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Resumo

O sistema SAAT (Sistema Autorizador de Atendimentos) do IPASGO (Instituto
de Assistência dos Servidores Públicos de Goiás) é responsável pela autorização de
atendimentos por meio de regras definidas pelo instituto.



Índice

1 Apresentação 4
1.1 Visão Geral do SAAT . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4

2 Acessando o Sistema 4
2.1 Autenticação do Prestador . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5
2.2 Autenticação do Cliente . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7
2.3 Teste para leitor de cartões . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7

3 Serviços oferecidos 9
3.1 Pessoa Física . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9

3.1.1 Guias . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10
3.1.1.1 Emissão de Guia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10
3.1.1.2 Execução e Cancelamento de Execução de Guia - Confirma-

ção de Consulta . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 12
3.1.1.3 Lista Solicitações . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 12
3.1.1.4 Lista Autorizações Terapias . . . . . . . . . . . . . . . . . . 15

3.1.2 Guias/Pedidos . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16
3.1.2.1 Cadastro de Pedido . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16
3.1.2.2 Lista de Pedidos Solicitados . . . . . . . . . . . . . . . . . . 17

3.1.3 Relatórios . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20
3.1.3.1 Relatório de Guias Emitidas e Canceladas . . . . . . . . . . 20
3.1.3.2 Reimpressão de Guias . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20
3.1.3.3 Relatório de Terapias Complementares . . . . . . . . . . . . 21
3.1.3.4 Relatório de Padrão de Especialidade . . . . . . . . . . . . . 21

3.2 Pessoa Jurídica . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 22
3.2.1 Guias . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 24

3.2.1.1 Emissão de Guia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 24
3.2.1.2 Emissão de Guia - PACIENTE INTERNADO . . . . . . . . . 25
3.2.1.3 Execução e Cancelamento de Execução de Guia - Confirma-

ção de Consulta . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25
3.2.1.4 Lista Solicitações . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26
3.2.1.5 Lista Autorizações Terapias . . . . . . . . . . . . . . . . . . 28
3.2.1.6 Lista Solicitações Domiciliares . . . . . . . . . . . . . . . . 28

3.2.2 Guias/Pedidos . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 28
3.2.2.1 Cadastro de Pedido . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 28
3.2.2.2 Lista de Pedidos Solicitados . . . . . . . . . . . . . . . . . . 29

3.2.3 Descontos/Procedimentos (Somente para usuários cadastrados no PAS) 30
3.2.3.1 Cadastro de Pedido de Desconto de Procedimentos . . . . . 30
3.2.3.2 Lista de Pedidos de Desconto de Procedimentos . . . . . . . 30

3.2.4 Materiais/Medicamentos . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 31
3.2.4.1 Cadastro de Solicitação para Mat/Med . . . . . . . . . . . . 31
3.2.4.2 Cadastro de Solicitação para Mat/Med de Nutrição . . . . . 32
3.2.4.3 Lista Solicitações de Mat/Med . . . . . . . . . . . . . . . . 33
3.2.4.4 Reimpressão de Solicitações de Mat/Med . . . . . . . . . . 34

3.2.5 Internações . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 34

2



3.2.5.1 Execução de Alta para Internações . . . . . . . . . . . . . . 34
3.2.5.2 Execução e Cancelamento de Execução de Guia . . . . . . . 36
3.2.5.3 Quantidade de Internações . . . . . . . . . . . . . . . . . . 36
3.2.5.4 Consulta Tipo de Atendimento de Procedimento . . . . . . . 37
3.2.5.5 Reimprimir Solicitação de Psiquiatria . . . . . . . . . . . . . 37

3.2.6 Relatórios . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 38
3.2.6.1 Relatório de Guias Emitidas e Canceladas . . . . . . . . . . 38
3.2.6.2 Reimpressão de Guias . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 39
3.2.6.3 Relatório de Terapias Complementares . . . . . . . . . . . . 39
3.2.6.4 Relatório de Cobertura de Atendimento (PCO) . . . . . . . 39
3.2.6.5 Relatório de Guias com Sessões Validadas . . . . . . . . . . 40
3.2.6.6 Relatório de Cotas Odontológicas . . . . . . . . . . . . . . . 40
3.2.6.7 Relatório de Teto Financeiro . . . . . . . . . . . . . . . . . 40
3.2.6.8 Consulta Situação do Usuário . . . . . . . . . . . . . . . . . 41
3.2.6.9 Consulta Cota Odontológica . . . . . . . . . . . . . . . . . 41

3.2.7 Ficha Odontológica . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 42
3.2.7.1 Ficha Odontológica . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 42
3.2.7.2 Ficha Odontológica de Usuários Bloqueados . . . . . . . . . 52
3.2.7.3 Lista de Fichas Odontológicas . . . . . . . . . . . . . . . . 53
3.2.7.4 Lista de Fichas Odontológicas Negadas . . . . . . . . . . . . 53
3.2.7.5 Cancelar Procedimentos Não Utilizados . . . . . . . . . . . 54

3.3 Formas de Pagamento . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 54
3.4 Tipos de Guias . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 55

3.4.1 Consulta . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 55
3.4.2 Exame Complementar . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 56
3.4.3 GTA (Tratamento Ambulatorial) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 58
3.4.4 Internação . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 59
3.4.5 Anestesia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 61
3.4.6 Odontologia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 62

3.5 Cadastro de Solicitação . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 63
3.6 Consulta de Atendimentos . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 65
3.7 Cancelamento . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 66

3.7.1 Reimpressão do comprovante . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 67

4 Considerações Finais 67

5 Assuntos Diversos (Prestador | Acessos) 67
5.1 Requisitos mínimos para utilização . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 68

5.1.1 Descrição . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 68
5.1.2 Requisitos para utilização . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 68

3



1 Apresentação

1.1 Visão Geral do SAAT
O sistema SAAT (Sistema Autorizador de Atendimentos) do IPASGO é um aplicativo web,

ou seja, um sistema voltado para a internet que oferece um mecanismo para autorização de
atendimentos diretamente nos prestadores de serviços de saúde do IPASGO. Este sistema pro-
porciona aos prestadores maior agilidade e eficiência no atendimento aos clientes do IPASGO
Saúde, garantindo assim, a satisfação das partes envolvidas.

Para maiores informações, ligue: � 0800 62 1919

2 Acessando o Sistema
O sistema SAAT pode ser acessado pelo portal do prestador através do site do IPASGO:

Portal do Prestador

Para utilizar os serviços do sistema SAAT é necessário que o prestador possua um disposi-
tivo de leitura de cartão magnético, uma vez que a autorização dos atendimentos é realizada
somente mediante leitura do cartão do cliente. Esse leitor deve ser conectado ao computa-
dor do prestador, que deve ter uma impressora instalada e acesso à internet. O usuário que
estiver utilizando o sistema deve informar os dados de identificação do prestador e do cliente,
passando assim, por duas autenticações, como descritas a seguir:

• Autenticação do Prestador

• Autenticação do Cliente
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2.1 Autenticação do Prestador
Primeiramente, deve ser informada a matrícula do prestador junto ao IPASGO, a senha

cadastrada (a mesma usada para verificar a fatura eletrônica) e clicar em Entrar , como mostra
a figura abaixo.

Figura 1: Formulário de autenticação de Prestador

Caso o prestador não seja autenticado, isto é, se os dados informados estiverem incorretos,
será apresentada uma mensagem de inconsistência. Deve-se verificar a matrícula e a senha,
certificando-se de digitar os dados corretamente.

Caso, ainda assim, o acesso seja negado, entre em contato com nossa central de atendi-
mento: � 0800 62 1919

Com os dados corretos, será apresentada uma tela com links para o menu principal. Para
acessá-los, basta clicar em ”Emissão de Guias”. Logo abaixo aparecem também os links
para os Principais Serviços, como mostra a figura abaixo.
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Figura 2: Sistema de Autorização de Atendimento

Cada link deve ser utilizado para uma finalidade.

Emissão de Guia: Irá direcionar para o menu principal com todas as opções de emissão
de guias. Para gerar uma guia, basta selecionar essa opção. Após a escolha, será apresentada
uma tela de autenticação do Prestador.

Principais Serviços:

• Execução de Alta para Internações: Exclusiva para prestadores que realizam interna-
ções, sendo utilizada para executar a alta de internação de pacientes.

• Relatório de Guias Emitidas e Canceladas: Contém a listagem de guias emitidas e
canceladas dentro de um intervalo de datas escolhido.

• Lista Solicitações: – Apresenta as solicitações de atendimentos cadastradas na auditoria
do IPASGO. É nessa tela que o prestador pode verificar, em tempo real, o andamento das
solicitações de atendimento que foram cadastradas na auditoria.

• Emissão/Cancelamento de Guias: Permite gerar e cancelar guias.

• Reimpressão de Guias: Permite reimprimir guias.

• Cadastro de Pedido: Permite cadastrar pedidos de exame.

• Lista de Pedidos: Permite listar os pedidos cadastrados dentro de um intervalo de datas
escolhido.
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2.2 Autenticação do Cliente
A autenticação do cliente é realizada através da leitura de seu cartão magnético, como

mostra a figura abaixo.

Figura 3: Formulário de Autenticação de Cliente

Não havendo a validação, será apresentada uma mensagem de inconsistência. Caso con-
trário, será mostrada uma tela com os atendimentos disponíveis para o prestador. Um teste
de validação do leitor de cartões magnéticos pode ser realizado na página de testes para
leitores de cartões.

2.3 Teste para leitor de cartões
A página de testes de compatibilidade para leitores de cartões magnéticos é usada para

homologar leitores de cartões, identificando se ele é compatível com os sistemas acessados no
site do IPASGO. Qualquer leitor de cartões magnéticos aprovado no teste pode ser utilizado,
independente de marca, modelo ou fornecedor.
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Figura 4: Teste para Leitor de Cartões

Para realizar o teste, siga os passos apresentados na tela, que também estão descritos
abaixo.

1. Conecte seu leitor de cartões ao computador seguindo o manual de instalação fornecido
pelo fabricante.

2. Verifique se seu leitor de cartões está apto a realizar a leitura das trilhas 1 e 2 ou apenas
a trilha 2. A maioria dos leitores já vem configurada de fábrica para ler todas as trilhas
(1, 2 e 3). Mas em alguns casos é necessário configurá-lo manualmente (vide manual do
produto).

3. Clique em algum local na área definida pelo quadrado (figura 4) e passe um cartão mag-
nético de um usuário do IPASGO no leitor.

4. Os possíveis resultados do teste são:

• Leitor de cartão compatível: O resultado do teste foi positivo e o leitor pode ser
usado nos sistemas do IPASGO.

• Leitor de cartão incompatível: O leitor não é compatível com os sistemas do IPASGO
ou não está configurado adequadamente.

• Cartão inválido: O cartão magnético utilizado no teste não é um cartão de um usuário
válido do IPASGO.

• Erro de leitura: O sistema não conseguiu capturar os dados fornecidos pelo leitor. O
usuário pode ter demorado a passar o cartão no leitor ou leitor está configurado para
ler as trilhas incorretas.
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3 Serviços oferecidos
Após a autenticação do prestador e do cliente, serão apresentadas as telas de acordo com

o ramo de atuação cadastrado para o prestador junto ao IPASGO. Os tipos de atendimento
estarão disponíveis de acordo com a categoria do prestador, exemplo: um odontólogo terá per-
missão para emitir somente guias de odontologia ou das especialidades que estão cadastradas
para aquele prestador.

3.1 Pessoa Física
Através deste serviço o Prestador Pessoa Física pode realizar os seguintes tipos de atendi-

mento:

• Guias

• Guias/Pedidos

• Relatórios

Figura 5: Menu Inicial para Pessoa Física
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Antes da emissão de qualquer guia, as seguintes restrições devem ser consideradas:

1. Somente uma cópia de cada guia de atendimento pode ser impressa.

2. Recomenda-se impressora laser ou jato de tinta e papel do tipo A4 ou Carta para a impressão
da guia de atendimento.

3. Caso seu computador possua algum programa anti-popup instalado, desative-o para que o
sistema SAAT funcione corretamente.

Após a escolha do tipo de atendimento desejado, será apresentado um formulário com as
formas de pagamento disponíveis, exceto para internação, em que as guias serão emitidas sem
valor de recolhimento.

3.1.1 Guias

• Emissão de Guia

• Execução e Cancelamento de Execução de Guia - Confirmação de Consulta

• Lista Solicitações

• Lista Autorizações Terapias

• Lista Solicitações Domiciliares

• Lista Guias para Validação de Sessão

3.1.1.1 Emissão de Guia

Passe o cartão do cliente para autenticação e em seguida selecione o tipo de guia desejado.

Atenção: Caso o usuário ainda não possua o cartão magnético do IPASGO, tendo em
mãos apenas o cartão provisório ou cartão virtual, é possível emitir guias, como mostra
figura abaixo.
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Figura 6: Formulário de Autenticação de Cliente

Atenção: Caso o usuário não tenha cadastrado a senha da internet, ele deve comparecer
a uma unidade do IPASGO para cadastramento da senha. O cadastro da senha pela internet
fará com que essa opção fique indisponível, pois o sistema interpretará que o usuário tem o
cartão definitivo em mãos.

Figura 7: Formulário de Autenticação com Senha ou Token

Não havendo a validação, será apresentada uma mensagem de inconsistência. Caso con-
trário, será mostrada uma tela com os atendimentos disponíveis para o prestador.
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Um teste de validação do leitor de cartões magnéticos pode ser realizado na página de testes
para leitores de cartões.

3.1.1.2 Execução e Cancelamento de Execução de Guia - Confirmação de Consulta

Para a execução ou cancelamento de guia basta:

• Informar o número da guia.

• Informar a data de execução. (Não informar data de execução superior a 30 dias da
emissão da guia)

• Clicar no botão Executar ou Cancelar .

Figura 8: Execução e Cancelamento de Execução de Guia

3.1.1.3 Lista Solicitações

Nesta tela é exibida a lista de solicitações cadastradas nos últimos 3 (três) dias. É possível
pesquisar os últimos 30 dias clicando no link ”Clique aqui para exibir os últimos 30 dias”.
Também é possível pesquisar por período, basta preencher os campos Cliente, com a matrí-
cula, indicar o Período solicitado e marcar o status (Autorizado, Negado ou Pendente)
pretendido.
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Figura 9: Tela para listar solicitação

Quando o status da solicitação estiver como ”PENDENTE” significa que a solicitação
ainda está aguardando a análise do auditor.

Figura 10: Tela para listar solicitação

Quando o status da solicitação estiver como ”EM ANÁLISE” significa que a solicitação
está sendo analisada pelo auditor.
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Figura 11: Solicitação em Análise

Quando o status da solicitação estiver como ”NEGADA” significa que o auditor negou
a solicitação de atendimento. Para visualizar o motivo da negação, basta clicar na opção
”Detalhar”. Ao escolher a opção, será aberta uma tela com os detalhes da solicitação, como
mostra figura abaixo.

Figura 12: Solicitação Negada

Quando o status da solicitação estiver como ”AUTORIZADA”, significa que o auditor
autorizou a solicitação de atendimento e a guia de atendimento já pode ser impressa. Para
isso, basta clicar na opção ”Detalhar”, em seguida, será apresentada uma tela, como mostra
a figura abaixo.

14



Figura 13: Solicitação Autorizada

Para imprimir a guia de atendimento, basta clicar no ícone da impressora .

3.1.1.4 Lista Autorizações Terapias

Nesta tela será apresentada uma lista com todas as autorizações de terapias cadastradas
para o usuário, como mostra a figura abaixo.

Figura 14: Formulário para listar as Autorizações de Terapias
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Figura 15: Exemplo de Lista de Autorizações de Terapias

3.1.2 Guias/Pedidos

• Cadastro de Pedido

• Lista de Pedidos Solicitados

3.1.2.1 Cadastro de Pedido

Para realizar o cadastro do pedido é obrigatório o preenchimento dos dados com asterisco
* (Cliente, Código Internacional de Doenças (CID), Justificativa, Especialidade e
Procedimentos). Ao final, basta clicar no botão Gerar para realizar o cadastro do pedido.
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Figura 16: Cadastro de Pedido

3.1.2.2 Lista de Pedidos Solicitados

Nesta tela é exibida a lista de pedidos cadastrados pelo prestador nos últimos 3 (três)
dias. É possível pesquisar os últimos 45 dias clicando no link ”Clique aqui para exibir os
pedidos dos últimos 45 dias”. Também é possível pesquisar por período, basta preencher os
campos Cliente, com a matrícula, indicar o Período solicitado e marcar o status (Autorizado,
Negado ou Pendente) pretendido.
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Figura 17: Lista de Pedidos Solicitados

Ao clicar em ”Detalhar” será apresentada uma tela com as informações detalhadas do
pedido selecionado, como mostram as figuras abaixo.

Figura 18: Dados dos Pedidos Autorizados
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Figura 19: Dados dos Pedidos Negados

Figura 20: Dados dos Pedidos Pendentes
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3.1.3 Relatórios

• Relatório de Guias Emitidas e Canceladas

• Reimpressão de Guias

• Relatório de Terapias Complementares

• Relatório de Padrão de Especialidade

• Relatório de Teto Financeiro

3.1.3.1 Relatório de Guias Emitidas e Canceladas

Emite um relatório das guias emitidas e canceladas em determinado período. Para visualizar
o relatório, basta preencher as datas de início e fim do período em questão e clicar no ícone
da impressora .

Figura 21: Formulário para Relatório de Guias Emitidas e Canceladas

3.1.3.2 Reimpressão de Guias

A guia pode ser impressa somente uma vez, havendo a possibilidade de apenas uma reim-
pressão. Guias canceladas não podem ser reimpressas. Para as guias de internação que
possuam anestesia, o sistema não reimprime da mesma forma da emissão. Elas devem ser
reimpressas separadamente.

Figura 22: Reimpressão de Guias
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3.1.3.3 Relatório de Terapias Complementares

Esse relatório é utilizado para o acompanhamento das validações das sessões das guias de
terapias complementares.

Figura 23: Relatório de Guias de Terapias Complementares

3.1.3.4 Relatório de Padrão de Especialidade

Nesta tela é exibido o relatório com os procedimentos que o prestador pode executar de
acordo com a sua especialidade, como mostra a figura abaixo.

Figura 24: Relatório de Padrão de Especialidade
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3.2 Pessoa Jurídica
Através deste serviço o Prestador Pessoa Jurídica pode realizar os seguintes tipos de aten-

dimento:

• Guias

• Guias/Pedidos

• Descontos/Procedimentos (Somente para usuários cadastrados no PAS)

• Materiais/Medicamentos

• Internações

• Relatórios

• Fichas Odontológicas
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Figura 25: Menu Inicial para Prestador Pessoa Jurídica
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Os tipos de atendimento estarão disponíveis de acordo com a categoria do prestador. Por
exemplo, a um hospital será permitida a emissão de guias relativas aos seus tipos de atendi-
mento. Antes da emissão de qualquer guia, as seguintes restrições devem ser consideradas:

• Somente uma cópia de cada guia de atendimento pode ser impressa.

• Recomenda-se impressora laser ou jato de tinta e, papel do tipo A4 ou Carta para a
impressão da guia de atendimento.

• Caso seu computador possua algum programa anti-popup instalado, desative-o para que o
sistema SAAT funcione corretamente.

Após a escolha do tipo de atendimento desejado, será apresentado um formulário com as
formas de pagamento disponíveis, exceto para internação, em que as guias são emitidas sem
valor de recolhimento.

3.2.1 Guias

3.2.1.1 Emissão de Guia

Passe o cartão do cliente para autenticação e em seguida selecione o tipo de guia desejado.

Atenção: Caso o usuário ainda não possua o cartão magnético do IPASGO, tendo em
mãos apenas o cartão provisório ou cartão virtual, é possível emitir guias, como mostra
figura abaixo.

Figura 26: Formulário de Autenticação de Cliente

Atenção: Caso o usuário não tenha cadastrado a senha da internet, ele deve comparecer
a uma unidade do IPASGO para cadastramento da senha. O cadastro da senha pela internet
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fará com que essa opção fique indisponível, pois o sistema interpretará que o usuário tem o
cartão definitivo em mãos.

Figura 27: Formulário de Autenticação com Senha ou Token

Não havendo a validação, será apresentada uma mensagem de inconsistência. Caso con-
trário, será mostrada uma tela com os atendimentos disponíveis para o prestador. Um teste
de validação do leitor de cartões magnéticos pode ser realizado na página de testes para
leitores de cartões.

3.2.1.2 Emissão de Guia - PACIENTE INTERNADO

Para emissão de guias de pacientes internados informe o número da guia de internação.
Esta opção pode ser usada para os casos de internação onde o usuário não está com o cartão.

Figura 28: Formulário de Emissão de Guias de Pacientes Internados

3.2.1.3 Execução e Cancelamento de Execução de Guia - Confirmação de Consulta

Para a execução ou cancelamento de guia basta:

• Informar o número da guia.
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• Informar a data de execução. (Não informar data de execução superior a 30 dias da emissão
da guia)

• Clicar no botão Executar ou Cancelar .

Figura 29: Execução e Cancelamento de Execução de Guia

3.2.1.4 Lista Solicitações

Nesta tela é exibida a lista de solicitações cadastradas nos últimos 3 (três) dias. É possível
pesquisar os últimos 30 dias clicando no link ”Clique aqui para exibir os últimos 30 dias”.
Também é possível pesquisar por período, basta preencher os campos Cliente, com a matrí-
cula, indicar o Período solicitado e marcar o status (Autorizado, Negado ou Pendente)
pretendido.

Figura 30: Tela para listar solicitação

Quando o status da solicitação estiver como PENDENTE significa que a solicitação ainda
está aguardando a análise do auditor. EM ANÁLISE significa que a solicitação está sendo
analisada pelo auditor. NEGADA significa que o auditor negou a solicitação de atendimento.
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Para visualizar os dados da solicitação ou o motivo da negação ou gerar guia de atendimento
basta clicar na opção ”Detalhar”.

Figura 31: Solicitação Negada

Quando o status da solicitação estiver como AUTORIZADA, significa que foi autorizada
pelo auditor e pode ser gerada a guia de atendimento. Para isso, basta clicar na opção
”Detalhar” e o sistema apresentará uma tela, como mostra a figura abaixo.

Figura 32: Solicitação Autorizada

27



3.2.1.5 Lista Autorizações Terapias

Nesta tela é exibida a lista com todas as autorizações de terapias associadas a um deter-
minado cliente, para isso basta informar a matrícula para ser gerada a lista.

Figura 33: Lista as Autorizações de Terapias

3.2.1.6 Lista Solicitações Domiciliares

Nesta tela é exibida a lista de solicitações domiciliares cadastradas nos últimos 3 (três) dias.
É possível pesquisar os últimos 30 dias clicando no link ”Clique aqui para exibir os últimos
30 dias”. Também é possível pesquisar por período, basta preencher os campos Cliente,
com a matrícula, indicar o Período solicitado e marcar o status (Autorizado, Negado ou
Pendente) pretendido.

Figura 34: Lista Solicitações Domiciliares

3.2.2 Guias/Pedidos

3.2.2.1 Cadastro de Pedido

Para realizar o cadastro do pedido é obrigatório o preenchimento dos dados com asterisco
* (Cliente, Código Internacional de Doenças (CID), Justificativa, Especialidade e
Procedimentos). Ao final, basta clicar no botão Gerar para realizar o cadastro do pedido.
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Figura 35: Cadastro de Pedido

3.2.2.2 Lista de Pedidos Solicitados

Nesta tela é exibida a lista de pedidos cadastrados nos últimos 3 (três) dias. É possível
pesquisar os últimos 45 dias clicando no link ”Clique aqui para exibir os últimos 45 dias”.
Também é possível pesquisar por período, basta preencher os campos Cliente, com a matrí-
cula, indicar o Período solicitado e marcar o status (Autorizado, Negado ou Pendente)
pretendido.

Figura 36: Lista de Pedidos Solicitados
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3.2.3 Descontos/Procedimentos (Somente para usuários cadastrados no PAS)

3.2.3.1 Cadastro de Pedido de Desconto de Procedimentos

Para realizar o cadastro do pedido de desconto de Procedimentos é obrigatório o pre-
enchimento dos dados com asterisco * (Cliente, Prestador Solicitante, Especialidade,
Justificativa Clínica e Código do Procedimento). É obrigatório, também, anexar docu-
mentos ao pedido clicando no botão Anexar . Ao final, basta clicar no botão Gerar para realizar
o cadastro do pedido de desconto.

Figura 37: Cadastro de Pedido de Desconto de Procedimentos

3.2.3.2 Lista de Pedidos de Desconto de Procedimentos

Nesta tela é exibida a lista de pedidos de desconto cadastrados nos últimos 3 (três) dias.
É possível pesquisar os últimos 30 dias clicando no link ”Clique aqui para exibir os últimos
30 dias”. Também é possível pesquisar por período, basta preencher os campos Cliente,
com a matrícula, indicar o Período solicitado e marcar o status (Autorizado, Negado ou
Pendente) pretendido.
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Figura 38: Lista de Pedidos de Desconto de Procedimentos

3.2.4 Materiais/Medicamentos

3.2.4.1 Cadastro de Solicitação para Mat/Med

Para registrar o cadastro de solicitação para Materiais ou Medicamentos é preciso que o
usuário esteja internado no momento da solicitação, em seguida, basta informar o Número da
Guia e clicar na lupa que será preenchido, automaticamente, o nome do usuário e a data
de emissão da Guia. Em seguida, deve-se informar o Código do Material/Medicamento, a
quantidade e, opcionalmente, informar um fornecedor, anexar arquivo e descrever a justificativa
clínica. Ao final, basta clicar no botão Salvar para registrar o cadastro.

Figura 39: Cadastro de Solicitação para Mat/Med
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3.2.4.2 Cadastro de Solicitação para Mat/Med de Nutrição

Para registrar o cadastro de solicitação para Materiais ou Medicamentos de Nutrição tam-
bém é preciso que o usuário esteja internado no momento da solicitação. A partir dai, deve-se
preencher os seguinte campos:

• Guia: Número.

• Diagnóstico Patológico e Nutricional: Peso, Altura, IMC e Quantidade de dias.

• Necessidades Nutricionais: kcal/kg/Dia, gramas de Proteína/kg/Dia e gramas de Glu-
tamina/kg/Dia.

• Descrever: Proposta Terapêutica, Justificativa do início da TNE, tipo de dieta enteral e
módulos utilizados.

• Via de Administração da TN: Modo de Infusão(Parental/Enteral), Volume total diário,
Modo de administração (Infusão contínua/intermitente), Sistema (Aberto/Fechado).

• Material/Medicamento: Selecionar na lupa ou informar o Código e Quantidade.

• Informar um fornecedor e Anexar arquivo (opcionais)
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Figura 40: Cadastro de Solicitação para Mat/Med de Nutrição

3.2.4.3 Lista Solicitações de Mat/Med

Esta opção permite listar todas as solicitações de Materiais ou Medicamentos cadastradas
do prestador, sendo possível pesquisar por um número de guia específico.
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Figura 41: Lista Solicitações de Mat/Med

3.2.4.4 Reimpressão de Solicitações de Mat/Med

Esta opção permite reimprimir as solicitações de Materiais ou Medicamentos cadastradas
do prestador, sendo possível pesquisar por um número de guia específico.

Figura 42: Reimpressão de Solicitações de Mat/Med

3.2.5 Internações

3.2.5.1 Execução de Alta para Internações

Nesta tela será apresentada uma listagem de internações que já foram abertas na opção
”Execução de Guia” para efetuar a alta da internação, como mostra a figura abaixo.

Figura 43: Execução de Alta para Internações
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Esta tela apresenta, além da listagem principal de guias de internação, duas maneiras de se
realizar a busca por uma guia. A primeira, Filtrar por Matrícula, permite a busca por todas
as guias de internação de determinado usuário. A segunda, Filtrar guias que possuem alta,
permite a busca por todas as guias que já possuem a alta realizada. Para utilizar as opções,
basta marcar as caixas de seleção correspondentes e clicar no botão Consultar .

Para executar uma alta de internação, basta clicar em uma das opções presentes na listagem
para ser apresentada uma tela, como mostra a figura abaixo.

Figura 44: Formulário de Alta de Internação

Nesta tela, basta informar o número da guia de internação, a data que o segurado recebeu
alta, o motivo da alta e clicar no botão Confirmar. É possível, também, cancelar uma alta de
internação. Novamente, deve-se escolher uma internação da listagem que já possua alta e
será apresentada uma tela, como mostra a figura abaixo.

Figura 45: Formulário de Cancelamento de Alta de Internação
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3.2.5.2 Execução e Cancelamento de Execução de Guia

Nesta tela é possível efetuar a abertura da internação, como mostra a figura abaixo.

Figura 46: Execução e Cancelamento de Execução de Guia

Para executar a abertura de uma guia de internação, basta informar o número da guia e a
data de execução. Após informar todos os dados, deve-se clicar no botão Executar e aguardar
a visualização do comprovante de execução do atendimento.

Obs.: Para ter acesso a essa funcionalidade o bloqueador de pop-up deve ser desabilitado.

Para o cancelamento da execução de guia de internação basta clicar no botão Cancelar .
Caso não tenha o número da guia, basta retornar ao menu anterior em:
Relatório Relatório de Guias Emitidas e Canceladas para identificar o número da guia que desejar
cancelar.

3.2.5.3 Quantidade de Internações

Esta tela deve ser utilizada para conferência do número de internações eletivas realizadas
pelo prestador. Ela é dividida em três partes principais:

• Quantidades de Internações: As colunas são ”Mensal”, ”Semanal”, ”Realizada Se-
mana” e ”Restante Semana”. Cada coluna apresenta a quantidade de internações eletivas
que poderão ser realizadas durante o respectivo período.

• Cirurgias Eletivas Executadas que consumiram a quantidade semanal: Nesta tabela
são listadas todas as guias executadas na semana e as datas de execução.

• Cirurgias Eletivas Autorizadas como Urgência pelo IPASGO: Nesta tabela estão
listadas todas as guias eletivas que foram liberadas em caráter de urgência e suas respectivas
datas de execução.
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Figura 47: Quantidades de Internações

3.2.5.4 Consulta Tipo de Atendimento de Procedimento

Para consultar o tipo de atendimento de procedimento basta informar o seu Código que
será mostrada na tela uma mensagem com seu respectivo tipo (Eletivo ou Urgência).

Figura 48: Consulta Tipo de Atendimento de Procedimento

Figura 49: Procedimento de Urgência

3.2.5.5 Reimprimir Solicitação de Psiquiatria

Para reimprimir a solicitação de psiquiatria, basta informar o número da solicitação e clicar
no ícone da impressora para que seja reimpresso.
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Figura 50: Reimprimir Solicitação de Psiquiatria

3.2.6 Relatórios

3.2.6.1 Relatório de Guias Emitidas e Canceladas

Emite um relatório das guias emitidas e canceladas em determinado período. Para visualizar
o relatório, basta preencher as datas de início e fim do período e clicar no ícone da impressora

.

Figura 51: Relatório de Guias Emitidas e Canceladas
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3.2.6.2 Reimpressão de Guias

A guia só pode ser reimpressa uma vez, sendo que não há reimpressão para as guias
emitidas para a forma de pagamento ao prestador.

Figura 52: Reimpressão de Guias

3.2.6.3 Relatório de Terapias Complementares

Este relatório é utilizado para o acompanhamento das validações das sessões das guias de
terapias complementares.

Figura 53: Relatório de Terapias Complementares

3.2.6.4 Relatório de Cobertura de Atendimento (PCO)

É utilizado para apresentar uma lista com todos os procedimentos que um prestador pode
realizar, sendo particular para cada Prestador.
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3.2.6.5 Relatório de Guias com Sessões Validadas

Esse relatório emite todas a sessões que foram validadas em um determinado período de
referência.

Figura 54: Relatório de Guias com Sessões Validadas

3.2.6.6 Relatório de Cotas Odontológicas

Permite a consulta da cota odontológica e das guias emitidas de acordo com a referência
informada.

Figura 55: Relatório de Cotas Odontológicas

3.2.6.7 Relatório de Teto Financeiro

Emite o relatório do teto financeiro para emissão de guias específicas do tratamento de
quimioterapia na referência informada.

Figura 56: Relatório de Teto Financeiro

40



3.2.6.8 Consulta Situação do Usuário

Esta tela exibe a situação atual de um usuário a partir da matrícula informada. Na figura
abaixo temos o exemplo de um usuário Ativo.

Figura 57: Consulta Situação do Usuário

3.2.6.9 Consulta Cota Odontológica

Emite relatório da cota odontológica e guias emitidas de acordo com a referência informada.

Figura 58: Consulta de Cota Odontológica.
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3.2.7 Ficha Odontológica

3.2.7.1 Ficha Odontológica

Figura 59: Ficha Odontológica

Nessa tela é possível cadastrar os procedimentos de odontologia de um usuário.
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A tela possui os seguintes botões:

• Limpar

• Salvar

• Excluir

• Pesquisar

• Simula Valor

• Imprimir Ficha Clínica Odontológica

• Exames Complementares Odontológicos

• Anexa Imagem RaioX

• Ajuda

• Consulta de Parametrização

• Sair

• Incluir na Lista

• Excluir da Lista

Principais Funções

• Limpar

Para limpar os campos da tela quando eles estiverem preenchidos o prestador terá três
opções no sistema.

1. Clicar com o mouse no ícone ;

2. Colocar o cursor do mouse no campo da ”Matrícula” e pressionar no teclado a tecla
INSERT .

3. Clicar no ”X” dentro do campo ”Matrícula” que aparece caso tenha algum dado preen-
chido.

• Salvar

Para cadastrar uma nova ficha odontológica, o usuário deve informar a matrícula do usuário,
matrícula ou CRO do prestador, especialidade, código do dente, face ou segmento (se for o
caso), marcar a opção pedido de radiografia (caso seja), procedimentos e clicar no botão
SALVAR . Ao clicar no botão SALVAR , aparecerá uma mensagem de confirmação da gravação
da ficha, como mostra a figura abaixo.
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Figura 60: Confirmação de gravação

Caso o usuário deseje gravar o registro, clicar no botão Sim , senão clicar no botão Não .
Ao gravar, o sistema validará os dados informados e se encontrar alguma inconsistência ele
retornará uma mensagem notificando o usuário, como mostra a figura abaixo. Caso não
encontre os dados serão gravados.

Figura 61: Código Inválido

Figura 62: Código Inválido

O usuário deve ler atentamente a mensagem de inconsistência. Em alguns casos de in-
consistência será possível realizar o cadastro de uma solicitação de auditoria para que a in-
consistência gerada seja analisada e o cadastro seja autorizado ou não por um auditor. Caso
seja possível cadastrar uma solicitação, será aberta uma tela para que o prestador informe a
justificativa clínica, como mostra a figura abaixo.

44



Figura 63: Formulário para Cadastro de Solicitação

• Matrícula Usuário

Um usuário pode ou não ter fichas cadastradas. Caso ele não possua, ao digitar a matrícula
e clicar na tecla ENTER , o sistema irá buscar as informações do usuário. A partir deste
momento, um novo cadastro pode ser realizado. Caso ele possua alguma ficha cadastrada,
será apresentada tela com uma listagem das 20 (vinte) últimas fichas cadastradas para o
usuário informado.
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Figura 64: Últimas Fichas cadastradas

O usuário do sistema pode escolher uma ficha que tenha o status ”Em andamento”. Ao
escolher uma ficha que tenha outro status aparecerá uma mensagem, como mostra a figura
abaixo.

Figura 65: Aviso - Ficha em Andamento

Caso uma opção da lista seja escolhida, os dados serão carregados na tela da Ficha Odon-
tológica. O usuário pode, ainda, optar por não escolher uma das opções apresentadas na
listagem fechando a tela pressionando a tela ESC ou clicando no botão fechar X da janela.
Dessa maneira o sistema irá buscar as informações referentes à matrícula do usuário informada.

• Procedimentos

O próximo passo é informar o procedimento. O usuário deve digitar o procedimento, clicar
na tecla ENTER e o sistema retornará os dados da busca. Ao posicionar o cursor do mouse
na caixa de texto do procedimento e clicar no botão PESQUISAR ou na tecla F8 , o
sistema apresentará uma tela, na qual é possível pesquisar os procedimentos já realizados de
um usuário, como mostra a figura abaixo.
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Figura 66: Pesquisar Procedimento Odontológico

O usuário do sistema terá que atentar para as particularidades dos procedimentos odonto-
lógicos, pois alguns requerem a informação do código do dente e face ou segmento. Depois
é só incluir o procedimento informado na lista através do botão INCLUIR da lista. Para
excluir o procedimento da lista, selecione um procedimento e em seguida clique no botão
EXCLUIR da lista. A ficha odontológica tem um limite de 18 (dezoito) procedimentos.
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• Exames Complementares Odontológicos

Ao clicar no botão Exames Complementares Odontológicos, será aberto um formulário
para imprimir ou salvar os Exames Complementares Odontológicos. Ao salvar o procedimento
ele é automaticamente incluído na ficha odontológica.

Figura 67: Exames Complementares Odontológicos
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• Anexar Imagem raio X

Ao clicar no botão Anexar imagem raio X, será aberto um formulário que permite
realizar o Upload de arquivos a serem anexados na ficha odontológica. As imagens carregadas
são categorizadas em Ficha, Prestador e Histórico do paciente.

Figura 68: Anexar Imagem Raio X

Para mais detalhes de como inserir imagens basta, clicar no botão AJUDA que será
exibida em uma nova janela com passo-a-passo em um arquivo PDF.

• Consulta de Parametrização de Procedimentos

Ao clicar no botão Consulta Parametrização de Procedimentos será aberta uma janela
em que pode ser pesquisado os parâmetros de um procedimento após seu código ser informado.
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Figura 69: Consulta de Parametrização de Procedimentos
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Figura 70: Pesquisa Parâmetros do Procedimento

• Simula Valor

A funcionalidade do botão Simula Valor é mostrar o valor dos procedimentos incluídos
na lista, caso o usuário queria saber. Após clicar nesse botão, o sistema retornará o valor dos
procedimentos na caixa de texto logo abaixo da lista de procedimentos.

Figura 71: Simula Valores (Recolhimento, Ipasgo e Total)

• Excluir

O usuário também tem a opção de excluir uma ficha odontológica. Basta clicar no botão
EXCLUIR, que uma nova tela será apresentada. Nessa tela após informar a matrícula do

usuário, o sistema retornará uma listagem com as fichas que poderão ser excluídas. Após
selecionar um registro na lista será também necessário escolher o motivo de exclusão. Para
finalizar, basta clicar novamente no botão EXCLUIR, que o sistema excluirá a ficha odon-
tológica selecionada.
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Figura 72: Cancelamento de Ficha Odontológica

• Sair

O botão SAIR simplesmente fecha a janela atual.

3.2.7.2 Ficha Odontológica de Usuários Bloqueados

Nesta tela é possível anexar imagens em fichas odontológicas caso o usuário esteja, por
algum motivo, bloqueado. Para isso basta preencher o número da ficha ou a matrícula do
cliente e clicar no ícone para anexar.

Figura 73: Ficha Odontológica de Usuários Bloqueados
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3.2.7.3 Lista de Fichas Odontológicas

Esta tela lista todas as fichas cadastras pelo prestador que está logado no sistema. Por
padrão, quando a tela é aberta, são exibidas todas as fichas odontológicas cadastradas no
período de 3 dias.

Figura 74: Lista de Fichas Odontológicas

3.2.7.4 Lista de Fichas Odontológicas Negadas

Esta tela lista todas as fichas cadastras pelo prestador que está logado no sistema. Por
padrão, quando a tela é aberta, são exibidas todas as fichas odontológicas cadastradas no
período de 3 dias.

Figura 75: Lista de Fichas Odontológicas Negadas
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3.2.7.5 Cancelar Procedimentos Não Utilizados

Nesta tela é possível cancelar procedimentos específicos (não utilizados ou que não tiveram
guia emitida ou que a guia foi cancelada) de uma ficha odontológica, do usuário informado,
cadastrada pelo prestador que está logado no sistema.

Figura 76: Cancelar Procedimentos Não Utilizados

3.3 Formas de Pagamento
Seguem abaixo as formas de pagamento disponíveis para o cliente:

• Débito em Conta: forma de pagamento disponível somente para os clientes que autori-
zaram o débito em conta junto ao IPASGO.

• Banco/Casas Lotéricas: possibilita que a guia seja paga na rede bancária credenciada
ou em casas lotéricas, via código de barras.

• Ao Prestador: forma de pagamento disponível somente em horários especiais: de segunda
à sexta-feira das 19:00 às 7:00 h, aos finais de semana e feriados.

Abaixo uma ilustração do formulário para seleção da forma de pagamento:

Figura 77: Formulário para seleção das formas de pagamento de uma guia
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3.4 Tipos de Guias
No serviço de Emissão de Guias podemos destacar alguns tipos específicos de guias mais

utilizada, como:

• Consulta

• Exame Complementar

• Tratamento Ambulatorial (GTA)

• Internação

• Anestesia

• Odontologia

3.4.1 Consulta

Para a emissão de uma guia de consulta deve-se informar o procedimento a ser realizado,
pode-se informar o código e clicar na tecla Enter ou fazer a pesquisa a partir do código ou
descrição clicando no botão e selecionar a Especialidade. Uma vez selecionado o tipo
de consulta e a especialidade, basta clicar no botão Gerar e aguardar a visualização da guia
para a impressão.

Exemplo:

Figura 78: Guias de Consulta
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Figura 79: Pesquisa de Procedimento por Código ou Descrição

3.4.2 Exame Complementar

Para emitir uma guia de exame complementar deve ser informado: Prestador Solicitante
(credenciado ou não), Especialidade, CID (Código Internacional de Doenças) e Procedi-
mentos.

Figura 80: Guia de Exame Complementar

Para a pesquisa do prestador solicitante credenciado deve-se informar sua matrícula ou
seu número no conselho (CRM, CRN, CRP, etc) e especialidade. Para os prestadores não
credenciados deve ser informado somente o número do prestador no conselho.

Após informar o código do prestador credenciado (matrícula ou número no conselho),
deve-se pressionar a tecla Enter ou clicar no ícone e aguardar a visualização do formulário
de pesquisa do prestador, como mostra a figura abaixo.
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Figura 81: Formulário de Pesquisa de Prestadores Solicitantes

Caso a matrícula ou o número do conselho seja válido, os dados do prestador serão apresen-
tados no formulário, bastando clicar no prestador desejado. Caso contrário, pode-se realizar
uma nova pesquisa, informando o número no conselho ou nome. Em seguida, deve-se se-
lecionar a especialidade e depois informar o CID (Código Internacional de Doenças). Para
informar o CID, deve-se proceder de uma maneira semelhante à pesquisa do prestador solici-
tante, ou seja, informar o código da doença e clicar na tecla Enter ou no ícone e aguardar
a visualização do formulário de pesquisa do CID, como mostra a figura abaixo.

Figura 82: Formulário de Pesquisa de CID

Caso o código informado seja válido, os dados do CID serão apresentados no formulário,
caso contrário, pode-se realizar uma nova pesquisa, informando o código ou a sua descrição.
Após realizar a pesquisa basta clicar no CID desejado.

Os procedimentos deverão ser informados através de seus códigos. Desta forma, deve-
se digitar o código do procedimento no campo código, clicar na tecla Enter ou no ícone e
aguardar a pesquisa do procedimento, como mostra a figura abaixo.
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Figura 83: Formulário de Pesquisa de Procedimentos

Caso o código do procedimento seja válido, os dados do procedimento serão apresentados
no formulário, caso contrário, pode-se realizar uma nova pesquisa informando seu código ou
a sua descrição. Após realizar a pesquisa, basta clicar no procedimento desejado.

Depois de informado o código do procedimento, deve ser informada a quantidade e, poste-
riormente, incluí-lo na lista de procedimentos, para tal, basta clicar no botão Incluir . Todos os
procedimentos incluídos serão listados na parte inferior do formulário. Para excluir um ou mais
procedimentos, deve-se selecionar o(s) procedimento(s) desejado(s) e clicar no botão Excluir .

Após informar todos os dados (Prestador solicitante, Especialidade, CID e Procedi-
mentos), basta clicar no botão Gerar e aguardar a visualização da guia para impressão.

Obs1.: A guia de origem corresponde ao número da guia de internação que está originando
a guia.

Obs2.: Depois de informado o procedimento, será disponibilizado o botão Calcular para
que seja possível visualizar o valor do recolhimento da guia.

3.4.3 GTA (Tratamento Ambulatorial)

Para emitir uma Guia de Tratamento Ambulatorial (GTA), deve ser informado: Pres-
tador solicitante (credenciado), Especialidade, CID (Código Internacional de Doenças) e
Procedimentos.

A forma de pesquisa do prestador solicitante e do CID é a mesma descrita para a guia
de exame complementar, com a exceção de que prestador solicitante deve ser credenciado e
deve-se informar a especialidade antes de buscar o CID.

Após informar todos os dados (Prestador solicitante, Especialidade, CID e Procedi-
mentos) basta clicar no botão Gerar e aguardar a visualização da guia para impressão.

Obs.: Depois de informado algum procedimento, será disponibilizado o botão Calcular
para que seja possível visualizar o valor do recolhimento da guia.
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Exemplo:

Figura 84: Formulário de Emissão de Guias de Tratamento Ambulatorial

3.4.4 Internação

No caso da internação, o usuário terá duas opções: Abertura ou Alta, como mostra a
figura abaixo.

Figura 85: Formulário com as Opções de Internação

É possível a abertura de uma internação para o cliente que não possua nenhuma em aberto.
Ao selecionar a opção “Abertura”, o usuário terá acesso ao formulário de emissão de guias
de internação. Já a Alta de uma internação pode ser realizada caso o cliente possua uma
internação em aberto.
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Figura 86: Formulário para realização de Alta de Internação

Neste caso, basta informar o número da guia de internação, data da alta, motivo da alta,
CID e clicar no botão Confirmar .

Para emitir uma guia de internação, ou seja, realizar a abertura de uma internação, os
seguintes dados devem ser informados: Prestador Solicitante, Especialidade, CID (Código
Internacional de Doenças) e Procedimentos.

A forma de pesquisa do prestador solicitante, do CID e dos procedimentos é a mesma
descrita para a guia de GTA, lembrando-se de informar especialidade antes de pesquisar o
CID. O que difere, no caso dos procedimentos, é que em vez de informar a quantidade para
cada procedimento, deve ser informada qual a via de acesso, isto somente a partir do se-
gundo procedimento, uma vez que o sistema considera o primeiro procedimento como sendo
o principal.

Após informar todos os dados (Prestador Solicitante, Especialidade, CID e Procedi-
mentos) basta clicar no botão Gerar e aguardar a visualização da guia para impressão.

Obs.: Caso algum dos procedimentos tenham, na sua parametrização, a opção de gerar,
também, a guia de anestesia, esta será gerada automaticamente junto com a guia de interna-
ção. Ao clicar para imprimir a guia de internação, a guia de anestesia será impressa juntamente.

Neste formulário, não será disponibilizada a opção de cálculo do “Valor de Recolhi-
mento” da guia, já que as guias de internação são emitidas sem valor de recolhimento.
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Figura 87: Formulário para realização de Abertura de Internação

3.4.5 Anestesia

Para emitir uma guia de anestesia deve ser informado: Número da guia de origem,
Especialidade, CID (Código Internacional de Doenças) e Procedimentos.

A forma de pesquisa do prestador solicitante, do CID e dos procedimentos é a mesma
descrita para a guia de internação, lembrando-se de informar especialidade antes de pesqui-
sar o CID. Após informar todos os dados (Prestador Solicitante, Especialidade, CID e
Procedimentos) basta clicar no botão Gerar e aguardar a visualização da guia para impressão.

Obs.: A guia de origem corresponde ao número da guia de Exame, Tratamento Ambula-
torial (GTA) ou Internação que está originando a guia de Anestesia.

Depois de informado o procedimento, será disponibilizado o botão Calcular para que seja
possível visualizar o valor do recolhimento da guia.
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Figura 88: Formulário para Emissão de Guia de Anestesia

3.4.6 Odontologia

Para emitir uma Guia de Odontologia, os procedimentos devem ser cadastrados previa-
mente na Ficha Odontológica com exceção do procedimento de consulta. A forma de pesquisa
do prestador solicitante é a mesma descrita para a guia de GTA.

Após informar todos os dados (Prestador Solicitante e Especialidade), basta clicar no
botão Gerar e aguardar a visualização da guia para impressão.

Obs.: Depois de informado o procedimento, será disponibilizado o botão Calcular para que
seja possível visualizar o valor do recolhimento da guia.
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Figura 89: Formulário para Emissão de Guia de Odontologia

3.5 Cadastro de Solicitação
Algumas solicitações de atendimento possuem a necessidade de uma avaliação da auditoria

do IPASGO. Ao tentar emitir uma guia e aparecer a tela abaixo, significa que a solicitação de
atendimento necessita de auditoria.

Para cadastrar solicitação basta clicar no botão Cadastrar Solicitação

Figura 90: Cadastrar Solicitação

Após clicar no botão Cadastrar Solicitação será apresentada a tela de cadastro de solicitação,
como mostra a figura abaixo.
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Figura 91: Formulário para Cadastro de Solicitação

Os campos Cliente, Prestador Solicitante, Prestador Executante e CID, já apare-
cem preenchidos, conforme o cadastro na tela de solicitação de atendimento ”Emissão de
Guia”.

O campo Justificativa Clínica é de preenchimento obrigatório, sendo importante preen-
cher esse campo com a maior clareza possível. Isso facilita a análise da solicitação, pois é de
acordo com ela que o auditor define sua análise.

O campo Arquivos Anexados pode ser utilizado para enviar algum exame médico ou
laudo, sendo que para alguns procedimentos é de preenchimento obrigatório. É oportuno res-
saltar a importância de seu preenchimento, pois os anexos auxiliam a análise do auditor.

Após informar todos os dados, basta clicar no botão Salvar . O sistema retornará uma
mensagem informando se a solicitação foi cadastrada com sucesso ou não.

Após a confirmação do cadastro de solicitação será apresentada uma mensagem perguntado
se deseja imprimir o cadastro de solicitação. Caso deseje imprimir o cadastro de solicitação,
será disponibilizada uma tela para este fim, como mostra a figura abaixo.

O comprovante prova que o prestador realizou a solicitação junto à auditoria do IPASGO
e não caracteriza o atendimento em si, que só acontecerá de fato, com a emissão da guia.
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Figura 92: Imprimir comprovante de Solicitação de Atendimento

Realizado todos os passos informados, basta aguardar a análise do auditor. Na tela de
”Lista Solicitações” o prestador pode acompanhar o status das solicitações feitas à auditoria
do IPASGO.

3.6 Consulta de Atendimentos
Nesta tela é possível visualizar as guias emitidas para o usuário informado e prestador que

está logado no sistema.

Exemplo:

Figura 93: Relatório de Consulta de Atendimentos
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3.7 Cancelamento
Ao clicar na opção “Cancelamento” é disponibilizado um formulário com as opções de

cancelamento e de reimpressão do comprovante de cancelamento. Para o cancelamento será
exigido o número da guia e o motivo pelo qual a guia será cancelada, e para reimpressão será
necessário apenas informar o número da guia cancelada.

Exemplo:

Figura 94: Formulário com as opções de Cancelamento de Guia

Caso o prestador não tenha, por qualquer motivo, o número da guia de atendimento em
mãos, basta verificar os atendimentos realizados naquele dia na tela ”Consulta de aten-
dimentos”. O cancelamento de uma guia pode ser realizado somente pelo prestador que
realizou o atendimento. Após informar os dados necessários para o cancelamento de uma
guia, deve-se clicar no botão Cancelar . Caso o cancelamento da guia seja efetivado, será
apresentada uma mensagem informando que a guia foi cancelada com sucesso, caso contrário,
será apresentada uma mensagem de inconsistência.

Figura 95: Formulário de Cancelamento de Guia
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3.7.1 Reimpressão do comprovante

Para reimprimir o comprovante de cancelamento de uma guia basta informar o número da
guia e clicar posteriormente no botão Imprimir .

Exemplo:

Figura 96: Formulário de Reimpressão de Comprovante de Cancelamento de Guia

4 Considerações Finais
Ao emitir qualquer tipo de guia, caso haja algum erro ou problema de impressão da guia,

deve-se verificar se ela foi gerada e em caso afirmativo, o prestador tem duas opções, reimpri-
mir ou cancelar. Para tanto, basta utilizar o serviço de “Consulta de Atendimentos” e o
serviço de “Cancelamento”, respectivamente.

Caso um cliente possua alguma internação em aberto no prestador, deve-se realizar a alta
para que os outros tipos de atendimentos possam ser liberados. Caso a internação esteja em
aberto para um outro prestador, o cliente deve dirigir-se a este para que a alta seja realizada,
ou seja, uma alta somente pode ser realizada pelo prestador que abriu a internação.

5 Assuntos Diversos (Prestador | Acessos)
Link para assuntos diversos e informações como: Prestador não credenciado, Recepção,

Faturas, Serviços, Arquivos e etc.

https://www.ipasgo.go.gov.br/prestador/assuntos-diversos.html
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5.1 Requisitos mínimos para utilização
5.1.1 Descrição

Através do SAAT o prestador credenciado é capaz de realizar via INTERNET, mediante
uso de matrícula e senha do prestador, além do cartão do cliente, um determinado atendimento
com garantia de segurança e integridade na transação.

5.1.2 Requisitos para utilização

Para utilização do SAAT é necessário que o prestador possua os seguintes equipamentos:

• Microcomputador com acesso a INTERNET

• Leitor de cartão magnético com leitura trilha 2

• Fornecedores:
www.gertec.com.br
www.techmag.com.br
www.idtechbrasil.com.br

• Impressora laser ou jato de tinta.

Sites
[1] https://www.ipasgo.go.gov.br

[2] https://www.ipasgo.go.gov.br/usuario/manual-do-usuario.html
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