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Introducao

Material criado para auxiliar no processo de implantacdo do modulo de Controle
de Insumos (Requisi¢des Internas). Que complementa o Manual de Estoque (Raquel —
2015) e Manual Estoque Atual (Luciano — 2018)

O Processo de Requisi¢éo Interna é adotado pelas equipes de enfermagem
dos hospitais para solicitar itens de estoque ou de farméacia que sé&o permitidos para
solicitagdo da enfermagem (frascos de medicamentos néao controlados geralmente,
alcool e itens de modo geral). Neste modulo a enfermagem pode abrir a solicitacao
para a farmacia e, se necessario, pode ser incluido um processo de aprovacao para
cada solicitacdo ou uma cota de solicitacdo por valor de medicamento. A farmacia, por
sua vez, recebe a solicitagcdo em sistema, e pode atender total ou parcialmente. O
saldo de estoque é automaticamente baixado assim que a requisicao é atendida pela
farmécia.

Recomendamos implantar este modulo apenas para os medicamentos e itens
controlado pela farmécia de Internagéo (Gerenciada pelo Si3) pois implantar este
modulo para itens de estoque em geral poderia descaracterizar o sistema GSnet, ja
implantado e com o foco na parte fiscal do estoque.



Fluxo do Atendimento

Itens Avaliados
Farmacia Recebe e sdo Enviados
Avalia Solicitagdo para
Enfermagem

Controle de
Aprovacdo (Se
Necessario)

Solicitagdo do Item

pela Enfermagem

Processo de Implantacao

O Modulo de Requisi¢Bes Internas depende que o Controle de Insumos ja esteja
implantado para funcionar

1. Implantacdo do Modulo de Controle de Insumos (Estoque Geral);
a) Cadastro das Organizacdes de Estoque; *
b) Cadastro dos Periodos Contabeis; *
c) Cadastros dos Subinventarios; *
d) Cadastros Itens de Estoque*
e) Cadastros das Categorias e Classificagdes dos Itens*

*= implantar conforme os manuais descritos na Introducéo deste documento.

2. Configuracdes para Requisicdes Internas:

a) Habilitar Subinventario para Controle de Rl (Caso for utilizado);

b) Associar Usuério x Subinventérios incluindo as permissdes de
requisi¢cdes internas para os requisitantes (ENF) e para quem atende a
requisicdo (FARM);

c) Associar usuérios aprovadores (caso ndo utilizado, associar o proprio
usuario que abrir a requisicéo);

3. Realizar os treinamentos com os usuarios que abrem requisi¢cdo (Enfermagem);
a) Confeccionar manuais para 0s usuarios que abrem a requisicao;

4. Realizar os treinamentos com os usuérios que atendem a requisi¢do (Farmacia):
b) Confeccionar manuais para 0s usuarios que atendem as requisic¢oes;



1.0 — Habilitar Subinventario para Controle de RI;

Caso seja o controle de aprovacéo seja necessario, a primeira opcao a habilitar
deve ser Controle de Aprovacéao (RI), na tela: Controle de Insumos (MAT/MED) >
Cadastros Basicos > Estoques > Subinventarios > Subinventarios;

- Estoque CRATOLY

Nome Descricdo Tipo Classificacdo
CAPS EMFERMARIA CARS Centro Consurmicor v] =1
FARM ARMALCIA SATELITE] Almoxarifado V]
CBS EMFERMARILA OBSERWACAD Centro Consurnidor v]
CDONTO ODOMTOLOGIA Centro Consurnidar V]
[ Curva ABC Unid. Admin.
—
[ Permite Saldo Negativo l E'EI
[ Movimentacdo Permitida lFarmacEUtim R?EJ'IJ"SEWEI
=
v Quantidade Rastreada =
ontrole de Aprovacao (RI) Data Desativacdo
[ Planejamento Consumo {RI) I ativo I
Yincular Usuarios ‘ Estrutura de Subinventarios ‘ Yalores Maxirnos para Consums

2.0 — Associar Usuario x Subinventario e configurar permissoes;

Na sequencia, cada usuario deve ter a devida permissdo para elaborar ou
atender as requisi¢es internas, para cadastrar as permissoes clique em “Vincular
Usuarios” ainda na tela de Subinventarios:

wWincular Usudrios I

Encontrar usuério pelo login do sistema e configurar as permissdes conforme o
processo de trabalho, exemplo:

Enfermeiros = Elaborar Req. Internas;

Farmacia = Atend. Requisi¢des + Trans. Diversas;



|2 | Subinventarios

Editar Campo Registro Pesquisa Ajuda Janela

B I RETN ERN ) 520 P | ¥

SECRETARIA DE ESTA A SAUDE (Produgio)

Usuario Org.  Subinventario ™ Todos [ Todos [ Todos
C |ORG2 [FARM [FARMACIA SATELITE [ Elaborar Req. Internas|v’ Atend. Requisigoes ) Trans. D
|ADRIANA.LIMA |ORGZ [FARM [FARMACIA SATELITE ¥ Elabarar Req. Intern%l— Atend. Requisigies | Trans. Din
|ADRIANA.LING |ORGZ [FARM [FARMACIA SATELITE ¥ Elabarar Req. Intermas( Atend. Requisigtes [ Trans. D
[SIGNACIO  |ORG2 [FARM [FARMACIA SATELITE [ Elaborar Req. Internas v Atend. Requisigies ¥ Trans. b
|ALEX.MORAES |ORGZ [FARM [FARMACIA SATELITE ¥ Elabarar Req. Intermas( Atend. Requisigtes [ Trans. D
~ [BMONTORSO [ORG2 [FARM [FARMACIA SATELITE [ Elabarar Req. Internas ¥ Atend. Requisigtes W Trans. D
|&NA LOURENCC|ORGZ [FARM [FARMACIA SATELITE ¥ Elabarar Req. Intermas( Atend. Requisigtes [ Trans. D
|ANDREA.SILvA |ORG2 [FARM [FARMACIA SATELITE ¥ Elabarar Req. Intermas( Atend. Requisigtes [ Trans. D
|APARICIOLEDC|ORG2 [FARM [FARMACIA SATELITE ¥ Elabarar Req. Intermas( Atend. Requisigtes [ Trans. D
- |ASILVA |ORG2 |FARM |FARMACIA SATELITE [™ Elabaorar Req. Internas W atend. Requisighes [ Trans. Din
1] | r

3.0 — Associar Usuarios Aprovadores de Requisicao;

Caso este recurso seja usado, um superior pode ser designado a aprovar cada
requisicdo aberta pelo usuario, este deve ser cadastrado na tela: Controle de
Insumos (MAT/MED) > Estoques > Cadastros Basicos > Aprovadores de
Requisicdo Interna. Caso este controle ndo seja utilizado, cadastrar o prorio usuario
gue abre a requisicdo como aprovador:

|= ] Aprovadores De Requisicdo Interna
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Aprova Req. Interna

Usudrio Aprovador I ¥alor Min. Yalor Max.
i | 0,00 99.999.999,00
|.-'!\LE}{.MORAES [+ | 0,00 | 99,999,999,00
|ANDRE.-’3\.SIL\J".-'!\ [+ | 0,00 | 99,999,999,00
|AP.&RICIO.LEDO [+ | 0,00 | 99,999,999,00
|C.&SSI.&.C.&LLEGON [+ | 0,00 | 99,999,999,00
|CES.&R.SILV.& [+ | 0,00 | 99,999,999,00

Subimventarios permitidos para ADRIANA.LIMA aprovar Requisicoes Internas
Nome Descricdo
|FnRM |FARMnEIn SATELITE
[oBS EMFERMARLA OBSERVACAC




4.0 — Processo de abertura de requisicao

Processo de treinamento a ser passado para 0 usudrio que abre a requisicao.

4.1 — Acesso ao Sistema

Inserir seu usudrio e senha nos campos conforme foi criado pela Informética, vide
imagem abaixo:

UETELL ) SUARTO HGSM
CCUE sua senha

4.2— Criacdo de Requisi¢des Internas

Na aba Meus Favoritos (a direita da tela) selecione a linha “Criacao de Requisi¢cdes
Internas”

’E_:H EMPRESA TREINAMENTO (TREINAMENTO)

‘% Empresas Institutos

; onot |EMPRES.C\ TREINAMEMTO | aonz |INSTITUTO TREIMAMENTO
b
R
Principal Hierarquica
Menu Meus Favoritos

¥

iTransa;ﬁes
Z-Requisigies Internas

Consulta RequisicSies Internas

Consulta Requisicdes Internas

Criagdo Automatica de R.1.
Consulta de R.I. a Atender
Recebimento em Estoque

Estorno de Requisicdes Internas

- Irrventario
%Planejamento
Consulkas Gerais
ErIiCDrnpras
Executar Relatdrios

FE-Interfaces

+-Comissdo de Ensino

Pos-araduagdo

Médulas Prodesp

* -

1|

Localizar ne Menu

0la, vocé tem ( 152 ) mensagemins) ndo lida(s) Caixa de Mensagens [ :
Pesquisar

3
R
.-.V

MEIEE eSS Y (R P = R

I

———



Em seguida, na tela de criacdo de Requisicdes:

1 — Clique na Linha “Destino”, em seguida na Caixa de Valores na parte de cima da Tela
e selecione sua clinica (Que devera receber o medicamento);

2 — Clique na Linha “Almox. Origem”, em seguida na Caixa de Valores na parte de cima
da Tela e selecione a farmacia (Que faz o envio do medicamento)

3 — Clique na Linha abaixo do nome “Item”, em seguida na Caixa de Valores na parte
de cima da Tela e selecione 0 medicamento a ser enviado e a quantidade necessaria;

4 — Para incluir mais de um medicamento, repita 0 passo anterior;5 — Para finalizar,
cligue no botao “Aprovar/Imprimir”, e enviar a impressao diretamente a impressora da

.5.;:3-:. Editar Campo Registro Fesquisa Ajuda Janela
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’E‘_El SECRETARIA DE ESTADD DA SAUDE (Producan)
Niimera Status pestino 1 - SELECIONAR SUA CLINICA
| 494 Incompleta IDMAT I |Maternidade
Endereco de Entrega Almox. Origem 2 - SELECIONAR A FARMACIA
DMAT AR Farmacia
Data Neces. Preparador Solicitante Comentario Num. Almox. Total
07/06/2017 KAIO.MELO KAIO.MELO | | | 0,00

Linhas ordenadas por: @ Nim. Linha " Item 3 _ gF) FCIONAR OS MEDICAMENTOS

Num. Item Descricdo Quantidade Unid. Preco Unit.
:| 1 I 103314 DIPIRONA S00MG I UND 0,00

I Aprovcar f Imnprimir I

4 - APROVAR A REQUISICAD E IMPRIMIR

Farmacia;

Caixa de Valores




O documento de Requisicdo Interna sera gerado e impresso conforme selecionado:

Requisicédo Interna
Requisicao n°. 494

iz ™ 3T Qe
Origem: ORG2 - FARM (Farmacia) Data Necessidade: 07-JUN-2017 Data de Criagio:  07-JUN-2017
Destino: ORG2 - DMAT (Matemidade) VI. Total da Req.: 0,00
Descrigdo: Aprovador:
Nota do Aprovador: Preparador: KAIO MELO
Nimero Almoxarifado: Solicitante: KAIO MELO
Cons. Preco VI. Qtde. Qtde. Qtde. Dt. N°. Qtde.
Lin Item Descrigdo Und Prev. Médio* Unit. Total Sol. Canc. Atendida Validade Lote p/ Sep.
1103314 DIPIRONA S00MG UND 00 0,00 000 100 0 0

4.3— Visualizar / Cancelar RequisicGes Abertas

Para visualizar o status de uma requisigdo aberta e/ou cancelar a mesma, encontre a
linha “Consulta Requisi¢cdes Internas” na aba Meus Favoritos do Menu Principal do
sistema:

ENTO (TREINAMENTO)

Empresas Institutos
|  0001/[EMPRESA TREINAMENTO |  D002/|INSTITUTO TREINAMENTO
Principal Hietarquico
Menu Meus Favoritos
[-Transagfes ] [ 'Eriagéo de Requisicies Internas =

C-Requisicbes Internas

Criac8n de Requisiciies Internas

ln::n:un::ulta Requisicties

Criac8o Automética de A1
Consulka de BT a Atender

Recehimento em Estaque

Estorno de Requisicéies Internas
-Inventério
[£-Planejamenta

E-Consultas Gerais
EECompras
Executar Relatdrios
H-Interfaces ; I
Comissdo de Ensino ;

Pis-Graduacio

)
ﬂ
d
il
-+
x
=
%)
L4

Modulos Prodesp
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|

S e

Localizar ne Menu

43 0l4, vocé tem ( 152 ) mensagemins) ndo lida(s) Caixa de Mensagens [ Ev——
L — = = 7 ~

-

4




Em seguida, na tela de localizar requisicdo, € possivel encontrar uma requisi¢cao
utilizando todos os filtros disponiveis ou nenhum (conforme na imagem) por exemplo:
por numero, data da requisicdo ou ainda por solicitante. Caso ndo tenha nenhum destes
dados, deixe tudo em branco e clique em “Localizar”:

I Editar Campo Registro Pesquiza Ajuda Janela

(3 ) I RIET EESS +[] 2] 0

Pardametros gue complementam selecio acima:
® Reqgs. criadas para 0s subiny. destino associados a ... " Reqs. cujos almox origem eu posso atend...
Visualizar por: Requisicdo Status Total = que
® Cabegalhos " Linhas | s |
Data Neces. de ALé Preparador Solicitante Num. almox.
Destino
Origem
Item
Cancelar Limpar Localizar

Seréo exibidas todas as requisicdes em aberto, canceladas ou incompletas de todas as
areas (v
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g'_g Sumario de Requisigiies

Internas (Cabegalhos)

Nimero  Status Data Neces. Total Origem
4| M |[cancelada |07/06/ 2011 0,00 [FARM [Farmacia
I I I I I I
I I I I I I
I I I | I I
I I I I I I
I I I I I I
I I I I I I
I I I I I I
I I I I I I
= I I I I I
1 | »

Cancelar Requisicio | Linhas | Abrir... | Imprirar... |

Para cancelar a requisicdo, selecione a linha da requisicdo desejada e cligue em
“Cancelar Requisigao”

Para visualizar cada linha da requisi¢ao, selecione “Linhas”;

Para Aprovar uma requisicdo nao aprovada, clique em “Abrir...
“Aprovar/Imprimir”;

e Clique em

Para imprimir apenas a requisi¢ao clique em “Imprimir” e envie o documento a Farmacia;

5.0 - Processo de Atendimento de Requisicéo

ApGs a abertura da requisicdo pelo solicitante, a farméacia recebera uma copia da
requisicao impressa e assinada, para atender deve seguir 0s passos adiante.



5.1 — Acessar Requisi¢cdes a Atender
Acessar a tela Controle de Insumos (MAT/MED) > Cadastros Bésicos > Estoques
> Requisicoes Internas > Consulta de RI a atender:

|£ | Menu Principal

’gg SECRETARIA DE ESTADL AUDE (Produgio)
Empresas Institutos
o001 ‘SECRETARIA DE ESTADC DA SALUDE ooz |CRATOD
Principal Hierarquica l

Menu Meus Favoritos

|:Apravadores de Requisicdo Interna = i tus =
Usudrios = Inventario Itens de Tabelas X Itens Genericos
-Transaciies Reprocessamento de Contas

-Transacéies de Materiais Fainas de Matricula
|-Transferéncias entre Enderecos Importar Cadastro de Pacientes (ADM)

|-Consulta de Transaciies Cadastro de Pacientes

LTransagdies de Materiais (Acerto Custa) Fila

o-RequisicBes Internas Cadastro de Unidade Funcional

|- Criacsio de Requisigties Internas Consultar Configuracdo de Profissional

|- Consulta RequisicBes Internas Consultar Configuracdo de Recurso —

Configuragdo de recurso

ALSEREC TR

Configuragdo de Profissional

Procedimentos

—Recebimento em Estogque

B4
2 :
|
B/

. Cadastro de Etiquetas # Impressoras

LEstorno de Requisicles Inkernas

L Consulta de ¥olumes de Prontudrio

G-Inventario

. Consultar Admissdo

[#-Planejamento —

Extracdo de Dados -

Mover para cima ﬁ i‘ Mover para baixo

B-Consulkas Gerais

Localizar no Menu

0la, vocé tem ( 154 ) mensagem(ns) ndo lida(s) Caixa de Mensagens Desqui
quisar
[ mm— =g g 7 N R

Nesta tela, o profissional pode digitar diretamente o0 numero da requisicdo
conforme consta no impresso entregue pelo requisitante ou pode clicar em
“Localizar” para exibir todas as requisicdes pendentes de atendimento:

|£] Consulta De RI. A Atender

»  Editar Campo Registro Pesquiza Ajuda Janela

& I EEN R =] 2] 5]

SAM Localizar Rec

o=

XRequisigﬁn Data Neces. de  Até Preparador Solicitante Num.Almox.
| 461 |
Destino
| |
Origem
| | 2
Item
| |
: : 4
Cancelar | Limpar | Localizar | !

E——— .'—_J




5.2 — Atender requisicao
Ao encontrar a requisicao a ser atendida, clicar em “Atender Requisicao”.

O sistema exibira todos os itens solicitados pelo requisitante, neste momento o
profissional que atende podera enviar a quantidade solicitada ou parte do que foi
pedido. O sistema exibe na coluna Estoque a quantidade disponivel. Basta
selecionar o item no inicio da linha e clicar em “Atender” para finalizar o
atendimento.

@ Consulta De Rl A Atender

CEERE

l!..

173 |SIMETICONA 75 MG/ML SOL. OF
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