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Sobre o sistema PDI

. E uma aplicacdo web com acesso pela REDERS;
. Aplicativo de gestdao documental, voltado para informatizacdao de documentos do tipo Pasta convencional,

com tramite restrito ao 6rgao no qual teve origem, com vistas a desmaterializacdo e extincao do papel de
pastas em qualquer esfera da administracao estadual que tenha custddia de documentos desta natureza;

. O médulo Pasta Facil possibilita o envio descentralizado de documentos pelas “pontas” e o acompanhamento

on-line das etapas do envio;

. Gestao de envios por meio das listas de atividades, avaliacdes e pendéncias.
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Acesso

CpPDI::

Organizacional E-mail Documento

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

et . Identifique-se para acessar o sistema:
Organizagao

Matricula

Senha

Entrar...

GOVERNO DO ESTADD

sEsEuvaLYIDD PELA & .o .
[FROCERGS RIO GRANDE DO SUL
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Menu

Cpbp1x::

B Pasta Digital

i Relatérios de Envios v

Bem vindo ao PDI

DMEST

PDI Usuario-Pasta-Facil DMES

Vocé esta no Orgdo de Custodia: DMEST

ChOa

Alterar Senha
Ajuda do Sistema
Dados do Usuério

Sair do Sistema

© PROCERGS

Todos os direitos reservados.

\'

B3 Fasta Digital
Pasta Faall
il Relatdrios de Envios

il Envios

Envios Setoriais

Envios do Setor

Rejeitadas do Setor

Arquivadoe do Setor

[ROCERGS

. Pasta Digital: envio descentralizado de documentos.

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

. Relatodrios de Envios: lista de todos os envios recebidos pelo usuario.




Pasta Facil - Pesquisa

B Pasta Digital ~

Pasta Facil é-

o Pesquisa de Pasta Facil

Pesquisa de Pasta Facil

G Nova Pasta Facil...

B Limpar Campos de Pesquisa

Q, Pesquisar

Tipo de Pasta

Id. Funcional

Prontugrio Médico

D Nova Pasta Facil... B Limpar Campos de Pesquisa

° Mais Campos de Pesquisa

v

Tipo de Pasta

Id. Funcional

Prontuério Médico

464678

Nome da Mae

25

Data de Nascimento

° Mais Campos de Pesquisa

Id. Funcional

464678

Nome do Funcionario

Rosalva Barcelos Denicol

Nome da Mae

Irma Oliveira Barcelos

Data de Nascimento

06/08/1944

o Edigdo de Pasta Facil

Capa Documentos Digitais

1) Clicando no botao 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.

Cligue no botao Pesquisar.

2) Apds a selecao, cligue no resultado encontrado.
3) Verifique os dados encontrados.

[ROCERGS

Tipo de Pasta
Id. Funcional *

Nome do
Funcionario *

Nome da Mé&e *

Data de
Nascimento *

Observacdes

Prontudrio Médico

464678

Rosalva Barcelos Denicol

Irma Qliveira Barcelos

06/08/1944 B

Sans Serif  $  Normal

Hi Hz 9 « = =
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Pasta Facil - Nova

o Peaguina de Pasta Faeil
D Mova Pasta Facil

B Limpar Campos de Pesguisa Q, Peagquinar

Tipo de Pasta Prontudro Médica ™
Id. Funcional
° Mais Campoa de Pesguizsa
Id. Funcional Neme do Funciendric Home da M

e Nova Pasta Facil

Capa

Tipo de Pasta Pronturio Médico ™~

Id. Funcional *

Pesquisar no RHE

Nome do
Funciondrio *

Nome da Mae *

Data de &)
Nascimento *
Observagdes s
i SansSerif % Normal *2 B I U S A & x
HiH 9 o E =& E = SSEBH L

[ROCERGS

1) Clique no botao Nova Pasta Facil.
2) Selecione o Tipo de Pasta e informe o ID Funcional do
servidor. Clique no botao Pesquisar no RHE.

3) Verifique os dados encontrados e clique no botao Salvar.

Nova Pasta Fécil

Capa

Tipo de Pasta

Id. Funcional *

Nome do
Funcionario *

Nome da M&e *

Data de
Nascimento *

Observagdes

Prontuario Médico ™~

464678

Pesquisar no RHE

Rosalva Barcelos Denicol

Irma Oliveira Barcelos

06/08/1944 )

Sans Serit  §  Normal s B I US A B X, X
HHH: 2 «» =2 =& E = SBEBHEH K




Insercao de Documentos Digitais

Edig&o de Pasta Facil

Capa Documentos Digitai o

Tipo de Pasta Prontuério Médico
Id. Funcional * 464678
Nome do Rosalva Barcelos Denicol

Funcionario *

Nome da M3e * Irma Oliveira Barcelos
Data de 06/08/1944 =
Nascimento *
Observagbes
¢ Sans Serif % Normal H B I US A K X, X?
HiH 2 «» =2 &=k = SEBH L

1) Clique na guia Documentos Digitais.

2) Clique no botao Escolher arquivos.

3) Selecione o arquivo em seu computador
e clique no botao Abrir.

[ROCERGS

Edigdo de Pasta Facil

Capa Documentos Digitais

Insergdo de Documentos Digitais

A Disponibilizar Documentos Selecionados

B Excluir Documentos Selecionados

Documentos da Pasta

Nome do Documente = — Espécie do Documento =

Lista de Documentos Digitais - A disponibilizar

Formato

Data do Documento =

Sem documentos digitais na pasta e Tempmr
[ Exibindo de 0 a 0 no tof ~
[E8 Este Computador

° Legenda das cores das linhas

e I Area de Trabalhe
Documentos

< Downloads

[=] Imagens
# iPhone de Rona
D Musicas

_J Objetos 3D v

'@ Documentol.pdf
L Documento2 pdf
@ Documento3.pdf
) Documentod,pdf

BE ~

Mome: | Documentol.pdf

v| Todos os arquivos (¥)

o @

Cancelar




Insercao de Documentos Digitais

Edigdo de Pasta Facil

Capa Documentos Digitais

Inser¢do de Documentos Digitais o
— tocumenictpat 100510 I )

Capa Documentos Digitais

Insergao de Documentos Digitais

A Disponibilizar Documentos Selecionados B Excluir Documentos Selecionados

Documentos da Pasta _

Lista de Documentos Digitais - A disponibilizar

— Fe t — —
Nome do Documento = orT_a ° Espécie do Documento = Data do Documento =
Sem documentos digitais na pasta A Disponibilizar Documentos Selecionados B Excluir Documentos Selecionados
[ Exibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina: 1/1]
Documenios da Pasta
° Legenda das cores das linhas Lista de Documentos Digitais - A disponibilizar
Formato

Nome do Documento = — Espécie do Documente = Data do Documento =

Documento1.pdf pdf 26/04/2018

4) Clique no botdo Salvar arquivos. Repita a operacao (Sxbmioce 2 tnatetalde |- Ssans 11
para incluir mais arquivos. -

5) O documento inserido fica disponivel na Lista de
Documentos Digitais - A Disponibilizar. Clique no
documento para editar.
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Edicao da Pasta

Edig&o de Documento Digital 0

+ Salvar l Baixar documento l X Fechar
‘

Espécie do Documento Digital

Espécie do Documento Digital
. e Sequéncia do Documento Digital 40
Sequéncia do Documento Digital 40

Nome do Documento Documento.pdf
Nome do Documento Atestado
Data do Documento 26/04/2018 &)
Data do Documento 26/04/2018 m Data do Atendimento

Observagio
Sans Serif  # Normal

Ht Hz 99 «» = =

6) Vocé pode alterar a sequéncia, o nome o oo
e a data do documento. _
7) Cligue no botao Salvar para confirmar a
alteracgao.
8) Cligue no botao Fechar para sair da tela
de edicao.

Documento Digital

Lorem ipsum sed dapibus feugiat sapien leo feugiat fringilla blandit congue, dolor auctor
feugiat libero nam aenean integer interdum. fames at non ad dapibus magna hendrerit aenean
pellentesque vehicula est, arcu lobortis ornare dapibus nullam amet rhoncus tempor suscipit
nam, guis tempor facilisis laoreet luctus suspendisse platea aenean enim. quisque class tortor
magna ultrices convallis metus odie fermentum neque fames, proin conubia litora massa
imperdiet sagittis accumsan semper potenti integer, curabitur luctus posuere praesent

[ROCERGS



Disponibilizar Documentos

Edig&o de Pasta Facil

Capa Documentos Digitais

Insergdo de Documentos Digitais

0 A Disponibilizar Documentos Selecionados

B Excluir Documentos Selecionados

Documentos da Pasta

Lista de Documentos Digitais - A disponibilizar

Nome do Documento = Fothu Espécie do Documento = Data do Documento = ‘

[ Exibindo de 1 a 1 no total de 1 - Pagina: 1/1]

‘ ° Legenda das cores das linhas

Cada acdo de envio pelo botao “Disponibilizar Documentos” gera um
numero protocolar, que permite ao usuario acompanhar a situagao do
envio:

Documentos disponibilizados com
sucesso. Envio: 2018.0000013

[ROCERGS

Finalidade de Envio X

Finalidade Selecione v
de Envio: *

Abone Familiar
Aposentadoria Invalidez
Aval Peric Revisdo Provento:
Avaliagéio Peric Reintegraga:

Avaliagdo Pericial

9) Selecione o arquivo(s) que serao disponibilizados.
10) Clique no botao Disponibilizar Documentos
Selecionados.

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

10



Relatorios de Envios — Meus envios

R

I Pasta Digital w

ili Relatérios de Envios

i Envios

Meus Envios @

ili Envios Setoriais

[ROCERGS

Q Pesquisar Envios ~ Arquivar Envios
Tipo de Pasta Prontuario Médico
Finalidade Selecione v
Situagdo Selecione v
Envio
Id. Funcional
Data Inicial
Data Final
O Pasta Envio
O Pasta: 4457285 - Viviane Janisch 2018.0000001
Alvares
D Pasta: 1753932 - Cerci Regiani 2018.0000001
Roedrigues
O Pasfa 464678 - Rosalva Barcelos 2018.0000002
Denicol
O Pasfa 464678 - Rosalva Barcelos 2018.0000003
Denicol
D Pasta: 4324021 - Sadi Raber 2018.0000004
D PaSFa 464678 - Rosalva Barcelos 2018.0000004
Denicol
D Pasta: 2515660 - Marilde Maria 2018.0000005
Rossetto

Data do Envio

09/03/2018 10:25:55

12/04/2018 11:29:32

13/04/2018 09:57:46

13/04/2018 09:59:15

09/03/2018 16:27:51

13/04/2018 10:05:19

13/04/2018 10:11:39

Finalidade

Ingresso Contrata

Avaliagdo Pericial

Avaliagdo Pericial

Avaliagdo Peric
Reintegragdo

Licenga Satide

Abono Familiar

Abeno Familiar

Situagdo

Concluido

Rejeitado

Dispenibilizado
para Avaliagio

Disponibilizade
para Avaliagio

Concluido

Disponibilizado
para Avaliagdo

Dispenibilizado

. O Envio é a acdo de enviar novos documentos as pastas ja existentes no PDI.

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

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

11



B Pasta Digital

Meus Envios

Q, Pesquisar Envios

ili Relatdrios de Envios

i Envios

= Meus Envios @

i Envios Setoriais

[ROCERGS

Rossetto

Tipo de Pasta Prontudrio Médico  ~
Finalidade Selecione v
Situagdo Selecione v
Envio
Id. Funcional
Data Inicial
Data Final
‘ a | Pasta Envio Data do Envio Finalidade Situagéo
O :Tf:::’is?ﬂs ~Viviane Janisch 514 6000001 09/03/2018 10:25:55 Ingresso Contrato | Coneluido
03“?‘ 1758932 - Cerci Regiani 2018.0000001 12/04/2018 11:29:32 valiagio Pericial | Rejeitado
odrigues
[ | Posta 464678-RosalvaBarcelos | o6 0000002 13/04/2018 09:57:46 Avaliagio Pericial | Disponibilizado
Dericol para Avaliagdo
[] | Pesta: 464678 - Rosalva Barcelos 10 pooncs 15/04/2018 095915 Avaliago Peric Disponibilizado
Dericol Reintegragéo para Avaliagdo
[ | Pasta: 4324021 - Sadi Raber 2018.0000004 09/03/2018 16:27:51 Licenga Satide Concluido
[ | Posta 464678-RosalvaBarcelos | o6 0000004 13/04/2018 10:05:19 Abono Familiar Disponibilizado
Dericol para Avaliagdo
[ | Paste 2515660 - Marilde Maria 2018.0000005 13/04/2018 10:11:39 Abono Familiar Disponibilizado

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

/‘\ S6 podem ser arquivados
(A8 envios em situagdo:

Reenviado, Rejeitado e Concluido.
Selecione apenas envios nessas
situagoes.

Confirme o arquivamento X

A\ Arquivar os envios selecionados?

Vv Sim X Nio

Observagédo do Arquivamento

12



Envios Rejeitados do Setor

i Relatérios de Envios A
i Envios v
i Envios Setoriais A

Envios do Setor

Rejeitados do Setor (

Arquivados do Setor

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

[ROCERGS

Envios Rejeitados do S

Q, Pesquisar Envios

~

Tipo de Pasta Prontuério Médico
Finalidade Selecione
Situagdo Selecione ™
Envio

Id. Funcional

Data Inicial

Data Final

Envio Data do Envio Finalidade Situagao

@ PDI Usuario-Pasta

Pasta: 2665271 - Naisa de Fatima Barbosa

Ribairo 2018.0000202 20/02/2018 16:18:40 Avaliagdo Pericial Rejeitado
(® PDI Usuario-Pasta-Facil

Pasta: 1753932 - Cerci Regiani Rodrigues 2018.0000001 12/04/2018 11:29:32 Avaliagio Pericial Rejeitado
Pasta: 4210549 - Ana Elisabete de Areuie | o595 09011 15/03/2018 14:51:05 Abono Familiar Reenviado
Siqueira

Pasta: 3514005 - Sandro Fagundes 2018.0000142 15/02/2018 15:43:06 Avaliagio Pericial Rejeitado
Pasta: 464678 - Rosalva Barcelos Denicol | 2018.0000222 26/02/2018 16:31:11 Aval Peric Revisgo  p_ oo

Proventos




Envios Rejeitados do Setor

Erwios Rejeitados do Setor
o 1) Utilize os filtros de pesquisa ou clique no botdo Pesquisar Envios.
2) Selecione o Envio desejado.

st Promolca Midkes - 3) Verifique o Motivo de Rejei¢do.
= Sefcjone ’ 4) Clique em Acessar Envio Rejeitado.
Situagio Selecione ™

Envio
Acompanhamento de Envios de Documentos
Id. Funcional

Data Inkcial

Envio: 2018.0000202
Diata Final

@ visponiviizeds @) adquiico para Verficagso @) Disponibilizado para Avalisgso () Em Avaliaso

Envi Data do Envio Finali Siusgac a Com Pendéncias ° Rejeitado

Observagio
@ PO Usuario-Pasta-Facil

OF‘DI Usuatio-Pasta
o et oo dhe o 20/02/2018 16:18:40 Avaliagio Paricial  Bajetado Motivo de Rejeigdo: falta cid o

Pasta: 1753932 - Cerci Regiani Rodrigues | 2018.0000007 12404/2018 11:29:32 Avaliagdo Perivial Rejeitado SansSerf ¢ Nomal 2 B I U & A M x, X HH?® =S =
EB8 &

Pasta: 4210549 - Ana Elisabete de &

Sf;z:"a 2 Hisshelece frave | 2018.0000011 15/03/2018 14:51:05 Abono Famillar Reenviado

Pasta: 3514005 - Sandro Fagundes 2018.0000142 15/02/2018 15:43.06 Avaliagio Pericial Rejeitado

3 - = * Avnl Peric Revisio

Pasta: 464678 - Rosalva Barcelos Denicol 2018.0000222 26/02/2016 163111 Pafscadai Rajeitado

Acessar Envio Rejeitado

BROCERGS 14



Envios Rejeitados do Setor

Edig&o de Pasta Facil E

Capa Documentos Digitais

Inser¢do de Documentos Digitais

+ Escolher arquivos

A Reenviar Documentos Selecionados

) B Excluir Documentos Selecionados

Documentos da Pasta

Lista de Documentos Digitais - A disponibilizar

Nome do Documento = Data do Documento =

[ Exibindo de 1 a 1 no total de 1-Pagina: 1/1]

Espécie do Documento =

° Legenda das cores das linhas

Quando um documento é rejeitado ele pode ser excluido e o usuario
Pasta Facil pode inserir um novo documento.

Também o documento pode ser substituido por outro documento,
nao sendo necessario sua exclusao.

[ROCERGS

5) Cligue na guia Documentos Digitais.

6) Clique no documento para editar ou selecione o
documento e clique no botao Excluir Documentos
Selecionados.

7) Visualize o documento original e faca as alteracdes
necessarias.

Edigdo de Documento Digital

o

Espécie do Documento Digital

Sequéncia do Documento Digital 42

Nome do Documento Atestado

Data do Documento 26/04/2018 ()

Data do Atendimento

Observagéo Sans Serif & Normal B I Us A B x, x?
H H »w ==& 9= SE2H %

Substituir Documento Digital

+ Escolher arquivo

Documento Digital

Hospital

Memorial

Puso

15
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Envios Rejeitados do Setor

Edigao de Documento Digital
Organizer Mova pasta EE~ O @

~
[ Este Computador i Documentol.pdf

. ) [ Area de Trabalhc Tl Decumento2 pdf
Espécie do Documento Digital elecione L Documento3.pdf
Documentos
R . i Documentod pdf
Sequéncia do Documento Digital 42 J Downloads
Nome do Documento Atestado =] Imagens
§ iPhone deRona
Data do Documento 26/04/2018 &) D Misicas
B Objetos 30
Data do Atendimento J

Neme: | Documenta’ pdf j Todos os arquives (%) &
Observagéo e
Sans Serif £ B 4

¢ Normal ¢ B I U S
Hi Hz 99 «» E =

JAE e [
_.

Substituir Documento Digital o

Edigdo de Documento Digital
¥ Baixardocumento X Fechar 0

Espécie do Documento Digital

8) Clique no bot3o Escolher arquivo. seasinendofermens bl 1

. . . Nome do Documento ano70

9) Selecione o arquivo em seu computador e clique no o ;
ata do Documento 20/02/2018

botao Abrir.

Data do Atendimento
10) Cligue no botdo Enviar arquivo. S
. ~ . v~ Sans Serif & Normal H B I UGS A x, x*
11) Cligue no botdo Fechar para sair da tela de edicao. =

Hi Hz 93 <» = = = = YE B %

D

+ Escolher arquivo # Enviar arquivo ° Cancelar

Substituir Documento Digital

Notificagdo de rejeicdo de Envio via e-mail

bocumentospdt 5145 [

[ROCERGS



Disponibilizar Documentos

Edigdo de Pasta Facil

Capa Documentos Digitais

Inser¢éo de Documentos Digitais

+ Escolher arquivos

B Excluir Documentos Selecionados I A Reenviar Documentos Selecionados I

Documentos da Pasta

Lista de Documentos Digitais - A disponibilizar

Nome do Documento = Formato = Espécie do Documento = Data do Documento =

| [ Exibindo de 1 a 1 no total de 1- Pagina: 1/1]

12) Selecione o arquivo que serd disponibilizado.
13) Cligue no botdo Reenviar Documentos Selecionados.
14) Selecione a Finalidade de Envio e clique no botdo OK.

[ROCERGS

Finalidade de Envio X

Finalidade Selecione e

ior * ~
i

Abono Familiar
Aposentadoria Invalidez
Aval Peric Revisdo Provento:
Avaliagdo Peric Reintegragé

Avaliagdo Pericial

Documentos disponibilizados com

sucesso. Novo Envio:
2018.0000016

17



Envios Arquivados do Setor

i Relatdrios de Envios ~
i Envios v
i Envios Setoriais N

Envios do Setor

Rejeitados do Setor

Arquivados do Setor 6

[ROCERGS

Envios Arquivados do Setor

Envie

(®) Arquivado por: PDI Usuario-Admin-Orgéo-Custodia

Pasta: 2515660 - Marilde Maria Rossetto 2018.0000146
Pasta: 2515660 - Marilde Maria Rossetto 2018.0000107
Pasta: 464678 - Rosalva Barcelos Denicol 2018.0000108
Pasta: 4345363 - Cristiano da Silva Jagues 2018.0000421

Data do Envio Finalidade Enviado por

15/02/2018 17:27:32 Avaliago Pericial PDI Usuario-Pasta Reenviado

26/01/2018 16:34:06 Abono Familiar PDI Usuario-Admin-Orgdo-Custodia Concluide

26/01/2018 16:36:49 Abono Familiar PDI Usuario-Admin-Orgdo-Custodia Concluide

07/03/2018 15:08:13 Licenga Sade PDI Usuario-Pasta-Facil Reenviado
[ Exibindo de 1 a 4 no total de 4 - Pagina: 1/1] .

Situagao Anterior

Obs.

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



Contatos

Se vocé tiver problemas na utilizagdao do sistema, ligue para:

PROCERGS - Central de Servigos: 0800-6484848

Antes de ligar, certifique-se de ter as informacdes sobre:

1. A mensagem exata que apareceu;
2. O gque vocé estava fazendo no momento em que ocorreu o problema;

3. Como vocé tentou resolver o problema, caso tenha feito alguma coisa.

BROCERGS
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