
 
 
  
 
 

 

 

Ferramenta de Gestão da Hierarquia dos Documentos – Qualiex  
Busca de documentos pelo filtro de busca 

 
 
1 - Ao acessar a ferramenta, no canto superior direito da tela, você encontrará um filtro, 
conforme imagem abaixo: 
 

 
 
2 - Para buscar um documento específico, clique na opção “Buscar” e selecione [Todos 
os Documentos]: 
 

 
 
Você pode procurar pelo código ou pelo nome do documento. 
 
Procurando pelo código: 
 
Suponha que você necessite consultar um documento de processo de uma unidade, 
porém não saiba seu nome ou seu código completo. Neste caso, mantenha a opção 
“Código” selecionada e, no campo em branco, digite o nome da unidade, como na 
imagem abaixo: 
 

 
 
Então, basta clicar na imagem da lupa ou apertar “enter” e todos os documentos que 
possuem o termo buscado no código serão apresentados na tela: 
 
 



 
 
  
 
 

 

 

 
 
 
Procurando pelo nome: 
 
Suponha que você necessite consultar um documento cujo nome possua um termo 
específico, porém você não saiba seu nome completo. Neste caso, selecione a opção 
“nome” e, no campo em branco, digite o termo desejado: 
 

 
 
 
Então, basta clicar na imagem da lupa ou apertar “enter” e todos os documentos que 
possuem o termo desejado no nome serão apresentados na tela: 
 

 
 
 
Atenção: é muito importante que, após a consulta realizada, você “limpe” os filtros da 
busca. Esta ação é necessária para que você consiga acessar os documentos pelas pastas 
de origem. Para isso, selecione novamente a opção “Documentos da Pasta” e delete os 



 
 
  
 
 

 

 

caracteres que ainda estiverem preenchidos no campo marcado em vermelho, 
conforme imagem abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


