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Manual do usuário – nível 04 (elaborado por GVE 31 Sorocaba  - Outubro/2022) 

1. NOVO PEDIDO 

 

Fazer um novo pedido é uma opção que permite a uma entidade solicitar um insumo 

para uma entidade superior (Ex: Unidades de Saúde solicitam para a Secretaria Municipal 

de Saúde/Vigilância Epidemiológica – SMS/VE). 

 

→ Após login, selecionar a área de Imunobiológico; 

→ clicar em Novo Pedido; 

 

 

 

 

Quando abrir a tela com todos os diluentes e imunobiológicos: 

→ selecionar o cedente (SMS/VE); 

→ escolher os imunobiológicos e diluentes clicando nas caixinhas ao lado da 

descrição do produto; 

→ após selecionar todos os imunobiológicos e os respectivos diluentes (nos casos 

necessários) clicar em ; 
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ATENÇÃO: 

Durante a escolha dos imunobiológicos é preciso LER ATENTAMENTE a apresentação 

(frasco, seringa, etc) e a descrição do imunobiológico (exemplo: não utilizamos a VACINA 

CONTRA RAIVA EM CULTIVO CELULAR/EMBRIÃO DE GALINHA - 01 DOSE). 

 

 

Na próxima tela: 

→ selecionar uma justificativa; 
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→ digitar as doses solicitadas de cada imunobiológico e clicar em ; 

 

Conferir as doses digitadas e confirmar o pedido clicando em . 
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2. PEDIDO EXTERNO 

Pedido Externo é uma opção que permite que uma entidade superior (que possui 

sub-entidades/unidades de saúde), em casos excepcionais, possa fazer pedidos pela 

entidade inferior (sub-entidade/unidade de saúde). Este recurso só será utilizado pela 

SMS/VE. 

Exemplo: Uma unidade está impossibilitada de fazer a solicitação via sistema e 

envia a SMS/VE um email com o pedido. A SMS/VE irá fazer o pedido, justificando o 

motivo pelo qual o mesmo foi gerado. Essa justificativa serve de resguardo para futuros 

problemas com auditoria.  

 

→ Clicar em PEDIDO EXTERNO; 

 

 

Na próxima tela: 

→ selecionar a entidade (unidade de saúde) para quem o pedido externo será 

solicitado; 

 

Quando abrir a tela com todos os diluentes e imunobiológicos: 

→ selecionar o solicitante (Unidade de Saúde); 
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→ escolher os imunobiológicos e diluentes clicando nas caixinhas ao lado da 
descrição do produto; 

 

 

→ após selecionar todos os imunobiológicos e os respectivos diluentes (nos casos 
necessários) clicar em ; 

ATENÇÃO: 

Durante a escolha dos imunobiológicos é preciso LER ATENTAMENTE a apresentação 
(frasco, seringa, etc) e a descrição do imunobiológico (exemplo: não utilizamos a VACINA 
CONTRA RAIVA EM CULTIVO CELULAR/EMBRIÃO DE GALINHA - 01 DOSE). 

 

Na próxima tela: 

→ selecionar uma justificativa; 

 



6 

 

Manual do usuário – nível 04 (elaborado por GVE 31 Sorocaba  - Outubro/2022) 

 

→ digitar as doses solicitadas de cada imunobiológico e clicar em ; 

 

 

→ conferir as doses solicitadas de cada imunobiológico e confirmar clicando em 

; 
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3. AUTORIZAÇÕES 

As autorizações dos pedidos no sistema pelo setor técnico passam 

necessariamente por duas fases, a Autorização da Área Técnica, que é a primeira a 

analisar o pedido e a Autorização pela Coordenação da Área Técnica, que é a confirmação 

da análise feita pelo técnico. 

A autorização pela Coordenação só confirma a autorização da Área Técnica ou 

DEVOLVE para correção. São necessárias as duas autorizações para compartilhar a 

responsabilidade das distribuições e minimizar a margem de erro com as análises feitas 

nos pedidos. 

Este recurso só será utilizado pela SMS/VE. 

 

 

 

3.1 AUTORIZAÇÃO DA ÁREA TÉCNICA 

A opção Autorização de Área Técnica tem como finalidade avaliar o pedido 

solicitado pelas sub-entidades. Nessa opção, o técnico analisa o pedido e pode enviar todo 

o quantitativo solicitado, enviar apenas parte do pedido ou devolver o pedido para unidade 

de origem. 

Portanto, para fazer uma Autorização Técnica o usuário deve: 

→ clicar em Autorização da Área Técnica; 

SMS/VE

SMS/VE

Sub-
entidade/Unidade 

de Saúde
Pedido

Autorização da Área 
Técnica

Autorização da 
Coordenação da Área 

Técnica
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Na próxima tela será apresentada ao usuário a lista de pedidos a serem analisados. 

 

 

Para fazer a análise de pedido, basta clicar no número do pedido que estará com a 

cor azul ou vermelha. Os pedidos que estiverem em vermelho, referem-se à devolução da 

coordenação técnica para reanálise.  

Nesta tela ainda é possível filtrar os pedidos por entidade solicitante ou por período 

de entrada do pedido no sistema. 

 

Uma vez escolhido o pedido, podemos verificar os itens que constam no pedido. As 

colunas sinalizadas em laranja sinalizam a situação do estoque da SMS/VE. As colunas 

em verde sinalizam o estoque da entidade solicitante e a quantidade de cada 

imunobiológico e diluente que foi solicitada.  
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DEVOLUÇÃO DO PEDIDO: Se necessário devolver o pedido para a entidade 

solicitante, clicar em DEVOLVER. O pedido aparecerá em vermelho e com situação 

devolvida. 

 

AUTORIZAÇÃO: SE tiver estoque disponível para autorizar todos os itens, basta 

clicar na caixa OK. Se necessário alterar o quantitativo basta clicar nas caixas da coluna 

Qtd Autorizada e inserir o quantitativo autorizado. 

 

ATENÇÃO!!! 

Nesta tela é possível trocar a apresentação do insumo. 

Exemplo: a entidade solicitante incluiu no pedido Pentavalente – 1 dose e no 

estoque a SMS/VE tem apenas Pentavalente – 10 doses. 

A troca pode ser realizada clicando no insumo e o sistema exibirá a opção 

disponível em estoque. Basta selecionar a opção disponível e prosseguir com a 

autorização. 

 

Após a análise do pedido, basta clicar em , o sistema exibirá uma tela de 

confirmação, onde o usuário deverá conferir as informações da autorização do pedido. Se 

estiver correto, basta clicar em .  
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O pedido estará autorizado e o sistema disponibilizará a opção NOVO, a qual serve 

para retornar para caixa de autorizações técnicas. 

Se necessário correção clicar em Alterar e o sistema voltará para a tela anterior. 

Após a autorização o pedido não aparecerá mais na lista de pedidos a serem 

autorizados pela Área Técnica. 

 

3.2 AUTORIZAÇÃO DE PEDIDO PELA COORDENAÇÃO DA ÁREA TÉCNICA 

A autorização realizada pela Coordenação da Área Técnica tem a finalidade de 

acompanhar as análises feitas pelos técnicos de sua área, visando assim, minimizar a 

margem de erro nessas análises. Como dito anteriormente, é uma espécie de 

compartilhamento de responsabilidade nas autorizações. 

 

 

Na próxima tela será apresentada ao usuário a lista de pedidos a serem analisados.  
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Para fazer análise de pedido pela coordenação, basta clicar no número do pedido 

que estará com a cor azul. Uma vez escolhido o pedido, serão exibidos os itens 

autorizados pela Área Técnica. 

Nessa autorização, o técnico que autorizar pela Coordenação não pode alterar os 

quantitativos, porém poderá excluir o item que achar necessário e confirmar os outros. 

 

 

Após a conferência: 

 

DEVOLUÇÃO DO PEDIDO: Se devolver coloca-se uma justificativa e o pedido 

retorna para a Área Técnica reanalisar o pedido. 

 

AUTORIZAÇÃO: Se confirmar, o pedido fica automaticamente disponível para 

preparação de grade e distribuição. Para confirmar, clique em  e após na tela de 

confirmação clique novamente em . 
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4. NOTA DE ENTRADA DE MATERIAL 

 

Toda vez que a entidade receber imunobiológicos, estes são acompanhados por 

Nota de Fornecimento de Material (NFM) e esta deve ser aceita no sistema. 

 

É indispensável a conferência da NFM com a grade recebida. Se houver 

discrepâncias, notificar o GVE antes de aceitar a nota dentro do SIES. 

 

Após realizar a conferência da Nota e dos imunobiológicos recebidos, entrar no 

SIES, selecionar a Área (Imunobiológicos) e clicar em: 

→ Nota de Entrada de Material – NEM; 

→ Com NFM (Nota de Fornecimento de Material) 

 

 

 

Uma nova tela se apresentará ao usuário, onde estarão listadas todas as NFMs que 

foram encaminhadas a esta entidade e ainda não foram aceitas. Para exibir o conteúdo de 

cada uma, basta clicar em cima do número da nota correspondente. 
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Depois de selecionada a NFM, o responsável pelo cadastramento da nota de 

entrada deverá: 

→ inserir a data de recebimento da grade; 

→ inserir a temperatura aferida no momento do recebimento da grade; 

→ inserir a observação (campo obrigatório – a entidade pode, por exemplo, colocar 

grade de rotina mês julho ou grade covid); 

→ inserir a temperatura em cada imunobiológico; 

→ clicar na caixa OK para confirmar o número de doses recebidas. 

→ clicar em . 

 

 

O sistema exibirá a tela de confirmação. Conferido os dados o usuário deverá clicar 

novamente em  ou em Alterar para retornar a tela anterior. 
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5. NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAL 

 

5.1 Nota de fornecimento com pedido 

Toda vez que a entidade dispensar imunobiológicos para outra entidade, estes 

deverão estar acompanhados por Nota de Fornecimento de Material (NFM). 

Após as duas autorizações, é necessário emissão da nota. Para emitir uma nota, o 

usuário deverá entrar no SIES, selecionar a Área (Imunobiológicos) e clicar em: 

→ Nota de Fornecimento de Material – NFM; 

→ COM pedido; 

 

Na próxima tela estão listados todos os pedidos autorizados e pendentes para 

envio. O sistema permite pesquisar os pedidos já autorizados por um período ou pela 

entidade que receberá os imunobiológicos. Na lista que aparece, o usuário poderá detalhar 

um pedido clicando em cima do número do pedido. 

 

 

 

Na próxima tela, o sistema irá detalhar os itens a serem atendidos. Aqui podem ser 

visualizadas todas as informações inseridas pelas áreas técnicas. 
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Para atender ao pedido, devem ser marcados os itens a enviar na caixa de Ok. O 

sistema permite enviar todos os itens assim como o envio de parte deles. 

→ selecione na coluna ”Quantidade” a opção “A Enviar” e digite a quantidade que 

efetivamente será enviada ao solicitante e clique no quadrado correspondente na coluna 

“OK” para indicar que o material será enviado. 

 

 

 

→ selecione o tipo de movimentação do material, clicando na seta à direita da caixa 

“Tipo de Movimento” (Distribuição a setores consumidores); 

 

 

 

→ selecione também o tipo de transporte a ser utilizado, clicando na seta à direita 

da caixa “Tipo de Transporte” (Terrestre); 
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→ inserir a observação (campo obrigatório – a entidade pode, por exemplo, colocar 

grade de rotina mês julho ou grade covid); 

 

 

 

→ clique no botão  para confirmar os dados inseridos ou no botão , 

caso precise corrigir ou eliminar algum dado. 

Confirmado, o sistema disponibilizará a tela de seleção de lotes, onde o usuário 

deverá selecionar os lotes a serem enviados. 
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ATENÇÃO!! 

Se nesta tela, o usuário clicar em , o sistema seleciona automaticamente os 

lotes a serem enviados.  

Recomenda-se que se escolha manualmente para que o usuário envie fisicamente 

os lotes que selecionou. 

 

Para busca manual dos lotes o usuário deve: 

→ clicar em Escolher Lotes; 

→ abrirá uma tela com uma lista de lotes liberados do insumo a ser enviado, suas 

quantidades, com suas respectivas datas de validade.  

→ o usuário deverá digitar a quantidade a ser enviado do(s) lote(s), clicando dentro 

da caixa de quantidades. 

→ o usuário deverá confirmar a operação clicando em , ou cancelar, 

clicando em . 

 

 

 

Se o usuário selecionar para envio um lote com data de validade mais longa, o 

sistema apresentará uma mensagem de alerta, conforme abaixo. 



18 

 

Manual do usuário – nível 04 (elaborado por GVE 31 Sorocaba  - Outubro/2022) 

 

 

O usuário deverá clicar em OK para retornar para a tela de seleção de lotes. 

Selecionados os lotes, o sistema disponibilizará todos os lotes escolhidos pelo 

usuário. O usuário deverá conferir se estiver tudo correto, clicar em Ok para emissão da 

nota de fornecimento.  

 

Caso haja dados incorretos este deverá clicar em Alterar ou em Limpar para refazer. 

Clicaremos em Ok para emitir a nota.  

O sistema emitirá um alerta informando se a escolha dos lotes foi manual ou 

automática. O usuário deve então confirmar o procedimento clicando em Ok , ou Cancelar. 
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Para imprimir a nota, basta clicar em visualizar. 

 

 

O sistema exibirá nota, basta imprimir. 

 

 

5.2 Nota de fornecimento sem pedido 

Emitem-se notas de fornecimento sem pedido, para casos extra-rotina. É uma forma 

de realizar baixas no estoque. 

Para emitir uma nota de fornecimento sem pedido, o usuário deverá entrar no SIES, 

selecionar a Área (Imunobiológicos) e clicar em: 

→ Nota de Fornecimento de Material – NFM; 

→ SEM pedido; 
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Na próxima tela, o usuário deverá informar o tipo de movimento desejado. 

 

 

 

Importante se atentar ao fazer a seleção do tipo de movimento de saída porque 

através da saída que selecionamos é possível emitir um mapa de perdas. 

Danos na embalagem: são danos que comprometem a segurança do paciente se o 

imunobiológico for utilizado (ex: danos no rótulo inviabilizando a leitura segura das 

informações, danos graves no lacre o que pode permitir contaminação da borracha de 

vedação do frasco-ampola). 

Distribuição a setores consumidores: esta opção será utilizada somente para 

emissão de nota com pedido.  

Perda por falha de equipamento: falhas no equipamento de refrigeração ocorrem 

devido a problemas técnicos no refrigerador que armazena vacina. Este tipo de ocorrência 
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pode acarretar em grandes oscilações de temperaturas, podendo comprometer a 

capacidade imunogênica das vacinas, pois vacinas de vírus vivo atenuado são mais 

sensíveis às temperaturas altas (> 8°C), já as de vírus inativados, e as vacinas 

bacterianas, são mais sensíveis às baixas temperaturas (< 2°C). 

Perda por falha no transporte: após a avaliação de alteração de temperatura e 

autorização de descarte dos imunobiológicos que sofreram alteração durante o transporte 

(ex: durante a entrega de vacina há uma intercorrência com as caixas de transporte). 

Perda por falta de energia: imunobiológico desprezado por exposição à temperatura 

inadequada, devido à interrupção no fornecimento de energia elétrica. 

Perda por outros motivos: só deve ser selecionado caso a situação de perda não se 

encaixe em nenhum tipo de movimento de saída. 

Perda por procedimento inadequado: perda de imunobiológico decorrente de erros 

de procedimentos técnicos padronizados (ex: funcionário da sala de vacina retirou um 

frasco de imunobiológico da câmara e esqueceu-se de guardar). 

Perda por quebra de frascos 

Perda por validade vencida  

Saída por remanejamento de setores de armazenagem da mesma UF: esta opção 

será utilizada para remanejamento de imunobiológicos entre unidades cadastradas no 

SIES (ex: uma VE empresta 20 doses de Meningite ACWY para VE de outro município).  

 

ATENÇÃO!!! 

Na hora de selecionar a entidade de destino, o usuário deve redobrar a atenção, 

pois o sistema vai inserir no estoque da entidade de destino as doses selecionadas. 

 



22 

 

Manual do usuário – nível 04 (elaborado por GVE 31 Sorocaba  - Outubro/2022) 

 

 

 

Saída por consumo: opção utilizada quando há dispensa de vacina para setores não 

cadastrados no SIES ou ações extramuros (ex: dispensa de vacinas para maternidades 

particulares vacinarem RN conforme as portarias e/ou realização de vacinação em eventos 

públicos e/ou ações de bloqueio). 

 

Os tipos de movimento de saída: Saída de produtos para pesquisas; Saída para 

autoclavagem; Saída para consumo administrativo; Saída para controle de qualidade; 

Saída para incineração; Saída para reprocessamento; Saída por ação judicial; Saída por 

apreensão; Saída por bens de revenda; Saída por danificado ou conserto; Saída por 

devolução; Saída por diferencial de transferência; Saída por doação; Saída por 

empréstimo; Saída por formulário de ocorrência interna; Saída por inservibilidade; Saída 

por perda; Saída por remanejamento de setores de armazenagem de outra UF; Saída por 

reprovação de controle de qualidade; Saída por termo de divergência; Saída por troca; 

Saída transferência outro programa saúde; Sem nota; não serão utilizados no momento. 

Se for oportuna sua utilização será fornecido orientação descritiva de cada tipo. 

 

Após selecionar o tipo de movimento de saída e o insumo, o usuário deve selecionar 

a situação do lote: 
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Quando a situação do lote estiver selecionada o sistema irá exibir os lotes 

disponíveis nesta situação. 

O usuário deve selecionar o lote a ser utilizado e clicar em Incluir lote.  

 

 

 

O sistema exibirá o lote e o estoque. O usuário deve preencher a quantidade de 

doses que sairão. Deve ainda checar as informações e depois confirmá-las, clicando em 

OK, ou limpá-las, clicando em limpar. 
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Após clicar em OK, o sistema fará nova confirmação. Se os valores estiverem 

corretos, basta clicar novamente em OK. 

 

 

 

O sistema exibirá a tela seguinte onde é possível incluir um novo insumo na mesma 

nota ou visualizar a nota para imprimir ou inserir uma nova nota. Importante priorizar todos 

os insumos numa mesma nota de saída. 
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6. CONSULTAS 

 

6.1 CONSULTA E DESBLOQUEIO DE LOTES 

Os lotes que foram inseridos através de inventário ficam automaticamente 

bloqueados e é necessária liberação manual dos lotes para a movimentação. 

 Na entrada de imunobiológicos por Nota de Fornecimento os lotes são 

desbloqueados automaticamente. Em raras exceções se o lote ficar bloqueado, basta 

realizar o desbloqueio da mesma forma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar desbloqueio, basta pesquisar por situação dos imunobiológicos. 

 

 

 

 

 

 

 

O sistema exibirá os lotes e situação conforme as variáveis selecionadas na tela 
anterior.  
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Ao clicar no número do lote, o sistema detalha as informações deste lote.  

Para alterar a situação do lote, basta escolher liberado no menu de Situação: 

 

Preencher o campo de observação com informações sobre o desbloqueio do lote, 

por exemplo, motivo do desbloqueio ou responsável pelo desbloqueio. 

Clicar em OK.  
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Após clicar em OK, o lote estará liberado para movimentação. 

 

6.2 CONSULTA DE PEDIDOS EMITIDOS 

A consulta de pedidos emitidos tem como objetivo apresentar os pedidos emitidos 

no sistema (pedidos que a SMS/VE fez para o GVE), segundo a seleção do usuário. 
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O usuário que deseje realizar uma consulta de pedidos emitidos deverá selecionar 

uma ou mais variáveis e clicar em pesquisar conforme tela abaixo: 

 

O sistema irá detalhar os pedidos conforme as variáveis selecionadas na tela 

anterior. Para visualizar os itens, basta clicar no número do pedido. 

 

Se o pedido estiver com a situação Em análise, é possível alterar o pedido e 

reenviar.  

Caso o pedido seja alterado após o envio, comunicar o GVE via e-mail. 

 

6.3 CONSULTA DE PEDIDOS RECEBIDOS 

A consulta de pedidos recebidos tem como objetivo apresentar os pedidos recebidos 

no sistema (pedidos que a unidade de saúde fez para a SMS/VE), segundo a seleção do 

usuário. 
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O usuário que deseje realizar uma consulta de pedidos recebidos deverá selecionar 

uma ou mais variáveis e clicar em pesquisar conforme tela abaixo: 

 

O sistema irá detalhar os pedidos conforme as variáveis selecionadas na tela 

anterior. Para visualizar os itens, basta clicar no número do pedido. 
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Se o pedido estiver com a situação Em análise, é possível alterar o pedido e 

reenviar.  

 

6.4 CONSULTA DE NOTAS DE ENTRADA DE MATERIAL - NEM 

A consulta de notas de entrada de material (NEM) tem como objetivo, apresentar as 

notas de entrada de material por entidade de destino das mesmas no sistema, segundo a 

seleção do usuário. 
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O usuário que deseje emitir uma consulta de notas de entrada de material (NEM) 

deverá selecionar uma ou mais variáveis, conforme tela abaixo e clicar em ok: 

 

 

A consulta será apresentada ao usuário de acordo com os filtros selecionados na 

página de seleção. O usuário agora pode visualizar as informações referentes à sua 

consulta ou se desejar, pode detalhar um pedido clicando no número da NEM. 

O detalhamento será apresentado ao usuário, sendo que este poderá agora: 

retornar a tela anterior, excluir a nota ou visualizar a nota. 

Se o usuário optar por excluir a nota, o sistema emitirá um alerta: 

 

Ao confirmar a exclusão, o sistema voltará na tela anterior. 
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6.5 CONSULTA DE NOTAS DE FORNECIMENTO DE MATERIAL - NFM 

A consulta de notas de fornecimento de material (NFM) tem como objetivo, 

apresentar as notas de fornecimento de material por entidade de destino das mesmas no 

sistema, segundo a seleção do usuário. 

 

 

O usuário que deseje emitir uma consulta de notas de fornecimento de material 

(NFM) deverá selecionar uma ou mais variáveis, conforme tela abaixo e clicar em ok: 

 

 

A consulta será apresentada ao usuário de acordo com os filtros selecionados na 

página de seleção. O usuário agora pode visualizar as informações referentes à sua 

consulta ou se desejar, pode detalhar um pedido clicando no número da NFM. 
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O detalhamento será apresentado ao usuário, sendo que este poderá agora: 

retornar a tela anterior, excluir a nota ou visualizar a nota. 

Se o usuário optar por excluir a nota, o sistema emitirá um alerta: 

 

Ao confirmar a exclusão, o sistema voltará na tela anterior. 

 

6.6 CONSULTA DE ESTOQUE GERAL POR ENTIDADE 

A consulta de estoque por entidade tem como objetivo apresentar a totalidade de 

estoques por entidade cadastrados no sistema, segundo a seleção do usuário. 
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A consulta será apresentada ao usuário de acordo com a entidade selecionada na 

página de seleção. 

 

 

 

 

 

 

 

O usuário pode agora visualizar as informações referentes à sua consulta ou se 

desejar, detalhar as informações de um insumo clicando com o mouse uma vez no nome 

do mesmo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O detalhamento será apresentado ao usuário: 
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6.7 CONSULTA DE ESTOQUE POR INSUMO 
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6.8 CONSULTA DE ESTOQUE DESCENTRALIZADO 

A consulta de estoque descentralizado tem como objetivo auxiliar na gestão da 

distribuição de insumos, apresentando o total de insumos dos estoques disponíveis das 

entidades subordinadas, segundo a seleção do usuário. 
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O usuário que deseje realizar uma consulta de estoque descentralizado, deverá 

selecionar o insumo ou todos os insumos. 

 

A consulta será apresentada ao usuário de acordo com os filtros selecionados na 

página anterior de seleção de insumos, sendo que este poderá agora visualizar as 

informações referentes aos insumos selecionados. 
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Ao clicar no insumo é possível detalhar a busca e saber onde tem estoque do 

mesmo. 

 


