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OnBase

Passo a passo para realizar a consulta de
documentos




Passo a Passo

‘4

oel Na area de trabalho procure por Documentos da Qualidade (conforme icone ao lado), e clique 2x
[

e com 0 mouse. Abrira uma tela de login conforme abaixo:

Qualidade

OnBase

Do

Conectar Cancelar
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Para acessar o sistema:

LOGIN: incor
SENHA: incor

OnBase

S |INCOR

@ seeee

Conectar Cancelar

I

Copyright © 1992 - 2023 Hyland Software, Inc.
Version 22.1.8.1000
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Depois de logar, aparecera uma tela de trabalho

Pagina inicial

OnBase (Producao)

Y 2 @

(D Histérico de consultas
(5 Minhas retiradas

g

Pigina  Pigina Favoritos |  Consultas  Gabinetes de Modelos | Workilo Meus grupos
inicial » pessoaly personalizadas  arquivos deleitura»
InCor - Documentos da Interagdo de Processos Politica

Qualidade

Clique para abrir

Clique para abrir

Clique para abrir

ClENCIn & HENAN SO
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Clicar em Gabinetes de Arquivo ou diretamente no atalho que preferir

OnBase (Producac)

Pagina inicial

“Aa =] (D Histérico de consultas I:B
0O & = A
(5 Minhas retiradas
Pigina  Pigina Favoritos |  Consultas  Gabinetes de F Modelos Meus grupos
inicial » pessoaly personalizadas  arquivos de leitura
InCor - Documentos da Politica
Qualidade

Clique para abrir
Clique para abrir et

.

‘CARDIOLOGY statista% CARDIACSURGERY statista%
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Depois de clicar, aparecera uma tela conforme abaixo:

e - =g x
PALTTN  Pasta Documento

Localizar Informagdes Acdes Notas e indicadores
[ Arvore de pastas A Documento

4 [ InCor - Documentos da Qualidade

[E] ADMINISTRATIVO
[ ASSISTENCIAL
B Interagdo de Processos

Sire Clicar em InCor — Documentos da Qualidade

El Documentos A

e —
Selecione um documento.

Eﬁ Pastas relacionadas ¥

[ Subpastas ¥

SPECIALIZED
HOSPITALS ==

‘CARDIOLOGY statista%

M WORLD'SBEST nom0m M WORLD'SBEST 202272023
* *
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Clicar em ADMINISTRATIVO ou ASSISTENCIAL

e @

Arquivo IS Documento

Notas  indicadores
5 Arvore de pastas A Documento
4 [ InCor - Documentos da Qualidade
4 [£] ADMINISTRATIVO
[E] ASSESSORIA EM )ADE E GESTAO
<]
[ CENTRO DE COMUNICAY [STITUCIONA
[E5] COMISSAO DE ENSINO
[ DIRETORIA CLINICA
£ DIRETORIA DE CORPO CLINICO
[ DIRETORIA EXECUTIVA
[ GESTAO DE FATOR HUMANO
[ copa
[ INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
[ ouviboriA
[E5 SAUDE SUPLEMENTAR
[ SERVIGO FINANCEIRO ECONOMICO
[ uaea
[ uapiE
UIMH
[ ASSISTENCIAL
[ Interagdo de Processos

5 politica
Selecione um documento.
(] Documentos 2
53 Pastas relacionadas v
5 subpastas. v
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Clicar na area desejada

© o 8 X

arquivo B pocumento | visu

jor

@ Histérico E G

Localizar Filtro Modelo | Palavras-chave Enviar | Notas
¥ para~

Localizar Informagées Agdes Notas e indicador
[=5 Arvore de pastas A Documento
4 [ InCor - Documentos da Qualidade
4 [£] ADMINISTRATIVO
4 [ ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO

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

[ NO - NORMA
DD POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADREO Insefit  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda ) Diga-me o que vocé deseja fazer
3 caH
B IR0 B COMMACACA0 TN aral ___ -Jis  -|A A [Aa- 1aBSCcL AaBbCel | AaBbCCI AsBbcd AaBbC L AaB 1.1 Ai 144, F L O™
[ COMISSAO DE ENSINO & N - o ST T -] 38 substituir
£ ORETORIACLNCA OB ¢ incel de Formatagho IS -axx x w.A- o R Enfase Fote | TNomal | Subtflo  Thuo  Thull  TThuo2 TThuo3 || [y i
Bg:::zz::?;éz;‘:zm“‘w Area de Transferéncia 5 Fonte 5 5 Estilos 5 Editando ~
[E GESTAO DE FATOR HUMANO -
5 GopA
[ INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
[ ouviDoriA Namero:
£ SAUDE SUPLEMENTAR ‘ PLANO INSTITUCIONAL POP QUALI 0001
57 SERVIGO FINANCEIRO ECONOMICO Ediczo: 00
E E::; Area: Assessoria em Qualidade e Gestéio Pégina: 1/6
B umMH Assunto: Plano ituci de Melhoria da Qualidad: Vigéncia: 23/06/2022
[ ASSISTENCIAL
[ Interagéo de Processos
9 Politica iNDICE
1. OBJETIVO
(] 1 de 1 documento(s) foram selecionados S 2. ABRANGENCIA
— 3. RESPONSABILIDADES
St 4. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
(=0 v o ovmesanio s i cur o )
5. DEFINICOES
6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
7. FLUXOGRAMAS
8. ANEXOS
§3 Pastas relacionadas ¥ & A
9. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA -
5 Subpastas ¥ 4 el
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Depois clicar no tipo de documento que quer visualizar

cumento | Vi

Arquivo jor

T EEEE

Localizar Filtro Modelo | Palavras-chave Enviar | Notas
% = s ndicade

L

Inform;

No

s € indic

[ Arvore de pastas A Documento
4 [77 InCor - Documentos da Qualidade
4 [£] ADMINISTRATIVO
4 [F ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO

[51 NO - NORMA
[E] POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO [Tl inseir  Design  Layout
B3 ccH
[E CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL [Arial S
[E3 COMISSAQ DE ENSINO &
[ DIRETORIA CLINICA Cotac NI s -aexx

' Pincel de Formatago
[ DIRETORIA DE CORPO CLINICO
[ DIRETORIA EXECUTIVA
[ GESTAO DE FATOR HUMANO
3 Gopa
[ INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
9 ouviDoRIA-
[ SAUDE SUPLEMENTAR
[ SERVIGO FINANCEIRO ECONOMICO
5 uarA
5 uarie
5 uMH

[ ASSISTENCIAL
[59 Interagdo de Processos
[ Politica

Area de Transferéncia 5 Fonte

(] 1 de 1 documento(s) foram selecionados A

fcone . Nome
O] =

|| Pop QuaLI0001 - ADMINISTRATIVO / ASSESSORIA EM QUALIDADE 4

§1 Pastas relacionadas v

[ Subpastas ¥ -

POP QUALI 0001 - ADMINISTRATIVO / ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO

Referéncias

Correspondéncias  Revisio  Eibir  Ajuda

gl

-> Plano Institucional de Melhoria da Qualidade (Aprovado)

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl| AsBbCcD AaBbC ! AaB 1.1. Ai 1.1.1. #

O - Enfase Forte TNormal | Subtitulo Titulo
5 Parégrafo ] Estilos
Namero:
( PLANO INSTITUCIONAL |POP QUALIOOOT |
Edicso: 00
Area: Assessoria em Qualidade e Gestéo Péagina: 1/6

Assunto: Plano de Melhoria da Qualidad

Vigéncia: 23/06/2022

iNDICE

. OBJETIVO
. ABRANGENCIA
. RESPONSABILIDADES

. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. FLUXOGRAMAS

1
2

3

4

5. DEFINICOES
6

T

8. ANEXOS

9,

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

S, Compartilhar

£ Localizar ~
- 3 Substituir
Thulo1  TThulo2  TThulo3 |5
¥ selecionar -
5 Ediando ~
>
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Abrira uma guia com todos os documentos por tipo (POP, NORMA, etc..) da area escolhida

e o
Aquive cumento | Visualizador
[B @ © Histérico SJ E]
Localizar Filtro Modelo | Palavras-chave Enviar | Notas L B
3 ara - ta  nota
Localizar Informag Notas ¢ indicadores
[ Arvore de pastas A

4 [ InCor - Documentos da Qualidade
4 5] ADMINISTRATIVO
© [ ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO
5 can
4 [ CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
£ POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
[55 COMISSAO DE ENSINO
[ DIRETORIA CLINICA
[ DIRETORIA DE CORPO CLINICO
7 DIRETORIA EXECUTIVA
[ GESTAO DE FATOR HUMANO
[ Gopa
[ INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
[ ouviboria
[ SAUDE SUPLEMENTAR
[ SERVICO FINANCEIRO ECONOMICO
9 vara
E5 varie
5 uMH
[ ASSISTENCIAL
[ Interagdo de Processos.
[ Politica

(7] 1 de 4 documento(s) foram selecionados A

fcone  Nome
= O]

- POP CCI 001 - ADMINISTRATIVO

POP CCI 003 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL  -> Pesquisa de Satisfagio Net Promoter Score - NPS (Aprovado)

ENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCION. Programa de Atendimento Institucional (Aprovado)

POP CCI 02 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL ~ -> Pesquisa de Satisfagéo do Cliente Externo (Aprovado)
POP CCI 06 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL  -> Visitas Institucionais e ou Técnicas (Aprovado)

G Pastas relacionadas .

5 Subpastas ¥

Documento

POP CCl 001 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

[T neit  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir

Ajuda  Q Diga-me

-> Programa de Atendimento Institucional (Aprovado)

. Compartilhar

P Localizar ~
2B Substituir

[} Selecionar -

5 Editando

0 Aral e A AR B T | 4aBbCcl AaBbCel AaBbCCI|
Colar o, N I 5 -abx, x* = | O-H. Enfase Forte 1 Normal
frea de Transferéncia = Fonte B Parigrafo o Estilos

Namero:

( PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP CCl 001
Ediggo: 00

Area: Centro de Comunicacao Institucional Pagina: 1/4

Assunto: Programa de Vigéncia: 09/09/2022

iNDICE

OBJETIVO

ABRANGENCIA
RESPONSABILIDADES
DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
DEFINIGOES

DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS
FLUXOGRAMAS

ANEXOS

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

© ©® N oA W N

o3 Cinicas

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

Arquivo [EEEESEN  Documento
za
[ Arvore de pastas A Documento

4 [ InCor - Documentos da Qualidade
4 [ ADMINISTRATIVO
© [5] ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO
B9 caH
4 [ CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
{1 POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
[£9 COMISSAO DE ENSINO
[ DIRETORIA CLINICA
[59 DIRETORIA DE CORPO cLinico
[E7 DIRETORIA EXECUTIVA
B GESTAO DE FATOR HUMANO
3 Gora
5] INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
[ ouviDoRIA
[ SAUDE SUPLEMENTAR
[ SERVIGO FINANCEIRO ECONOMICO
5 uapa
[ uAPiE
UIMH
[ ASSISTENCIAL
[ Interagio de Processos
[ Politica

Selecione um documento.

(] 4 Documento(s) IS

Nome

E-

POP CCI 06 - ADMINISTRATIVO / CENTRO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL ~ -> Visitas Institucionais e ou Técnicas (Aprovado)

&7 Pastas relacionadas v

F5 Subpastas ¥

WORLD'S BEST WORLD'SBEST ~ 2022/2023

x x
M SPECIALIZED M SPECIALIZED
m H Socemns Lo H SOGELS

‘CARDIOLOGY statista% CARDIACSURGERY statista%

ClENCIn & HENAN SO



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

OnBase (Producao)

Pigina Ultimo login:

O lg ( 6\ (© Histérico de consultas 5] g

(3 Minhas retiradas

Pigina Pigina Favoritos |  Consultas  Gabinetes de Formularios Modelos 0 Meus grupos
inicial - pessoalv . personalizadas  arquivos de leitura
Favoritos Document Criar riflow | Transferéncia de conhecimento

Consultas personalizadas (& Consulta personalizada
Consulta

‘I x

Selecione uma consulta personalizada a ser executada.

Nao ha consultas personalizadas correspondentes aos
seus critérios de pesquisa.

WORLD'SBEST 0720722075 WORLD'SBEST  2022/2023

P x
i SPECIALIZED i sPECIALIZED
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Apds abrir, clicar em “Documentos da Qualidade Incor
e

JYRES  Pagina inicial

OnBase (Producao)

O @ Q\ (O Histérico de consultas EB g
2 - (5 Minhas retiradas
Pigina  Pagina  Favoritos Consultas  Gabinetes de Formularios Modelos | Workflc Meus grupos
inicial » pessoal + % personalizadas  arquivos de leitura
Favoritos Documentos Criar Workflow | Transferéncia de conhecimento

Consultas personalizadas

Consulta

Q. Documentos da Qualidade InCor

(A, Documentos da Qualidade InCor

Pesquisar: InCor - Qualidade Aprovado, InCor - Politica Aprovado, InCor - Interagio de Processos Aprovado

AQG Numero do Documento

Ultimo login: 2

AQG Assunto
*qualidade”

AQG Area

T T

Fmusp

o3 Cinicas

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

e

JXETl  Pagina inicial

0 [a E=N

Pagina  Pagina Favoritos |  Consultas  Gabinetes de Formulirios Modelos

inicial + pessoal ~ personalizadas  arquivos

Favoritos Documentos Criar Workflow

Consultas personalizadas

Consulta

Q. Documentos da Qualidade InCor

OnBase (Producao)

(© Histérico de consultas [B g
(3 Minhas retiradas
flo Meus grupos
de leitura -~
Transferéncia de conhecimento

‘A Documentos da Qualidade InCor

Pesquisar: InCor - Qualidade Aprovado, InCor - Politica Aprovado, InCor - Interacdo de Processos Aprovado

AQG Numero do Documento

Ultimo login: 28/04;

AQG Assunto

*qualidade”

AQG Area

*qualidade*

WORLD'SBEST o
SPECIALIZED
HOSPITALS

‘CARDIOLOGY statista%

Il WORLD'SBEST 202212022
e
.

CARDIAC SURGERY statista%




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

OnBase (Producao) & (&= 83
Pégina inicial Documento Uttimo login: 28/04/2023 17:27:47 | @
e (© Histérico de consultas
» = (3 Minhas retiradas
Pigina Pagina Favoritos | Consultas  Gabinetes de s Modelos | Workflo Meus grupos
inicial » pessoal + & personalizadas  arquivos de leitura -
Favoritos Documentos Criar Workflow | Transferéncia de conhecimento
Consultas personalizadas (4 Doc da Quali InCor - da pesquisa: 4 doci
Consulta Documentos da Qualidade InCor & %
x
fcone  Nome do documento E\QG Sdmeodo AQG Area
Q. Documentos da Qualidade InCor ocumento
= O] v 0] v = -
POP QUALI 0001 - ADMINISTRATIVO / ASSESSORIA EM QUALIDADE E GESTAO  -> Plano Institucional de Melhoria da Qualidade ASSESSORIA EM QUALIDADE
POP QUALI 0001 >
(Aprovado) E GESTAO
POP HH 003 - ADMINISTRATIVO / INFRAESTRUTURA E LOGISTICA ADMINISTRAGAO PREDIAL HIGIENE HOSPITALAR -> Controle oy o0 IEIENEEISPEAEAR

de Qualidade da Roupa Cirdrgica (Aprovado)

POL QUALIDADE 0001 - Gestdo da Qualidade validade 14/01/2024 (aprovado) POL QUALIDADE 0001 QSGSEE;.SA%“A EEIIERDEE
POP BIOET 0007 - ADMINISTRATIVO / INFRAESTRUTURA E LOGISTICA GESTAO DE TECNOLOGIA MEDICO-HOSPITALAR -> POP BIOET 0007 GE,ST;\O DE TECNOLOGIA
Controle de Qualidade dos Meios de Cultura (Aprovado) MEDICO-HOSPITALAR

¥ Visualizador de documentos
03 Coricos W

Fmusp

ClENCIn & HENAN SO
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Para acessar as mascaras de documentos, clique em “Modelos”

[] OnBase (Producao) - 0O x

Arquivo Pagina inicial Ultimo login: 10/05/2023 12:01:36 | @

G EI ( ;6\ (D Histérico de consultas g
o — \ [= Minhas retiradas
Pagina  Pagina  Favoritos Consultas Gabinetes de Fo 3 Vo Meus grupos
inicial - pessoal ~ - personalizadas arquivos . de leitura -
Favoritos Documentos Criar NVorkf N Transferéncia de conhecimento
Meus grupos de leitura
Exibir grupos de leitura para o - -
= = usuario atual
InCor - Documentos da Interacdao de Processos Politica
Qualidade

Clique para abrir Clique para abrir

Clique para abrir

b4 WORLD'SBEST 0707220 b4 WORLD'SBEST  2022/2023
i sPECIALIZED i sPECIALIZED

H Siosme Ll | o -
* CARDIOLOGY statista% * CARDIAC SURGERY statista%




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

(=] OnBase (Producao) =7 =
£

| @

Arquivo Pagina inicial Ultimo login: 10/05/2023 12:01:

(O Histérico de consultas [:B g

[= Minhas retiradas

T [2] ESN

Pagina  Pagina  Favoritos Consultas Gabinetes de Formularios Modelos [ Workflo Meus grupos
inicial + pessoal + -~ perscnalizadas arquivos de leitura +
Favoritos Documentos Criar Workflow | Transferéncia de conhecimento

Modelos de documentos

= | EE

Deocumentos da Qualidade - Mascara Manual

A InCor - Documentos da Qualidade

Documentos da Qualidade - Mascara na

Documentos da Qualidade - Mascara Politi

Documentos da Qualidade - Mascara Procediment

Deocumentos da Qualidade - Mascara Protocole

Selecione um modelo de documento.

WORLD'S BEST 0720722075 WORLD'SBEST  2022/2023

statista%

x x
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Apos feito isso, basta editar o arquivo como desejar.

62f3f05-0078-4e01-a067-bbb9c97c7d51 [Modo de Compatibilidade] - Word

direx34 = =

o

i l:a\[ —® e b A4aBbCel AaBbCd | AaBbCd  F
S &,zy__AvA;v & a | DeE [ 8 T Enfase Foe | TNomal || Editando
Area de Transferéncia Fonte [ Paragrafo f Estilos 1
Namero:
( MANUAL MAN
Ediczo: 01
Area: Pagina: 1/2
Assunto: Vigéncia: 15/03/2023
iNDICE
1. OBJETIVO
2. ABRANGENCIA
3. DEFINICOES
4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
5. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
=
Edicdo Alteragdo

X

e

P Pigina inicial

“ Histérico de consultas
0O [z =N =
= — ¥ — y (3 Minhas retiradas
Pagina  Pagina  Favoritos |  Consultas  Gabinetes de
inicial » pessoal+ . personalizadas  arquivos
Favoritos Documentos

Modelos de documentos

alizar

i |

Mascara Manual

A InCor - Documentos da Qualidade

Documentos da Qualidade -
Documentos da Qualidade - Mascara Norma
Documentos da Qualidade - Mascara Politica
Documentos da Qualidade - Mascara Procediment

Documentos da Qualidade - Mascara Protocolo

B

mularios  Modelos

Criar

Workflow

O

Meus grupos
de leitura +

Transferéncia de conhecimento

o x

Ultimo login: 10/05/2023 12:01:36 | @

M worLD'sBEST wwronro | | WORLD'SBEST 2072000
i SPECIALIZED [y M SPECIALIZED
] i “HosPITALS ==X M “HosPITALS —
Fmusp * ‘CARDIOLOGY statista% B caroincsuroeny statista%
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Agradecemos a contribui¢do
para um InCor cada vez melhorl!

CIENCIA E HUMANISMO







