
LABELING AND PACKAGING FORENSIC EVIDENCE 

UNRESTRICTED EVIDENCE 

Forms 

1. Authorization for Exam 

 Complete the form. The patient has the option to initial in two areas; authorization for our program to communicate 

with advocacy and authorization to release protected information from their SANE exam to law 

enforcement/prosecution. The patient must initial the authorization to release protected information if they want 

their kit(s) tested. 

 Original copy is scanned into the medical record, the other is given to the patient. 

 

 

2. BCA Sexual Assault Evidence Testing and Storage Consent Form (see sample next page) 

 This form is found in the green unrestricted kit folder in the SANE work area (or in carts at our Healtheast sites). 

 Complete the form by checking the box next to Unrestricted Kit Testing.  

 Have the patient sign and date the form. 

 Place the kit# on the form.  

 Put a patient sticker on this form and make two copies. One copy is given to the patient, the other is scanned into 

the medical record. The original is paper clipped to the Chain of Evidence and placed in the green unrestricted kit 

folder in the evidence room. This must accompany the unrestricted evidence to the BCA. 

 

Must initial here 

for unrestricted 

evidence 



 

Sexual Assault Kit 

1. Sexual Assault History form 

 Complete the Sexual Assault History form that is inside the sexual assault kit. You can use a patient sticker for the 

patient name/age section. 

 For the ‘Patient’s description of assault’ section, write a brief summary rather than the patient’s full account.  

 

Check here 

Pt signs/dates 

Write the Kit Number 

somewhere on the 

form 



2. Swabs and Envelopes 

 Ensure the source of the envelope’s contents is labeled on the outside of the envelope. Write it in if needed. 

 Put a check mark in the ‘Yes’ box confirming the sample was collected. 

 After the dried swab is placed in the envelope, seal the envelope with a patient sticker. Circle the date (or write it in) 

and write the time the specimen was collected. Include the collecting examiner’s initials. 

 Optional: Overlap writing on envelope and sticker to demonstrate seal integrity. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Sealing the kit  

 Complete the ‘For Hospital Personnel’ section. Include pt MRN, DOB, case # and kit # in writing on the box. You can 

include a pt sticker in addition to writing this info. 

 Only complete the ‘Place Kit in Secured Storage Area’ section if you will be putting evidence in the fridge. 

 Seal the kit with the included evidence tape.  At a minimum, include date evidence was packaged and your initials. 

You can include the time as well. Overlap writing on tape and kit to demonstrate seal integrity. You do not need to 

handwrite the kit number since the kit is already labeled. 

 Fill out an unrestricted kit sticker and place it anywhere on the box. This is the only kit that needs an unrestricted kit 

sticker. 

 

 

Source 

Writing overlapping tape and kit 

Kit # MN 00012 Handwritten on kit: 

 Patient name/MRN/DOB 

 Case # 

 Kit #



 

Blood and Urine for Toxicology 

1. Samples 

 Place a patient sticker on tubing/cup. The patient sticker can go on the labels included with the kits if you choose. 

 Circle the date (or write it in) and write the time of specimen collection. Include the collecting examiner’s initials. 

 Ensure the time on the specimen and the time on the tox form match! This is important for accuracy with the testing 

process. Blood and urine collection times should be different. 

 

2. BCA Toxicology Information sheet 

 Complete form in Epic (or pink/yellow form in kits at our Healtheast sites) and include a copy in each kit before 

sealing it. 

 The pink and yellow forms need a patient sticker and stay in the kit, even if the form is completed in Epic (see above 

photo). 

 

 

 

 



 

3. Sealing Blood and Urine Toxicology Kits 

 The blood kit includes two stickers; one for sealing the internal box (include your initials on the sticker) before 

placing it in the included plastic bag, and one for sealing the outside of the box (include the date the box was sealed 

and your printed name). 

 The urine kit has built in seals on either end of the lid of the box. Moisten both to adhere it to the bottom box and 

write in your initials and the date the kit was sealed. You can alternatively use red evidence tape to seal the kit. 

 Handwrite the patient name, MRN, DOB, kit # and case # somewhere on the box. You can include a patient sticker in 

addition to writing the above info. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Additional Evidence 

1. Condoms and tampons 

 Specimens should be placed in a specimen cup with holes in the lid. Label the cup with a patient sticker, circle the 

date and write in the time of collection and initials of the SANE collecting. 

 Place the cup in a paper bag and handwrite the patient identifiers, kit # and case # and a description of bag contents 

on the outside. You can include a patient sticker in addition to writing the above info. 

 Seal the bag on both sides with evidence tape. You may need to use more than one piece of tape, depending on the 

size of the bag. At a minimum, include date evidence was packaged and your initials on the tape. You can include 

time as well. Overlap writing on tape and kit to demonstrate seal integrity. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Internal seal of blood kit 

Built in seal on urine kit 

4/21/21 
MJ 



 

2. Clothing 

 Place dried clothing in a paper bag. Only one item per bag. 

 Write a description of the item on the outside of the bag as well as patient identifiers, kit # and case #. You can 

include a patient sticker in addition to writing the above info. 

 Seal the bag on both sides with evidence tape. You may need to use more than one piece of tape, depending on the 

size of the bag. At a minimum, include date evidence was packaged and your initials on the tape. You can include 

time as well. Overlap writing on tape and kit to demonstrate seal integrity. 

 It is helpful to number each bag if there are multiple items. Those numbers should correspond with what is written on 

the chain of evidence. 

3. SANE note and diagrams 

 Place a copy of the SANE note and diagrams in an envelope to include with evidence.    

 Label envelope with a patient sticker. 

Track Kit 

 Access Track Kit at https://mn.track-kit.us/Login 
 After logging in, follow the steps on the Track Kit guideline to log the evidence into the Track Kit system. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RESTRICTED EVIDENCE 

Forms 

1. Authorization for Exam  

 Complete the form. The first line to initial should still be completed if the patient consents to allow our program to 

communicate with advocacy. Leave the second line to initial (authorization to release protected information) blank 

since the patient is choosing kit storage at this time.  

 One copy is scanned into the medical record, the other is for the patient. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. BCA Sexual Assault Evidence Testing and Storage Consent Form  (see next page) 

 This form is found in the Restricted Kit folder (red folder) in the SANE work area (or in carts at our Healtheast sites). 

 Complete the form by checking the box next to ‘Restricted Kit Storage’. Leave the patient name/signature/date 

section blank. Instead, complete the section below this, at the bottom of the form; place a checkmark in the ‘For 

restricted kits only’ box and print/sign your name, date, and the hospital name. 

 Write the kit# on the form.  

 This form is placed in the large white envelope within the red folder in the evidence room (or in the fridge at 

Healtheast). No additional copies are needed for the patient or the medical record.  

Leave 
blank! 



  

3. Restricted Sexual Assault Kit Information form (see next page) 

 This form automatically prints with the SANE forms packet at Regions and is in the pre‐printed chart packets at our 

Healtheast sites. If the patient chooses unrestricted kit testing, you may place this form in the shred bin since it is 

not needed. 

 Write the kit# on the form. Have the patient sign/date and include your signature. One copy is given to the patient 

and one is scanned into the medical record.  

SANE completes 

Leave blank! 

Write the Kit Number 

here 



 

 

4. Do Not Release form 

 This form is found in the Restricted Kit folder (red folder) in the SANE work area (or in carts at our Healtheast sites). 

 Add both a patient sticker and Kit # and check the reason for the restriction of evidence. 

 Attach this to the front of the Chain of Evidence. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Write in the kit # here 



5. Chain of Evidence 

 Fill out the chain of evidence the same as we do for unrestricted cases and include the kit # on the form.  

 

 

 

 

 

Sexual Assault Kit 

1. Sexual Assault History form 

 Complete the Sexual Assault History form that is inside the sexual assault kit. You can use a patient sticker for the 

patient name/age section.   

 For the ‘Patient’s description of assault’ section, write a brief summary rather than the patient’s full account. 

 

 

 

 

Do not list underwear 

here if they are inside 

the kit!  

Do not list items going 

home with the patient 

(underwear, clothing). 

Only items for long 

term storage at Regions 

(tampons, condoms) 

should be listed in this 

section.



2. Swabs and Envelopes 

 Ensure the source of the envelope’s contents is labeled on the outside of the envelope. Write it in if needed. 

 Put a check mark in the ‘Yes’ box confirming the sample was collected.  

 After the dried swab is placed in the envelope, seal the envelope with a patient sticker. Circle the date (or write it in) 

and write the time the specimen was collected. Include the collecting examiner’s initials. 

 Optional: Overlap writing on envelope and sticker to demonstrate seal integrity. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Underwear 

 Dried underwear can be placed inside the kit in a paper bag, if they fit.  

 Label the bag with a description of the contents.  

 Seal the bag with a patient sticker. Circle the date (or write it in) and write the time the specimen was collected. 

Include the collecting examiner’s initials. 

 You can also package them per our unrestricted evidence procedure and give to the patient to store at home if they 

do not fit inside the kit. 

 

4. Sealing the Kit 

 Complete the ‘For Hospital Personnel’ section. Victim’s name = kit number. 

 Do not put a patient sticker on the outside of the kit. No patient information should be outside the kit. 

 Seal the kit with evidence tape. At a minimum, include the date that evidence was packaged and your initials on the 

tape. You can include time as well.  Overlap writing on tape and kit to demonstrate seal integrity.  

 

 

 

 

 

Source 



Blood and Urine for Toxicology 

1. Samples 

 Place a patient sticker on tubing/cup labeled with the date and time of specimen collection and the collecting 

examiner’s initials. The patient sticker can go on the labels included with the kits if you choose. 

 Ensure the time on the specimen and the time on the toxicology form match! This is important for accuracy with the 

testing process. Blood and urine collection times should be different. 

 

2. BCA Toxicology Information sheet 

 Complete form in Epic (or pink/yellow form in kits at our Healtheast sites) and include a copy in each kit before 

sealing it. 

 The pink and yellow forms need a patient sticker and stay in the kit, even if the form is completed in Epic (see above 

photo). 

 

 

 

 



3. Sealing the Blood and Urine Toxicology Kits 

 The Blood kit includes two stickers; one for sealing the internal box (include your initials on the sticker) before 

placing it in the included plastic bag, and one for sealing the outside of the box (include the date the box was sealed 

and your printed name). 

 The Urine kit has built in seals on either end of the lid of the box. Moisten both to adhere it to the bottom box and 

write in your initials and the date the kit was sealed. You can also use red evidence tape to seal the kit. 

 Write the kit number somewhere on each box. No patient information should be on the outside of the kit. 

 

 

 

 

 

 

Additional Evidence 

1. Condoms and tampons 

 Specimens should be placed in a specimen cup with holes in the lid. Label the cup the same as unrestricted evidence 

with a patient sticker, date/time of collection and initials of the collecting examiner. 

 Place the cup in a paper bag and handwrite the patient identifiers, the kit number and a description of bag contents 

on the outside. You can include a patient sticker in addition to writing the above info.  

 Seal the bag on both sides with evidence tape. You may need to use more than one piece of tape, depending on the 

size of the bag. At a minimum, include date evidence was packaged and your initials on the tape. You can include 

time as well. Overlap writing on tape and kit to demonstrate seal integrity. 

 These specimens will not be transported to the BCA. Ellen will store them in our long‐term storage fridge. 

 

 

 

Internal seal of blood kit 

Built in seal on urine kit 

MJ 

4/21/21 



2. Clothing 

 Give the patient an appropriate size bag if clothing (other than underwear) should be collected as evidence. The 

patient should store it at home until they decide whether to report to law enforcement.   

3. SANE note and diagrams 

 Place a copy of the SANE note and diagrams in an envelope to include with evidence.    

 Label envelope with a patient sticker. 

Track Kit 

 Access Track Kit at https://mn.track-kit.us/Login 
 After logging in, follow the steps on the Track Kit guideline to log the evidence into the Track Kit system. 

 

Bookend Cards 

 Fill out bookend cards as usual, regardless of whether evidence is restricted or unrestricted. 

 Include a patient sticker or handwrite the MRN on the card. You do not need to write the kit number on the card. 

 For a restricted case, leave ‘Case #’ blank or write N/A. 

 

 

 

 

 

 


