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1. Objectivo: Definir as actividades e o modo de proceder que integram o processo de dispensa com receita.
2. Campo de Aplicação: Todos os medicamentos, produtos e serviços de saúde dispensados com receita, na Farmácia.
3. Referências: Norma NP EN ISO 9001; BPF; Legislação em vigor; Acordos com subsistemas de saúde.
4. Actividades e Modo de Proceder:  Encontram – se descritas no fluxograma da página 2.
5.   Responsabilidades: Encontram – se descritas no fluxograma da página 2.

6. Documentos Relacionados com este Procedimento:

IT  03 – Conferência do Receituário

IT  05 – Dispensa e Controlo de Produtos do Protocolo da Diabetes

IT  06 – Dispensa e Controlo de Psicotrópicos e Estupefacientes

IMP.38 – Informação sobre Medicamentos – Registo de Perguntas/Respostas Não Imediatas ao Doente/Cliente

IMP.42 – Rupturas de Stock

Dossier “Acordos”

7. Revisão e Distribuição:

Revisão:

	Edição
	Revisão
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	Conteúdo das Modificações

	
	
	
	Pág. de Págs. Modificadas
	Descrição das Modificações

	1
	0
	01-01-2004
	1 a 3 de 3
	Aprovação

	1
	1
	01-01-2006
	1 a 3 de 3
	Alteração da descrição das caixas 7, 10, 11 e 12 e inclusão da referência ao IMP.38

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Distribuição:

	Tomaram Conhecimento do Original:

	Data/Rubrica:




	Cópias Controladas:

	Nº
	Localização
	Data/ Rubrica

	1
	Balcão
	
	

	2
	Laboratório
	
	

	3
	Recepção Encomendas
	
	

	4
	Gabinete 
	
	


4. Actividades e Modo de Proceder:

	Fluxo
	Descrição
	Responsabilidades

	

	As diferentes situações de dispensa com receita estão descritas nas IT 05 –Dispensa e Controlo de Produtos do Protocolo da Diabetes e IT 06 -Dispensa e Controlo de Psicotrópicos e Estupefacientes.
	DT; FAR; AT

	

	Verificar o conteúdo da receita e solicitar ao doente/cliente o cartão de identificação do organismo a que pertence, quando aplicável. O conteúdo da receita é verificado conforme as exigências de cada organismo.


	Quem Dispensa

	

	
	Quem Dispensa

	

	Se a receita não estiver em conformidade, informar o doente/cliente e devolver a receita para que seja providenciada a sua correcção, dando-se o apoio possível para solucionar o problema.
	Quem Dispensa

	
	Ler e interpretar atentamente o conteúdo da receita. Para complementar esta análise e/ou solucionar dúvidas, pode – se recorrer a outro colega. Avaliar destinatário, sintomatologia, efeitos adversos, contra-indicações, interacções e precauções especiais.
	Quem Dispensa

	

	Um dos Farmacêuticos pode ainda contactar o prescritor e/ou os Centros de Informação sobre Medicamentos se for precisa mais informação e registá-la no IMP.38 – Informação sobre medicamentos – registo de perguntas/respostas não imediatas ao doente/cliente.

A dispensa só pode ser efectuada se todas as dúvidas de leitura e interpretação da receita forem solucionadas.
	DT; FAR

	


	As receitas podem ser dispensadas parcialmente por ruptura de stocks ou por solicitação do doente/cliente. As receitas pendentes são arquivadas por ordem alfabética, separadas, em dossier próprio.

As rupturas de stock são registadas no IMP.42.
	Quem Dispensa

	

	Recolher os medicamentos ou produtos de saúde prescritos e verificar atentamente se são os correctos. 
	Quem Dispensa

	

	Proceder à informação sobre os medicamentos conforme a tabela do ponto 5.1.
	Quem Dispensa



	

	Retirar os códigos de barras das cartonagens e colar na receita, pela mesma ordem da prescrição, ou em alterativa, se imprimir os códigos de barras, inutilizar os das cartonagens.

Proceder à leitura óptica dos códigos de barras. 
	Quem Dispensa



	

	Registar informaticamente a dispensa, emitir a factura/recibo ou comprovante de crédito para o doente/cliente, e o documento para facturação, o qual é agrafado à receita ou impresso no seu verso.
	Quem Dispensa

	

	Carimbar e rubricar a factura/recibo e a receita; datar a receita. 

Quando  os códigos de barras não são retirados das embalagens o doente rubrica a receita.
	Quem Dispensa

	

	Por cheque, dinheiro ou Multibanco; os créditos são registados automaticamente pelo sistema informático.


	Quem Dispensa

/Caixa

	

	
	


	

	
	

	

	Reconfirmar se todos os aspectos acima estão correctos; posteriormente à dispensa, as receitas são verificadas conforme a IT 03 – Conferência do Receituário.
	DT; FAR; AT

	

	Entregar os medicamentos e/ou produtos de saúde ao doente/cliente/ e/ou prestar os serviços.


	


5.1 Informação no Acto da Dispensa:

	INFORMAÇÃO
	MODO DE PROCEDER

	 Informação escrita 
	· Utilizar linguagem/símbolos adequados e compreensíveis para cada doente/cliente. 

A informação escrita deve incluir:

· Posologia

· Indicações de toma: antes ou após as refeições; ao deitar, ou consoante o medicamento e a prescrição

· Duração do tratamento conforme a prescrição

	Informação verbal


	· Complementar a informação escrita com informação verbal

· Reforçar a adesão à terapêutica 

· Referir as condições especiais de armazenamento quando aplicável

· Solucionar todas as dúvidas colocadas pelo doente/cliente

· Dialogar e questionar o doente/cliente para assegurar a compreensão da informação

	Através de material informativo
	· Referir os cartazes informativos expostos na Farmácia

· Distribuir folhetos informativos


Complementar a informação





Receita





Devolver





Interpretar a receita





Verificar os aspectos formais





Receita conforme?





Não





Sim





Solucionar pendentes





Recolher os medicamentos





Informar o doente/cliente





Leitura óptica





Registo informático





Carimbar





Receber pagamento





A





A





Reconfirmar a receita





Medicamentos e/ou produtos de saúde dispensados; aconselhamento
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