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1. OBJETIVO:

 Receber as solicitações de produtos, realizados pelos setores, no Sistema de Informação 
Hospitalar (SIH), para distribuição dos materiais conforme a necessidade de cada área.

2. ABRANGÊNCIA:

 Auxiliar de serviços gerais, auxiliar administrativo, auxiliar de processamento, auxiliar de 
escritório, assistente técnico, enfermeiro, escriturário, farmacêutico, conforme a necessidade de 
cada setor.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): não se aplica.

 3.2. Materiais e Equipamentos Específicos para o Procedimento: computador com acesso 
ao Sistema de Informação Hospitalar, papel sulfite e impressora.

       

4. PROCEDIMENTOS:

 4.1. Retirar na impressora os pedidos, realizados pelos setores, via SIH; 

 4.2. Checar os pedidos;

 4.3. Avaliar a quantidade de cada produto, conforme cota estabelecida ou disponibilidade do 
material;

 4.4. Separar os materiais conforme a quantidade solicitada, sempre que possível;

 4.5. Acessar o Sistema de Informação Hospitalar com login e senha, para atender e transferir 
os materiais via sistema informatizado;

 4.6. Clicar em produção > atender > confirmação automática;

 4.7. Fechar a baixa;

 4.8. Imprimir comprovante de baixa;

 4.9. Anexar o comprovante aos materiais a serem entregues;

 4.10. Colocar os materiais na condução para transporte aos setores solicitantes.

5. CONTINGÊNCIA:

 Não se aplica.
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6. OBSERVAÇÕES:

 Não se aplica.

7. AUTORES E REVISORES

 7.1. Autores / Colaboradores: Débora Cristina Paulela e Reinaldo Aparecido de Souza.

 7.2. Revisores:

      

8. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

 Não se aplica.
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