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PREMESSA (Leggere prima di Iniziare la Rilevazione Inventariale) 

Per il corretto svolgimento degli Inventari di Reparto le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 

Punto 1: Accesso in Procedura e verifica della presenza dell’Inventario di Reparto.  

Come per gli scorsi anni la creazione dell’Inventario di Reparto è compito del Servizio Informatico 
pertanto se l’Inventario non fosse presente il Centro di Prelievo per il 2023 è esonerato dalla rilevazione.  
Qualora il CDP abbia effettuato negli scorsi anni la Rilevazione Inventariale, si consiglia di verificare 
l’effettivo esonero scrivendo o telefonando ad uno dei punti di presidio.  

 

Punto 2: Stampa del Tabulato di Rilevazione Inventariale. 

Il Tabulato di Rilevazione in Silor 4 ricopre una doppia funzione, viene utilizzato come supporto cartaceo 
per annotare le giacenze ed è utile per identificare eventuali articoli non presenti nel proprio inventario.  
Eventuali articoli da aggiungere o da cancellare verranno annotati dall’operatore per poi essere inseriti o 
cancellati direttamente in procedura. 
 
Punto 3: Modifica dell’inventario a seguito della verifica effettuata tramite Tabulato di Rilevazione 

A differenza degli scorsi anni, l’operatore potrà procedere in autonomia all’inserimento di eventuali 
nuovi articoli o alla cancellazione di articoli da non conteggiare.  
Per poter effettuare le suddette operazioni l’operatore andrà a ricercare il proprio inventario e entrando 
in Modifica potrà apportare tutte le correzioni che riterrà necessarie alla compilazione del proprio 
Inventario di Reparto. 

 

Punto 4: Inserimento in procedura della Rilevazione Inventariale  

Per poter procedere all’inserimento in procedura della Rilevazione Inventariale come prima cosa andrà 
effettuato un cambio di stato dell’Inventario da “Inserito” a “In Lavorazione”. 
Fino a quando lo stato resterà in “Inserito” l’Inventario potrà essere modificato a piacimento senza però 
poter inserire le giacenze rilevate. Una volta cambiato lo stato “In Lavorazione” durante la rilevazione 
non sarà più possibile cancellare eventuali articoli ma solo aggiungerne. Le quantità rilevate andranno 
inserite dal Menù Rilevazione in base all’unità di misura presenti per ogni singolo articolo 
dell’Inventario. 

 

Punto 5: Conferma dell’Inventario di Reparto  

In Silor 4 la Conferma dell’Inventario prevede uno stato intermedio di “Completa Inventario”, tale 
modalità  chiude all’operatore del Reparto ogni possibilità di modifica dell’inventario senza però 
bloccarlo definitivamente.  

Un Inventario in “Completato” può sempre essere riportato ‘In Lavorazione’ tramite il cambio di stato. 

Lo stato di “Conferma Inventario” chiude definitivamente l’Inventario e può essere riaperto solo tramite 
l’intervento di un operatore GPI, pertanto si consiglia di non affrettarsi nella chiusura ma di effettuarla 
solo dopo aver verificato che non ci sono più articoli da contare.  
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1. Inventari di Reparto 

In Silor 4 è presente una sezione dedicata alla Gestione degli Inventari di Reparto raggiungibile dal  

Menù Movimenti  Gestione Inventari 

Si ricorda che per passare a un menù a un sotto-menù è necessario cliccare sul triangolino a sinistra. 

 

 

 

1.1 Ricerca di un Inventario di Reparto e Modifica Inventario 

Per la ricerca di un Inventario di Reparto precedentemente creato è possibile accedere dal Menù 
Gestione Inventari  Gestione utilizzando i Criteri di Ricerca presenti nella la parte alta della schermata: 
 

 
 
E’ possibile scrivere direttamente il Codice Inventario che sarà sempre  
 
REP + _ (trattino basso) + 23 (ultime due cifre dell’anno) quindi per quest’anno REP_23 oppure  
 

semplicemente impostando il periodo corretto e cliccando su  
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Nella parte centrale verranno visualizzati eventuali Inventari precedentemente creati pertanto è 

sufficiente selezionare quello desiderato e cliccare sul tasto  
 

A questo punto per comodità si può chiudere il riquadro superiore di ricerca inventari tramite 
(freccetta rosa in alto a sinistra) 
 

Tramite i due pulsanti  e  è possibile aggiungere o cancellare uno o più  
articoli dal nostro inventario. 
 

 
 
Nel caso di inserimento di un nuovo articolo la procedura verifica se lo stesso sia stato almeno una volta 
scaricato al nostro CDP (Centro di Prelievo) 
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Il messaggio è comunque di solo avviso pertanto cliccando su SI l’inserimento andrà a buon fine.  
 
Per la cancellazione di un articolo è sufficiente selezionare la riga che si vuole eliminare e poi cliccare sul 

tasto , la procedura chiederà la conferma prima di procedere.   
 

 
 

Cliccando sul tasto  verrà effettuata la cancellazione. 
 

1.2 Stampa Tabulato di Controllo di un Inventario di Reparto 

Per la Stampa del Tabulato di Controllo è possibile accedere dal Menù Gestione Inventari  Gestione 
utilizzando i Criteri di Ricerca presenti nella la parte alta della schermata. 
 

 
 

Cliccando sul tasto  verranno visualizzati tutti gli inventari disponibili: 
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Cliccando sul tasto  la procedura metterà a disposizione dell’utente una serie di stampe utili  

ai fini degli Inventari: 

 

 

Nella gestione attuale l’unica stampa che può tornare utile ai fini degli 
Inventari di Reparto è il Tabulato di Rilevazione: 

 

Cliccando sul tasto  verrà visualizzata una ulteriore schermata dove sarà possibile  

selezionare l’ordinamento della stampa che sarà modificabile tramite il tasto  

 

 

 

 

I possibili ordinamenti sono i seguenti: 

 Descrizione 

 Gruppo Merceologico 
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 Ubicazione 

 Ubicazione con Salto Pagina 

 Codice Articolo 

 Codice Atc 

 Principio Attivo 

 Codice Cnd 

 Conto Economico 

 

Selezionato l’ordinamento desiderato per eseguire la stampa è necessario cliccare da tastiera sul tasto  

INVIO e la stampa prodotta sarà la seguente: 

 

 

 

Nel caso in cui durante la rilevazione inventariale venga riscontrata la mancanza di articoli o la presenza  

di articoli non necessari, sarà sempre possibile entrare in variazione nell’inventario per apportare le  

dovute modifiche (Punto 1) .  

 

1.2.1 Creazione del Tabulato di Controllo tramite Export dell’Inventario 

Per i Reparti con un gran numero di prodotti da contare, potrebbe risultare utile generare un file Excel  

con i propri articoli invece di utilizzare la stampa del Tabulato di Controllo con 15 articoli per pagina. 

Per effettuare l’Export, dopo aver selezionato l’inventario, è sufficiente cliccare sul tasto   
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La procedura ci chiederà di selezionare il tipo di Export che vogliamo 

effettuare, per l’export  verrà proposto all’utente una 
ulteriore selezione per l’estrazione degli articoli: 

 

Per tutte le altre tipologie di Export verrà chiesto di assegnare un nome al File che stiamo generando: 

 

La scelta del nome è a discrezione dell’Utente, l’importante è che l’estensione sia sempre CSV per 
generare un File che sia compatibile con Excel. 

 

1.3  Cambio di stato ad un Inventario di Reparto 

Per poter procedere all’inserimento delle quantità rilevate durante la conta fisica è necessario che il 
nostro inventario sia in stato “In Lavorazione” 
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Per cambiare lo stato del nostro Inventario da “Inserito” a “In Lavorazione” è necessario dopo averlo 

selezionato cliccare sul tasto , la procedura ci chiederà conferma dell’operazione che stiamo 
effettuando: 

 

  

Cliccando sul tasto  lo stato del nostro inventario passerà “In Lavorazione” 

 

 

 

Un Inventario in stato “In Lavorazione” è pronto per l’inserimento della rilevazione delle giacenze che 
andrà fatto dall’apposito menù: Gestione Inventari  Rilevazione. 

  

 

Si tenga presente che l’Inventario anche in stato “In Lavorazione” resterà comunque richiamabile dal 
menù Gestione Inventari  Gestione e sarà sempre modificabile nel caso in cui ci sia la necessità di 
eliminare eventuali articoli secondo le modalità già illustrate nel Punto 1.1. 
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1.4  Inserimento della Rilevazione Inventariale di un Inventario di Reparto 

Per poter procedere con l’inserimento delle quantità rilevate durante la conta fisica bisogna accedere 
dal Menù Gestione Inventari  Rilevazione e utilizzando i Criteri di Ricerca presenti nella parte alta della 
schermata individuare il nostro Inventario che troveremo in stato “In Lavorazione”. 
 

 
 

Selezionando l’Inventario e cliccando sul tasto  la procedura visualizzerà una schermata di  

ricerca per selezionare in parte o tutti gli articoli presenti nel proprio inventario. 

Cliccando su  senza impostare nessuna selezione li visualizzerà tutti. 

 

 

 



  Pag. 12 

 

Una volta estratti tutti gli articoli si potrà inserire per ogni articolo la propria giacenza fisica rilevata: 

N.B: Le quantità da inserire devono sempre rispettare l’unità di misura riportata per ogni singolo articolo 

 

 

 

In caso di rilevazione parziale, ricordarsi di cliccare sempre sul tasto per non perdere il lavoro  

già effettuato. Dopo aver salvato la procedura assegnerà lo stato “Inserito” agli articoli con Giacenza  

Fisica valorizzata riportando anche l’utente e l’orario di inserimento: 
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Anche in fase di Rilevazione, tramite il tasto  sarà possibile inserire un nuovo articolo in  

Inventario. 

 

Cliccando sul tasto  la procedura ci avviserà nel caso in cui l’articolo non sia mai stato  

scaricato al nostro CDP: 
 

 
 

Cliccando su  l’articolo verrà aggiunto al nostro Inventario, ricordarsi di cliccare sul tasto 

 altrimenti l’inserimento del nuovo articolo verrà perso. 

Nel caso in cui sia stato inserito un nuovo articolo e l’operatore si sia dimenticato di salvare l’Inventario, 
quando si esce dalla gestione della rilevazione la proceduta ci avviserà:  
 

 

 

1.5  Conferma di un Inventario di Reparto 

A fine inserimento delle giacenze è possibile dal Menù Gestione Inventari  Rilevazione effettuare il  

cambio di Stato da “In Lavorazione” a “Completato” cliccando prima sul tasto   
 

 

Selezionando l’Inventario e cliccando poi sul tasto  lo stato dell’Inventario passerà in 
“Completato” 
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Un Inventario in stato “Completato” sarà visibile solo dal Menù Gestione Inventari  Gestione 

Lo stato “Completato ” permette di chiudere l’Inventario ad eventuali modifiche tuttavia tramite il tasto   

 può essere riportato “In Lavorazione” per eventuali modifiche. 

 

 

Per chiudere definitivamente un Inventario in stato “Completato” è necessario dalla Gestione Inventari  

cliccare sul tasto  per poi cliccare su  

 

 

Cliccando su  la procedura ci chiederà se vogliamo confermare tutti gli articoli del nostro 
inventario, levare la spunta a sinistra ad un articolo significherà dire alla procedura scartarlo. 
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Infine cliccando sul tasto  la procedura ci chiederà l’autorizzazione a procedere:   

 

 

 

Cliccando sul tasto  l’inventario passerà in stato Confermato e sarà possibile effettuare delle Stape 
di Controllo che non sono necessarie. 

 

 

 

NON UTILIZZARE !!!!! 

 

Lo stato dell’Inventario passerà in “Confermato”  e da questo momento in poi non sarà più modificabile. 

 

 

 

Nel caso si volesse conservare la stampa dell’Inventario appena concluso si consiglia di utilizzare la 

Stampa delle Lista Esistenze cliccando sul tasto  

 

 

Cliccare sul tasto  e tramite il tasto  sarà 
possibile scegliere l’ordinamento desiderato. 

 

Confermando i parametri di stampa suggeriti e cliccando su :  
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