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TUTORIAL de E-DOCS

Encaminhamento de documentacdo complementar para requerer a

caracterizacdo do acidente como Acidente em Servico

IMPORTANTE!
Apos o encaminhamento dos primeiros documentos a CEAASDO (via
processo), caso precise mandar outros documentos relacionados ao acidente
sofrido, € necessario que estes também sejam remetidos a CEAASDO, atraves
do E-Docs (via documento), para que assim, possam ser entranhados ao
processo inicial.

Segue abaixo 0 passo-a-passo:

Digitalizar, em um Unico arquivo, toda a documentacdo, em formato PDF, e
salvar no computador no qual serd capturado no E-Docs. Sugestdo de titulo
padrdo para salvar o arquivo: Documentacdo complementar da Comunicacao
de acidente em servigo do(a) (colocar o cargo e o0 nome completo do servidor
gue sofreu o acidente);

. Clique em localizado no canto superior esquerdo da pagina e em seguida
clique na opgao “Fazer Upload”;

Cligue para selecionar um PDF, Audio ou Video
nENdnesoRVYi=))", selecione o arquivo em PDF que contém a documentacédo
complementar e clique em “Abrir”;

. Clique na barra verde

. “Com qual Cargo/Funcdo vocé ira capturar este documento o Processo?”
Clique no cargo;

. “Qual é o tipo do documento?” Selecione a opgao “Documento escaneado” e,
em seguida, “Documento original’;

. “Qual o nome do documento?”. Renomeie 0 documento de forma que possa

ser encontrado facilmente e sugerimos o seguinte padrdo de texto conforme

dispde a Portaria do IPAJM N° 16-R/2020: NOME COMPLETO DO POLICIAL —

NF XXXXX - PCES - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR DA

COMUNICACAO DE ACIDENTE EM SERVICO — Processo (N° do processo

inicial). Nao sera possivel alterar o nome apd6s a captura do documento no E-

Docs. Em seguida, cligue em “Préximo”;

Obs.: O nome do policial devera ser todo em caixa alta (letras maiusculas), sem
abreviagéo e acentuacgéao.
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“Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei?” Cliqgue na
opcgao “Limitar acesso”. Na janela que abrir, cliqgue em “Informagao Pessoal”.
Em seguida, clique em “Proximo”;

Clique em “Capturar” e “capturar” novamente na janela que se abre;
Clique na opcédo “Encaminhar’;

“Com qual Cargo/Funcao voceé ira encaminhar?”. Selecione o cargo;

11. Em seguida, clique em “Préximo”;

12.

“Quais serdo os Destinatarios?”. Cligue em “Procurar’. Na janela que se
abre, clique na aba “grupos e comissdes” — em seguida clique em
“comissoes e contratos”. Clique no desenho da lupa e na janela “Selecione
um Orgao” escreva IPAJM e selecione-o. E, em seguida, clique em CEAASDO.
Em “Opcgdes de envio para grupo”, selecione “Grupo” e clique em “Préximo”;
Obs.: s6 é possivel colocar um destinatario.

13. No titulo, sugerimos o seguinte padrao de texto conforme dispde a Portaria do

IPAJM N° 16-R/2020: NOME COMPLETO DO POLICIAL — NF XXXXX — PCES

— DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR DA COMUNICACAO DE ACIDENTE

EM SERVICO;

Obs.: O nome do policial devera ser todo em caixa alta (letras mailsculas), sem
abreviagéo e acentuagao.

14. Na mensagem, sugerimos o0 seguinte padrdo de texto: Encaminho

documentacdo complementar para ser entranhado ao Processo (N° do
processo inicial), referente ao acidente em servico ocorrido em (data) com
o(a) (cargo e nome completo do servidor que sofreu o acidente);

15. Cliqgue em “Enviar’ e confirme o encaminhamento dos documentos clicando

novamente em “Enviar”.

Atencao! Em caso de duvidas, entre em contato com o Servi¢o Social.
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