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1. INTRODUÇÃO 

O Sistema de Insumos Estratégicos – SIES é um aplicativo demandado pela 

Coordenação-Geral de Insumos Estratégicos-CGIES, do Departamento de 

Administração, que estabeleceu o fluxo dos procedimentos e forneceu os dados 

necessários ao seu desenvolvimento. 

Foi criado em 2002 pelo DATASUS, é uma ferramenta WEB para gestão, análise, 

controle e movimentação dos insumos estratégicos, que para o Programa de 

Imunização são: vacinas, soros e imunoglobulinas. Toda e qualquer movimentação 

dos insumos estratégicos utilizados no Programa de Imunização deverá ser realizado 

via sistema. 

Possui 04 níveis hierárquicos, conforme representado no esquema a seguir: 
 

 
 

Cada município deverá ter cadastrado pelo menos um responsável para sua 

operação, bem como deverá haver no mínimo um representante no nível regional, 

que deverão fazer análise, programação e solicitações aos níveis hierárquicos 

imediatamente superiores. 

Este Manual busca orientar o usuário quanto ao uso do sistema, de acordo com o 

fluxo de navegação entre as diversas telas, delimitado pela permissão de acesso dada 

a cada usuário, buscando facilitar e agilizar o registro e a busca das informações a ele 

pertinentes. 

 

2. OBJETIVOS DO SISTEMA 

 

2.1.  Objetivo Geral 

É aprimorar o abastecimento de insumos estratégicos, por meio da gestão 

efeciente dos processos de recebimento, distribuição e acompanhamento de estoque 

dos insumos estratégicos providos pela Secretaria de Estado da Saúde. 

 

2.2.  Objetivos específicos 

 Um único sistema em uso nas três esferas de governo; 

 Controle, desde o recebimento do pedido no operador logístico (VTCLOG em 

Guarulhos) até o recebimento dos insumos estratégicos nos municípios; 

 Acompanhamento da situação dos pedidos, em tempo real, pelo estado e 

regionais; 

 Redução do retrabalho e dos erros operacionais.  

 

3. ACESSO AO SISTEMA 
 

Os requisitos mínimos para acesso ao SIES são: 

 o navegador de INTERNET padrão deve ser o Internet Explorer     , devido a 

incompatibilidade entre alguns navegadores e o SIES; 

 ter cadastrado do usuário e do local (Entidade) que realizará a movimentação 

dos insumos estratégicos. Este cadastro é realizado por pessoas autorizadas 

pelo Ministério da Saúde, que no caso do estado de São Paulo são técnicos do 

Núcleo de Informação de Vigilancia Epidemiológica (NIVE). 

Município 
Regional 
estadual 

Nível Central - 
SES 

Ministério da 
Saúde 
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O site oficial do SIES é http://sies.saude.gov.br, ao abrir pagina para fazer o 

login, deve-se selecionar a ícone “Ferramentas” na pagina do navegador, selecionar 

“Configurações do Modo de Exibição e Compatibilidade”, conforme figura abaixo.  
 

 

 Ao lado esquerdo aparecerá uma tela para adicionar o site no navegador. É 

importante executar este procedimento para ter acesso a todos os ícones do sistema. 

Na caixa didigitar “sies.saude.gov.br”, clicar em “Adicionar” e “Fechar” (Figura 

abaixo). 

 

 

 

 

   Após clicar em fechar, voltará à tela de login. Ao realizar o primeiro 

acesso, o usuário do SIES deverá cadastrar a sua senha no sistema. Para realizar o 

cadastro da senha o usuário deve clicar em “Se você esqueceu ou não sabe sua 

identificação de usuário clique aqui para pesquisar” (Figura abaixo). 

 

http://sies.saude.gov.br/
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O sistema direciona para uma tela de pesquisa de usuários. O usuário deverá 

digitar seu nome ou parte dele e clicar em pesquisar. 

 

 

Assim que a pesquisa retornar com as opções de usuário, este deve clicar em 

cima do seu nome. 

 

 

 

Feito isso, o sistema entrará automaticamente na tela inicial do SIES contendo o 

login do usuário, que deverá digitar uma senha, que é pessoal, e clica em “OK”. 
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O sistema informará a seguinte mensagem “Atenção: Esta é a primeira vez que 

você está acessando o sistema. É necessário que você entre novamente com a senha 

digitada anteriormente para que ela seja cadastrada no sistema”, portanto, redigite a 

senha e clique novamente em OK. 
 

 

 

Após digitação de usuário, senha e clicando no botão “OK”, abrirá a tela do 

menu principal do sistema, com todos os acessos as outras telas que lhe são 

permitidos, conforme sua senha. Esses acessos variam de acordo com a participação 

que o usuário tem no processo dos insumos estratégicos. Note que aparecerá o nome 

do cadastrado e da entidade que ele representa além de algumas outras opções de 

entrada. 

No caso da figua abaixo, o usuário de Login “XYZ”, pertence à Entidade 

“Secretaria Estadual de Saúde de São Paulo” e dispõe de um leque de opções 

vinculadas especificamente a este perfil. Na guia “Área” é necessário sempre 

escolher uma opção, que para este usuário está habilitada apenas área 

“Imunobiológico”. 

O usuário sempre que desejar poderá utilizar o menu principal do SIES 

localizado na parte superior do lado direito da tela para voltar para a página anterior, 

visualizar o manual de usuário/ajuda, imprimir uma ou mais páginas, sair do sistema 

ou retornar para a Página Inicial. 
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No primeiro acesso é necessário fazer o levantamento dos imunobiológicos 

existentes na unidade e realizar a entrada no sistema. No menu principal selecionar 

“Nota de Entrada de Material (NFM)” em seguida “Inventário”, conforme orientado 

abaixo. 

 

 
 

Para cada imunobiológico deve-se preencher todos os campos existentes na tela: 

fornecedor (entidade superior), fabricante, temperatura de recebimento da vacina, 

observação que é a jutificativa do inventário (primeiro acesso ao sistema), insumo 

(imunobiológico vinculado ao fabricante selecionado), lote, fabricação quantidade, 

temperatura, valor unitário. Estes dados são encontrados na Nota de Recebimento do 

Imunobiológico, por isso é necessário estar com as referidas notas em mãos para 

iniciar o processo. 

 



Manual do usuário 
 

Centro de Vigilância Epidemiológica “Prof. Alexandre Vranjac” – Divisão de Imunização  
Av. Dr. Arnaldo, 351, 6º andar, sala 620 | CEP 01246-000 | São Paulo, SP | Fone: (11) 3066-8779  

8  

 
  

A próxima tela é de confirmação das informações digitadas, clicando em “OK” 

(1) o sistema direciona para outra tela que contém a informação “NOTA DE ENTRADA 

INSERIDA COM SUCESSO”. Caso seja necessário correção de alguma informação 

deve-se clicar em “Alterar” (2) e o sistema retornará a tela anterior para proceder os 

ajustes. 

 

 
 

Clicando no botão “OK”, a entrada do imunobiológico no sistema foi concluída e 

na tela apresentada é possível visualizar o número da nota de entrada de material 

(NEM), entidade cedente, tipo de movimento (inventário) e a data de inserção no 

sistema. Além disso, a possibilidade de inserção de um “Novo insumo” (1) da mesma 

nota, “Visualizar” (2) a nota inserida ou inclusão de “Nova NEM” (3). 
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Clicando em visualizar a Nota de Entrada de Material será possível imprimir ou 

salvá-la em PDF, para isso . 

 

 

 

Agora iremos conhecer os outros recursos do sistema. 

 

3.1.  Pedidos 
 

3.1.1 Novo pedido 

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

insumos estratégicos para o nível “superior”. Ex: Secretaria de Estado de Saúde 

solicita para a Secretaria de Vigilância em Saúde. 

Para inserir o pedido, abra o menu principal do sistema, selecione a área 

desejada na caixa de opções (Imunobiológico) à direita da tela em seguida clique na 

opção ”Novo Pedido”. 
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Uma nova tela será apresentada ao usuário, que deverá selecionar o “CEDENTE” 

e os insumos da sua solicitação, clicando no quadrado que antecede o nome de cada 

insumo desejado. Depois de marcados todos os insumos desejados, o usuário deverá 

confirmar, clicando em “OK”. 

 

 

O sistema filtrará o pedido e apresentará uma nova tela ao usuário, em que 

aparecerão todos os insumos que foram selecionados na tela anterior, então o usuário 

deverá: 

 Escolher uma justificativa (campo obrigatório); 

 Colocar as quantidades que deseja solicitar, referentes a cada insumo. 

No campo “Observação” digite os comentários e observações que julgar 

necessários para melhor análise do pedido. Caso a justificativa do pedido ser “Ações 

extra rotina” o campo “Observação” é obrigatório. 

Nesta tela, poderão ser visualizados os insumos selecionados e a quantidade em 

estoque (liberado, em análise e o total). Lembrando que o estoque visualizado é o da 

entidade solicitante. 

O usuário deverá digitar as quantidades que irá solicitar, e em seguida, 

confirmar clicando no botão “OK”. Caso tenha preenchido algum dado incorreto na 

solicitação, o usuário deverá clicar em “Limpar” e redigitar as informações corretas. 
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Se o usuário optar por clicar em “OK”, confirmando o seu pedido, uma nova tela 

se apresentará, onde este deverá dar a confirmação final do pedido clicando no botão 

“OK”. Caso seja necessário ajuste no pedido é só clicar em “Alterar”, o sistema 

retorna na tela anterior possibilitando realizar as correções e só depois clicar em “OK” 

novamente. 

 

 
 

 Aparece um pop-up para confirmar novamente o pedido com a pergunta: 

“Confirma o cadastro do pedido?”. Se o usuário clicar em “OK”, a solicitação será 

concluída e o pedido encaminhado automaticamente para autorização da área 

técnica responsável. 

Se o usuário escolher a opção “CANCELAR”, o sistema retornará 

automaticamente para a tela de quantificação. 

 



Manual do usuário 
 

Centro de Vigilância Epidemiológica “Prof. Alexandre Vranjac” – Divisão de Imunização  
Av. Dr. Arnaldo, 351, 6º andar, sala 620 | CEP 01246-000 | São Paulo, SP | Fone: (11) 3066-8779  

12  

 

 

Confirmado o pedido, a tela apresentada pelo sistema informa que o pedido foi 

efetuado com sucesso, entre outras informações consta: o número do pedido (1), a 

opção “Novo (2)” para fazer uma nova solicitação e a opção “Visualizar (3)”, para 

visualizar o pedido elaborado. 

 

 

 

 

Ao visulizar o pedido é possivel realizar a impressão da Nota e/ou salvar em PDF 

(figura abaixo).  
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3.1.2 Pedido Externo 

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

subentidades), em casos excepcionais, possa solicitar os insumos estratégicos pela 

entidade inferior (subentidade). Quem atenderá a solicitação será a própria entidade.  

Exemplo: uma GVE está impossibilitada de fazer a solicitação via sistema, liga 

para a Secretaria de Estado de Saúde para que esta realize o pedido por ela. A 

Secretaria de Estado de Saúde irá fazer o pedido, justificando o motivo pelo qual o 

mesmo foi gerado, no espaço reservado na “Caixa de Observações”. Essa justificativa 

serve de respaldo para futuros problemas com auditoria. 

Para inserir o pedido, abra o menu principal do sistema, selecione a área 

desejada na caixa de opções localizada à direita da tela e posteriormente clique na 

opção “Pedido Externo”. 

 

 

 

Uma nova tela se apresentará ao usuário, onde este deverá agora selecionar a 

entidade para quem o pedido externo será realizado.  
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As telas seguintes seguirão os mesmos procedimentos do pedido NOVO 

demonstrado nas páginas anteriores. 
 

3.2 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. 

O procedimento de autorização realizado pela Coordenação só confirma a 

autorização da Área Técnica ou, se for caso, devolve para as correções necessárias. 

Fazem-se necessário as duas autorizações para compartilhar responsabilidades e 

minimizar erros. 

 

3.2.1 Autorização de Pedido Pela Área Técnica 

Esta opção tem como finalidade avaliar as solicitações das entidades 

subordinadas. O técnico responsável faz a análise do pedido e pode enviar todo o 

quantitativo solicitado ou autorizar parte da solicitação ou devolver o pedido a quem 

solicitou. A autorização da quantidade solicitada dependerá do estoque disponível. 

Os procedimentos para autorizar um pedido são os mesmos nas situações 

previstas pelo sistema (autorização pela área técnica e pela coordenação da área 

técnica). Abra o menu principal do sistema, selecione a área desejada na caixa de 

opções localizada à direita da tela e clique em “IMUNOBIOLÓGICO” em 

“AUTORIZAÇÃO DA ÁREA TÉCNICA”, conforme indica a seta na tela abaixo. 
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Uma nova tela será apresentada ao usuário, que aparece para pesquisa todos os 

pedidos a serem analisados. O usuário poderá fazê-la selecionanando a entidade 

desejada ou clicar no número do pedido que estará na cor azul ou vermelha. Os pedidos 

que estiverem em vermelho, referem-se à devolução da coordenação da área 

técnica para reanálise. Uma vez escolhido o pedido, podemos verificar os itens que 

constam na solicitação. 
 

 

Caso o usuário opte por fazer a pesquisa por entidade, serão apresentados na 

tela os pedidos referentes àquela entidade e período escolhido. Em seguida o usuário 

selecionará o pedido para análise e posterior autorização. 
 

 

 
 

Na tela seguinte é possível verificar a entidade e o usuário responsável pela 

autorização, número e data do pedido, o cedente, o solicitante, observações 

referentes ao pedido específico e um espaço que serve para o técnico responsável 

pela análise fazer alguma ressalva referente ao pedido ou para justificar a 

devolução do mesmo. É possível visualizar também a unidade de medida, o estoque 

existente na unidade cedente (análise, liberado e total), estoque disponível, a 

quantidade de insumos que está aguardando a liberação do nível hierárquico 

superior (pendente), estoque e a quantidade da entidade solicitante, quantidade 

autorizada, o profissional que elaborou a solicitação, data e hora do pedido. 

O usuário poderá: “Retornar” para página anterior, “Limpar” os dados ou 

“Devolver” o pedido. 
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A autorização da quantidade solicitada dependerá do estoque disponível da 

unidade cedente. Se tiver estoque disponível para autorizar todos os itens, basta clicar 

no botão “OK” (1) e se for necessário alterar o quantitativo solicitado devido a 

indisponibilidade de estoque, clicar dentro das caixas onde estão as quantidades e 

alterar (2). Caso não tenha saldo para autorizar determinado insumo, pode-se trocar o 

insumo por outro afim, clicando no nome do insumo (3). 
 

 

 
 

 No exemplo acima, observa-se a indisponibilidade da vacina pentavalente de 10 

doses, portanto, caso haja outra apresentação disponível no estoque, o usuário do 

sistema deverá clicar no nome da vacina, na tela seguinte em alterar e na sequência 

em “OK” para confirmar a alteração.  
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Após a confirmação, o sistema volta à tela anterior com a modificação da 

apresentação da vacina para finalização da autorização do pedido.  

 

 
 

Se clicar em “OK” o sistema apresentará a tela de confirmação, se clicar em 

“LIMPAR”, o sistema limpará as informações inseridas na análise, se clicar em 

“DEVOLVER”, o técnico deverá inserir uma justificativa e o pedido será devolvido 

para o solicitante. 



Manual do usuário 
 

Centro de Vigilância Epidemiológica “Prof. Alexandre Vranjac” – Divisão de Imunização  
Av. Dr. Arnaldo, 351, 6º andar, sala 620 | CEP 01246-000 | São Paulo, SP | Fone: (11) 3066-8779  

18  

Na tela de confirmação, o usuário deverá conferir as informações da 

autorização do pedido. Se clicar em “OK”, o pedido será autorizado e 

automaticamente ficará disponível para a autorização da coordenação da área 

técnica. Se clicar em “ALTERAR”, o pedido retornará para a tela de autorização de 

área técnica.  
 

 
 

Ao clicar em OK, o sistema disponibilizará a opção “NOVO” que tem a função 

de retornar para a caixa de autorizações técnicas. 

 

3.2.2 Autorização de Pedido Pela Coordenação 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 nas análises dos pedidos. Tem por objetivo 

compartilhar a responsabilidade nas autorizações. 

No sistema, a autorização realizada pela Coordenação da Área Técnica, só 

confirma ou devolve o pedido para o técnico reavaliar. Se confirmar, o pedido fica 

automaticamente disponível para distribuição pelo setor de armazenamento, se 

devolver, coloca-se uma justificativa e o pedido retorna para a Área Técnica realizar 

novamente a análise do pedido. Para realizar uma análise pela Coordenação pela 

Área Técnica, no menu principal deve-se clicar na opção AUTORIZAÇÃO DA 

COORDENAÇÃO PELA ÁREA TÉCNICA, conforme indicado na tela abaixo. 
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Uma nova tela será apresentada contendo todos os pedidos para serem 

analisados pela Coordenação da Área Técnica. 
 

 

Nesta tela é possível verificar que constam os pedidos analisados pela Área 

Técnica. Para a coordenação analisar as solicitações, basta clicar no número do 

pedido que estará com a cor azul. Uma vez escolhido o pedido é possível verificar 

os itens autorizados pela área técnica. 

No exemplo abaixo, o pedido refere-se a uma solicitação feita pela Gerência 

de Vigilência Epidemiológica (pedido 741003) o qual foi autorizado pela área 

técnica. Para confirmar a análise da Coordenação da Área Técnica basta clicar no 

botão (1) e os itens serão selecionados automaticamente ou se o usuário desejar 

poderá selecionar cada item clicando no campo ao lado de cada imunobiológico, 

porém, os itens que não estiverem clicados serão automaticamente excluídos da 

autorização. O técnico da Coordenção não tem o privilégio de alterar os 

quantitativos, porém poderá excluir algum item que achar necessário e confirmar 

os outros. Estando tudo certo, o usuário deverá então clicar em OK (2) para 

autorizar. Caso seja necessário alterar algum quantitativo, o usuário deverá 

devolver (3) o pedido para o técnico que realizou a análise pela área técnica.  
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Ao clicar em “OK” o sistema direcionará para uma nova tela de confirmação. 

Na tela de confirmação, se estiver tudo correto é só clicar em “OK” (1) e o pedido 

será autorizado com sucesso. Caso seja necessário realizar ajustes no pedido, o 

usuário deverá clicar em “Alterar” (2) e o sistema retornará a tela anterior para que 

o pedido seja devolvido à área técnica para proceder as alterações, nesta sitação o 

campo “Observação” é obrigatório.   

 

 
 

  Estando correto, ou seja, ao clicar em “OK” a tela apresentada será “Pedido 

Autorizado com Sucesso”. Nesta tela será possível autorizar outro pedido clicando 

em “Novo”.  

 

 

3.3 Entrada no sistema dos insumos recebidos 

 

A entrada dos iumonubiológicos deve ser realizada em todos os níveis 

hierárquicos os quais ficam armazenados. Há duas maneiras de se dar entrada de 

insumos no sistema: 

 Com Nota de Fornecimento de Material (NFM) – esta nota é emitida pela 

central para o nível hierárquico abaixo. Exemplo: a Secretaria de Vigilância 

em Saúde quando transfere insumos de seus estoques para as SES; 

 Sem NFM - quando os insumos são enviados pelo fornecedor, diretamente a 

Secretaria de Vigilância em Saúde ou para a SES. Neste caso, a NFM é 

substituída pela Nota Fiscal emitida pelo fornecedor. Os casos de inventário 

também não apresentam NFM.    
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3.3.1 Nota de Entrada de Material com NFM 

Abra o menu principal do sistema, selecione a área desejada na caixa de 

opções localizada à direita da tela (1 - Imunobiológico), clicar sobre a opção “Notas 

de Entrada de Material – NEM” (2). Caso o material tenha Nota de Fornecimento de 

Material-NFM, clique na opção “Com NFM”, conforme indicado abaixo: 
 

 

Uma nova tela se apresentará ao usuário, onde este poderá selecionar na 

coluna “N° NFM”, onde estarão listadas todas as NFM que foram encaminhadas, e 

exibir o conteúdo de cada nota clicando em cima do número correspondente (1). 

Para facilitar a busca o usuário poderá fazer a pesquisa por período (2).  
 

 

Depois de selecionada a NFM, o responsável pelo cadastramento da nota de 

entrada confere os materiais recebidos (insumos, lotes, fabricante e quantitativos), 

digita a data de recebimento (1) e a temperatura do caminhão (2). Caso seja 

necessário, há um espaço para observações do cadastrador (3) da NEM. Se estiver 

tudo correto, digita a temperatura da vacina (4) e clica em “OK” (5). Para finalizar o 

cadastramento da nota de entrada, clicar no botão “OK” (6) no centro da tela. Os 

dados alimentados poderão ser apagados, clicando em limpar (7). 
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Clicando no botão “OK”, o sistema apresentará a tela de confirmação, na 

qual o usuário deverá realizar a conferência final do recebimento dos insumos. 

Conferidos os dados, o usuário deverá clicar novamente em Ok (1) para confirmar 

ou em ALTERAR (2) para retornar a tela anterior. 
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Confirmado o cadastramento da nota, o sistema disponibilizará ao usuário as 

opções de:  

(1) Novo– Sistema retorna para a lista de notas de recebimento; 

(2) Visualizar – Visualização da nota cadastrada. 

 

 
 

 
3.3.2 Nota de Entrada de Material Sem NFM 

Para realizarmos uma entrada no estoque com a opção NEM sem NFM, abra o 

menu principal do sistema, selecione a área desejada (1) na caixa de opções 

localizada à direita da tela, clique com o mouse sobre a opção (2) “Notas de Entrada 

de Material – NEM”, para abrir as opções de notas de entradas e clique na opção 

SEM NFM, conforme indicado pelas telas abaixo: 

 

 

Obs: todo insumo que é inserido no sistema por NEM sem NFM, entra 

automaticamente com a situação bloqueado. 
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   Na tela que se abre, forneça as informações solicitadas clicando sobre as 

setas existentes no lado direito das caixas de opções. Nas opções que se abrem, role o 

mouse sobre a que você deseja e dê um clique sobre ela. Nos demais campos, digite 

as informações solicitadas. 

Para cadastrar a NEM sem NFM, é necessário cadastrar as informações 

solicitadas a seguir: 

(1) Tipo de movimento (obrigatório); 

(2) Fornecedor, que é o cedente (obrigatório); 

(3) Fabricante (obrigatório); 

(4) Nota fiscal (opcional); 

(5) Data de recebimento (opcional); 

(6) Modelo de aquisição (opcional); 

(7) Número da aquisição (opcional); 

(8) Nota de empenho/nota de crédito (opcional); 

(9) Temperatura (obrigatório); 

(10) Espaço para observações (opcional). 

(11) Insumo (obrigatório); 

(12) Quantidade de lote; 

O usuário deve em seguida confirmar o cadastro clicando no botão “Ok” (13), 

ou Limpar os dados inseridos, clicando em no botão “Limpar” (14). 
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O sistema direciona para outra tela constando o preenchimento das 

informações listadas na tela anterior. O usuário deverá conferir os dados, estando 

corretos clicar no botão “Ok” (1). Para correções, deverá clicar em “Limpar” (2), o 

sistema retorna na tela anterior. 

 

 

Na próxima tela serão apresentados os dados inseridos, estando corretos 

clicar no botão “OK” (1). Caso sejam necessárias correções, o usuário deverá clicar 

no botão “Alterar” (2) que o sistema retorna na tela anterior. 
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Uma nova tela se apresenta ao usuário, permitindo que este veja o número 

da Nota de Entrada de Material – NEM e traz as opções para este dar entrada em 

uma nova NEM, um novo insumo da mesma entidade cedente, ou visualizar a NEM 

que acabou de registrar, bastando clicar no botão correspondente à opção 

desejada. 

 

 
 

3.4 Nota de Fornecimento 

 

É uma funcionalidade do sistema utilizada pelos usuários do SIES para 

registrar a movimentação dos imunobiológicos entre entidades e unidades de todos 

os níveis hierárquicos. A movimentação é a nota de fornecimento, que pode ser 

feita de três maneiras: 

 Com pedido: quando o imunobiológico foi solicitado via pedido novo ou 

pedido externo no SIES. 

 Sem pedido: quando o imunobiológico precisa ser movimentado por 

motivos diversos, como consumo, perda ou remanejamento, e quando ele 

não foi solicitado via pedido no SIES. 

 Inventário: é realizado no primeiro acesso ou toda vez que for necessário 

ajustar o estoque, como por exemplo, o cadastro de lote ou quantidade ou 

validades divergentes do existe na câmara fria, neste caso será necessária à 

correção por meio de saída e entrada por inventário. Toda vez que realizar 

uma entrada por inventário será necessário desbloquear o lote para torná-lo 

liberado para uso.  

 

3.4.1  Nota Fornecimento com Pedido 

Para emitir uma Nota de Fornecimento com Pedido, o usuário deverá 

abrir o menu principal do sistema, selecionar a área “Imunobiológico” e a 

opção “Nota  de Fornecimento – NFM” “COM PEDIDO”. 
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O sistema direciona para uma tela de pesquisa e os pedidos autorizados 

poderão ser pesquisados por período ou por entidade. Em seguida o usuário deve 

clicar no botão “Área Atual”. 

 

 
 

O sitema direciona para uma nova tela com todas as notas de materiais que 

serão fornecidos. É possível verificar a área, entidade, nº do pedido, situação e a 

data do pedido. Ao clicar sobre o número do pedido (em azul) será possível 

visualizar a nota que será recebida para conferência. 
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Após clicar no número do pedido, o sistema irá detalhar os itens a serem 

atendidos. Nesta tela poderão ser visualizadas todas as informações inseridas pelas 

áreas técnicas. Deverá ser dada atenção para as observações, pois, poderão conter 

recomendações dos técnicos responsáveis pelas autorizações. Visualizamos também 

os itens a serem enviados e suas respectivas quantidades. 

Para atender integralemnte o pedido, o usuário devevará marcar os itens que 

serão fornecidos na caixa “Ok” (1) do lado direiro da tela. O sistema permite enviar 

todos os itens assim como parte deles. Deverão ser selecionados também o “Tipo de 

Movimentação” (2) do material e o “Tipo de Transporte” (3) a ser utilizado clicando 

na caixa de opções que se abre para cada item. Na coluna ”Quantidade” o usuário 

deverá selecionar a opção “A Enviar” (4) e digitar a quantidade que efetivamente 

será enviada ao solicitante e posteriormente clicar no quadrado correspondente na 

coluna “OK” (5) para indicar que o material será enviado. Para confirmar os dados 

inseridos, clicar no botão “OK” (6), caso seja necessário corrigir ou eliminar algum 

dado clicar no botão “Limpar” (7). 
 

 

Na próxima tela serão apresentados os dados inseridos, estando correto o 

usuário deverá clicar no botão “OK” (1). Caso sejam necessárias correções, deverá 

clicar no botão “Limpar” (2).  
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A próxima tela será a de seleção dos lotes dos imunobiológicos e o usuário 

deverá selecionar os que serão enviados. Se clicar no botão “OK” (1), o sistema 

selecionará automaticamente os lotes a serem enviados. Para busca manual dos 

lotes, o usuário deverá clicar em “Escolher Lotes” (2) (recomenda-se que se escolha 

manualmente para que o usuario envie fisicamente os lotes que selecionou). Para 

“Alterar” (3) ou “Limpar” (4) as informações o usuário deverá clicar no botão 

correspondente.  

 

 
 

Ao clicar em escolher lotes, abrirá uma tela com uma lista de lotes liberados 

do insumo a ser enviado (1), com suas respectivas datas de validade (2) e 

quantidades (3). O usuário deverá digitar a quantiade a ser enviado do(s) lote(s), 

clicando dentro da caixa de quantidades (4). 

Para confirmar a operação o usuário deverá clicar no botão “Ok” (5), caso 

seja necessário “Cancelar” (6) a operação deverá clicar no botão correspondente. 
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Se o usuário selecionar para envio um lote com data de validade mais longa, o 

sistema apresentará uma mensagem de alerta, conforme abaixo. 

O usuário deverá clicar em OK (1) 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 as informações, se estivere tudo correto, 

clicar no botão “Ok” (1) para emissão da nota de fornecimento. Caso haja dados 

incorretos este deverá clicar em “Alterar” (2) ou em “Limpar” (3) para refazer. 

 

 
 

Clicando no botão “Ok” para emitir a nota, o sistema emitirá um alerta 

informando se a escolha dos lotes foi manual ou automática. O usuário deverá 

então confirmar o procedimento clicando em “Ok” (1), ou em “Cancelar” (2). 
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Como só foi enviado a metade do quantitativo de insumos, o sistema emitirá um 

alerta informando que o pedido ficará pendente. Se confirmar, clicando em Ok (1), o 

sistema emitirá NFM, se clicar em Cancelar (2), o sistema retorna para a seleção de 

lotes. 

 

 
 

Confirmando a tela que se abre informa o número da NFM. Caso seja 

necessário emitir nova NFM, o usuário deverá clicar na opção “Novo”, que estará 

disponível no centro da tela. Caso deseje visualizar a NFM, o usuário deverá clicar 

em Visualizar (2). Se o usuário optou pela opção “Novo” (1), o sistema retornará 

para a lista de pedidos autorizados. 
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3.4.2 Nota de Fornecimento Sem Pedido 
 

Emitem-se notas de fornecimento sem pedido, para casos extrarotina. É 

uma forma de realizar baixas no estoque, como exemplo: remanejamento, envio de 

imunobiológicos para controle de qualidade, baixa por validade vencida, quebra de 

frasco e outros. Para emitir uma nota de fornecimento sem pedido, o usuário 

deverá abrir o “menu principal” do sistema, selecionando a opção “Nota de 

Fornecimento–NFM”. 
 

 
 

Na tela seguinte o usuário deverá informar o tipo de movimento (1) desejado, que é 

o motivo da saída sem pedido. 

 

Obs: Com a escolha da opção saída para controle de qualidade, o lote escolhido 

passará automaticamente para a situação em análise.  
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No caso da Unidade de Saúde, a emissão da Nota de Fornecimento Sem Pedido 

deverá ser realizada diariamente, no final do dia para atualização do estoque, 

escolhendo o “Movimento de Saída” a opção “Saída por Consumo”. 

O sistema abre uma nova página para preenchimento onde o usuário deveverá 

selecionar a vacina (1), a situação (2), especificar o lote selecionando e clicando em 

incluir lote (3). Realizando este procedimento, os dados da vacina aparecem no 

quadro, contendo lote, validade, quantidade em estoque e uma caixa para que o 

usuário preencha a quantidade em doses da vacina que será fornecida (6). O 

usuário deverá preencher também a entidade de destino (4) e o campo observação 

que é obrigatório (5). Depois de tudo preenchido, deve clicar em “Ok”. 
 

 
 

Na hora de selecionar a entidade de destino, o usuário deverá ter atenção, 

pois, o sistema permite a emissão de nota de fornecimento por remanejamento para 

outras UF, por isso disponibiliza entidades do Brasil todo.  

Confirmando as informações inseridas, o sistema apresentará uma tela de 

conferência, o usuário deverá então clicar em “Ok” (1) para emitir a NFM SEM 

PEDIDO ou clicar em “Alterar” (2) para retornar para a tela anterior. 
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Confirmando, a tela que se abre informa que a NFM foi gravada com sucesso 

e pode ser visualizado o número da NFM SEM PEDIDO. O sistema disponibilizará no 

centro da tela, as opções: “Nova NFM” (1) para realizar uma nova NFM, a opção 

“Novo Insumo” (2) para inserir outro insumo na mesma NFM ou opção “Visualizar” 

(3) para visualizar a NFM criada. 
 

 
 

3.5 Consultas 

O usuário poderá consultar as informações no SIES de diversas formas, 

basta abrir o menu principal, selecionar  a   área  desejada  na  caixa de opções 

localizada à direita da tela, clicar para abrir a opção “Consultas” e em seguida na 

relação de opções existentes. Será possível fazer consulta dos seguintes itens: 

pedidos (emitidos e recebidos), notas de entrada de material, notas de 

fornecimento de material, entidades, endereço do almoxarifado, estoque geral, 

estoque por insumo, estoque descentralizado, pesquisa de usuários, histórico de 

lote, histórico de lotes unificado, armazanagem física, catálago de insumos, 

consulta de NEM excluída e consulta de NFM excluída. Iremos exemplificar algumas 

consultas. 

 

3.5.1 Consulta de Pedidos Emitidos 

A consulta de pedidos emitidos tem como objetivo apresentar os pedidos 

emitidos no sistema, segundo a seleção do usuário. O usuário que deseje realizar 

uma consulta de pedidos emitidos deverá informar: o número do pedido desejado e 

clicar em pesquisar (1). Se não souber o número, selecionar a situação desejada 

(análise, devolvido, autorizado, atendido, cancelado, atendido parcialmente) (2), 

para filtrar os pedidos selecionar uma justificativa (3), a área (Imunobiológico) (4) 

e clicar em “Pesquisar” (5). 
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A consulta será apresentada ao usuário de acordo com os filtros selecionados 

anteriormente, se desejar detalhar um pedido o usuário deverá clicar no número do 

pedido em azul (1). 

 

 
  

 O detalhamento será apresentado ao usuário conforme os filtros selecionados. 

Caso for selecionada a situação “Em Análise”, o usuário poderá: Retornar para a tela 

anterior clicando em “Ok” (1), Reenviar o pedido (2), Cancelar o pedido (3) e Alterar o 

pedido (4), esta opção permite alterar o pedido e reenviar. 

 

 

 
 

 

          Se o usuário optou por alterar um pedido, uma nova tela será apresentada para 

realizar as alterações desejadas. Para confirmar as alterações desejadas e renviar o 

pedido clicar no botão “OK”. Caso o usuário desejar cancelar as alteações realizadas, 

deverá clicar no botão “Limpar”. 
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Obs: O pedido só poderá ser alterado enquanto estiver em análise. 
 

3.5.2 Consulta de Pedidos Recebidos 

A consulta de pedidos recebidos tem como objetivo apresentar os pedidos 

recebidos no sistema, segundo a seleção do usuário. Para realizar a consulta de 

pedidos recebidos, o usuário deverá: 

(1) Selecionar a entidade desejada (filtro); 

(2) Selecionar o insumo (filtro opcional);  

(3) Informar o número do pedido. Caso o usuário não tenha esta informação, 

buscar por situação; 

(4) Selecionar uma situação (opcional); 

(5) Selecionar uma justificativa; 

(6) Informar o período inicial e final desejado (ddmmaaaa) (opcional); 

(7) Selecionar o tipo de pedido desejado (filtro); 

(8) Selecionar a área (Imunobiológico); 

(9) Clicar em Pesquisar (obrigatório). 
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A consulta será apresentada ao usuário de acordo com os filtros selecionados 

anteriormente ou se desejar detalhar um pedido deverá clicar no número em azul 

(1). 
 

 

 O detalhamento do pedido é apresentado ao usuário, contendo o número do 

pedido, data do pedido, o cedente, o solicitante, justificativa do pedido, os insumos 

solicitados, quantidade autorizada e enviada. Clicando em “ok” o sistema retorna na 

tela anterior para nova pesquisa. 
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3.5.3 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 no sistema, 

segundo a seleção do usuário. Para realizar a consulta de notas de entrada de 

material – NEM, deverá: 

(1) Selecionar a entidade fornecedora (filtro); 

(2) Informar o número da NEM, 

(3) Informar a situação (filtro); 

(4) Informar o período inicial da busca (filtro) 

(5) Informar o período final da busca (filtro); 

(6) Clicar em pesquisar (obrigatório). 

 

 
 

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

anteriormente ou se desejar detalhar um pedido deverá clicar no número da NEM 

que antecede o nome da entidade de destino (1). 
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O detalhamento será apresentado ao usuário, sendo que este poderá: 

(1) Retornar para a tela anterior, para isso o usuário deve clicar em “Ok”; 

(2) Excluir a nota; 

(3) Visualizar a nota. 

 

 
 

3.5.4 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, segundo 

a seleção do usuário. Para o ususário realizar a consulta de notas de fornecimento 

de material – NFM – deverá: 

1. Selecionar a entidade de origem desejada (filtro); 

2. Selicionar entidade de destini (filtro); 

3. Informar o número do pedido desejado; 

4. Informar o número da NFM desejada; 

5. Selecionar a situação desejada (filtro); 

6. Clicar em pesquisar (obrigatório); 
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A consulta será apresentada ao usuário de acordo com os filtros selecionados 

ou se desejar detalhar um pedido deverá clicar no número da NFM (1) ou do pedido 

que antecede o nome da entidade solicitante (2).  
 

 

O detalhamento será apresentado conforme solicitado pelo usuário. Caso o 

usuário optar por realizar a pesquisa pelo número da NFM, será apresentado para o 

usuário no quadro informações referente ao imunobiológico, lote, validade, quantidade, 

valor unitário e será possível: 

1. Retornar para a tela anterior; 

2. Visualizar a NFM;  

3. Excluir a NFM; 
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Caso o usuário optar por realizar a pesquisa pelo número da NFM, será 

apresentado ao usuário no quadro informações referente ao imunobiológico, quantidade 

solicitada, autorizada e liberada. Clicando em “OK” o sistema retorna à tela anterior 

para que o usuário possa realizar nova pesquisa. 

 

 

3.5.5 Consulta de Estoque Geral por Entidade 

A consulta de estoque por entidade tem como objetivo apresentar a 

totalidade de estoque dos insumos cadastrados no sistema por entidade, segundo a 

seleção do usuário.  

Para realizar esta consulta o usuário deverá selecionar a entidade desejada 

(1) (obrigatório). 
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A consulta será apresentada ao usuário de acordo com a entidade selecionada 

ou se desejar detalhar as informações de um insumo deverá clicar no nome do 

mesmo (1). 
 

 

O detalhamento será apresentado ao usuário, sendo que este poderá visuali as 

informações referentes ao insumo selecionado: fabricante, lote, situação, data de 

validade, quantidade em estoque e os imunobiológicos com validade próximo de 30 

dias, 60 dias 90 dias e após 90 dias. Sendo possível ainda:  

1. Selecionar um novo insumo para pesquisa; 

2. Após selecionar um novo insumo, clicar em pesquisar. 
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3.5.6 Consulta de Estoque Descentralizado 

A consulta de estoque descentralizado tem como objetivo auxiliar na gestão 

de distribuição de insumos, apresentando o total dos insumos com estoquel 

disponível nas entidades subordinadas, segundo a seleção do usuário. Para realizar 

a consulta o usuário deverá selecionar o insumo ou todos os insumos (1) 

(obrigatório). 

 

 
 

A consulta será apresentada ao usuário de acordo com os filtros 

selecionados, sendo que este poderá visualizar:  

1. Visualizar as informações referentes ao(s) insumo(s) selecionado(s) na 

página anterior; 

2. Para detalhar a busca, clicar no nome do insumo para saber onde tem 

estoque do mesmo, 
 

 

Escolhido o insumo, será apresentado na tela seguinte as entidades que 

possuem o insumo em estoque e quanto tem por local. O usuário poderá retornar 

para a tela anterior clicando no botão “VOLTAR” (1). 
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3.5.7 Consulta de Histórico de Lote 

A consulta do histórico de lote é muito útil para fazer o levantamento de 

dados do lote para preenchimento de documentos. Para realizar esta consulta o 

usuário deverá abrir o menu principal, selecionar  a   área  desejada  na  caixa de 

opções localizada à direita da tela Imunobiológico), clicar para abrir a opção 

“Consultas” e em seguida “Histórico de Lote”. 
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O sistema abre uma página de consulta de lote e o usuário deverá filtrar a 

pesquisa selecionando o fabricante (1) e o insumo (2 - imunobiológico). Caso o 

usuário saiba o número do lote deve selecionar o número específico (3) e depois é só 

clicar em “Pesquisar” (4). 
 

 

 

O sistema apresentará uma listagem com os lotes pesquisados de acordo com 

os parâmetros. Para saber mais detalhes sobre o lote, basta clicar sobre o número do 

lote. 
 

 
 

O sistema direciona para uma nova tela onde será possível acessar informações 

como o insumo, número do lote e fabricante, o numero da Nota de entrada de 

material – NEM. Também será possível obter informações referente a entrada no 

estoque: a data, a quantidade, a situação e a validade do lote, responsável pela 

liberação e observações referente ao lote. Ainda é possível verificar as entidades que o 

lote foi fornecido, o númerodo pedido, NFM, data da NFM, quantidade forneciada e a 

situação. Caso o usuário deseje realizar nova pesquisa é só clicar na seta (1) 

localizada na parte superior da tela. 
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3.6 Correção de Movimentação de Materiais 
 

          Para corrigir o registro da movimentação de materiais é necessário utilizar um 

conjunto de funcionalidades. O usuário precisa fazer, primeiro, a consulta de notas 

de fornecimento de material; depois, a impressão da nota de fornecimento; em 

seguida, a exclusão de nota de fornecimento; e, então, refazer a nota de 

fornecimento de material com pedido. 
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3.7 Relatórios 
 

Para obter os relatórios que o SIES fornece, no menu principal clique 

sobre a opção “Relatórios”.  A tela a seguir apresenta uma lista dos títulos dos 

relatórios gerados pelo sistema.  Clique sobre o relatório que desejar e forneça 

os dados solicitados. Digite o período que será pesquisado. Depois,  clique no 

botão “Pesquisar”.  
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O relatório que se abre permite que o usuário consulte os dados, faça 

exportação para o Excel (1) e também a impressão (2), bastando clicar sobre o 

ícone desejado. Para retornar às outras telas do sistema clique no ícone em 

formato de “X” localizado no alto à direita da tela (3).    

                                                                                                              
 

 
 

3.8 Lote 
 
3.7.1 Alteração de lote cadastrado 

 
Para alterar lote cadastrado no SIES fornece, no menu principal clique sobre 

a opção “Lote”. 
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A tela a seguir permitirá o rastreamento de lote por fornecedor (1) ou pela 
sitação (2) que se encontra. 
 

 
 Para selecionar o fornecedor, o usuário deverá clicar na seta localizada na caixa 
“Listar Fornecedores” e posteriormente no laboratório produtor.   

  



Manual do usuário 
 

Centro de Vigilância Epidemiológica “Prof. Alexandre Vranjac” – Divisão de Imunização  
Av. Dr. Arnaldo, 351, 6º andar, sala 620 | CEP 01246-000 | São Paulo, SP | Fone: (11) 3066-8779  

50  

 
  

Ao selecionar o fabricante, será apresentada ao usuário a lista de todos os lotes 
independente da sua situação. Para alterar a situação do lote, o usuário deverá clicar 
no número em azul. No exemplo, será escolhida a opção “Bloquear” um lote. 

 

 
 Na tela seguinte, clicar na “Situação” e selecionar a opção “BLOQUADO” (1). No 

campo “Observação” (2), digitar a justificativa do bloqueio ou de outra situação 

selecionada para o Lote em questão. Para confirmar, clicar em “OK” (3) e a situação do 

lote foi alterada. 
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São Paulo, 26 de outubro de 2020. 


