€5 ecconomus

Passo a passo de como consultar documentos

Para todos os documentos
Acesso pelas pastas
Para acessar um documento diretamente na pasta onde esta arquivado, siga os seguintes passos:

1) Acesse a ferramenta de gestdo de
documentos com seu login e senha;

2) Clique na aba “Dashboard” localizado
no centro superior da tela e selecione
”DOCS";
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4) Ao lado direito da tela serdo
demonstrados todos os documentos
armazenados na respectiva pasta.
Selecione o documento desejado
clicando uma vez sobre ele e, em
seguida, clique no botdo “Visualizar”.
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Acesso pelo filtro de buscas
Para consultar documentos pelo seu nome ou seu cddigo, é possivel aplicar um filtro de busca em toda a
ferramenta. Para aplicar o filtro, siga os seguintes passos:
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Qualiex &

1) Acesse a ferramenta de gestdo
de documentos com seu login e A
senha;

2) Cligue na aba “Dashboard”
localizado no centro superior
da tela e selecione “Docs”;
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3) No canto superior direito ha
trés campos disponiveis para
filtros:

4) Preencha-os da  seguinte
forma:

a. Campo 1 - (Buscar): selecione =
esse campo clicando sobre
ele e selecione a opgdo
“[Todos os Documentos]”;

b. Campo 2: selecione a opgdo
“Codigo” para realizar buscas
pelo cddigo, completo ou
parcial, do documento. Caso
a busca seja pelo nome ou
por algum termo que conste
no nome do documento,
selecione a opgdo “Nome”;

c. Campo 3: digite o termo a ser
encontrado, seja pelo nome
ou pelo cadigo e selecione o
botdo com a imagem da
“lupa” ao lado direito.
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d. Abaixo serdo apresentados
o(s) documento(s) que
contém o(s) termo(s)
pesquisado(s). Selecione o
documento desejado
clicando uma vez sobre ele e,
em seguida, clique no botdo
“Visualizar”.

Importante: Apds finalizada a pesquisa é necessario limpar os filtros, pois do contrario a ferramenta
entendera que a pesquisa estd em andamento e mantera oculto os demais documentos. Para limpar os
filtros apague as informagdes do campo 3 e selecione a op¢do “Documentos da Pasta” no campo 1.

Para os Documentos de Processos

Além dos filtros ja mencionados acima, especificamente para documentos de processos ha também o
Mapa dos Processos que podera contribuir na localizagdo de um documento especifico. Para acessa-lo
siga os seguintes passos:
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1) Acesse a ferramenta de gestdo
de documentos com seu login e
senha;

2) Cliqgue na aba “Dashboard”
localizado no centro superior
da tela e selecione “Docs”;

3) No canto esquerdo serdo
demonstradas as pastas de
acesso aos  documentos.
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“Mapa dos Processos”; S

4) No centro da tela aparecerad o
documento correspondente ao
“Mapa dos Processos” (MAP-
INSTI-0001).  Selecione o
documento e clique no botdo
“Visualizar”;

Rua Quirino de Andrade, 185 - Centro - SP - CEP 01049-902
Atendimento Previdéncia: 3003-3592 | Atendimento Satide: 0800 149 8000
portal.economus.com.br



€5 ecconomus

5) No canto superior esquerdo,
cligue no botdo “lupa” e digite
algum termo vinculado ao
nome ou ao cbédigo do
documento a ser pesquisado.
Caso ndo saiba por qual termo
procurar, digite o nome da
unidade seguido de espago e
trago (ex.: DIPLA -);

6) Escolha o documento que
deseja consultar e clique no seu
respectivo cédigo;

cconomus Mapa dos Processos

. e prosmpio

7) Ja no ambiente do documento,
cligue no botdo “Visualizar”
para ler/ consultar o
documento.
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