
 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI - APSS Il: 09/11/2022 

 
 

Versione 1.2 Page 1 of 19 PROGETTO S4F 

 
 

 
 
 

 
S4F: SAP FOR FUTURE 

  
 

 
 

Progetto APSS-SAP S/4Hana 
 

Manuale Utente 

 
 

 
GESTIONE DISTRIBUZIONE DIRETTA 

 
 

 
 

 
 
 

Versione 1.2 
09/11/2022 

 
 



 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI - APSS Il: 09/11/2022 

 
 

Versione 1.2 Page 2 of 19 PROGETTO S4F 

 
 

Sommario 

1.0 Storia del documento ............................................................................................................................... 3 

2.0 Attività da svolgere al primo accesso ....................................................................................................... 5 

3.0 Erogazione Diretta Farmaco .................................................................................................................... 6 

3.1. Crea Erogazione ...................................................................................................................................... 7 

3.2. Lista erogazioni ...................................................................................................................................... 13 

3.3. Elenco Indicazione Terapeutica ............................................................................................................. 16 

3.4. Elenco Centro Prescrittore ..................................................................................................................... 17 

3.5. Elenco Tipo Erogazione ......................................................................................................................... 17 

3.6. Elenco CdC per Classe SSN .................................................................................................................. 18 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI - APSS Il: 09/11/2022 

 
 

Versione 1.2 Page 3 of 19 PROGETTO S4F 

 
 

Indice operativo: 
 

 Gestire il primo accesso di un paziente: 
Vedi paragrafo 3.1 - Pag. 6 “Crea erogazione” 

 Gestire gli accessi successivi: 
Vedi paragrafo 3.2 - Pag. 13 - Punto 4 “Creare un altro documento in copia” 

 Correzione errori: 
Storno dello scarico: Vedi paragrafo 3.2 - Pag. 14 - Punto 5 “Stornare il documento” 
Nuovo scarico corretto: Vedi sopra “Crea erogazione” o “Creare un altro documento in copia” 

 

1.0 Storia del documento 
 
Le informazioni contenute in questo documento mostrano la gestione della distribuzione diretta tramite le App 
Fiori S/4HANA.  
 
Punti salienti: 
 
1. Distribuzione Diretta 

2. Attività da svolgere al primo accesso 

3. Erogazione Diretta Farmaco 

3.1. Lista Erogazioni 

3.2. Dettagli Erogazioni 

3.3. Copia Erogazioni 

3.4. Stampa Erogazioni 

3.5. Storna Erogazioni 

 
 
 

Versione Data Descrizione modifica Progetto Redatto da Status 

1.0 20/05/2022 Prima stesura S4F RTI In approvazione 

1.1 08/06/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 

1.2 09/11/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 
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2.0 Attività da svolgere al primo accesso 

La prima volta che si accede al sistema, è necessario impostare dei valori di default. Cliccando sull’utente  
e selezionare “Impostazioni”. 
 

 
 
Nella schermata di sinistra scorrere fino a “Valori Standard” (1) e nella schermata di destra 
scorrere fino a “Gestione materiali” (2) e indicare quindi i propri organizzazione acquisti, 

gruppo acquisti, divisione e magazzino e cliccare su . 
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3.0 Erogazione Diretta Farmaco 
 

Cliccare nell’app “Erogazione Diretta Farmaco” 
 

 
 

Per la gestione della distribuzione diretta, cliccare nel menù  in alto a sinistra. 
 

 
 
Si aprirà il menù con la lista delle opzioni possibili. Cliccare su quella di interesse. 
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3.1. Crea Erogazione 
 

Entrati nell’app, e in particolare nella parte “Crea Erogazione”, è possibile impostare dei filtri per visualizzare il 
Paziente per il quale è necessario erogare uno o più farmaci: 
 

 Cognome 

 Nome 

 Data di nascita 

 Sesso 

 Codice Fiscale 
 

 
 
 

 

Definiti i filtri, cliccare su  per avviare la ricerca; nella schermata inferiore, verranno mostrati i risultati. 

È possibile cambiare le colonne visualizzate cliccando su  (1). 

Nella schermata è possibile scegliere le colonne da visualizzare. Le colonne che hanno il flag  sono 
attualmente visualizzate; è possibile quindi aggiungere colonne senza flag, o nascondere colonne con il flag. 
 

 
 
È possibile anche cambiare l’ordine delle colonne, selezionando una colonna (non cliccando sul flag, ma sul 
testo della colonna) e i tasti evidenziati per muovere la colonna rispettivamente in cima, spostarla di una 
posizione in su, spostarla di una posizione in giù, in fondo. 
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Cliccando su una colonna, è possibile ordinarla in senso crescente/decrescente, cliccando su  (2). 
 

Impostate le colonne, è possibile anche esportare la visualizzazione in Excel, cliccando su  (3). 
 

 
 
 

Per procedere, selezionare il Paziente desiderato e premere il pulsante  in basso a dx. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si aprirà una nuova schermata tramite la quale sarà possibile selezionare il/i Farmaco/i da erogare. Come 
nella schermata precedente è possibile semplificare la ricerca dei farmaci utilizzando i filtri proposti nella parte 
superiore: 
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 Divisione 

 Magazzino 

 Materiale 

 Definizione 

 AIC 

 ATC 

 Cod. repertorio 

 CND 

 Principio attivo 

 REF Produttore 

 Lotto Fornitore 

 Partita 

 Scadenza più recente  il campo è impostato di default su “si” e mostra solo il lotto con data di 
scadenza più ravvicinata (Nota: nel caso in cui si renda necessario scaricare una quantità superiore a 
quella presente per la partita a scadenza più ravvicinata, selezionare “no”, indicare le partite 
desiderate e scaricare le quantità necessarie per ciascuna partita). Per visualizzare tutte le partite e 
selezionare quelle desiderate bisogna impostare il filtro con “no”.  

 

Definiti i filtri, cliccare su  per avviare la ricerca; nella schermata inferiore, verranno mostrati i risultati. 
 
 
 
 
 
 
 
Come descritto precedentemente, sarà possibile modificare la visualizzazione delle colonne, ordinarle in 
ordine crescente/decrescente ed esportare la visualizzazione in Excel. 
 
È possibile salvare i filtri e le impostazioni della tabella, in modo da richiamare le impostazioni rapidamente. 

Cliccare su  (1) e poi su “Salva con nome” (2). 
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Definire quindi un nome e scegliere “Definisci come standard”, se si vuole impostare come predefinita.  
Premere poi “Salva”. 
 

 
 
Individuati il/i Farmaco/i, selezionare la riga dedicata. 
 
Cliccare poi su “Aggiungi alla lista” per aggiungere i Farmaci selezionati nella lista da elaborare. È possibile 
quindi proseguire con la ricerca di ulteriori Farmaci. Cliccare poi su “Procedi” per continuare. 
 
In alternativa, cliccare direttamente su “Procedi” per aggiungere direttamente alla lista da elaborare e 
continuare con la creazione del documento di erogazione. 
 
Nella schermata seguente è necessario inserire (1): 

 “Data Erogazione”: il sistema propone automaticamente la data odierna, inserire data della bolla; 

 “Data Registrazione”: il sistema propone automaticamente la data odierna; 

 “Centro Prescrittore”; 

 “Tipo Erogazione”. 
È possibile inserire delle note di testata (2) o di posizione (3). 
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Inserire anche: 

 Indicazione Terapeutica (4); 

 Centro di Costo (5); 

 Quantità (6): è la quantità di Farmaco erogata; 

 Lotto fornitore (7): si attiva quando il materiale è gestito a lotto, ed è obbligatorio inserirlo per questi 
ultimi; 

 Targatura (8): inserire tante targature quanta quantità indicata; in alternativa, se vengono inserite 
prima le targature della quantità, il sistema aggiorna automaticamente il campo quantità sulla base del 
numero delle targature inserite. 

 
Nel caso di errori, è possibile eliminare la posizione dalla lista da elaborare con il tasto (9). 
 

 
 
 
Cliccando poi su “Salva”, viene registrato il documento di erogazione: la procedura è conclusa. 
Al salvataggio appare la seguente pop-up, nella quale viene indicato il numero del documento e dalla quale è 
possibile procedere alla stampa del File “Paziente” o del File “Reparto”, oppure ad entrambe, oppure a 
nessuna premendo il tasto “OK”. 
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Per visualizzare, stornare o (ri)stampare il documento, si rimanda al paragrafo 3.2. 
  



 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI - APSS Il: 09/11/2022 

 
 

Versione 1.2 Page 13 of 19 PROGETTO S4F 

 
 

3.2. Lista erogazioni 
 

Entrati nell’app, e in particolare nella parte “Lista Erogazione”, è possibile impostare dei filtri per visualizzare i 
documenti di erogazione creati (piani terapeutici):  
 

 Divisione 

 Magazzino 

 Data di erogazione 

 Data di registrazione 

 Materiale 

 Definizione 

 AIC 

 ATC 

 Codice Repertorio 

 CND 

 Principio attivo 

 REF Produttore 

 Documento Materiale 

 Data di nascita  

 Nome 

 Cognome 

 Codice Fiscale 

 Lotto Fornitore 
 

 
 

Definiti i filtri, cliccare su  per avviare la ricerca; nella schermata inferiore, verranno mostrati i risultati. 

Come indicato al capitolo 3.1, è possibile:  
 modificare la visualizzazione delle colonne 
 esportare la visualizzazione in Excel 
 salvare i filtri e le impostazioni della tabella 

Individuato il documento materiale, è possibile: 
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1. Stampare il file “Paziente” in riferimento al documento 
 

2. Stampare il file “Reparto” in riferimento al documento 
 

3. Visualizzare i dettagli del documento 
 

4. Creare un altro documento in copia: tutti i dati vengono ereditati dal documento di riferimento, ad 
eccezione di Data Erogazione e di Data Registrazione, per le quali viene proposta la data odierna, e 
delle targature.  

I dati ereditati, ad esclusione del paziente, sono editabili; in particolare, tramite il pulsante  è 
possibile aggiungere nuovi farmaci alla lista.  
 
Al salvataggio, viene generato un nuovo documento materiale:  
 

 
 

5. Stornare il documento: una volta selezionato l’apposito pulsante, sarà richiesta una conferma di 
storno tramite la seguente pop-up:  
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Premuto il pulsante “Conferma”, viene generato un nuovo documento materiale di storno:  
 

 
 

 Questo il risultato dell’operazione svolta:  
  

 
 
 
 

6. Esportare dati visualizzati: con questo tasto i dati visualizzati possono essere esportati in formato 
Excel. 
 

7. Gestire colonne tabella: attraverso questo pulsante è possibile aggiungere o rimuovere colonne da 
visualizzare.  
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3.3. Elenco Indicazione Terapeutica 
 

La funzionalità presentata di seguito serve per modificare l’elenco delle indicazioni terapeutiche selezionabili 
durante la creazione dell’erogazione diretta. 
Cliccando sulla funzionalità, vengono visualizzate tutti gli inserimenti presenti a sistema. Per modificarli, 
cliccare su: 
 
Altro  View tabella  Visualizzare  Modificare. 
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Entrati in modifica, è possibile aggiungere nuovi inserimenti (1), selezionare (2) per copiarli (3) oppure 
cancellarli (4). Effettuate le modifiche necessarie, cliccare su “Salvare” (5) per terminare la modifica. 
 

 

3.4. Elenco Centro Prescrittore 
 

La presente funzionalità è utile per modificare l’elenco del Centro Prescrittore durante la creazione 
dell’Erogazione Diretta. La funzionalità è esattamente identica all’elenco Indicazione Terapeutica al paragrafo 
precedente, pertanto si chiede di fare riferimento al paragrafo 3.3. 

3.5. Elenco Tipo Erogazione 
 

La presente funzionalità è utile per modificare l’elenco del Tipo Erogazione durante la creazione 
dell’Erogazione Diretta. La funzionalità è esattamente identica all’elenco Indicazione Terapeutica al paragrafo 
precedente, pertanto si chiede di fare riferimento al paragrafo 3.3. 
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3.6. Elenco CdC per Classe SSN 
 

La presente funzionalità serve per attribuire i centri di costo alla classe SSN presente nell’anagrafica 
materiale, in modo da visualizzare solamente i centri di costo attribuiti a quella classe SSN. 
 
Nell’esempio sotto riportato, vengono attribuiti diversi CdC per ciascuna classe SSN. 
 

 
 

Questo implica che in fase di erogazione diretta, si avrà il seguente comportamento: 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Per i materiali senza classe SSN  verranno mostrati tutti i centri di costo autorizzati 
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 Per i materiali con la classe SSN  verranno mostrati solamente i centri di costo attribuiti, ad esempio, 
aprendo il match code del centro di costo della riga corrispondente alla classe SSN A 
 

 
 

La funzionalità è esattamente identica all’elenco Indicazione Terapeutica al paragrafo precedente, pertanto si 
chiede di fare riferimento al paragrafo 3.3. 


