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1.  OBJETIVO:  Manter  a organização e a padronização dos processos de separação, 

digitação e atendimento de Solicitações de material no CAF.

2. ABRANGÊNCIA: farmacêutico, técnicos de farmácia, auxiliar operacional e auxiliar de 

serviços gerais

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSÁRIOS:

3.1. Materiais Específicos para o Procedimento: material de escritório, computador, 

sistema “SOUL MV”.

4. PROCEDIMENTOS:

4.1 Separação de Solicitações

1. Receber a solicitação impressa da Central de Distribuição e/ou quimioterapia;

2. Separar o material;

3. Informar na solicitação de qual estoque o item foi movimentado;

4. Informar na solicitação os itens em falta;

5. Informar  na  solicitação  as  alterações  de  quantidade  de  acordo  com  o  que  foi 

efetivamente separado;

6. Encaminhar solicitação para confirmação no Sistema MV;

7. Verificar orientações constantes no ANEXO 1 – Memorando de horários de Pedidos;

4.2 Atendimento de Solicitações

1. Pegar a solicitação separada;

2. Entrar no Sistema SOUL MV com login e senha de usuário;

3. Entrar em Materiais e Logistica / Almoxarifado / Solicitações / Atender;

4. Imprimir relatório para conferência;

5. Selecionar Estoque em DESTINO DE SOLICITAÇÕES;

6. Digitar o código do estoque origem (116) do item separado;

7. Digitar o código do estoque destino 16;

8.Digitar o código de todos os itens do estoque selecionado;

9.Salvar Solicitação;

10. Copiar o número de solicitação gerado;
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11. Entrar em Materiais e Logistica / Almoxarifado / Solicitações / Atender;

12. Digitar o número da solicitação;

13. Pressionar F8;

14. Pressionar 3 – Confirmação Automática;

15. Pressionar 3 – Fechar a baixa;

16. Pressionar Sim;

17. Imprimir;

18. Repetir o processo (itens de 3-13) caso tenha material com estoque de origem 

diferente;

19. Digitar o número da solicitação original;

20. Pressionar F8;

21. Pressionar 3 – Confirmação Automática;

22. Pressionar 3 – Fechar a baixa;

23. Pressionar Sim;

24. Imprimir;

25. Organizar  as  impressões  da  seguinte  forma:  Solicitação  original,  transferência 

estoque 116, atendimento estoque 16, para conferência;

4.3 Conferência

1. Checar  se  os  itens  separados  foram  corretamente  digitados:  depósito  de  origem, 

código, quantidade;

2. Checar se o atendimento da solicitação correspondente às anotações dos técnicos;

3. Checar se todos os itens transferidos foram corretamente digitados.

5. CONTINGÊNCIA:

Caso  não  seja  possível  a  baixa  automática,  manter  registro  manual  dos  itens 

movimentados para regularização assim que possível.

6. OBSERVAÇÃO: Não se aplica.
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7. AUTORES E REVISORES: 

7.1 AUTORES:  Alessandra Aparecida Corrêa Silva, Amanda Ferreira Ribeirinho, Danilo 

Alessandro Valêncio, Diógenes William de Freitas, José Marcos de Souza Lima e Luciana 

Aparecida Silva Radicchi.

7.2  REVISORES:  Amanda  Jerônimo  Listoni,  Luciana  Aparecida  da  Silva  Radicchi  e 

Marcelle Barreto Pereira de Souza

8. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS: Não se aplica
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9. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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10. ANEXO

Anexo 1 – Memorando de Horários de Pedidos
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