" na
retencao:



im. Incluir Retencao

x|

baseada na operagao zelecionada.

Ao efetivar esta OP, sera cnada a Despeza Extra bazeada na operagao selecionada e
apoz o pagamento dezta OF sera gerada a Receita Orgamentaria ou Extra-Orgamentarnia

Tipo Retengdo |0000000015 IRRF Peszoa Juridica

Orpamentaria

W

— Operagaoiref. Beceita Hrzamentarna

Receita Orzamentaria I I
E stra-Orzamentaria
— Operagdo ref. Receita / Dezpeza Extra Orgamentanas
Beceita Extra Orgamentaria IIHHF Pezsoa Juridica
LDespeza Extra Orgamentaria IlHHF Pezzoa Juridica
€% | tilizar Clierte € Wtilizan Farmecedar
Cliente |2|:|'| 3 ||F| RF Pezzoa Juridica " |
Yalor baze de Calculo I 247 05  “alor desta retengo |
Tipo de Tributa; I?'l-H- j

ok

Cancelar |

Para fins de utilizacao, no énvio do EFD Reinf, dos eventos 2040, 4010 e 4020, serd mudada a
forma de obtencdo do valor "base de cdlculo" utilizado no cadastramento da retencao, na tela do
item da liquidacao, hoje o mesmo e obtido do valor da liquidacdao, o mesmo passa a ser obtido,

agora, da seguinte forma:

Empresas Mistas e S/As

(Tipo de Empresa: Outros, Empresa Mista e Lei 6404)



https://wiki.cebi.com.br/uploads/images/gallery/2025-04/captura-de-tela-2025-04-07-103152.png

Datasl Elpu;ﬁesl F'arémetn:usl Mascaras  Cadastra | Tesnurarial F'refeiturasl .-’-'-.dministradu:url SFII

Regime
Mame | {* Caixa
CHP I [zomente numeros) " Competéncia
Inzc. Mun, | Insc. Est. I
Endereco | Mra. I—
Cornpl. |
Eairra | Cidade |
UF [cmt =] cep | Telefone |
Emal |
Rarmnao &by, I

— Tipo de Empresa

[ | | | [ |
* Prefeitura :f" ﬁ-UtELEIUiﬂ s " Fundacio " Empresa Mista Audesp/Outros
" Camara " Previdéncia " LeiE404 " Outros
— Prefeitura
| CNFs: |
il pK | Caneelar Bplicar

Obtencao do "Valor Base de Calculo" na Nota Fiscal, verificando o "Tipo do Tributo" e obtendo o
valor do campo respectivo ao imposto que esta sendo retido (I.R., INSS, Cofins, Pis e etc), com base
no calculo efetuado na configuracao da C.F.O.P. na Nota Fiscal.
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otas Fiscais / Faturas - Lancado por: - O RO
N Fiscais / F Langado por: 0914 - ADILSON LEANDRO DA SILVA RIBEIRO
Parcela Ferramentas

Dados do Docurmenta | Dados Bihete Passagem  Impostos Calculados | Impostos Informadosl Anexo I Histdrico & Dbservacéol

TRIBUTO TIPO Bagze Calculo) % Max. Aplic. WaLOR Créditol
B [COFING $1.620,00 7.E0 $123.12CH $123.12

CSLL

ICMS $1.620,00

INS5 $1.620,00

IFI $1.620,00

IR

I1SSAN

PIS $1.620,00 1.65 $26.73CH $26.73

SENAT

SEST

SUB. TRIB. $1.620,00

Totais: $145.85CH

LiquidagZo | Fet daDesp. | Pagamentoz  Itens da MF I Cat de Desp. | Contr./Catt. #Ped. | Emp. Disporiveis para NF | Anulacies |

| Seq. | Material | Unidade | Céd.Intemo/CFOP | Gtde. | Prego Unit. | Prego Total | Processo | Recebida| Contr./Cart./Ped, | Adit /Emes - Ond |4
1 M%o de obra de Usinagem SRY 193341933 3 80,00 240,00  2025/000107  Sim 2025/000102 - PEDIDO 2025/000102 -1
2/ SERWICO DE USIMNAGEM EM AL SRY 193315933 2 120.00 240,000 2025/000107 Sim 2025/0007102 - PEDIDO 202540007102 -1
| 3 Furagia & Rosgueamento de Peg SRY 19331933 16 E5.00 1.040,000 2025/000107 Sim 20254000702 - PEDIDO 20254000102 -1 g

1933/1933 2 50.00 100,00 2025000107 Sim 2025000102 - FEDIDO

4 Confecgdo de Porcas, Fusos e De UNI

2025/000102 -1 g

Ji<]

Cancelar | Aplicar

Anular | QK

Empresas Publicas:

(Tipo de Empresa: demais empresas)

8 Notas Fiscais / Faturas - Langado por: 0914 - ADILSON LEANDRO DA SILVA RIBEIRO X 1

Parcela Ferramentas

i Dados do Document I [ ados Bilhete Passagem I Impostos Calculadosl Impostos Informadosl Anexo | Histdrico & Observagdo

=] T saids
UF:[sF ~|

Walidade : |

Tipo INola Fizzal de Servico Eletrénica [12)
Mumera : Série : INE
D'ata Emissdo |2?a’03.-’2025 Yencimento :I

Walor : 1.62000 Nro. de Pacelas: 1 %I

=]
alor Desconta: | 0,00 Competéncia :I Atesto I@ Proceszo ndo Cadastnca:;.p!a:

Respansével I @ Nro. Autor. Impress&a [AI0F): I
Chave DANFE: | Conta VariagSo: I ﬂ

[~ Pago &diantamenta Total Arwlado Geral: 0.00

Data Entrada Almoxarifada : |23;|13;zuz5 [28/0372025

Modalidade: |Dispensa

Processo I @

Nra.Mod: |

Chave MUNIC: |

& Fornecedor " Funcionério " Cliente

@I Considerar como DOACAD [

Fornecedor I

Liquidaca | Ret. daDesn. | Pagamentos Iters da MF I Cat. de Desp. | Contr./Cart /Ped. | Emp. Disponiveis para NF | Anulacdes |

| adit./Exec. - Ond |
2025/000102-1 .

| Unidade | Céd Intema/CFOP | Qtde. | Prego Uit | Pregn Tatal | Processo | Riecebida | Contr./Cart./Ped.
SRV 193341933 3 80,00 240,00 " Sim 2025/000102 - FEDIDO

| Seq. | I aterial
1 M3o de obra de Usinagem

2 SERWICO DE USINAGEM EM AL SRV 1933/1933 2 120,00 240,00 Sim 2025/000102 - PECIDO 2025/000102 -1
3 Furagdo e Rosqueamento de Peg SRV 1933/1933 16 £5.00 1.040,00 Sim 2025/000102 - PECIDO 2025/000102 -1 g
4 Corfeccio de Porcas, Fusos e De UM 1933/1933 2 50,00 100,00 Sim 2025000102 - PEDIDO

2025/000102 - 1 g

&

< 3

Cancelar | Aplicar |

Anular | ak
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Obtencédo do "Valor Base de Calculo" da Nota Fiscal, no valor da nota fiscal, sem verificar os itens.



Contabilidade Publica

modelo do compras.

Acessando o sistema

Passo a passo:
1. Acesse o sisgtema de Gestao de Documentos pelo endereco fornecido pela Autarquia:

https://xxxxxxxxxx.cebicloud.com.br/.
2. Informe o login e senha e clique em "Entrar".

Acessar Sistema

[J Lembrar Login

Esqueceu sua senha?

Sem problemas, clique aqui para recupera-la.

Nao tem uma conta?

Clique agui para criar umal

Esqueceu sua senha?

Passo a passo:
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1. Nao tem problemas, clique em "clique aqui" para recupera-la.
2. Na janela de Recuperacao de senha, informe seu usuario de cadastro e cliqgue em "Enviar
Solicitacao" que enviaremos um email com sua senha.

Cadastro de Usuario

Recuperacdo de senha

Informe seu usuario de cadastro abaixo:

@© Voltar

2020 © CEBI Informatica

Nao tem uma conta?

Passo a passo:

1. Cligue em "Clique aqui" para criar uma conta.
2. Na tela de Cadastro de usuéario, preencha todos os campos obrigatérios e clique em "
Enviar cadastro". Siga orientacdes que serao enviadas no email cadastrado.
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Cadastro de Usuario

Cadastro de usuérios

Informe seus dados pessoais abaixo:

CPF/CNP): * Nome completo: *

Nome Social:

Confirmac&o de Senha: *

Telefone:

Celular:

Endereco
Informe seus dados de enderego abaixo:
Cep: * Enderego: *

Numero: * Bairro: *

Complemento: Cidade: *

© Voltar

2020 © CEBI Informatica

1(https://wiki.cebi.com.br/uploads/images/gallery/2024-05/image-1715624568759-58-52-
fullpage.png)

Tela Inicial

Passo a passo:

1. Apds tela de login e senha, sistema apresenta a tela inicial do Sistema de Gestao de
Documentos.



@0 ceBlinformitica A5~

Sistema de Gestdo de Documentos

Pesquisar menus...
Painel

@ Administrativos

@ Financeiros

2429 5 0

@® Geral < Meus Documentos Recebimentos Pendentes Encaminhamentos Pendentes

0

Assinaturas Pendentes

[} VERMAIS [©)]

@ Recursos Humanos
n Pesquisar - Remessa nAIertas Controle de Prazos
@ Saneamento

@ Tributario OBJETOS ABERTOS/FECHADOS

Objeto Documento Abertos Fechados
APRESENTACAO DE DEFESA- 9 3
PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS
APRESENTAGAO DE 51 24
DOCUMENTOS
APROVACAO/ALTERACAO DE 32 17
PROJETOS
ATESTADO DE CAPACIDADE 11 7
TECNICA
AUTORIZACOES 7 0
CANCELAMENTO DE 12 5
COBRANCA
CANCELAMENTOS - 0 1
INTIMAGAO
CERTIDAO DE EXISTENCIA DE 17 15
REDES
CERTIDAO NEGATIVA DE 5 7
DEBITOS
CEBI Dados da Conta
Nome: CEBI INFORMATICA Login: SHI
Perfil(s): Local:
+ Administrador Frota + GERENCIA DE FINANCAS
« Administrador Protocolo + GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
+ Administrador Usuarios + PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARAQUARA
+ PNCP + GERENCIA DE ADMINISTRACAQ

« GESTAQ DE CUSTOS

2024 © CEBI Informatica - Cebi - Gestdo de Documentos - Versao: 24.5.10.0

Pesquisar um processo

Passo a passo

1. Na tela inicial do sistema, clique em "Pesquisar" do botao Meus Documentos.
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2479

Meus Documentos

Pesquisar

2. Para pesquisar um documento, preencha os campos obrigatdrios e clique em "Procurar".

Documento Lista de Documento

# Inicio > Documento > Lista

Pesquisar Documentos v

Ano Sigla NlUmero Data Abertura Inicial Data Abertura Final

Ano Sigla v Nimero Data Abertura Inicia Data Abertura Final
Tipo de Documento Objeto do Documento

Tipo de Documento v Objeto do Documento v
Local de Tramitagéo Atual Destinatario Atual

Local de Tramitagao v Responsavel v
Assunto Interessado

Assunto Interessado
Situagao * Sigiloso Corredor Prateleira Caixa

Todos X |v Documento Sigiloso v Corredor Prateleira Caixa
CDC Execucdo

cbC

Limpar

3. Sistema apresenta o resultado.
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@0 CEBl informitica

Pesquisar menus...

@ Administrativos
@ Financeiros

@ Geral

@ Recursos Humanos
@ Saneamento

@ Tributario

# Inicio > Documento > Lista

Pesquisar Documentos

Ano
2.024
Tipo de Documento
Tipo de Documento
Local de Tramitagdo Atual
Local de Tramitacao
Assunto
Assunto
Situagao *
Todos
CDC Execucdo

CDC

DOCUmentO Lista de Documento

Sigla
Sigla

NUmero

v Numerc

Sigiloso

Documento Sigiloso

Data Abertura Inicial
Data Abertura Inicia

Objeto do Documento

Objeto do Documento

Destinatério Atual
Respansavel

Interessado
Interessa

Corredor

Corredor

Prateleira

Prateleira

£ SF v

|

Data Abertura Final

Data Abertura Final

Caixa

Caixa

Limpar Procurar

10 v resultados por pagina

Numero * Data Abertura  Objeto

2024/ 02/01/2024 SOLICITACOES

PRC000001 DIVERSAS

2024/ 02/01/2024 PAGAMENTO DE

PRC000002 NOTA FISCAL /
FATURA

2024/ 02/01/2024 TRANSFERENCIA

PRC000003 DE DEBITOS

2024/ 02/01/2024 TRANSFERENCIA

PRC000003 DE DEBITOS

2024/ 02/01/2024 INFORMAGOES

PRC000004 SOBRE
FUNCIONARIOS

2024/ 02/01/2024 SOLICITAGOES

PRCO00005 DIVERSAS

2024/ 02/01/2024 SOLICITACAO DE

PRC000006 COPIAS

2024/ 02/01/2024 SOLICITACAO DE

PRC000007 COPIAS

2024/ 02/01/2024 INFORMACOES

PRC000008 SOBRE
FUNCIONARIOS

2024/ 02/01/2024 SOLICITACOES

PRC000009 DIVERSAS

Mostrando de 1 até 10 de 1.523 registros

Assunto

INFORMAGOES DE ENDERECO
DE ALEX JUNIOR DE PONTES

NOTA FISCAL N° 6779355 -
CONTRATO 2312 / PREGAO
PRESENCIAL 003/2015

TRANSFERENCIA DE DEBITOS

TRANSFERENCIA DE DEBITOS

ADIANTAMENTO DO 13°
SALARIO

REEMBOLSO DE VALORES
GASTOS COM A FOLHA DE
PAGAMENTO DOS SERVIDORES
CEDIDOS AO DAAE -
NOVEMBR0/2023 PROCESSO
30.458/2023

COPIA DO PROCESSO NIA
390172019

COPIA DO PROCESSO NIA
596072019

CANCELMENTO DO
PAGAMENTO DE PENSAO DA
ESPOSA

SOLICITA FERIAS EMERGENCIAL

Interessado

IMOBILIARIA
SAO PAULO

IMOBILIARIA
SAO PAULO S/5
LTDA

VALTER
DOUGLAS DA
COSTA

SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO
E FINANCAS

LUCAS NATALI
LOUBACK

LUCAS NATALI
LOUBACK

JOSE RAMOS
Lucio

WEVERTON
CAMPOS
NOZELA

Destinatario Atual

Processo

Localizagdo Atual

GERENCIA
COMERCIAL

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRETORIA
COMERCIAL E DE
RELACOES
INSTITUCIONAIS

DIRETORIA
COMERCIAL E DE
RELAGOES
INSTITUCIONAIS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

GERENCIA DE
FINANGAS

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANGS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

Anterior

Pesquisar

Volume  Data Encerramento  Situagdo
1

1

1

1

1 11/01/2024
1

1

1 08/03/2024
1

1 05/01/2024
1 2 3 4 5 .. | 153 Préximo

2024 © CEBI Informatica - Cebi - Gestdo de Documentos - Verséo: 24.5.10.0

Incluir Novo Documento

Passo a passo:

1. Na tela de Documentos, clique no botao "Acoes" e em "Novo Documento".
2. Preencha os campos obrigatérios.
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Documento Incluir Documento

# Inicio > Documento > Incluir Documento

Incluir Documento

Tipo * Objeto *
Tipo de Documento v Objeto Documento A4
Local de Tramitacdo Origem * Numero Externo Origem * Arquivo * Sigiloso *
GERENCIA DE FINANCAS % v Ve B @ Interno O Externo @® Digital O Fisico O Sim @ Nao
[ramitando um Processo
Passo a passo:
1. Na tela do Documentos, ao localizar o processo, na aba "Andamentos", sistema
apresenta os tramites existentes.
N SH v

Qo cEBl informitica

DOCUmentO Detalhes de Documento
Pesquisar menus...
# Infcio » Documento > Detalhes de Documento

@ Administrativos
Detalhes Documento
@ Financeiros

Nimero Documento Tipo Documento Objeto Data Abertura
@ Geral < 2023/PRC0O03193 Processo SGLI(ITAQ@ES DIVERSAS 14/11/2023
@ Recursos Humanos Local Tramitagao Origem Numero Externo Identificagdo da Solicitagdo Origem
GERENCIA DE ADMINISTRACAO /PRC Interno
@ Saneamento
Arquivo Sequéncia
Tributério
® Fisico Principal
Tornar Sigiloso Etiqueta Imprimir Protocolo Anexar Voltar
Detalhes Andamentos Apensamentos Arquivo Fisico Arquivo Digital Histéricos Volumes Area de Interesse Ordens Servicos Documentos Anexados

Notificacdes

Detalhes Andamentos

Periodo Volume Ocorréncia
a Volume Ocorréncia hd
10 v resultados por pagina Pesquisar
Data Envio Remetente Local Remetente = Destindrio  Local Destinario Data Recebimento = Recebido/Devolvido por = Volume = Opges
14/11/2023 RAPHAEL ARRUDA DIRETORIA DE GESTAO, FINANGAS  14/11/2023 15:05 JOELMA PAULA MORAES 1 @ a
15:02 PEREZ ETECNOLOGIA
!
14/11/2023 JOELMA PAULA GERENCIA DE FINANGAS 14/11/2023 16:55 DENIS GONZALES 1 ® -~
16:50 MORAES
=] ?
14/11/2023 KAUE SIMAO PROCURADORIA GERAL 14/11/2023 12:25 RAPHAEL ARRUDA PEREZ 1 @ a
2415] MARTIM
!
Mostrando de 1 até 3 de 3 registros Anterior 1 Proximo

2024 © CEBI Informética - Cebi - Gestdo de Documentos - Verséo: 24.5.10.0
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2. Clique no botao "Encaminhar" para encaminhar o processo.
3. Preencha todos os campos e cligue em "Encaminhar".

& CEBI informatica D SA v

Aﬂda mentO Editar Andamento

Pesquisar menus...
# Inicio > Andamento > Editar Andamento
@ Administrativos
Detalhes Documento

@ Financeiros

Nimero Documento Tipo Documento Objeto Data Abertura
@ Geral < 2023/PRC003193 Processo SOLICITAGOES DIVERSAS 14/11/2023
@ Recursos Humanos
@ Saneamento Cancelar

@ Tributario

Detalhes Andamento

Data/Hora envio Remetente Local Remetente Volume
14/11/2023 00:00 01366 - JOELMA PAULA MORAES GERENCIA DE ADMINISTRACAO 1
Data/Hora recebimento Recebido por Local recebimento

14/11/2023 00:00 01696 - DENIS GONZALES GERENCIA DE FINANGAS

Observagao

Cancelar

Encaminhar Andamento

Destinatério Local Destinatério * Volume *

Responsavel v Local de Tramitacdo Destinatario v 1

Observagdo *
®rblica

Observacdo

Anexo Digital Anexo Fisico

Selecionar arquivos

Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
Fila de Upload

Arquivos na Fila: 0

Nome Tamanho Descrigéio Modelo de Documento Volume Sigiloso Opgdes

W Remover todos

2024 © CEBI Informética - Cebi - Gestdo de Documentos - Verséo: 24.5.10.0

44 O tramite serd realizado e ndo recebido.

Recebendo um processo

O recebimento de processos pode ser feito pesquisando ou selecionando a opcao de recebimentos
pendentes.
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Passo a passo:

1. Na tela inicial, clique em "Recebimentos Pendentes".

Recebimentos Pendente

Remessa
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Planejamento Orcamentario

SFI-CONTAB-WEB - Manual de Procedimentos e Operacdes do Sistema.



