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Manual DocuWare Web Client

Este Manual de Instrucdo de Trabalho foi desenvolvido para disponibilizar ao usuario, acesso
aos documentos digitais utilizando o Gerenciador Eletrénico de Documentos — GED via Sistema
DocuWare Web Client. InformacGes de funcionarios, registros financeiros, contratos, etc, exigem um
repositério organizado e seguro que proteja o que ndo deve ser perdido, roubado ou comprometido.

O sistema DocuWare Web Client disponibiliza a consulta de documentos digitais por tipos
documentais, utilizando critérios de armazenamento definidos pelo usuario, pesquisa de dados
parciais ou em combinacdo nas opcOes de listas, seguranca no acesso aos documentos e contetdos
com o mapeamento de fun¢bes com Workflow otimizados.

Os repositorios de documentos possuem mecanismos de seguranga que asseguram acessos
restritos de usuarios, utilizando login e senha Unico. Cada captura, versao e anotacdo de documento
é registrada para rastreabilidade completa e cada etapa do fluxo de trabalho € registrada para
transparéncia do processo para fins de auditoria.
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1. DOCUWARE WEB CLIENT

1.1. COMO ACESSAR O SISTEMA

Acessar o link de acesso ao DocuWare Web Client, selecionar a opg¢édo “Conta do
DocuWare”, digitar seu “login” e “senha” e clicar em “Login”. (Figura 1)

Link: https://gedfdpr.unimedcentralrs.com.br/DocuWare/Platform/WebClient

Doculnare

Conta do DocuWare

Empresa:
Mome do usudrio:  975-TESTE ¢
Senha: ------| v ‘

» Esqueceu sua senha?

Manter-me conectado

Abrir o Client em uma nova janela

Login «

Figura 1: DocuWare Web Cliente — Acesso Login/Senha

Importante:

Solicitar login e senha de acesso via abertura de chamado na ferramenta
XMANAGER. Selecionar o menu Service Desk>Chamado>Novo Chamado e selecionar a
Classificacdo Gestdo de Processos Cadastrais>>CEDIP>>Solicitacdo, preencher as
informacdes e clicar em “Préximo”. (Figura 2 e 3)

Link: https://xmanager.unimedpr.coop.br/login.x
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& C ()} & xmanagerunimedpr.coopbr/cadAssistenteChamado.x

) [l Login

WARE

@ SAOccurrence Man—. @ Proy

@ Novagua @ LloginFaied @ Gerenciador

wtl'C> serviceDesk ~ o

Service Desk » Chamado » Nowo Chamado

Assistente Chamado

»¥, Assistente Chamado
#” 0 usudrio seleciona uma dlassificacao para inicar a abertura do chamado. Ao s
chamado.

Selecsone uma dassificagdo Pesquesar por Classificacdo: ||

Trformagio ade dspenivel
8 Classficacso do Chamado
5 3 CHAMADOS INTERNOS
F W Assessoria Juridica
3 B Assesscca Regulamenta
3 B 2asessoca de Imprensa
¥ 8 Acdroria Prespective
# # Aodtona de Oncologia € Retrospectha
% M Complance = Gestde de Riscos
3 ¥ Contablidsde/ 0P
3 8 Cootas Médicas
3 3 Comtroladoria
3 M Gesto Adminstratia
& 3 Gestdo Corparativa & SclugSes em Sadde
1 3 Gestdo Financeira
#® Gestio da Comunicagio e Marketing
® Gestio da Estratégia & Projetos
% ¥ Gestio de Atendimento Assistencial
% 3 Gestio de Casos & Atenclo Domiclise
F 3 Gestho de Chentes
# 3 Gestio de Interchmbio ¢ Rede prestadon
5 3 Gestdo de Negecagso ¢ Valor em Saide
| 5

1 3 Gestio de Processos Cadastras
& M CADASTRO
= ® ceoe

+ Sokcitszso

Figura 2: XMANAGER — CEDIP\Solicitacéo

Assistente Chamado

%%, Assistente Chamado
O usudrio seleciona uma dlassificacdo para iniciar a abertura do chamado. Ao selecionar uma classificagio, j sao relacionados pardmetros de atendimento para o chamado.

Classificacio | Descriio do Chamado 5 ad Campos i do Plugin

Praencha os dados abaixo:

Agendar Chamado: ® configurar...

Usuirio de Abertura: & | Gisele Stocco UNIMED DO ESTADO DO PARANA » Diretor Presidente » Diretor Administrativa @ Financeiro » Geréncia Administrativa » Gestdo de Processos Cadastrais - CEDIP
Ususrio Salicitants: * foscie stoccd UNIMED DO ESTADO DO PARANA = Diretor Presidente » Diretor Administrativa & Financeiro » Geréncia Administrativa » Gestdo de Processos Cadastrais - CEDIP
Participantes: L v

Grupo de Participantes: 55 ' 4

Classificacso de Abartura: CHAMADOS INTERNOS » Gesto de Processos Cadastrais » CEDIP » S |

Grupo de Atendimento; 88, [ Presidéncia » Diretoria Administrativa e Financeira = Geréncia Administrativa » CEDIP |

Aribuir Para: * Presidéncia » Diretoria Administrativa e Financeira » Geréncia Administrativa » CEDIP
Anexas: 0 aneser
SituagBo de Abertura: Hove

Itens de configuracio: ¥ adidonar..

Assunto: * Solicitagdo - Descrever solicitagdo.
Descrigio: * r 1
Detalhar solicitacdo e demanda de atendimento.

m

Figura 3: XMANAGER — CEDIP\Solicitagédo
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LIBERACAO DE NOVOS ACESSOS A DOCUMENTOS DAS UNIMEDS - GED

Cadastramento de Usuarios DocuWare
Singular: Cascavel

Nome do Usudrio Dominio na rede Setor e-mail Direito de acesso (drea) Imprime?|
Patricia Suelen Guth pguth Cadastro patricia.guth@unimedcascavel.coop.br Cadastro/Comercial Sim

Unimed Cascavel - Dominio UNIMEDCVL\

Figura 3: Exemplo para Envio de informagdes - Liberagdo de Acesso DocuWare Web Client

O solicitante devera encaminhar no Chamado as seguintes informagdes:

e Nome da Singular. Exemplo: Unimed Cascavel
e Nome do Setor. Exemplo: Contabilidade

e Nome do Colaborador. Exemplo: Ana Maria

e E-mail. Exemplo: amaria@unimedpr.coop.br

e Nome da pasta para liberacdo de acesso (Pasta do DocuWare). Exemplo:
Contabilidade

e Impressdo. SIM ou NAO
e Dominio utilizado pela Singular. Exemplo: UNIMEDCVL\

1.2. ALTERAR SENHA

Efetuar o login no sistema DocuWare, clicar na seta ao lado do login do usuério e acessar o
menu “Configurac¢odes”. (Figura 4)

975 -GMARTINS
Dthqre ’ Unirmied

L BANDEIA-GISELE Q resquIsAS H lel'lbo & Configuragties
- ANNQUragDes
PRO - PROCEDIMENTOS GED (8 [ = Desktop Apps

72 Conectar Deskiop Apps

@ Sobre
TIRPD PRO
A My-DocuWare.com
= PRO GED 01_CONTABL.. 1 Postar uma ideia
=2 PRO GED 06 _AREAS D B DocuwWare Support Forum
(For] PRO GED D5_SAUDE A & Logout
= naeer

Figura 4: Alterar Senha
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Selecionar a aba MINHA CONTA, verificar o item SENHA e clicar em “Clique aqui para
alterar sua senha”. (Figura 5 e 6)

CONFIGURAGOES x
MINHA CONTA

CﬂNnﬂumﬂfS GERAIS
Visualizago da inici..  URIMOS tens usados ~ 0 ;:‘;:‘;S‘;‘D"‘:I";; R

CONFIGURACOES REGIONAILS

Meu idioma | portugués - o Especifique que idioma pretende
usar e como certos valores sdo
Formato de Data/Nii Portugués ~ apresentados.

Exemplo de Data/Hora 07/04/2021 16:21

Exemplo de nimero  1.000.000,00

SENHA «
( > Clique aqui para alterar sua senha ) o Alterar sua senha do DocuWare

CONFIGURACOES DE FORA DO ESCRITORIO

Configure uma mensagem de

ausénoia para que suas tarefas
16:21 possam ser automaticamente
encaminhadas para outro
usudrio da DocuWare.

Nao estou no escritdrio!

De 07/04/2021

Até  07/04/2021

® Redefinic Salvar e fechar

Figura 5: Configuragdes, Alterar Senha

SENHA «

( » Clique aqui para alterar sua senha ) o Alterar sua senha do DocuWare

Figura 6: Configuragdes, Alterar Senha

Digitar a “Senha antiga”, cadastrar a “Nova senha” e repetir o processo em “Confirmar a
senha”, clicar em Alterar senha. (Figura 7)

Doculnare

Senha antiga

Nova senha

<<«

Confirmar a senha

Alterar senha «

Figura 7: Cadastramento de Nova Senha
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O sistema DocuWare emite uma mensagem ao usuario confirmando a alteracdo de senha:
“Sua senha foi redefinida com éxito”. (Figura 8)

o Sua senha foil redefinida com &xito.

Figura 8: Mensagem de confirmagéo de Nova Senha

1.3. PESQUISA DE DOCUMENTOS

Acessar o sistema DocuWare e clicar no menu PESQUISAR. A lista com os Repositdrios de
Imagens por Setor e Tipo de Documental serd disponibilizada ao usuério para sele¢do e acesso.

(Figura 9)
Bl Docuware x +
&« C A Nioseguro | 192.168.1.147/DocuWare/Platform/WebClient?orgld=1
975-TESTE
que Unimed

& BANDEIAS DE DOCUMENTO O,

150-CADASTRO - Pesquisar

o Vocé fechou todag uma nova busca.
975-ADMINISTRATIVQ - Pesquisar

975-APOIO ANS - Pesquisar
975-APOIO MANUAIS - Pesquisar

975-APOIO SECRETARIA - Pesquisar

Buscas recentes

Pesquisar mdltiplos gabinetes de arguivos >

Figura 9:2 Pesquisa de documentos

Selecionar o Repositorio de Imagens, digitar a informacdo em um ou mais campos disponiveis
no Formulario para pesquisa do documento e clicar em Pesquisar. Para cancelar ou alterar as
informagdes preenchidas nos campos, clicar em Redefinir. (Figura 10)

B pocuware x  +
&« C A Nioseguro | 192.168.1.147/DocuWare/Platform/WebClient?orgld=1#
975-TESTE
hqre Unimed Y
& BANDEJAS DE DOCUMENTO 0O,
975-APOIO ANS - PESQUISAR x
® Redefinir » Pesquisar
' Nimero da Caixa ~

« Observacdes

« Descricao

« Competéncia ‘11/2009| X v |

v Complemento

’ Cédigo de Rastreamento v
v Capa de Lote v v
V Data do armazenamento v N

Figura 10: Formulario de Pesquisa de documentos
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O sistema retorna a pesquisa no formato de lista com a descri¢do dos lotes de documentos
pesquisados pelo usuario. Selecionar o lote e efetuar um Double Click para abrir 0 arquivo e acessar
as imagens dos documentos. (Figura 11)

= o X
Bl Doculare x4+ [-]
< C A Nioseguro | 192.168.1.147/DocuWare/Platform/WebClient?orgld=1# o @ # &
muhqre w"'JrEiTeﬁ v ~ @ 1 /5% % £ 14 > Documento sem nome com a 1D 1 @ G-) x
& BANDEIAS DE DOCUMENTO O,
975-APOIO ANS - PESQUISAR & x ANS
CEDIP
<€ Alterar a pesquisa ﬁ v D - 593768
TIPO  NUMERO DA CAIXA OBSERVACOES DESCRICAO COMPETENCIA Nllw | |||| |n
585764
=] 005 ALTERACAO DE DADO...  ENDERENCO ELETRON..  11/2009
Codige Unimed - - 975
HL‘ 0005 Alteracao de dados OPS ~ Resposta Oficio Circular...  11/2009
[="] 0005 SI8-TSS-Radar Tiss SIB - Questionamento ... 11/2008 Wimpry o Criea- 003
=5} 0006 SIB-TSS-Radar TISS SIB - Questionamentos...  11/2009 m Obssrvagies - ALTERACAO DE DADOS OPS
Desericha - ENDERENCO ELETRONICO PORTAL CORPORATIVO

Comphrcis (A - 1172009
Complemenso- CARTA NURAT 229/09

Cod. Rastreaments Cams - 21309
Gerado em 2015-10-21 15:08:47 / Regustrado com svcesto

Figura 11: Pesquisa de documentos: acessar as imagens dos documentos

O sistema permite pesquisar em mais de um Repositério de Imagens, mantendo a lista de lotes
aberta na primeira aba/consulta. O usuario deve repetir o processo de pesquisa padrdo descrito na
(Figura 11) para abertura do nova ABA e repositorio de imagens. (Figura 12)

<« cC A Nio seguro | 192.168.1.147/DocuWare/Platform/WebClient?orgld=1#
975-TESTE
que Unimed v
& BANDEIAS DE DOCUMENTO O,
~

(BTS-APOIO SECRETARIA - PESQUISAR X J

® Redefinir t Pesquisar
Referéncia Documento | | A
Identificacdo Documento b
Denocminacéo b
Competéncia e ~
Complemento v
) n
Nosso Numero hd
Data do armazenamento hd hd

Figura 3 Pesquisa de documentos em mais de um Repositorio de Imagens

Para fechar as ABAS de pesquisa, clicar no “X” localizado ao final do nome do Repositorio
de Imagens. (Figura 12)
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O sistema permite alterar o Layout de exibicdo dos Repositdérios de Imagens, clicando no
icone “Exibir Painel Dividido”. (Figura 13)

|
m DocuWare ® =+

‘ &« c A Nio seguro | 192.168.1.147/DocuWare/Platform/WebClient?orgld=1#
975-TESTE

hCII'e Unimed

s BANDEJAS DE DOCUMENTO
A

o Vocé fechou todas as buscas. Clique em "Buscas” para abrir uma nova busca.

Exibir Painel Dividido

Figura 13: Alteragéo de layout de tela

O sistema disponibiliza as ABAS no formato de lista para pesquisa de documentos em
Repositorios de Imagens distintos. Seguir a pesquisa padrdo descrita nas Figuras 10, 11, 12 para
acessar os lotes de imagens de documentos. (Figura 14)

m DocuWare X +

& C A Nio seguro | 192.168.1.147/DocuWare/Platform/WebClient?orgld=1#
975-TESTE
are Unimed
&= BANDEJAS DE DOCUMENTO « x
~

975-ADMINISTRATIVO - Pesquisar '
0 Vocé fechou todas r uma nova busca.
975-APOIO ANS - Pesquisar

975-APOIO MANUAIS - Pesquisar
975-APOIO SECRETARIA - Pesquisar

Buscas recentes

Pesquisar miltiplos gabinetes de arquivos >

=
& BANDEJAS DE DOCUMENTO Q resquisas « X

o Vocé fechou todas as buscas. Clique em "Buscas" para abrir uma nova busca.

Figura 14:4 Alteracdo de Layout de tela

Para fechar as ABAS, clicar no “X” localizado ao final do nome do Repositério de Imagens.
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2 - FERRAMENTAS E FUNCIONALIDADES

2.1 ATALHOS DE NAVEGACAO

Permite a navegacdo, pesquisa, ajuste do zoom, impressdo, girar, anotar e outras
funcionalidades para manipulacdo das imagens armazenadas. (Figura 15)

A~ D 1 fi8s» g 1/7411 ¥ Documento sem nome com a ID 120025 a 28/03/2024 19:05:51

FERRAMENTAS .| «

Comercial / Cadastro

CEDIP

o - 39525150

3!!!6‘50

Figura 15: Ferramentas de Navegacao

Abaixo o descritivo das principais ferramentas utilizadas na plataforma:

Ferramentas Descrigéo
Imprimir:
_— Imprimir Documento, Arquivo ou Pagina: impresséo do documento
E completo ou pagina Unica com anota¢des ou sem anota¢des, no formato
original .PDF.
Enviar Documento:
Enviar Documento via Hiperlink: Abre editor de e-mail do usuario para
ad envio do arquivo via hiperlink. O usuario que receber o e-mail s6 podera

visualizar o documento se o mesmo for cadastrado na plataforma GED
e possuir acesso ao repositdrio de imagens.

Visao Geral:

Exibir todas as paginas do documento em tamanho reduzido em uma
mesma janela.
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Localizar:
q Pesquisar palavras no documento utilizando o recurso de OCR
disponivel nas imagens.

Download:
T Permite realizar o download do documento armazenado no formato
original em PDF com ou sem anotag¢des no documento.

Visualizador de Paginas:

0D 1 hr8>» Permite percorrer o documento consultando pagina a pagina ou
percorrer da primeira a dltima pagina do documento.

ZOOM:

e @ Usuério poderd aumentar ou diminuir o tamanho da imagem para
melhor visualizacao.

2.2 RELATORIOS

Apds realizar a pesquisa dos documentos o0 usuario tem a opcao de exportar os resultados da
lista e gerar um relatério .CSV, acessando o icone Ferramentas e op¢cdo Exportar para o arquivo
CSV: (Figura 16.1.2.3)

& -
[ salvar essa busca como lista

4 Exportar para o arguivo CSV ‘

™ Enviar a lista de resultados

[ Criar solicitac3o do DocuWare

B Exibir a miniatura
E Exibir o cartdo de indice
1l Qassificar por... >

(e Mostrar as versdes antigas

Figura 16.1: Exportar arquivo .CSV
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«

Docwlxare i~

& PARDEIAS DE DOCUMENTD PRO - BROCEDIMENTOS GED 0 =
mavsagio
T ——. ] x
< Alterr 3 pesauisa LI
TIBO  IDENTIFICACAD REFERENCIA- COMPLEMENTO CERTIFICADO PAGINAS
b3 DOCUWARE. ? COMO UTILIZAR. 1 SE—
3 HEALTH INFOR 1 Reference archetypes a 5
HEATH iFOR. isomR 22221 Gond pmcies ans e 51
HEATH VROR 150 2109 Harmanced dts e m —
HeATH DiFOR 150 136065 Beronc hesthcecod = =
AT iFoR 150 136062 Arhenpe merchanse 1
HEALTH IFOR 150 129873 Service archecture £
HEATH DiFOR. 150 129672 SERVICE ARCHITECTURE @
veATH irOR 150 129671 senvee aehtecnee @
A iFoR. 150 13806 1 Sevonc heathrecord 10

HEALTH INFOR 150 18308 Requirements for na 3
W e 0TS IEEA ek bsth recd = D
]

16 tientum documento aberto

Figura 16.2: Exportar arquivo .CSV

H - Documents-20240606-111729 - Excel

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda

® - BB
22 Quebrar Texto Automaticamente Geral ' ,6)‘

firt, 36 Recortar Calibri Y

|

I
(]
%

o 2] Copiar ~ 5 o [
P rnceideromataie | M T E7|EH B A | === T %m BB donale Tt
Area de Transferéncia [F] Fonte ] Alinhamento [Pl Mimero [F]
H23 e Fe
A | B | © | D | H | B G H | J |

1 |ldentificacio  Referncia Complemento Certificado Paginas

2 |DOCUWARE 7 COMO UTILIZAR 1

3 |HEALTH INFOR 1SO 13606-2 Reference archetypes and term lists 55

4 |HEALTH INFOR 1SO/TR223221  Good principles and practices for a clinical data warehouse 51

5 |HEALTH INFOR ISO 21030 Harmonized data types for information interchange 203

6 |HEALTH INFOR ISO 13606-5 Eletronic health record communications 23

7 |HEALTH INFOR |1SO 13606-2 Archetype interchange specification 145

& |HEALTH INFOR 150 12967-3 Service architecture 35

9 |HEALTH INFOR 150 12967-2 SERVICE ARCHITECTURE 67
10 |HEALTH INFOR 150 12967-1 Service architecture 61
11 |HEALTH INFOR |1SO 13606-1 Eletronic health record communication 109
12 |HEALTH INFOR |1SO 18308 Requirements for na eletronic health record architecture 35
13 |HEALTH INFOR 150/ TS 13606-4 Eletronic health record communication 53

Figura 16.3: Exportar arquivo .CSV

Em caso de davidas ou sugestdes, encaminhar sua solicitacdo via e-mail para
gedfederacao@unimedpr.coop.br .
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