
 
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL 
HOSPITAL UNIVERSITÁRIO PROFESSOR 

ALBERTO ANTUNES - HUPAA  

Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA POP.SCONT.005 - Página 1/12 

Título do 
Documento 

REGISTRO E DECLARAÇÃO DE DÉBITOS E CRÉDITOS 
TRIBUTÁRIOS FEDERAIS PREVIDENCIÁRIOS E DE 

OUTRAS ENTIDADES E FUNDOS – DCTFWEB 

Emissão: 
10.01.2023 

Próxima revisão: 
10.01.2025 

Versão: 1 

 

1. OBJETIVO 

Atender as obrigações fiscais instituídas pela Receita Federal do Brasil. 

 

2. RESPONSÁVEL  

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

 

3. MATERIAIS NECESSÁRIOS 

• Computador 

 

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO PARA CADASTROS 

4.1. Cadastrando Fornecedores 

• No módulo “CADASTROS E UTILITÁRIO” selecionar a opção “Central de Cadastro e 
Endereços”. (Figura 1).  

 

Figura 1 – Tela inicial do SEEGER - Sistema de módulos administrativos  
sob uma plataforma de software. 

 
                                                                           Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

4.2. Pesquisa de Cadastros 

• Verificar se o cadastro já existe antes de cadastra-lo a fim de  evitar duplicidade. Para 
a pesquisa não é necessário 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 

 
                          Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

4.3. Cadastrando 

• Para efetuar um novo cadastro clique no botão cadastrar conforme imagem 2.A e 
insira as informações necessárias conforme imagem 2.B. (Figura 3). 

 

Figura 3 – Tela de cadastro 

 
                     Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

• Na guia “Informações Cadastrais” preencha a alíquota de ISS (Imposto Sobre Serviço) 
no campo “AL. ISS”. Caso a empresa cadastrada for optante do Simples Nacional informe a 
Situação de Contribuinte para o sistema informar zero nos impostos federais no lançamento 
de entrada da nota fiscal de serviço. (Figura 4). 
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Figura 4 – Tela de cadastro 

 
                     Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

4.4. Cadastrando Produtos/Serviços 

• No módulo Controle de Estoque selecionar a opção Cadastro de Produtos. (Figura 
5). 

 

Figura 5 – Tela de controle de estoque 

 
                                                                 Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

4.5. Pesquisa de Cadastros 

• Verifique se o cadastro já existe antes de cadastra-lo a fim de  evitar duplicidade. Para 
a pesquisa não é necessário digitar o respectivo campo por inteiro ou como ele inicia, basta 
uma parte deste para o sistema iniciar a pesquisa; 
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• Código 000.403 – Descrição: SCALP CANULA 23 G INTRAV. C/ DISP. SEG. WILTEX; 

•   Pesquisar por Código: .403 ou 000. ou código completo 000.403; 

• Pesquisar por Descrição: SCAL ou CANULA ou SCALP CANULA ou WILTEX. (Figura 6). 

 

Figura 6 – Tela de Dados do produto 

 
                          Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

4.6. Cadastrando 

• Para efetuar o cadastro clique no botão cadastrar conforme imagem 2.A e insira as 
informações necessárias conforme imagem 2.B. (Figura 7). 

 

Figura 7 – Tela de Dados do produto 

                               
                          Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

• Para cadastrar insumos / materiais basta preencher os campos, CODPRO 
“alfanumérico”, DESCRIÇÃO, NCM, UNIDADE PRINCIPAL, UNIDADE PARALELA. As alíquotas 
dos impostos na guia “IMPOSTOS” não são obrigatórias. 
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• Para cadastrar serviços basta preencher os campos, CODPRO “alfanumérico”, 
DESCRIÇÃO, UNIDADE PRINCIPAL, UNIDADE PARALELA. As alíquotas dos impostos  na guia 
“IMPOSTOS” não são obrigatórias. (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 lançamento da nota fiscal de entrada. Para finalizar o cadastro clique 
no botão “SALVAR”, na parte inferior da tela. (Figura 9). 

 

Figura 9 – Tela de informação dos impostos 

 
                     Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 
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4.7. Lançamento de Nota de Entrada 

• No módulo do “SUPRIMENTOS” selecionar a opção “Notas Fiscais de Entrada”. 
(Figura 10). 

Figura 10 – Janela de suprimentos 

  
                                                                        Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 
 

4.8. Notas Fiscais de Entrada 

• Para lançar a nota fiscal de entrada se faz necessário o preenchimento do Nº da Nota  
Fiscal, Série, Data de Emissão, Data de Entrada e selecionar o tipo de Lançamento ( Serviços, 
Mercadoria, En. Elétrica, Telecom e Outros). (Figura 11). 

•    OBS.: Para lançar recibos e faturas de água selecione o tipo OUTROS. 

 

Figura 11 – Tela de lançamento das notas fiscais de entrada 

 

                        Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 
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• Após o preenchimento dos campos citados acima, na guia “DESCRIÇÃO” é necessário 
identificar o fornecedor “já cadastrado” e a natureza de operação compatível com o tipo de 
lançamento. O campo de observação não é obrigatório e serve para registrar as informações 
complementares destacadas no corpo da nota do  fornecedor. (Figura 12). 

 

Figura 12 – Tela de lançamento das notas fiscais de entrada 

 

                          Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

• Na guia “Itens da NF” fazer a pesquisa do produto/serviço no campo PRODUTO. Para  
isso digite uma parte do código ou descrição do referido, selecione-o e clique no botão 
“Inserir Item” para que o mesmo ingresse como um item de nota. (Figura 13). 

 

Figura 13 – Tela de lançamento dos itens das notas fiscais 

 
                         Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 
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• Após inserir o item, na sub-guia “CÁLCULOGERAL” informar na coluna Valor Unitário 
o valor total do serviço prestado e pressionar a tecla enter para o sistema aceitar a alteração. 
(Figura 14). 

 

Figura 14 – Tela de inserção dos itens da nota fiscal 

 
                          Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

• Para serviços com desconto condicional e incondicional, mover a barra de rolagem  
para localizar as colunas e realizar o preenchimento. 

• Para o imposto que se faz necessário o lançamento, selecione a sub-guia (IPI – 
Imposto sobre Produtos Industrializados; COFINS - Contribuição para o Financiamento da 
Seguridade Social; ISS; CSLL - Contribuição Social sobre o Lucro Líquido; IRRF- Imposto de 
Renda Retido na Fonte,...) conforme a necessidade e preencha os campos disponíveis na 
tela. Os produtos/serviços que tiveram em seu cadastro os impostos definidos terão o 
preenchimento automático sendo possível editá-los na nota. (Figura 15). 

 

Figura 15 – Tela de inserção dos itens da nota fiscal 

 
                     Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 
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• Na guia “Totais e Impostos” é possível verificar o resumo da nota lançada e aplicar o    
desconto no total caso exista. (Figura 16). 

• Após a verificação clique no botão “CONFIRMAR” para salvar a nota. 

Figura 16 – Tela de inserção dos itens da nota fiscal 

 
                         Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

4.9. Consultar Notas de Entrada 

• No módulo do “SUPRIMENTOS” selecionar a opção “Consulta  Notas Fiscais de 
Entrada”. 

• A pesquisa pode ser realizada pelo numero da nota, série, fornecedor, tipo de 
lançamento e data de emissão ou entrada. Para filtrar por datas basta selecionar Data  de 
Emissão ou Data de Entrada. (Figura 17). 
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Figura 17 – Tela de inserção dos itens da nota fiscal 

  
                                                                         Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

• A pesquisa pode ser realizada pelo numero da nota, série, fornecedor, tipo de 
lançamento e data de emissão ou entrada. Para filtrar por datas basta selecionar Data  de 
Emissão ou Data de Entrada. (Figura 18). 

 

Figura 18 – Tela de inserção dos itens da nota fiscal 

 
                          Fonte: Seeger Engenharia de Sistemas. 

 

4.10. Prazo para envio 

• A DCTFWeb deverá ser apresentada mensalmente, até o dia 15 (quinze) do mês 
seguinte ao da ocorrência dos fatos geradores.  (Instrução Normativa RFB nº 2005, de 29 de 
janeiro de 2021, Art.10). 
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5. RECOMENDAÇÕES 

NA – Não Aplicável. 

 

6. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO) 

NA – Não Aplicável. 

 

7. FLUXOGRAMA 

NA – Não Aplicável. 

 

8. REFERÊNCIAS  

 

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

 

9. APÊNDICE 

NA – Não Aplicável. 

10. ANEXOS 

NA – Não Aplicável. 
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