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1. OBJETIVO(S) 

Normatizar o registro manual de dispensação de medicamentos para ser utilizado em caso 
de indisponibilidade do Sistema de Administração de Materiais (SAMNet). 

 

2. MATERIAL 

• Prescrições; 

• Formulário; 

• Caneta. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

a) O registro manual de dispensação de medicamentos deve ser realizado sempre que o 
SAMNet estiver indisponível. Assim que o SAMNet retornar ao funcionamento normal, os 
registros manuais deverão ser digitados a fim de que se mantenha a equivalência do estoque 
de medicamentos físico com o estoque no sistema.  

b) Resgistrar no formulário “FOR.UFC.DIS.020 - Registro manual de dispensação de 
medicamentos” (Figura 1) as informações referentes à data, ao paciente (unidade de 
internação, leito, nome e prontuário) e ao prescritor (nome, conselho profissional e número 
de registro).  

c) Registrar no formulário as informações referentes aos medicamentos que compõe o Kit do 
paciente (código, medicamento, lote, validade e quantidade).  

d) Assinar no campo “Registrado por”.  

e) Encaminhar o kit de medicamentos do paciente para entrega pelos mensageiros  

f) Solicitar a assinatura do colaborador da unidade de internação que receber os kits  

g) na segunda via da prescrição. 

h) Registrar no caderno de plantão que houve período de indisponibilidade do SAMNet 
(informar hora do período) e que foram realizados registros manuais de dispensação de 
medicamentos.  

i) Quando do retorno do funcionamento do SAMNet, pegar os Formulário preenchidos e 
proceder  com a digitação da requisição conforme POP “Separação e digitação de kits de 
medicamentos”. Assinar no campo “Digitado por” e colocar o número da requisição gerada 
no campo “N. Requisição”.  

j) Registrar no caderno de plantão que os registros manuais de dispensação de medicamentos 
referentes ao período de indisponibilidade do SAMNet (informar data e hora do período) 
foram digitados ou encaminhar para o farmacêutico do próximo plantão os formulários que 
ainda não foram digitados. 



 
Tipo do 
Documento PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UFC. DIS. 020 - Página 2/3 

Título do 
Documento 

REGISTRO MANUAL DE DISPENSAÇÃO DE 
MEDICAMENTOS 

Emissão: Jul/2020 Próxima revisão: 
Jul/2022 Versão: 2 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 – Formulário Registro manual de dispensação de medicamentos 
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4. REFERÊNCIAS 

Não se aplica.  

 

5. HISTÓRICO DE REVISÃO 

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO RESPONSÁVEIS 

1 Set/2016 Elaboração do procedimento. Vivianne Vieira de 
Melo 

2 Nov/2019 Atualização da formatação conforme normas da 
EBSERH 2019,  revisão dos formulários anexos. 

Thaís Hesther Lyra e 
Oliveira Costa 

 

 

Elaboração/Revisão 

Thaís Hesther Lyra e Oliveira Costa – Farmacêutica 

 

Data: 25/11/2019 

Análise 

Renato Rocha Martins – Farmacêutico 
Chefe da Unidade de Farmácia Clínica 

 

Data: 29/11/2019 

Validação 

Bianca Cristina de Oliveira Borges – Enfermeira 

Setor de Gestão da Qualidade e Segurança do Paciente 

 

Data: 20/07/2020 

Aprovação  

Dra. Maria Conceição de C. Antonelli de Queiroz - Médica 

Gerência de Atenção à Saúde 

 

Data: ____/07/2020 

 

Permitida a reprodução parcial ou total, desde que indicada a fonte. 


