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1. OBJETIVO(S) 

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos para recolhimento, 
armazenamento e destino dos medicamentos vencidos na unidade e nos demais setores e clinicas 
do Hospital e também aqueles provenientes de perda.  

 

2. MATERIAL 

 Termo de devolução de medicamentos vencidos 

 Auto de inutilização de medicamentos 

 Memorando de solicitação de ajuste dos medicamentos proveniente de perda no 
fracionamento 

 Memorando de solicitação de ajuste dos medicamentos vencidos nas subunidades da 
farmácia 

 Formulário de medicamentos vencidos 

 Documento de transferência  

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

3.1. Manejo mensal de medicamentos com vencimento no mês corrente e posterior: 
 
3.1.1. Medicamentos próximos ao vencimento nas unidades assistenciais atendidas pela 

Unidade de Abastecimento e Distribuição Farmacêutica (UADF): 

a) No primeiro  dia de cada mês, deve ser elaborado  oficio  e encaminhar via SEI  direcionado 
à Gerência de Atenção à Saúde e ao Setor de Farmácia Hospitalar para aprovação e, aos 
seguintes setores, para amplo conhecimento: Divisão Médica, Divisão de Gestão do Cuidado, 
Divisão de Apoio Diagnóstico Terapêutico e Unidade de Farmácia Clínica  alertando para os 
possíveis medicamentos com vencimento no mês corrente e no próximo sugerindo utilizá-
los como alternativa terapêutica frente a outros medicamentos da mesma classe 
farmacológica e indicação de uso; 

b) Ao final de cada mês receber os medicamentos vencidos ou recolhidos por perda das 
unidades atendidas pela UADF acompanhados de documento contendo a descrição dos 
medicamentos vencidos, dosagem, quantidade, número de lote e validade. Esses 
medicamentos devem ser listados no Termo de devolução de medicamentos vencidos; 
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Obs.: Medicamentos recolhidos por perda são, por exemplo, aqueles medicamentos que 
precisam ficar armazenados em geladeira e que ficaram armazenados em temperatura ambiente, 
assim como aqueles que tiveram quebra de embalagem, perda de rótulos ou etiquetas de 
identificação ou quando as mesmas estiverem ilegíveis, etc.; 
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3.1.2. Medicamentos vencidos nas subunidades da farmácia: 

a) Para as subunidades da farmácia (Unidade de Distribuição Farmacêutica- Dose, Farmácia 
Ambulatorial, Farmacotécnica Hospitalar), não há necessidade de memorando contendo os 
medicamentos vencidos, somente a transferência feita no SAMnet juntamente com 
formulário de medicamentos vencidos; 

b) Receber os medicamentos vencidos ou recolhidos por perda dos demais almoxarifados da 
Farmácia acompanhados do documento de transferência impresso e o memorando de 
solicitação de ajuste; 

c) Conferir descrições e quantidades entregues pelos demais almoxarifados da Farmácia; 

d) Informar o número da transferência recebida junto com os medicamentos e pesquisar; 

e) Receber a transferência no sistema entrando em: <Estoque – Transferência entre 
almoxarifados - Alterar – Receber>, conforme abaixo: 

 

 

 

 

f) Informar o número da transferência e clicar em “Receber Transferência”, conforme figura 
abaixo: 

 

 

 

 

Figura 1. Receber transferência 
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g) Preencher o campo “Qtde. Recebida”, “bem como seus respectivos lotes”, informar no 
campo “Obs. Recebimento” que são medicamentos vencidos ou recolhidos por perda 
(informar o motivo) e clicar em “Receber itens” conforme abaixo: 

 

 

 

 

h) Fazer documento para o Recebimento de Medicamentos solicitando o ajuste dos 
medicamentos no estoque da UADF. Informar no documento a descrição do medicamento, 
código, quantidade, motivo do ajuste (colocar “medicamento vencido” ou o motivo da perda 
do medicamento e informar o almoxarifado de origem do mesmo) e natureza da operação 
que será: saída de estoque; 

i) Receber o documento de ajuste do Recebimento de Medicamentos e arquivá-lo junto ao 
memorando impresso; 

 

3.1.3. Medicamentos vencidos na UADF: 

a) No penúltimo dia do mês, deve ser realizada a segregação dos medicamentos com 

Figura 2. Informar número de transferência 

Figura 3. Itens de transferência 
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vencimento no mês corrente; 

b) O colaborador responsável pela segregação deverá acessar o sistema SAMNet, com seu login 
e senha; 

c) Na página de abertura do SAMNet acessar: <Relatórios → Materiais → Catálogo por Lote e 
Validade> (Figura 4); 

 

 

 

 

 

d) Abrir a tela “Relatório - Materiais: Catálogo por Lote e Validade”. Nessa tela selecionar o 
almoxarifado “CENTRAL”, no campo “Grupo” selecionar “Material Farmacológico”. No 
campo “ordenar primeiro por” selecionar a opção “validade”. No campo “e ordenar segundo 
por” selecionar a opção “nome do material”. Clicar em “Gerar Planilha Excel” (Figura 5); 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4. Acesso ao Catálogo por Lote e Validade 
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e) Será gerada uma planilha em Excel contendo todos os medicamentos do estoque da UADF, 
por ordem crescente de validade; 

f) Na planilha, localizar os medicamentos com data de vencimento no mês corrente; 

g) O colaborador deverá localizar os medicamentos da planilha e efetuar a segregação de 
medicamentos vencidos; 

h) O técnico de farmácia deve fazer o ajuste de saída dos medicamentos da planilha da seguinte 
forma: 

 O colaborador responsável pela segregação deverá acessar o sistema SAMNet, com seu login 
e senha; 

 Na página de abertura do SAMNet acessar: Estoque → ajuste → novo (Figura 6); 

 

 

Figura 5. Acesso para gerar planilha do Excel 
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 Selecionar: Motivo de ajuste: medicamento vencido; Tipo de ajuste: medicamento vencido-
S; CNPJ/CPF:  HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFG; Material: inserir o código; Quantidade: inserir 
quantidade do sistema; Observação: Medicamento vencido na UADF. 

 

3.1.4 Medicamentos de perda na UADF: 

a) Toda segunda-feira ou sempre que necessário, fazer memorando (Figura 7) para o técnico 
de farmácia solicitando o ajuste dos medicamentos que tiveram perda na UADF. Informar 
no memorando a descrição do medicamento, código, quantidade, motivo do ajuste (colocar 
o motivo da perda do medicamento) e natureza da operação que será: saída de estoque; 

 

 

Figura 6. Acesso para ajuste de saída de medicamento 
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b) Receber o documento de ajuste do Recebimento de Medicamentos e arquivá-lo junto ao 
memorando impresso na pasta de ajustes. 

Figura 7. Modelo de Memorando de ajuste dos medicamentos proveniente de perda no fracionamento 
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3.2. Descarte dos medicamentos vencidos ou recolhidos por perda: 

a) Listar os medicamentos vencidos e recolhidos por perda com nome genérico, lote, validade, 
quantidade, motivo e valor financeiro (este exclusivo para diretoria administrativa) e 
encaminhar ofício via SEI (para a gerência do setor de hotelaria hospitalar solicitando o 
recolhimento dos medicamentos para serem incinerados como também para a diretoria 
administrativa para ciência. 

Obs.: Os documentos encaminhados via SEI devem ser salvos no bloco interno do setor. 

 

b) Os medicamentos vencidos e recolhidos por perda da Portaria 344/99 devem ser separados 
listados no auto de inutilização de medicamentos (Figura 8) e encaminhados para a vigilância 
Sanitária.  
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Figura 8. Auto de inutilização de medicamentos 
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4. REFERÊNCIAS  

Não se aplica 

 

5. HISTÓRICO DE REVISÃO 
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Vivian Vanini da Mota e Silva 
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