
038 23/07/2014

038

29/06/202303

1.	 OBJETIVO:

	 Solicitar os materiais de consumo utilizados no CME conforme padronização de quotas de 
demanda, classificados em Materiais para Reprocessamento de Artigo, Materiais de Escritório, 
Materiais de Consumo e Materiais de Higiene e Limpeza.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Centro de materiais e Esterilização e Núcleo de suprimento do HC.

3.	 MATERIAL E RECURSOS NECESSÁRIOS: 

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

	 3.2. Outros Materiais: Computador com o sistema informatizado, impressora, papel A4.

4.	 PROCEDIMENTOS:

	 4.1. Solicitação de Materiais de Consumo

	 4.1.1. Identificar a quantidade necessária de materiais para suprir a demanda de consumo de 
3 a 4 dias;

	 4.1.2. Contabilizar a quantidade de material existente e a quota padronizada para o período 
proposto;

	 4.1.3. Acessar o Sistema “Soul MV”, na sequência abaixo, iniciando por Produção;

	 4.1.4. Digitar o login no campo “usuário”;

	 4.1.5. Colocar a senha;

	 4.1.6. Clicar na figura da “chave” ou apertar “enter”, ao abrir o sistema;

	 4.1.7. Clicar na opção Almoxarifado, e depois em Solicitações, Produtos ao Estoque;

	 4.1.8. Preencher o campo “Destino da Solicitação” clicando em uma das seguintes opções:

		  • Paciente,

		  • Setor,

		  • Gasto de Sala,

		  • Estoque ou

		  • Empresa
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	 4.1.9. Preencher o campo “Solicita para Estoque” com o número: 130 (Suprimentos – Central 
de Distribuição);

	 4.1.10. Clicar na caixa de opções, representada pelo sinal de reticências, no campo “Setor”;

	 4.1.11. Digitar o nome do Setor de destino do produto após o sinal %; 

	 4.1.12. Clicar no botão “filtrar”; 

	 4.1.13. Selecionar a opção desejada;

	 4.1.14. Clicar em “ok”;

	 4.1.15. Teclar “Enter” até chegar no campo Produto;

	 4.1.16. Digitar o código do item desejado e teclar enter;

	 4.1.17. Digitar a quantidade de cada material necessitado;

	 4.1.18. Teclar enter após finalizada a solicitação;

	 4.1.19. Selecionar a opção “Imp. Solicitação”;

	 4.1.20. Clicar em imprimir;

	 4.1.21. Clicar na figura da impressora;

	 4.1.22. Finalizar o procedimento de Solicitação.

	 4.2. Solicitação de álcool 70 INPM 

	 4.2.1. Identificar a quantidade necessária de álcool 70 INPM para suprir a demanda de 
consumo de 3 a 4 dias;

	 4.2.2. Contabilizar a quantidade de material existente e a quota padronizada para o período 
proposto;

	 4.2.3. Acessar o Sistema “Soul MV”, na sequência abaixo, iniciando por Produção;

	 4.2.4. Digitar o login no campo “usuário”;

	 4.2.5. Colocar a senha;

	 4.2.6. Clicar na figura da “chave” ou apertar “enter”, ao abrir o sistema; 

	 4.2.7. Clicar na opção Almoxarifado, e depois em Solicitações, Produtos ao Estoque; 

	 4.2.8. Preencher o campo “Destino da Solicitação” clicando em uma das seguintes opções:

		  • Paciente,

		  • Setor,
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		  • Gasto de Sala,

		  • Estoque ou

		  • Empresa

	 4.2.9. Preencher o campo “Solicita para Estoque” com o número: 16 (Farmácia – Central de 
Distribuição);

5.	 CONTINGÊNCIA: 

	 5.1. Elaborar a solicitação em impresso específico padronizado pelo Núcleo de Suprimento e 
encaminhá-lo ao setor conforme NR CME 005, na ausência de link com o Sistema MV

	 5.2. Digitar a quantidade solicitada no formulário, tão logo haja rede restabelecida com o 
Sistema MV.

6.	 OBSERVAÇÕES: 

	 Não se aplica.

7.	 AUTORES E REVISORES
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	 7.2. Revisores: Priscila Eburneo Laposta Spadotto.
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