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Sobre o sistema  PDI

. É uma aplicação web com acesso pela REDERS;

. Aplicativo de gestão documental, voltado para informatização de documentos do tipo Pasta convencional,
com trâmite restrito ao órgão no qual teve origem, com vistas à desmaterialização e extinção do papel de 
pastas em qualquer esfera da administração estadual que tenha custódia de documentos desta natureza;

.
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. O módulo Pasta Fácil possibilita o envio descentralizado de documentos pelas “pontas” e o acompanhamento 
on-line das etapas do envio;

. Gestão de envios por meio das listas de atividades, avaliações e pendências.



Acesso

. URL de acesso: https://secweb.intra.rs.gov.br/pdi

. Identifique-se para acessar o sistema: 
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. Identifique-se para acessar o sistema: 
Organização

Matrícula

Senha

Identifique-se para acessar o



Menu
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.  Pasta Digital: envio descentralizado de documentos.

.  Relatórios de Envios: lista de todos os envios recebidos pelo usuário. 

.  Envios Setoriais: lista dos envios feito pelo setor do usuário.



Pasta Fácil - Pesquisa
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1) Clicando no botão Pesquisar vai mostrar a lista completa de 
todas as pastas.  Para fazer um filtro dessa pesquisa, selecione o 
Tipo de Pasta e informe a ID Funcional do servidor. 
Clique no botão Pesquisar.

2) Após a seleção, clique no resultado encontrado.
3)  Verifique os dados encontrados.



Pasta Fácil - Nova

1) Clique no botão Nova Pasta Fácil.

2) Selecione o Tipo de Pasta e informe o ID Funcional do 
servidor. Clique no botão Pesquisar no RHE.                                                                                                                            
3)  Verifique os dados encontrados e clique no botão Salvar.
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Inserção de Documentos Digitais 
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1) Clique na guia Documentos Digitais.
2) Clique no botão Escolher arquivos.                                                                                                                            
3)  Selecione o arquivo em seu computador 
e clique no botão Abrir.



Inserção de Documentos Digitais 
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4) Clique no botão Salvar arquivos. Repita a operação 
para incluir mais arquivos.
5)  O documento inserido fica disponível na Lista de 

Documentos Digitais - A Disponibilizar. Clique no 
documento para editar.                                                                             



Edição da Pasta

6) Você pode alterar a sequência, o nome 
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6) Você pode alterar a sequência, o nome 
e a data do documento.
7)  Clique no botão Salvar para confirmar a 
alteração.
8)  Clique no botão Fechar para sair da tela 
de edição.



Disponibilizar Documentos
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9) Selecione o arquivo(s) que serão disponibilizados.
10)  Clique no botão Disponibilizar Documentos 

Selecionados.

11)  Selecione a Finalidade de Envio e clique no 
botão OK.

Cada ação de envio pelo botão “Disponibilizar Documentos” gera um

número protocolar, que permite ao usuário acompanhar a situação do

envio:



Relatórios de Envios – Meus  envios

11

. O  Envio é a ação de enviar novos documentos as pastas já existentes no PDI.

. Meus Envios exibe a lista dos envios feitos pelo usuário.

. Você pode pesquisar os Envios por alguns critérios: tipo de pasta, finalidade,
situação, envio, ID funcional, data inicial e data final.



Arquivar Envios

. Selecione o(s) envios(s) e clique no
botão Arquivar Envios.

Só  podem ser  arquivados  

envios em  situação:

Reenviado,  Rejeitado e Concluído.  
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Reenviado,  Rejeitado e Concluído.  

Selecione apenas envios nessas 

situações.



Envios Rejeitados do Setor
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. Envios Rejeitados do Setor exibe a
lista dos envios rejeitados do setor,
por usuário.



Envios Rejeitados do Setor

1) Utilize os filtros de pesquisa ou clique no botão Pesquisar Envios.
2) Selecione o Envio desejado.
3)  Verifique o Motivo de Rejeição.

4) Clique em Acessar Envio Rejeitado.                                                                                         
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Envios Rejeitados do Setor

5) Clique na guia Documentos Digitais.

6) Clique no documento para editar ou selecione o 
documento e clique no botão Excluir Documentos 

Selecionados.

7)  Visualize o documento original e faça as alterações 
necessárias.
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Quando um documento é rejeitado ele pode ser excluído e o usuário 

Pasta Fácil pode inserir um novo documento.

Também o documento pode ser substituído por outro documento, 

não sendo necessário sua exclusão.



Envios Rejeitados do Setor
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8) Clique no botão Escolher arquivo.
9)  Selecione o arquivo em seu computador e clique no 
botão Abrir. 

10) Clique no botão Enviar arquivo. 

11) Clique no botão Fechar para sair da tela de edição.

Notificação de rejeição de Envio via e-mail 



Disponibilizar Documentos
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12) Selecione o arquivo que será disponibilizado.
13)  Clique no botão Reenviar Documentos Selecionados.

14)  Selecione a Finalidade de Envio e clique no botão OK.



Envios Arquivados do Setor
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. Envios Arquivados do Setor exibe a lista dos envios arquivados pelo setor.



Contatos

Se você tiver problemas na utilização do sistema, ligue para:

PROCERGS – Central de Serviços:  0800-6484848

Antes de ligar, certifique-se de ter as informações sobre:
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1.  A mensagem exata que apareceu;
2.  O que você estava fazendo no momento em que ocorreu o problema;
3.  Como você tentou resolver o problema, caso tenha feito alguma coisa.


