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➢ Acesse o módulo: Guarda Documentos.

Explicação: Permite visualizar e baixar os documentos guardados 
nos departamentos criados.



➢ Ainda no módulo Guarda Documentos, acesse: Pesquisa > Documentos.

➢ Baseando-se no tipo de pesquisa desejada, defina os dados para a localização do documento 
como na ilustração abaixo. Caso queira pesquisar por alguma palavra-chave no documento 
(seja a descrição, código e nome, ou nome do documento), selecione Palavra-chave no 
campo (1)Pesquisa, mas se a pesquisa for feita a partir do departamento em que esse 
documento está inserido, selecione a opção Departamento nesse mesmo campo. No campo

➢ (2)Data do documento insira o intervalo de datas em que se deseja fazer a pesquisa e no 
campo (3)Ordem de visualização selecione qual a ordem em que as informações serão 
exibidas.

➢ Dependendo da opção selecionada no campo (1)Pesquisa, insira o objeto de pesquisa no 
campo (4)Palavra-chave/Departamento (segue ilustração de cada uma das situações). Ao 
preencher os dados necessários, basta clicar em (5)Ok para realizar a pesquisa.



➢ Exemplo de pesquisa por Palavra-chave:

➢ Exemplo de pesquisa por Departamento:
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➢ Ao selecionar o documento desejado, as informações sobre ele podem ser visualizadas no 
final da página, podendo podendo também clicar no botão “Visualiza” para abrir o arquivo 
com as opções de salvamento.


