OnBase

Passo a passo para
consulta de
CIENCIA E HUMANISMO documentos



Passo a passo

OnBase Na area de trabalho procure por Documentos da Qualidade (conforme icone ao lado), e

F-—-’

e clique 2x com o mouse. Abrirda uma tela de login conforme abaixo:

Qualidade

OnBase

o

Conectar Cancelar

Copynght £ 1992 - 2023 Hyland Software, Inc
Version 22.1.8.1000
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Para acessar o sistema:

LOGIN: incor
SENHA: incor

Passo a passo

OnBase

Do

IMCOR

Conectar Cancelar

Copyright & 1992 - 2023 Hyland Software, Inc
Version 22.1.8.1000

quququ



Passo a passo

Depois de logar, aparecera uma tela de trabalho

Pagina inicial
G EI ra\ (D) Histérico de consultas [E m

. - ’ = [5 Minhas retiradas
Pagina  Pagina  Favoritos Consultas ~ Gabinetes de Formulérios Modelos | Workflo Meus grupos
inicial» pessoal + - personalizadas  arquivos de leitura +

Favoritos Documentos Criar Workflow | Transferéncia de conhecimento
Pesquisar blocos X

InCor - Documentos da Interacgdo de Processos Politica

Qualidade

Clique para abrir Clique para abrir
Clique para abrir

Frrusp
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Passo a passo

Clicar em Gabinetes de Arquivo ou diretamente no atalho que preferir

OnBase (Producao)
JCION  Pagina inicial

@ (D Histérico de consultas [B m
h =]

E}Mmhasraﬂradas
Consultas  Gabinetes d Formulifios Modelos Meus grupos
personalizadas  arquivos de leftura -

0O [

Pagina  Pigina  Favoritos
inicial »  pessoal -

Workflo

Favoritos Documento’

Criar Workflow | Transferéncia de conhecimento

InCor - Documentos da

Pesquisar blacos x
Interagdo de Processos Politica
Qualidade

Clique para abrir
Clique para abrir s

Clique para abrir

H) Qs
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CIENGIA F HUMANISMO



Passo a passo

Depois de clicar, aparecera uma tela conforme abaixo:

Arquivo Documento

Motas e indicadores

Localizar Informagées Agles
3 Arvore de pastas A Documento
4 [ InCor - Documentos da Qualidade
5 ADMINISTRATIVO
[F5 ASSISTENCIAL
=] Interagio de Processos . .
5 Pofic Clicar em InCor — Documentos da Qualidade

ﬂ Documentos ]
I

Selecione um decumento.

®

C)'% Pastas relacionadas

R

£ Subpastas

quququ



Passo a passo
Clicar em ADMINISTRATIVO ou ASSISTENCIAL

Localizar Informagdes Agdes Notas e indicadores
3 Arvore de pastas R Documento

4 [ InCor - Documentos da Qualidade
4 [F] ADMINISTRATIVO
[F5 ASSESSORIAEI LIDADE E GESTAQ
5 camH
[E CENTRO DE COMURNI
3 coMISSAO DE ENSING
[ DIRETORIA CLINICA
[ DIRETORIA DE CORPO CLINICO
[E] DIRETORIA EXECUTIVA
[£5 GESTAQ DE FATOR HUMANO
[ Gopa
[ INFRAESTRUTURA E LOGISTICA.
5 ouviDoRrIA
[£3 SAUDE SUPLEMENTAR
[F5 SERVIGO FINANCEIRO ECONOMICO
5 uapa
5 uaPE
5 umH
[F ASSISTENCIAL
] Interacso de Processos

INSTITUCIONA

9 Poltica
Selecione um documento.
¢ >
ﬂ Documentos &
51 Pastas relacionadas ¥
3 Subpastas ¥

Frrusp
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Passo a passo

Clicar na area desejada

| Visualizador
E @ (D Histérico ﬁ) G
Localizar Filtro  Modelo | Palavras-chave Enviar | Motas
- para -
Localizar Informagbes Agdes Notas e indicadores
5 Arvore de pastas A Documento

4 [ InCor - Documentos da Qualidade
4 [ ADMINISTRATIVO
4 [F] ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO

POP QUALI 0001 - ADMINISTRATIVO / ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAQ  -> Plano Institucional de Melhoria da Qualidade (Aprovado)

[ NO - NORMA
[5 POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PA Inserit  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda ) Diga-me o quevocé deseja fazer
£ caH
[ CENTRO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL o Arial s s sl q | £ Localizar -
5 COMISSAQ DE ENSING 0 AeTBEJCd AaBbCc] | AaBbCel| AzBbCcD AaBbC I AaB 1.7, Ac 144 £ 1 o o L 0
1 DIRETORIA CLINICA Colar ¥ Pincel de Formatagio | [N 1§ - %€ X, X =. | D Enfase Forte TNormal | Subtitulo Titulo Thulo 1 TThilo2  TThulo3 <) poc oo
EE:EEE:? Eﬁ;&mﬂw'm firea de Transferéncia Fonte & Pardgrato & Estilos 5 Editando ~
—
[ GESTAO DE FATOR HUMANO =
9 cora
[ INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
9 ouviDoRIA Namero:
[ sAUDE SUPLEMENTAR ‘ I PLANO INSTITUCIONAL POP QUALI 0001
[ SERVIGO FINANCEIRO ECONGMICO Ediggo: 00
gﬁ::; Area: Assessoria em Qualidade e Gestéo Pagina: 1/6
E9 umH Assunto: Plano Institucional de Melhoria da Qualidade Vigéncia: 23/06/2022
[ ASSISTENCIAL
[ Interagdo de Processos
9 Politica iNDICE
1. OBJETIVO
ﬂ 1 de 1 documento(s) foram selecionados A 2, AB NGENCIA
—— 3. RESPONSABILIDADES
Ex | E 4. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
5. DEFINICOES
6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
7. FLUXOGRAMAS
8. ANEXOS
E Pastas relacionadas ¥ el H
9. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA -
5 Subpastas ¥ 1 0] |
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Passo a passo

Depois clicar no tipo de documento que quer visualizar

| Visualizador
E @ (D Histérico ﬁ) G
Localizar Filtro  Modelo | Palavras-chave Enviar | Motas
- para -
Localizar Informagbes Agdes Notas e indicadores
5 Arvore de pastas A Documento

4 [ InCor - Documentos da Qualidade
4 [ ADMINISTRATIVO
4 [F] ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO

POP QUALI 0001 - ADMINISTRATIVO / ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAQ  -> Plano Institucional de Melhoria da Qualidade (Aprovado)

[ NO - NORMA
[1 POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO Inserit  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda ) Diga-me o quevocé deseja fazer
£ caH
[ CENTRO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL o Arial s s sl q | £ Localizar -
5 COMISSAQ DE ENSING 0 AeTBEJCd AaBbCc] | AaBbCel| AzBbCcD AaBbC I AaB 1.7, Ac 144 £ 1 o o L 0
1 DIRETORIA CLINICA Colar ¥ Pincel de Formatagio | [N 1§ - %€ X, X =. | D Enfase Forte TNormal | Subtitulo Titulo Thulo 1 TThilo2  TThulo3 <) poc oo
EE:EEE:? Eﬁ;&mﬂw'm firea de Transferéncia Fonte & Pardgrato & Estilos 5 Editando ~
—
[ GESTAO DE FATOR HUMANO =
9 cora
[ INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
9 ouviDoRIA Namero:
[ sAUDE SUPLEMENTAR ‘ PLANO INSTITUCIONAL POP QUALI 0001
[ SERVIGO FINANCEIRO ECONGMICO Ediggo: 00
gﬁ::; Area: Assessoria em Qualidade e Gestéo Pagina: 1/6
E9 umH Assunto: Plano Institucional de Melhoria da Qualidade Vigéncia: 23/06/2022
[ ASSISTENCIAL
[ Interagdo de Processos
9 Politica iNDICE
1. OBJETIVO
ﬂ 1 de 1 documento(s) foram selecionados A 2, AB NGENCIA
—— 3. RESPONSABILIDADES
Ex | E 4. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
5. DEFINICOES
6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
7. FLUXOGRAMAS
8. ANEXOS
E Pastas relacionadas ¥ el H
9. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA -
5 Subpastas ¥ 1 0] |
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Passo a passo

Abrird uma guia com todos os documentos por tipo (POP, NORMA,
etc..) da area escolhida

P IESER

Localizar Filiro Modelo | Palavras-chave Enviar | Notas
- para . nota o
Localizar Informagées Agdes Notas e indicadores

9 Arvore de pastas

4 [£ InCor - Documentos da Qualidade
4 [ ADMINISTRATIVO
[ ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO
Ecan
4 [F CENTRO DE COMUNICAGAC INSTITUCIONAL
[ POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAD
5 comissAo DE ENSINO
[ DIRETORIA CLINICA
[£5 DIRETORIA DE CORPO CLINICO
[ DIRETORIA EXECUTIVA
[F] GESTAO DE FATOR HUMANO
3 Goea
[ INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
[ oUVIDORIA
[ SAUDE SUPLEMENTAR
[ SERVICO FINANCEIRO ECONOMICO
[ uapa
5 uapie
E3 umH
[ ASSISTENCIAL
[ Interzgio de Processos

9 Politica

ﬂ 1 de 4 documento(s) foram selecionados

lcone  Nome

IVO / CENTRO DE COMUNI O INSTITUCIONAL

POP CCI003 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL  -» Pesquisa de Satisfagdo Net Promoter Score - NPS (Aprovado)
PQP CCI02 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE COMUNICAgﬁO INSTITUCIONAL  -> Pesquisa de Satisfagao do Cliente Externo (Aprovado)
POP CCI106 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE COMUNICACAO INSTITUCIOMAL  -> Visitas Institucienais e ou Técnicas (Aprovado)

G Pastas relacionadas

9 Subpastas

Documento

POP CCI 001 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE COMUNICAGAQ INSTITUCIONAL  -> Programa de

Institucional (Ap )

Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda @ Diga-me 2 Compartilhar
=J K £ Localizar -
h z AaBbCcl AaBhCel AaBbCel|
- - || 3B Substituir
Colar &y i, Enfase Forte TNormal | < B SoFre
Area de Transferéndia Fonte r. Fardgrafo & Estilos n Editando ~
—

Namero:
( PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP CC1 001
Edicéo: 00
Area: Centro de Comunicacéo Institucional Pagina: 1/4
Assunto: Programa de Atendimento Institucional Vigéncia: 09/09/2022

iNDICE

OBJETIVO
ABRANGENCIA
RESPONSABILIDADES
DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
DEFINIGOES

DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS
FLUXOGRAMAS

ANEXOS

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

© 0 NG Rw N A
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Passo a passo

Pode ser pesquisado dentro da area desejada, caso haja muitos
documentos por tipo

Motas e indicadores

Localizar Informagées ¢
3 Arvore de pastas & Documento

4 [ InCor - Documentos da Qualidade
4 5 ADMINISTRATIVO
- [ ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO
3 caH
4 [ CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
[ POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAD
[ COMISSAQ DE ENSING
[ DIRETORIA CLINICA
[ DIRETORIA DE CORPO CLINICO
[ DIRETORIA EXECUTIVA
[ GESTAO DE FATOR HUMANO
9 Gopa
[ INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
[ ouviDoRIA
[ SAUDE SUPLEMENTAR
[ SERVICO FINANCEIRO ECONGMICO
9 uara
9 uariE
5 UIMH
[E5 ASSISTENCIAL
[ Interagéo de Processes

[ Polttica

Selecione um documento.

ﬂ 4 Documento(s) #

Nome

Cr

POP CCl 06 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE CQMUNICA(;EQ INSTITUCIONAL  -» Visitas Institucionais e ou Técnicas (Aprovado)

\% Pastas relacionadas ¥

5 Subpastas ¥
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Passo a passo

Para pesquisas mais personalizadas, clicar em “Consultas personalizadas”, na pagina inicial

Pagina inicial

0 2

(D) Histérico de consultas [B m

[5 Minhas retiradas

Pagina Pagina Favoritos |  Consultas  Gabinetes de Formulirios Modelos | Workflo Meus grupos
inicial » pessoal ~ . persenalizad arquivos de leitura -

Favoritos Documentos Criar Workflow | Transferéncia de conhecimento
Consultas personalizadas [, Consulta personalizada

Consulta

| x]

Selecione uma consulta personalizada a ser executada,

Néo ha consultas personalizadas correspondentes aos
seus critérios de pesquisa.

Frrusp

anos

CIENGIA F HUMANISMO



Passo a passo

ApOs abrir, clicar em “Busca por palavra”

@ OnBase (OnBase UnitCli

Arquive Pagina inicial

0O [ Q Sarain B e oo O

Pagina Pagina  Favoritos Consultas Recuperacio Gabinetes de o Formulérios Importar Modelos  Relatério Caixa de Workflow Meus grupos

inicial » pessoal + - personalizadas arquivos m Lixeira correio de leitura ~
Favoritos Documentos Criar Relatdrio | Correio interno . Workflow | Transferéncia de conhecimento

Consultas personalizadas “# Busca por Palavra

Consulta

| Pesquisar: InCor - Interagdo de Processos Aprovado, InCor - Politica Aprovado, InCor - Qualidade Aprovado
Localizar x

AQG Mimero do Documento

Busca por Palavra | |
AQG Assunto
AQG Area
i
®) Qs
Pesquisar ‘ ‘ Limpar anos
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Passo a passo

Para pesquisar, basta inserir em um dos 3 campos a palavra chave entre asteriscos e clicar em
pesquisar, conforme figura abaixo:

@ OnBase (OnBase UnitClient)

Arquivo Pagina inicial Ultimo login: 22/07/2024 08:02:00

4 = (D) Histérico de consultas \»-3
O [z a QU e T 3
— — ! [5 Minhas retiradas -
Pagina  Pagina  Favoritos Consultas Recuperagdo  Gabinetes de o Formularios  Importar  Modelos  Relatério Caixa de Workflow Meus grupos
inicial »  pessoal » - personalizadas arguives m Lixeira correio de leitura -~
Favoritos Documentos Criar Relatdrio | Correio interno | Workflow | Transferéncia de conhecimento
Consultas personalizadas “# Busca por Palavra

Consulta
jp— Pesquisar: InCor - Interagdo de Processos Aprovado, InCor - Politica Aprovado, InCor - Qualidade Aprovado

|.'_o:cz'-'z':r % |

= AQG Ndmero do Documento
-A Busca por Palavra | |

AQG Assunto
|*qua|idade“| |

AQG Area

| |
*qualidade*

e | | i ﬂ
Frusp
anos
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Passo a passo

Pronto! Dessa forma conseguira visualizar todos os documentos com a palavra
chave

@ OnBase (OnB

Arquivo Pagina inicial Documento Ultimo log

“ Histérico de consultas |

O [ a A S TH & d &

— — ! [3 Minhas retiradas -
Pagina  Pagina  Favoritos Consultas Recuperagdo Gabinetes de L Formularios  Importar Modelos  Relatério Caixa de Workflow Meus grupos
inicial - pessoal » - personalizadas arquivos m Lixeira correio delettura ~

Favoritos Documentos Criar Relatdrio  Correio interno - Workflow | Transferéncia de conhedmento

Consultas personalizadas & Busca por Palavra - Resultados da pesquisa: 5 documento(s)

Consulta Busca por Palavra = %

Localizar :

AQG Mamero do

lcone  Nome do documento AOG Area
Busca por Palavra Documento
= = v = N = N
POP CEMF 0015 - ASSISTENCIAL / ENFERMAGEM . .
ATEMDIMENTO AQ PACIENTE INTERNADO INTERNACAQ INTERNACAQ 22ANDAR /

B°AMNDAR /BLOCO | -» CONTROLE DE QUALIDADE DOS FEPERTID BLOCO |

MONITORES DE GLICEMIA CAPILAR (Aprovado)
POP.SMNDUSANPIOT4 - ASSISTEMCIAL / SND SANPI -»

Aplicagdo dos indicadores de qualidade em Nutrigdo Enteral POP.SND.SANPIOT4 SANPI

(Aprovado)

POP QUALI 0001 - ADMINISTRATIVO / ASSESSORIA EM

QUALIDADE E GESTAQ  -» Plano Institucional de Melhoria da POP QUALI 0001 QZSEESS%??'A ERROLANDEDE

Qualidade (Aprovado)

POP HH 003 - ADMINISTRATIVO / INFRAESTRUTURA E
LOGISTICA ADMIMISTRACAO PREDIAL HIGIENE HOSPITALAR - POP HH 003 HIGIEME HOSPITALAR
= Controle de Qualidade da Roupa Cirdrgica (Aprovado)

POL QUALIDADE 0001 - Gestdo da Cualidade validade ASSESSORIA EM QUALIDADE
13/06/2025 (aprovado) LRI UIATECTT E GESTAQ

¥ Visualizador de documentos ﬂ %
P

anos
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Passo a passo

Para acessar as mascaras de documentos, cliqgue em “Modelos”

COnBase (Producao)

Pagina inicial Ultimo login: 11
Q @ r‘Q\ (E) Histérico de consultas EE g
=1 o . .
— — ! [= Minhas retiradas '
Pagina Pagina Fawvoritos Consultas Gabinetes de Formulariok Workflow Meus grupos
inicial ~ pesscal - - personalizadas arquivos de leitura -
Fawvoritos Documentos Cria rkflow | Transferéncia de conhecimento

Meus grupos de leitura x»

Exibir grupos de leitura para o

usuario atual

InCor - Documentos da Interacio de Processos Politica
Qualidade

) i Clique para abrir Clique para abrir
Clique para abrir

Frrusp
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Passo a passo

Basta clicar 1x em cima de cada um deles, que sera baixado automaticamente

@ OnBase (Producao)
Arquivo Pagina inicial Ultimo legin: 1C
O @ I/.q - (T) Histérico de consultas EE g
— — ! [= Minhas retiradas
Pagina Pagina Favoritos Consultas Gabinetes de rmularios | Modelos Workflow Meus grupos
inicial -~ pessoal -~ - personalizadas arquivos de leitura ~
Favoritos Documentos Criar Workflow | Transferéncia de conhecimento

Modelos de documentos

Localizar b4 | E

# InCor - Documentos da Qualidade

Documentos da CQualidade - Mascara Manual
Documentos da Cualidade - Mascara Morma
Documentos da CQualidade - Mascara Politica
Documentos da CQualidade - Mascara Procediment

Documentos da Qualidade - Mascara Protocolo

Selecione um modelo de documento.

anos
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(=]

LAY Pigina Inicial

Apos feito isso, basta editar o arquivo como desejar.

c62f3f05-0078-4e01-a067-bbb9cO7c7d51 [Modo de Compatibilidade] - Word

Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias

Passo a passo

direx34 )

Ajuda QDlga—me '!:l‘rCompartllhar

Arquivo Pagina inicial

0O 2 @ B

E} Minhas retiradas

Pagina  Favoritos Consultas Gabinetes de
pessoal » - personalizadas arquivos
Favoritos Documentos

Modelos de documentos

&D }:E‘I = ah”;g Z : AaBbCcl  AaBbCel |
Ccilar A - ay_' A. . A; oA Forte TNormal ||+
Namero:
‘ MANUAL MAN
Edicdo: 01
Area: Pagina: 1/2
Assunto: Vigéncia: 15/03/2023
INDICE
1. OBJETIVO
2. ABRANGENCIA
3. DEFINICOES
4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
5. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
3
Edigéo Alteragédo

A InCor - Documentos da Qualidade

Documentos da Qualidade - Mascara Manual

Decumentos da Qualidade - Mascara Norma

Decumentos da Qualidade - Mascara Politica

Documentos da Qualidade - Mascara Procediment

Decumentos da Qualidade - Mascara Protocolo

(5 Histérico de consultas

Transferéncia de conhecimento

<D
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Agradecemos a
contribuicao para
um InCor cada vez
melhor!




