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1. OBIJETIVO:

Receber as solicitagdes de produtos, realizados pelos setores, no Sistema de Informacgao
Hospitalar (SIH), para distribuicdo dos materiais conforme a necessidade de cada darea.

2. ABRANGENCIA:

Auxiliar de servicos gerais, auxiliar administrativo, auxiliar de processamento, auxiliar de
escritorio, assistente técnico, enfermeiro, escriturario, farmacéutico, conforme a necessidade de
cada setor.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's): ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: computador com acesso
ao Sistema de Informacao 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 possivel;

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

4.6. Clicar em produgao > atender > confirmagdo automatica;
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 conducdo para transporte aos setores solicitantes.
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5. CONTINGENCIA:
N3o se aplica.
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6. OBSERVAGOES:

Nao se aplica.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores: Débora Cristina Paulela e Reinaldo Aparecido de Souza.

7.2. Revisores:

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTFICAGAO DO DOCUMENTO

|4 1 Titulo: POP NSA 011 — RECEEIMENTO DE SDLICHAC&D DE PRBDUTOS VIA SISTEMA DE|
INFORMAGAD HOSPITALAR - SIH E SEPARA.C.:EO DE MATERIAIS

1.2 Area Rasponséval NOCLEO DE SUPRIMENTO E AEASTECII-‘IEHTO

1.3. Data da El.ahural;au m_:n'guz_ 2 Total de paginas: R& Data da Rwlsﬂb _ ! !

1.4. Autorizagao de Divulgagaa Eletrénica do Documan'ln (-] ﬂonsentlmlnto de Expusu;.an de dadn

I
|
Nimero da Revisdo:__ !
(nome completo) durante a vigéncia do documento: |

Eu, como autor efou revisor do documento c|tadn aprovo e autorizo & dwulgal;éa elatrdnica do mesma:

NOME | SETOR I ASSINATURA ‘
- Miclea de $ﬂ_|:;rlmen1as ] /-
Débora Cristina Paulela g et
Abastecimento m - . ]
| Mucko de Suprimentos e — |
| Reinglde Aparecido de Souza J
Abasteclmanm 3 _ B

2. DECLARACAD DE CIENCIA, AFHO\F&GAO DE DQI:UHENTQ E CDNSEN'I'IMENTO I:IE
| EXPOSIGAD DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOGUMENTQ]

Declarn gue estou clente & aprove o conteddo do documento: POP NSA 011 - REEEBIII'IENT'D DE
SOLICITAGAQ DE PRODUTOS VIA SISTEMA DE INFORMAGAOQ HOSPITALAR - SIH E SEPARACAO
DE MATERIAIS.

Também autorzo a exposicdo do meu nome completo.

nm:ﬁ@;& Assinatura: dﬁ-‘dwo_ @W@ g

Geréncla de Materiais: Telma Aparecida de Camargo
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Diretora do Departamento: Karan Aline Balista da Silva
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frf ?“r:.‘j:-.. =] rﬂJqu:.lﬂi & e Blazan Hossl e Poring Luks Bald & Prof. Dr, Josd Carlcs Trindade Flino.

Aprova;ao Diretora do Departamento de Loglstlca de Atendlmento e Gerente de Materlas Karen Alme Batlsta da Swlva e Telma Aparecxda Camargo

Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade: Gest&o 2022



