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Sobre o sistema  PDI

. 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;

. O módulo Pasta Fácil possibilita o envio descentralizado de documentos pelas “pontas” e o acompanhamento 

on-line das etapas do envio;
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. Gestão de envios por meio das listas de atividades, avaliações, pendências e encaminhamentos.



Sobre o módulo Encaminhamento

. Possibilitar o acompanhamento no DMEST das fases do andamento dos Encaminhamentos.

. Agilizar a comunicação do DMEST com o RH, pelo encaminhamento digital dos formulários:

 Convocação

 Convocação e Solicitação de Exames

 Solicitação de Exames

Objetivos:
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 Solicitação de Exames

 SIMA

 Laudo Médico Pericial



Acesso

. URL de acesso: pdi.rs.gov.br

. Identifique-se para acessar o sistema: 

Organização
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Organização

Matrícula

Senha

Identifique-se para acessar o



Menu

5

O setor de RH poderá consultar no Relatório Encaminhamentos Setor 

a situação do Envio e seus Encaminhamentos.



Pesquisa de Encaminhamentos do Setor

O setor de RH poderá consultar no Relatório Encaminhamentos Setor a situação do Envio e seus Encaminhamentos.
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Os passos a seguir referem-se aos Encaminhamentos do tipo: Solicitação de Exames.

Encaminhamento do tipo Solicitação de Exames
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1) Selecione o Encaminhamento clicando na 

pasta correspondente;

2) Clique no botão <Baixar Encaminhamento>;

Leia as orientações para atendimento do Encaminhamento.



3) Após baixar o encaminhamento o sistema abre o 

formulário referente ao tipo de encaminhamento, que 

você pode Salvar ou Abrir;

4) Clique no botão <Ciência ao Servidor>;

Encaminhamento do tipo Solicitação de Exames
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Após clicar no botão <Ciência ao Servidor>  o PDI exibirá o link para acesso ao Envio, para que sejam anexados

os documentos solicitados pelo Encaminhamento.

Encaminhamento do tipo Solicitação de Exames

5) Clique em  Acessar Envio do Encaminhamento;
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Inserção de Documentos Digitais 

O sistema abre o Pasta Fácil onde devem ser anexados os documentos solicitados.
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6) Clique na guia Documentos Digitais;

7) Clique no botão <Escolher arquivos>;                                                                                                                            

8)  Selecione o arquivo em seu computador e clique no botão <Abrir>;



9) Clique no botão Salvar arquivos. Repita a operação para incluir mais arquivos;

10)  O documento inserido fica disponível na Lista de Documentos Digitais - A Encaminhar; 

11)  Clique no botão <Encaminhar Documentos Selecionados>;                                                                    

Inserção de Documentos Digitais 
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No mesmo Encaminhamento podem ser solicitados 

Encaminhamento do tipo Solicitação de Exames
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No mesmo Encaminhamento podem ser solicitados 

mais de um tipo de encaminhamento. 

Nesse caso devem ser adicionados todos os 

documentos solicitados.



Os passos a seguir referem-se aos Encaminhamentos do tipo: Convocação.

Encaminhamento do tipo Convocação
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1) Selecione o Encaminhamento clicando na 

pasta correspondente;

2) Clique no botão <Baixar Encaminhamento>;

Leia as orientações para atendimento do Encaminhamento.



Encaminhamento do tipo Convocação

3) Após baixar o encaminhamento o sistema abre o formulário 

referente ao tipo de encaminhamento, que você pode Salvar ou 

Abrir; 

4) Se o tipo de encaminhamento necessitar de agendamento de 

perícia, após o agendamento no RHE, clicar no botão <Informar 

Agendamento>;
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Encaminhamento do tipo Convocação

Quando o Tipo de Encaminhamento for 

Convocação, depois que o RH clica no 

botão de Agendamento é encerrado o 

procedimento da ponta em relação ao 

encaminhamento.
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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.


