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1. OBJETIVO

Atender as obrigac¢des fiscais instituidas pela Receita Federal do Brasil.

2. RESPONSAVEL

Setor de Contabilidade (SECON) da Divisdo Administrativa Financeira (DAF) do
Hospital Universitario Professor Alberto Antunes (EBSERH/HUPAA/UFAL), administrado pela
Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares (EBSERH).

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO PARA CADASTROS

4.1.

4.2,

Cadastrando Fornecedores

No médulo “CADASTROS E UTILITARIO” selecionar a opgdo“Central de Cadastro e
Enderecos”. (Figura 1).

Figura 1 — Tela inicial do SEEGER - Sistema de mddulos administrativos

sob uma plataforma de software.

Cadastros e utilitario

Bancos

Cadastro de

\ Representantes
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Enderegos
Clazsificagdes

Condigdes de

Pagamento Genérico

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

Pesquisa de Cadastros

Verificar se o cadastro ja existe antes de cadastra-lo a fim de evitar duplicidade. Para
a pesquisa ndo é necessario digitar o respectivo campo por inteiro ou como ele inicia, basta
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uma parte deste para o sistema iniciar a pesquisa. (Figura 2).

EX.: Seeger Engenharia e Sistemas Ltda. Pesquisar: SEEGER, ENGENHARIA, SIS.

Figura 2 — Tela inicial de cadastro
Dados do Cadastro Geral B
Razao Social: rosan

Contato / Tel:

Vendedor:

Cadirn Ria0 Sacial [ Inscrican Fstadual / RG Fndereco

® & ‘15297 |RD AN SERVICOS GERAIS LTDA |n4655557n0ma& ‘ ‘Rua Comendador Teixeira Bastos

= - Lz ‘21443 |RDSANA MARA DE AGUIAR ROSADO |5U751sssuamso ‘58225290?‘19 ‘RUAPRUDENTE DE MORAIS

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

4.3. Cadastrando

. Para efetuar um novo cadastro clique no botdo cadastrar conforme imagem 2.A e
insira as informagdes necessarias conforme imagem 2.B. (Figura 3).

Figura 3 — Tela de cadastro

Nome Nome Fantasic Porte
Py PR | Estacual /RG Tipo de Contribuigio ConsFinal

Endereco

Cep Enderego N Complemento

sz Gozde Co.BGE Estado paic

Teetone 1 Telefone 2 emal ES
jesus jose@ebserh govbr
Representanie Comisséo Ramo Ativdace ongem

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

° Na guia “Informacdes Cadastrais” preencha a aliquota de ISS (Imposto Sobre Servico)
no campo “AL. ISS”. Caso a empresa cadastrada for optante do Simples Nacional informe a
Situacdo de Contribuinte para o sistema informar zero nos impostos federais no lancamento
de entrada da nota fiscal de servico. (Figura 4).
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Figura 4 — Tela de cadastro

CondPagio Situagio Senna Desconto

Limite de Crédito Portacor ALICHS Checue devohidos

Tributagio NFSE ALISS

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

4.4. Cadastrando Produtos/Servigos

° No mddulo Controle de Estoque selecionar a op¢ao Cadastro de Produtos
5).

Figura 5 — Tela de controle de estoque

Controle de Estoque

Cadastro de Produtos

Categorias de Produtos

Configurac@es do
Controle de Estoques

Consulta Requisices de
Materiais

»  Entradas no Estoque

Movimentagdes do
Estoque

Relatdrios do Estogque

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

4.5. Pesquisa de Cadastros

. (Figura

° Verifique se o cadastro ja existe antes de cadastra-lo a fim de evitar duplicidade. Para

a pesquisa ndo é necessario digitar o respectivo campo por inteiro ou como ele inici

uma parte deste para o sistema iniciar a pesquisa;

a, basta
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. Cddigo 000.403 — Descrigdo: SCALP CANULA 23 G INTRAV. C/ DISP. SEG. WILTEX;
° Pesquisar por Cédigo: .403 ou 000. ou cédigo completo 000.403;
° Pesquisar por Descrigcao: SCAL ou CANULA ou SCALP CANULA ou WILTEX. (Figura 6).

Figura 6 — Tela de Dados do produto

Cod. Produte 000

Descrigao do Produto

NCM

Categoria

Qtd Estoque D =Min O Min ~ Méax

O »Méx O Quantidade?

@® Todos

Situacio

485 Registros e

Céd. Proguto +  Descricio ¢ Especificagio +  Quantidade® M‘”"'”Ué Méxdmo, | Unidad Eﬂ;no .
000.252.952 MASCARA FACIAL TRANSPARENTE, PVC, INFANTIL MARCA: AMBU Lote:1234692 o UN 25/02/2021 ® i
E)s\ii«‘;\RngEL COM VALVULA DE CONTROLE - Qtd:6 Vi 050
000000000000000604 E\:?nz?:h)’-‘-[:zi:ﬂoxiSMECK ui 17044 \i§
Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.
4.6. Cadastrando
° Para efetuar o cadastro clique no botdao cadastrar conforme imagem 2.A e insira as

informacdes necessarias conforme imagem 2.B. (Figura 7).

Figura 7 — Tela de Dados do produto

a
€od. Produto
Categoria
Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. |:|
° Para cadastrar insumos / materiais basta preencher os campos, CODPRO

“alfanumérico”, DESCRICAO, NCM, UNIDADE PRINCIPAL, UNIDADE PARALELA. As aliquotas
dos impostos na guia “IMPOSTOS” ndo sao obrigatdrias.
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no botdo “SALVAR”, na parte inferior da tela. (Figura 9).

Para cadastrar servicos basta preencher os campos, CODPRO “alfanumérico”,
DESCRICAO, UNIDADE PRINCIPAL, UNIDADE PARALELA. As aliquotas dos impostos na guia
“IMPOSTOS” ndo sdo obrigatdrias. (Figura 8).

Figura 8 — Tela de Dados do produto

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

Na guia de “IMPOSTOS” informar os impostos para que este sejam inseridos
automaticamente no langamento da nota fiscal de entrada. Para finalizar o cadastro clique

Figura 9 — Tela de informagdo dos impostos

(=T

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

Cod Fiscal
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4.7. Lan¢camento de Nota de Entrada
° No médulo do “SUPRIMENTOS” selecionar a opcdao “Notas Fiscais de Entrada”.
(Figura 10).
Figura 10 — Janela de suprimentos
| Suprimentos |
Configura¢des do
Suprimentos
Consulta Cotagoes de
Compras
Consulta Notas Fiscais
de Entrada
Consulta Pedidos de
Compras
Cotagoes de Compras
Notas Fiscais de Entrada
Pedidos de Compras
Relatérios do
Suprimentos
Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.
4.8. Notas Fiscais de Entrada
° Para lancar a nota fiscal de entrada se faz necessario o preenchimento do N2 da Nota

Fiscal, Série, Data de Emissdo, Data de Entrada e selecionar o tipo de Lancamento ( Servicos,
Mercadoria, En. Elétrica, Telecom e Outros). (Figura 11).

° OBS.: Para lancar recibos e faturas de agua selecione o tipo OUTROS.

Figura 11 — Tela de langamento das notas fiscais de entrada

Lancamento de Notas Fiscais de Entrada o]

Filial: 20 - Cidade Universitaria - Empresa Brasileira de
Servigos Hospitalares - Ebserh

n° Nota Fiscal: Série: Emisséo: Entrada:
s m
Tipo de Lancamento: Pedido(s)Compras: Chave de Acesso:
Servigos v

Mercadorias
En. Elétrica
Telecom

Outros

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.
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° Apos o preenchimento dos campos citados acima, na guia “DESCRICAO” é necessario

identificar o fornecedor “ja cadastrado” e a natureza de operag¢ao compativel com o tipo de
lancamento. O campo de observacdo ndo é obrigatdrio e serve para registrar as informacgdes

complementares destacadas no corpo da nota do fornecedor. (Figura 12).

Figura 12 — Tela de langamento das notas fiscais de entrada

Descrigdo

Destinatario / Remetente

Caod. Fornecedor Fornecedor:
4917 HALEX ISTAR IND FARMACEUTICA S.A.
Cod. Transportadora:
Transportadora:
Comprador: Banco p/ Boleto:
Selecione
Naturezas de Operacdes: Classificacao:
Selecione Selecione
Observacdo :

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

° Na guia “Itens da NF” fazer a pesquisa do produto/servico no campo PRODUTO. Para
isso digite uma parte do cddigo ou descricdo do referido, selecione-o e clique no botao
“Inserir ltem” para que o mesmo ingresse como um item de nota. (Figura 13).

Figura 13 — Tela de langamento dos itens das notas fiscais

Descrigao Itens da NF

Geral

Produto:

000000000000727111 - PIPETA PLASTICA GRADUADA COM A DAPTADOR DE BORRACHA ADEQUADO P»

Calculos Geral

Excluir Céd. Item Descrigdo Item Especificacdo Unid.

Paginas 1 |de0| (> (®) 30 v Nenhum Registro Encontrado

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.
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° Apds inserir o item, na sub-guia “CALCULOGERAL” informar na coluna Valor Unitario
o valor total do servico prestado e pressionar a tecla enter para o sistema aceitar a alteracao.
(Figura 14).
Figura 14 — Tela de insergdo dos itens da nota fiscal
tens da NF
Produto:
Excluir Céd. item Descrigio item Especificagiio Unid
: E + PROPOFOL 10MG/ML AMP 105 200L (PROPOVAN] - €1 I {4 4
Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.
° Para servicos com desconto condicional e incondicional, mover a barra de rolagem

para localizar as colunas e realizar o preenchimento.

° Para o imposto que se faz necessario o lancamento, selecione a sub-guia (IPl —
Imposto sobre Produtos Industrializados; COFINS - Contribuicdo para o Financiamento da
Seguridade Social; ISS; CSLL - Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido; IRRF- Imposto de
Renda Retido na Fonte,...) conforme a necessidade e preencha os campos disponiveis na
tela. Os produtos/servicos que tiveram em seu cadastro os impostos definidos terdo o
preenchimento automatico sendo possivel editd-los na nota. (Figura 15).

Figura 15 — Tela de insercdo dos itens da nota fiscal

Descrigdo ltens da NF | Totais e Impostos CondicGes de Pagamento
P PIS COFINS SS CsLL R NSS
Célculos PIS o
Céd. Produto Descrig3o do Produto/Servico CST DEDUGAO BC PIS Base de (
652300 |+ PROPOFOL 10MG/NL AMP 10X20ML (PROPQOVAN) - C1 - '74— Operacdo de aquisicie sem incidéncia da co{ R$ O‘OO‘

¥

Paginas 1 |de? 30 v Total Registros 1 - 1 de 1

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.
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° Na guia “Totais e Impostos” é possivel verificar o resumo da nota lancada e aplicar o

desconto no total caso exista. (Figura 16).
. Apds a verificagao clique no botao “CONFIRMAR” para salvar a nota.

Figura 16 — Tela de insergdo dos itens da nota fiscal

]

Somar Peso Ratear Frete

Tatal KCMS SN; Barse ICMS Subs. Tnbutaria; Total ICMS Subs, Tributaria;

Valor InterEstadual Base Calculo Prs: Total do PIS

Desconto Incondicional: Base Calculo IR otal do IR

vabor Marcadoria Deseomto: Total Nota Fscak

Mercadoria:
Consumaindo Comerciavel) ® Revenda{Comerciavel)
Frete por Conta:

Emiterite ® Destinatario

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

4.9. Consultar Notas de Entrada

° No moddulo do “SUPRIMENTOS” selecionar a opg¢do “Consulta Notas Fiscais
Entrada”.
° A pesquisa pode ser realizada pelo numero da nota, série, fornecedor, tipo

lancamento e data de emissdo ou entrada. Para filtrar por datas basta selecionar Data
Emissdo ou Data de Entrada. (Figura 17).

de

de
de
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Figura 17 — Tela de inser¢do dos itens da nota fiscal

Suprimentos

Configuracdes do

Suprimentos

Consulta Cotacdes de

Compras

Consulta Notas Fiscais

de Entrada

Consulta Pedidos de

Compras

Cotagdes de Compras

Notas Fiscais de Entrada

Pedidos de Compras

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.
° A pesquisa pode ser realizada pelo numero da nota, série, fornecedor, tipo de

langamento e data de emissdao ou entrada. Para filtrar por datas basta selecionar Data de
Emissdo ou Data de Entrada. (Figura 18).

Figura 18 — Tela de inser¢ao dos itens da nota fiscal

Dados da Consulta J

Ndmero da Nota: Série: Inicio: Términa: Pest

19346

Sacado:

CsTIPE: ST ICMS: CsTPIS: CST COFINS:
Tipo de Langamento:
Filiak  20-Cidade Empr leira de Servigos Hospi - Ebserh Todos ¥
Notas
o Filal  NomeroNF TipoNF  Cd.Fomec.  Forne Sére  DatadeEmis Data defntr: Valor das Mercadorias  Total Usuarlo  Horarie  Computadol
iﬂ B - Jissse | casorins s [ conencas eme § e e I e el
Paginas| 1 |de1 0 | TotlRegistros 1-1del

Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas.

4.10. Prazo para envio

° A DCTFWeb devera ser apresentada mensalmente, até o dia 15 (quinze) do més
seguinte ao da ocorréncia dos fatos geradores. (Instru¢do Normativa RFB n2 2005, de 29 de
janeiro de 2021, Art.10).
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5. RECOMENDAGOES
NA — N3o Aplicavel.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)
NA — Ndo Aplicavel.

7. FLUXOGRAMA
NA — Ndo Aplicavel.

8. REFERENCIAS

Receita Federal do Brasil. Guia Rapido Fornecido Pelo Sistema SEEGER: Disponivel em
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=115131

9. APENDICE

NA — Nao Aplicavel.
10. ANEXOS

NA — N3o Aplicavel.
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11. HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
ELABORACAO
Institui o Procedimento Operacional Padrao
Maysa Santos de | Registro e Declaracdo de Débitos e Créditos
1 10/01/2023 ysa BISTTO acao de Febl
Oliveira Costa Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras
Entidades e Fundos — DCTFWEB.
Elaboragao
Maysa Santos de Oliveira Costa, Data:
Técnica em Contabilidade do Setor de Contratos
Analise
Jarbas Antonio de Farias Santos Data:
Chefe do Setor de Contratos
Validagao
Setor de Gestdo da Qualidade Data:
Aprovagao
Rodolfo Ferreira de Oliveira Data:
Chefe da Divisdo Administrativa Financeira

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte




