HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mdrio Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

|
PBOCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO DO m
NUCLEO DE AGENDAMENTO - SETOR DE LITOTRIPSIA
A~ POPNA 026 SOLICITACAO DE MATERIAL DE ESCRITORIO PARA O SUPRIMENTO FMB
POPNA 026 -PAG.: 1/3 EMISSAO: 09/09/2021  REVISAO N°

1. OBIJETIVO:

Fazer solicitacdao dos materiais de escritério utilizados no setor.

2. ABRANGENCIA:

Nucleo de Agendamento e Setor Técnico de Litotripsia.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protec¢do Individual (EPI’s): N3o se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos: Computador e Impressora.

4, PROCEDIMENTOS:
4.1. Fazer uma previsao dos materiais de escritério utilizados mensalmente;

4.2. Acessar o Sistema de Informagao Hospitalar — SIH, acessando o icone Sistema HCFMB,
disponivel na tela Area de Trabalho do computador;

4.3. Acessar o Portal de Sistemas, clicando em Sistema Hospitalar;
4.4. Digitar usuario e senha na tela SoulMv;

4.5. Clicar no icone Materiais e Logistica - Almoxarifado - Solicitagdes - Produtos ao
Estoque;

4.6. Aguardar abrir a Tela Solicitacdo: Saida de Produtos - Destino da Solicitacdo: selecionar
a opcao Setor;

4.7. Informar a Saida para Estoque: 130 (subestoque suprimento CD);
4.8. Informar o Setor: 74 (litotripsia);

4.9. Selecionar os Produtos a serem solicitados: Produto - clicar nos ... (reticéncias), abre
Filtro (% escrever o material a ser pesquisado) - Filtrar (seleciona o produto) - OK;

4.10. Informar a quantidade: (digitar a quantidade desejada do material);

4.11. Clicar em Enter para solicitar mais produtos;
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4.12. Clicar em Imprimir Solicitacao;
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4.13. Levar solicitagdo impressa ao setor de Suprimentos para retirada do material.

5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica.

6. OBSERVACOES:

Nao se aplica.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores — Daniela Cristina Capela da Rocha.

7.2. Revisores —

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3ao se aplica.

—— NUCLEO DE AGENDAMENTO - SETOR DE LITOTRIPSIA
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9.

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
m FACULDADE DE MEDMCINA DE BOTUCATU
| WUCLED DE GESTAD DA QIALIDADE
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAOC DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAC DO bacummm

1.1.Titwlo: FQP HA DEE - SDLICITAI;AG DE MATERIAL DE ESCRIT!‘:IRID PHRA O SUPRIMENTO [

1.2, Area Rasponsnval NUCLEO DE AGENDAMENTO - LITOTRIPSIA

1.3, Data da Elaboragéc: 09/09/2021 Total de paginas: 03 Data da Revisdo:

Numero da Revisdo:___

1.4. Autorizacdo de Dlvulgm;.au Elatrt}nll;:a do Documento e cnnsantlmnntn de Exposigéo |
de dados (nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do
documento:

Eu, como autor efou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagdo eletrdnica do
| mesmo:

MNome: Daniela Cristina Capela da Rocha Nome:
Fungdo: Secretéaria Janior Fungdo:
Setor: Litotripsia Setor:

MWWHZM Assinatura:

2. DECLARAGAD DE CIENCIA, APROVAGCAC DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO
DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprovo o mmeudu do documento: POP NA 026 - snuchm;Ao DE |
MATERIAL DE ESCRITORIO PARA O SUPRIMENTO

Também autorizo a exposigdo do meu nome completo.

i :-ij-' ﬁf ﬂ Assinatura:

Gastor: u Campagner Netlo

Bhcm s Assinatura: C%i

Gerente: Janaina Gﬂhsﬁn:(\ \
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