


SOGGETTI:
 REFERENTE : CAPOSALA/REFERENTE TECNICO

 compila
 valida l’inventario
 invia la copia cartacea timbrata e firmata al RAD

 RILEVATORE/I: individuato dal caposala
 conta materialmente le rimanenze

 RAD: RAD:
 raccoglie tutte le stampe degli inventari provenienti dai caposala del

dipartimento
 verifica che siano state rilevate tutte le Udp, che tutte le copie siano timbrate e

firmate e le invia materialmente, per l’archiviazione, alla U.O. GEF .
 Invia una mail a:

I. U.O. Gestione dei Farmaci e Politiche del Farmaco
II. U.O. Gestione Dispositivi Medici
III. Dipartimento di Area Tecnica (U.O. Facility management)

per confermare che l’inventario è stato completato e validato per tutte le Udp
del dipartimento



TEMPI DI RILEVAZIONE

1) 09/12/2020 GENERAZIONE INVENTARI PER TUTTE LE UDP

2) DAL 11/12/2020 CONTEGGIO DELLE GIACENZE

3) ENTRO IL 10/01/2021 COMPILAZIONE E VALIDAZIONE INVENTARI A
SISTEMA

4) ENTRO IL 11/01/2021 STAMPA COPIA DEFINITIVA, FIRMA E INVIO AL4) ENTRO IL 11/01/2021 STAMPA COPIA DEFINITIVA, FIRMA E INVIO AL
RAD E alla U.O. GEF

5) ENTRO 18/01/2021 CONTROLLO E EVENTUALI CORREZIONI DEGLI
INVENTARI DA PARTE DEI RESPONSABILI DEI MAGAZZINI AZIENDALI

6) DAL 20/01/2021 AL 25/01/2021 CONVALIDA DEFINITIVA DA PARTE DEI
RESPONSABILI DEI MAGAZZINI AZIENDALI E VALORIZZAZIONE
DELLE GIACENZE

7) ENTRO IL 31/01/2021 VALORIZZAZIONE DEFINITIVA DELLE
GIACENZE.



PROCEDURA
1) Accesso alla procedura RICHIESTE WEB 
2) Selezionare la voce: INVENTARIO DI REPARTO



3) Selezionare la voce AGGIORNAMENTO
INVENTARIO

Selezionare “data inventario” 09/12/2020 e dal menù a tendina
scegliere il servizio (Udp) di competenza e poi TROVATROVA..

Va escluso il CONTO DEPOSITO (DA NON INVENTARIARE)
selezionando SOLO BENI DI PROPRIETA’

A questo punto ottengo un unico elenco per Udp, contenente
tutti i prodotti, sia sanitari che non sanitari, ad essa trasferititutti i prodotti, sia sanitari che non sanitari, ad essa trasferiti
nell’ultimo anno.

Questo elenco va stampato e su di esso il rilevatore deve
segnalare le Udp rilevate e le quantità verificate. E’ possibile fare
piu’ copie dell’elenco stampato in modo da poter separare la
rilevazione tra M,D,E,F, che potrà essere fatta anche da persone
diverse.





E’ possibile ordinare l’elenco ottenuto per TIPO
(D,E,F,M), cliccando sulla colonna TIPO



4) RILEVAZIONE
Il/i rilevatore/i procede al conteggio di tutti i beni sanitari e non, riportandone le
quantità sui prospetti cartacei (la compilazione del cartaceo deve avvenire a penna
non con matita). Alla fine del conteggio i prospetti vanno consegnati al caposala con
la firma del rilevatore e poi si dovrà procedere all’inserimento in procedura.

I prodotti non presenti in elenco ma, in rimanenza, vanno aggiunti a mano sul
cartaceo e poi inseriti ex novo in procedura indicando il codice prodotto e la quantità.

Eventuali prodotti non presenti in anagrafica vanno comunicati ai RAD i quali
provvederanno alla compilazione di un elenco da inviare (indicando anche il codice
Ge4), per mail, ai magazzini per una verifica circa la rilevazione degli stessi. Una
volta avuta la conferma dell’anagrafica dal magazzino si dovrà procedere al lorovolta avuta la conferma dell’anagrafica dal magazzino si dovrà procedere al loro
inserimento in procedura.

Nel caso che per una Uo le rimanenze vengano attribuite tutte ad una Udp (ad
esempio dei costi comuni), le Udp non rilevate devono essere segnalate sul cartaceo
timbrato e firmato.

Gli inventari delle singole Udp già ricomprese nell’inventario dei costi comuni (che
quindi saranno a zero) dovranno essere comunque stampati, firmati (senza fare la
convalida) e consegnati al Rad.

Si deve tener conto però che in questo caso si perderà quel dettaglio utile alla corretta
attribuzione dei consumi per singola Udp/Unità Operativa.



IMPORTANTE Le UNITA’ DI MISURA da utilizzare ai fini della rilevazione sono:

 FARMACI: unità posologiche
 DISPOSITIVI/PROTESI: pezzi unitari
 DIAGNOSTICI: confezioni (le confezioni iniziate non vanno contate)
 BENI ECONOMALI: pezzi unitari

** DIAGNOSTICI si conteggiano per confezioni, ad esempio:
§ Bactec
§ Omni S
§ Statstrip
§ Provette Hemochron
§ Surestep hcg strisce
§ Strisce reattive multiple urine
§ Sistema chiuso per raccolta e conservaz. filtri parass.§ Sistema chiuso per raccolta e conservaz. filtri parass.

** FARMACI esempio:
§ Alcover – va conteggiato per n. di flaconi – unità posologica – e non in ml

** BENI ECONOMALI esempio:
§ Etichette adesive: si contano in rotoli
§ Punti metallici: si conteggiano solo le singole scatoline
§ Risme di carta A4 o A3: si conta solo il n delle risme e non i fogli o scatole
§ Fermagli: si conteggiano solo le singole scatoline
§ Taniche: si conteggiano solo le taniche non i litri
§ Buste: si conteggiano le buste



In ogni caso dovrà essere utilizzata la stessa unità di misura
indicata nell’ordine di reparto.

Il materiale che si trova sui carrelli si considera in uso e non va
contato.

In caso di dubbi sull’unità di misura da indicare si prega di
contattare il magazzino competente ai numeri indicati a fine manuale.



5) COMPILAZIONE INVENTARI:

In questa fase si devono riportare in procedura le quantità rilevate
sul cartaceo.

Dopo aver compilato le quantità presenti nella prima pagina si
inseriscono sia il nome e cognome del rilevatore che la data di
rilevazione, che dovrà essere 31/12/2020, poi si devono salvare le
modifiche cliccando sul simbolo del dischetto, a quel punto comparemodifiche cliccando sul simbolo del dischetto, a quel punto compare
la freccia che permette di passare alla pagina successiva.

I prodotti rilevati, non già presenti nell’elenco vanno aggiunti ex novo
col +, cercando o il codice o la descrizione.



Per inserire 
un nuovo 
prodotto

Per salvare 
l’inserimento 
prima di poter 

passare alla pag 
successiva



Una volta inserite tutte le quantità si SALVA l’inventario.

SALVA



6) CONVALIDA INVENTARIO
Dal menù a sinistra selezionare Elenco Inventari. In automatico compare
l’elenco degli inventari di competenza da convalidare. Cliccare sul simbolo
della cartellina e scegliere Convalida Inventario.
La CONVALIDA va fatta solo quando la rilevazione è definitiva.



A questo punto, nella casella convalida di reparto compare
nome e cognome del rilevatore e data di convalida.



Finché l’inventario non è stato convalidato dal magazzino il reparto può
annullare la rilevazione o la convalida, sempre cliccando sul simbolo della
cartellina.



7) STAMPA INVENTARIO (è la stampa ufficiale):
si seleziona data inventario 09/12/2020 il servizio di competenza,
tutti i prodotti e STAMPA



8)   MODIFICHE E CORREZIONI

I responsabili dei magazzini, una volta convalidati a
sistema gli inventari, effettuano i controlli sui
prodotti di propria competenza ed in caso rilevino
errori o incongruenze (ad es nelle unità di misura o
confezionamento) effettuano la segnalazione
tempestivamente alla caposala e al Rad per latempestivamente alla caposala e al Rad per la
dovuta correzione.

Il reparto provvederà quindi all’ANNULLAMENTO
DELLA CONVALIDA e alle correzioni necessarie
(mantenendo sempre la data 31/12/2020).





Una volta effettuate le correzioni dovrà essere ripetuta
tutta la procedura:

la CONVALIDA inventario, la STAMPA

definitiva e L’INVIO ai magazzini.



RIFERIMENTI:

Supporto Amministrativo Farmaceutica - Gestione del Farmaco e Gestione 
DM:

** Alessandra Lucarelli: alessandra.lucarelli@ao-pisa.toscana.it; tel. 992673
** Nicoletta Bucalossi: n.bucalossi@ao-pisa.toscana.it; tel.993308
** Floriana Meduri: f.meduri@ao-pisa.toscana.it; tel. 992232
** Antonella Giusti: a.giusti@ao-pisa.toscana.it; tel.992958

UO Gestione Dispositivi Medici:UO Gestione Dispositivi Medici:
** Luigi Spaziante: l.spaziante@ao-pisa.toscana.it; tel. 993591

Dipartimento di Laboratorio:
** Erica Panicucci (per i diagnostici): e.panicucci@ao-pisa.toscana.it; 

tel. 993169

**  Laura Benedetti (per i diagnostici): l.benedetti@ao-pisa.toscana.it; 
tel. 992197



RIFERIMENTI:

Uo Gestione del farmaco:
** Renato Porchia: r.porchia@ao-pisa.toscana.it; tel. 993179

Dip. Area Tecnica – Settore Logistica:
** Luca Ciampi: l.ciampi@ao-pisa.toscana.it; tel. 995582

PER PROBLEMI TECNICI LEGATI ALL’UTILIZZO DELL’APPLICATIVO
Servizio di Assistenza può essere contattato tramite i consueti canali:

- Registrando un ticket su portale web http://assistenza.consorziometis.it (7 giorni su 7, 24 ore su 24)

- Chiamando telefonicamente il numero verde 800 814013 (attivo nei giorni lavorativi, lunedì-venerdì orario 7-
20, sabato 7-14)


