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Manual de Digitalizagdo de Guias de Gta

Estrutura das Pastas

Cada prestador criard uma estrutura de pastas com os arquivos a serem enviados ao Ipasgo em formato digital,
seguindo a seguinte ordem:

Uma pasta com o ano (04 digitos) e més (02 digitos) onde serdo salvas as guias de Gta geradas pelo prestador
durante o més.

Exemplo:
Para o més de agosto de 2014, criar pasta:
Ano seguido do més de referéncia

[~ 201408

Dentro desta pasta devera ser criada outra pasta usando o numero de matricula do prestador (apenas
ndameros)

Exemplo:
"7 00012345

Dentro da pasta com a matricula do prestador sera criada uma pasta para cada Guia de Gta gerada no més de
referéncia, o nome da pasta serd o nimero da Guia de Gta (somente nimeros).

Exemplo:
Guia de Gta numero 090-123456.3-0, gerar pasta:
Numero sem tragos ou pontos. Sequéncia pura e simples.
Estrutura correta
7 9012345630

IMPORTANTE: N3o deverd acrescentar o zero a esquerda. Caso tenha zero a esquerda o cd/dvd serd
invalidado.

Estrutura Incorreta
"~ 09012345630

Em cada pasta com o numero da Guia de Gta devera ser inserida a estrutura de pastas disponibilizadas pelo
Ipasgo que contém a seguinte estrutura:

7 01_Guias
"7 02_Evolucoes
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Lista de arquivos para cada pasta:

01_Guias

Todas as Guias:
Guias de Gta, com sua solicitacdo (Guia verde do Ipasgo) em anexo.

Todas as guias deverao estar ordenadas por data cronoldgica de liberagdo.

02_Evolucoes
Deverdo ser incluidos nesta pasta toda evolugdo correspondente a guia de Gta, escaneado com letras legiveis,
devidamente assinado e carimbado pelo Profissional ou técnico responsavel.

Observacao

O tamanho de cada imagem ndo pode ser superior a 1MB, caso ultrapasse esse valor a fatura ndo sera aceita.

Devera ser escaneada de forma individual cada pagina a ser apresentada.
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Redimensionando Imagens

Apods todas as imagens estarem nas suas respectivas pastas use o Resize Picture para padronizar todos os
documentos escaneados e/ou imagens.

Instale o plugin Resize Picture para redimensionamento de imagens

Selecione todas as imagens da pasta e clique com o botdo direito do mouse e selecione “Resize Picture”,
aparecera a janela abaixo:

~
Resize Picures =)
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Large (fits 3 1920 x 1080 screen)
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Qstom 2 7
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¥|Resize the orignal pictures (donit create copies)

<<l m el

vl

Marque a opgdo “Medium (fits a 1366 x 768 screen)”, selecione a opgdo Advanced, marque a opgdo “Make
pictures smaller but not larger” e “Resize the original pictures (don’t create copies)” e clique em “Ok”.
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