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1. OBJETIVO e AMBITO DE APLICACAO

Definir de forma padronizada o cadastramento de fornecedores e o langamento de
Notas Fiscais de Servicos Eletronicas (NFS-e) no Sistema Contabil Seeger, utilizado em toda a
rede de Hospitais Universitarios Federais da Ebserh, visando garantir a conformidade com a
legislacao tributaria e fiscal, bem como o tratamento e a apuracdo de tributos para a entrega
das obrigacdes fiscais e acessorias.

Procedimento Operacional Padrdo (POP) aplicavel ao Setor de Contabilidade
(SCONT) da Divisdo de Administracdo e Financas (DAF) do Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares (Ebserh).

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

2.1 Langamento de uma NFS-e no Sistema Contabil Seeger
1. Acessar o endereco web do Sistema Seeger: https://seeger.com.br/ebserh

2. Informar o usuario (e-mail institucional do colaborador) e a senha cadastrada.

Entrar no enderego
eletrdnico do
Sistema SEEGER

seeger.com.br

Engenharia e
Sistemas

gov.br - Entrar com usudrio
e senha do Sistema
SEEGER

luciano.duarte@ebserh

=

Figura 1 - Tela de acesso ao Sistema Seeger

2.2 Cadastro de fornecedores das NFS-e

1. Acessar a opcao “Cadastros e Utilitario”.

2. Seguir os passos conforme demonstrado nas figuras 2, 3, 4 e 5 para efetuar o cadastro do
fornecedor da NFS-e.
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Figura 2 - Tela inicial para “cadastro de fornecedores”
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Figura 4 - Tela “+ Cadastrar” para novo fornecedor
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Figura 5 - Tela para “Preenchimento dos dados cadastrais do fornecedor”

2.3 Lancamento das NFS-e

1. Acessar a aba “Suprimentos”.

2. Selecionar “Notas Fiscais de Entrada”.
3. Inserir os seguintes dados de identificacdo da NFS-e:

ASENE NENEN

n? Nota Fiscal;
Série;

Data de emissao;
Data de entrada;
Tipo de langamento;

Contgurighon so

. Acessar Suprimentos e
————— em seguida clicar em
o Notas Fiscais de
e [EGE]
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I
. .u.
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Figura 6 — Tela inicial “Suprimentos — Notas fiscais de entrada”
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Figura 7 — Tela para “Inser¢do dos dados da NFS-e”

4. Na aba “Descri¢do”, digitar as primeiras letras do nome da empresa para localiza-la.

5. Selecionar o fornecedor correto.

6. Informar a Natureza da Operacdao como “Prestacdo de Servigos” e a classificar conforme o
servico prestado.

7. Incluir no campo “Observacdo” informacdes pertinentes ao langamento, como:

v Numero da NS (Nota de Langcamento de Sistema) e nimero da NP (Nota de Pagamento),
inseridas no Processo SEl (Sistema Eletrénico de Informacgdes) de pagamento da NFS-e.

® Scegertied =8 a0 = e AT

BIEIEE ¥ Nosss Seobora da Abadia - Empresa Brasileira de Servigos Hospitalar

Preencher

todos osdados [ b —
solicitados na o
aba Descricdo

Figura 8 - Tela dados do fornecedor, natureza da operacéo, classificagcdo e observacdo
8. Na aba “Itens da NF”, informar o cddigo dos produtos/servicos conforme a Lei

Complementar 116/2003.
9. Informar o valor da NFS-e, conforme figuras n2 9 e 10.
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Figura 9 - Tela de inclusdo dos produtos/servigos da NFS-e
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Figura 10 - Tela de langamento do valor do produto/servigo

10. Na aba “Itens da NF”, informar a base de calculo e o percentual de cada imposto destacado
na NFS-e:

ICMS - Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos;

IPI - Imposto sobre Produtos Industrializados;

PIS - Programa de Integracdo Social;

COFINS - Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social;

ISS - Imposto sobre Servicos;

CSLL - Contribuigdo Social sobre o Lucro Liquido;

IR - Imposto de Renda;

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social.
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Preencher o valor da base
de calculo e aliquota dos
impostos, repetir esse
passo em cada aba dos
impostos

Figura 11 - Tela com as abas dos impostos da NFS-e a serem langados

11. Na aba “Totais e Impostos” conferir as bases de calculo e valores dos tributos destacados.

Na aba Totais e impostos,
conferir os impostos e

clicar em Confirmar

T Fo
It Peso Bruto Peso Liquido: otal do Frete:
Q00 00 000
Total Aprax. dos Impantos: Bate Calcuto IOMS: Toeat do IOMS:
Qoo Qoo 00
Total )OS SN Base XOMS Subn. Tridwtins Total )OMS Subrs. Tributdeia
Qoo 00 aoo
Vaior 00 Separo Base Calouto #v Total do Wy
00 Qoo 00
Valor interEstacust Base Cakcuto Pis: Totsi do P1s:
00 12521.00 ny»
Valor FCP Sutrs. Tritutseia: Base Chicuto COPNS: Tetst do CORNS:
.00 1252000 ITned
Outr a5 Depesas Acessonan Bane Caoo INSS: Total do INSS:
Qoo 1252100 wnn
¥MEOsto de Importaclo Bave Colcuto CSLL Total do CSAL:
000 1252100 250
Desconto Condiconst Base Cilcubo 155 Total do 155
Qoo 12521.00 62605
Desonto INConaConat Base Caloudo IR Total do W
0.00 12521.00 00
Valor Mercadona: Dewonto: Total Nota Frcat:
12621.00 12521.00
Mercadoria:
© Consumoindo Comercivel) @ RevendatComercived)
Frete por Conta:
’ © Emiente @ Oestnatanc

Figura 12 - Tela de conferéncia dos impostos langcados da NFS-e.

12. Clicar em “OK” para confirmar a inclusao da NFS-e. Em seguida, selecionar “Nao” para nao
abrir a caixa de consulta do langamento e seguir para o préximo registro.
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Inclusdo da NFS-e
“Salvo com Sucesso! ”
clicar em ok

Figura 13 - Tela de confirmagdo da inclusdo da NFS-e

Clicar em “ndo” para
ndo abrir consulta e
iniciar nova inclusdo de
NFS-e

Figura 14 - Tela final de confirmacgao

SUS

Hospital de Clinicas il SLﬂjl:
Universideds Fedensl

da Tridngulo Mineiro .
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS




Procedimento. Langamento de Nota Fiscal de Servigos Eletronica no Sistema Seeger.

POP.HC-UFTM-SCONT.002- versdo 3

Pagina 10 de 13

3. FLUXOGRAMA
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Cadastrar
Fornecedor?

Acessar Cadastro e
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[ Preencher dados cadastrais

v
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Salvar cadastro
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https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-contabilidade-aplicada-ao-

Informar cddigo do servico e valor
da NFS-e

{ Informar impostos: ICMS, IPI, }

PIS, COFINS, CSLL, IR, INSS, ISS

'

[ Conferir bases de célculo e }

valores dos tributos

'

Clicar ok para confirmar

}

P
Selecionar “N3do” para a ]

caixa de consulta

'

]

setor-publico-mcasp/2024/26

Acesso em: 18 fev. 2025.
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APENDICE A
Checklist para Cadastro de Fornecedores e Langcamento de NFS-e no Sistema Seeger

1. Acesso ao Sistema

Acessar o endereco: https://seeger.com.br/ebserh
Informar “Nome do usudrio” e “Senha” corretamente
. Cadastro de Fornecedor (se necessario)

N <]

v Acessar a aba "Cadastros e Utilitario"

v Selecionar "Central de Cadastros e Enderecos", op¢ao “+ Cadastrar”
v Preencher corretamente os dados do fornecedor
v Salvar o cadastro

3. Langamento da NFS-e

v Acessar a aba "Suprimentos"

v Selecionar "Notas Fiscais de Entrada"

v Inserir os dados principais da NFS-e:

. n2 Nota Fiscal

. Série

° Data de emissdo

. Data de entrada

° Tipo de langamento

4. Dados do Fornecedor e Observagao

Localizar e selecionar o fornecedor correto

Informar a Natureza da Operacdo corretamente

Classificar conforme o servigco/produto prestado

Incluir na observacdo o nimero da NS (Nota de Langamento de Sistema) e NP (Nota de
Pagamento) do Processo SE|

5. Informagdo de Itens e Impostos

v Informar o cédigo do servigco conforme a Lei Complementar 116/2003

ASANENEN

v Inserir o valor correto da NFS-e
v Preencher e conferir os tributos corretamente:
° ICMS

° IPI

° PIS

° COFINS

° ISS

. CSLL

° IR

° INSS

6. Conferéncia Final e Confirmagao

Revisar os dados da aba "Totais e Impostos"
Conferir bases de calculo e valores dos tributos destacados
Clicar em "OK" para confirmar a inclusdo da NFS-e

Selecionar "N&do" para ndo abrir a caixa de consulta e seguir para o proximo registro.
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