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INTO
Introducao

GED (Gerenciamento Eletrénico de Documentos) € um sistema eletrénico para
armazenar, catalogar e indexar arquivos eletronicos. Todos o0s documentos
gerados ou recebidos por uma empresa, em seus diversos departamentos devem
compor essa biblioteca, tanto aqueles originalmente criados jA em forma digital
(Word, Excel, PPT, PDF, e-mail, ...), como os documentos impressos em papel
(NFs, Faturas, Duplicatas, Protocolos, Recibos, Jornais, Catalogos, ...) que
passarao por conversao para o meio digital (escaneados) e seréo arquivados como
imagem.

O “GED-SAME” é uma solucéo especifica de software para as areas de SAME das
instituicdes de saude, desenvolvido pela Intolabs S.A..

A solucédo “GED-SAME” foi desenvolvida, visando a automacéo do arquivamento
de grande volume de prontuarios digitalizados, tendo por base o uso de cdodigo de
barras para identificar documentos vinculados a um mesmo processo e visando
também, a rapida e facil consulta destes prontuarios pelas pessoas autorizadas,
tanto no ambito médico como no legal ou administrativo.

A solucédo “GED-SAME” possui trés interfaces voltadas para cada tipo especifico
de usuério, a saber:

Interface SAME - interface focada em produtividade para os usuarios
administrativos do SAME. Permite a insercdo de grandes quantidades de
prontuarios no DocManager de forma facil e eficiente. Permite a rapida
insercdo, conferéncia e liberacdo de prontuarios digitalizados.

Interface Usuarios Intensivos - Permite a rapida e facil consulta de
prontuarios digitalizados, levando em conta critérios com seguranca,
facilidade de uso e performance. Permitird ainda que usuarios autorizados
facam anotacdes nos prontuarios, sem alterar os originais.

Interface  WEB - Interface que permite disponibilizar o acesso aos
prontuarios para a equipe multi-profissional da area de saude e os médicos
auditores externos. Ndo h& a necessidade de instalagéo fisica de softwares
especiais. Permite ainda controle rigoroso da seguranca, centralizando
usuarios e senhas no sistema de seguranca central (Active Directory).

A interface web acessa somente arquivos e documentos contidos no
servidor e permite apenas a consulta, ndo permitindo que as propriedades
de qualquer documento sejam alteradas.

Este manual aborda somente a Interface WEB do GED SAME.
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INTO
Informacdes uteis sobre a Interface WEB

A interface WEB do sistema GED-SAME requer o uso do Microsoft Internet
Explorer 6.0x (ou superior) e uma resolucdo de video em 1024 x 768. E
recomendado também que o ponto de rede tenha velocidade de 100Mbps. Num
primeiro acesso, € necessario que o usuario tenha permissdo de administrador
local da estacdo de trabalho, para permitir a auto-instalacdo do applet ActiveX,
utilizado para a visualizacado de documentos na web.

A interface WEB acessa somente arquivos e documentos contidos no servidor e
permite apenas a consulta, ndo sendo possivel que qualquer documento seja
alterado.

IMPORTANTE: O sistema impede o acesso simultdneo do mesmo usuario em
diferentes computadores.
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Acesso ao GED-SAME - Tela de Login

De forma geral, 0 acesso ao GED-SAME estabelece-se somente dentro da intranet
(rede local) via “browser” através do link: http://same.einstein.br

/3 Doc Manager® - Microsoft Internet Explorer

i =18

@ .
ALBERT EINSTEIN GED - SAME Todin
CONSULTA A PRONTUARIOS DIGITALIZADOS .

Login [
Senha |

SEnIEHl

O login e senha padrédo do usuario de rede devem ser digitados para que 0 acesso
seja liberado. E importante destacar, que o login e a senha de rede ndo séo
suficientes para acessar o sistema GED-SAME. E necesséria permissao especifica

para acessar este sistema. O departamento responsavel por autorizar este tipo de
permissao € o SAME.
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Menu Prontuarios
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A tela inicial ap6s o login, possui em seu lado esquerdo, 0 menu de prontuarios.
Todo paciente é identificado por um anico prontuario e podera haver uma ou varias
passagens dentro de um prontuario. Todas as Passagens de um paciente ficam
arquivadas em seu prontuario. Através do menu de prontuarios € possivel acessar
as diversas passagens do paciente ou o0s documentos contidos em uma
determinada passagem.

Todos o0s prontuarios que o0 usuario logado tem acesso aparecerdao em ordem
numerica crescente.

Obs: Cada usuério tera acesso somente aos prontuarios e passagens do(s)
convénio(s) ou paciente(s) liberado(s) para ele.

Importante:

O sinal de positivo ao lado dos itens do menu, significa que h& sub-niveis. Para
acessar esses sub-niveis € necessario clicar exatamente sobre esses sinais. Ja
para se acessar um documento, é necessario clicar sobre o nome (0 nimero) no
menu.
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Filtrar menu por prontuario

O menu pode ser filtrado de maneira a apresentar somente 0S prontuarios
desejados. Para isso, o usuario devera preencher o nimero de um prontuario ou
seus primeiros caracteres (no minimo trés caracteres) no campo texto “Filtrar”
localizado logo acima do menu de prontuarios. Em seguida devera selecionar
“Prontuario” e clicar em “OK”. O menu sera reorganizado, apresentando somente
0S prontuarios 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 usuario devera preencher o nimero de uma ou seus
primeiros caracteres (no minimo trés caracteres) no campo texto “Filtrar” localizado
logo acima do menu de prontuarios. Em seguida devera selecionar “Passagem” e
clicar em “OK”. O menu sera reorganizado, apresentando somente 0s prontuarios
gue contém pelo menos uma passagem com 0s caracteres digitados, conforme
demonstrado na tela abaixo.
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Pesquisar

Na parte superior do menu a esquerda, ao se clicar em “pesquisar” é possivel
realizar pesquisa avangada nos prontudrios, através do preenchimento de qualquer
uma das informacdes solicitadas nessa tela.

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

Busca Detalhada

] (a)

] (a)
] (a)
] (a)
] =1
] =1

] (ar
] (ar

patapacsagem | <[ =l =l @
pataata [ Sl EI[T Sl @
ade [ ]

(2)

] (a)

z
‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|‘|®‘|‘|5
g

] (a)

Na proxima tela o(s) prontuario(s) encontrado(s) pelo sistema que atende(m) as
condi¢bes da pesquisa

2 Doc Manager® - Microseft Internet Explorer.
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Restaurar Menu

A funcionalidade de restaurar menu permite reorganizar 0 menu em sua forma
original, desativando filtros anteriormente aplicados. Esta funcionalidade s6 tem
efeito quando um dos dois filtros (Prontuario ou Passagem) esta ativado. O usuario
devera clicar em “Restaurar’” e 0 menu ira se reorganizar de maneira a apresentar
todos os prontuarios e passagens constantes no servidor e acessiveis ao usuario
logado.
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Visualizar Documentos da Passagem

Para visualizar os documentos constantes em determinada passagem, 0 USUArio
devera navegar até uma passagem e clicar em um dos itens do indice de
documentos do prontuario. Uma vez feito isso, os documentos constantes em tal
posi¢ao do indice serdo apresentados do lado direito.

=18 %]
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Detalhar Docurnento
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Total

Encontrados: 1

O documento selecionado ocupa aproximadamente /5 (dois tercos) da tela &

direita.

" Na barra superior é possivel ler o total de paginas que compde o documento e

qual das paginas esta sendo visualizada. Também é possivel ler a qual
Prontuéario e Passagem pertence o referido documento.
Caso o documento seja maior que o tamanho disponivel na tela, aparecerdao
barras de rolagem na base e a direita do documento. Bastam mover essas
barras para direita e para baixo para se visualizar as outras areas do
documento.

No restante da tela a direita, localizam-se alguns bot6es de comando que serao

descritos nas proximas paginas e a sequéncia de paginas que o documento

pertence. Uma seqiéncia, no presente sistema, consiste em um conjunto de seis
paginas sequenciais constantes no mesmo item de indice do prontuario.

-11-



Visualizar Documento em Tela Parcial

Uma vez selecionado uma passagem, um item do indice do prontuario ou um
documento, o0 mesmo podera ser visualizado em “Tela Parcial’. Isso podera ser
feito, selecionando-se a opcéo “Tela Parcial’. Neste caso, a sequéncia de até seis
miniaturas dos documentos constantes na Passagem ou no item de indice sera
apresentada na base da tela.

Obs: O sistema mantém a opcéo escolhida pelo usuéario.

-12 -



Visualizar Documento em Tela Cheia

Uma vez selecionada uma passagem, um item do indice do prontuario ou um
documento, 0 mesmo podera ser visualizado em “Tela Cheia”. Isso podera ser
feito, selecionando-se a opc¢éao “Tela Cheia”. Neste caso somente o documento
selecionado sera visualizado e a sequUéncia de miniaturas de paginas na base da
tela sera omitida.

Obs: O sistema mantém a opcéo escolhida pelo usuéario.

-13-



Detalhar Documento

Uma vez selecionado um documento, é possivel detalhar sua ficha de cadastro,
clicando em “Detalhar”. Os dados da ficha de cadastro s&o oriundos do Sistema de

Gestao Hospitalar (MedTrak).
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Efetuar Zoom Positivo em Documento

Depois que um documento foi selecionado para ser visualizado, o mesmo podera
ser ampliado, através do Zoom positivo, clicando-se no botdo “Zoom +". O
documento podera ser ampliado diversas vezes, focando de forma bastante
precisa qualquer ponto do documento, até que se encontre na dimensédo desejada
pelo usuario.

Obs: O Zoom positivo ndo altera o documento original e se aplica somente a
fungéo de visualizagéo.
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Efetuar Zoom Negativo em Documento

Depois que um documento foi selecionado para ser visualizado, o mesmo podera
ser reduzido, através do Zoom negativo, clicando-se no botdo “Zoom -". O
documento podera ser reduzido diversas vezes, focando a visualizacao integral do
documento em uma Unica tela ou até que se encontre na dimensdo desejada pelo
usuario.

Obs: O Zoom negativo ndo altera o documento original e se aplica somente a
funcao de visualizacéao.

Observe que em nossos exemplos de tela, tanto para aplicarmos o “Zoom +” como
para aplicarmos o “Zoom -", usamos 0 mesmo documento arquivado no GED-
SAME. O detalhe, circulado em verde, ilegivel com o documento reduzido, pode
ser perfeitamente lido quando o documento é ampliado.

-16 -



Avancar Pagina

Uma vez selecionada uma passagem, um item do indice do prontuario ou um
documento, sera possivel navegar entre os diversos documentos (paginas). I1sso
podera ser feito clicando-se no botdo “>", localizado antes do item “Pagina”.

Obs: O sistema limita 0 avanco até a Ultima pagina da pasta.

-17 -



Retroceder Pagina

Uma vez selecionada a passagem, um item do indice do prontuario ou um
documento, sera possivel navegar entre os diversos documentos (paginas). I1sso
podera ser feito clicando-se no botéo “<”, localizado antes do item “Pagina”.

Obs: O sistema limita o retrocesso até a primeira pagina da pasta.

-18 -



Ir Para Determinada Pagina

Uma vez selecionada uma Passagem, um item do indice do prontuario ou um
documento, sera possivel navegar até um determinado documento (pagina). Isso
podera ser feito digitando-se o numero da pagina desejada no campo texto
localizado apds o item “Pagina” e clicando-se em “OK”".

Obs: O sistema verifica se a pagina desejada existe.

-19-



Avancar Sequéncia

Uma sequéncia no presente sistema consiste em um conjunto de seis documentos
(paginas) constantes no mesmo item de indice da passagem.

Uma vez selecionado um item de indice da passagem, sera possivel avancar entre
as diversas sequéncias. Isso podera ser feito clicando-se no botdo “>", localizado
apos o item “Sequéncia”.

Obs: Esta funcionalidade é mais bem utilizada em conjunto com a opc¢éo de Tela
Parcial.
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Retroceder Sequéncia

Uma sequéncia no presente sistema consiste em um conjunto de seis arquivos
(paginas) constantes no mesmo item de indice da passagem.

Uma vez selecionado um item de indice da passagem, sera possivel retroceder
entre as diversas seqiéncias. Isso podera ser feito clicando-se no botdo “<”,
localizado apos o item “Sequéncia”.

Obs: Esta funcionalidade é mais bem utilizada em conjunto com a opc¢éo de Tela
Parcial.

-21-



Ir Para Primeira Seqiiéncia

Uma vez selecionado um item de indice do prontuario, o sistema automaticamente
se posicionara na primeira sequéncia. Entretanto, caso o sistema néo esteja na
primeira sequéncia, sera possivel ir diretamente para a mesma. Isso podera ser
feito clicando-se no botéo “<<”, localizado apés o item “Sequéncia”.

Obs: Esta funcionalidade é mais bem utilizada em conjunto com a opc¢éo de Tela
Parcial.
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Ir Para Ultima Seqiiéncia

Uma vez selecionado um item de indice da passagem, sera possivel ir diretamente
para a ultima sequéncia. Isso podera ser feito clicando-se no botéo “>>", localizado
apos o item “Sequéncia”.

Obs: Esta funcionalidade é mais bem utilizada em conjunto com a opc¢éo de Tela
Parcial.
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Ir Para Determinada Sequéncia

Uma vez selecionado um item de indice da passagem, sera possivel navegar até
uma determinada sequéncia. Isso podera ser feito digitando-se o numero da
sequéncia no campo texto localizado apds o item “Sequiéncia” e clicando-se em

“‘OK”.

Obs: O sistema verifica se a sequiéncia desejada existe. Esta funcionalidade € mais
bem utilizada em conjunto com a opcao de Tela Parcial.
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Resumo das Opcodes de Visualizacédo das Imagens

Parcial

Total

Zoom (-)

Zoom (+)

Girar 90é

Girar 180é

Detalhar
Documento

Mostra/Oculta
Documento

NUmero de
Paginas

Retorna

Préoxima

Sequéncia

Primeira

O usuario tera uma visualizacéo parcial do documento,
ou seja, do modo como ele foi exibido na tela quando
chamado.

O usuario tera uma visualizagdo de tela cheia deste
documento.

Ira diminuir a visualizacdo do documento que esta na
tela.

Ira aumentar a visualizagcdo do documento que esta na
tela.

Gira o documento deixando a visualizacdo a cada
cligue em um angulo de 90& graus, completando o giro
e trazendo o documento a sua posi¢ao originaria.

Gira o documento deixando a visualizacdo a cada
cligue em um angulo de 180&graus, completando o giro
e trazendo o documento a sua posi¢cao originaria.

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

Exibe o nimero de documentos disponiveis na pasta.

Retorna ao documento anterior.

Segue ao proximo documento disponivel.
Exibe quantas seqiiéncias de documentos estdo

disponiveis na pasta selecionada.

Exibe a primeira sequéncia de documentos contidos na
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Sequéncia pasta.

Sequéncia Exibe a seqiiéncia anterior de documentos contidos na
anterior pasta.

Sequéncia Exibe a proxima seqiiéncia de documentos contidos na
posterior pasta.

Exibe a dltima seqiiéncia de documentos contidos na

Ultima Seqiiéncia
pasta.
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