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1. Pré-requisitos para acesso ao EFD-Reinf

1.1. Providenciar a cerƟficação digital pelo ICP-Brasil do Ɵpo eCPF A3;

1.2. Solicitar a Procuração Eletrônica através do preenchimento do formulário disponível

em: hƩps://planejamento.ufrj.br/wp-content/uploads/2023/09/Formulario_Senha-DDF-

original.pdf e envio do formulário preenchido para o e-mail: ddf@pr3.ufrj.br . 

2. Como acessar?

O acesso ao sistema EFD-Reinf deverá ocorrer pelo Centro Virtual de Atendimento da 

Receita Federal do Brasil (eCAC) através do link: eCAC - Centro Virtual de Atendimento 

(fazenda.gov.br) 

3. Clicar em “Entrar com GOV.BR”
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4. Clicar em “Seu cerƟficado digital”

5. Selecione o cerƟficado e clique em OK
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6. Digite a senha do cerƟficado digital e aperte “Enter”

7. Tela inicial do eCAC
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8. Clique em “Alterar perfil de acesso”

9. Preencha o campo “Procurador de pessoa jurídica – CNPJ” com os dados da Universidade;

33663683000116 e clique em Alterar
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10. Verifique que o perfil de acesso mudou no canto superior esquerdo da tela

11.  Clique em “Declarações e DemonstraƟvos”
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12. Clicar em “Acessar EFD-Reinf”

13. Tela inicial do EFD-Reinf. Clicar em “Rendimentos Pagos/Creditados (Série R-4000)”
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14.  Clicar em “Incluir pagamento/crédito”

15. Para a escrituração de pagamentos a fornecedores, clicar em “Beneficiário pessoa jurídica

informado pela fonte pagadora R-4020”
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16. Informar  o  “período  de  apuração”  (data  de  emissão  da  Ordem  Bancária),  o

“Estabelecimento”  (CNPJ  da  Unidade)  e  o  “CNPJ  do  beneficiário”  (CNPJ  do

Fornecedor/Prestador do Serviço).

OBS.:  Preencha  o  campo  “IdenƟficador  adicional”  somente  caso  pretenda  realizar

pagamentos  ao mesmo fornecedor/prestador  em datas  de  apuração(data  da  emissão  da

Ordem Bancária)  diferentes.  Para isso,  promova um controle de pagamentos em paralelo

(sugere-se uƟlizar o nº do documento hábil, por exemplo). A princípio, sugerimos que novos

pagamentos sejam lançados reƟficando o evento conforme item 38.
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17. Após o preenchimento dos campos clicar em “ConƟnuar”.

18. ATENÇÃO! Não alterar o campo “Código da natureza jurídica da empresa declarante”
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19. No campo Naturezas de Rendimento / Pagamentos, clicar em [Incluir Nova]

20. A janela abaixo ficará disponível
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21. Selecione no “Grupo do rendimento” a opção  17 – Rendimentos pagos/creditados por

órgãos da administração pública na forma da IN RFB 1234/12.

22. No campo “Natureza do rendimento”, selecionar a natureza que esteja de acordo com o

enquadramento feito na forma do Anexo I da IN RFB nº 1.234/2012.
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23. Sugerimos deixar o campo “Observações sobre a natureza de rendimento informada” em

branco visto que é opcional e clicar em “Salvar”.

24. No campo “Detalhamento dos pagamentos e/ou créditos” clicar em [Incluir Novo]
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25.  Abrirá  uma  janela  para  detalhamento  dos  pagamentos  e/ou  créditos  conforme  tela

abaixo.

26. Preencha os campos assinalados abaixo da seguinte forma:

26.1. “Data do fato gerador”: Informe a data de pagamento do valor líquido à empresa,

ou seja, a data da emissão da Ordem Bancária”;

26.2. “Valor Bruto”: Informe o valor bruto da nota fiscal;

26.3. “Pagamento oriundo de decisão judicial?”: Selecione NÃO;

26.4. “Valor da base de retenção agregada”: Informar o valor bruto da nota fiscal;

26.5. “Valor da retenção agregada”: Informar o valor total da retenção, ou seja, o valor

obƟdo com a aplicação do percentual total,  conforme coluna 06 do anexo I  da IN RFB Nº

1.234/2012, sobre o valor bruto do pagamento;

26.6. Os demais campos não precisam ser preenchidos;

26.7. Sugerimos sempre uƟlizar os campos de valores agregados. No entanto, nos casos

em que por força de legislação específica ou de decisão judicial a retenção de ao menos um

dos quatro tributos (IRPJ, CSLL, COFINS e PIS PASEP) não for devida ou a base de cálculo de ao
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menos um dos quatro tributos for diferente, os valores das bases de cálculo de cada um dos

tributos e os respecƟvos valores das retenções deverão ser informados individualmente, por

tributo cuja retenção seja devida, nos campos próprios.

26.8. Clicar em “Salvar”
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27. Nesta tela clique em “Concluir e enviar”

28. Se seu assinador não esƟver atualizado, aparecerá a seguinte tela:
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29. Se você não for administrador do seu computador, peça ajuda à área de TI da sua unidade

para os downloads necessários (assinador SERPRO). Seguindo as orientações do SERPRO é

bem simples.

30. Retorne ao lançamento e clique em “Concluir e enviar”

31. Abrirá a janela para o preenchimento da senha do cerƟficado.

32. Após a efeƟva transmissão, o sistema apresentará a mensagem abaixo de “Evento recebido

com sucesso” e o número do Recibo.

Rua Aloísio Teixeira, 278 Prédio 5 – Parque Tecnológico -  Cidade Universitária - 
Rio de Janeiro, RJ - CEP 21941-850 



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Pró-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Finanças
Superintendência Geral de Finanças
Divisão de Gestão Financeira
Divisão de Documentação Fiscal

33. Você pode seguir com o lançamento clicando em “Incluir novo pagamento” que retornará

à tela do item 16.
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34.  Para  consultar  o  lançamento,  no  menu  principal,  clique  em  “Rendimentos

Pagos/Creditados (Série R-4000)” e selecione “Visualizar pagamentos/créditos”

35. Preencha os campos  “Período de apuração” com o mês e  “Estabelecimento” com o CNPJ

da Unidade e clique em “Listar”.
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36. Serão listados todos os lançamentos escriturados no período no CNPJ da Unidade.

37. O usuário pode “Detalhar” para verificação do lançamento e clicando nas “lupas” para

expansão das consultas.
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38.  IdenƟficado algum equívoco na escrituração das informações ou visando  incluir  novas

informações de pagamento, clique em “ReƟficar”. Havendo algum equívoco no período de

lançamento, sendo necessário excluir o registro, clique em “Excluir”.

39.  Se a  natureza do rendimento pago ao beneficiário for  diferente do evento já enviado

anteriormente,  clique  em [Incluir  Nova]  e  conƟnue preenchendo conforme item 19.  Se  a

natureza  do  rendimento  pago  ao  beneficiário  for  a  mesma  do  evento  já  enviado

anteriormente, siga para o Detalhamento dos pagamentos e/ou créditos e clique em [Incluir

Novo] e conƟnue preenchendo conforme item 24.
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40. Os lançamentos ficarão conforme tela abaixo. Não esquecer de “Concluir e enviar” a nova

escrituração ao final da página.
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**ATENÇÃO!!**

1.  NUNCA, em hipótese alguma, edite ou exclua lançamentos de outra UASG que não seja a

sua. Lembre-se que todos os servidores que possuem procuração eletrônica do Órgão (UFRJ –

CNPJ: 33.663.683/0001-16) estarão operando o mesmo movimento (período) e uma empresa

pode ter prestado serviços em outra unidade. Então, muita atenção aos lançamentos da sua

própria  UASG  e  em  caso  de  dúvida,  não  hesite  em  entrar  em  contato  com  seu  analista

contábil para esclarecimentos.

2. A escrituração dos pagamentos pela aquisição de produtos ou pela prestação de serviços

efetuados  por  uma  UASG  deverá  estar  conciliada  com  a  liquidação  desses  mesmos

pagamentos  no  SIAFI  Web.  Dessa  forma,  atente-se  aos  valores  totais  das  retenções  da

escrituração  do  EFD-Reinf  com  as  deduções  dos  tributos  federais  (IRPJ,  CSLL,  COFINS  e

PIS/PASEP) no SIAFI Web e verifique se há alguma divergência de valores. Se houver, será

necessário idenƟficar onde está o equívoco e ajustá-lo imediatamente.

3.  Lembre-se  que  o  seu  lançamento  impactará  todo  o  movimento  do  Órgão  e  qualquer

diferença  no  valor  das  retenções  impedirá  o  fechamento  do  movimento  mensal  e  a

transmissão para a DCTF Web.

4. No caso excepcional de atraso na escrituração de pagamentos efetuados, encaminhar e-

mail à Divisão de Documentação Fiscal (ddf@pr3.ufrj.br) solicitando a abertura do movimento

de competência XX/XXXX para escrituração das informações.  EM HIPÓTESE ALGUMA, tente

reabrir o movimento diretamente na sua unidade, visto que antes de qualquer reƟficação no

EFD-Reinf,  é  necessário  a  reabertura  do  movimento  na  DCTF  Web  a  qual  somente  a

Administração Central tem acesso.

5. Quaisquer dúvidas ou sugestões, encaminhem para ddf@pr3.ufrj.br e leilane@pr3.ufrj.br
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