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1. OBIJETIVO

e Formalizar e sistematizar os procedimentos para cadastramento de Fornecedores do
Hospital Universitario Ana Bezerra — HUAB-UFRN/EBSERH no Sistema Fiscal e Contabil

Seeger.
2. MATERIAL
e Computador com acesso a internet

e Acesso/habilitacdo ao Sistema Fiscal e Contabil Seeger

e Acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Acessando o sistema

e O usudrio deve acessar o Sistema Seeger através do link de acesso

https://seeqer.com.br/sweb, inserindo o usuario e senha previamente informados pela
Ebserh-Sede.
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3.2. Efetuando o Cadastro

° No Médulo Cadastros e Utilitdrio selecionar a op¢ao Central de Cadastro e Enderegos.

Cadastros e wtilitdrio

Bancos

Cadastro de

\ F-EFII'E Seniantes

Central de Cadastroz e
Enderegos

Clazsificagies

Condigdes de
Pagamenta Gensrico

e A fim de se evitar duplicidade, verificar se ja ha cadastro existente antes de novo
cadastramento. E necessario efetuar pesquisa digitando os dados no respectivo campo e
clicando em pesquisar. Para a pesquisa ndao é necessario digitar o respectivo campo por
inteiro ou como ele inicia, basta uma parte deste para o sistema iniciar a pesquisa.

EX.: Seeger Engenharia e Sistemas Ltda, pesquisar por: EEGER, ENGENHARIA, SIS...
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e Em seguida, para efetuar um novo cadastro deve-se clicar no botdo cadastrar.
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Vendedor.

Seeger Engenharia e Sistamas

e Inserir as informagdes necessarias preenchendo no minimo as abas Informagdes Gerais e
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Informagdes Cadastrais.
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Na guia Informacbes Cadastrais preencher a aliquota de ISS no campo “AL. ISS”. Caso
a empresa cadastrada for optante do Simples Nacional informar a opcdo
correspondente a Situacdo de Contribuinte, deste modo, o sistema atribuird zero aos
impostos federais no lancamento de entrada da nota fiscal de servico.
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e Apos finalizada a insergdo das informagdes necessarias, deve-se salvar a inclusdao do

cadastro do fornecedor.

@ SeegerWeb

astro
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4. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
1.0 30/11/2022 Elaboracdo do Documento
Elaboragio

Gréce Kelly Sales de Oliveira Diniz
Analista Adm. Contabilidade
Unidade de Orgamento e Finangas

Raimundo Verissimo Fernandes
Analista Adm. Contabilidade
Unidade de Orgamento e Finangas

Claudia Rodrigues de Melo e Silva
Analista Adm. Contabilidade
Chefe da Unidade de Orgamento e Finangas
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Aprovagdo
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