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Modifying Food Packages 
 
 
 
 
 

Modifying Food Prescription 
Items 
 
1. Go to Quick Links  Issue 

Benefits  Prescribe Food. The 
Prescribe Food screen displays. 

 
2. Review the default system 

generated food items and 
quantity (based on the WIC 
category and breastfeeding 
status in the Food Prescription 
Items box). 
 

3. To modify the item quantity 
displayed in the Food 
Prescription Items box before 
issued, click on the Quantity field 
and replace the original value 
with the appropriate quantity 
value.  
 

 

   

The Category Maximum Quantity cannot be exceeded. 
Since an item cannot be deleted from the prescription, simply set the quantity to “0” when a food item is not used. 
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Adding Food Prescription 
Items (Milk Substitution) 
 
1. Go to Quick Links  Issue 

Benefits  Prescribe Food. The 
Prescribe Food screen displays. 
 

2. Under Add Item to Food 
Prescription, select an item from 
the Category and Subcategory 
drop down list box to add 
another item to the prescription.  
 

3. Enter Quantity. The quantity 
cannot be more than the 
maximum without medical 
documentation.  
 

4. Click Add Item. The screen 
refreshes and the newly added 
food item displays within the 
Food Prescription grid.  
 

 

This example above illustrates 
cheese being added to the 
prescription of a child. One pound of 
cheese can be added without 
Medical Documentation. Since 
cheese will be substituted for milk, 
the Milk Substitution Calculator 
displays when cheese is added. A 
Validation message shows that milk 
quantity must be reduced.  
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5. Adjust the milk Quantity on the 

Food Prescription grid to allow 
for the substitution of cheese.  

 

 

Milk Substitution Calculator 

Total Milk Available 
4 

Milk Prescribed 
4 

Milk Substitution 
0.75 

Milk Remaining 
‐0.75 

Unit of Measure 
Gallons 

Milk Substitution Calculator 

Total Milk Available 
4 

Milk Prescribed 
3.25 

Milk Substitution 
0.75 

Milk Remaining 
0 

Unit of Measure 
Gallons 

 
 

 

In this case, cheese is being substituted. One pound (1lb) of cheese is equivalent to 0.75 unit 
of milk. The Validation Summary warns that the milk substitution indicates the milk must be 
reduced by 0 .75 gallons. When reduced to 3.25, as shown below the Error message 
disappears and the package may be saved. By reducing the total milk from 4 to 3.25 gallons, 
the food prescription will allow the substitution of 3 quarts milk for 1 pound of cheese.  
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6. Click Save to assign the new 

prescription. A status message 
indicates the prescription is 
added and the Issue Food 
Instruments screen displays.  
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Adding Food Prescription 
Items (Tofu Substitution) 
1. Go to Quick Links  Issue 

Benefits  Prescribe Food. The 
Prescribe Food screen displays 

 
2. Under Add Item to Food 

Prescription, select an item from 
the Category (cheese) and 
Subcategory (tofu) drop down 
list box to add another item to 
the prescription. 

3. Enter Quantity. The quantity 
cannot be more than the 
maximum without medical 
documentation (medical 
documentation is required for all 
children receiving tofu). 

4. Click Add item. The screen 
refreshes and the newly added 
food item displays with the Food 
Prescription Grid.  

 
This example illustrates tofu being added to 
the prescription of a Pregnant Woman. One 
pound of tofu for one quart of milk (up to 
four pounds of tofu is allowed without 
medical documentation). The milk 
substitution calculator displays when tofu is 
added. A Validation message shows that 
milk quantity must be reduced.  
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Modifying the Subcategory or 
Quantity of Infant Formula 
 
1. Go to Quick Links  Issue 

Benefits  Prescribe Food. The 
Prescribe Food screen displays. 

2. Review the system generated infant 
formula (based on the 
breastfeeding status as indicated on 
the Health Information screen) 

a. Enter the Quantity of 
formula to be prescribed 

b. Click Save. A status 
message indicates success 
and the Issue Food 
Instruments screen is 
displayed. 

Note: The quantity for the default 
infant formula may be 0 if the infant is 
partially breastfed. It is up to clinic staff 
to determine the quantity for each of 
the prescriptions covering the infant 
certification period. If a default quantity 
is provided, WIC staff may change the 
quantity or confirm the default 
quantity.  
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3. To select a different contract infant 

formula, go to the Food 
Prescription Items grid and select 
the desired formula under the 
Subcategory column. 

4. Enter the Quantity of the formula 
prescribed.  

5. Click Save. A status message 
indicates success and the Issue 
Food Instruments screen displays.  

6. To modify the quantity of formula 
(based on your estimate of usage) 
enter the appropriate amount in 
the Quantity column field.  
 

Note: The number of cans per month 
will be based on that quantity.  
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Adding WIC Eligible Medical 
Foods, Infant Formula, or 
Exempt Infant Formula 
 
1. Go to Quick Links  Issue 

Benefits  Prescribe Food. The 
Prescribe Food screen displays 

2. Under Add Item to Food 
Prescription, select an item from 
the Category and Subcategory 
drop down list box to add item 
to the prescription. 

3. Enter Quantity. The quantity 
cannot be more than the 
maximum.  

4. Click Add Item. This will bring up 
the Medical Documentation 
Screen. 
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5. Fill out the Medical 

Documentation according to the 
prescription received from the 
participant’s doctor and Scan 
Document. Save screen and 
return to the Food Prescription 
screen.  
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6. The Food Prescription Items 

screen now displays two 
formulas. Once you have 
prescribed the non‐contract 
formula to the participant, click 
the red X beside the formula you 
want removed from the 
prescription or zero the quantity 
out by placing a zero in the 
quantity field. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. Click Save to assign the new 

prescription. A status message 
indicates the prescription has 
been added and  
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8. The Issue Food Instruments screen 
displays 
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Changing Breastfeeding Status 
from Fully Breastfeeding to 
Fully Formula Fed 
 
1. Navigate to Prescribe Food 

screen to review the previous Rx 
marked as Fully Breastfeeding 
with no formula was added. 

2. Select Infant record in the Family 
Carousel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
3. Access the infant’s Health 

Information screen on the Quick 
Links menu.  
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4. Scroll down to change the 

Breastfeeding Information. 
Answer the following questions:   

 Are you breastfeeding?  
 Do you give your infant 

any formula?   
 How much formula to you 

give your infant in a 24 
hour period? 

5. Click Save. 
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6. Navigate back to the Prescribe 

Food prescription. Note the 
infant’s category.  

7. Update the Food Prescription 
Date. 

8. Save the food prescription. 
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9. The mother’s food package 

reflects the change in 
breastfeeding status.  

10. Save the food prescription 
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Changing Breastfeeding Status 
from Fully Breastfeeding to 
Partially Breastfeeding 
 
11. Navigate to Prescribe Food 

screen to review the previous Rx 
marked as Fully Breastfeeding 
with no formula was added. 

12. Select Infant record in the Family 
Carousel. 
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13. Access the infant’s Health 

Information screen on the Quick 
Links menu.  

14. Scroll down to change the 
Breastfeeding Information. 
Answer the following questions:   

 Are you breastfeeding?  
 Do you give your infant 

any formula?   
 How much formula to you 

give your infant in a 24 
hour period? 

15. Click Save. 
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16. Navigate back to the Prescribe 

Food prescription. Note the 
infant’s category.  

17. In this example, the infant is 
partially breastfed. Therefore, 
the formula quantity is blank. It is 
up to the CPA to discuss the 
participant’s feeding plan and 
prescribe the appropriate 
amount.  

18. Update the Food Prescription 
Date. 

19. Save the food prescription. 
 

 


