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       Passo a passo para realizar a consulta de 
documentos 



Passo a Passo

Na área de trabalho procure por Documentos da Qualidade (conforme ícone ao lado), e clique 2x 
com o mouse. Abrirá uma tela de login conforme abaixo:



Para acessar o sistema:

LOGIN: incor
SENHA: incor



Depois de logar, aparecerá uma tela de trabalho



Clicar em Gabinetes de Arquivo ou diretamente no atalho que preferir



Depois de clicar, aparecerá uma tela conforme abaixo:

Clicar em InCor – Documentos da Qualidade



Clicar em ADMINISTRATIVO ou ASSISTENCIAL



Clicar na área desejada 



Depois clicar no tipo de documento que quer visualizar



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



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



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



Após abrir, clicar em “Documentos da Qualidade Incor 



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

*qualidade*



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



Para acessar as máscaras de documentos, clique em “Modelos”



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



Após feito isso, basta editar o arquivo como desejar.



Agradecemos a contribuição 
para um InCor cada vez melhor!




