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1. OBJETIVO:

 Realizar o escaneamento do prontuário físico disponibilizado pelo SAME. 

2. ABRANGÊNCIA:

 Equipe do Núcleo de Atendimento ao Paciente (Laudos Médicos). 

3. MATERIAL E RECURSOS NECESSÁRIOS:

 Computador com acesso à internet, acesso ao Portal de Sistemas HCFMB, scanner.

4. PROCEDIMENTOS:

 4.1. Prontuário pequeno (até 05 folhas/ 10 páginas - frente e verso)

  4.1.1. Realizar cópia na impressora;

  4.1.2. Colocar as folhas em um envelope e avaliar se há mais alguma solicitação para 
unir e entregar ao paciente, nomear o envelope com o número da solicitação para retirada após 
contato com o paciente;

 4.2. Prontuário grande

  4.2.1. Arquivo será destinado à pasta nomeada na área de trabalho “Digitalizados”;

  4.2.2. Ligar a impressora;

  4.2.3. Apertar o botão “SEND”;
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  4.2.4. Apertar o “Botão 01” para imprimir em preto e branco e “02” para imprimir 
colorido (botões localizados no lado esquerdo);

  4.2.5. Apertar duas vezes no botão verde após inserir a folha na marcação do 
equipamento;

  4.2.6. Escanear uma página por vez, ao terminar, apertar o botão “OK”;

  4.2.7. Abrir a pasta “Digitalizado”, e aguardar o arquivo ser gerado no computador, 
após nomear (Prontuário Físico+ Nº da O.S.+ iniciais do paciente);

  4.2.8. Gravar o arquivo no CD  (conforme padronizado no POP “Gravação de CD”).

5. OBSERVAÇÕES:

 5.1. No prontuário grande escanear: Evolução médica, Exames de imagem, Pré-Natal, 
audiometria, Ficha anestésica, Laudos, Interconsulta, Anamnese, Caso novo, Relatório médico e 
Ficha cadastro.

6. RESPONSÁVEL PELA AUTORIA DO DOCUMENTO

 • Luana Bassetto Martin

      

7. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS

 • Não se aplica
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