
 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP. SFH. UAF. 011   Página 1/29 

Título do 
Documento 

AJUSTE DE ESTOQUE NO SAM NET Emissão: 10/2020 Próxima revisão:      
10/2022 Versão: 04 

 

1. OBJETIVO(S) 

Este documento tem por objetivo orientar a realização de ajustes de estoque no SAM Net. 

 

2. MATERIAL 

Documentos relacionados à realização de inventários, contagens de estoque, notas fiscais e 
demais documentos de solicitação de ajuste encaminhados pelos farmacêuticos da Unidade de 
Abastecimento Farmacêutico (UAF). 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1. Ajustes de inventário 

a) Realizar os ajustes de inventário, ou seja, diferenças de estoque encontradas entre o estoque 
físico e o estoque do sistema SAM Net quando houver inventário ou contagem de estoque 
na CAF (Central de Abastecimento Farmacêutico), sempre com solicitação formal do 
farmacêutico chefe da UAF ou farmacêutico responsável pela CAF, com justificativa para 
todas as diferenças detectadas; 

b) Manter o registro dos ajustes com numeração em sequencia crescente, restrito ao 
Recebimento de medicamentos. Utilizar como padrão, as iniciais CAF, o número do 
documento, barra o ano de vigência. Ex: CAF001/2020. 

c) Para realização dos ajustes, proceder da seguinte maneira: 

d) Acessar o SAM Net, entre na tela <ESTOQUE- AJUSTE- NOVO> (figura 01); 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1. Acesso à tela de ajustes 
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e) Preencher os dados de Motivo e Tipo de ajuste conforme demonstrado a seguir (figura 02): 

 Motivo do Ajuste: selecionar a opção DIFERENÇA DE ESTOQUE/AJUSTE DE INVENTÁRIO 
(figura 03); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2. Tela de ajuste 
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 Tipo do Ajuste: selecionar a opção AJUSTE DE INVENTÁRIO – S, para ajustes de saída, ou 
AJUSTE DE INVENTÁRIO – E, para os ajustes de entrada (figura 04); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3. Motivo de ajuste: Inventário 
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f) Preencher os demais dados conforme descrito a seguir: 

 NRO Documento: informar o número do ajuste que corresponde à seqüência crescente dos 
ajustes realizados durante o ano, conforme descrito no item 2. 

 Data da Emissão: informar a data da realização do ajuste; 

 CNPJ/ CPF ou Pesquisar: Pesquisar pelo nome da Instituição (Hospital das Clínicas da UFG); 

 Material: indicar o código do medicamento ou pesquisar pelo nome no campo PESQUISAR; 

 OBS.: Ao indicar o código do material farmacológico, automaticamente irá aparecer outros 
dois campos para preencher, que correspondem ao lote e validade; 

 Quantidade: informar a quantidade a ser ajustada; 

 Lote: informar o lote do medicamento a ser ajustado; 

 Validade: Informar a validade do lote do medicamento a ser ajustado; 

 Observação: descrever o motivo do ajuste. 

 

g) Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR, após preencher todos os campos acima. 
Será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o ajuste 

Figura 4. Tipo de ajuste: Inventário 
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realizado (figura 05). 

 

 

 

 

h) Arquivar as solicitações de ajustes encaminhadas pelo farmacêutico da CAF junto com uma 
via do ajuste impresso na pasta SOLICITAÇÕES DE AJUSTES; 

 

3.2. Ajuste de entrada ou saída de empréstimos recebidos ou concedidos: 

 

1. Realizar os ajustes no sistema de saída e de entrada de empréstimos concedidos ou 
recebidos de outras instituições realizados por um farmacêutico da UAF; 

b) Iniciar o ajuste da maneira como especificada no item 4; 

c) Preencher os dados solicitados de Motivo e Tipo de ajuste da seguinte maneira (figura 06): 

• Motivo do Ajuste: selecionar a opção Empréstimo recebido pelo HC (HC deve) ou Em-
préstimo concedido pelo HC (Empresa deve); 

 

 

Figura 5. Ajuste: Inventário 
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• Tipo do Ajuste: selecionar a opção Ajuste Empréstimo para HC – E “entrada” (no caso de 
empréstimo tipo HC deve), Ajuste Empréstimo para Instituição – S “saída” (no caso de 
empréstimo tipo empresa deve) ou Ajuste de devolução de empréstimo para HC - E 
“entrada” (no caso de pagamento de empréstimo do tipo empresa deve) e Ajuste de 
devolução de empréstimo para Instituição - S “saída” (no caso de pagamento de empréstimo 
do tipo HC deve) (figura 07); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6. Motivo de ajuste: Empréstimo 
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i) Preencher os demais itens conforme descrito no item 6. 

• Utilizar o mesmo número do ajuste tanto na saída quanto na entrada do medicamento 
(regularização do empréstimo); 

• Preencher o campo CNPJ/ CPF ou Pesquisar: informar a Instituição que solicitou o 
empréstimo ou emprestou o medicamento para o HC. Informe o CNPJ, se estiver disponível, 
ou pesquisar pelo nome da empresa, clicando no campo “Pesquisar” e digitando o nome da 
Instituição, ou digite no campo “nome”, este campo oferece algumas possibilidades, 
selecionar o nome correto (figura 08); 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7. Tipo de ajuste: Empréstimo 
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j) Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR, após preencher todos os campos acima. 
Será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o ajuste 
realizado. 

k) Imprimir 3 vias do ajuste de entrada  de emprestimo, uma via ficará arquivada com o 
farmacêutico junto com os documentos do empréstimo, uma via para arquivo no 
recebimento e uma via para transferência para a CAF.  Imprimir duas vias do ajuste de saída, 
uma via ficará arquivada com o farmacêutico e uma via arquivada no recebimento. 

 

3.3. Ajuste eventual de entrada de medicamentos cujas notas fiscais aguardam correção ou 
substituição  

 

a) Realizar os ajustes de entrada para os medicamentos que estão em falta no hospital cujas 
notas fiscais apresentem alguma incorreção e deverão aguardar carta de correção ou 
substituição. Esta demanda será solicitada por um farmacêutico da UAF. 

b) Realizar o ajuste de saída após o registro da nota fiscal regularizada; 

c) Iniciar o ajuste da maneira como especificada no item 4; 

Figura 8. Ajuste Empréstimo 
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d) Preencher os dados solicitados de Motivo e Tipo de ajuste da seguinte maneira: 

• Motivo do Ajuste: selecionar a opção NF/FATURA NÃO REGISTRADA EM EXERCÍCIOS 
ANTERIORES (figura 09); 

 

 

 

 

• Tipo do Ajuste: selecionar a opção AJUSTE SEM NR - E, para ajustes de entrada do 
medicamento, ou AJUSTE NR – S, para os ajustes de saída, quando a nota fiscal for registrada 
após correção e regularização (figura 10); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9. Motivo de ajuste: Eventual 
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e) Preencher os demais itens conforme descrito no item 6. 

• O número do documento deverá ser o número da nota fiscal, tanto para o ajuste da entrada 
quanto da saída do item; 

• Informe o CNPJ/ CPF da empresa fornecedora ou acesse o campo Pesquisar, conforme 
descrito na nota fiscal; 

f)  Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR e, após preencher todos os campos 
acima, será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o 
ajuste. 

g)  Imprimir 3 vias do ajuste de entrada, uma deverá ser anexada à nota fiscal as outras duas 
se-rão usadas para a conferência e recebimento do medicamento pela CAF. 

h) Imprimir 1 via do ajuste de saída que deverá ser anexada à via correspondente do ajuste de 
entrada e à nota de recebimento (NR); 

i)  Pesquisar os ajustes realizados clicando em <ESTOQUE – AJUSTE – PESQUISAR> (figura 11): 

 

 

 

Figura 10. Tipo de ajuste: Eventual 
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j) Pesquisar pelo campo MATERIAL, inserindo o código do medicamento ou pesquisando pelo 
nome do medicamento no campo DESCRIÇÃO MATERIAL; 

k) Clicar em pesquisar e imprimir o documento verificando o número do ajuste pretendido; 

 

3.4. Ajuste de saída de medicamentos vencidos  

 

a) Receber do farmacêutico da CAF documento com a solicitação do ajuste dos itens vencidos; 

b) Fazer o ajuste de saída dos medicamentos que venceram no Setor de Farmácia Hospitalar; 

c) Proceder conforme descrito no item 4; 

d) Preencher os dados solicitados no campo Motivo e Tipo de ajuste da seguinte maneira: 

• Motivo do Ajuste: selecionar a opção MATERIAL VENCIDO (figura 12); 

 

 

 

 

 

Figura 11. Pesquisa de ajuste realizado 
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• Tipo do Ajuste: selecionar a opção MATERIAL VENCIDO – S (figura 13); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12. Motivo de ajuste: Medicamento Vencido 
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e) Preencher os demais campos conforme item 6. 

• Informe o CNPJ/ CPF da da Instituição (Hospital das Clínicas da UFG); 

• Observação: informar em qual unidade do Setor de Farmácia, em qual clínica ou setor do 
hospital o medicamento venceu. 

f) Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR, após preencher todos os campos acima. 
Será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o ajuste 
(figura 14). 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13. Tipo de ajuste: Medicamento Vencido 



 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP. SFH. UAF. 011   Página 14/29 

Título do 
Documento 

AJUSTE DE ESTOQUE NO SAM NET Emissão: 10/2020 Próxima revisão:      
10/2022 Versão: 04 

 

 

 

 

 

3.5. Ajuste de saída para perda de medicamentos: 

 

a) Receber do farmacêutico da CAF documento com a solicitação do ajuste para as perda de 
medicamentos ocorridas na UAF e realizar o ajuste; 

b) Proceder conforme descrito no item 4; 

c) Preencher os dados solicitados nos campos Motivo e Tipo de ajuste da seguinte maneira: 

• Motivo do Ajuste: selecionar a opção: MATERIAL QUEBRADO OU DANIFICADO (figura 15); 

 

 

 

 

 

 

Figura 14. Ajuste Medicamento Vencido 
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• Tipo do Ajuste: selecionar a opção AJUSTE PERDA – S (figura 16); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15. Motivo de ajuste: Perda de medicamento 
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d) Preencher os demais dados conforme item 6. 

• Informe o CNPJ/ CPF da da Instituição (Hospital das Clínicas da UFG); 

• Observação: informar a circunstância da perda do medicamento. 

e) Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR, após preencher todos os campos acima. 
Será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o ajuste 
(figura 17). 

 

 

 

 

 

 

Figura 16. Tipo de ajuste: Perda de medicamento 
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3.6. Ajuste de entrada dos medicamentos recebidos da SES (Secretaria Estadual de Saúde): 

 

a) Realizar os ajustes de entrada dos medicamentos recebidos da SES; 

b) Fazer o ajuste no sistema de acordo com documento da SES encaminhado junto com os 
medicamentos; 

c) Proceder com o ajuste da maneira como especificada no item 4; 

d) Preencher os dados solicitados  de Motivo e Tipo de ajuste da seguinte maneira: 

• Motivo do Ajuste: selecionar a opção Medicamento de programa fornecido pela SES-GO 
(figura 18); 

 

 

 

 

Figura 17. Ajuste Perda de medicamento 
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• Tipo do Ajuste: selecionar a opção medicamentos de programa fornecidos pela SES-GO – E 
(figura 19) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 18. Motivo de ajuste: Medicamento recebido da SES 
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e)  Preencher os demais dados conforme item 6. 

• Informar no campo CNPJ/ CPF, se estiver disponível, ou pesquisar pelo nome Secretaria 
Estadual de Saúde, clicando no campo “Pesquisar”, ou digite no campo “nome”, este campo 
oferece algumas possibilidades, selecione o nome correto (figura 20); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19. Tipo de ajuste: Medicamento recebido da SES 
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f) Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR, após preencher todos os campos acima. 
Será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o ajuste. 

 

3.7. Ajuste de entrada dos medicamentos recebidos via judicialização: 

 

a) Realizar os ajustes de entrada dos medicamentos recebidos via judicialização; 

b) Fazer o ajuste no sistema de acordo com a nota fiscal de remessa encaminhada junto com 
os medicamentos; 

c) Proceder com o ajuste da maneira como especificada no item 4; 

d) Preencher os dados solicitados de Motivo e Tipo de ajuste da seguinte maneira: 

• Motivo do Ajuste: selecionar a opção Medicamento de judicialização fornecido pela SES-GO 
(figura 21) 

Figura 20. Ajuste Medicamento recebido da SES 
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• Tipo do Ajuste: selecionar a opção medicamentos de judicialização fornecido pela SES-GO – 
E quando da entreada do medicamento e a opção medicamentos de judicialização fornecido 
pela SES-GO – S quando da devolução de medicamento que por algum motivo não foi 
utilizado pelo paciente (figura 22). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 21. Motivo de ajuste: Medicamento de judicialização 
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e) Preencher os demais campos de acordo com item 6. 

• Informar no campo CNPJ/ CPF, se estiver disponível, ou pesquisar pelo nome Secretaria 
Estadual de Saúde, clicando no campo “Pesquisar”, ou digite no campo “nome”, este campo 
oferece algumas possibilidades, selecione o nome correto; 

f) Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR, após preencher todos os campos acima. 
Será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o ajuste. 

 

3.8. Ajuste de medicamento adquirido por Suprimento de fundos 

 

a) Realizar os ajustes de entrada dos medicamentos adquiridos via Suprimento de fundos de 
acordo com nota fiscal encaminhada pelo chefe da UAF; 

b) Proceder com o ajuste da maneira como especificada no item 4; 

c) Preencher os dados solicitados de Motivo e Tipo de ajuste da seguinte maneira: 

Figura 22. Tipo de ajuste: Medicamento de judicialização 
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• Motivo do Ajuste: selecionar a opção Medicamento adquirido via Suprimento de fundos 
(figura 23); 

 

 

 

• Tipo do Ajuste: selecionar a opção Material adquirido via Suprimento de fundos-E (figura 
24) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 23. Motivo de ajuste: Medicamento adquirido por Suprimento de Fundos 
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d) Preencher os demais campos conforme item 6. 

• Informar no campo CNPJ/ CPF os dados da empresa fornecedora 

e) Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR, após preencher todos os campos acima. 
Será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o ajuste. 

 

3.9. Ajuste de medicamentos doados  

 

a) Realizar o ajuste dos medicamentos recebidos ou enviados por doação. O recebimento de 
doações ou doação a outras instituições sempre será autorizada por um farmacêutico.  O 
ajuste de entrada ou saída de doação será realizado com documento assinado pelo doador 
ou com nota fiscal de doação ou remessa.  

b) Proceder com o ajuste da maneira como especificada no item 4; 

Figura 24. Tipo de ajuste: Medicamento adquirido por Suprimento de Fundos 
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c) Preencher os dados solicitados de Motivo e Tipo de ajuste da seguinte maneira: 

• Motivo do Ajuste: selecionar a opção Material recebido em doação ou Material 
encaminhado em doação (figura 25); 

 

 

 

• Tipo do ajuste: Ajuste doação – E ou Ajuste doação – S (figura 26) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25. Motivo de ajuste: Medicamento doado 
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d) Preencher os demais campos de acordo com item 6. 
• Informar no campo CNPJ/ CPF os dados da empresa fornecedora do medicamento, conforme 

descrito na nota fiscal ou da Instituição. 
e) Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR, após preencher todos os campos acima. 

Será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o ajuste. 

 

3.10. Ajuste de medicamentos vencidos com carta de comprometimento troca 

 

a) Realizar os ajustes dos medicamentos vencidos que foram recebidos com carta de 
comprometimento de troca emitida pelo fornecedor sempre que solicitado pelo 
farmacêutico gestor de contratos de medicamentos.  

b) Proceder com o ajuste da maneira como especificada no item 4; 

c) Preencher os dados solicitados de Motivo e Tipo de ajuste da seguinte maneira: 

Figura 26. Tipo de ajuste: Medicamento doado 
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• Motivo do Ajuste: selecionar a opção Material com carta de comprometimento de troca 
(figura 27); 

 

 

 

 

• Tipo do ajuste: Material com carta de comprometimento de troca – S (quando o 
medicamento vence e aguardamos a troca pela empresa) ou Material com carta de 
comprometimento de troca – E (quando empresa realiza a reposição do medicamento 
vencido) (figura 28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 27 Motivo de ajuste: Medicamento com Carta de Comprometimento de Troca 
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a) Preencher os demais campos de acordo com item 6. 

• O número do documento deverá ser o mesmo, tanto para o ajuste de saída quanto de 
entrada do item; 

• Informar no campo CNPJ/ CPF os dados da empresa fornecedora. 

b) Clicar em INCLUIR ITEM, e em seguida em SALVAR, após preencher todos os campos acima. 
Será gerado pelo SAM net e aparecerá automaticamente na tela, um número para o ajuste. 

c) Arquivar uma via dos ajustes realizados junto com o documento de solicitação encaminhado 
pelo farmacêutico na pasta Solicitações de ajuste. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 28. Tipo de ajuste: Medicamento com Carta de Comprometimento de Troca 



 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP. SFH. UAF. 011   Página 29/29 

Título do 
Documento 

AJUSTE DE ESTOQUE NO SAM NET Emissão: 10/2020 Próxima revisão:      
10/2022 Versão: 04 

 

4. REFERÊNCIAS  

Não se aplica.  
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