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1. OBJETIVO:

 Realizar a gravação de CD. 

2. ABRANGÊNCIA:

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

3. MATERIAL E RECURSOS NECESSÁRIOS:

 Computador com entrada para CD.

4. PROCEDIMENTOS:

 4.1. Inserir o CD no computador;

 4.2. Aguardar até que abra automaticamente a janela para gravação;

 Nota: Se a pasta não abrir – Clicar em “Computador”, em “Dispositivos com armazenamento 
removível” e selecionar o “CD”;

 4.3. Selecionar Gravar CD/ DVD;

 4.4. Identificar o CD com RG e nome do paciente;

 4.5. Inserir no arquivo do CD a pasta com download do prontuário do paciente;

 4. 6. Após a gravação, retirar o CD, nomear e colocar no plástico destinado para CD, alocado 
na gaveta do setor;

 4.7. Lacrar o plástico/envelope com o adesivo previamente impresso com “Atenção: 
Esse documento contem uma cópia idêntica ao Original, mantenha em seu poder. Gerência de 
Relacionamento com a Rede Externa de Saúde” e identificar com o adesivo impresso com “Nº da 
O.S.”;

 4.8. Ligar para o paciente informando que a solicitação foi realizada e já pode ser retirada;

 4.9. Separar para retirada, no lugar próprio da recepção.

 4.10. Realizar anotação no sistema DX em “follow up”.
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5. RESPONSÁVEL PELA AUTORIA DO DOCUMENTO

 • Luana Bassetto Martin

6. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS

 • Não se aplica
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7. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO


