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1.

OBIJETIVO:

Descrever o procedimento completo desde a solicitacdo de itens a retirada dos materiais no

Suprimento do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu - HCFMB.

2. ABRANGENCIA:
Equipe do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas — DGAA.
3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

3.1. Equipamentos de Protegao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Computador com acesso a

Internet, acesso ao MVSOUL — Producdo (login/senha individual), acesso a pasta compartilhada do
DGAA, telefone, impressora.

4.

PROCEDIMENTO:

4.1. Clicar na tela inicial MVSOUL, em “Sistema hospitalar”:

(THC

CIReEs

Centro de Informatica Médica
Hospital das Clinicas - UNESP

e

‘GOVERNO DO ESTADO
DE SAQO PAULO

Portal de Sistemas

| Sistema Hospitalar

Informes e Manuais

Apostila Nicleo de Agendamento

Manual de como trocar a senha no sistema de
Qualidade.

Manual solicitacdo de terceira porta para exames de
imagem (Ressonancia e Tomografia)

Manual de criagdo de e-mail Institucional
Manual de troca de toner PDF Impresso - Video
Manual Cadastro Telea: ncia

Solicitacdo de desvincu de estabelecimento de
salide efou consultério médico

Normas e Padroes

Exames liberados para prescricio médica
POPS DOCUMENTOS E PROTOCOLOS
Biblioteca Virtual HCFMB

Guia Farmaco terapéutico 2018/2019

MANUAL DE ORIENTA:
COMPROMISSO0S D

VVS - Atendimento a Vitima de Violéncia Sexual
Termo de Responsabilidade LME

Solicitagdes

Informatives SESMT e Formulario para notificacido
de Acidente de Trabalho - NAT (NOVO)

Sustenta Saide - Formuldrio de Deslocamento

NOTIFICAGOES DE PRODUTOS DE SAUDE - PARA O
HOSPITAL SENTINELA

NOTIFICAGOES DE EVENTOS ADVERSOS
relacionados a assisténcia ao Paciente

Instrugbes para requisicdo de drteses, proteses e
materiais especiais pacientes ndo internados

Solicitagdo online de prontudrios

Intranet HCFMB
Acesse aqui!
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4.2. Acessar com login e senha individual:

4.3. Acessar na opcao Producdo, o icone “Materiais e Logistica” (Caminhdo), na base da tela

e a esquerda:

soulmyv

Usudrio e senha

Entre com seu usudrio e Senha

Usuario:

Senha:

Empresa: Selecione... v

& ENTRAR

soulmyv  suermentos -
fo]

m Materiais e Logistica «

v Almoxarifado

Portal

» Movimentacdes
» SolicitacBes
» Tabelas
¥ Consultas
» ConfiguragBes
» Relatdrios
» Personalizados
¥ Compras
» Farmada

» Patrimdnio

n FAVORITOS

MVSaude

',(IS Atendimento

m Clinica e Assistendial
" )
Diagndstico e Terapia

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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4.4. Clicar em Almoxarifado > Solicitagdes > Produtos ao Estoque, como mostra a figura a
seguir:

SOUI IMVY  SUPRIMENTOS
o

m Materiais & Logistica 4

v Almoxarifado

Portal

» Movimentacdes
w Solicitactes
L atender
& Produtos ao Estogque
L Devolucdo de Produtos
& solicitacdo de Compras
& Cancelamento de Solicitacio

4.5. Nessa nova tela deve-se utilizar as seguintes configuracdes e tela:
e Em Destino da Solicitagao, escolher “SETOR”;
e Em Solicita para o Estoque, utilizar o cédigo 130 “SUBESTOQUE SUPRIMENTO CD”;
* OU, Solicita para o Estoque, utilizar o cédigo 16 “SUBESTOQUE FARMACIA CENTRAL D”;
e Em Estoque Destino, deixar em branco;
e Em Unidade de Internacdo, deixar em branco;
e Em Setor, utilizar o cédigo 359 “DEPARTAMENTO GESTAO AT. ACADEM.”;

e E possivel alterar data, e anotar observacdes;

Portal Solicitagio: Saida de Produtos - V: 1.46 X

L 4y B+ W () xR

Solicitagbes de Produtos ao Estoque

Destino da Solicitacao Usuario Ativo
(O Paciente (2) Setor (O Gasto de Sala QO Estoque () Empresa KVITAL
[] urgente?
Codigo Solicita para Estogque Estoque Destina
130 | o
Aviso Cirurgia  Atendimento Pacients Presc, Méd. Leito Atual Médico Solicitante
Unidade de Intenaiio Setor Data Hordrio
359 | o 12/04/2023  |EH | 10:50

Observacies Aplic. Direta

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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4.6. Listar os itens que necessita, atentando para a Unidade de Medida do item, por exemplo,
o papel higiénico é solicitado por rolo, entdo se o intenc¢do é solicitar 4 pacotes com 4 rolos, solicitar
20 rolos e assim, sucessivamente com todos os itens;

Emprasa: 1 - HOSP. DAS CLIN. DE BOTUCATU (PRODUCAQ)  KEYTH REGINA VITAL

soulmy  swuweos - R T T [
el

Portal Solicitag3o: Saida de Produtes - V: 1.46 %

mMatEriaisechfsﬁca « P d R+ @ < ) ® B

~ Almoxarifado

» Movimentaches SoliditacBes de Produtos ao Estoque
~ salicitacies = =
Destino da Solicitacio Usudrio Ativo
&= acender O Pacente (9 setor () GastedeSala () Estoque () Empresa KVITAL B
3 Produtos 2o Estoque [ urgente?
= Devolugio de Produtos Cédigo Solicita para Estoque Estoque Destino
= Solicitacio de Compras 130 || e
Aviso Cirurgia Atendimenta Paciente Presc. Méd. Leito Atual Médico Solicitante
& Cancelamento de Solicitagie
» Tabelas Unidade de Intemacso Setor Data Horério
» Consultas 358 || - 27/032024 [ | 0%:09
» Configuracdes Observagdes Aplic. Direta
» Relatdrios
» Personalizados
Produtos Solicitados
> Compras
5 Produto  Descrigio Unidade | Qude.  Tipo Contado | Produto
#:famdca do Uso Paciente? de Kit?
# Parmbalo 14661 UNIDADE 300,000 [} [m]
24437 UNIDADE 500,000 e} [}
15015 D UNIDADE 2,000 ] O
— 273 P PACOTE 3,000 ) O
n FAVORITOS 14617 E UNIDADE 4,000 = O
e 14859 P ROLO 24,000 = =]
19860  PAPE FARDO 4,000 &) ]
V] atendimento | ]

- Buscar dados da Cota Imp. Selicitacio Buscar ltimo Mov. Solic. Padrio Copiar Salic.

E m E Digite o Cédign do Produto - st de valores disponivel Registro: §/8 MGES{M_SOLSAIPRO
s

4.7. Solicitar ao cddigo 130, para itens de consumo com dispensag¢ao do suprimento; Solicitar
ao cdédigo 16 para itens de consumo com dispensacdo pela farmacia;

4.8. Clicar no topo da tela na figura de disquete para Salvar a solicitagdo, apds solicitar todos
0s itens necessarios,

SOUlmV SUPRIMENTOS s

o Portal Solicitac3o: Saida de Produtos - V: 1.46 %

m Materiais e Logistica ¢ p A‘r‘ ';1 - > * I.,

v Almoxarifade
5 Movimentacies Salvar Registro
v Solicitacdes
& atender

& Produtos ao Estoque

Destino da Solicitacdo

() Paciente (*) Setor () Gasto de Sala () Estoque () En

2 Devolucdo de Produtos Codigo Solicita para Estogue

& Solicitacio de Compras 130

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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sim”;

4.9. Aguardar e mensagem do sistema perguntara se deseja imprimir a solicitagdo, optar por

4.10. Aguardar abrir o arquivo em PDF, imprimir para que o funciondrio do suprimento possa

separar facilmente os itens e salvar o arquivo PDF na pasta compartilhada DGAA - SUPRIMENTO,
renomeando como SOL. FARMACIA ou SUPRIMENTO e, colocando a data da solicitacao:

I'[4 | = | SUPRIMENTO - O
Inicio Compartilhar Exibir
&« v > Rede » 200.145.131.105 » dgaa » SUPRIMENTO v | D Pesquisar em SUPRIMENTO
= Imagens E 4 Nome Data de modificagio Tipo

SOL. FARMACIA 21-03-23 Documento do A...
SOL. SUPRIMENTO 11-04-23

SOL. SUPRIMENTO 20-03-23

[#Z] OneDrive

Documento do A...

@& Onelrive R
Documento do A...

3 Este Computador
_J 3D Objects
I Desktop

4.11. Com a solicitagao impressa, utilizar o carrinho do DGAA para a busca dos itens na

farmacia (corredor central do HC) ou suprimento no setor de suprimento do HC (area externa do HC,
proximo ao PSR);

Pégina: 1/1

SOULMV - Sistema de Gerenciamento de Unidade
Solicitagdo de Produtos

Emitido por:  KVITAL
Em: 12/12/2023 10:44

VA
9879483

Solicitagio: 9879483 Agrupamento:
Atendimento: Paciente:

Estoque: 130- SUBESTOQUE SUPRIMENTO CD
Estoque Sol: -
Setor: 359- DEPARTAMENTO GESTAO AT.ACADEMI
Aviso Cirurgia: Sala:
Obs:
Prescri¢do:

Motivo da Devolucao: -

Ordem de Impressdo: NORMAL

Produtos Solicitados

Data: 12/12/2023 10:42

Usuario: KVITAL

Dt. Nascimento: Idade:
Empresa: HOSP. DAS CLIN. DE BOTUCATU (PRO

Empresa Sol:
Unid. Int:
Leito:
Meédico Cir..
CRM.:

Tipo da Solicitagdo: NORMAL

Produto - Frequéncia Unidade Qt Solicit Horarios
Produto Avulso
14661 COPO PLASTICO DESCARTAVEL DE 50 ML UNIDADE 300,0000
15015 DETERGENTE NEUTRO FRASCO COM 500 ML UNIDADE 2,0000
14617 ESPONJA DE LIMPEZA DUPLA FACE VERDE/AMARELA UNIDADE 2,0000
14859 PAPEL HIGIENICO BRANCO FOLHA SIMPLES PICOTADO 30 M ROLO 24,0000
4273 PAPEL SULFITE A4 210 X 297 MM PACOTE 500 FOLHAS PACOTE 2,0000
19860 PAPEL TOALHA FARDO COM 1000 FOLHAS FARDO 4,0000

Conferido Por: Entregue Por:

Recebido Por:

F.GF.01

HOSPITAL DAS CLINICAS DE BOTUCATU

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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4.12. Retornar com os itens ao DGAA, checar as quantidades com o pedido e acondicionar
nos armarios.

5. CONTINGENCIA:

Casos excepcionais deverdo ser informados a Diretoria do DGAA para solucao e andamento.

6. OBSERVACOES:

e Qualquer duvida, contatar o Servico de Suprimento através do ramal 6071;

A~

e Qualquer duvida, contatar a Farmacia do HC através do ramal 6223;

e Verificar necessidade de reposicdo de materiais no setor, desde que pertinentes e ja
costumeiramente solicitados na Unidade;

e Sempre que houver falta de algum item, conversar com os funciondrios do setor solicitado
sobre a possibilidade de utilizar outro item/cddigo que se adeque ao produto em falta, por exemplo:
se ndo houver dlcool de 1 litro, ver possibilidade de frascos com outra quantidade: 500 ml ou 5 litros.
Dessa maneira, sera necessario fazer um novo pedido com o cddigo informado;

e Atentar para alteracOes de cédigos realizadas pelo Suprimento;

* Quando nado souber o cddigo exato do produto, é possivel utilizar o sistema de busca do
sistema: clicar nos 3 pontinhos ao lado do campo para o cédigo, abrird uma nova tela, escrever o
produto procurado, filtrar e encontrar a melhor opgao:

Produtos X
Filtro | %caneta Filtrar
Descricio do Produto Espécie
(USAR MV 14371) CANETA ESFEROGRAFICA COR AZUL MATERIAIS ADMINISTRATIVOS -
(USAR MV 15456) CANETA DE ESCRITA PERMANENTE P/ TEC. DE PAP OUTROS MAT DE LABORATORIO
ACESSORIO PARA EQUIPAMENTO MEDICO CAMETA PARA FACOEMULSIFICA MATERIAIS ENGENHARIA CLINICA
ACESSORIO PARA EQUIPAMENTO MEDICO CAMETA PARA FACOEMULSIFICA MATERIAIS ENGENHARIA CLINICA
ADAPTADOR, PARA CANETA PILOT ROLLING BALL V5 EXTRAFINE MATERIAIS ENGENHARIA CLINICA
CANETA ACRILPEN PRETA MATERIAIS ADMINISTRATIVOS
CANETA ALTA ROTACAQ 350000RPM SPRAY DUPLO TRIPLO MATERIAIS PERMANENTES
CANETA CURVA PARA NEUROCIRURGIA MODELO DISSECTRON F75130 MATERIAIS ENGENHARIA CLINICA
CANETA DE ESCRITA PERMANENTE DE USO LABORATORIAL QUIMICOS
CANETA DE ESCRITA PERMANENTE PARA TECNICA DE PAP ESCRITA PON OUTROS MAT DE LABORATORIO
CANETA DE METAL MATERIAIS ADMINISTRATIVOS
CANETA ESFEROGRAFICA COR AZUL MATERIAIS ADMINISTRATIVOS
CAMNETA ESFEROGRAFICA COR VERMELHA MATERIAIS ADMINISTRATIVOS
CANETA ESFEROGRAFICA, PRETA MATERIAIS ADMINISTRATIVOS
CANETA ESFERQGRAFICA,EM P5,CRISTAL,REDONDO,PTA LATAQ,1,0MH, MATERIAIS ADMINISTRATIVOS
CANETA EXTRA FINA PARA ELETROCARDIOGRAFQ OUTROS MATERIAIS
CANETA HIDROGRAFICA GRANDE 12 CORES MATERIAIS ADMINISTRATIVOS
CANETA HIDROGRAFICA, PONTA POROSA, JOGO 12 CORES MATERIAL EDUCATIVO
CANETA IRRIGACAQ E ASPIRACAOQ EM TITANIO MATERIAIS HOSPITALARES
FAMETA I ASED BOTNTED MATEDTATS ADMIMISTDATTUOS e
oK Cancelar
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¢ Se nao houver possibilidade de encontrar o produto por ser algo novo ou por mudanca de
cddigo ou por as diversas opgdes encontradas, pedir ajuda ao funcionario do setor de dispensacao;

e Lista dos itens mais solicitados pelo DGAA:

SUPRIMENTO - CODIGO 130

CcODIGO ITEM UNIDADE DE MEDIDA
14859 PAPEL HIGIENICO ROLO
19860 PAPEL TOALHA FARDO
14661 COPO 50 ML UNIDADE
24437 COPO 200 ML UNIDADE
15015 DETERGENTE 500 ML PARA PIA UNIDADE
14617 BUCHA PARA LOUCA UNIDADE
4273 PAPEL SULFITE A4 — PCT 500FLS PACOTE
3069 CAIXA ARQUIVO MORTO EM PAPELAO UNIDADE
14360 CAIXA ARQUIVO MORTO EM PLASTICO UNIDADE
23271 PILHA ALCALINA AAA UNIDADE
15241 PANO MULTI-USO VERDE (PERFLEX) UNIDADE
14753 SABONETE LIQUIDO UNIDADE
cODIGO ITEM UNIDADE DE MEDIDA
15641 ALCOOL-GEL REFIL 800ML UNIDADE
496 ALCOOL 70% 1 LITRO FRASCO

7.

o0

AUTORES E REVISORES:

7.1. Autores: Keyth Regina Vital.

7.2. Revisores:

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo
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9. TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE DOCUMENTO:

HOSPITAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE
Av. Professor Méario Rubens Gunmaraes Montenegro s/n CEP 18618 687 — Botucatu Sido Paulo - Brasil

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

[
1. IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO

31.1.Titu|o: POP DGAA 001 — SOLICITAGAO DE SUPRIMENTOS

A~

1 2 Area Responsavel Departamento de Gestao de Atlwdades Academlcas DGAA

1 3 Data da Elaboragéo: 12/03/2024 Total de paginas: 09 Data da Rewsao I

|
|
Nimero da Revisado: __ |

1.4. Autorizagdo de Divulgagdo Eletronica do Documento e Consentimento de Exposigéoi
de dado (nome completo) durante a vigéncia do documento: ‘
Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagdo eletrénica do
mesmo: /

NOME SETOR

'Keyth Regina Vital | DGAA

2. DECLARAGCAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSIGAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO
DOCUMENTO):

' Declaro que estou ciente e aprovo o contetido do documento: POP DGAA 001 — SOLICITAGAO DE
SUPRIMENTOS. Também autorizo a exposi¢gdo do meu nome completo.

S\

Assinatura:

Diretora do DGAA: Dra. Juliana Machado Rugolo.
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