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Manual de Digitalizagdo

Faturas Digitalizadas do IPASGO

Manual de Digitaliza¢do de Guias de Internagéo

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 internagdo geradas pelo prestador
durante o més.

Exemplo: Para o més de janeiro de 2014, criar pasta:
Ano seguido do més de referéncia
7 201806
Dentro desta pasta devera ser criada outra pasta usando o nimero de matricula do prestador (apenas nimeros)
Exemplo:
"7 00012345

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

Exemplo: Guia de Internagdo numero 94-123456.4-0, gerar pasta:
Numero sem tragos ou pontos. Sequéncia pura e simples.
Estrutura correta
"7 9412345640
IMPORTANTE: N3o deverd acrescentar o zero a esquerda. Caso tenha zero a esquerda o cd/dvd sera invalidado.

Estrutura Incorreta
[~ 09412345640

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

[~ 01_Guias
[~ 02_Autorizacoes_MatMed_Alto_Custo
7 03_Resultados_Exames_Complementares
(] Laboratorios
] Exames_de_lmagem
] Anatomos_Patologicos

= 04_Prontuarios



Manual de Digitaliza¢do

Lista de arquivos para cada pasta:

01_Guias

Todas as Guias:

Guia Principal e secundarias vinculadas a Guia de Internagdo e (Solicitacdo) guia verde do Ipasgo anexar caso haja.
Guias de procedimentos, terapias complementares (Fisioterapia, Nutri¢do, Fonoaudiologia e Psicologia).
Comprovantes de Execucdo do Atendimento, Execugdo de Alta de Internagdo e quaisquer outras alteragdes.

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

02_Autorizacoes_MatMed_Alto_Custo

Caso haja alguma autorizacdo de materiais e/ou medicamentos de alto custo, eles deverdo ser incluidos nesta pasta, junto
as solicitagOes e outros documentos pertinentes a autorizagao.

Documentos Administrativos: Escalas de Prevencdo, indice de gravidade Apache na admissdo, Ficha de Internagdo e Alta,
Termo de Consentimento ou Termo de Responsabilidade

03_Resultados_Exames_Complementares

Nesta pasta disponibilizara todos os resultados de exames complementares, junto com o pedido médico(solicitagdo), em
ordem cronoldgica que foram emitidos, subdivididos em: Laboratorios, Exames_de_Ilmagem e Anotomos_Patologicos ( em
cada pasta correspondente).

04_Prontuarios
Nesta pasta serdo incluidos todos os documentos gerados em ordem cronolégica de atendimento.

O prontuario é um diario dos atendimentos prestados ao usudrio na instituicdo de saide durante sua permanéncia. Sendo
assim, tudo que ocorreu naquele dia deve ser incluido na mesma data.

Nas Internagdes Clinicas s6 constar Evolugdo/Prescricdo Médica, Evolugdo de Enfermagem e se houverem os pareceres de
outras especialidades médicas e atos de outros profissionais da saude, realizados na mesma data.

Nas Internagdes Cirurgicas inicialmente informar Evolugdo/Prescricdo Médica, Evolugdo de Enfermagem no Pré e Pds
operatodrio imediato.

1. Descrigdo Médica da Cirurgia;
2. Boletim anestésico (Padrdo Coopanest), Descrigdo feita pelo anestesiologista no formuldrio (Padrdo Ipasgo);
3. Boletim e Evolugdo de sala cirdrgica da Enfermagem.

Os prontuarios, mesmo que separados por area de atua¢do, devem seguir ordem cronoldgica de atendimento.

Os boletins de procedimentos (ex.: passagem de sonda, boletim cirurgico, boletins de exames com anestesista, etc) devem
ser incluidos nesta pasta em ordem cronolégica de atendimento, junto com as prescri¢ées daquele dia.

Devera conter evolugdes de atendimento na seguinte ordem:

Meédico, Enfermagem, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Psicologia e Nutrigdo

Observacao
O tamanho de cada imagem ndo pode ser superior a 1 MB, 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

Apos todas as imagens estarem em suas respectivas pastas utilize o Resize Picture para padronizar todos os documentos
escaneados e/ou imagens.

Intale 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”, aparecerd a janela
abaixo:

 foder.

Selectasze:
Smal (fts 2 854 x 480 screen)

© Mo (7 8 1366 x 768 sreen)

Large (fts a 1920 x 1080 screen)
Mobie Device (fts 2 320 x 460 screen)
Gustom

7] Make pctures smaler but notlrger

/]Resize the orgnal pictures (donit create copies)

<<fasc o« Cancel

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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