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1. OBIJETIVO:

Realizar o escaneamento do prontuario fisico disponibilizado pelo SAME.

2. ABRANGENCIA:

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

3. MATERIAL E RECURSOS NECESSARIOS:

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

4, PROCEDIMENTOS:
4.1. Prontuario pequeno (até 05 folhas/ 10 paginas - frente e verso)
4.1.1. Realizar cépia na impressora;

4.1.2. Colocar as folhas em um envelope e avaliar se ha mais alguma solicitagdo para
unir e entregar ao paciente, nomear o envelope com o numero da solicitacdao para retirada apds
contato com o paciente;

4.2. Prontuario grande
4.2.1. Arquivo sera destinado a pasta nomeada na drea de trabalho “Digitalizados”;

4.2.2. Ligar a impressora;

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

4.2.5. Apertar duas vezes no botdo verde apods inserir a folha na marcagao do
equipamento;
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4.2.6. Escanear uma pagina por vez, ao terminar, apertar o botdao “OK”;

4.2.7. Abrir a pasta “Digitalizado”, e aguardar o arquivo ser gerado no computador,
apoés nomear (Prontuario Fisico+ N2 da O.S.+ iniciais do paciente);

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

5. OBSERVACOES:

5.1. No prontuario grande escanear: Evolu¢do médica, Exames de imagem, Pré-Natal,
audiometria, Ficha anestésica, Laudos, Interconsulta, Anamnese, Caso novo, Relatério médico e
Ficha cadastro.

6. RESPONSAVEL PELA AUTORIA DO DOCUMENTO

¢ Luana Bassetto Martin

7. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

e N3o se aplica
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8.

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO E APROVAGAO DE DOCUMENTO
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: NAPAC LM 008 — ESCANEAR PRONTUARIO FiSICO

1.2. Area Responsavel: NUCLEO DE ATENDIMENTO AQ PACIENTE

1.3. Data da Elaboragdo: 03/03/2021 Total de paginas: 03

1.4. Autorizagao de Divulgagdo Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposigéo
de dados (nome completo e nimero de registro profissional) durants a vigéncia do

documento: .
Eu, comoe autor efou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagédo eletrénica do

mesmao:

Nome: Luana Bassetto Martin
Fungéo: Diretora |
Setor: Niicleo de Atendimento ao Paciente

Assinatura: &

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO

DOCUMENTO):
Declaro que estou ciente e aprovo 0 conteddo do documente: NP NM 001 — NAPAC LM 008 —
ESCANEAR PRONTUARIO FiSICO.

Data{ipii2|

i i W pravagio Superintendéncia @ Chefe de Gabingte do MG: Prof. A
e A ey Tatiane Biazon Rossi Benvanuto, RPONSEES B e Carios Trndads Filo
ristiane K. Fortaleza

Aprovacdo da Gerente de Relacionamento e Internagdo do HCFMB: Janaina Cristina Celestino Santos

Assessoria do Nicleo de Gestdo de Qualidade: Juliana da Silva Oliveira, Cristiane Ravagnani Fortaleza, Tatiane Rossi Benvenutto e Thais de Oliveira




