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Sobre o sistema PDI

. Aplicativo de gestdao documental, voltado para informatizacao 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, pendéncias e encaminhamentos.
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Sobre o médulo Encaminhamento

Objetivos:

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

. Agilizar a comunicacdao do DMEST com o RH, pelo encaminhamento digital dos formularios:

Convocacao

Convocacao e Solicitacdao de Exames
Solicitacao de Exames

SIMA

Laudo Médico Pericial

AN NI
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Acesso

[ROCERGS

CpPDI::

Organizacional E-mail Documento

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

Organizago

. ldentifique-se para acessar o sistema:
Matcua Organizacao

Matricula

Senha

Entrar...
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Menu

PDI TREINAMENTO
Digital @

Usudrio Pasta Facif¥.)
U Alterar Senha
B Pasta Digital 9
. Ajuda do Sistema
A, Administragéo . Bem vindo ao PDI
© AiudadoRHE
il Relatdrios A . . .
Voceé esta no Orgao de Custodia TREINAMENTO ..
Ji Envios y 8, Dados do Usudrio
ili  Envios Setoriais v (b Sair do Sistema
s 3l Encaminhamentos v
Para uma melhor experiéncia de navegagao e visualizagdo utilize os navegadores Google Chrome
ou Mozilla Firefox.
B PastaDigital . Para mais informagdes consulte o manual de ajuda do PDI.
&, Administragio v
ili Relatérios -~
i Envios v O setor de RH podera consultar no Relatorio Encaminhamentos Setor

£

a situacao do Envio e seus Encaminhamentos.

il Envios Setoriais

ili  Encaminhamentos ~

\

Encaminhamentos Setor

Arquivados do Setor
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Pesquisa de Encaminhamentos do Setor

O setor de RH podera consultar no Relatério Encaminhamentos Setor a situacao do Envio e seus Encaminhamentos.

TREINAMENTO

CpDI::

Usuério Pasta Facil{_)

I3 Pasta Digital v
Encaminhamentos do Setor
\ Administragdo v
.. - Data do Data da .
Relatdrios A i i i
i Tipo Numero Pasta Data Situagao Recebimento/Setor  Ciéncia/Servidor Concluséo  Setor
Ervi
s Envios v () 2018.0000134
i Envios Setoriais v N ]
E:!ﬁ::’:a" d 7 Pasta: 10234 - Lia Silva 30/07/2019 ::CS"‘ET;’r‘had" ORGCAC/CAC
i Encaminhamentos A~

2018.0000013
Encaminhamentos Setor ©

Arguivados do Setor Convocagéo 80 Pasta: 656565 - Patricia Alveja | 30/07/2019 ::CSE'ST;’r‘had" ORGCAC/CAC

[ Exibindo de 1 a 2 no total de 2 - Pagina: 1/1]
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Encaminhamento do tipo Solicitagao de Exames

Os passos a seguir referem-se aos Encaminhamentos do tipo: Solicitagao de Exames.

Encaminhamentos do Setor

Tipo Nimero Pasta Data [ Acompan ento de Encaminhamentos do Setor
(3 2018.0000134 o X Fechar

g:::::ac il - Pasta: 10234 - Lia Silva o 30/07/2019 :;";:1
Tipo de Encaminhamento: Solicitagéo de Exames
e Objetivo do encaminhamento: Reintegragéo
Convocagio 80 Pasta: 656565 - Patricia Alveja 30/07/2019 a0 Seld

Exames Complementares

[ Exibindo de 1 a 2 no total de 2 - Pég

Orientagfes para atendimento do 1. Baixe o arquivo contendo as informagdes solicitadas utilizando o botdo Baixar Encaminhamento;
encaminhamento: 2. Informe ao DMEST quando for dada ciéncia ao servidor utilizando o bot&o Ciéncia ao Servidor;
3. Anexe os documentos solicitados no envio do PDI a partir do fink de acesso ao envio abaixo;
4. Apés informe quando a pericia for agendada para os procedimentos posteriores no DMEST

Observagbes

1) Selecione o Encaminhamento clicando na
pasta correspondente;

Acompanhamento do Encaminhamento
2) Cligue no botdo <Baixar Encaminhamento>; ©

Nimero do Encaminhamento 8

Envio relacionado 2019.0000051
Situagio do Encaminhamento Envio Adquirido

Data de Geragdo do Encaminhamento 28/03/2019

Data / Hora Recebimento pelo Setor 28/03/2019 17:43:38
Data de Ciéncia ao Servidor 28/03/2019
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Encaminhamento do tipo Solicitacao de Exames

Abrir " _convocacao_2018 13_112pdf" X

Vocé selecionou abrir.

TH encaminhamento_convocacao_2018-0000013_112.pdf

tipe: Adobe Acrobat Document
de: hitps://secweb hmlintrars.gov.br

0 que o Firefox deve fazer?
(@) Abrir com of | Adobe Reader (aplicative pa
(O Salvar arquivo (D)

[ Fazer isso automaticamente nos arquivos co

[ROCERGS

DEPARTAMENTO DE PERICIA MEDICA E SAUDE DO TRABALHADOR - DMEST

SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS / EXAMES COMPLEMENTARES

Recursos Humanos - RH,

Para dar prasseguimento ao envio do PDI n® 2018.0000018 salicitamos informar ao (a) Servidor (a} s s Id
Funcional: 969696, quanto a solicitagdio do DMEST de abaixe
posteriorments anexa-los a este envio do PDI & nos encaminhar.

Obs : Esta solicitagdo devers ser atendida com urgéncia evitando, assim, (a) Servidor (a).

Atenciosamente,

DIRECAO DMEST

Data: 31/07/2019

3) Apds baixar o encaminhamento o sistema abre o
formulario referente ao tipo de encaminhamento, que
vocé pode Salvar ou Abrir;

4) Clique no botdo <Ciéncia ao Servidor>;

Acompanhamento de Encaminhamentos do Setor

ao Servidor | X Fechar

Tipo de Encaminhamento: Solicitagdo de Exames

Solicitagio de Documentos / Exames Complementares

Orientagdes para atendimento 1. Baixe o arquivo contendo as informagdes solicitadas utilizando o bot&c Baixar Encaminhamento;
do encaminhamenta: 2. Informe ao DMEST gquando for dada ciéncia ao servidor utilizando o bot&o Ciencia ao Servidor;
3. Anexe os documentos solicitados no envio do PDI a partir do /ink de acesso ao envio abaixo

Observagdes

° Acompanhamento do Encaminhamento

Numero do Encaminhamento 96

Envio relacionado 2018.0000033
Situagio do Encaminhamento Setor Ciente

Data de Geragdo do Encaminhamento 31/07/2019

Data / Hora Recebimento pelo Setor 31/07/2019 10:10:34

Data de Ciéncia ao Servidor



Encaminhamento do tipo Solicitagao de Exames

Apods clicar no botao <Ciéncia ao Servidor> o PDI exibira o link para acesso ao Envio, para que sejam anexados
os documentos solicitados pelo Encaminhamento.

5) Cligue em Acessar Envio do Encaminhamento;

Acompanhamento de Encaminhamentos do Setor
5 Baixar Encaminhamento

Tipo de Encaminhamento: Solicitagdo de Exames

Solicitagdo de Documentos / Exames Complementares
Qrientagdes para atendimento do 1. Baixe o arquive contendo as informagdes solicitadas utilizando o botio Baixar Encaminhamento;

encaminhamento 2. Informe ao DMEST quando for dada ciéncia ao servidor utilizando o botdo Ciéncia ac Servidor;
3. Anexe os documentos solicitados no envio do PDI a partir do fink de acesso ao envio abaixo.

Observagdes

Para enviar a documentagdo solicitada, acesse o envio, adicione a documentag3o solicitada e faga o envio do encaminhamento

e Acessar Envio do Encaminhamento #¢——

° Acompanhamento do Encaminhamento

Numero do Encaminhamento 96

Envio relacionade 2018.0000033
Situagéo do Encaminhamento Servidor Ciente

Data de Geragdo do Encaminhamento 31/07/2019

Data / Hora Recebimento pelo Setor 31/07/2019 10:10:34
Data de Ciéncia ac Servidor 31/07/2019
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Insercao de Documentos Digitais

O sistema abre o Pasta Facil onde devem ser anexados os documentos solicitados.

Edigdo de Pasta Fécil

Edig&o de Pasta Facil

Capa Documentos Digitais Io

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

Funcionério *
Nome da Me * Irma Oliveira Barcelos

Data de 06/08/1944 B
Nascimento *

Observagdes
© Sans Serif & Normal : B I US A K x, x*
Hi Hz 97 « = M= S EH %

6) Clique na guia Documentos Digitais;
7) Cligue no botdo <Escolher arquivos>;

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

[ROCERGS

Capa Documentos Digitais

Insergédo de Documentos Digitais

A Disponibilizar Documentos Selecionados

T Excluir Documentos Selecionados

Documentos da Pasta

Nome do Documento =

Lista de Documentos Digitais - A disponibilizar

Formato

Sem documentos digitais na pasta

[ Exibindo de 0 a 0 no to

° Legenda das cores das linhas

Espécie do Documento = Data do Documento =
Organizar ~ Nova pasta EE~- M @
A =
[ Este Computador .
] B Atestados.docx 31/07/2019 10:28
I Area de Trabalhc
— ] Exarmes_laboratério.decx 31/07/2019 10:27
& Downloads ] | audo-médico.docx 31/07/2019 10:28
[=] Imagens
B iPhone de Rona
J! Musicas
_J Objetos 3D v
Nome: | Documentol.pdf v | Todos os arquivos (%) ~
o Abrir | Cancelar

10



Insercao de Documentos Digitais

9) Cligue no botao Salvar arquivos. Repita a operacao para incluir mais arquivos;
10) O documento inserido fica disponivel na Lista de Documentos Digitais - A Encaminhar;
11) Clique no botdo <Encaminhar Documentos Selecionados>;

Edigdo de Pasta Facil

Capa Documentos Digitais

Edig&o de Pasta Facil

Capa Documentos Digitais

- I Insergdo de Documentos Digitais
Inser¢do de Documentos Digitais

— ' —— s —— 0

Exames_laboratorio.docx 9.7 KB _ °

B Excluir Documentos Selecionados @ A Encaminhar Documentos Selecionados
Documentos da Pasta

Documentos da Pasta Lista de Documentos Digitais - A Encaminhar
Lista de Documentos Digitais - A Encaminhar

Data do Documento O Nome do Arquive = Forl;ato Espécie do Documento = Data do Documento

Nome do Arquive = Fo"_lm Espécie do Documento =

Sem documentos digitais na pasta @ 1 v ' 1 Exames_laboratério.doex docx 31/07/2019

[ROCERGS



Encaminhamento do tipo Solicitagao de Exames

Acompanhamento de Encaminhamentos do Setor

& Baixar Encaminhamento X Fechar

Tipo de Encaminhamento: Solicitagdo de Exames

Solicitagdo de Documentos / Exames Complementares

Orientagdes para atendimento do 1. Baixe o arquivo contendo as informagées solicitadas utilizando o botéo Baixar Encaminhamento;
encaminhamento: 2. Informe ac DMEST quando for dada ciéncia ao servidor utilizando o botdo Ciéncia ao Servidor;
3. Anexe os documentos solicitados no envio do PDI a partir do /ink de acesso ao envio abaixo.

Observagdes
No mesmo Encaminhamento podem ser solicitados

° Acompanhamento do Encaminhamento mais de um tipo de encaminhamento.

Nimero do Encaminhamento o6 Nesse caso devem ser adicionados todos os

Envio relacionade 2018.0000033 documentos SOIiCitados.
I Situaggo do Encaminhamento Documentos Adicionados I

Data de Geragéo do Encaminhamento 31/07/2019

Data / Hora Recebimento pelo Setor 31/07/2019 10:10:34

Data de Ciéncia ao Servidor 31/07/2019

BROCERGS 12



Encaminhamento do tipo Convocagao

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

Encaminhamentos do Setor
Nintn de
Pasta Sit
Acompanhamento de Encaminhamentos do Setor
o & Baixar Encaminhamento + Ciéncia ao Servidor

"EIIE 0000734

Rolchande | oy Pasta: 10234 - Lia Silva o 30/07/2019 Eanany
Exames an Set
Tipo de Encaminhamento: Convocag&o
(*) 2018.0000013
Convocagio a0 Pasta: 656565 - Patricia Alveja  30/07/2019 E:‘;’: Objetivo da convacagao: Licenca

5 ) Qrientagdes para atendimento do 1. Baixe o arquivo contendo as informagées solicitadas utilizando o bot&o Baixar Encaminhamento;
[ Exibindo de 1 a 2 no total de 2 - P3 encaminhamento 2. Informe ao DMEST quando for dada ciéncia ao servidor utilizando o bot&o Ciéncia ao Servidor;
3. informe a seguir quando a pericia for agendada, utilizando o botéo Informar agendamento, para os

procedimentos posteriores no DMEST

Observagdes
1) Selecione o Encaminhamento clicando na
pa Sta corres pO n d e nte; ° Acompanhamento de Encaminhamento
2) Clique no botdo <Baixar Encaminhamento>; Nimero do Encaminhamento 80
Envio relacionado 2018.0000013
Situagéo do Encaminhamento Setor Ciente
Data de Geragdo do Encaminhamento 30/07/2019
Data / Hora Recebimento pelo Setor 30/07/2019 15:14:53

Data de Ciéncia ao Servidor

BROCERGS 13



Encaminhamento do tipo Convocacao

Abrir _convocacao_2018

13_112.pdf" X
Vocé selecionou abrir.

TH encaminhamento_convocacao_2018-0000013_112.pdf

tipe: Adobe Acrobat Document
de: hitps://secweb hmlintrars.gov.br

0 que o Firefox deve fazer?
@) Abrir com of | Adobe Reader e
(O Salvar arquivo (D)

[]Fazer isso automaticamente nos a

DEPARTAMENTO DE PERICIA MEDICA E SAUDE DO TRABALHADOR - DMEST

CONVOCAGAO PARA AVALIACAO PERICIAL PRESENCIAL

Ao
Recursos Humanes - RH,

Para dar prosseguimento ao envio do PDI n® 2018.0000013 solicitamas informar ao (a) Servidor (a) Fetves Aveya - 1d.
Funcional: 856565, sobre a convocagdo para avaliagio médica presencial no DMEST. O agendamento deverd ser
realizade no sistema RHE na(s) especialidade(s) a seguir descritas, com a ciéncia do Servidor(al.

* Analista de RH

Obs.: Esta solicitagio devera ser atendida, evitando transtornos ao (a) Servidor (a), caso este tenha nova documentagio
médica, anexar a este envio do PDI.

Atengio:
* © (A) Servidor (a) nio poders recusar-se 3 inspegio médica, sob pena de ser sustado o pagamento de sua remuneragio até
que seja cumprida essa formalidade (Lei n® 10.098, de 03/02/1934, art 130, paragrafo 47, do Estatuto do Servidor Piblico).

Atenciosamente,

DIREGAO DMEST

Data: 31/07/2019

[ROCERGS

3) Apds baixar o encaminhamento o sistema abre o formuldrio
referente ao tipo de encaminhamento, que vocé pode Salvar ou

Abrir;

4) Se o tipo de encaminhamento necessitar de agendamento de
pericia, apds o agendamento no RHE, clicar no botao <Informar

Agendamento>;

Tipo de Encaminhamento: Convocagéo

Objetivo da convocag&o:

Orientages para atendimento do
encaminhamento

Observagdes

Abono Familiar

1. Baixe o arquivo contendo as informag@es solicitadas utilizando o boto Baixar
Encaminhamento;

2. Informe ao DMEST quande for dada ciéncia ao servidor utilizande o botic Ciéncia ae
Servidor;

3. informe a seguir quando a pericia for agendada, utilizando o bot&o Informar agendamento,
para os procedimentos posteriores no DMEST

° Acompanhamento do Encaminhamento

Nimero do Encaminhamento
Envio relacionado
Situagdo do Encaminhamento

Data de Gerag#o do Encaminhamento
Data / Hora Recebimento pelo Setor

Data de Ciéncia ao Servidor

2

2019.0000045
Encaminhamento Concluido
26/03/2019

27/03/2019 11:18:34
27/03/2019

14



Encaminhamento do tipo Convocagao

Acompanhamento de Encaminhamentos do Setor

ﬁ Baixar Encaminhamento

Tipo de Encaminhamento: Convocagio

Objetivo da convocaggo:

Orientagdes para atendimento do
encaminhamento:

Observagdes

Licenga

1. Baixe o arquivo contendo as informagdes solicitadas utilizando o bot&o Baixar Encaminhamento;
2. Informe ao 'DMEST quando for dada ciéncia ao servidor utilizando o bot&o Ciéncia ae Servidor;

3. informe a seguir quando a pericia for agendada, utilizando o bot&o Informar agendamento, para os
procedimentos posteriores no DMEST

° Acompanhamento do Encaminhamento

Nimero do Encaminhamento

Envio relacionado

80

2018.0000013

I Situagio do Encaminhamento

Agendamento Efetuado

Data de Geragdo do Encaminhamento
Data / Hora Recebimento pelo Setor

Data de Ciéncia ao Servidor

[ROCERGS

30/07/2019

30/07/2019 15:14:53

31/07/2019

Quando o Tipo de Encaminhamento for
Convocacgao, depois que o RH clica no
botdao de Agendamento é encerrado o
procedimento da ponta em relagao ao
encaminhamento.

15



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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