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Introdução 
 
GED (Gerenciamento Eletrônico de Documentos) é um sistema eletrônico para 
armazenar, catalogar e indexar arquivos eletrônicos. Todos os documentos 
gerados ou recebidos por uma empresa, em seus diversos departamentos devem 
compor essa biblioteca, tanto aqueles originalmente criados já em forma digital 
(Word, Excel, PPT, PDF, e-mail, ...), como os documentos impressos em papel 
(NFs, Faturas, Duplicatas, Protocolos, Recibos, Jornais, Catálogos, ...) que 
passarão por conversão para o meio digital (escaneados) e serão arquivados como 
imagem. 
 
O “GED-SAME” é uma solução específica de software para as áreas de SAME das 
instituições de saúde, desenvolvido pela Intolabs S.A.. 
 
A solução “GED-SAME” foi desenvolvida, visando à automação do arquivamento 
de grande volume de prontuários digitalizados, tendo por base o uso de código de 
barras para identificar documentos vinculados a um mesmo processo e visando 
também, a rápida e fácil consulta destes prontuários pelas pessoas autorizadas, 
tanto no âmbito médico como no legal ou administrativo. 
 
A solução “GED-SAME” possui três interfaces voltadas para cada tipo específico 
de usuário, a saber: 
 

·  Interface SAME - interface focada em produtividade para os usuários 
administrativos do SAME. Permite a inserção de grandes quantidades de 
prontuários no DocManager de forma fácil e eficiente. Permite a rápida 
inserção, conferência e liberação de prontuários digitalizados. 

 

·  Interface Usuários Intensivos - Permite a rápida e fácil consulta de 
prontuários digitalizados, levando em conta critérios com segurança, 
facilidade de uso e performance. Permitirá ainda que usuários autorizados 
façam anotações nos prontuários, sem alterar os originais. 

 

·  Interface WEB - Interface que permite disponibilizar o acesso aos 
prontuários para a equipe multi-profissional da área de saúde e os médicos 
auditores externos. Não há a necessidade de instalação física de softwares 
especiais. Permite ainda controle rigoroso da segurança, centralizando 
usuários e senhas no sistema de segurança central (Active Directory). 
A interface web acessa somente arquivos e documentos contidos no 
servidor e permite apenas a consulta, não permitindo que as propriedades 
de qualquer documento sejam alteradas. 

 
Este manual aborda somente a Interface  WEB do GED SAME. 
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Informações úteis sobre a Interface WEB 
 
A interface WEB do sistema GED-SAME requer o uso do Microsoft Internet 
Explorer 6.0x (ou superior) e uma resolução de vídeo em 1024 x 768. É 
recomendado também que o ponto de rede tenha velocidade de 100Mbps.  Num 
primeiro acesso, é necessário que o usuário tenha permissão de administrador 
local da estação de trabalho, para permitir a auto-instalação do applet ActiveX, 
utilizado para a visualização de documentos na web. 
 
A interface WEB acessa somente arquivos e documentos contidos no servidor e 
permite apenas a consulta, não sendo possível que qualquer documento seja 
alterado. 
 
IMPORTANTE: O sistema impede o acesso simultâneo do mesmo usuário em 
diferentes computadores. 
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Acesso ao GED-SAME - Tela de Login 
 
De forma geral, o acesso ao GED-SAME estabelece-se somente dentro da intranet 
(rede local) via “browser” através do link: http://same.einstein.br  
 

 
 
 
O login e senha padrão do usuário de rede devem ser digitados para que o acesso 
seja liberado. É importante destacar, que o login e a senha de rede não são 
suficientes para acessar o sistema GED-SAME. É necessária permissão específica 
para acessar este sistema. O departamento responsável por autorizar este tipo de 
permissão é o SAME. 
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Menu Prontuários 
 

 
 
A tela inicial após o login, possui em seu lado esquerdo, o menu de prontuários.  
Todo paciente é identificado por um único prontuário e poderá haver uma ou várias 
passagens dentro de um prontuário. Todas as Passagens de um paciente ficam 
arquivadas em seu prontuário.  Através do menu de prontuários é possível acessar 
as diversas passagens do paciente ou os documentos contidos em uma 
determinada passagem. 
Todos os prontuários que o usuário logado tem acesso aparecerão em ordem 
numérica crescente. 
Obs: Cada usuário terá acesso somente aos prontuários e passagens do(s) 
convênio(s) ou paciente(s) liberado(s) para ele. 
 
Importante: 
O sinal de positivo ao lado dos itens do menu, significa que há sub-níveis. Para 
acessar esses sub-níveis é necessário clicar exatamente sobre esses sinais. Já 
para se acessar um documento, é necessário clicar sobre o nome (o número) no 
menu. 
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Filtrar menu por prontuário 
 
O menu pode ser filtrado de maneira a apresentar somente os prontuários 
desejados. Para isso, o usuário deverá preencher o número de um prontuário ou 
seus primeiros caracteres (no mínimo três caracteres) no campo texto “Filtrar” 
localizado logo acima do menu de prontuários. Em seguida deverá selecionar 
“Prontuário” e clicar em “OK”. O menu será reorganizado, apresentando somente 
os prontuários que contém os caracteres digitados, conforme demonstrado na tela 
abaixo. 
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Filtrar menu por Passagem 
 
O menu pode ser filtrado de maneira a apresentar somente as passagens 
desejadas. Para isso, o usuário deverá preencher o número de uma ou seus 
primeiros caracteres (no mínimo três caracteres) no campo texto “Filtrar” localizado 
logo acima do menu de prontuários. Em seguida deverá selecionar “Passagem” e 
clicar em “OK”. O menu será reorganizado, apresentando somente os prontuários 
que contém pelo menos uma passagem com os caracteres digitados, conforme 
demonstrado na tela abaixo. 
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Pesquisar 
 
Na parte superior do menu à esquerda, ao se clicar em “pesquisar” é possível 
realizar pesquisa avançada nos prontuários, através do preenchimento de qualquer 
uma das informações solicitadas nessa tela. 
 

No exemplo abaixo, foi solicitada pesquisa pelo nome do paciente: 
 

 
 

Na próxima tela o(s) prontuário(s) encontrado(s) pelo sistema que atende(m) as 
condições da pesquisa 
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Restaurar Menu 
 
A funcionalidade de restaurar menu permite reorganizar o menu em sua forma 
original, desativando filtros anteriormente aplicados. Esta funcionalidade só tem 
efeito quando um dos dois filtros (Prontuário ou Passagem) está ativado. O usuário 
deverá clicar em “Restaurar” e o menu irá se reorganizar de maneira a apresentar 
todos os prontuários e passagens constantes no servidor e acessíveis ao usuário 
logado. 
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Visualizar Documentos da Passagem 
 
Para visualizar os documentos constantes em determinada passagem, o usuário 
deverá navegar até uma passagem e clicar em um dos itens do índice de 
documentos do prontuário. Uma vez feito isso, os documentos constantes em tal 
posição do índice serão apresentados do lado direito. 
 

 
 
O documento selecionado ocupa aproximadamente 2/3 (dois terços) da tela à 
direita. 
·  Na barra superior é possível ler o total de páginas que compõe o documento e 

qual das páginas esta sendo visualizada. Também é possível ler a qual 
Prontuário e Passagem pertence o referido documento. 

·  Caso o documento seja maior que o tamanho disponível na tela, aparecerão 
barras de rolagem na base e a direita do documento. Bastam mover essas 
barras para direita e para baixo para se visualizar as outras áreas do 
documento. 

No restante da tela à direita, localizam-se alguns botões de comando que serão 
descritos nas próximas páginas e a seqüência de páginas que o documento 
pertence. Uma seqüência, no presente sistema, consiste em um conjunto de seis 
páginas seqüenciais constantes no mesmo item de índice do prontuário. 
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Visualizar Documento em Tela Parcial 
 
Uma vez selecionado uma passagem, um item do índice do prontuário ou um 
documento, o mesmo poderá ser visualizado em “Tela Parcial”. Isso poderá ser 
feito, selecionando-se a opção “Tela Parcial”.  Neste caso, a seqüência de até seis 
miniaturas dos documentos constantes na Passagem ou no item de índice será 
apresentada na base da tela.  
 
Obs: O sistema mantém a opção escolhida pelo usuário. 
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Visualizar Documento em Tela Cheia 
 
Uma vez selecionada uma passagem, um item do índice do prontuário ou um 
documento, o mesmo poderá ser visualizado em “Tela Cheia”. Isso poderá ser 
feito, selecionando-se a opção “Tela Cheia”.  Neste caso somente o documento 
selecionado será visualizado e a seqüência de miniaturas de páginas na base da 
tela será omitida. 
 
Obs: O sistema mantém a opção escolhida pelo usuário. 
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Detalhar Documento 
 
Uma vez selecionado um documento, é possível detalhar sua ficha de cadastro, 
clicando em “Detalhar”. Os dados da ficha de cadastro são oriundos do Sistema de 
Gestão Hospitalar (MedTrak). 
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Efetuar Zoom Positivo em Documento 
 
Depois que um documento foi selecionado para ser visualizado, o mesmo poderá 
ser ampliado, através do Zoom positivo, clicando-se no botão “Zoom +”. O 
documento poderá ser ampliado diversas vezes, focando de forma bastante 
precisa qualquer ponto do documento, até que se encontre na dimensão desejada 
pelo usuário.  
 
Obs: O Zoom positivo não altera o documento original e se aplica somente à 
função de visualização. 
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Efetuar Zoom Negativo em Documento 
 
Depois que um documento foi selecionado para ser visualizado, o mesmo poderá 
ser reduzido, através do Zoom negativo, clicando-se no botão “Zoom -”. O 
documento poderá ser reduzido diversas vezes, focando a visualização integral do 
documento em uma única tela ou até que se encontre na dimensão desejada pelo 
usuário.  
Obs: O Zoom negativo não altera o documento original e se aplica somente à 
função de visualização. 
 

 
 
Observe que em nossos exemplos de tela, tanto para aplicarmos o “Zoom +” como 
para aplicarmos o “Zoom -”, usamos o mesmo documento arquivado no GED-
SAME. O detalhe, circulado em verde, ilegível com o documento reduzido, pode 
ser perfeitamente lido quando o documento é ampliado. 
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Avançar Página 
 
Uma vez selecionada uma passagem, um item do índice do prontuário ou um 
documento, será possível navegar entre os diversos documentos (páginas). Isso 
poderá ser feito clicando-se no botão “ >” , localizado antes do item “Página”.  
Obs: O sistema limita o avanço até a última página da pasta. 
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Retroceder Página 
 
Uma vez selecionada a passagem, um item do índice do prontuário ou um 
documento, será possível navegar entre os diversos documentos (páginas). Isso 
poderá ser feito clicando-se no botão “ <” , localizado antes do item “Página”.  
 
Obs: O sistema limita o retrocesso até a primeira página da pasta. 
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Ir Para Determinada Página 
 
Uma vez selecionada uma Passagem, um item do índice do prontuário ou um 
documento, será possível navegar até um determinado documento (página). Isso 
poderá ser feito digitando-se o número da página desejada no campo texto 
localizado após o item “Página” e clicando-se em “OK”.  
 
Obs: O sistema verifica se a página desejada existe. 
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Avançar Seqüência 
 
Uma seqüência no presente sistema consiste em um conjunto de seis documentos 
(páginas) constantes no mesmo item de índice da passagem. 
Uma vez selecionado um item de índice da passagem, será possível avançar entre 
as diversas seqüências. Isso poderá ser feito clicando-se no botão “>”, localizado 
após o item “Seqüência”.  
Obs: Esta funcionalidade é mais bem utilizada em conjunto com a opção de Tela 
Parcial. 
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Retroceder Seqüência 
 
Uma seqüência no presente sistema consiste em um conjunto de seis arquivos 
(páginas) constantes no mesmo item de índice da passagem. 
Uma vez selecionado um item de índice da passagem, será possível retroceder 
entre as diversas seqüências. Isso poderá ser feito clicando-se no botão “<”, 
localizado após o item “Seqüência”.  
Obs: Esta funcionalidade é mais bem utilizada em conjunto com a opção de Tela 
Parcial. 
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Ir Para Primeira Seqüência 
 
Uma vez selecionado um item de índice do prontuário, o sistema automaticamente 
se posicionará na primeira seqüência. Entretanto, caso o sistema não esteja na 
primeira seqüência, será possível ir diretamente para a mesma. Isso poderá ser 
feito clicando-se no botão “<<”, localizado após o item “Seqüência”.  
Obs: Esta funcionalidade é mais bem utilizada em conjunto com a opção de Tela 
Parcial. 
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Ir Para Última Seqüência 
 
Uma vez selecionado um item de índice da passagem, será possível ir diretamente 
para a última seqüência. Isso poderá ser feito clicando-se no botão “>>”, localizado 
após o item “Seqüência”.  
Obs: Esta funcionalidade é mais bem utilizada em conjunto com a opção de Tela 
Parcial. 
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Ir Para Determinada Seqüência 
 
Uma vez selecionado um item de índice da passagem, será possível navegar até 
uma determinada seqüência. Isso poderá ser feito digitando-se o número da 
seqüência no campo texto localizado após o item “Seqüência” e clicando-se em 
“OK”.  
 
Obs: O sistema verifica se a seqüência desejada existe. Esta funcionalidade é mais 
bem utilizada em conjunto com a opção de Tela Parcial. 
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Resumo das Opções de Visualização das Imagens 
 
 

 Parcial 

 
O usuário terá uma visualização parcial do documento, 
ou seja, do modo como ele foi exibido na tela quando 
chamado. 
 

 Total 

 
O usuário terá uma visualização de tela cheia deste 
documento. 
 

 Zoom (-) 

 
Irá diminuir a visualização do documento que esta na 
tela. 
 

 Zoom (+) 

 
Irá aumentar a visualização do documento que esta na 
tela. 
 

 Girar 90ë 

 
Gira o documento deixando a visualização a cada 
clique em um ângulo de 90ë graus, completando o giro 
e trazendo o documento a sua posição originária. 
 

 Girar 180ë 

 
Gira o documento deixando a visualização a cada 
clique em um ângulo de 180ë graus, completando o giro 
e trazendo o documento a sua posição originária. 
 

 
Detalhar 

Documento 

 
 
 

 

 
Mostra/Oculta 

Documento 
 

 
Mostra o documento por completo na tela, inibindo o 
menu inferior de visualização de imagens, ou oculta 
mostrando o menu inferior, exibindo apenas um pedaço 
da tela. 
 

 

 
Número de 

Páginas 
 

Exibe o número de documentos disponíveis na pasta. 

 
 

Retorna 
 

Retorna ao documento anterior. 

 
 

 
 

 
 

Próxima 
 

 
Segue ao próximo documento disponível. 

 
 

Seqüência 
 

Exibe quantas seqüências de documentos estão 
disponíveis na pasta selecionada. 

 Primeira Exibe a primeira seqüência de documentos contidos na 
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Seqüência pasta. 

 
 

 

Seqüência 
anterior 

Exibe a seqüência anterior de documentos contidos na 
pasta. 

 
 

 

Seqüência 
posterior 

Exibe a próxima seqüência de documentos contidos na 
pasta. 

 
 

 
Última Seqüência Exibe a última seqüência de documentos contidos na 

pasta. 

 


