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1. OBJETIVO(S)

Normatizar os procedimentos de realizagdo de transferéncias entre almoxarifados no
Sistema de Administra¢cdao de Materiais (SAMNet).

2. MATERIAL

e Computador.
3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1. Transferéncia simples

a) Fazer login no SAMNet.

b) Na pagina inicial clicar em Estoque > Transferéncia > Gerar (Figura 1).

Figura 1 — Transferéncia entre almoxarifados
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c) Escolher o almoxarifado de origem/destino e anotar no campo observacdo o que se fizer
pertinente relativo a transferéncia.

d) Inserir o cédigo do material a ser transferido ou nome do material, clicando em pesquisar.

e) Inserir a quantidade a ser transferida e incluir item a item.
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f) Clicar em “salvar transferéncia”.

3.2. Transferéncia “gerar automatica”

a) Na pagina inicial clicar em Estoque > Transferéncia > Gerar automatica. (Figura 2).

Figura 2 — Transferéncia automatica
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b) Escolher o almoxarifado de origem e Destino.

c¢) Nocampo “Estoque para quantos dias” colocar o numero de dias que se pretende abastecer
o almoxarifado de destino com os itens da requisicdo. Por exemplo, deseja-se fazer uma
transferéncia da CAF para a Subunidade de Distribuicdo para abastecimento de segunda a
quarta, entdo deve-se colocar o nimero 3 no campo.

d) Selecione o subgrupo de materiais que se deseja fazer a transferéncia.

e) Anotar no campo observagdo o que se fizer pertinente, relativo a transferéncia.
f) Clicar em “Calcular transferéncia”.

g) No campo “Qtde. tranf. alterar as quantidades conforme necessidade.

h) Clicar em “Gerar transferéncia”.
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3.3. Autorizar transferéncia

a) Fazerlogin no SAMNet.

b) Na pagina inicial clicar em Estoque > Transferéncia > Pesquisar /Alterar-Autorizar.

Figura 3 - Autorizar Transferéncias
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c) Caso tenha conhecimento, digitar no campo “Numero da transferéncia” o numero da
transferéncia que deseja autorizar. Caso contrario, escolha o intervalo de datas que contém
a data em que a transferéncia foi gerada.

d) Clicar em “pesquisar”.

e) Localizar a transferéncia que se deseja autorizar e marcar o campo ao lado do niumero da

f) transferéncia.

g) Clicar em “Autorizar”.

h) Ira abrir uma tela contendo todos os itens da transferéncia (Figura 4).

i) No campo “lote/validade” clicar no sinal “+” (Figura 4).
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Figura 4 — Autorizar Quantidades
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j) Selecione o lote/validade do material a ser transferido.

k) Insira a quantidade a ser transferida.

[) Clique em “salvar item”.

ll n IIIII

m) Repita os passos de “i” até “I” para todos os

n) Clicar em “Autorizar transferéncia”.

3.4 Receber transferéncia

itens da transferéncia.

a) Na pagina inicial clicar em Estoque > Transferéncia > Alterar-Receber (Figura 5).

Figura 5 — Receber Transferéncia
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b) Inserir o numero da transferéncia a ser recebida.

c)

Ird abrir uma tela contendo todos os itens da transferéncia (Figura 6).

d) No campo “lote/validade” clicar no sinal “+” (Figura 6)
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Figura 6 — Selecionar lote
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e) Selecione o lote/validade do material a ser recebido.
f) Insira a quantidade a ser recebida.

g) Clique em “salvar item”.

ll 4 IIIII

h) Repita os passos de “i” até “I” para todos os itens da transferéncia

i) Clicar em “Receber transferéncia”.

3.5 Retirada emergencial de medicamentos na CAF em momentos de desabastecimento
a) Dirigir-se a CAF.

b) E necessdria a presenca de dois funciondrios , entre eles preferencialmente um
farmacéutico.

c) Pegar o quantitativo necessario do medicamento.

d) Anotar no caderno de plantdo da CAF o nome do medicamento, lote, validade e
quantidade retirada, o horario, datar e assinar.

e) O mesmo funcionario que buscou o medicamentos, devera fazer a transferéncia no
SAMNet, receber e também autorizar conforme itens acima.
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4. REFERENCIAS
N3o se aplica.
5. HISTORICO DE REVISAO
VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO RESPONSAVEIS
1 Set/2016 Elaboragdo do procedimento. Vivianne Vieira de
Melo
2 Nov/2019 | Atualizacdo da formatagdo conforme normas da | Thais Hesther Lyra e
EBSERH 2019, compilacdo com POP de retirada Oliveira Costa
emergencial de medicamentos da CAF

Elaboragdo/Revisdo

Thais Hesther Lyra e Oliveira Costa — Farmacéutica

Data: 25/11/2019

Andlise
Renato Rocha Martins — Farmacéutico

Chefe da Unidade de Farmacia Clinica

Data: 29/11/2019

Validagdo

Bianca Cristina de Oliveira Borges — Enfermeira Data: 10/07/2020
Setor de Gestdo da Qualidade e Seguranga do Paciente

Aprovagao

Dra. Maria Conceigdo de C. Antonelli de Queiroz - Médica Data: 20/07/2020

Geréncia de Atengdo a Saude

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte




