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TUTORIAL de E-Docs para o servidor

Encaminhamento de documentos ao SAS para pedido de caracterizagcao de Doencga

Ocupacional

IMPORTANTE!

1 - Os documentos para pedido de caracterizagdo de doenga ocupacional devem ser
encaminhados por E-Docs, via encaminhamento, para o SAS-SERVICO ASSISTENCIA
SOCIAL.

2 - Conforme dispde o novo Manual de Pericia Médica e Social do IPAJM (§3°, Art. 21, do
Anexo | da Portaria n°® 23-R/2025), o requerimento de caracterizagao de doenca
ocupacional devera ser protocolado somente durante o tempo em que o servidor
estiver em atividade e, para caracterizagdo, sera submetido a analise da CEAASDO
(Comissao Especial para Analise de Acidente em Servico e Doenga Ocupacional), que

emitira parecer conclusivo.

3 - O formulario, préprio do IPAJM, de Pedido de Caracterizagdo de Doenca Ocupacional
deve ser preenchido com descricao detalhada das atividades realizadas e condigdes de
trabalho, além de explanagdo da histéria e evolucdo do quadro de saude/doenca a ser
analisado, entre outras informagées importantes. E fundamental que sejam anexadas cépias
de documentos que possam comprovar 0 nexo causal da atividade laboral com o

aparecimento/evolugao da doenga.

Segue abaixo o passo-a-passo:

1 - Digitalizar, preferencialmente, em um unico arquivo, toda a documentagédo, em formato
PDF, e salvar no computador no qual sera capturado e encaminhado a documentacgéao via E-
Docs. Salve o arquivo com o seguinte padrao de texto conforme dispde a Portaria do IPAJM
N° 16-R/2020: NOME COMPLETO DO POLICIAL — NF XXXXX — PCES - PEDIDO DE
CARACTERIZACAO DE DOENCA OCUPACIONAL;

2 - Na pA&gina inicial do E-Docs clicar em “Captura ou Elaboragdo”. Em seguida,clique na
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opc¢ao “Upload de PDF”;

3 - Clique na barra verde “(Il [N EIE R EE L ETRT N do)F (EN AR I=)", selecione o

arquivo em PDF que contém a documentagéo e clique em “Abrir”;
4 - “Com qual Cargo/Funcéao voceé ira capturar este documento?” Clique no seu cargo;

5 - “Qual é o tipo do documento?” Selecione a opg¢ao “Documento escaneado” e, em

seguida, “Documento original”;

6 - “Qual o nome do documento?”. Renomeie o documento, caso néo tenha feito na etapa 1,
com o seguinte padrao de texto conforme dispde a Portaria do IPAJM N° 16-R/2020: NOME
COMPLETO DO POLICIAL — NF XXXXX — PCES — PEDIDO DE CARACTERIZACAO DE
DOENCA OCUPACIONAL. Nao sera possivel alterar o nome apés a captura do documento
no E-Docs. Em seguida, clique em “Proximo”;

Obs.: O nome do policial devera ser todo em caixa alta (letras maiusculas), sem abreviagao

e acentuacao

7 - “Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei?” Clique na opgéao “Limitar
acesso”. Na janela que abrir, clique em Informagao Pessoal. Em seguida, clique em

“Proximo”;

8 - Clique em “Capturar” e confirme a captura clicando novamente em “Capturar’ na janela

que se abre;
9 - Clique na opgao “Encaminhar”;

10 - “Com qual Cargo/Fungao vocé ira encaminhar?”. Selecione o seu cargo. Em seguida,

clique em “Préximo”;

11 - “Quais serao os Destinatarios?”. Clique em “Procurar”. Na janela que se abre, clique na

aba setor. Em seguida, digite SAS para pesquisar e selecione SAS - SERVICO
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ASSISTENCIA SOCIAL e clique em “Préximo;

12 - No titulo, sugerimos o seguinte padréo de texto conforme dispde a Portaria do IPAJM N°
16-R/2020: NOME COMPLETO DO POLICIAL — NF XXXXX - PCES - PEDIDO DE
CARACTERIZACAO DE DOENCA OCUPACIONAL;

13 - Na mensagem, sugerimos o seguinte padrdo de texto: Encaminho documentagao
referente ao pedido de caracterizagado de doenga ocupacional do(a) (colocar o cargo e nome

completo do servidor) para os protocolos pertinentes a este setor;

14 - Clique em “Enviar” e confirme o encaminhamento dos documentos clicando

novamente em “Enviar”.

Atencao! Anote o numero do encaminhamento para acompanhar o seu andamento.

Em caso de duvidas, entre em contato com o Servigo de Assisténcia Social da DPS:
3198-7902 ou 99986-3673 (possui whatsapp)
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