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1. INTRODUÇÃO

MASTER*Tools é o mais completo sistema de administração hospitalar disponível no

mercado.  Destina-se  à  informatização  das  funções  de  gerência  hospitalar,  em  seus

múltiplos aspectos, seja administrativo, contábil-financeiros, patrimonial ou de controle de

materiais e medicamentos, como ainda, ambulatoriais, clínico, laboratoriais, de atendimento

a  pacientes,  diagnóstico,  etc.  Os  recursos  implementados  no  Sistema  permitem

acompanhar  rapidamente  cada  um  desses  aspectos,  através  de  gráficos,  sumários

estatísticos, facilitando a tomada de decisões gerenciais. Assim, o MASTER*Tools constitui-

se um poderoso instrumento de apoio à gestão administrativa para empresas e instituições

hospitalares.

O  MASTER*Tools compõe-se  de  seis  módulos  de  sistemas  independentes,

funcionando de forma integrada. Deste modo, cada função operacional da administração

hospitalar  é  controlada  por  um  dos  módulos  do  sistema,  que,  juntos,  estarão  sempre

fornecendo informações com rapidez e segurança, proporcionando todas as vantagens e

facilidades que os recursos da informática podem oferecer. Estes módulos são:

CLINIC*Tools – responsável pelo controle e funções de natureza clínica do hospital;

DIAGNOSTIC*Tools –  dedicado  ao  controle  das  funções  e  procedimentos

laboratoriais da unidade hospitalar;

FINANCE*Tools –  destinado  à  gestão  das  funções  de  controle  financeiro  da

empresa;

STOCK*Tools – dedicado à administração do controle de materiais e medicamentos

do hospital.        

PATRIMONY*Tools – responsável pela administração patrimonial do hospital;

HEALTH*Tools – sistema de controle de assistência médica.

2. OBJETIVO

O presente manual tem por objetivo mostrar uma visão geral das funcionalidades do
Sistema  MASTER*Tools,  mais  especificamente  o  Módulo  de  Gestão  de  Estoques
entendendo os princípios de utilização e suas facilidades na manipulação das informações.
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Este manual pretende auxiliar o usuário mostrando cada item de tela, menu, ícone, botões e
mensagens que são disponibilizados pelo Sistema fazendo com que haja um maior ganho
de produtividade pelo conhecimento de como usar corretamente as ferramentas além de
dicas e sugestões de utilização.

3. CARACTERÍSTICAS DA FERRAMENTA ORACLE
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As telas do Sistema MASTER*Tools dispõem de áreas distintas onde se encontram
os menus, barras de rolagens, barras de ferramentas, barras de mensagens e área de
dados.

O Sistema MASTER*Tools é desenvolvido utilizando a tecnologia Oracle e, portanto,
vamos fazer algumas observações relativas á utilização desta tecnologia o que facilitará
nossa compreensão e facilitação na utilização destas telas.

3.1. CARACTERÍSTICAS ORACLE

● O  Oracle  é  destinado  a  produzir  aplicações  On-Line  baseadas  em  telas  e  janelas,
permitindo a manipulação dos dados de Sistema de forma bastante simples e ágil.

● O Oracle possibilita a inserção, alteração, deleção e consultas de dados através de teclar
e botões, entretanto, o sistema MASTER*Tools possui uma série de seguranças algumas
telas que impossibilitam e manipulação errada dos dados. 

● As teclas de utilização de Inclusão, pesquisas e deleção de informações são de grande
utilidade quando da manipulação dos dados. Veremos como elas funcionam, entretanto, o
Sistema MASTER*Tools possui botões na barra de ferramenta que fazem o mesmo papel
das teclas.

3.2. TECLAS MAIS UTILIZADA

F2 - Mostrar na tela as páginas da Guia, ou seja, as Abas contidas na tela.
F3 - Duplicar ítem.
F4 - Duplicar o registro.
F5 - Ativa o menu do Bloco.
F6 - Inserir novo registro.
F7 - Entrar no modo de pesquisa (para pesquisar uma informação).
F8 - Executa a pesquisa.
F9 - Mostra a Lista de Valores, ou seja, lista de dados de ajuda.
F10 - Gravar registro.
TAB - Passar para o próximo registro (no MASTER*Tools o ENTER também 

  passa para o próximo registro).
Esc - Cancela.

4. INFORMAÇÕES SOBRE O SISTEMA
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4.1. TELA DE ENTRADA NO SISTEMA

Para acessar o Sistema, O Usuário deverá estar cadastrado com o Login e Senha no Banco de Dados.
Abaixo  veremos  a  tela  de  entrada  no  sistema.  Faremos  um  breve  descritivo  da  tela  com  as
informações nela existente. 

Imagem 4.1

4.2. TELA DE MENU DO SISTEMA
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Licença do sistema

Identificação do Sistema e usuário conectado

Identificação do Sistema

Módulos do Sistema
Usuário e Senha para acesso

Sair do Sistema

Mensagens do Sistema



O Sistema possui  um menu interativo,  elaborado no formato de árvore.  Desta forma, o
usuário  tem  acesso  a  todas  as  opções  simplesmente  expandindo  a  opção  desejada.
Veremos também as informações disponíveis no menu que facilitarão a melhor utilização do
sistema pelo usuário.

Através deste menu, o usuário pode acessar as diversas áreas que compõem o sistema.
Vale ressaltar que as telas estão disponíveis de acordo com as funções exercidas por cada
funcionário.

Todas as telas estão dispostas em “árvore”. Ao clicar-se no símbolo   , abre-se todo o
menu de telas relacionadas.

Imagem 4.2

4.2.1. BOTÕES DA BARRA DE FERRAMENTA DO MENU

Manual do Módulo Gestão de Estoques - APTOOLS                                                                                      

No Atalho da Tela, podemos digitar o nome da tela e o sistema automaticamente abrirá esta 
tela, independente de se ter utilizado o menu. 
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Identificação do Sistema e usuário conectado

Barra de Ferramentas do Menu

Mensagens do Sistema

Opções do Menu. Para expandir 
clicar no [+], para comprimir,[-] e 
para acessar a tela, basta clicar na 
opção (2 cliques)

Telas do menu Favoritos. 
Podemos neste menu criar atalho 
para as telas mais utilizadas.

Atalho rápido 
para a Tela



Podemos destacar nesta tabela, os botões da Barra de Ferramentas da tela do menu.

Collapse: permite que o usuário comprima o menu no ponto onde o cursor 

estiver posicionado.  

Expand:  permite que o usuário expanda as opções contidas no menu onde o

cursor estiver selecionado.

Collapse_All: permite que o usuário comprima todo o menu.

Expand_All: permite que o usuário expanda todo o menu. Desta forma, as 

opções mais internas de todos os menus estarão visíveis na tela.  

Lista de Tela: permite que o usuário tenha acesso a opção de visualizar todas

as telas do Sistema. 

Help: permite que o usuário possa visualizar algumas configurações da tela.

Sair do Sistema: Saída do Sistema.

5. Menu do Módulo Gestão de Estoques
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Podemos criar um menu alternativo com as telas mais utilizadas (Meus Favoritos). Para criar
uma tela mesmo bloco, clicar na tela em que se deseja efetuar um atalho. Surgirá caixa com a
opção [Criar Atalho]. Clicar nesta opção e automaticamente esta tela fará parte do menu Meus
Favoritos.

Podemos excluir um Tela do Menu Meus Favoritos. Para excluir uma tela do mesmo bloco, 
clicar na tela em que se deseja retirar o atalho. Surgirá caixa com a opção [Deletar Atalho]. 
Clicar nesta opção e automaticamente esta tela será excluída do menu Meus Favoritos.
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Para acessar o Módulo Gestão de Estoques, devemos expandir o menu principal do sistema até a
opção “T13000 Gestão de Estoques” conforme demonstrado na tela abaixo. 

Imagem 5.1

 

O Sistema se divide em três grandes blocos: 
a) Gerência de Compras.
b) Gerência de Apoio Logístico.
c) Gerência de Estoques.

 

Manual do Módulo Gestão de Estoques - APTOOLS                                                                                      

Mesmo  existindo  um  módulo  específico  de  Relatórios  perceberemos,  no  decorrer  das
explanações  deste  módulo,  que  haverá  situações  em  que  relatórios  poderão  ser  emitidos
durante a realização de algum procedimento da tela. 
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5.1. Menu Gerência de Compras.

O  Módulo  de  Gestão  de  Estoques,  por  ser  bastante  complexo,  estará  dividido  entre  os  menus
principias em sub-menus para um melhor entendimento e facilitação do controle de rotinas e dados. A
opção Gerência de Compras possui as opções abaixo abordadas:

a) Menu de Cadastros;
b) Menu de Informações Gerenciais;
c) Menus Processos;
d) Menu Relatórios Operacionais.

Veremos abaixo as telas mais importantes deste módulo, lembrando que as demais, que por acaso não
sejam abordadas, seguirão o mesmo padrão de cadastramento e utilização.

Imagem 5.2

5.1.1. Menu Cadastros
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O Menu de Cadastros está relacionado ao cadastramento de dados que são fundamentais
para o correto funcionamento do sistema. Este menu possui duas opções:

a) Cadastro de Fornecedores;
b) cadastro de Modalidade de Compra.

5.1.1.1. Cadastros de Fornecedor

O Cadastro de Fornecedor possui as informações necessárias para que a solicitação da
compra  possa  ser  efetivamente  elaborada.  Os  Fornecedores  podem  ser  divididos  em
Físicos e Jurídicos e ainda por tipo.

Imagem 5.3

5.1.1.2. Cadastros de Modalidade de Compra
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Poderão ser  cadastrados dados como agência  bancária  e  gera  obrigação.  Estas
informações serão utilizadas nos Módulos Financeiro, Materiais e outros módulos do
Sistema Master Tools caso haja uma integração entre os mesmos.
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Esta opção permite que sejam cadastrados diversos tipos de modalidade de compras. O
Sistema trás como modalidade padrão, a automática. Poderão ser criadas modalidades de
compras conforme lista de Itens definidas.

Imagem 5.4

5.1.2. Minhas Informações Gerenciais
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As Informações Gerenciais do Menu de Compras estão unificadas em um mesmo bloco de
opções  permitindo  uma  análise  dos  dados  e  tomadas  de  decisões  de  forma  bastante
rápidas. 

5.1.2.1. Registro de Transferência de Estoque

Ao  ser  registrada  a  entrada  de  materiais,  estes  podem  ser  transferidos  para  outros
departamentos ou outras unidades operacionais através de lotes de transação. Informado o
Setor de origem, deverão ser solicitados os materiais para transferência. 

Imagem 5.5

Imagem 5.6
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É necessário a informação do Lote de destino. Caso não exista a lista, clicando no
botão  Criar Lote  será disponibilizada uma tela para que estas informações sejam
cadastradas. Ao voltar a tela original, será possível selecionar o lote criado.
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5.1.2.2. Relatório de Tempo de Ressuprimento
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O Sistema de Gestão de Estoques a qualquer tempo poderá emitir um relatório do tempo de
ressuprimento.  Este  relatório  poderá  ser  emitido  por  setor,  no  qual  todos  os  produtos
pertencentes a ele serão impressos e ainda com a definição de qual produto deverá ser
impresso o relatório. Abaixo a tela de impressão do relatório.

Imagem 5.7

5.1.2.3. Relatório de Média de Consumo Diário
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O Consumo diário  de materiais  /  medicamentos pode ser  verificado neste  relatório.  De
forma bastante  simplificada,  o  gestor  poderá  adotar  medidas de controle  e políticas de
compra  efetuando  a  análise  deste  relatório  juntamente  com  o  relatório  de  tempo  de
ressuprimento. O relatório poderá ser emitido por grupo de classificação, setor de controle e
ainda somente os materiais/medicamento selecionados.

Imagem 5.8

Imagem 5.9

5.1.2.4. Relatório de Média de Consumo Mensal
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O Consumo Mensal de materiais / medicamentos pode ser verificado neste relatório. De
forma bastante  simplificada,  o  gestor  poderá  adotar  medidas de controle  e políticas de
compra  efetuando  a  análise  deste  relatório  juntamente  com  o  relatório  de  tempo  de
ressuprimento. O relatório poderá ser emitido por grupo de classificação, setor de controle e
ainda somente os materiais/medicamento selecionados.  Uma outra possibilidade para a
emissão do relatório é a impressão relativo à consumo e estoque.

Imagem 5.9

5.1.2.5. Relatório de Controle de Estoques

Manual do Módulo Gestão de Estoques - APTOOLS                                                                                      22



Assim como o relatório  de Média  de Consumo Diário  e  Média de Consumo Mensal,  o
relatório poderá ser emitido por grupo de classificação, setor de controle e ainda somente
os  materiais/medicamento  selecionados.  O  relatório  é  bastante  descritivo.  Os  dados
constantes do relatório são: 

a) Estoque Mínimo;
b) Consumo Médio Dia;
c) Consumo Médio Mês;
d) Ponto de Ressuprimento;
e) Lote de Reposição;
f) Curva ABC;
g) Curva XYZ;
h) Material Doado;
i) Flag de Controle de Validade;
j) Valore de Mercado;
k) Tempo de Ressuprimento;
l) Dias em Estoque.

Abaixo um recorte do relatório.

Imagem 5.10

5.1.2.6. Grade de Distribuição de Estoque
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È  possível  ao  gestor  uma  análise  detalhada  de  materiais/medicamentos  conforme  a
distribuição destes produtos dentro da instituição. Este relatório tem por objetivo facilitar ao
gestor  a  localização  do  precisa  do  estoque.  Pode  ser  emitido  definindo-se  o  setor  de
entrada do material, a classificação ou o material selecionado. Abaixo a tela de emissão e
recorte do relatório.

Imagem 5.11

Imagem 5.12
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5.1.2.7. Curva ABC
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O relatório de Curva ABC possibilita a emissão por grupo de classificação do material e data
de referência para controle de impressão. A indicação do percentual de comprometimento é
impresso no relatório. Abaixo um recorte do relatório.

Imagem 5.13

5.1.3. Meus Processos
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As Informações relativas aos processos relativos ao Controle de Estoque estão unificadas
em um mesmo bloco de opções permitindo uma análise dos dados e tomadas de decisões
de forma bastante rápidas. O Módulo de Processo se divide em:

a) Gerar Cotações de Preços
a) Solicitação de Compra;
b) Registro de Mat/Med para Cotação;
c) Edição de Cotação de Preço;
d) Análise de Cotação de Preço;
e) Análise de Cotação com Fracionamento;

b) Controlar Pedidos de Compra;
a) Edição de Pedido de Compra;

c) Suprir Estoques;
a) Entrada de Material / Registro de Nota;
b) Transferência de Material;

5.1.3.1. Gerar Cotações de Preços

As informações contidas nesta  opção permitem um gerenciamento  completo  de todo o
processo de compra de matérias desde a solicitação de compras registradas no sistema até
as  cotações  de  preços  para  efetiva  aquisição  dos  materiais/medicamentos.  Verificamos
abaixo breve descritivo de cada uma destas opções.

5.1.3.1.1. Solicitação de Compra
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Os departamentos da empresa poderão efetuar a solicitação de compra de material através
do  sistema.  Importante  observar  que  somente  pessoas  autorizadas  pela  chefia  do
departamento poderão efetuar a solicitação de materiais.  O sistema disponibilizará uma
mensagem de  erro  caso  pessoas  não  autorizadas  tentar  efetuar  este  procedimento.  A
Urgência  no  material  uma  vez  informado,  terá  prioridade  de  análise  no  departamento
responsável pela aquisição dos pedidos. Informações como Nº. Cotação, Data da Cotação,
Data Entrega,  Modalidade,  Status  e botões Autoriza Compra e Cancela Autorização de
Compra estarão desabilitados para o departamento solicitante.  Estas informações serão
preenchidas posteriormente pelo setor responsável por estes procedimentos. A situação de
atendimento dos itens solicitados é mostrada individualmente,  e no momento do pedido
será sempre no status “Solicitado”. No decorrer do processo poderá ou não ser alterado
para autorizado. 

Imagem 5.14

5.1.3.1.2. Registro de Material para Cotação
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Os pedidos podem ser autorizados na sua totalidade ou parcialmente. O status é definido de 
forma individual para cada material solicitado. 
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O registro  de  Material  para  Cotação é efetuado pelo  setor  responsável  pela  cotação e
aquisição de Materiais/Medicamentos e não mais pelos Departamentos que efetuação a
solicitação.  No  momento  deste  registro  o  operador  poderá  observar  todos  os  pedidos
efetuados  e  iniciar  o  processo  de  compra  enviando  os  materiais  solicitados  aos
fornecedores  previamente  cadastrados.  Importante  observar  que  no  cadastro  de
fornecedores  existe  a  possibilidade  de  cadastramento  do  e-mail.  Desta  forma,  após  a
conclusão  do  cadastramento  deste  registro,  é  possível  a  emissão  do  e-mail
automaticamente pelo sistema para todos os fornecedores que estão cadastrados como
possíveis ao atendimento da solicitação. 

Para o registro de Materiais para cotação, o operador deverá informar a data do registro da
cotação e selecionar na lista de valores a solicitação correspondente (haverá nesta lista
todas as solicitações que ainda não foi iniciado o processo de atendimento). É possível ao
clique  no  botão  [+]  que  todos  os  materiais  pertencentes  a  esta  solicitação  sejam
automaticamente incluídos na relação de materiais. Ainda assim, é possível a inclusão de
novos fornecedores e novos materiais  a  lista  previamente  estabelecida.  Ao ser  salvo  o
registro, será atribuído o número para a cotação elaborada.

Imagem 5.15

5.1.3.1.3. Registro de Cotação de Preços

Manual do Módulo Gestão de Estoques - APTOOLS                                                                                      29

Lista de Pedidos Incluir dados do  Pedido
Automaticamente na lista 
de registro de Cotações.

Passar e-mail aos 
Fornecedores com a 
listagem dos Materiais



Após  o  recebimento  das  informações  relativas  à  cotação  enviadas  aos  fornecedores,
conforme citado no item anterior,  é necessário cadastrar estas informações indicando o
preço e as condições indicadas por cada um destes fornecedores.

Inicialmente é necessário efetuar a pesquisa do número da cotação. Este número é criado
pelo sistema conforme indicado no item anterior. Observar que no exemplo citado
Na imagem 5.15 (5.1.3.1.2) habilitamos dois fornecedores para a indicação de preços.
Na  tela  agora  abordada,  serão  mostrados  todas  as  informações  de  cada  um  dos
fornecedores tantos quantos sejam. Deverão ser indicadas todas as informações de cada
um  destes  (forma  de  pagamento,  condição  de  entrega,  validade  da  proposta,  dias  de
entrega e outras observações, se necessário). As informações relativas a cada item devem
ser registradas. Após salvar o registro, lembrar de passar para o outro fornecedor. Com as
setas ou barra de ferramenta, é possível acessar e efetuar o registro das informações deste
novo fornecedor.

Imagem 5.16

5.1.3.1.4. Análise de Cotação de Preços
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Deverá ser observado que após o registro das informações do primeiro fornecedores e salvo o 
registro, teclar a seta ou utilizar a barra de ferramentas para passar para o novo fornecedor. 
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Passar para próximo fornecedor.



Após a inclusão dos dados das cotações dos fornecedores, o sistema, após a pesquisa da
cotação conforme indicado na tela  anterior,  indicará a lista  de produtos pertencentes  á
cotação  e  indicará  em  ordem  crescente  o  fornecedor  que  possui  o  melhor  preço  de
aquisição. Uma vez seleciona o fornecedor, o sistema efetuará o registro de compra do
material indicado. Observar que deverá ser clicado na seta ou na barra de ferramentas para
que o novo produto seja mostrado na tela e novamente ser indicado o fornecedor de melhor
condição.  Este  procedimento  deverá  ser  efetuado  até  que  não  maias  haja  material
apresentado. Ao ser selecionado o fornecedor, o item ficará na cor amarela.

Imagem 5.17

5.1.3.1.5. Análise de Cotação com Fracionamento
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Clicar no código do material e posteriormente clicar na seta para passar para próximo
material.
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Indicar melhor fornecedor.

Passar para próximo material.



 Análise de cotação com fracionamento segue o mesmo padrão do item anterior sendo a
análise gerencial efetuada sobre materiais que são fracionados. Os procedimentos para a
utilização da tela são idênticos à anterior.

5.1.3.2. Controlar Pedido de Compra

Após  a  análise  da  cotação  de  preços  enviada  pelos  fornecedores,  este  item  trata  da
verificação automática dos produtos com melhores preços de compra.

5.1.3.2.1. Edição do Pedido de Compra

Esta  tela  permite  a  efetivação  da  compra.  Aqui  estão  definidos  os  valores  finais  da
transação de compra e venda como também a relação de produtos por fornecedor, ou seja,
a tela trará inicialmente os produtos que tiveram o menor preço para o primeiro fornecedor.
Com a seta ou barra de ferramentas para passar para o outro fornecedor e assim até que
não haja  mais nenhum para  a lista  de  materiais  solicitados.  As informações do pedido
podem ser  passadas aos fornecedores através de e-mail  automaticamente  pelo próprio
sistema. 

Imagem 5.18

5.1.3.3. Suprir Estoques
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Após a efetivação da compra, é possível então efetuar a entrada no estoque com o registro
da nota fiscal de compra e venda. Neste item do menu poderemos efetuar a entrada de
material e também o registro de a transferência de materiais.

5.1.3.3.1. Entrada de Material – Registro de Notas

A entrada de material necessita que os dados relativos à nota fiscal sejam registrados de
forma  completa,  assim  como  a  forma  de  pagamento.  As  informações  de  entrada  dos
materiais, setor de entrada também são informados neste momento. Neste registro se o
operador achar necessário, poderá imprimir o pedido e a nota de entrada. A quantidade de
etiquetas para impressão dos rótulos dos materiais pode seguir o padrão de duas ou três
etiquetas. A paleta de duplicata deverá ser acessada quando o tipo de pagamento permitir
esta forma de pagamento. 

Imagem 5.19

5.1.3.3.2. Transferência de Material
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Após  a  entrada  dos  materiais,  é  possível  a  transferência  conforme  as  solicitações  de
atendimento sejam cadastradas no sistema. É importante observar que as solicitações de
materiais devem ser efetuadas por pessoas autorizadas dentro de cada departamento. Os
recebimentos também seguem a mesma regra. Caso necessário é possível a reimpressão
do código de barras do material que esteja sendo transferido. O relatório da transferência
deverá  ser  impresso  obrigatoriamente  e  seguirá  com  o  material  para  o  departamento
destino. Algumas outras informações serão abordadas na imagem da tela abaixo.

Imagem 5.20

Imagem 5.21
Confirmação de Transferência
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A impressão da confirmação de transferência deve ser obrigatória e seguirá junto com o 
material ao departamento de destino. 
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Atender ao pedido

Atender ao pedido

Relação Estoque x Qtde Solicitada

Gerar Nova etiqueta

Imprimir confirmação de transferência



5.1.4. Meus Relatórios Operacionais
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O Sistema de Gestão de Estoques permite a emissão de variados tipos de relatório. Estes
relatórios foram divididos conforme o menu de gerenciamento das informações, neste caso,
os retivos ao Menu Gerência de Compras. Faremos aqui uma breve descrição de cada um
destes relatórios.

5.1.4.1. Relação de Mat/Méd para Cotação

Relação de materiais para cotação com respectiva quantidade solicitada. Este relatório é o 
resuma da cotação, o que há para ser adquirido.

Imagem 5.22

5.1.4.2. Relação de Cotação de Preços a Fornecedores
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Relação de materiais para cotação com respectiva quantidade solicitada fornecida aos 
fornecedores. Este relatório pode ser enviado ao e-mail previamente cadastrado.

Imagem 5.23

5.1.4.3. Relação de Mat/Méd para análise da cotação
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Listagem de material detalhada para analise de todos os produtos constantes da cotação de
preços. Este relatório pode ser emitido por Cotação e também por Fornecedor, ou ainda, de 
forma geral.  

Imagem 5.24

5.1.4.4. Emissão do Pedido de Compra
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Uma vez efetuada a análise dos preços, a emissão d pedido de compras poderá ser emitida
para o(s) fornecedor(es) cujos produtos tiveram melhores preços. A Autorização deverá 
seguir devidamente assinada pelo gerente responsável pelo setor de compras.

Imagem 5.25

5.1.4.5. Relação de Mat/Méd para Cotação de Preço
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Relação de forma detalhada de matérias e fornecedores para a cotação de preços.

Imagem 5.26

5.1.4.6. Relação de Mat/Méd sem Cotação de Preço
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Quando ocorre o registro da cotação de preços no sistema, poderá ocorrer a situação de
que nenhum fornecedor indicado nesta cotação informe preços para o material indicado.
Neste caso é possível a emissão deste relatório que indicará estes matérias sem preços
definidos por nenhum fornecedor.  Para a emissão do relatório poderá ser indicado uma
cotação  específica  ou  ser  emitido  de  forma  genérica.  Abaixo,  o  exemplo  de  algumas
cotações cujos fornecedores não indicaram preços.

Imagem 5.27
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5.1.4.7. Resumo dos Pedidos Emitidos no Período

Este relatório retrata uma visão macro dos pedidos efetuados em um determinado intervalo
de tempo. É mostrado o montante financeiro por centro de custo. 

Imagem 5.28
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5.1.4.8. Resumo dos Pedidos Emitidos por Setor

Da mesma forma  que  o  relatório  anterior,  este,  retrata  uma  visão  macro  dos  pedidos
efetuados, ordenados por setor e determinado intervalo de tempo. É mostrado o montante
financeiro por centro de custo. No exemplo abaixo o resultado foi  o mesmo, entretanto,
poderá ocorrer que um outro intervalo de datas um dos setores não terem efetuado pedidos
ou da mesma forma, outro setor possui informações e constar neste relatório.

Imagem 5.29

5.1.4.9. Pendências Diárias de Requisições Internas
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Este relatório de forma prática mostrará as requisições em um intervalo definido de datas
que possuem algum tipo de pendência. Bastante útil esta verificação diária uma vez que
poderá haver um planejamento rápido de atendimento as pendências existentes. Poderão
ser verificadas as pendências de pedidos e de transferências. Abaixo a tela de solicitação
do relatório.

Imagem 5.30

5.1.4.10. Relação de Pedidos sem Cotação
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Este relatório de informa os fornecedores que estão cadastrados para algum pedido, mas
que  não  forneceu  valor  para  o  produto  pertencente  à  solicitação.  Este  relatório  emite
ordenado por fornecedores e intervalo de datas.  Há a indicação do número do pedido,
detalhes do pedido e dos materiais.

Imagem 5.30

5.1.4.11. Relação de Pedidos
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A relação  de  pedidos  registrados  no  sistema  poderá  ser  emitida  a  qualquer  tempo.  A
emissão do relatório poderá ser em função de um período de datas e do tipo de pedido.
Poderão  ainda  ser  solicitados  os  pedidos  do  fornecedor  definido.  Abaixo  a  tela  de
solicitação e ainda um print do relatório.

Imagem 5.31

Imagem 5.32

5.1.4.12. Relação de Pendências Diárias a Comprar
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Selecionar Fornecedor



A  relação  de  Pendências  de  Compras  poderá  ser  emitida  diariamente.  O  período  de
impressão poderá ser definido pelo operador. Bastante útil esta verificação diária uma vez
que poderá haver um planejamento rápido de atendimento as pendências existentes. 

Imagem 5.33

5.2. Menu Gerência de Apoio Logístico

A opção Gerência de Apoio Logístico,  assim como o Módulo Gerência de Compras,  possui sub-
menus para melhor gerenciamento das atividades. As opções abaixo abordadas:
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a) Meus Cadastros;
b) Minhas Informações Gerenciais;
c) Meus Processos;
d) Meus Relatórios Operacionais.

Veremos abaixo as telas mais importantes deste módulo, lembrando que as demais, que por acaso não
sejam abordadas, seguirão o mesmo padrão de cadastramento e utilização.

Imagem 5.34

5.2.1. Meus Cadastros

O Menu de Cadastros está relacionado ao cadastramento de dados que são fundamentais
para o correto funcionamento do sistema. 
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5.2.1.1. Cadastros de Serviços

O Cadastro de Serviços possui  as informações necessárias para que manutenções nos
bens patrimoniais sejam possíveis. As classes contábeis estão relacionadas neste cadastro
de forma que na efetivação do serviço e em uma possível integração com a contabilidade
MasterTools* os lançamentos são automaticamente efetuados. 

Imagem 5.35

5.2.2. Meus Processos
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O Menu de Processos está relacionado ao cadastramento de dados que são fundamentais
para o controle dos serviços elaborados nos Bens Patrimoniais. Este Menu está dividido nas
seguintes opções:

a) Gerar Cotação de Preços para Serviços;
b) Controlar Autorização de Serviço;
c) Atender Centros de Custos;
d) Meus Relatórios Operacionais.

5.2.2.1. Gerar Cotações de Preços para Serviços

O Módulo de controle de serviços também possui todo o gerenciamento sobre os serviços a
serem executados nos Bens Patrimoniais.  A Cotação de preços é bastante semelhante às
informações  que  já  foram abordadas  anteriormente.  Abaixo,  veremos  as  opções  deste
módulo.

5.2.2.1.1. Registro de Cotação de Serviços
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Após o recebimento das informações relativas às solicitações de serviços, é necessário o
registro  de  cotações  da  solicitação  indicando  os  possíveis  prestadores  de  serviço
(fornecedores) e serviços solicitados.

Inicialmente é necessário efetuar a pesquisa do número da cotação. Este número é criado
pelo sistema conforme indicado no item anterior. Observar que no exemplo citado
Na imagem 5.36 (5.2.2.1.1.) abaixo que habilitamos dois fornecedores para a indicação de
preços.  É necessária  a  indicação  do setor  onde  o  bem que  necessita  do  serviço  está
localizado.

Imagem 5.36

5.2.2.1.2. Edição de Cotação de Serviço
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Incluir dados do  Pedido
Automaticamente na lista 
de registro de Cotações.

Filial solicitante do serviço.

Indicação dos Fornecedores.Indicação dos Serviços.

Indicação do Setor onde se 
encontra o Bem Patrimonial.



Após  o  recebimento  das  informações  relativas  à  cotação  enviadas  aos  fornecedores,
conforme citado anteriormente, é necessário cadastrar estas informações indicando o preço
e as condições indicadas por cada um destes fornecedores.

Inicialmente é necessário efetuar a pesquisa do número da cotação. Este número é criado
pelo sistema conforme indicado no item anterior. Observar que no exemplo citado
Na imagem 5.37 (5.2.2.1.2) habilitamos dois fornecedores para a indicação de preços.
Na  tela  agora  abordada,  serão  mostrados  todas  as  informações  de  cada  um  dos
fornecedores tantos quantos sejam. Deverão ser indicadas todas as informações de cada
um  destes  (forma  de  pagamento,  condição  de  entrega,  validade  da  proposta,  dias  de
entrega e outras observações, se necessário). As informações relativas a cada item devem
ser registradas. Após salvar o registro, lembrar de passar para o outro fornecedor. Com as
setas ou barra de ferramenta, é possível acessar e efetuar o registro das informações deste
novo fornecedor.

Imagem 5.37

5.2.2.1.3. Análise de Cotação de Serviço
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Deverá ser observado que após o registro das informações do primeiro fornecedores e salvo o 
registro, teclar a seta ou utilizar a barra de ferramentas para passar para o novo fornecedor. 
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Passar para próximo fornecedor.



Após a inclusão dos dados das cotações dos fornecedores, o sistema, após a pesquisa da
cotação conforme indicado na  tela  anterior,  indicará  a  lista  de  serviços  pertencentes  á
cotação e indicará em ordem crescente o fornecedor que possui o melhor preço. Uma vez
seleciona  o  fornecedor,  o  sistema  efetuará  o  registro  de  compra  do  serviço  indicado.
Observar que deverá ser clicado na seta ou na barra de ferramentas para que o novo
produto seja mostrado na tela e novamente ser indicado o fornecedor de melhor condição.
Este procedimento deverá ser efetuado até que não maias haja serviços apresentados. Ao
ser selecionado o fornecedor, o item ficará na cor amarela.

Imagem 5.38

5.2.2.2. Controlar Autorização de Serviços

Manual do Módulo Gestão de Estoques - APTOOLS                                                                                      

Clicar no código do material e posteriormente clicar na seta para passar para próximo
material.
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Passar para próximo Serviço.

Indicar melhor fornecedor.



O Módulo de controle de serviços também possui todo o gerenciamento sobre os serviços a
serem executados nos Bens Patrimoniais.  Esta tela é bastante semelhante às informações
que já foram abordadas anteriormente. 

5.2.2.2.1. Edição de Autorização de Serviços

Esta  tela  permite  a  efetivação  do  serviço.  Aqui  estão  definidos  os  valores  finais  da
transação de execução do serviço como também a relação de produtos por fornecedor, ou
seja,  a  tela  trará  inicialmente  os  produtos  que  tiveram o menor  preço  para  o  primeiro
fornecedor. Com a seta ou barra de ferramentas para passar para o outro fornecedor e
assim até que não haja mais nenhum para a lista de materiais solicitados.

Imagem 5.39

5.2.2.3. Atender Centro de Custo
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Passar para próximo Serviço.



O Módulo de controle de serviços também possui todo o gerenciamento sobre os serviços a
serem executados. Esta tela efetivará às solicitações dos diversos Centros de Custos. 

5.2.2.2.1. Solicitação do Serviço

Os departamentos da empresa poderão efetuar a solicitação de serviço através do sistema.
Importante  observar  que  somente  pessoas  autorizadas  pela  chefia  do  departamento
poderão efetuar a solicitação de serviços. O sistema disponibilizará uma mensagem de erro
caso pessoas não autorizadas tentar efetuar este procedimento. A Urgência do serviço uma
vez informado, terá prioridade de análise no departamento responsável pela resolução dos
pedidos. Informações como Nº. Cotação, Data da Cotação, Data Entrega, Status e botões
Autoriza  Compra  e  Cancela  Autorização  de  Compra  estarão  desabilitados  para  o
departamento solicitante. Estas informações serão preenchidas posteriormente pelo setor
responsável por estes procedimentos. A situação de atendimento dos itens solicitados é
mostrada individualmente, e no momento do pedido será sempre no status “Solicitado”. No
decorrer do processo poderá ou não ser alterado para autorizado. 

Imagem 5.40

5.2.2.4. Meus Relatórios Operacionais

O  relatório  disponível  para  este  módulo  é  a  Relação  de  Pedido  de  Serviço  por  Setor
Beneficiado, conforme descrição abaixo.
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5.2.2.4.1. Pedido de Serviços por Setor Beneficiado

O relatório abaixo indica os Setores cujos pedidos foram atendidos pela administração. Na
emissão do relatório é solicitado que seja indicado o setor de atendimento.

Imagem 5.41

5.3. Menu Gerência de Estoques

A opção Gerência de Estoques, assim como o Módulo Gerência de Compras, possui sub-menus para
melhor gerenciamento das atividades. As opções abaixo abordadas:

a) Meus Cadastros;
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b) Minhas Informações Gerenciais;
c) Meus Processos;
d) Meus Relatórios Operacionais.

Veremos abaixo as telas mais importantes deste módulo, lembrando que as demais, que por acaso não
sejam abordadas, seguirão o mesmo padrão de cadastramento e utilização.

Imagem 5.42

5.3.1. Meus Cadastros

O Menu de Cadastros está relacionado ao cadastramento de dados que são fundamentais
para o correto funcionamento do sistema. 
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5.3.1.1. Cadastros de Unidade Usual

O Cadastro de Unidade Usual é necessário para definir a unidade de medida dos Materiais
em estoque.

Imagem 5.43

5.3.1.2. Cadastros de Apresentação

O Cadastro de Apresentação é necessário para definir a unidade de medida dos produtos
em estoque, principalmente, Materiais/Medicamentos.

Imagem 5.44
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5.3.1.3. Cadastros de Conversão de Unidade

O  Cadastro  de  Conversão  de  Unidade  é  necessário  para  definir  o  quanto  de  uma
determinada unidade, normalmente contida no franco ou embalagem, corresponde em outra
unidade  de  medida.  Podemos  citar  como  exemplo  a  unidade  GOTAS.  Conforme
parametrização abaixo, esta unidade corresponde à ,05 Mililitro/Centímetro Cúbico (CC/C3).
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Este tipo de parametrização é utilizado quando da medição em materiais/medicamentos
fracionados e alto custo.

Imagem 5.45

5.3.1.4. Cadastros de Kit de Material

O Cadastro de Kit de Material  é utilizando quando existe a composição de mais de um
produto, material ou medicamento que perfazem um outro produto final, que neste caso é o
Kit. Este Kit poderá ser criado conforme a conveniência e poderá ser utilizado tanto para
alimentos, como no exemplo abaixo, quanto para materiais/medicamentos. Como exemplo
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de um Kit de Medicamento poderíamos citar a inclusão de determinados medicamentos ao
soro fisiológico que é ministrado aos pacientes. Poderemos perceber que no Kit é informada
a quantidade dos produtos que eles contêm, facilitando desta forma,  o  entendimento e
preparo quando da utilização.

Imagem 5.46

5.3.1.5. Cadastros de Classificação de Mat/Med

O  cadastramento  da  Classificação  dos  materiais/medicamentos  possibilita  um  maior
controle  e organização sobre estes produtos de forma a definir  além de grupos e sub-
grupos,  a  classificação  em  que  eles  se  enquadram  para  uma  melhor  gestão  destes
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estoques. A tela está dividida em várias partes. Para a pesquisa dos dados, utilizar a barra
de ferramentas ou teclas F7, F8. Ao ser posicionado o cursor na paleta GRUPO, serão
apresentados os dados inicialmente existentes, com a descrição e o tipo de produto em que
o grupo se enquadra. A Operação corresponde ao código contábil, caso exista. Os tipos
disponíveis para o Grupo são:

a) Medicamento,
b) Material Hospitalar,
c) Almoxarifado,
d) Patrimônio,
e) Gêneros Alimentícios,
f) Material Hospitalar de Alto Custo,
g) Manutenção.

Posicionado o cursor sobre um Grupo, as informações correspondentes a Paleta Sub-grupo
serão relativas a esta. Desta forma, a cada paleta selecionada, a posterior corresponderá
aos dados relativos à anteriormente selecionada. Abaixo as telas que fazem parte deste
cadastramento.

Imagem 5.47

Ao ser seleciona a Paleta Sub-Grupo, veremos a subdivisão dos materiais do Grupo. Neste
exemplo, ao estar selecionado o Grupo Medicamentos, os subgrupos apresentados serão
relativos à medicamentos. Poderemos perceber que começamos a organizar o estoque de
materiais/medicamentos.  Na  inclusão  de  um novo  subgrupo,  haverá  a  necessidade  de
indicar a que o grupo pertence.

Imagem 5.48
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Neste caso, todos os materiais 
relacionados à este grupo 
devem fazer parte de uma 
mesma característica de dados.



Até  aqui  temos  que  no  Grupo  de  Medicamentos,  possuímos  subgrupos  como
Medicamentos  Sistema Digestivo,  Nutritivo  e  Metabólico;  Antineoplásicos,  Germicidas  e
outros subgrupos.

Grupo: Medicamentos
Sub-Grupo: Medicamentos Sistema Digestivo, Nutritivo e Metabólico.

Ao  ser  selecionado  o  Subgrupo  Medicamentos  Sistema  Digestivo,  e  agora  na  Paleta
Classificação, poderemos verificar todas as Classes destes subgrupos. Uma nova inclusão
necessitará que seja indicado o Sub-Grupo. 

Imagem 5.49
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Grupo: Medicamentos
Sub-Grupo: Medicamentos Sistema Digestivo, Nutritivo e Metabólico.

Classificação: Antiácidos e Antiulcerosos

Ao ser selecionado o Classificação, e agora na Paleta Material, poderemos verificar todos
aos  Materiais  desta  classificação.  Uma  nova  inclusão  necessitará  que  seja  indicada  a
Classificação do material. 

Imagem 5.50
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Grupo: Medicamentos
Sub-Grupo: Medicamentos Sistema Digestivo, Nutritivo e Metabólico.

Classificação: Antiácidos e Antiulcerosos
Material: Pantoprazol 40MG

A Paleta relatórios possui relatórios que disponibilizam os dados como estão cadastrados
facilitando a correção de possíveis erros de digitação. Os relatórios aqui existentes serão
mostrados nos “prints” abaixo.

Imagem 5.51
Relatório de Grupo/Subgrupo/Classificação
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Imagem 5.52
Relação de Materiais por Grupo/Subgrupo/Classificação

5.3.1.6. Cadastros de Laboratório

O cadastramento dos Laboratórios deverá ser efetuado uma vez que podem existir produtos
no estoque específico de laboratório e ainda pelo fato de que estes podem ser fornecedores
de materiais ou serviços. Abaixo 

Imagem 5.53
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5.3.1.7. Cadastros de Princípio Ativo

O cadastramento de determinados tipos de materiais e medicamentos são efetuados em
telas  específicas.  O  cadastramento  de  Princípios  Ativos  segue  este  padrão  dentro  do
sistema. Nesta tela é possível a definição de estoque mínimo e lotes de reposição. 

Imagem 5.54
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5.3.1.8. Cadastros de Material/Medicamento

Assim  como  o  cadastramento  de  princípios  ativos,  descrito  no  tópico  anterior,  o
cadastramento  de  materiais  e  medicamentos  por  possuírem grandes  particularidades  é
efetuado  em tela  específica.  A  tela  de  cadastramento  é  dividida  de  forma a  facilitar  a
parametrização e a gerência sobre estes dados. Abaixo, verificaremos detalhadamente esta
tela.

Imagem 5.55
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Dados do Material/Medicamento.



No  cadastramento  dos  Materiais/Medicamentos,  além  das  informações  básicas  das
características do produto, é necessária a inclusão de dados essenciais ao estoque, tais
como:

a) Estoque Mínimo;
b) Ponto de Reposição;
c) Ponto de Pedido;
d) Consumo Mensal, Médio Diário;
e) Ativo: o material/medicamento esta ativo no sistema;
f) Doado: o material/medicamento entrou no estoque por meio de doação;
g) Validade: o material/medicamento possui validade;
h) Fracionável: o material/medicamento pode ser fracionado;
i) Padronizado: o material/medicamento esta padronizado em sua embalagem;
j) Genérico: é material/medicamento genérico;
k) Kit: faz parte de um Kit de medicamentos.

Nesta tela, existem “abas” para o cadastramento e consulta de dados complementares a
estes produtos. Estes dados são:

Transferência:

É  possível  o  registro  dos  dados  de  transferência  destes  materiais  para  outras
unidades.  É  possível  a  definição  de  controles  de  estoques  destas  unidades  tais
como: ponto de reposição, ponto de pedido e outros.

Imagem 5.56
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Dados Complementares.



Fornecedores:

Poderá  ser  neste  momento  poderão  ser  informados  os  fornecedores  deste
material/medicamento e ainda se estes se encontram ativos no sistema.

Imagem 5.57

Laboratório:

Poderá ser neste momento poderá ser informado os Laboratórios e lote de entrega e
ainda se estes se encontram ativos no sistema.

Imagem 5.57

EAN:

Poderão  ser  consultados  os  códigos  de  Barras  padrão  EAN  e  quantidade  por
embalagem e o laboratório, caso exista, do produto.

Imagem 5.58
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Consulta EAN:

Poderá  ser  consultado  o  código  de  Barras  padrão  EAN  com  a  validade  e  lote
existente na etiqueta.

Imagem 5.59

Últimas Compras:

Poderão ser consultadas as últimas compras efetuadas do produto em tela por data
de compra, valor e fornecedor.

Imagem 5.60

5.3.1.9. Registro de Distribuição de Material/Medicamento

Nesta  tela  é  possível  definir  a  parametrização  de  solicitação/distribuição,  por  setor
organizacional,  de  cada  material/medicamento  existente  nesta  listagem.  Os  dados
essenciais são os relativos á reposição tais como: o estoque limite, estoque mínimo, ponto
de reposição e ponto de pedido.

Imagem 5.61
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Leitura do Código.
Dados da Etiqueta.



5.3.1.10. Cadastro de Material/Medicamento por Convênio

É possível  a existência de matérias/medicamentos exclusivos para cada convênio. Para
cada convênio é necessário a indicação do tipo de plano e os materiais e medicamentos
que este convênio possui, relacionando os códigos com a codificação padrão adotada pelo
sistema e, ainda, se o convênio efetua o pagamento do material/medicamento.  

Imagem 5.62
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Selecionado o Convênio, e acessando a aba “Material Convênio”, para a inclusão de novas
informações,  é  necessário  o  relacionamento  da  codificação  adotada  pelo  sistema  e  a
codificação adotada pelo  Convênio.  É  necessário  informar  como o  Convênio  trata  este
produto em relação ao pagamento: a) Paga, b) Não Paga, c) Paga com Autorização.

Imagem 5.63
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5.3.1.11. Cadastro de Medicamento - Comercial

O cadastramento de medicamentos por nome comercial facilita o relacionamento quando for
efetuado  o  relacionamento  com  os  respectivos  medicamentos  genéricos.   Deverá  ser
informada a classificação, apresentação, conteúdo e unidade do produto.

Imagem 5.64
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partir da tabela 
padrão do sistema.



5.3.1.12. Cadastro de Valores de Medicamento por Tabela

O sistema permite que sejam cadastradas diversas tabelas de medicamentos, dentre elas, a
do Brasindice e tabelas próprias adotadas pela instituição. Deverá ser definida no cadastro
destas  tabelas  a  data  de  vigência  e  a  unidade  monetária.   A  tabela  selecionada,  os
medicamentos serão mostrados na aba “Valores”. Neste caso, é necessária a indicação dos
valores máximos, mínimo e médio e ainda a unidade de medida do medicamento. Abaixo a
descrição da tela.  

Imagem 5.65
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Atenção para a Data de Vigência da 
Tabela. Novas tabelas podem ser 
cadastradas ou dado cargas, 
passando estas a ter nova vigência 
com valores diferentes da anterior.



Imagem 5.66
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Dados da Tabela selecionados na aba 
“Tabelas”.



5.3.1.13. Cadastro de Valores de Materiais por Tabela

O cadastro de materiais segue o mesmo padrão do item anteriormente abordado.

5.3.1.14. Cadastro de Medicamento Genérico

O  cadastramento  de  medicamentos  genéricos  é  bastante  importante  pelo  fato  de  que
alguns convênios definem a possibilidade de pagamento ao plano de saúde (quando o
material em estoque é medicamento e há a integração deste sistema com o HealthTools*)
de valor correspondente aos genéricos. A tela é bastante intuitiva, onde é cadastrado o
nome  genérico  do  medicamento  e  na  listagem  os  respectivos  genéricos  existentes  no
mercado. A tela possui uma barra de rolagem horizontal que permite a visualização das
outras informações.

Imagem 5.67
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Imagem 5.68

5.3.1.15. Calculo Ponto de Pedido / Lote Reposição

Após a definição do ponto de reposição no cadastro de materiais do estoque, é possível a
geração automática do ponto de reposição dos materiais pela estatística de utilização e
saída destes produtos do estoque. Nesta tela, é necessário inserir um novo registro (seta,
ou F6 ou barra de ferramentas). As outras informações são preenchidas automaticamente.
Ao clicar em salvar, serão geradas novas informações de ponto de reposição.

Imagem 5.69
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5.3.1.16. Cadastro de EAN

Vimos nas imagens 5.58 e 5.59 a possibilidade de verificação do Código EAN quando do
cadastramento de material/medicamento. Nesta tela, poderemos cadastrar os códigos EAN
no sistema para cada produto que tenha o código de barras correspondente.

Imagem 5.70
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5.3.1.17. Cadastro Setor Organizacional

O cadastramento e parametrização dos setores organizacionais da empresa permitem que
seja definida uma série de configurações importantes para o controle e gerenciamento dos
estoques. Podemos nesta tela abaixo todas as configurações que são permitidas para o
setor. 

Imagem 5.71
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Parametrizações do Setor.



5.3.1.18. Relacionar Códigos

O sistema necessitará que a codificação de medicamentos adotada que não seja a mesma
do sistema seja parametrizada de forma a relacionar os dois códigos. Um bom exemplo é a
codificação do Brasíndice. Neste caso, deverá ser associado o nome do medicamento ao
medicamento existente na tabela do sistema (conforme ajuda pressionada, serão mostrados
todos  eles  para  consulta)  e  ainda  a  tabela  de  preço  associada.  Neste  exemplo  temos
disponíveis os preços relativos ao Brasíndice e Tabela OPME. 

Imagem 5.72
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5.3.2. Minhas Informações Gerenciais

O  Menu  de  Informações  Gerenciais  está  relacionado  ao  cadastramento  de  dados  e
movimentações no estoque que são fundamentais para o controle dos serviços elaborados
este Módulo. Este Menu está dividido nas seguintes opções:

a) Sobre Entradas;
b) Sobre Saídas;
c) Sobre Estoque;
d) Sobre Produção Operador.

5.3.2.1. Sobre Entradas

Os  procedimentos  relacionados  às  informações  de  entradas  estão  sub-divididos  nas
seguintes opções:

5.3.2.1.1. Relação das Notas de Entrada Mat/Med

Será impresso nesta  opção,  o  relatório  com todas as  notas  de entrada de materiais  e
medicamentos. Poderão ser selecionadas as entradas por setor,  fornecedor,  espécie de
nota e ainda somente uma nota específica. A única opção que é obrigatória de indicação

Manual do Módulo Gestão de Estoques - APTOOLS                                                                                      82



para a impressão do relatório é o setor. As demais informações caso deixadas em branco
serão impressas ordenadas no relatório. 

Imagem 5.73

5.3.2.1.2. Relação das Notas de Entrada / Fornecedor

Será impresso nesta  opção,  o  relatório  com todas as  notas  de entrada de materiais  e
medicamentos  por  fornecedores.  Poderão  ser  selecionadas  as  entradas  por  setor,
fornecedor e ainda as notas com divergência entre os dados do pedido efetuado e os dados
constantes na nota fiscal. Percebemos que neste relatório temos somente o resumo das
notas fornecidas por fornecedor e no relatório anterior temos a descrição detalhada na nota.

Imagem 5.74
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5.3.2.1.3. Resumo de Entradas/Saídas

Será emitido neste relatório um demonstrativo das notas de entrada e saída. Desta forma é
possível  uma análise detalhada destas informações possibilitando um controle gerencial
eficiente sobre o controle de estoques. É possível a indicação do setor e período de datas
para a impressão deste relatório.

5.3.2.1.4. Resumo de Obrigações por Setor

Será disponibilizado um relatório que possibilita a análise de todas as obrigações geradas
pelo sistema relativas à entrada de materiais/medicamentos. Para a emissão do relatório é
necessária a informação do setor de origem da entrada destes materiais e ainda o intervalo
de datas correspondente. A possibilidade da interação dentre sistema com o HelthTools*

Imagem 5.76
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5.3.2.1.5. Entrada Mat/Med Detalhado por Setor Controle

Este relatório disponibiliza a relação de entrada de materiais e medicamentos por setor em
que estes deram entrada. Para a emissão do relatório é necessário informar o período para
pesquisa dos dados.

5.3.2.1.6. Entrada Mat/Med Detalhado por Fornecedor

Este  relatório  disponibiliza  a  relação  de  entrada  de  materiais  e  medicamentos  por
fornecedor. Para a emissão do relatório é necessário informar o período para pesquisa dos
dados.

5.3.2.1.7. Entrada de Mat/Med Controlados

Existe a necessidade de uma maior atenção aos materiais e medicamentos que tem um
controle rígido pelos órgãos estatais de saúde. Desta forma o sistema permite que estes
dados sejam relacionados neste relatório de forma a possibilitar  este controle de forma
bastante eficiente.  Neste  relatório  são disponibilizados dados como data de entrada do
medicamento, nota fiscal, fornecedor, validade, quantidade e valor da compra.

Imagem 5.77
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5.3.2.1.8. Resumo de Devolução de Mat/Med por Setor

A  devolução  de  material  e  medicamento  poderá  ser  verificada  com  a  emissão  deste
relatório. Este relatório poderá ser emitido por Setor Requisitante e intervalo de datas. 

Imagem 5.78
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Caso  o  setor  seja  deixado  em  branco,  as  informações  de  todos  os  setores  do
intervalo de datas informado serão impressos. Outros relatórios podem utilizar esta
mesma metodologia de seleção dos dados.
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5.3.2.2. Sobre Saídas

Os procedimentos relacionados às informações de saídas estão sub-divididos nas seguintes
opções:

5.3.2.2.1. Portaria 344

Relatório de Classificação de medicamentos Controlados de acordo com a Portaria 344 que
é  emitida  aos  órgãos  competentes  informando  da  existência  em estoque  dos  produtos
constantes nesta portaria.  O relatório poderá ser emitido por período e classificação do
produto. No exemplo abaixo, verificamos a relação pela classificação “S”.

Imagem 5.79
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5.3.2.2.2. Relatório de Média de Consumo / Mês

Este relatório permite a emissão do consumo médio mensal por Grupo / Classificação do
material do estoque, Setor de Controle, o material/medicamento selecionado e ainda por
uma condição pré-determinada. Abaixo uma imagem da tela de solicitação do relatório.

Imagem 5.80
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5.3.2.2.3. Relação das Requisições de Material/Medicamento

A relação das requisições efetuadas poderão ser emitidas a qualquer tempo. O relatório
poderá  ser  impresso  por  Setor  Controle,  Setor  Requisitante,  pela  própria  requisição
(informar  o  número  da  requisição),  e  período  de  impressão  dos  dados.  Abaixo,  as
informações constantes no relatório.

Imagem 5.81
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5.3.2.2.4. Relação do Consumo por Material / Medicamento

O relatório de consumo de materiais e medicamentos nos mostra a relação de todos os
produtos que foram utilizados em cada um dos setores no intervalo de datas solicitado. Este
relatório  é  ordenado  por  material  e  indicado  qual  o  setor  de  consumo,  a  quantidade
utilizada, valor do consumo e ainda o relacionamento deste com o valor total do relatório
emitido naquele período.

Imagem 5.82
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Percentual do valor em relação ao valor total.



5.3.2.2.5. Evolução do Consumo de Material/Medicamento

O relatório por objetivo informar o consumo dos materiais nos meses compreendidos entre
o intervalo de datas selecionado para a impressão do relatório. Para a impressão deste
relatório  é  obrigatória  a  indicação  do  setor  e  ainda  o  intervalo  de  datas.  Poderão  ser
emitidas estas informações somente do medicamento indicado. É possível neste relatório
observar a informação do consumo médio do período podendo esta informação ser utilizada
pelo gestor do departamento de estoques e compras para efetuar um planejamento de
compras segundo os dados apresentados.

Imagem 5.83
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5.3.2.2.6. Consumo do Material/Medicamento por Princípio Ativo

O Sistema permite que seja emitida uma relação de todos os materiais segundo o mesmo
principio ativo. Desta forma poderão ser verificados todos os medicamentos similares que
tiveram  utilização  em  período  pré-definido.  Este  relatório  permite  uma  análise  mais
detalhada destes medicamentos de forma a verificar que existem medicamentos com o
mesmo princípio  ativo indicando o quantitativo e  valor  unitário  de cada um deles.  Este
relatório poderá ser emitido selecionando diversos parâmetros, conforme a tela abaixo. Em
seguida a tela do relatório.

Imagem 5.84

Imagem 5.85
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Parâmetros de Impressão do Relatório.



5.3.2.2.7. Postos Liberados para a Farmácia 

O Sistema permite uma análise entre as transações de solicitações e liberações dos postos
de atendimento e a farmácia de forma que poderão ser visualizadas de forma gerencial as
movimentações ocorridas na data solicitada. Este relatório indica também o usuário que
efetuou a liberação da requisição de forma a haver uma autoria sobre estes dados.

Imagem 5.86
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5.3.2.2.8. Relatório da Movimentação por Data da Digitação 

Este relatório tem como objetivo a visualização das movimentações efetuadas para o setor
definido  na  tela  da  emissão  dos  dados.  É  necessária  a  indicação  do  setor  e  ainda  o
intervalo de dados para a geração do relatório. Este poderá ser emitido de forma analítica
ou sintética. Abaixo os dados emitidos nas formas disponíveis. 

Imagem 5.87- Sintético

Imagem 5.88- Analítico
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5.3.2.2.9. Consumo Mat/Med Detalhado por Classificação

Este  Relatório  tem  por  objetivo,  informar  o  consumo  de  materiais  e  medicamentos
detalhando  as  informações  por  Classificação.   O  relatório  pode  ser  emitido  por  Setor
Requisitante, Classificação, sendo obrigatório à indicação do período para a impressão dos
dados.

Imagem 5.89
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5.3.2.2.10. Consumo Mat/Med Detalhado por Setor Controle

Este  Relatório  tem  por  objetivo,  informar  o  consumo  de  materiais  e  medicamentos
detalhando as  informações por  Setor  Controle.   O relatório  pode ser  emitido  por  Setor
Controle, Setor Requisitante, Classificação, sendo obrigatório à indicação do período para a
impressão dos dados.

Imagem 5.90
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5.3.2.2.11. Consumo Detalhado Set Controle/Classificação

Este  Relatório  tem  por  objetivo,  informar  o  consumo  de  materiais  e  medicamentos
detalhando as informações por Setor Controle e Classificação destes produtos.  O relatório
pode ser emitido por Setor Controle, Classificação, sendo obrigatório à indicação do período
para  a  impressão  dos  dados.  O  relatório  mostra  as  informações  resumidamente  de
quantidade e valor de uso por classificação.

Imagem 5.90

5.3.2.2.12. Consumo Detalhado por Set Destino/Classificação

Este  Relatório  tem  por  objetivo,  informar  o  consumo  de  materiais  e  medicamentos
detalhando as informações por Setor Destino e Classificação destes produtos.  O relatório
pode ser emitido por Setor Destino, Classificação, sendo obrigatório à indicação do período
para  a  impressão  dos  dados.  O  relatório  mostra  as  informações  resumidamente  de
quantidade e valor de uso por classificação.

Imagem 5.91
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5.3.2.2.13. Consumo Representando 80% da Quantidade Total

Este relatório tem por objetivo mostrar os materiais/medicamentos que tiveram saída em
determinado período de datas e que correspondem ao pelo menos 80% do consumo total
estimado.

Imagem 5.92
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5.3.2.2.14. Consumo Totalizado por Classificação

Este relatório tem por objetivo mostrar os materiais/medicamentos que tiveram saída em
determinado período de datas ordenadas por classificação destes materiais. É mostrado o
quantitativo e valor correspondente à classificação.  Podemos perceber que no item anterior
são demonstrados os produtos individualmente, neste, é sintetizado por classificação.

Imagem 5.93

5.3.2.2.15. Consumo Totalizado Classificação / Setor Destino

Este relatório tem por objetivo mostrar os materiais/medicamentos que tiveram saída em
determinado período de datas ordenadas por classificação e setor destino destes materiais.
É mostrado o quantitativo e valor correspondente à classificação e ao Setor Destino.  

Imagem 5.94
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5.3.2.2.16. Consumo Totalizado por Setor Controle

Este  relatório  tem  por  objetivo  mostrar  um  resumo  dos  setores  que  tiveram  saída  de
materiais/medicamentos  dentro  do  período  indicado.  Percebemos  que  os  valores  são
idênticos nestes últimos relatórios em explanação, sendo diferente a forma de exposição
destas informações. 

Imagem 5.95

5.3.2.2.17. Consumo Totalizado por Setor Destino

Este relatório tem por objetivo mostrar um resumo dos setores que receberam materiais
dentro  do  período  indicado.  Percebemos  aqui  as  quantidades,  valores  e  a  relação  do
consumo sobre o total.

Imagem 5.96
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5.3.2.2.18. Consumo de Mat/Med Controlados

Os materiais e medicamentos deste tipo de produtos possuem um controle rígido pelas
autoridades do estado responsáveis pela fiscalização de uso destes materiais. Este relatório
indica os materiais que foram utilizados no intervalo de datas definido.

5.3.2.2.19. Consumo Médio de Mat/Med por Período

Este relatório tem por objetivo demonstrar o consumo médio dos materiais / medicamentos
efetuados  em um determinado  período  de  datas.  A  relação  percentual  de  utilização  é
informada a fim de proporcionar uma análise gerencial  aos setores de compras para o
efetivo planejamento de reposição dos estoques.

Imagem 5.97
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5.3.2.2.20. Consumo Totalizado Classe/Tipo/Classificação

Este relatório tem por objetivo demonstrar por classificação dos materiais quais os setores
que  efetuaram  a  utilização  de  materiais/medicamentos.  É  visualizado  neste  relatório  o
quantitativo e o valor correspondente ao consumo e ainda o valor corrigido, ou seja, sem os
arredondamentos  na  numeração.  Desta  forma  é  possível  de  forma bastante  intuitiva  a
verificação do tipo de material e setores que efetuaram o consumo.

Imagem 5.98
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5.3.2.2.21. Consumo Totalizado por Convenio/Destino/Classificação

Poderá ser emitido o relatório de consumo de materiais/medicamentos por convênio. Desta
forma, ordenado por setor de origem, convênio e centro de custos, é possível verificarmos o
custo  dos  materiais  utilizados.  Este  relatório  é  sintético,  portanto  trás  um  resumo  das
informações. Este relatório poderá ser emitido por Setor Origem, Setor Destino, Convênio,
Classificação, sendo obrigatório à indicação do período de datas.

Imagem 5.99

5.3.2.2.22. Consumo Detalhado por Convênio/Destino/Classificação

Este relatório  é idêntico ao anterior sendo possível  à impressão de forma analítica dos
dados  em que  passa  a  ser  incluído  os  materiais/medicamentos  constantes  na  lista  de
informações. As formas de impressão são idênticas a anterior sendo necessário a indicação
do intervalo de datas.
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5.3.2.2.23. Consumo Mensal por Grupo (Setor de Custos)

Este relatório indica o consumo mensal por Grupos de Classificação e Centros de Custos.
Desta  forma  podemos  ter  um  mapa  mensal  em  valores  de  todos  os  materiais  que
possuíram consumo. Este mapa indica quais os centros de custos, tipos de matérias e
valores de cada um deles.  É possível a emissão do relatório por diversos tipos: Por opção
de Agrupamento e tipo de consumo. Abaixo a tela de emissão e a impressão do relatório.

Imagem 5.100

Imagem 5.101
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5.3.2.2.24. Perdas por Vencimento - Farmácia

Os materiais e medicamentos que possuem um rígido controle sobre a data de validade
devem ter  uma atenção  e  cuidado  especial  para  que  não  haja  nos  estoques  produtos
vencidos. Desta forma, é possível a emissão de um relatório que trás como informações os
materiais e medicamentos cuja data de validade está transposta de forma que devem ser
retiradas imediatamente dos estoques. 
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5.3.2.3. Sobre Estoques

Os  procedimentos  relacionados  às  informações  de  estoques  estão  sub-divididos  nas
seguintes opções:

5.3.2.3.1. Acompanhamento de Ajustes

O  relatório  de  acompanhamento  de  ajustes  permite  a  emissão  de  diversos  relatórios
relacionados a ajustes dos materiais. Abaixo a tela para a emissão dos relatórios e um print
para melhor visualização dos relatórios. O intervalo de datas é obrigatório para a impressão
dos relatórios.

Imagem 5.102 – Tela de Impressão
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Imagem 5.103 -

Imagem 5.104 -

Imagem 5.105 –

Imagem 5.106 –
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Imagem 5.107 –

Imagem 5.108 –
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5.3.2.3.2. Posição Sintética do Estoque

O levantamento do estoque poderá ser avaliado de diversas formas através dos relatórios
emitidos pelo sistema. O relatório da Posição Sintética do Estoque poderá ser emitido por
Setor de Controle, Classificação, Apresentação, pelo próprio material/medicamento indicado
e ainda, com os dados agrupados por Classificação do Material, que neste caso poderá ser
limitado um espaço no relatório para anotações, ou por Apresentação. Abaixo, a tela da
impressão do relatório e a seguir o formato do relatório nas duas formas de impressão.

Imagem 5.109 

Imagem 5.110 – Agrupamento por Classificação
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Caso as opções sejam deixadas em branco, todas as informações serão impressas.
É  obrigatório  neste  caso,  informar  o  Setor  de  Controle.  Outros  relatórios  podem
utilizar esta mesma metodologia de seleção dos dados.

109

Imprimir espaço para Anotações no Relatório.



Imagem 5.111 – Agrupamento por Apresentação (Forma Farmacêutica)

5.3.2.3.3. Posição Analítica do Estoque
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Espaço para Anotações de contagem de estoque.



O levantamento analítico do estoque poderá ser avaliado pelas opções semelhantes ao item
anterior. De forma mais detalhada o estoque impresso seguindo a classificação Setor de
Controle seguido de todos os materiais que ali se encontram, havendo a possibilidade de
impressão  somente  dos  lotes  que  possuem  material  em  estoque.  Abaixo  a  tela  de
impressão e a impressão do relatório.
 
Imagem 5.112
 

Imagem 5.113

5.3.2.3.4. Posição Sintética do Estoque por Classe/Mat-Med
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O levantamento  do  estoque  poderá,  conforme  relatado  anteriormente,  ser  impresso  de
diversas formas de forma a facilitar o gerenciamento destas informações. Abaixo veremos
mais  uma  destas  opções  que  é  a  impressão  sintética  do  estoque  por  Classe  do
Material/Medicamento. Este relatório dispõe as informações do estoque de forma sintética.
Percebemos agora que o estoque esta ordenado inicialmente pelos setores organizacionais.
 
Imagem 5.114

5.3.2.3.5. Posição do Estoque Analítica por Mat/Med

Semelhante ao anterior, este relatório trás as informações de forma analítica. Neste relatório
os valores unitários e do estoque serão mostrados.
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Imagem 5.115

5.3.2.3.6. Posição do Estoque por Princípio Ativo

Semelhante ao anterior, este relatório trás as informações de forma analítica por princípio
ativo/similaridade. Neste relatório os valores unitários e do estoque serão mostrados.

Imagem 5.116

5.3.2.3.7. Relatório Mat/Med por Setor Controle sem Preço 

A relação dos bens patrimoniais, materiais e medicamentos com a impressão dos preços
cadastrados no sistema, em alguns momentos não são interessantes uma vez que estas
informações  podem  ser  encaminhadas  a  outros  setores  ou  funcionários  aos  qual  a
informação de valores em estoques não deve ser mostrada. Este relatório trás a relação dos
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materiais/medicamentos  semelhante  ao  item  anterior,  entretanto  sem  a  informação  de
valores.

Imagem 5.117

5.3.2.3.8. Estoque – Diferentes Médias de Preços

Este relatório trata de materiais/ medicamentos cujos preços médios de entrada no estoque
com base nos últimos meses indicados na tela de emissão do relatório. Este relatório é
bastante útil para a área gerencial de compras e estoque uma vez que neste relatório as
médias  de  preços  indicadas  poderão  ser  verificadas  na  tomada  de  preços  de
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aquisição/entrada de novos matérias/medicamentos em estoque. É obrigatória a indicação
do setor de Controle. 

Imagem 5.118

5.3.2.3.9. Posição do Estoque na Data

Este relatório tem por objetivo a emissão do estoque na data definida na tela de impressão.
Este relatório poderá ser emitido em data retroativa. Exemplo: supondo que já estamos no
dia 15 do mês, é possível a impressão da posição do estoque do dia 30 do mês anterior.

5.3.2.3.10. Grade de Distribuição de Estoque

Através deste relatório é possível a verificação de todos os materiais e a distribuição nos
diversos setores  organizacionais.  Com isso,  é  possível  um planejamento  de compras e
distribuição  dos materiais/medicamento  o  estoque.  Importante  observar  que ao final  da
relação de setores, existe a coluna totalizando o saldo do estoque. Abaixo um recorte do
relatório.
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Imagem 5.119

5.3.2.3.11. Distribuição Estoque CAF e Farmácia Satélite

Esta opção é bastante específica e demonstra a distribuição de matérias/medicamentos em
dois setores essenciais  ao atendimento de pacientes (estoque específico de Matérias e
medicamentos). Estes materiais e medicamentos deverão ser automaticamente atendidos à
medida que for efetuada a solicitação. Desta forma, é importante o pleno atendimento, visto
que, são de pronta utilização. Este relatório trás por ordem alfabética o quantitativo em
estoque destes dois Setores. A emissão poderá ser efetuada também indicando cada um
dos dois setores. A quantidade de cópias deste relatório também pode ser indicada.
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 Imagem 5.120

5.3.2.3.12. Relatório do registro do Inventário

Uma vez efetuado o registro do inventário nos estoques, é possível a emissão do relatório
com a posição dos estoques após estes levantamentos e registro no sistema. É possível
verificar a quantidade em estoque, valor unitário e total e data de validade dos materiais e
medicamentos. O total do estoque é indicado ao final do relatório. É necessário a indicação
do setor de Controle e o intervalo de datas para a impressão dos dados. 

 Imagem 5.121
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5.3.2.3.13. Relação de Ajustes por Período

Depois  de  efetuado  levantamentos/inventários  no  estoque,  algumas  vezes,  torna-se
necessário  à  adequação  no  sistema  dos  dados  existentes  e  os  que  realmente  foram
encontrados  após  a  contagem.  É  importante  observar  que  estes  ajustes  devem  estar
devidamente documentados e autorizados pelos gestores das áreas relativas a entradas e
movimentações  do  estoque.  É  possível  a  emissão  do  relatório  por  Setor  Controle  e
definindo também um material/medicamento específico. A indicação do intervalo de datas é
obrigatória para a emissão do relatório. No relatório abaixo, poderemos ver ajustes positivos
e negativos que efetivamente foram efetuados no sistema.

 Imagem 5.122
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5.3.2.3.14. Relação de Ajustes e Inventários por Período

Este relatório possibilita uma visão geral ordenado por setor controle dos estoques com a
contagem  dos  materiais/medicamentos  existentes  no  estoque  (físico),  no  sistema  e  os
ajustes  efetuados  para  permitir  a  correção  destes  dados.  O  valor  correspondente  ao
estoque também é mostrado neste relatório. É obrigatória a indicação do intervalo de datas
para a impressão dos dados.

 Imagem 5.123
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É  importante  observar  que  os  ajustes  no  estoque  devem  estar  devidamente
documentados  e  autorizados  pelos  gestores  das  áreas  relativas  a  entradas  e
movimentações do estoque. 
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5.3.2.3.15. Relatório de Consumo Mat/Med por Ordem Alfabética 

O sistema proporciona uma série bastante variada de impressão dos relatórios do estoque.
Neste  caso,  temos  aqui  a  relação  de  consumo  de  materiais/medicamentos  por  ordem
alfabética. Este relatório pode ser emitido por setor controle, setor requisitante, grupo do
material/medicamento, sendo obrigatório informar o período de datas para a impressão do
relatório.

 Imagem 5.124
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5.3.2.3.16. Acompanhamento Movimentação Estoque

Este  relatório  ter  por  objetivo  o  acompanhamento  das  movimentações  de
materiais/medicamentos efetuadas nos estoques. Obrigatoriamente deverá ser informado o
intervalo de datas para emissão do relatório, podendo ainda ser informado o setor controle o
tipo de movimentação e a situação de atendimento. É impresso no relatório a situação da
movimentação e por quem foi efetuado o registro deste procedimento. Abaixo, a tela de
emissão do relatório com as opções de impressão e um relatório modelo.

Imagem 5.125
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 Imagem 5.126

5.3.2.4. Sobre Produção Operador

Os  procedimentos  relacionados  às  informações  relativas  à  Produção  do  Operador  do
Sistema podem ser verificados no relatório abaixo abordado.

5.3.2.4.1. Produção Operador

Este relatório tem por objetivo indicar a estatística de atendimento de comandas e itens
processados  por  cada  operador.  É  basicamente  uma  auditoria  estatística  de
operacionalização do sistema por operador. O período de impressão do relatório deverá ser
informado, podendo ser emitido, o relatório, selecionando o operador para a emissão dos
dados. No exemplo abaixo podemos verificar a produção mensal contida no intervalo de
datas indicado.

Imagem 5.127
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5.3.3. Meus Processos

O Menu de Processos está relacionado a procedimentos operacionais e gerenciais relativos
à manipulação de materiais/medicamentos, gerencia das informações e registros de dados
no sistema. Este Menu está dividido nas seguintes opções:

a) Controlar Laboratório de Manipulação;
b) Registrar Inventários;
c) Controlar Entradas e Saídas;
d) Emitir Etiquetas;
e) Controlar Rouparia;
f) Solicitação/Transferência/Devolução – Mat/Med;
g) Emissão de Comandas.

5.3.3.1. Controlar Laboratório de Manipulação
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Os  procedimentos  relacionados  ao  controle  do  Laboratório  de  Manipulação  estão
subdivididos nas seguintes opções:

5.3.3.1.1. Registro de Produção de Material/Medicamento

O Sistema de Gestão de Estoques pode de forma bastante prática efetuar o controle sobre
a composição de materiais e medicamentos de forma que seja observado o estoque destes
produtos  como  se  fossem  kits,  estabelecendo  quantidades  já  preestabelecidas  e  valor
estimado para cada “produto” criado. No exemplo abaixo podemos verificar a produção do
kit  número 7 denominado “Ampicilina 1g + Seringa + Agulha Ampl 1UD” composto dos
materiais  Ampicilina 1 G e Seringa Descartável  5Ml com Agulha. O cadastramento dos
“Kits” seguirá a seguinte ordem:

a) Selecionar o Setor de Controle do Produto elaborado (clicando na lista de valores,
serão mostrados os setores que fazem parte deste procedimento);

b)  Selecionar  o  Material  (Clicando na  lista  de  valores  é  possível  ter  acesso aos
materiais e medicamentos previamente cadastrados).
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A Data da Emissão é automaticamente preenchida pelo sistema;

c) Informar a Quantidade e a observação, caso exista.

Será solicitado se o usuário  deseja capturar os itens preestabelecidos para o Kit
(veremos no próximo item como relacionar estes produtos ao Kit) e caso respondido
afirmativamente,  serão  relacionados  no  bloco  componentes  todos  os  estes  itens
automaticamente.  Os demais campos da tela serão automaticamente preenchidos
pelo sistema após o registro ser salvo.

É importante observar que uma vez salvo o registro, o lote recém criado terá como
situação “Pedido”. Existirão nesta tela alguns botões opcionais: 

a) Liberar Requisição (Status passa a ser Atendido);
b) Cancelar Liberação da Requisição (Status volta para Pedido);
c) Botão para o cadastramento e controle do Código de Barras.

 

Imagem 5.128
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Os Kits devem ser cadastrados na Tabela de Matérias para que possam ser relacionados os
componentes neste procedimento.
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Bloco de Componentes.

Liberar Requisição.
Cancela Liberação da Requisição.

Etiqueta de Código de Barras.



Imagem 5.129 – Tela do Material (Kit) cadastrado.

5.3.3.1.2. Cadastro de Fórmula do Material/Medicamento

Para que seja possível a elaboração do Kit,  deverão ser definidos os componentes que
farão parte  deste novo produto,  o  que o torna padrão,  não sendo necessário  que seja
definido a cada Kit Criado, ou seja, criado o Kit, defini-se quais os produtos que dele farão
parte.  E  a  cada novo registro  do  Kit,  basta  indicar  que ele  traga os  itens  previamente
cadastrados e estes, serão automaticamente inseridos no bloco “Componentes”, conforme
definidos no item anterior. Este procedimento tem como objetivo evitar que os componentes
pertencentes aquele Kit não tenham que se indicados a cada novo registro do Kit. Erros de
digitação  para  criação  serão,  portanto,  evitados.  Abaixo  a  tela  de  associação  dos
Componentes de cada Kit. É importante verificar que há uma tecla de atalho para a criação
do Material, caso ele ainda não exista neste momento, conforme indicado na imagem acima
(5.129).

A Associação dos Componentes aos Kits seguirá a seguinte ordem:

Manual do Módulo Gestão de Estoques - APTOOLS                                                                                      126



a) Selecionar o Material (Kit);
b) Selecionar os Materiais (Componentes) do Kit;

Imagem 5.130

5.3.3.2. Registrar Inventários

Os  procedimentos  relacionados  aos  registros  de  inventários  estão  subdivididos  nas
seguintes opções:

5.3.3.2.1. Registro do Inventário do Estoque

Foram abordados em itens anteriores, relatórios que informavam sobre a quantidade de
materiais / medicamentos existente em estoque e a quantidade em inventário, ou ainda, um
relatório com espaços para a indicação da quantidade após o inventário. Neste item aqui
abordado poderemos transpor  as  informações colhidas para  o  sistema.  Desta  forma,  é
possível efetuar ajustes nos dados existentes no sistema. Lembramos que estes ajustes
devem ser efetuados após a autorização do gestor da área. Para informar os registros do
inventário,  selecionar  o  setor  controle  e  efetuar  a  pesquisa  ou  inclusão  no  bloco  de
materiais.

Imagem 5.131
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Selecionar Material.

Atalho para a tela de Material.

Selecionar o Material que fará parte do Kit e indicar a quantidade utilizada.



5.3.3.2.2. Registrar Data e Valor da Última Compra

É  possível  efetuar  no  sistema  o  registro  da  última  compra  efetuada  de
material/medicamento de forma a facilitar a visualização destes valores nas consultas de
materiais  e  em  emissões  de  relatórios  conforme  abordados  anteriormente.   O
cadastramento é simples. Após efetuar a inserção de um novo registro, incluir a data da
ultima compra e valor unitário do material/medicamento.

Imagem 5.132
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5.3.3.3. Controlar Entradas e Saídas

Os procedimentos relacionados aos registros de Entradas e Saídas nos Estoques estão
subdivididos nas seguintes opções:

5.3.3.3.1. Solicitação de Requisição de Mat/Med

Os registros de Solicitação de Materiais e Medicamentos já foram abordados anteriormente,
entretanto,  no  setor  gestor  do  estoque.  Neste  momento,  veremos  como  é  efetuado  o
registro de requisição por um setor qualquer. Devemos efetuar os seguintes procedimentos:

a) Selecionar o Setor Requisitante;
b) A data da Emissão é automaticamente controlada pelo sistema;
c) Setor de Controle;
d) Informar os Itens e quantidade solicitada.
e) Salvar o registro.

Ao ser registrada a solicitação, o status solicitado. Ao ser atendido o pedido, o status muda
para atendido.
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É possível a verificação da relação entre quantidade em estoque e quantidade solicitada.
Os itens sem quantidade em estoque serão impressos em vermelho. Este relatório poderá
ser emitido antes da efetivação da solicitação.

Imagem 5.135 – Tela de Requisição de Material/Medicamento.

Imagem 5.136 – Relatório Qtde Solicitado X Qtde em estoque
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Verificar quantidade solicitada x quantidade em estoque.

Dados da requisição.

Ítens da requisição.



5.3.3.3.2. Entrada de Mat/Med

Os registros de entrada de Materiais e Medicamentos são efetuados pelo departamento
gestor dos estoques. Devemos efetuar os seguintes procedimentos:

f) Selecionar o Fornecedor (F9 – Mostra lista de fornecedores);
g) Informar o número da Nota Fiscal;
h) Informar o tipo de Nota;
i) Informar série/data de emissão/data de recebimento e demais informações

relativas à Nota Fiscal;
j) Informar o setor recebedor do material/medicamento;
k) Informar  o  numero  do  pedido  e  clicando  no  ícone  [+]  poderão  ser

recuperados automaticamente os itens do pedido informado e desta forma,
todos eles são automaticamente acrescidos no próximo bloco de dados,
neste caso, itens da nota.

l) Informar dados dos itens da note e dependendo do tipo da nota fiscal, a
paleta Duplicatas estará ativa para utilização.

m) Salvar o registro.
n) Emissão do relatório da entrada efetuada.
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Podemos perceber que neste momento é possível a impressão das etiquetas dos materiais
que deram entrada.

Imagem 5.137

Imagem 5.138 – Relatório da Entrada
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Impressão das 
Etiquetas dos 
materiais da 
entrada.



5.3.3.3.3. Requisição de Mat/Med

Os registros de Requisição de Materiais e Medicamentos já foram abordados anteriormente,
e veremos novamente nesta tela como é efetuado o registro de requisição e liberação do
atendimento da requisição. Devemos efetuar os seguintes procedimentos:

o) Criar novo registro;
p) Informar Setor Destino;
q) Informar Data de Emissão dos Materiais/Medicamentos;
r) Informar a Pendência, caso seja entrega de pendências;
s) Informar a Observação, caso exista;
t) Informar os itens da requisição com o lote e quantidade;
u) Salvar o registro.

Ao ser registrada a solicitação, o status ficará como pedido. Ao ser atendido o pedido, o
status muda para atendido.

É possível a verificação da relação entre quantidade em estoque e quantidade solicitada.
Os itens sem quantidade em estoque serão impressos em vermelho. Este relatório poderá
ser emitido antes da efetivação da solicitação. Verificada a possibilidade de atendimento,
poderá ser emitido o protocolo de entrega dos materiais/medicamentos solicitados, para
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isso, basta clicar no ícone impressora na barra de ferramentas. Abaixo a tela e os relatórios
para melhor visualização do processo.

Imagem 5.139

Imagem 5.140 – Solicitação x estoque

Imagem 5.141 – Protocolo de Entrega de Materiais
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Ítens da requisição.

Liberar a requisição.

Verifica Qtde Solicitada X Qtde em Estoque.

Cancela a liberação da requisição.

Imprime Protocolo de Entrega.



5.3.3.3.4. Registro de Recebimento de Requisição

Os  registros  de  recebimento  de  Requisição  de  Materiais  e  Medicamentos  deverão  ser
efetuados no sistema para que não passe a existir requisições pendentes. Devemos efetuar
os seguintes procedimentos:

a) Efetuar pesquisa pelo setor requisitante e posicionar no numero do pedido
que se deve efetuar o registro do recebimento;

b) Clicar no Botão [Recebimento] para registrar o recebimento pelo sistema.
c) Salvar o registro.

Abaixo a tela e os relatórios para melhor visualização do processo.

Imagem 5.142
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Qtde Solicitada x Qtde em estoque.

Efetuar o recebimento.



5.3.3.3.5. Devolução de Mat/Med

Os  registros  de  devolução  de  Requisição  de  Materiais  e  Medicamentos  deverão  ser
efetuados no sistema para que não passe a existir requisições de entradas equivocadas no
sistema. Devemos efetuar os seguintes procedimentos:

a) Efetuar pesquisa pelo setor requisitante e posicionar no numero do pedido
que se deve efetuar que esta recebendo, solicitando controle ou ainda pelo
numero da requisição;

b) Com o registro na tela, efetuar a Liberação da devolução ou cancelamento
da devolução; 

c) Salvar o registro.
d) Imprimir protocolo de Devolução.

Abaixo a tela e os relatórios para melhor visualização do processo.

Imagem 5.143
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Não poderá ser efetuado o recebimento se o setor de controle não tiver registrado o
atendimento da requisição dos materiais/medicamentos, portanto, se o status estiver
como “Pedido”, não poderá ser efetuado o registro do recebimento. 
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Qtde Solicitada x Qtde em estoque.Libera devolução.

Protocolo de Devolução.



Imagem 5.144 – Protocolo de Devolução
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Cancela liberação da requisição.

Etiqueta Cód. de barras dos materiais para devolução.



5.3.3.3.6. Transferência de Mat/Med

Os  registros  de  transferência  de  Materiais  e  Medicamentos  deverão  ser  efetuados  no
sistema  para  que  não  passe  a  existir  registros  de  entradas  equivocadas  no  sistema.
Devemos efetuar os seguintes procedimentos:

a) A  inserção  de  um novo  registro  de  transferência  indicando  o  setor  de
estoque onde se encontra o material e o setor de destino;

b) Indicar os materiais e quantidade para transferência;
c) Salvar o registro.
d) Imprimir protocolo de Transferência;
e)

É  importante  observar  que  pode  ser  gerada  uma  pendência  na  transferência  caso  a
quantidade entregue for menor que a solicitada. Outro fato importante é que, caso não haja
mais material disponível para a transferência, esta não poderá ser realizada.

É necessário aos departamentos envolvidos na transferência e recebimento efetuar este
registro pelo sistema para que não fiquem registradas pendências no sistema.

Abaixo  a  tela  e  os  relatórios  para  melhor  visualização  do  processo  e  o  relatório  da
transferência.
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Imagem 5.145

Imagem 5.146
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Etiqueta Cód. de barras dos materiais para Transferencia.

Informações para Transferência

Registras para Transferência

Registras recebimento da Transferência

Qtde solicitada x Qtde em estoque



5.3.3.3.7. Solicitação de Transferência

Verificamos no item anterior o gerenciamento das transferências solicitadas pelos diversos
departamentos/setores, entretanto, este gerenciamento é executado pelo setor gestor do
estoque. 

Veremos agora o registro da solicitação de transferência de materiais efetuada por qualquer
setor. Os registros de solicitação de transferência de Materiais e Medicamentos deverão ser
efetuados no sistema para que não passe a existir registros de entradas equivocadas no
sistema. Devemos efetuar os seguintes procedimentos:

a) A  inserção  de  um novo  registro  de  transferência  indicando  o  setor  de
estoque onde se encontra o material e o setor de destino;

b) Indicar os materiais e quantidade para transferência;
c) Salvar o registro.
d) Imprimir protocolo de Solicitação de Transferência;
e) Poderá  ser  impresso  o  relatório  de  verificação  de  materiais  para

transferência e quantidade em estoque.

Abaixo  a  tela  e  os  relatórios  para  melhor  visualização  do  processo  e  o  relatório  da
transferência.

Imagem 5.147
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Imagem 5.148
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5.3.3.3.8. Solicitação de Compra

A  Solicitação  de  Compras  deverá  ser  registrada  por  pessoal  autorizada.  O  usuário
responsável pela solicitação da compra deverá ter as configurações definidas pelo gestor da
área  para  possibilitar  este  procedimento.  Esta  solicitação  de  compras  fará  com  que
cotações  de  preço  sejam  efetuadas  e  demais  procedimentos  sejam  posteriormente
efetuados. 

O Registro da solicitação de compras deverá seguir a ordem:
a) A inserção de um novo registro de solicitação de compra indicando o setor

de requisitante e setor destino e ainda o setor responsável pelas compras.
b) Indicar se urgência e a modalidade da compra;
c) Indicar os itens da solicitação;
d) Salvar o registro;
e) Imprimir protocolo de Solicitação de Compras.

Ao ser salvo o registro, o status estará como “Solicitado”. A Autorização requer senha e
uma vez efetuado o status passa a “autorizado”. Poderá em caso de erros, ser cancelada
esta autorização.
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Abaixo a tela e os relatórios para melhor visualização do processo. 

Imagem 5.149

5.3.3.3.9. Cancelamento de Transferência

As Solicitações de Transferência ficam pendentes no sistema até que sejam atendidos pelo
setor/departamento  responsável  por  este  procedimento.  Até  o  momento  que  não  seja
registrada esta transferência, a solicitação poderá ser cancelada. Deverá ser informado o
numero da solicitação da transferência e todos os itens pertencentes a esta solicitação
serão  cancelados.  Nesta  tela  ficará  registrado  o  usuário  a  data  e  o  terminal  deste
cancelamento.  Somente  pessoas com determinado padrão de  senha pode  efetuar  este
procedimento.

Imagem 5.150
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Solicitado ou Autorizado

Urgência na Compra

Autorizar Compra 
Cancelar Compra

Salvar – Cancela Transf.



5.3.3.3.10 Empréstimos

Permite efetuarmos os empréstimos tanto a nível de concedido quanto a nível de solicitado 
este empréstimo. Deverá o usuário informar o tipo de empréstimo, o hospital a ser 
emprestado no campo fornecedor e setor de controle no caso o hospital que está 
emprestando. Caso  já exista um registro de empréstimo solicitado quando do seu registro 
em pagamento (ou seja )criando um registro efetuando o pagamento do empréstimo 
solicitado o status da tela fica em amarelo. O mesmo procedimento é válido para 
empréstimo concedido. 

Emprestar para: No exemplo abaixo, mostra a rotina de empréstimo concedido.Ou seja 
emprestando para alguém, no caso Hospital Trace.
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Número da Transf. Dados de Auditoria.



Para efetuar o recebimento do empréstimo, na mesma tela, selecionar a opção 

Receber de : 

Informar a nota de empréstimo referente, efetuando a gravação.
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No caso de solicitar empréstimo selecionar a opção 

Emprestado de:

Para efetuar o pagamento desse empréstimo selecionar a opção
Pagar para:
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Informar a nota de empréstimo referente, efetuando gravação. 

5.3.3.4. Emitir Etiquetas

 O módulo Meus Processos possui um item exclusivamente para a emissão de etiquetas.
Abaixo a opção deste procedimento.
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5.3.3.4.1. Emissão de Etiquetas

Esta opção tem por objetivo facilitar todo o procedimento de impressão de etiquetas que
podem ser impressas à medida que os materiais / medicamentos dão entrada nos estoques.
Nesta tela, deverá ser pesquisado o material/medicamento, indicado o tipo de etiqueta (1, 2
ou 3 Etiquetas – Padrão pré-estabelecido).  Informações de lote e data de validade são
automaticamente resgatados pelo sistema, evitando assim manipulação nestes dados. O
laboratório, Lote e quantidade de etiquetas devem ser informados.  Após estas informações
registradas, salvar os dados e imprimir. Ao é possível uma visualização previa dos dados
como nos relatório abordados anteriormente.

Imagem 5.151

5.3.3.5. Controlar Rouparia

O sistema de Gestão de Estoques permite o mesmo controle de requisição, devolução,
transferência  sobre  a  rouparia.  Os  procedimentos  são  idênticos  aos  anteriormente
abordados, e tem por objetivo proporcionar um controle  absoluto sobre toda a rouparia
utilizada, inclusive registrando no sistema os recebimentos e devoluções das peças. Abaixo
uma rápida passada pelas opções disponíveis, visto que, já foram abordadas anteriormente
telas semelhantes. As Opções para utilização deste menu são:
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Selecionar o Mat/Med.

Selecionar o Tipo de Etiqueta.

Informações Adicionais para Impressão.

Quantidade a ser impressa.



5.3.3.5.1. Requisição
5.3.3.5.2. Devolução
5.3.3.5.3. Transferência
5.3.3.5.4. Solicitação de Transferência

Estas opções são semelhantes às abordadas anteriormente quando no menu Meus 
Processos / Controlar Entradas e Saídas. 

Abaixo o tipo de material que deve ser movimentados por estas telas:

Imagem 5.152

5.3.3.6. Solicitação / Transferência / Devolução – Mat/Med

Manual do Módulo Gestão de Estoques - APTOOLS                                                                                      149



É possível  a  configuração,  a  qualquer  tempo,  de  menus  exclusivos  para  determinados
setores/departamentos  e  operadores  para  facilitar  o  acesso  e  tornar  mais  prático  os
procedimentos adotados no menu criado.

Este menu trás algumas opções que já foram abordadas anteriormente. Desta forma, a
opção aqui abordada ilustra a possibilidade de criação destes menus.

Aqui temos as opções:

5.3.3.6.1. Solicitação Requisição de Mat/Med
5.3.3.6.2. Devolução de Mat/Med
5.3.3.6.3. Solicitação de Transferência

5.3.3.7. Emissão de Comandas

Manual do Módulo Gestão de Estoques - APTOOLS                                                                                      

É  possível  a  configuração,  a  qualquer  tempo,  de  menus  exclusivos  para
determinados setores/departamentos e operadores para facilitar o acesso e tornar
mais prático os procedimentos adotados no menu criado. 
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A Integração do Sistema de Gestão de Estoques com o Sistema de Gestão Hospitalar
permite  um acompanhamento  dos pacientes  internados nos  diversos tipos  de  leitos  de
forma que seja  facilitada a entrega dos materiais/medicamentos a estes pacientes pela
visualização no sistema da localização física de onde se encontram.

As comandas, postos e informações dos pacientes podem ser observadas nas seguintes
opções:

5.3.3.7.1. Comanda de Postos

Nesta tela é possível verificar facilmente os pacientes que estão internados em cada leito.

Imagem 5.152

5.3.3.7.2. Comanda Emergência

Nesta tela é possível verificar as informações mais detalhadas dos pacientes presentes na
emergência. A tela anterior também permite verificar estes pacientes, mas não de forma tão
detalhada.

5.3.4. Meus Relatórios Operacionais

O  Sistema  de  Gestão  de  Estoques  disponibiliza  uma  grande  quantidade  de  relatórios
divididos conforme o grupo em que se enquadra. Não iremos aqui abordar cada um deles.
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Tipo do  Posto de Atendimento.

Paciente / Leito.



Será mostrada uma listagem dos relatórios disponíveis. A impressão, conforme já citado
anteriormente, será efetuada inicialmente em tela e posteriormente, caso necessário, em
papel.

O Menu de Relatórios Operacionais está relacionado aos relatórios de cadastramentos e
relatórios gerenciais/operacionais de movimentações de materiais/medicamentos com maior
freqüência de emissão das informações. Este Menu está dividido nas seguintes opções:

a) Sobre Meus Cadastros;
b) Sobre Movimentação de Material.

Abaixo, as opções de relatórios.

5.3.4.1. Sobre Meus Cadastros

• Relação de Mat/Med por Fornecedor
• Relação de Fornecedores por Material/Medicamento
• Relação de Mat/Med por Principio Ativo
• Relação de Classificação de Mat/Med
• Relação dos Materiais / Medicamentos por Setor
• Relação de Materiais / Medicamentos
• Relação de Materiais / Medicamentos por Classe
• Relação de Mat/Med para Inventário
• Relação dos Princípios Ativos
• Relação dos Fornecedores
• Relação de Mat/Med por Grupo/Sub-Grupo/Classificação
• Relatório de Mat/Med por Tipo de Classificação
• Relação de Mat/Med por Setor Controle/Classe/Tipo
• Relação de Mat/Med por Setor/Classe/Tipo
• Relatório de Mat/Med por Classificação
• Relação de Mat/Med/Pa por Classe/Tipo/Classificação
• Relação de Mat/Med por Classificação
• Relação de Mat/Med dos Últimos Preços de Compra
• Ajustes para Contab e Almoxarifado

5.3.4.2. Sobre Movimentação de Material
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• Consulta Mat/Med (Tela)
• Consulta Preço de Material/Medicamento (Tela)
• Consulta ao Medicamento (Comercial/Genérico) (Tela)
• Relação de Mat/Med sem uso a X dias
• Extrato de Material / Medicamento 
• Relatório de Estoque Mínimo Lote de Reposição

• Relação de Mat/Med para Análise de Compra
• Relação de Estoque Mínimo e Lote de Reposição
• Relação de Mat/Med que Atingiram Ponto de Pedido

• Relação de Devoluções Débitos/Créditos
• Devoluções a Serem Liberadas pela Farmácia
• Devoluções Pendentes / Débitos dos Postos
• Débitos Acumulados / Unidades Fechadas
• Créditos Acumulados de Postos

• Relação de Mat/Med a Vencer em X dias
• Relação de Material / Medicamento Vencido
• Relatório de Transferência
• Relatório para Transferência de Material / Medicamento
• Relação de Sugestão para Transferência
• Pendências Diárias de Requisições Internas
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