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	Função
	Titular

	Propriedade e DT
	

	Apoio Administrativo –Financeiro
	

	Dinamizador da Qualidade
	

	Farmacêutico Adjunto
	

	Farmacêuticos 
	

	
	

	Ajudantes Técnicos
	

	
	

	Apoio e Limpeza
	


As principais responsabilidades e autoridades estabelecidas na Farmácia são as seguintes:
Director Técnico: 

· Planear, dirigir e coordenar, na Farmácia, a execução de todas as tarefas inerentes ao desenvolvimento da actividade farmacêutica, bem como assumir a responsabilidade pela execução de todos os actos farmacêuticos.

· Analisar as necessidades do doente/cliente; identificar e atender os casos especiais, aconselhar produtos e processar a sua entrega ao doente/cliente.

· Dispensar medicamentos com e sem receita médica.

· Preparar medicamentos manipulados.

· Avaliar e decidir sobre a qualidade da preparação de medicamentos manipulados preparados
· Participar nos programas de educação para a saúde.

· Contactar com médicos e CIM’s.

· Controlar os psicotrópicos e estupefacientes.

· Gerir a Farmácia na sua vertente comercial, financeira e de recursos humanos. Definir os principais objectivos a alcançar, incluindo os da qualidade. Assegurar a responsabilidade pela gestão e implementação do sistema da qualidade.

· Determinar a execução/suspensão de todos os serviços e actividades. 

· Adquirir todos os equipamentos, medicamentos, produtos e serviços necessários ao funcionamento da Farmácia. 

· Aprovar/rejeitar os produtos e os serviços.

· Definir os níveis de acesso aos utilizadores do sistema informático.

· Definir os stocks máximos e mínimos no sistema informático.

· Qualificar fornecedores.

·    Fazer facturação e executar horários.

·    Formar os seus colaboradores.

·    Envolvimento no SGQ.

Farmacêutico Adjunto:

· Coadjuvar o Director Técnico nas tarefas e actos a praticar pelo mesmo e substitui – lo nas suas ausências e impedimentos temporários de harmonia com a lei.

· Analisar as necessidades do doente/cliente; identificar e atender os casos especiais, aconselhar produtos e processar a sua entrega ao doente/cliente.

· Dispensar medicamentos com e sem receita médica.

· Preparar medicamentos manipulados.

· Participar nos programas de educação para a saúde.

· Contactar com médicos e CIM’s.
· Aprovar/rejeitar os produtos e serviços.

· Avaliar e decidir sobre a qualidade da preparação de medicamentos manipulados que executa, sob orientação do Director Técnico.

· Rejeitar e devolver produtos aos fornecedores.

· Enviar encomendas diárias aos fornecedores.

·    Fazer facturação e executar horários.

·    Fazer formação aos colaboradores da Farmácia.

·    Envolvimento no SGQ.

Farmacêuticos: 

· Executar os actos inerentes ao exercício da actividade farmacêutica em Farmácia de Oficina, sob a supervisão directa do Director Técnico e do Farmacêutico Adjunto.

· Analisar as necessidades do doente/cliente; identificar e atender os casos especiais, aconselhar produtos e processar a sua entrega ao doente/cliente.

· Dispensar medicamentos com e sem receita médica.

· Preparar medicamentos manipulados.

· Participar nos programas de educação para a saúde.

· Contactar com médicos e CIM’s.

· Aprovar/rejeitar os produtos e serviços.
· Avaliar e decidir sobre a qualidade da preparação de medicamentos manipulados que executa, sob orientação do Director Técnico.

· Rejeitar e devolver produtos aos fornecedores.

· Enviar encomendas diárias aos fornecedores.

·    Fazer formação aos colaboradores da Farmácia.

·     Envolvimento no SGQ.

Ajudantes Técnicos: 

· Auxiliar, sob supervisão farmacêutica, a execução de todos os actos inerentes à actividade da Farmácia.  

· Analisar as necessidades do doente/cliente, identificar os casos especiais e encaminhar para os Farmacêuticos, aconselhar produtos e processar a sua entrega ao doente/cliente.

· Dispensar medicamentos com e sem receita médica.

· Preparar medicamentos manipulados.

· Avaliar e decidir sobre a qualidade da preparação de medicamentos manipulados que executa, sob orientação do Director Técnico.

· Rejeitar e devolver produtos aos fornecedores.

· Enviar encomendas diárias aos fornecedores.

· Controlar prazos de validade.

· Arrumar medicamentos.

· Envolvimento no SGQ.
Dinamizador da Qualidade : 

· Garantir o adequado funcionamento do SGQ e manutenção do desempenho do mesmo.

· Manter informado o Director Técnico sobre o desempenho do SGQ.

· Manter actualizada a documentação do sistema.

· Propor assuntos sobre a qualidade para discussão nas reuniões convocadas pelo Director Técnico.

· Realizar acções de formação em qualidade aos colaboradores da Farmácia.

Apoio Administrativo – Financeiro:

· Efectuar os pagamentos em geral.

· Organizar diariamente o receituário.

· Preparar mensalmente o receituário para facturação.

· Encerrar o receituário no último dia do mês.

· Organizar a documentação para os seguros.

· Envolvimento no SGQ.

Apoio e Limpeza

· Executar as actividades de limpeza conforme instruções do DT ou FA de forma a assegurar continuamente a higiene das instalações e equipamentos.

· Apoiar na arrumação de prateleiras e reposição de produtos não medicamentos.

· Fazer recados e trabalho de exterior (correio, bancos, etc.).

· Envolvimento no SGQ.

Os procedimentos em vigor (PS’s e PT’s) detalham as responsabilidades e autoridade aplicáveis a cada caso. 

Delegação de competências

Quando algum colaborador está ausente aplica-se a seguinte regra de delegação de competências:
	Função
	Sigla
	Pode ser substituído por

	Proprietário e Director Técnico
	DT
	FA

	Farmacêutico Adjunto
	FA
	DT, FAR

	Farmacêuticos
	FAR
	DT, FA

	Dinamizador da Qualidade
	DQ
	DT, FA, FAR, AT’s

	Ajudante Técnico
	AT
	DT, FA, FAR, outros AT’s


Matriz de Responsabilidades
	
	Principal Responsável

	Dispensa de Medicamentos e Produtos de Saúde sem Receita
	DT

	Dispensa de Medicamentos e Produtos de Saúde com Receita
	DT

	Preparação de Medicamentos Manipulados
	DT

	Determinação de Parâmetros Bioquímicos e Fisiológicos
	DT

	Intervenção Comunitária
	DT

	Controlo dos Documentos
	DQ

	Controlo dos Registos
	DQ

	Auditoria Interna
	DQ

	Controlo do Produto Não Conforme
	DQ

	Acções Correctivas
	DQ

	Acções Preventivas
	DQ

	Planeamento
	DT

	Revisão pela Gestão
	DT

	Gestão da Formação
	DT

	Gestão das Compras
	DT

	Controlo dos Equipamentos de Monitorização e Medição (EMM)
	DQ

	Análise de Dados 
	DQ

	Melhoria Contínua
	DT/DQ
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