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Conceito do Sig2M

E um sistema de gerenciamento e controle de estoque de materiais e medicamentos que
possibilita um registro completo da histéria de um item, desde a sua licitacdo até a sua
distribuicdo as unidades de saude.

As informacdes registradas sobre cada item e sua movimentagdo conferem ao Sig2m
uma grande capacidade de rastreabilidade.

Todos 0os comandos sdo baseados em concessdes (permissdes) autorizadas pelo
administrador, de modo a personalizar a interface de cada usuario de acordo com seu
nivel de acesso, atividade e responsabilidade.

Historico

O software Sig2M foi desenvolvido pela empresa IgnisCom e foi implantado inicialmente
no almoxarifado da Secretaria de Saude do Municipio de Campinas em 2002.
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Para utilizar o sistema

1° - Verifique se na area de trabalho (desktop) existe o atalho para o sistema. Clique duas
vezes no icone para entrar no sistema.

] PP

2° - Vocé deve estar cadastrado com o login e senha, para acessar o sistema.
Caso néo esteja cadastrado, solicite cadastro no distrito de saude.

Cada usuério tera uma permissdo de acesso de acordo com as funcdes de sua
responsabilidade.

Digitar usuario e senha cadastrados e clicar em ‘OK’

iEix
||

-Senha

ok |  Fechar

26/06/2012 4/28
Versao 1.0
Manual do usuério



Setores

Setores sao locais para os quais 0s medicamentos e matérias sao distribuidas na unidade
facilitando o abastecimento e estabelecendo o consumo de cada setor.

Foram padronizadas as seguintes abreviacbes com quatro letras para designar os
respectivos setores. Verifique se o0s setores ja estdo devidamente cadastrados.

Devem estar cadastrados os seguintes setores:

- admi: administrativo (impresso/escritério)

- alim: alimento

- almo: almoxarifado local
- cons: consultério

- cura: curativo

- enfe :enfermagem

- farm: farmacia (DIM)

- inal: inalacao

- inut: inutilizado/vencido
- inve: inventério

- limp: limpeza

- odon: odontologia

- rema: remanejamento
- urge: urgéncia

- vaci: vacina
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Listar Setores.

Checar se os setores estdo cadastrados:

Cadastros - Listagem de Unidades.

| Movimentacio | Entrada | Saida | Registro de Preco | Itens de estogue I Grupos de itens ! CﬁdESUDSI Lsudrio I Relatdrios

[ Induir novo setor ]

Alterar setor

i Listagem de Unidades |

[ Cadastrar novo fornecedar ]

[ Alterar cadastro de fornecedor ]

[ Listagem de fornecedares ]

Na tela abaixo selecionar os campos que deseja visualizar, e em seguida clicar em
‘buscar’.

| | | I | Cadastros | |

Selecione os campos desejados

Sigla Mome Distrito [ | Telefone [|Endereco || Coordenador [ ] Email [] Online

[]ondine  [] Offine [ Buscar ” Fechar ]
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| SIGZM - C5 Amarelo - [histagem de’Unidades

| Movimentacio || Entrada || Saida || Registto de Preco || tens de estogue || Grupos de ibens || Cadastros | Usudrio | Relatirios

Lista de Unidades de Salde

Sigla Mome Distrito COnLine
farm farmacia [(DIM) leste )
inwve inventario leste o)
wavi wacina leste N

[ Exportar ][ Imnprirnir ][ Fechar

Caso nao identifigue os 15 setores solicite ao apoiador do distrito para que realize o
cadastro.
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Cotas

Consulta cotas para todos os materiais.

Menu: Itens de estoque -> Consultar as proprias cotas.

Movimentacio I Entrada I Saida I Registro de Preco |§It€|'l5 de estoque | Grupos de itens I Cadastros I Usuario I F‘.elatérius|

Cadastrar novo item Alterar cadastro de itens Alterar limite

Gerar relatdrios de itens Gerar relatarios de saldos Gerar relatorios de lotes

Obter saldos retroativos Cadastrar cota de material

Alterar Mascara de Expedicio

[
[
| Alterar cota de material
[
[

Realizar inventario de estogue Pesquisar Inventarios Listar saldo das unidades

Baixar Lista de Itens Transfere saldos para o Almox Ver itens zerados no Almox

[ J | )
[ J | )
[ J | )
|  Gerarrelatdriodecotas | | Listar cotas de material |
[ J | )
[ J | )
[ Exclui Cotas | |

Lista os enderecos Consultar as proprias cotas

N&o informar codigo e clicar em ‘OK’

| I I | Itens de estoque | I I

Codigo Mome

Ser& apresentada mensagem informando a quantidade de itens que foi encontrado.

|
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P Mensagem u

@ LIma lista com & itens foi encontrada!

mentscEn |E-' trada | Saida |:\e; stro de Preco |§Ibens de estoque | Srupos de itens | Cadastros | Usudrio |:\==;-.-- os

Consulta de Cotas da Unidade
Cadigo Item Cota Mensal
TE38 344 - DIAZEPAM 10 MG/2ML S0L INJ AMP 2ML 30
7736 RCIDC ACETILSALICILICC 100 MG COMP 150
11079 CRANETER ESFEROGRAFICR RAZUL 3
18340 CRPTCPRIL 25 MG COMP 560
114349 COLE BEANCER 40G 2
12938 DETERGENTE LIQUIDC Cf 500 ML 2

[ Exportar ] l Imprimir ] [ Fechar

e
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Entrada nos materiais.

A entrada de materiais pode ser realizada de duas maneiras, on-line e off-line:

Entrada de materiais on-line

Entrada on-line = recebimento do BEC com niimero de documento.

1- Caminho: Entrada;
2- Confirmar recepcado de materiais;

| Movimentagdo |§E|'I1TE'-'-|3 | Saida | Registro de Prego | Itens de estoque | Grupos de itens | Cadastros I Isuario | F‘.elatérius|

[ Inserindo uma MNota Fiscal ]

[ Inserir contagem de itens recebidos ]

[ Registro de itens inspecionados ]

Confirmar a recepcio de materiais

Gerar relatdrio de recebidos por MF ]

Consultar Recebimento ]

[
[
[ Excluir Recebimento |
[

Gerar um pedido eventual ]

[mlﬁlerar ur‘r_'l_PEFILd_gu eventu aJI |
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3

- Digitar numero do documento do BEC (numero até a barra) e “ok”;

el L L

Entrada |E;_=:-._= |:~E eiT:

(=

|--\.= w1 L

(==L E LR

| 1P LIS JLE |

Ao abrir a tela com os materiais solicitados,

rudwmmw =

no campo quantidade confirmar a quantidade

recebida.
|'- oM E:E:-| Entrada | aida I::; ro de Preco | Itens de estogue. | Grupos deitens, | Cadastros I_ Erip I_EE::-" o
N2 Documento Data——
{ & —‘ { 06/07/2012
~Itens recebidos
Li... Cod... Material L... Fabricante Validade Preco Local Qtde Contada
1 11079 |CAMETA ESFEROGRAFICA AZLL as  [MULL 2014-10-10 |0.53651793 |5|d 5 -
11439 |COLA BRAMCA 40G qwe |HALEX ISTAR |2014-03-20 |0.37 |S|d 2
3 12933 |DETERGEMTE LIQUIDO </ 500 ML sld  |CLEAN 2015-05-10 |0.495 |5|d 2
l oK ] [ Fechar
Clicar em “OK”;
|
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Entrada off-line.

OFF LINE — pela op¢do movimentagéo entrada

Entrada off-line sao realizadas.
1
2- Quando a internet estiver indisponivel;
3

Quando nao se tem o niumero do documento emitido pelo almoxarifado;

Para empréstimos/doacoes;

N
]

Para ajuste em inventarios;

Acessar o0 menu movimentagéo - movimento de Entrada.

! Movimentacio | Entrada | Saida | Registro de Preco | Itens de estogue | Grupos de itens | Cadastros I Lsudrio | Relatdrios

Movimento de saida
Movimento de entrada

Troca de enderego no estogue

Troca de status de lote

Reversdo de movimento

Gerar relatdrio de movimento

Implantacdo de Saldo

Fechar Movimento de Estogue

[ )
[ )
[ )
[ )
[ )
[ )
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Clicar no combo para selecionar o tipo de entrada Off-line.

Movimentacdo | I | I | |

Data do Movime  Tipo de Entrada
26/07/2012 | ,i * Clicar aqui para ver os tipos de

entradas possiveis

E_DEV_EMPRE: Entrada por devolugdo de empréstimo [
Codigo E_DOACAQ: Entrada por doagao m
E_FMPRE: Entrada por empréstimo
E_IMPLA: Implantacdo de saldo
E_MAMNUF: Entrada de item manufaturado

Documento 1 H
E_OFFLIME: Recebimento off line

E_OMLIME: Recebimento on line

m

[

Lote Endereco Validade Status Fabricante Mascara
Liberado ’V
Origem
CMNPJ EntidadeFarnecedor
Sigla Setor/Centro de Custo
Observactes

Em seguida informar os dados dos medicamentos conforme tela abaixo:
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Movimentacdo | I | I | |

Data do Movime  Tipo de Entrada

J6f07/2012 E_OFFLINE: Recebimento off line

Codigo Mome
18340 CAPTOPRIL 25 MG COMP

Documento Quantidade Valor Unitario Valor Total
[ 2000 0,01100531 22,01
Lote Endereco Validade Status Fabricante————————— | Méascara
1515 na 15/03/2017 Liberado ’7 1
Qrigem
CHNP] Entidade Fornecedor
00.000.000,0000-00 ALMOXARIFADO -SMS: 0000-00
Sigla Setor/Centro de Custo
Observacies

Obs.: Para selecionar o Fabricante, pressione a tecla F8 para que seja possivel localizar o
fabricante do item de entrada.

CMP] Entidade Fornecedor

almo

Nenhum selecionado

[ oK ” Cancelar ]

Na tela acima digitar o CNPJ ou parte do nome do fornecedor e confirmar com <enter>,
ao pressionar o <enter> o sistema exibe uma lista de fornecedores encontrados.

|
26/06/2012 14/28

Versao 1.0

Manual do usuério



CMP] Entidade/Fornecedor

I -

Al MOXARIFADO -5M5: 0000-00

COLGATE-PALMOLIVE INDUSTRIAL LTDA: 0001-90
[NST PEMIDO BURMIER. OFTALMOLOGIA: 0001-97
ALMOXARIFADO CEMTRAL: 0001-04

PREFEITURA MUMNICIFAL DE CAMPINAS: 0001-40

[ OK H Cancelar ]

Selecione o Fornecedor desejado e em seguida clique em ‘OK’.

Movimentacio | | | | | |

Data do Movime  Tipo de Entrada

J6/07/2012 E_QFFLINE: Recebimento off line

Cadigo MNome
18340 CAPTOPRIL 25 MG COMP

Documento Quantidade Valor Unitario Valor Total
[ 2000 0,01100531 22,01
Lote Enderego Validade Status Fabricante ————— Mascara
1515 na 15/03/2017 Liberado ’7 mull 1
Origem
CNP1 Entidade Fornecedor

00.000.000,0000-00 ALMOXARIFADO -5MS: 0000-00

Sigla Setor fCentro de Custo

Chservaches

Observacdo € obrigatorio

Apods preencher todos os dados da tela clicar em ‘Ok’ para processar a operagao. Apos o
processamento, sera exibido a mensagem abaixo.
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Mensagem u

p—
i )

Mavimente processado com sucesso!
R -

Clicar em ‘OK’ para visualizagado/impressdo do movimento realizado conforme imagem
abaixo:

{ Movimentacso | I I I I

Movimento de Estoque

C5 Preto 06/07/2012 9:43:20 -
Movimentacdo de Eatogue n®: 172012

Documento: & - Data 06/07/2012

Operacdc: E_OFFLINE: Recebimento off line

Item 18340: CAFTOFRIL 25 MG COME

Fornecedor: 00.000.000/0000-00: AILMOXARTFADO -3M5: 0000-00
Lote: 1515

Endereco: na

Validade: 1570372017

Mascara: 1

Status: Likerado

Cuantidade: 2000 cp

Cutros dados:
Observagdo: Observagé@o & cbrigatorio
Valor unitédrio: RS 0,01100

Valocr total: B 22,01
Saldo anteriocr do item: 0 cp
Saldo atualizadeo do item: 2000 cp

usuario matricula 11 3ob log n® 14

4 I 2

[ Imnprimir ” Eechar
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Observacdes Gerais para entradas de Materiais.

Caso haja divergéncia entre a quantidade ou lote apontados no documento (BEC) e
guantidade ou lote recebidos na unidade, entrar em contato com o almoxarifado avisando
do ocorrido, informando os respectivos lotes e quantidades recebidos.

Obs.: Lembramos que apdés reposi¢cdo e acertos dos quantitativos ou lotes dos materiais
divergentes, sera necessario realizar uma movimentacdo de entrada para acertar o
estoque da unidade.

s

Outro problema que pode acontecer durante a recepcdo do BEC online é a falta de
conexao (internet), impossibilitando o recebimento do mesmo. Nesse caso deve-se entrar
em contato com o suporte responsavel pela internet e informar o ocorrido.

|
26/06/2012 17128

Versao 1.0

Manual do usuério



Saida de Materiais

ESSE PROCEDIMENTO DEVE SER REALIZADO SEMPRE ANTES DE RETIRAR O
MATERIAL DO ESTOQUE.

| Movimentacio | Entrada | Saida | Registro de Preco | Itens de estogue I Grupos de itens | Cadastros I Lsudrio I F‘.Elatériusl

Gerar saida de material

Confirmar a saida de material

Confirmar entrega de material no destino

Gerar 22 via de BEC

Exclui um item da lista de saida

Incluir um itern na grade

Editar Grade

Consultar Pendéndias de Grade /Eventuais

[ )
[ )
[ )
[ )
[ )
| Consultar expedicio ordindria/eventusl |
[ )
[ )
[ )
[ Consultar atendidos no més |

Essa saida de material pode ser eventual ou para o kit-Dim

|
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Saida Eventual

Saida eventual é feita para todos os materiais que ndo entram no estoque do dim.

Deve-se informar a sigla do setor que recebera o material, e informar o material digitando
um a um.

Digitar a Sigla ou o Setor para a saida

Data Proc. , Setor/Centro de Custo
22102007

Quantidade de saida do item

Informar o Cédigo ou 0 Nome do item

[term Clantidade

Ap6s digitar a quantidade, teclar ENTER. O item ira
aparecer na lista de Itens selecionados, podendo assim
iniciar novamente a digitacdo de um novo material.

Apbs digitar todos os itens que sairam do seu estoque.
Informar uma observacao ou justificativa para a saida e
clicar em Processar.

Avangado Importar Grade Corrigir Processar Fechar
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Saida Kit =Dim

Este tipo de saida € semelhante com o Pedido Eventual/Pendéncia, sua
diferenca é que o setor jA vem preenchido e os materiais a serem dispensados ja estao
listados conforme o Kit criado anteriormente para o D.I.M.

|Farmacia

0&M 152007

Data Proc. — "SEtDrICEITHD de Custo

[term Guantidade
ACIDO ACETILSALICILICO 100 MG COMP
ACIDO ACETILSALICILICO 500 MG COMP
AMIMOFILINA 100 MG COMP
AMICODARORA 200 MG COMP
AMPICILINA S00 MG COMP
CIMETIDIMA 200 MG COMP
344 - DIAFEPAM 10 MG COMP
DIGOHEINA 0,25 MG COMP
344 - FEMITOINA 100 MG COMP
244 - FEMOBAREBITAL 100 WG COMP
FUROSEMIDA 40 MG COMP
344 - HALOPERIDOL 1 MG COMP

Lo B e e e o e e e e e

e
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Em ambas saidas note na tela abaixo, que o sistema exibe de qual lote deve ser retirado
o medicamento ou material, controlando assim a saida dos lotes que estdo mais proximos
de seu vencimento.

| SIGZM"- CS Amarelo - Gerar saida de material

Destino: farm - farmacia (DIM)
Documento: 1/1-1

(2]

Contador  Cad...  Item Qkde  Lote Fabr Local ... M. Operacda  ¥MU YT 5.,
1 [1... |cAPTOPRIL Z5 M...|100 (112  |MINISTERI...|SLD T [1 |3 E¥E...|0,...[...[0 | [v]

Valo al processado: R$ 1.10 em 1 item.
arar por
[] Mastrar '\-'aly ' [ Imprimir Separag o ] [ Imprimir Recibo ] [ Fechar
(s}

< I | [ll

e
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Pedido eventual

Acessar o Menu: Entrada - Gerar um pedido Eventual

| Muuimenmﬁuli Entrada || saida | Reqgistro de Preco I Itens de estogue | Grupos de itens | Cadastros | Lsudrio | Relatdrios

[ Inserindo uma Nota Fiscal ]

[ Inserir contagem de itens recebidos ]

[ Registro de itens inspecionados ]

Confirmar a recepcao de materiais

Gerar relatdrio de recebidos por MF

Consultar Recebimento

Gerar um pedido eventual

[ )
[ )
[ )
[ Excluir Recebimento ]
[ )
[ )

Editar Pedidos Eventuais

Em seguida informar cédigo do medicamento ou nome e confirmar com <enter> para
selecionar o mesmo.

Informar a quantidade do item e Justificativa, conforme tela abaixo:

|
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mentacio.| Entrada |Saida. | Registro,de Preco, | Itens de estogy Grupos.de itens ':.=z-'.':z-|.z-.-'"

Pedido eventual

Codigo Mome Qtde a atender

Fr36 ACIDO ACETILSALICILICO 100 MG COMP 500 | op

Justificativa

Manual|

[ aK ] [ Fechar

Em seguida Clicar em ‘OK’ para processar o pedido Eventual.

il Bl
Mensagem - u
i 3
Pedido inserido com sucesso
s 4
. E__J 1 Fl
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Editando o pedido eventual

Primeiramente devemos ter em mente que sO € possivel alterar um pedido que
ainda nado foi visualizado pelo almoxarifado, para isso verifique o campo status e a
justificativa. Se no campo status estiver “Novo Pedido” e a justificativa ainda for a sua,
significa que é possivel ainda altera-lo.

Para editar um pedido eventual, clicar no menu Entrada - Editar Pedidos Eventuais.

| MouimenmﬁuEEnh’ada §u53|'da | Registro de Prego | Itens de estoque | Grupos de itens | Cadastros | Isugrio | F‘.Elatérios|

[ Inserindo uma Mota Fiscal

[ Inserir contagem de itens recebidos

[ Registro de itens inspecionados

Confirmar a recepcao de materiais

Excluir Recebimento

[
[
[ Consultar Recebimento
[
[ Gerar um pedido eventual

)
)
)
)
Gerar relatdrio de recebidos por NF |
)
)
|
)

I[ Editar Pedidos Eventuais

Na tela apresentada abaixo informar o cédigo do medicamento/material ou parte da
descricao para edicao.

Pressionar Ok.

|
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Codigo Mome
7736 ACIDO ACETILSALICILICO 100 MG COMP

|Cc’bdigodomaterial
I Avancado H Ok Eechar

Busca restrita ao item ACIDO ACETILSALICILICO 100 MG COMP

Nessa tela € possivel alterar a quantidade do material e alterar a Justificativa.

| Voyimentacso |§Er|trada§|£_-—_-_= I-'.i;:-'. 0 de Preco IZ:E':-:—: estogue. | Grupos.de.itens, | Cadasinos I suErio I-'.i:—'.'. 05

I
Lista de pedidos eventuais em andamento

—

Item Q... Unid. Fund Justificativa Status Data
7736: RCIDO ACETILSALICILICC 100 MG ... [500 g [11 (usua... [Manual [Wovo pe... [11/07/... | =
Exportar ] l Imprimir ] l Gravar alteracoes ] [ Fechar l

ApOs alteracéo clicar no botdo ‘Gravar Aleteragoes’.

Pedido editado com sucesso!

oK

O sistema informa que as alteragdes
foram realizadas com sucesso.

1 ——
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Obs.: Pelo status € possivel saber se o pedido ja foi processado pelo almoxarifado.

Quando um pedido é visualizado pelo almoxarifado s6 € possivel excluir o mesmo, para
isso basta informar no campo de quantidade o valor O (zero) e gravar as alteracdes. Caso
tente alterar um pedido ja visualizado pelo almoxarifado o sistema exibira a mensagem
abaixo, informando que o pedido ja esta sendo processado pelo almoxarifado.

O pedido deste item (397)
estd sendo processado pelo Almoxarifado,

Mao & possivel alkers-lo

Relatoérios

Saldos:
Acessar o Menu: Itens de Estoque - Gerar Relatério de Saldos

Relatério de saldos mostra o saldo dos materiais que entdo com o status Liberado e
dentro do prazo de validade, ou seja, ndo informando o saldo de materiais vencidos ou
impedidos.

Lotes:
Acessar o Menu: Itens de Estoque - Gerar Relatério de Lotes

O relatério de lotes gera informacdes referentes a todos os lotes cadastrados no sistema,
indicando sua quantidade, validade, mascara de saida, status e endereco.

ltens:
Acessar o Menu: Itens de Estoque - Gerar Relatério de Itens

Com o relatério de itens é possivel que o0 usuario monte o relatério com as informacdes
gue julgar necessarias, como itens limitados, zerados e somente com saldo em estoque.
E possivel ainda gerar o relatério com materiais de consumo, permanentes e desativados,
dentre outras diversas opcoes.

|
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Vencidos e a Vencer:

Acessar o Menu: Relatérios = Vencidos e a Vencer

O relatorio de vencidos e a vencer informa todos os materiais que atingirdo o prazo de
validade no periodo selecionado pelo usuério

Movimento:
Acessar o Menu: Movimentacdo - Gerar relatorio de movimento

Com o relat6rio de movimento € possivel verificar quais operacdes foram realizadas pelo
sistema (passo a passo), seja por periodo, item, tipo de operacao e etc. E o relatério mais
completo do sistema.

Auditoria de ltens:

Acessar o Menu: Relatorios = Auditoria de ltens

O relatério de auditoria de itens € muito parecido com o relatério de movimento, sé que
mais simples. E informado apenas um material e o periodo desejado, assim podendo
verificar toda a movimentacao feita com o material nesse determinado periodo.
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Informacgdes Gerais

Em algumas ocasides, 0 programa alertara que a lista de itens esta desatualizada, para
atualiza-la:

Acessar o Menu: Itens de Estoque - baixar lista de itens
E necessario realizar a rotina de atualizagdo do sistema no minimo 1x por semana.

Para atualizacdo do sistema:
Acessar o Menu: Usuério - Procurar atualizacéo do sistema

Assunto relacionado ao Almoxarifado

Fone: 3241 — 8000

E-mail: elias.tanquilin@campinas.sp.gov.br

Para suporte e duvidas operacionais no sistema entrar em contato com o apoio de seu
distrito.

Distrito de Saude Norte
Fone: 3242-5099 / 3242-1186

Distrito de Saude Sul
Fone: 3273-5055 / 3273-2600 / 3273-5999/3272-4604

Distrito de Saude Leste
Fone: 3243-9900

Distrito de Saude Noroeste
Fone: 3267-6646 / 3267-5455 | 3269-3778

Distrito de Saude Sudoeste
Fone: 3268-6233 / 3268-6234

|
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