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1. OBJETIVO e ÂMBITO DE APLICAÇÃO 
Definir de forma padronizada o cadastramento de fornecedores e o lançamento de 

Notas Fiscais de Serviços Eletrônicas (NFS-e) no Sistema Contábil Seeger, utilizado em toda a 
rede de Hospitais Universitários Federais da Ebserh, visando garantir a conformidade com a 
legislação tributária e fiscal, bem como o tratamento e a apuração de tributos para a entrega 
das obrigações fiscais e acessórias. 

Procedimento Operacional Padrão (POP) aplicável ao Setor de Contabilidade 
(SCONT) da Divisão de Administração e Finanças (DAF) do Hospital de Clínicas da Universidade 
Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Serviços 
Hospitalares (Ebserh). 
 
2. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 
 
2.1 Lançamento de uma NFS-e no Sistema Contábil Seeger 
1. Acessar o endereço web do Sistema Seeger: https://seeger.com.br/ebserh  
 
2. Informar o usuário (e-mail institucional do colaborador) e a senha cadastrada. 

 
Figura 1 - Tela de acesso ao Sistema Seeger 

 
2.2 Cadastro de fornecedores das NFS-e 
1. Acessar a opção “Cadastros e Utilitário”. 
2. Seguir os passos conforme demonstrado nas figuras 2, 3, 4 e 5 para efetuar o cadastro do 
fornecedor da NFS-e. 

https://seeger.com.br/ebserh
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Figura 2 - Tela inicial para “cadastro de fornecedores” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Figura 3 - Tela "Central de cadastros e endereços” 
 

 
Figura 4 - Tela “+ Cadastrar” para novo fornecedor 
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Figura 5 - Tela para “Preenchimento dos dados cadastrais do fornecedor” 

 
2.3 Lançamento das NFS-e 
1. Acessar a aba “Suprimentos”. 
2. Selecionar “Notas Fiscais de Entrada”. 
3. Inserir os seguintes dados de identificação da NFS-e: 
✓ nº Nota Fiscal; 
✓ Série; 
✓ Data de emissão; 
✓ Data de entrada; 
✓ Tipo de lançamento; 

 
Figura 6 – Tela inicial “Suprimentos – Notas fiscais de entrada” 



Procedimento. Lançamento de Nota Fiscal de Serviços Eletrônica no Sistema Seeger. 
POP.HC-UFTM-SCONT.002– versão 3                                                                      

Página 6 de 13 

 

 
 
  

 
Figura 7 – Tela para “Inserção dos dados da NFS-e” 

 
4.  Na aba “Descrição”, digitar as primeiras letras do nome da empresa para localizá-la.  
5. Selecionar o fornecedor correto. 
6. Informar a Natureza da Operação como “Prestação de Serviços” e a classificar conforme o 
serviço prestado. 
7. Incluir no campo “Observação” informações pertinentes ao lançamento, como: 
✓ Número da NS (Nota de Lançamento de Sistema) e número da NP (Nota de Pagamento), 
inseridas no Processo SEI (Sistema Eletrônico de Informações) de pagamento da NFS-e. 

 
 
Figura 8 - Tela dados do fornecedor, natureza da operação, classificação e observação 

 
8. Na aba “Itens da NF”, informar o código dos produtos/serviços conforme a Lei 
Complementar 116/2003. 
9. Informar o valor da NFS-e, conforme figuras nº 9 e 10. 
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Figura 9 - Tela de inclusão dos produtos/serviços da NFS-e 

 

 
Figura 10 - Tela de lançamento do valor do produto/serviço 

 
10. Na aba “Itens da NF”, informar a base de cálculo e o percentual de cada imposto destacado 
na NFS-e: 
✓ ICMS - Imposto sobre Circulação de Mercadorias e Serviços; 
✓ IPI - Imposto sobre Produtos Industrializados; 
✓ PIS - Programa de Integração Social; 
✓ COFINS - Contribuição para o Financiamento da Seguridade Social; 
✓ ISS - Imposto sobre Serviços; 
✓ CSLL - Contribuição Social sobre o Lucro Líquido; 
✓ IR - Imposto de Renda; 
✓ INSS - Instituto Nacional do Seguro Social. 
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Figura 11 - Tela com as abas dos impostos da NFS-e a serem lançados 

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

 
Figura 12 - Tela de conferência dos impostos lançados da NFS-e. 

 
12. Clicar em “OK” para confirmar a inclusão da NFS-e. Em seguida, selecionar “Não” para não 
abrir a caixa de consulta do lançamento e seguir para o próximo registro. 
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Figura 13 - Tela de confirmação da inclusão da NFS-e 

 
Figura 14 - Tela final de confirmação 
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3. FLUXOGRAMA 
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valores dos tributos 
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caixa de consulta 
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Informar impostos: ICMS, IPI, 

PIS, COFINS, CSLL, IR, INSS, ISS 

Informar código do serviço e valor 

da NFS-e 
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APÊNDICE A  
Checklist para Cadastro de Fornecedores e Lançamento de NFS-e no Sistema Seeger 

 
1. Acesso ao Sistema 
✓ Acessar o endereço: https://seeger.com.br/ebserh 
✓ Informar “Nome do usuário” e “Senha” corretamente 
2. Cadastro de Fornecedor (se necessário) 
✓ Acessar a aba "Cadastros e Utilitário" 
✓ Selecionar "Central de Cadastros e Endereços", opção “+ Cadastrar” 
✓ Preencher corretamente os dados do fornecedor 
✓ Salvar o cadastro 
3. Lançamento da NFS-e 
✓ Acessar a aba "Suprimentos" 
✓ Selecionar "Notas Fiscais de Entrada" 
✓ Inserir os dados principais da NFS-e: 

• nº Nota Fiscal  

• Série 

• Data de emissão 

• Data de entrada 

• Tipo de lançamento 
4. Dados do Fornecedor e Observação 
✓ Localizar e selecionar o fornecedor correto 
✓ Informar a Natureza da Operação corretamente 
✓ Classificar conforme o serviço/produto prestado 
✓ Incluir na observação o número da NS (Nota de Lançamento de Sistema) e NP (Nota de 
Pagamento) do Processo SEI 
5. Informação de Itens e Impostos 
✓ Informar o código do serviço conforme a Lei Complementar 116/2003 
✓ Inserir o valor correto da NFS-e 
✓ Preencher e conferir os tributos corretamente: 

• ICMS 

• IPI 

• PIS 

• COFINS 

• ISS 

• CSLL 

• IR 

• INSS 
6. Conferência Final e Confirmação 
✓ Revisar os dados da aba "Totais e Impostos" 
✓ Conferir bases de cálculo e valores dos tributos destacados 
✓ Clicar em "OK" para confirmar a inclusão da NFS-e 
✓ Selecionar "Não" para não abrir a caixa de consulta e seguir para o próximo registro. 

https://seeger.com.br/ebserh

