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POP CAF 007 — SEPARAGAO, DIGITAGAO E ATENDIMENTO DE SOLICITAGOES

1.0BJETIVO: Manter a organizacdo e a padronizagdo dos processos de separacgao,
digitagdo e atendimento de Solicitagdes de material no CAF.

2.ABRANGENCIA: farmacéutico, técnicos de farmacia, auxiliar operacional e auxiliar de

servigos gerais
3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSARIOS:

3.1. Materiais Especificos para o Procedimento: material de escritério, computador,
sistema “SOUL MV”.

4. PROCEDIMENTOS:

4.1 Separacao de Solicitacoes

1. Receber a solicitagdo impressa da Central de Distribuicdo e/ou quimioterapia;
. Separar o material;
. Informar na solicitagdo de qual estoque o item foi movimentado;

. Informar na solicitagao os itens em falta;

a A ODN

. Informar na solicitacdo as alteragdes de quantidade de acordo com o que foi

efetivamente separado;

(=]

. Encaminhar solicitacdo para confirmacéo no Sistema MV;

7. Verificar orientagdes constantes no ANEXO 1 — Memorando de horarios de Pedidos;

4.2 Atendimento de Solicitagoes

1.Pegar a solicitagdo separada;

2.Entrar no Sistema SOUL MV com login e senha de usuario;

3.Entrar em Materiais e Logistica / Alimoxarifado / Solicitagdes / Atender;
4. Imprimir relatério para conferéncia;

5.Selecionar Estoque em DESTINO DE SOLICITACOES;

6. Digitar o cédigo do estoque origem (116) do item separado;

7.Digitar o cédigo do estoque destino 16;
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8.Digitar o cédigo de todos os itens do estoque selecionado;

9. Salvar Solicitacao;

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Copiar o numero de solicitagao gerado;

Entrar em Materiais e Logistica / AlImoxarifado / Solicitagdes / Atender;
Digitar o numero da solicitagao;

Pressionar F8;

Pressionar 3 — Confirmacgao Automatica;

Pressionar 3 — Fechar a baixa;

Pressionar Sim;

Imprimir;

Repetir o processo (itens de 3-13) caso tenha material com estoque de origem

diferente;

19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.

Digitar o numero da solicitagao original,
Pressionar F8;

Pressionar 3 — Confirmacgao Automatica;
Pressionar 3 — Fechar a baixa;
Pressionar Sim;

Imprimir;

Organizar as impressdes da seguinte forma: Solicitagdo original, transferéncia

estoque 116, atendimento estoque 16, para conferéncia;

4.3 Conferéncia

1. Checar se os itens separados foram corretamente digitados: depdsito de origem,

cbdigo, quantidade;

2. Checar se o atendimento da solicitagao correspondente as anotagdes dos técnicos;

3. Checar se todos os itens transferidos foram corretamente digitados.
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5. CONTINGENCIA; Caso ndo seja possivel a baixa automatica, manter registro manual

dos itens movimentados para regularizagao assim que possivel.

7. AUTORES;

Autores: Alessandra Aparecida Corréa Silva, Luciana Aparecida Silva Radicchi, Diégenes
William de Freitas, Danilo Alessandro Valéncio, José Marcos de Souza Lima, Amanda
Ferreira Ribeirinho.

Revisores: Amanda Jerbnimo Listoni, Marcelle Barreto Pereira de Souza e Luciana

Aparecida da Silva Radicchi.

8. REFERENCIAS: Nao se aplica
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9. ANEXO 1 — Memorando de Horarios de Pedidos

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
SEGAO TECNICA DE FARMACIA

Botucatu, 21 de Marco de 2024

MEMORANDO

PEDIDOS DE ABASTECIMENTO

FMB

A CENTRAL DE ABASTECIMENTO, FARMACIA DE ONCOLOGIA E

INTERNACAO;

Devido a alta demanda de pedidos dos setores e ao fluxo de

funcionamento do CAF, fica estabelecido hordrios para um melhor

funcionamento e atendimento dos senhores.

Segue hordrios:

SETOR HORARIO

C.D. Pedidos serdo atendidos
SE enviados até as 9 da
manha (hordrio limite).
Apds este hordrio ndo
sera atendido.

QUIMIOTERAPIA | Pedidos serdo recebidos
até as 15h na terga-feira,
para separacdo, até as
17h.

Lembrando que serdo

conferidos no periodo
da manha.

INTERNACAO Pedidos pequenos de
urgéncias ao longo do
dia.

Superintendéncia do Hospital das Clinicas

Distrito de Rubi&o Jdanior, sin | CEP 18618-870

Botucatu | Sao Paulo | Brasil

Tel. (14) 3811-6215 | 3811-6218 | 3811-6100 | Fax 3882-5387
www_hcfmb.unesp br | hcbotu@fmb.unesp.br
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LIBERACAO
DE PEDIDO

Até as 11h30
didrio.

Até as 14h30
da
quarta-feira,
ou de acordo
com
transporte.

Evitar fazer pedidos
separados, para que
as quantidades dos
pedidos ndo saiam
das cotas.

Evitar fazer pedidos
em cima do horéario,
pois devido a falta
de funciondrios, o
mesmo pode ndo
ser atendido.
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HOSPITAL DAS CLIiNICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU — UNESP
SEGAO TECNICA DE FARMACIA

Fica acordado e estabelecido entre as partes, para uma melhora no

atendimento.

Atenciosamente,

Amanda Jeronimo Listoni e Cristian B. Silva
CRF: 59232/SP CRF:74155/ SP
C.A.F. CA.F
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10. TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGACAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU { : ‘5
| - NUCLED DE GESTAD DA QUALIDADE b "S:;',‘y
Gy pe— Av. Professor Masio Rubens Guimaries Montenegrs, a/n CEP 18618-687 - Botucatu - Sio Paulo - Brasil - il

|- Ted (14) 38116218 1 |14) 3811-5215 - E-mail qualidads. hemb@unasp.br

%{m HOSPITAL DAS CLINICAS

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO
1.1.Titulo: POP CAF 007 — SEPARAGAO, DIGITAGAO E ATENDIMENTO DE SOLICITAGOES
1.2. Area Responsavel: Central de Abastecimento Farmacéutico

1.3. Data da Elaboragdo: 14/08/2015 Total de paginas: 13 Revisdo n°: 01 Data da Revisdo:
Julho/2024

1.4. Autorizagio de Divulgagdo Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposicéao
de dados (nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do
documento:

Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagéo eletronica do

mesmo:
NOME SETOR SINATURA
Amanda Jeronimo Listoni Central de Abastecimento il g |
Farmacéutico é i {4t Chaa~
Luciana Aparecida da Silva Central de Abastecimento ' )
Radicchi Farmacéutico ALACAAL K och cbm
Marcelle Barreto Pereira de Souza Central de Abastecimento iy o
Farmacéutico ol Barreto Perea de Souzd
Tét. de Farmécia
2. DECLARAGAO DE CIENCIA E APROVAGAO DE DOCUMENTO: RG:337110684

Declaro que estou ciente e aprovo o contetido do documento: POP CAF 007 - SEPARAGAO,
DIGITAGAO E ATENDIMENTO DE SOLICITACOES

Dam:ﬁfﬁ!ﬂ Assinatura: jli PSSR P

Geréncia de Farmacia: Adriano dos Santos
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