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Ferramenta de Gestao da Hierarquia dos Documentos — Qualiex
Busca de documentos pelo filtro de busca

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

&) Buscar ~ [Todos os Documentos] | v | Cddigo ¥ -

2 - Para buscar um documento especifico, clique na op¢do “Buscar” e selecione [Todos
os Documentos]:

) ;VBuscaf'rg‘ [Todos os Documentos] v Cédigo v [ S J

® [Todos os Documentos)

E | Documentos da Pasta

Ultimos Acessados

Vocé pode procurar pelo cédigo ou pelo nome do documento.

Procurando pelo cédigo:

Suponha que vocé necessite consultar um documento de processo de uma unidade,
porém nao saiba seu nhome ou seu cédigo completo. Neste caso, mantenha a op¢ao
“Cdédigo” selecionada e, no campo em branco, digite o nome da unidade, como na
imagem abaixo:

&P Buscar ~ [Todos os Documentos] | v | Codigo v | dipld] s

Entdo, basta clicar na imagem da lupa ou apertar “enter” e todos os documentos que
possuem o termo buscado no cddigo serdo apresentados na tela:
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" i . vm @ Buscar - [Todos os Documentos] | v | Codigo ¥ | dipla
Novo Opcdas. MNotificacges
Cadigo = Nome Extensdo Revisdo. DatadaRevisio Data de Aprovacie  Tamanho  Classificacdio
&) opa-DIPLA-0001 + Elaborar e publicar contetido a0 piblico intemo e externo docx 1 27/10/2023 27/10/2023 34.18KB Documento de Processo de Alto Risco
) DPA-DIPLA-0002 + Desenvolver & publicar Relatdrios Anusis de Informacses docx 1 16/11/2022 16/11/2022 32.08KB  Documents de Processo de Alto Risco
@) ope-DIPLA-0001 Gerir processo de Indicadores e Desempenho docx 1 13032071 13032071 38.61KB  Documento de Processo de Babo Risco
*® @ &) ope-DIPLA-0002 Gerir mapa dos processos docx 1 18/05/2023 18/05/2023 29.06 KB Documento de Processo de Baixo Risco
% @ ] ope-orPLA-0003 Analisar criagSo e atualizacdo de documentos da Hierarqu . docx 1 11/08/2023 11/08/2023 37.54KB  Documento de Processo de Babxo Risco
) oPe-DIPLA-0004 Gerir e-dube de beneficios docx 1 277102023 277102023 28.52K8  Documento de Processo de Baixo fisco
) ope-DIPLA000S Assessorar a Governanca no atendimento a mprensa docx 1 27/10/2023 27/10/2023 27.77KB Documento de Processo de Baio Risco
@) ppr-DrpLA-0001 Conduzir a elaboragdo e revisdo do PE docx 1 13/03/2021 13/03/2021 37.74KB Documento de Processo de Médio Risco
&) ppu-DIPLA-0002 G processo de gestio de projetos docx 1 13/01/2021 13/01/2021 3347KB  Documento de Processo de Médio Risco
% @ 1) ppM-DIPLA-0003 Geri estudos da estrutura organizacionzl oo 1 18/05/2023 18/05/2023 32.84K8  Documento de Processo de Médio Risco
&) opirorPLA-0004 Gerir ¢ Atualzar sie e intranet doox 1 161372022 161132022 30.74KB Documento de Processo de Médio Risco
@) ppw-DIPLA-0005 Monitorar redes sociais docx 1 27/10/2023 27/10/2023 29.37KB Documento de Processo de Médio Risco
&) oPM-DIPLA-0006 Organizar eventos insttucionas docx 1 27/10/2023 2771012023 32.36 KB Documento de Processo de Médio Risco
&) ppw-DIPLA-0007 Conduzir Pesauiss de Satisfacio docx 1 277102023 277102023 L12KB  Documento de Processo de Médio Risco
=) Fx-DIPLA-D00I + Elaborar e publicar contetido a0 piblico interno e externo Jdng 1 27/10/2023 27/10/2023 410.49KB  Fluxograma
= AxDbIPLAD2 + Desenvolver e publicar Relatsrios Anusis de Informagdes g 1 16/13/2022 16/13/2022 123.11KB  Fluxograma
@ moD-DIPLA-000L Desenvolver & publicar Relatdrios Anusis de Informacses bpm 1 20/02/2024 20/02/2024 3075K8 Modelo
< noo-oreLa-0002 Elaborar e publicar conteddo ao piblico ntemo e externo bpm 1 29/02/2024 29/02/2024 H4.11KB Modelo

Procurando pelo nome:

Suponha que vocé necessite consultar um documento cujo nome possua um termo
especifico, porém vocé nao saiba seu nome completo. Neste caso, selecione a op¢ao
“nome” e, no campo em branco, digite o termo desejado:

&) Buscar ~ [Todos os Documentos] | v | Nome ~ | calcular =

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

" & . vp @ suscar - | [Todos os Documentos] | v | Nome ~ | calaular L
Novo Onpcdes. MNotificacGes

Codigo + Nome Extensdo  Revisdo. DatadaRevisdo Datade Aprovacio  Tamanho  Classificacdo
@] Dpa-coNTA000% + Calcular e condilar as Provisbes Técnicas da Sadde docx 1 03/01/2024 03/01/2024 3215KB  Documento de Processo de Alto Risco
@) opa-CONTA-0005 + Calcular ¢ condilar a Provis3o para Perda Sobre Créditos docx 1 05/03/2024 09/01/2024 402K8 Documento de Processo de Alto Risco
&) opa-picaT0002 + Calcular Provisbes Matemiticas & Fundos Previdencisis docx 1 26/07/2023 28/07/2023 3419K8  Documento de Processo de Alto Risco
@] oea-DIsoP-0003 + Calcular & conceder emprestimos docx 1 07/08/2023 07/08/2023 36.75KB  Documento de Processo de Alto Risco
&) ppH-cONTA-0032 Calcular Provisfes Técnicas Provisdo de Eventos a Liauida . docx 1 10/11/2023 10/11/2023 37.98K8  Documento de Processo de Médio Risco
] ses Técnicas de Provisdo de Eventos Ocorr docx 1 15/09/2020 15/08/2020 37.55K8  Documento de Processo de Médio Risco
@) DpH-CONTA-0034 Calcular Provisbes Técnieas Provisio para Perdas Sobre C . docy 1 10/11/2023 10/11/2023 32.75K8  Documento de Processo de Médio Risco
@ opr-conTa-gon Calculr o custeio administrativo de investimentos docx L 20/09/2023 20/09/2023 3281K8 Documento de Processo de Hédia Risco
@) ppm-DISOP-0003 Calcular ¢ gerar cobranca via boleto do Plano Previfais docx 1 26/06/2023 26/06/2023 3221K8 Documento de Processo de Médio Risco
@) opi-oI50P-0004 Gacular e gerar cobranca via boleto do Plano Regulament... oo L 26/06/2023 26/06/2023 33.25KB  Documento de Processo de Médio Risco
@) ppr-b150P-0005 Calcular e gerar cobransa para consignagdo em foha dos .. doox 1 26/06/2023 26/06/2023 30.61K8 Documento de Processo de Médio Risco
&) opu-D150R-0006 Calcular e gerar cobranca para repasse das contrbuicdes docx 1 26/06/2023 26/06/2023 5221K8 Documento de Frocesso de Médio Risco
@) opu-D1SOP-0014 Calcular e cobrar parcelas de empréstimos. docx 1 26/06/2023 26/06/2023 30.6KB  Documento de Processo de Médio Risco
&) ppm-DISOP-001S Calcular e cobrar emprestimo via débito em conta comrente doc 1 26/06/2023 26/06/2023 32.18K8 Documento de Processo de Médio Risco
@) oer-Tesou-oo12 Calcular & acompanhar os indicadores de gestdo administ docx 1 22/08/2023 22/08/2023 29.61KB Documento de Processo de Médio Risco
@) ppH-TESOU-0014 Calcular o resultado gerendial dos planes de Previdéncia e docy 1 22/08/2023 22/08/2023 3039K8 Documento de Processo de Médio Risco
@
& FLX-CONTA-D004 + Calcular e conciliar as ProvisBes Técnicas da Saiide Jrg 1 23/02/2024 23/02/2024 284.50 KB Fluxograma
& FLX-CONTA-D00S + Calcular e conciliar a Proviso para Perda Sobre Créditos. Jeg 1 23/02/2024 23/02/2024 251KB  Fluxograma
& FLX-DICAT-0002 + Calcular Provis3es Matematicas e Fundos Previdenciais deg 1 28/07/2023 28/07/2023 603.96 KB Fluxograma
&) FLDISOP-0009 + Calcular & conceder emprestimes 9 1 07/08/2023 07/08/2023 307.31K8  Fiuxograma
@ mop-conTa-0004 Calcular & conciliar a Provis3o para Perda Sobre Créditos. bpm 1 29/02/2024 29/02/2024 23.17KB  Modelo
@ 1oD-CONTA-0005 Calcular & condiliar as Provisdes Técnicas da Sadde Bpm 1 29/02/2024 29/02/2024 17KB Hodelo
<& e Matemdticas e Fundos Previdenciais bpm 1 29/02/2024 29/02/2024 248KB Modelo
& 1oD-DISOP-0004 Calcular & concader amprestimos bpm 1 20/02/2024 29/02/2024 18.49KB  Hoddlo

Atencao: é muito importante que, apds a consulta realizada, vocé “limpe” os filtros da
busca. Esta acdo é necessaria para que vocé consiga acessar os documentos pelas pastas
de origem. Para isso, selecione novamente a op¢ao “Documentos da Pasta” e delete os
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caracteres que ainda estiverem preenchidos no campo marcado em vermelho,
conforme imagem abaixo:

(4} | Buscar - | [Todos os Documentos] v | Mome b =
[Todos os Documentos]
1 {

KE | @® Documentos da Pasta

Ultimos Acessados
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