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Objetivos do Manual

Este manual tem por finalidade estabelecer regras e definir orientacdes metodolégicas a
serem observadas quanto as funcionalidades de criacdo, producédo, tramitacdo, controle,
arquivamento e busca de documentos (expedientes e processos administrativos) voltados a
gestdo documental no PBdoc.

Um breve histérico sobre o PBdoc

O PBdoc foi langado em 1° de junho de 2020. Sua verséo inicial foi construida pela
CODATA a partir dos codigos fontes do sistema Siga-Doc, produzido e distribuido originalmente
pelo TRF2 — Tribunal Regional Federal da 22 Regido (Rio de Janeiro) como software livre. A
CODATA desde entdo vem customizando a solucdo para melhor atender as demandas do
Estado da Paraiba.

A plataforma foi elevada a condicao de sistema oficial do Estado da Paraiba através do
Decreto N° 40.546, de 17 de setembro de 2020.

Nos meses que se seguiram, em 2020, o referido sistema foi implantado na Secretaria
de Estado da Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, Superintendéncia de Administracdo do Meio
Ambiente, Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, Casa Civil do
Governador, Controladoria Geral do Estado e Secretaria de Governo.

A velocidade de implantacgdo foi conseguida em fun¢é@o de uma decisdo muito importante:
O “FORK” DO PROJETO, isto é, o PBdoc passou a seguir seu préprio caminho, ao lado do
projeto SIGA-Doc.

Este descolamento ocorreu em dezembro de 2019, quando a CODATA iniciou os testes
e a prova de conceito com o sistema. Uma vez que o sistema foi homologado, resolveu-se que,
ao menos momentaneamente, ndo seriam destinados esforgos para manter o projeto PBdoc
alinhado com o SIGA-Doc. Ao contrario, concentraram-se 0s recursos no sentido de realizar um
ajuste mais fino da versdo homologada a realidade local, visando eliminar os impedimentos mais
sensiveis a implantacdo do sistema.

Em janeiro de 2021, as liderancas técnicas do projeto SIGA-Doc e equipe de
desenvolvimento do TRF2 na oportunidade informados do trabalho que estava sendo
desenvolvido na Paraiba convidaram diretamente para colaborarmos com o projeto SIGA-Doc.

O PBdoc vem mostrando dados de sustentabilidade significativos. Ao final de 2021,
alcanca a marca de 1 milhdo de documentos e processos cadastrados. A economia financeira
também é um destaque, ndo s6 com 0s insumos, mas com 0 menor prazo de tramitagdo e até
mesmo com a reducgdo de combustivel para transporte de documentos impressos e assinaturas
de protocolos.

Fechando o 1° trimestre de 2022, o PBdoc encontra-se implantado em 100% dos 6rgaos
da Administracdo Direta e cerca 70% das Indiretas do Governo do Estado da Paraiba. Conforme
monitoramento feito pela CODATA, j& foram produzidos mais de 1 milhdo e meio de documentos,
136 mil processos e com um total de mais de 9.000 usuarios acessando o sistema e produzindo
documentos digitais sem a necessidade de consumo de papel, tinta, impressoras e outros
recursos existentes ,mantendo uma crescente economia para o governo de estado de forma
nunca antes vista.
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O que € o PBdoc?

O PBdoc é a Plataforma oficial do Estado da Paraiba para criacdo e tramitacdo de
documentos eletrénicos. Foi constituido pelo Decreto Estadual N° 40.546, de 17 de setembro de
2020.

Documentos contidos no PBdoc podem ser referenciados em quaisquer processos no
ambito do estado sem a necessidade de serem impressos, conforme a Lei Estadual n® 10.780
de 2016

A validacdo dos documentos é garantida pela plataforma, cuja sustentacdo € de
responsabilidade da Companhia de Processamento de Dados da Paraiba - CODATA.

O PBdoc é um software livre, cujo codigo fonte encontra-se publicado na Internet. Uma
versdo do mesmo software é utilizada de modo similar desde 2007 - inclusive os algoritmos de
assinatura eletrdnica e criptografia - no Judiciario Federal da 22 Regido, onde foi criado o SIGA-
Doc.

Outras entidades também utilizam esse sistema, a exemplo do Conselho da Justica
Federal e o0 Estado de S&o Paulo onde é conhecido por "SemPapel".

O que o PBdoc faz?

Producéo

O PBdoc dispde de instrumentos para a facil criacdo de documentos, expedientes e
processos nato digitais, que incluem desde a padronizacdo de modelos de documentos, a
numeragdo automatica Unica, datacdo e assinatura eletrdnica, e ou a digitalizacdo de
documentos fisicos.
Gestéo

A plataforma possibilita o monitoramento das ag¢fes, através de relatdrios de
produtividade e contabilizacdo do cumprimento de prazos e metas estabelecidas, bem como o

tempo decorrido do ciclo de vida de cada processo, permitindo a identificacdo de possiveis
gargalos.

Tramitacao

As movimentacdes processuais sd@o totalmente virtuais, reduzindo a demanda por
transportes fisicos, a exemplo de motoboys ou mesmo carros oficiais para a coleta de
assinaturas.

Armazenamento

Todos os documentos e dados relativos aos processos sdo armazenados de forma
segura na nuvem privada da CODATA, com diversos niveis de seguranca e politicas de backup.

Preservacao

(CeCODATA
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O PBdoc também estd subordinado as politicas de preservagdo documental
estabelecidas pela legislacéo e em conformidade com o Arquivo Publico do Estado da Paraiba
no que tange a classificacdo documental e a temporalidade do acervo.

Seguranga e Acesso

O sistema esta acessivel através do protocolo HTTPS, isto €, de um canal criptografado.
Todos os documentos estdo sujeitos a um rigido controle de acesso, implementando o que
prescreve a Lei de Acesso a Informacdo, Lei N° 12.527/2011, e do Decreto Estadual N°
33.050/2012.

O que o PBdoc nao faz?

O sistema néo define processos produtivos. Tais processos necessitam ser estabelecidos
pela GESTAO do 6rgdo. O PBdoc ir4 apoiar os processos definidos.
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DIARIO OFICIAL DO ESTADO DA PARAIBA
Jodo Pessoa - sexta-feira, 18 de setembro de 2020.

DECRETO ESTADUAL N° 40.546, DE 17 DE SETEMBRO DE 2020.

Institui o Sistema PBdoc de producdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento,
preservacdo, seguranca e acesso a documentos e informacdes em ambiente
digital e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA PARAIBA, no uso de suas atribuicées que Ihe
confere o art. 86, inciso IV, da Constituicdo do Estado, e tendo em vista os principios
constitucionais que norteiam a administracao publica, e

Considerando o disposto no Decreto n° 39.815, de 06 de dezembro de 2019, que
dispde sobre a instituicdo do Governo Digital, no &mbito do Poder Executivo Estadual,

Considerando a necessidade de racionalizacdo e otimizagdo dos recursos
publicos disponiveis, para maior eficiéncia na execugao de politicas publicas, programas e agoes
de governo, com a qualificagdo do gasto publico;

Considerando a necessidade de tornar mais eficiente a gestdo documental,
assegurada a integridade, disponibilidade e autenticidade e, quando for o caso, o sigilo de
documentos e informacdes digitais; e,

Considerando a necessidade de substituir gradativamente a producéo e tramitagéo
dedocumentos para formato exclusivamente digital,

DECRETA:

Art.1° Fica instituido, no ambito da Administracdo Publica do Estado da Paraiba, o
Sistema PBdoc, com vistas a producdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento, preservacao,
seguranca e acesso a documentos e informacdes arquivisticas em ambiente digital de gestéo
documental.

§ 1° A implantacdo do ambiente digital de gestdo documental junto aos érgaos e
entidades da Administracao Publica do Estado da Paraiba dar-se-a gradualmente, por meio da
Secretaria deEstado da Administracdo (SEAD) e da Companhia de Processamento de Dados da
Paraiba (CODATA), observado cronograma de datas aprovado pelo Comité Gestor de
Governanca (CGG), instituido nos termos do decreto n° 39.271, de 28 de junho de 2019.

§ 2° A partir da data de implantagéo, prevista no cronograma a que se refere o § 1°
deste artigo, junto a cada 6rgédo ou entidade da Administracdo Publica do Estado da Paraiba,
todos os documentos deverdo ser produzidos digitalmente no respectivo ambito.

Art. 2° Para os fins deste decreto, consideram-se:

I Assinatura digital: modalidade de assinatura eletrdnica que utiliza algoritmos de
criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento;

Il Assinatura eletrbnica: geracdo, por computador, de simbolo ou série de
simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo, com valor equivalente a
assinatura manual do mesmo individuo;

Il Autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteracéo;

IV Captura de documento: incorporagdo de documento nato-digital ou digitalizado
por meio de registro, classificacdo e arquivamento em sistema eletrénico;

V Certificagéo digital: atividade de reconhecimento de documento com base no
estabelecimento de relagédo Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia e
uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagéo, por meio da inser¢ao de um certificado digital
por autoridade certificadora;

VI Disponibilidade: razdo entre periodo de tempo em que o sistema esta

X s 5&#@%

PARAIBA Yo

Governo do Estado

(CeCODATA



v YPBdoc

operacionale acessivel e a unidade de tempo definida como referéncia;

VII Documento arquivistico: todos os registros de informacédo, em qualquer suporte,
inclusive o magnético ou optico, produzidos, recebidos ou acumulados por 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica Estadual, no exercicio de suas funces e atividades;

VIl Documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional;

IX Documento digitalizado: documento obtido a partir da convers&o de documento
nao digital, gerando uma fiel representagdo em cédigo digital, podendo ser capturado por
sistemas de informagao especificos;

X Documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio
eletrdnico, podendo ser:

a) nativo, quando produzido pelo sistema de origem;

b) capturado, quando incorporado de outros sistemas, por meio de metadados de

registro, classificagdo e arquivamento;

Xl Formato de arquivo: regras e padrdes descritos formalmente para a
interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo digital, podendo ser aberto, fechado,
proprietario ou padronizado;

XIl Gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operac¢des técnicas
relativas a producao, classificagdo, avaliagdo, tramitagcdo, uso, arquivamento e reprodugao
racional e eficiente de arquivos;

Xl Integridade: propriedade do documento completo e inalterado;

XIVLegibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura do documento;

XV Metadados: dados estruturados que descrevem e permitem encontrar,
gerenciar, compreender ou preservar documentos digitais no tempo;

XVIPreservacgéo digital: conjunto de acgdes gerenciais e técnicas de controle de
riscos decorrentes das mudangas tecnolégicas e fragilidade dos suportes, com vistas a prote¢ao
das caracteristicas fisicas, l6gicas e conceituais dos documentos digitais pelo tempo necessario;

XVII Processo eletrdnico: sucessao de atos registrados e disponibilizados em
meio eletrénico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;
XVII Processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de documentos

digitais e néo digitais reunidos em sucessé&o cronologicamente encadeada até sua concluséo.

Art. 3° S&o objetivos do sistema PBdoc:

I Produzir documentos e processos eletrbnicos com seguranca, transparéncia,
economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma padronizada;

Il Imprimir maior eficacia e celeridade aos processos administrativos;

I Assegurar a protecdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as disposi¢des da Lei federal
n®12.527, de 18 de novembro de 2011,

IV Assegurar a gestdo, a preservacdo e a seguranca de documentos e processos
eletrbnicos no tempo.

Art. 4° A classificacdo da informacéo sigilosa e a protegdo de dados pessoais no
ambiente digital de gestdo documental observaréo as disposicdes da Lei Federal n° 12.527, de
18 de novembro de 2011, e das demais normas aplicaveis.

Art. 5° A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais e da
assinatura poderao ser obtidas por meio de certificacéo digital emitida conforme padrdes definidos
pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil, instituida pela Medida Proviséria n®
2.200-2, de 24 de agosto de 2001, preservadas as hip6teses legais de anonimato.

§ 1° O disposto no “caput” deste artigo ndo obsta a utilizagdo de outro meio licito de
comprovacao da autoria, autenticidade e integridade de documentos digitais, em especial aqueles
que utilizem identificacdo por meio de usuario e senha.

§ 2° Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma deste artigo
serdo considerados originais nos termos da lei aplicavel.

Art. 6° Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo documental
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observarao os prazos definidos em lei para manifestagao dos interessados e para decisdo da
autoridade competente, sendo considerados realizados na data e horario identificados no recibo
eletrdnico de protocolo emitido pelo sistema.

§ 1° Salvo disposicéo legal ou regulamentar em contrario, o ato a ser praticado em
prazo determinado sera considerado tempestivo se realizado até as vinte e trés horas e cinquenta
e noveminutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se torne indisponivel
pormotivo técnico, o prazo sera automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta
e nove minutos do primeiro dia Util seguinte ao do retorno da disponibilidade.

§ 3° Usuarios ndo cadastrados no ambiente digital de gestdo documental terdo
acesso,na forma da lei, a documentos e processos eletronicos por meio de arquivo em formato
digital, disponibilizado pelo érgéo ou entidade da Administracdo Publica detentor do documento.

Art. 7° O procedimento de digitalizacdo observara as disposicdes da Lei Federal n°
12.682, de 9 de julho de 2012, devendo preservar a integridade, a autenticidade, a legibilidade e,
se foro caso, o sigilo do documento digitalizado.

§ 1° A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito da
Administracdo Publica do Estado da Paraiba sera acompanhada da conferéncia da integridade
do documento.

§ 2° A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo deverd registrar se
houve exibicdo de documento original, de copia autenticada por servi¢os notariais e de registro, de
copiaautenticada administrativamente ou de copia simples.

§ 3° Na digitalizacdo de documentos, observar-se-a o seguinte:

a) os resultantes de original serdo considerados copia autenticada
administrativamente;

b) os resultantes de copia autenticada por servigos notariais e de registro serdo
considerados copia autenticada administrativamente;

c)os resultantes de cOpia simples serdo assim considerados.

§ 4° O agente publico que receber documento ndo digital devera proceder a sua
imediata digitalizac&o, restituindo o original ao interessado.

§ 5° Na hipétese de ser inviavel a digitalizagédo ou a restituicdo do documento néo
digital, este ficara sob guarda do 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica do Estado da
Paraiba, podendo ser eliminado de acordo com o artigo 19 da Lei Estadual n® 11.263, de 29 de
dezembro de 2018.

Art.8° O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitalizados para
juntada a processo eletrénico.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados s&o de responsabilidade
do interessado, que respondera por eventuais fraudes nos termos da lei.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cépia
simples.

§ 3° A apresentacédo do original do documento digitalizado ser& necesséria quando
a lei expressamente o exigir, ou nas hipéteses previstas nos artigos 9° e 10 deste decreto.

Art. 9° A integridade do documento digitalizado podera ser impugnada mediante
alegacdo fundamentada de adulteracdo, hipétese em que serd instaurado, no ambito do
respectivo 6rgédo ouentidade da Administragdo Publica do Estado da Paraiba, procedimento para
verificagao.

Art. 10° Os o¢rgaos e entidades da Administragdo Publica do Estado da Paraiba
poderdo, motivadamente, solicitar a exibicdo do original de documento digitalizado ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Art.11° Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestdo documental,
0s atos poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna digitalizacdo nos
termos do artigo 7° deste decreto.

Paragrafo Unico. Os documentos nao digitais produzidos na forma prevista no
“caput” deste artigo, mesmo apos sua digitalizacdo, deverdo cumprir os prazos de guarda
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previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracéo Publica do Estado da
Paraiba das atividades meio e das atividades fim.

Art. 12° No ambiente digital de gestao documental, os documentos serdo avaliados
e classificados de acordo com os Planos de Classificagdo de Documentos da Administragédo
Publica doEstado da Paraiba das atividades meio e das atividades fim.

§ 1° Os documentos digitais serdo associados a metadados descritivos, a fim de
apoiar sua identificagdo, indexacdo, presuncdo de autenticidade, preservagdo e
interoperabilidade.

§ 2° O armazenamento, a seguranca e a preservacdo de documentos digitais
considerados de valor permanente deverdo observar as normas e os padrdes definidos pela
Unidade do ArquivoPublico do Estado da Paraiba das atividades meio e das atividades.

§ 3° Os documentos digitais serdo eliminados nos prazos previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administracédo Publica do Estado da Paraiba.

Art. 13° Fica instituida a Comissao Gestora do PBdoc, a qual compete:

| Deliberar sobre questbes estratégicas relativas a gestdo da implantacdo e
evolugdo do PBdoc, no ambito da administracao publica estadual;

Il Orientar a coordenacdo do PBdoc quanto ao cronograma de implantacao,
processode implantacdo e relacionamento com os 6rgaos;

Il Monitorar o progresso da implantacao do PBdoc nos 6rgaos;

IV Fornece informacdes sobre o PBdoc ao Comité Gestor de Governanga; e

V Assessorar o 6rgao central do PBdoc nha execucado de suas competéncias.

Paréagrafo unico. Compete ao Comité Gestor de Governanca (CGG), na qualidade
de Comité responsavel pelas decisdes do Governo Digital, submeter as questdes de que trata o
inciso ldo caput, aprovadas pela Comissdo Gestora do PBdoc, a aprovagédo do Governador.

Art. 14° A Comissédo Gestora do PBdoc é composta pelo:

| Secretéario(a) de Estado da Administracéo, que a presidira;

Il Diretor(a)-Presidente da CODATA.

Art. 15° A Secretaria de Estado da Administrac&o cabe:

| Coordenar o sistema PBdoc;

Il Conduzir o processo de orientacdo, implantacéo, treinamento e apoio aos 6rgaos
e entidades da Administracdo Publica do Estado da Paraiba na execu¢do e manutencdo do
sistema PBdoc;

Il Elaborar o cronograma de implantacao;

IV Alinhar e coordenar as acbes da CODATA, do Arquivo Publico do Estado da
Paraiba e das equipes de implantacéo de cada 6rgao.

Art. 16° A Companhia de Processamento de Dados do Estado da Paraiba
(CODATA) cabe o desenvolvimento, 0 processamento, integracdo com outros sistemas e o
fornecimento do suportetecnol6gico necessario para o sistema PBdoc, bem como a orientagédo
as éareas de tecnologia da informacéo junto aos 6rgaos e as entidades da Administracao Publica
do Estado da Paraiba, para a utilizacdo e a manutencdo do ambiente digital de gestédo
documental.

Art. 17° O Arquivo Publico do Estado da Paraiba sera consultado no que diz respeito
a

I  Modelagem e padronizagdo da producdo de documentos digitais, de forma
coordenada com os 6rgaos e as entidades da Administragdo Publica do Estado da Paraiba;

Il O Plano de Classificagcdo Documental dos assuntos meio da Administracdo
Publicado Estado da Paraiba;

Il Orientacao e auxilio aos 6rgéos da Administracao Publica do Estado da Paraiba
na elaboracdo dos seus Planos de Classificagdo Documental dos assuntos finalisticos;

IV Estudos e critérios para a migracdo de dados, a interoperabilidade ou a
integracdocom sistemas legados;

V Identificagdo, andlise tipologica, padronizacdo do fluxo e modelagem de
documentos digitais.
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Art.18° As equipes de implantacdo de cada Orgdo constituirdo as Comissdes
Permanentes de Avaliacdo de Documentos — CPAD dos 6rgdos e entidades da Administracédo
Publica do Estado da Paraiba, observadas as disposicdes da Lei Estadual n® 11.263, de 29 de
dezembro de 2018,n0s seus respectivos ambitos de atuacéo, as quais caberéo:

| A gestao de documentos digitais;

I O acompanhamento da implantacdo, da execucdo e da manutencdo do
ambientedigital de gestdo documental;

Il A modelagem de documentos digitais;

IV O suporte inicial aos usuérios do PBdoc dentro dos érgéos; e

V Manter contato com a equipe de Coordenacéo do PBdoc e do Arquivo Publico
da Paraiba.

Art. 19° As unidades de protocolo dos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica
do Estado da Paraiba cabe monitorar a producdo de documentos digitais e observar sua
conformidade com os planos de classificacdo de documentos oficializados.

Art. 20° Apds a entrada em vigor deste decreto, fica vedado aos 6rgéos e entidades
daAdministragcdo Publica do Estado da Paraiba a contratacéo, o desenvolvimento ou a adogéo
de sistemas informatizados que tenham o mesmo escopo dos sistemas integrantes do ambiente
digital de gestdo documental.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos que possuam sistemas de gestdo documental
implantados estardo excepcionalizados da vedacao prevista no caput deste artigo, devendo ser
providenciada a integracéo ao sistema PBdoc.

Art. 21° A partir da data da implantacdo do sistema PBdoc junto aos 6rgéos e
entidades da Administracao Publica do Estado da Paraiba, documentos e processos em curso
deverdo seguir seu tramite no formato em que iniciados, até o seu encerramento definitivo.

Art. 22 ° No prazo de até 3 (trés) anos contados da data da publicacéo deste decreto,
0s0rgaos e as entidades da Administracédo Publica do Estado da Paraiba deverédo providenciar a
adequacaode seus sistemas informatizados em operagao aos requisitos arquivisticos definidos
pela Unidade do Arquivo Publico do Estado da Paraiba, bem como a migragéo, a integragdo ou
a interoperabilidade de sistemas legados com o0 ambiente digital de gestdo documental.

Art. 23 © Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagéo.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA, em Jodo Pessoa, 17 de
setembro de 2020; 132° da Proclamagéo da Republica.

JOAO AZEVEDO LINS FILHO
Governador

Este texto ndo substitui o publicado no DOE de 18.09.2020.
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MANUAL DE UTILIZACAO DO SISTEMA PBDOC V2

Mddulo do Usuario

1 ACESSO AO SISTEMA

1.1 Pagina de acesso

Para acessar o PBdoc, utilize o link: https://pbdoc.pb.gov.br .

Recomenda-se o uso do navegador Google Chrome.

Para efetuar o login, os usuarios deverdo informar o seu CPF (ou o cAdigo do usuario) e no
campo seguinte digitar sua senha.

Acesso ao Sistema

CPF ou Usuario

- kZPF ou Usudrio

Senha

& Senha

Sou um Novo usuario

Esqueci Minha Senha Sobre o PBdoc

Manual do PBdoc

A Os usuérios que nao tém conhecimento de seu cédigo do usuario e senha deverao procurar
0 administrador local membros da CPAD (Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos)
para o devido atendimento.

Os usuarios com lotacdo em mais de uma unidade terdo um cddigo do usuario para cada
unidade. Para ter conhecimento de seus logins, 0 usuario devera entrar em contato com o
administrador local.
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E possivel a alternancia de perfil de acesso entre lotages para 0 mesmo usuario entrado no

PBdoc com o CPF. Apds escolher o perfil desejado o PBdoc retorna a tela de Mesa Virtual e
seleciona o usuério.

v YPBAoC  MENU - bocumentos -

» CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA | PBdoc v10.0.28 & Homologagio Um & Sair
N . SEGINFO (CODA3053)

B Mesa Virtual O Cririioy) [

Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagao: 20/03 14:02

RAlertas EBED

P Pendente de Assinatura  EX EX3
& Caixa de Entrada EX3 EB)

N&o ha documentos a exibir para este usuario.

© Aguardando Andamento EX3 EX3
& Outros R EED

N&o h& documentos a exibir para este usuério.

& Homologagio Um [JiHEdlNe g & Sair

Q, Pesquisa Avangada

1.2 Sou um novo usuario

Ao clicar em Sou um novo usuério, vocé serd direcionado a tela onde o usuario tera que
informar o seu Cédigo do Usuario ou CPF correspondente.

Acesso ao Sistema

CPF ou Usuario

& | pF ou Usuario

Senha

& Senha

Sou um novo usuArio

Esqueci Minha Senha Sobre o PEdoc

A O Novo Usuario que ndo tém conhecimento de seu cédigo deverd entrar em contato com os
administradores do PBdoc em cada Org3o e assim poder fazer o seu primeiro acesso.

-
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Novo Usudrio

Usuario
Ex.: XX99999, onde XX £ a sigla do seu érgdo (T2,
RJ, ES, etc.) & 99599 € o nimero da sua matricula.

=

O usuério devera preencher os campos conforme orientado pelo administrador local autorizado
no seu 6rgao que tem acesso ao cadastro de novos usuarios no PBdoc.

Ao clicar em OK, sera enviado um e-mail conforme previamente cadastrado com uma senha ao
qual o usuario podera entrar no sistema PBdoc.

1.3 Esqueci minha senha

Ao clicar em Esqueci minha senha abrir4 a tela para digitar o codigo de usuério e CPF.

Clicando em OK o sistema enviard o e-mail para o contato previamente cadastrado para se fazer
uma redefinicdo de senha.

Acesso ao Sistema

CPF ou Usuario

& | kPF ou Ususrio

Esqueci Minha Senha

Senha

@  senhs Usuario

<) Entrar CPF

Sotrim novo usuario

Esqueci Minha Senha

Ex: XX99999, onde XX é a sigla do seu érgo (T2,
RJ, ES, etc) e 99999 € o numero da sua matricula.

Sobre o PBdoc

Siga os passos informados por e-mail até voltar a tela inicial de login e acesse novamente com
a nova senha repetindo os passos informados alterando a senha da forma informada no topico
1.2. Sou um novo usuario.

1.4 Trocar Senha

E importante que apOs o primeiro acesso, o usudrio altere a senha para uma que seja de facil
memorizacdo e uso frequente.

Para alterar a senha va em MENU -> Administracdo -> Trocar senha.

: ja/rm/ 'ZZ/
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» CODATA - CIA DE PROCESSA Pagina Inicial | PBdoc v10.0.34

Administragdo
s Trocar senha

L .
E Mesa Vlrtual Manual PBdoc Trocar Email do Usuario

Versdes e Atualizacoes

o ouiro T . .
&} Lotagso MES{ICETs Logoff 3 atualizagio: 25/04 10:00

Preencha os dados: Codigo ou Nome do Usuario; Senha atual (fornecida por e-mail); nova senha
(utilize mailsculas, mindsculas e nimeros para aumentar a forca da senha); repita a nova senha
e cligue em OK

Trocar senha
Codigo au Nome do Usudrio Senha atual

£x: X099993, onde X0C & sigla do 520 Grgdo (T2 R & E5) & 99599 & 0 nimero ds sus matricula.

MNova Senha Repetigdo da nova senha Forga da nova senha
Senha no informada

Ao clicar em OK o usuario voltara a tela inicial para colocar novamente o cédigo do usuario (ou
CPF) e a nova senha criada, em seguida estara acessando o PBdoc.

1.5 Portal PBdoc

O usuario PBdoc também pode obter suporte de informac¢des do sistema através do
portal.pbdoc.pb.gov.br/ .

Conteudo do portal:
- [cone de Acesso ao sistema PBdoc;

- Central de Atendimento caso necessite abrir algum chamado relacionado a problemas
envolvendo a operacionalidade do sistema PBdoc;

- Legislacéo relacionada ao PBdoc;
- Acesso ao Manual do usuario no formato em PDF ou no formato digital;
- Noticias e Avisos sobre o sistema PBdoc e informagfes relacionadas a CODATA,

- Videoteca com videos relacionados a Gestdo Documental e direcionamento para o Canal do
PBdoc no Youtube com videos tutoriais e treinamento gravados;

- Ambiente de Treinamento onde o usuario pode simular acdes em ambiente ficticio e gerar
documentos, assinaturas, exclusdes, tramitacdes e muito mais agdes sem causar consequéncias
ao ambiente de producao do PBdoc
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- O PBdoc ainda possui um local onde sao vistas Perguntas Frequentes onde o usuario, mesmo
com todas instru¢des, pode tirar suas duvidas de como e onde operar do sistema.

2 Mesa Virtual
B Mesa Virtual

icone:

A Mesa Virtual é a tela inicial do PBdoc onde o usuério visualiza os documentos em diversas
situacbes. E na Mesa Virtual onde é possivel acessar os menus na barra superior; acessar 0s
documentos (expedientes e processos) de acordo com o status em que se encontram; alterar o
perfil do usuario; pesquisar documentos.

Y VYPBdoC MW~ b

3 CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA | PBdoc v10.0.28 & Homologagao Um BELGIIVJRY & Sair

B Miesa Virual

& Usuirio Filtrar docs. da mesa E Uttima atualizagio: 29/03 15:50 G

RAlertas FRED
A Pendente de Assinatura £ EX3

&a Caixa de Entrada X3 E)

NZo ha documentos a exibir para este usuario.

© Aguardando Andamento  FX3 X3
& Outros X3 CXE3

NZo ha documentos a exibir para este usuario.

- Ao clicar na logo do v“¥YPBdoc o0 sistema voltara a tela da Mesa Virtual;

-0 Mapresenta funcionalidades de acordo com as permiss@es de cada usuario logado
no sistema. Comumente pode-se acessar pelo MENU as opc¢des: Pagina Inicial; Administracéo;
Manual PBdoc; Versdes e atualizagbes; Logoff.

Ainda na barra superior da tela inicial, o usuéario pode identificar:
- O 6rgéo de sua lotagéo;

- A versao atual do PBdoc;

- O nome do usuério;

- O peffil ativo (c4digo do usuario);

- O botédo de sair do sistema.

e
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2.1 Buscar e Filtrar

Uma das opc¢des para encontrar documentos no PBdoc é o campo Buscar.

Outra forma pode ser em Pesquisa Avancada (a ser visto em tdpico especifico).

Ao clicar no campo referente a Buscar o usuério precisa conhecer a descricdo completa do
documento. Por exemplo COD-OFN-2022/00031.

Numero de Documento

& Marcelo da Silva Ramos @ Sair

& Duplicar B Histdrico ™ Incluir Copia

Apos a digitacéo, selecdo ou colagem da descricdo completa do documento clique em Buscar.

COD-DES-2022/02942 l

& Marcelo da Silva Ramos &b Sair

O PBdoc abre uma janela com o documento buscado.

A ; 5&/40/%
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COD-DES-2022/02942
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

Piiw: Wi Wapai:  EAG Comele T arcad B DefinePeril D Desfager Desarquivemanio O Destazer Reclassificacda ¥ Dupliar  ® Mistévico yickis Copia
oindurDocumento  [gluntsr | Reclassifiar Red Yer o
. Vias P
i3
A Aguardando Andamento Marcelo  GEDES
Paraiba Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo
Govemo do Estado
COOATA - 0 DE FROCESSAVENTO DE 0AD0S 04 RANEA Do e Prodiaida .
DESPACHO N° COD-DES-2022102842
Assunto” apstar 1po documental Suporte: Documento Eletrénico
Ao) Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas, Data: 19/04/22
AEGARW De: Marcelo da Silva Ramos (GEDES/CODATA)
SARG

Para: Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas (CODATA)

Cadastrante: Marcelo da Silva Ramos (GEDES / CODATA)

Espécie: Despacho

Modslo: Despacho

Assuntor ajustar tipo documentsl

Tipo Documental: 05.02.08.02 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Joso Pessoa, 19 de abril de 2022, Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

FORG
SDRG
st

Marcelo da Siva Ramos Nivel de Acesso =
Assessor de Diretoria
Geréncia de Deservolvimento € Projetos.

Cosat docmeres sorea0 Limitado ao érga 0) (COD - CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE
DADOS DA PARAIBA)

A Caso o documento tenha limitagBes de acesso, o PBdoc informa que ndo é permitida a
operacgéo e que o documento ndo pode ser exibido.

Q. Oooops! Operacdo nio permitida.

Documento CGP-DES-2021/18838 inacessivel ac usuario COD13726/CODDIDES. Limitado ao érgao
(padrao) (CGP) - Para arquivar ou cancelar informe a via.

'O Voltar | == Solicitar Atendimento =

Voltando a Mesa Virtual, ao clicar no botéo que destaca o perfil do usuério, surgirda um menu
suspenso com o setor de lotag&o do usudrio e entre parénteses, o cédigo do perfil do usuério. E
aqui onde o usuario pode trocar de perfil conforme a necessidade de trabalho no PBdoc!

Nimero de Documento

& Homologacio Um | @ arouvo - | o cair
.

SEGINFO (COD43053)

© Criar Nove
CABSI (COD43054)

A8 ; jﬂ/ﬂté/ﬂ/
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PBldeec /2

B Mesa Virtual

Ainda na , € possivel:

- Visualizar somente os documentos do Usuario;

B Mesa Virtual

(AT Cilirar docs. da mesa E

- Visualizar somente os documentos da Lotacgao.

Clique nos icones para selecionar a forma que a mesa virtual deve exibir os documentos para o
usuario.

PBldec V2

Analogo a verséo anterior do PBdoc, também na Mesa Virtual é possivel fazer uma busca dos
documentos visiveis. Basta digitar em Filtrar docs. da mesa. O sistema buscara os documentos
com 0s mesmos caracteres digitados nesse campo.

L .
B Mesa Virtual =
m ﬂ Filtrar docs. da mesa E Untifha atuslizagio: 30/03 10:27

X Alertas £F3

Tempo Nimero Assunto Origem Atendente Situagdo

2 semanas COD-OFN-2022/00039-A teste de anotagdo + marcagdo sem assinar ARQUIVO ARQUNVO S | @ urgem= |
HOMOLOGAGAO -
UM

3 semanas COD-OFN-2022/00034-A Teste: trazer anotagées ARQUIVO SEGINFOS = Aguardando Devalugio Fora Do Praza
HOMOLOGACAQ
um

A A opcéo Filtrar docs. da mesa localiza um documento na propria mesa virtual do usuério.
Nesse caso, ndo é preciso o codigo completo do documento, qualquer parte da informacéo é
localizado, desde numeros até palavras.

Na Mesa Virtual serdo apresentados todos os documentos relacionados ao usuario logado no
sistema. Os documentos séo separados conforme o status exibindo em colunas indicando:
- Tempo: Marca a temporalidade em que foram criados os documentos;

- Ndmero: Cdédigo que registra e unifica a identidade do documento no PBdoc;

@eCODATA  PARAIBA v
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- Assunto: Informa do que se trata o documento;

- Origem Informa onde foi criado o documento (6rgao);

- Destino Informa o Destino escolhido pelo usuario na criagdo do documento ou na sua
tramitacéo;

PBdoec V2

- Atendente: Informa o usuério que recebeu o documento e a Ultima tramitacao;

- Situacdo: Informa o status atual de alerta, marcac¢des, e ou outras pendencias, do documento.

K Alertes_EDED
[ Tempo Niimero Assunto Origem Atendente Situagdo

2 semanas COD OFN-2022/00035 A Teste 2 SNOLACE0 + MATCACE0 sem Assinar Luewiy ooy 1@ Ugerte |
HOMOLOGAGAD R
um

3 semanas COD-OFN-2022/00034-A Teste: trazer anotagges ARQUIVO SEGNFO/ = Aguerdands Devlugho Fra Do Prezo
HOMOLOGAGAO -
um

[~)

P Pendente de Assinatura R EX3

Tempo Niimero Assunto Origem Atendente Situagdo

2 semanas COD-OFN-2022/00040 teste de cancelamento de doc em outros ARQUIVO ARQUIVG/ [ pencente e Asinturs | | 2 Como st
wowoloagio
um

2 semanas COD-OFN-2022/00033 teste de anotagio + marcagso sem assinar ARQUIVO ARQUNC/ [ 3 Benderie e i | [  Como Subscrior |
HoMoloGAGRO
um

3 semanas COD-OFN-2022/00035 Teste: trazer anotagges (oFICIO DUPLICADO) ARQUIVO ARQUVO/ [ Pendene e Asnaurs | [ 2 Como st
womoloGagio
um

ra

2.2 Status de situacdes dos documentos

A Mesa Virtual é andloga ao Bureau pessoal, onde sédo guardados 0s documentos e processos
fisicos para trabalhar.

Entre as Situa¢gdes apresentadas no painel da mesa virtual podemos listar:

@ Em Elaboragdo . . .
. documentos temporarios em elaboragcdo pelo usuario. Documentos que

ainda nao foram finalizados ou assinados.

& Como Subscritor _ _ _
: documentos nos quais o0 usuario logado se encontra como subscritor.

PARAIBA vz
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& Pendente de Assinatura o .
: documentos que foram finalizados e aguardam a assinatura.

&3 A Revisar
Aguardando finalizacéo ou Assinatura.

© Aguardando Andamento . ) )
: documentos ja recebidos na caixa de entrada que aguardam

encaminhamento; ou documentos novos cuja assinatura ja tenha sido registrada e estéo prontos
para serem tramitados ou transferidos, conforme o caso.

& Em Tramite ] oL
: documentos que foram tramitados a outro setor ou orgao.

& Urgente
: documentos marcados como urgente na funcionalidade “Definir Marcador”.

(Essa marcacéo fica localizada na barra de Alertas na mesa virtual)

® Interessado
:status dado ao documento que possui um usuario marcado como

interessado em acompanhar os tramites.

# Aguardando Devolugdo Fora Do Prazo
Documento que, durante o ato de tramitacdo, foi
marcado com data de devolugdo ao usudrio que estabeleceu uma data de retorno a érgéo ou
usuario criador do documento.

s A Receber
Documento listado na mesa virtual que ainda nao foi recebido pelo usuario

logado no érgéo ao qual o documento foi tramitado.

&a Arquivado Comente ) ) )
Documento Arquivado (Esse Status fica localizado na barra de

outros na Mesa Virtual).

A Mesa Virtual do PBdoc separa os documentos por Status que sé@o previamente escolhidos
durante a criacdo, edicdo, tramitacdo e arquivamentos dos documentos compreendidos entre
expedientes e processos. Eles estdo separados por:

4

Alertas ' . Status que coloca os documentos com prioridade para o0 usuario.

-
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Bi Mesa Virtual

LSRN Citrar docs. da mesa E Ultima atuslizagse: 31/03 09:43 a

EAlertas CRED

o Criar Novo Q Pesquisa Avangada

Pendente de Assinatura J : Status que coloca os documentos que precisam ser assinados,
por um ou mais Usuarios.

# Pendente de Assinatura  EX3 EX3

Tempo Niimero Assunto Origem Situagio

SEGINFO [ P endents de ks

20h COD-PRC-2022/00232 teste de elaboragdo irsturs | [  Como Subsaror |

Caixa de Entrada G: Mostra os documentos que precisam ser recebidos pelo usuério ou
lotacéo.

& Caixa de Entrada (X3 EX3
Tempo Niimero Assunto Origem Atendente Situagio
1 més €OD-PRC-2020/00532-V01 ENERGISA DEZEMBRO 2020 GERAD-SEPAD GEFIC-CTE / Leticia

de Franga Lino

a

Aguardando Andamento

. Informa o Status atual que se encontra 0 documento na mesa
do usuério / lotagéo.

© Aguardando Andamento  FE})

Tempo Nimero Assunto Origem Atendente Situagio

20n COD-OFN-2022/00034-A Teste: trazer anotagdes ARQUIVO ARQUVO/ [ (= ADevober For do Prazs | [ @ Aguardands Andamenta |
HOMOLOGAGAO
uM

2 semanas COD-0OFN-2022/00040 teste de cancelamento de doc em outros ARQUIVO ARQUVO/ [ parcente g azzmzurs
HOMOLOGAGAD

Outros G: Lista os documentos que foram arquivados, e documentos cancelados que néo
podem ser mais movimentados.

& OQutros X3

Tempo Nimero Assunto Origem Atendente Situagdo

1 més COD-PRC-2020/00188 Energisa Agosto 2020 ‘GERAD-SEPAD GERAD-SEPAD / | & Arquivade Comems.
Kalina Santos da
Silva

1més COD-PRC-2021/00724 PROCESSO DE PRESTACAC DE CONTAS DE ‘GERAD-SEPAD GERAD-SEPAD/ [ @uame

ADIANTAMENTO DE PESSOA Fis.. Joane hugusta

Fernandes de Jesus

jﬂ/’lﬂ! s
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2.3 Configuragdes da Mesa Virtual
REdocV2)

A nova versdo do PBdoc também traz na sua Mesa Virtual um menu lateral chamado:
Configura¢gdes da Mesa Virtual.

Ao clicar no icone da catraca, E € possivel ativar ou ndo as opgdes a seguir:

G Configuragdes da Mesa Virtual

Quanto menos informacdes forem solicitadas, mais
- rapidamente a mesa carregard.
Trazer anotagdes nos docs.
[J Exibir vias canceladas
20 | | @ac [0 Exibir em ordem crescente
Exibir Atendente do Documento
Qtd. de documentos a trazer

15 v

Limpar configuragbes
Todas as configuragdes selecionadas serdo
desmarcadas.

- Trazer anota¢des nos docs. (quando essas anotagdes forem criadas);

- Exibir vias canceladas (uma vez que o expediente tiver uma ou mais vias canceladas o PBdoc
exibir4 esses documentos no status outros as vias que foram canceladas);

A Para que a via cancelada seja exibida na Mesa Virtual no Status Outros, o documento
deve estar apenas FINALIZADO, ou seja, NAO TER SIDO ASSINADO.

- Exibir em ordem crescente (altera a ordem de exibi¢c&o por temporalidade);

- Exibir Atendente do Documento (exibe uma nova coluna na mesa virtual com o nome
Atendente informando o usuério que recebeu o documento e 0 drgdo correspondente.

- Qtd. de documentos a trazer (limita a quantidade de documentos por Status de exibi¢cdo na tela
da Mesa Virtual;

- Limpar configuractes (desmarca todos os campos selecionados).

A Uma sugestdo para que a visualizacdo da Mesa virtual fiqgue completa € que 0 usuario
deixe selecionado os campos:

(e CODATA  analn
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- Trazer anota¢des nos docs;

- Exibir Atendente do Documento;
- Qdt de documentos a trazer de 10 a 15.

Essas escolhas sao individuais, cabendo a cada usuério personalizar estas visualiza¢des de
acordo com o formato desejado!

2.4 Pesquisa Avancada

Q, Pesquisa Avancada

icone:

Uma das opcles de pesquisar documentos no PBdoc é acessando a Pesquisa Avancada na
tela da Mesa Virtual. Aqui é possivel pesquisar documentos utilizando a combinacdo de
diferentes campos, a exemplo de “Situacao”, “Tipo de Espécie”, “Ano de Emissao”, “Responsavel

pela Assinatura”, “Descrigdo”, dentre outras opgoes.

Cligue no botdo Pesquisa Avangada para iniciar sua pesquisa.

VWPBAOC  Meno - oummens-

3 |_maeounn - RS
 CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA | PEdoc v10.0.28 & Homologagio Um ==

N .
Bi Mesa Virtual © criorNovo [l Q Pesquisa Avangada
EIUEEN | Fijtrar docs. da mesa E Uttima atuslizago: 31/03 1123

Sera apresentada uma tela onde o usuério pode selecionar os parametros de busca de pesquisas
de documentos.

"YPBdoC  MENU ~  Dowmentos -

CODATA - CIA DE PRC AENTO DE DAD: A | PBdoc v10.028 2 Homologasio Um [[PTEIRR  osar

Pesquisar Documentos

Situagio Passoa/Lotagio Usuiric

[Todos] v | Ususrio ~ !
Orgio Origem Data Inicial Data Final
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DAD... = | | [Todos] v
Tipo da Espécie Espécie Modela
[Tedes] | [Modes] || [Todos]
Anc de Emissio Mamero
Medos] ~

Respansivel pela Assinatura

Cadastrante Usuirio Destinatirio Lotagic
Vsuria - B Lotagio - -]
Assunta
Tipo Documental Ordenagio Visualizagio
[ | Dats do documento v Homal v

-

PARAIBA v

Governo do Estado




v YPBdoc

Nessa tela ha os seguintes filtros:

Situacdo: Lista de situagBes nas quais o documento se encontra.

Pesquisar Documentos Pesquisar Dacumentos

Situagle
[Todos] =

=

do devalugio

u
Aguardando devolugic (Fora do prazo)

Coma Gestor
Coma Intaressado
Camo Subsaritor

Desp

Pendente de Assinatura

Pessoa (Usuario) / Lotacado: Login / nome do usuario ou sigla/nome da lotagéo.

Ao clicar nos 3 pontos o PBdoc abre uma tela de pesquisa de acordo com a opc¢édo escolhida
de usuério ou lotagéo.

Pessoca/Lotagdo Lotagdo

Lotacdo v n

A Vocé também pode digitar o cédigo do Usuario ou Lotacdo no campo antes dos n ou

copiar e colar (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB em seu teclado (duplas setas em sentidos
contrarios)!

Ao abrir a tela de pesquisa, o usuéario deve procurar o Usuério / Lotagdo que desejar.

E possivel procurar também Usuérios / Lotacdo de outros 6rgdos. Caso queira pesquisar outros
Orgéaos, escolha-o na barra suspensa e clique em Pesquisar.

Vocé também pode verificar, por ordem alfabética (perceba que, no canto inferior, a janela de

pesquisa esta separada por abas numérica). Clique nos icones com nimeros para selecionar
sua escolha.

PARAIBA v

(CeCODATA



Dadas do Usuario

DE PAOCESSAMENTE DE DADOS DA PARLBA

o Mome Lotagie. Funsio
Adnana Soares frandbe Fodngues  GESLANS

GERAD-SECOMP
ArcuVe

Fim de Vigénda

Orgao: Lista de 6rgdos que estdo no sistema PBdoc.

Origem: Lista os documentos interno produzido; externo capturado ou interno capturado com

possibilidade de filtro de data inicial e final.

Crigem
[Todos]

Espécie

Data Inicial

Data Final

Modelo

Tipo da Espécie: Escolhe-se filtrar o documento entre expediente ou processo administrativo.

Espécie: Lista pesquisa de espécies de documentos como Despacho; Interno; Oficio; Oficio

Interno ou Processo Genérico.

Modelo: Lista pesquisa de tipos de modelos documentais.

Modelo Modelo
[Todos] - I [Modos]
- Pracesso d= Pagamento de Didrizs & Ajuda de Custo
[Todas] - Aj
Despacho Processo dz Pagamento de Encargos ds Divids
deFérizs e L
Documento Bxcmo Caprade
Oficio Ezmo
Oficio Intemo
o Processo dz Pagamento de INSS

Processo Administrative

Processo dz Pagamento o2 Restituiio
Processo de Adiamamente i

Processo dz Pagzmento de Verbas Rescisérias
Processo de Afaszamencos ou Licencss

Pracesso de Prestagio de Contas de Adisntamento
Processo de Aauisiclo de Materiz| de Consumo

Pracesso de Progressio por Titularidsde
Processo de Aquisilo de Materizl Permansnce

Processo g Sincicingia cs Muta d Trinsit
Processo de Arrolamento de Szns Excedsmes, Insenvivels ou em Desuso

Pracesso pars Pagamento d Pessoal & Refios
Processo de Capscisagio de Recursos Humancs

Processo Relstivo a0s Trabalhos de Comiss3o Pemansnte ou Especial de Licitsgia
Processo gz ConcsssEo de Dirsitas = Bzneficios ©

(CeCODATA
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Ano de Emissdo: Lista pesquisa de anos ao qual o documento foi criado.

Numero: Lista pesquisa pelo nimero sequencial do documento.

No campo NUmero é possivel pesquisar um documento, contudo é preciso da descricdo
completa. Exemplo: COD-PRC-00014/2021, onde COD é 6rgéo de origem do documento; PRC
€ a caracteristica do documento (neste caso PRC remete a processo); 00014 é a numeracéo
ordinal do documento; 2021 é o ano em que o documento foi criado. Apos digitar o niimero
completo do documento deve-se clicar em BUSCAR.

Para mais siglas usadas, verifique a TABELA DE LEGENDAS.

Responsavel pela assinatura: Pesquisa pelo nome do usuario; Lotacéo e ou Orgéo indicado
como subscritor do documento a pesquisar.
AVocé também pode digitar o codigo do usuario no campo pelo Responséavel pela

Assinatura antes dos ! ou copiar e colar (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB em seu
teclado (duplas setas em sentidos contrarios)!

Usuario Cadastrante: Pesquisa pelo cédigo do usuario ou 6rgéo Integrado responsavel pelo
cadastro.

Usuério Destinatéario: Pesquisa pelo nome ou cédigo do usuéario ou unidade de destino do
documento (podendo ser externo ou campo livre).

Descri¢cdo: Pesquisa uma ou mais palavras da descricdo do documento usadas na criagdo do
documento.

Classificacdo Documental: Pesquisa a codificacdo e a descricdo das séries documentais,
conforme plano de classificacédo e tabela de temporalidade de documentos.

A Vocé também pode digitar o codigo do usuario em todos os campos que houver os 3

pontinhos ! , OU copiar e colar (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB em seu teclado (duplas
setas em sentidos contrarios)!

Apés a selecdo de um ou mais parametros de pesquisa, clique no botdo Pesquisa Avancada.

e

& PARAIBA 2
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Pesquisar Documentos
— o
oot . - g
o o e i
AT~ O TS MCESMRNTI DS DO DA PR » || Tt .
Tomca gt o
[Modos) hd [Fedes]
ey —
w2 B
e ey
o na — =
s . B s . |
—
o e
-] Duta do documento | [ Normat -

Na tela apresentada seréo exibidos os documentos que atendem os filtros selecionados. Use as
informacdes apresentadas para localizar o documento desejado. Clique no nimero do
documento para abri-lo.

Nas imagens abaixo, citamos um exemplo de Pesquisa Avancada feita onde se buscou
documentos informando o Orgdo: CODATA...; Ano de Emisséo: 2021; Cadastrante: Lotac&o e o
Setor escolhido: COD-GETREINA

Documentos Encontrados

A pesquisa ndo retomou resultacos.

Pesquisar Documentos

Situagio Pessos/Lotagio Ususrio
[Todos] v | Ususrio - B
Orgdo Origem Data Inicial Data Final
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DAPAR.. ~ | | [Todos] v
Tipo da Espécie Espécie Modelo
Modos] v || modos] - || modog
Ano de Emissio Namero
2021 v

Responsével pela Assinatura

Cadastrante Lotacso Destinatirio Lotagio
Lotagéo v COD-GETRIINA . Geréncia de Treinamento Lotagio ~ .
Assunto
Tipo Documental Ordenacio Visualizacio
. Data do documento ~ || MNormal ~

e

Dados da Lotagio

Home ou Sigha

Grgda
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE BADCS DA PARAIBA

Sigla Nome: Fim de Vigéncia
COD-GERHUM Geréncia de Recursos Humanos
COD-GETREINA Geréneia de Treinsmenta ]

Governanga e Privacidade de Dados
Freside

Seguran:
Setor de consignagso - PBConsig

-

PARAIBA v
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Pesquisa Avangada

Clicando em O PBdoc informa que foram encontrados documentos de acordo
com os filtros selecionados.

Pesquisar Documentos
Documentos Encontrados
Documenta Situago
Responsivel pela
Assinatura Atendente
Nimero Data Lotagio Pessoa  Data Lotagio Pessoa  Situagio Tipo Madelo Assunto
COD-PRC-2022/00320-V01  12/04/22  GEDES COD36767 12/04/2022 GEPLANS COD35687 Aguardando Andamento  Processo Processa Processos a ser apensado
Genérico Administrativa
COD-PRC-2022/00320 12/04/22  GEDES COD36767 12/04/2022 COD36767 Documento Assinado com Processo Processo Processos 2 ser apensado
Senha Genérico Administrativo
COD-OFI-2022/00048-A  12/04/22  DIDES CODI3726 12/04/2022 DIDES CODIA726 Aguardande Andamento  Oficio Oficio Externo - Documento para APENSAR.
COD-OFI-2022/00048  12/04/22  DIDES (COD13726 12/04/2022 COD13726 Documento Assinado com Oficio Oficio Externa Decumento para APENSAR.
Senha
C€OD-PRC-2022/00319-V01  12/04/22  DIDES COD13726 18/04/2022 DIDES COD13726 Aguardando Andamento  Processa Processo Ferramentas de Uso da Sistema
Genérico ‘Administrativo

Apés a pesquisa feita, vocé pode clicar em . O sistema revela os campos de
Pesquisar Documento novamente.

Pesquisar Documentos

Situaggio Pessoa/Lotagio Usuério

[Todos] v | Usudrio v .
Grgia Origem Data Inicial Data Final
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PAR.. ~ || [Todos] v
Tipo da Espécie Espécie Modelo
[Todos] v | [Todos) - [Todos]
Ana de Emissin Nimero
2022 ~

Responsivel pela Assinatura

Cadastrante Usuirio Destinatéri Latagsa
Usudric - n Lotagda - n
Assuno
Tipo Dacumentsl Ordenagio Visualizagio
. Data do documenta ~ | Marmal ~

Para recolher o quadro Pesquisar Documentos clique novamente em Filtrar.

A Quanto mais informacgdes forem preenchidas, mais objetiva sera a busca!

Caso o sistema PBdoc demore muito tempo ao exibir os resultados (erro de carregamento de
tela), procure adicionar mais filtros de relevancia a sua pesquisa.

A Dentre os filtros escolhidos na Pesquisa Avancada, um de extrema importancia é o Ano de
Emissao. Sempre inclua esse campo em suas buscas de documentos, isso tornara mais rapida
a exibicdo de resultados!

Quando a pesquisa ndo encontrar documentos, de acordo com os filtros selecionados, sera
exibida a mensagem: “A pesquisa nao retornou resultados”.

-
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os
[- 4 pesquisa ndo retomau resultades.

Pesquisar Documentos

Situagio Pessoa/Lotagio Usudrio
Modos] ~| | Usudrie v B
Orgio Crigem Data Inicial Data Final
CODATA - CI4 DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PAR.. * | | [Todos] v
Tipo da Espécie Espécie Modelo
[Modos] ~| | Modos) - || medos]
Ano de Emisséo Numero
2022 ~

Responsével pelz Assinatura

Cadastrante Lotagdo Destinatdrio Lotagio
Lotacio | | COD-GETRENA I Geréncia de Treinamento Lotacio v .
Assunto
Tipo Documental Ordenagio Visualizagio
H Data do documenta ~| | Normal v

——

Adicione ou edite os dados escolhidos até obter o resultado desejado.

3 Criacéo e Edicao de Documentos
3.1 Criar Documento

Criar um documento no PBdoc significa utilizar o sistema para elaborar um documento digital.
Para tanto, acesse a op¢éo “Criar Novo” na tela principal.

icone:

YVPBCOC M~ b

 CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIEA | PEdoc v10.0.28 (HOMOLOGAGAO & Marcelo da Silva Ramos BT

B Mesa Virtual Q Pesquisa Avangada
& Usuério Filtrar docs. da mesa B Uttima 3 2

A Vocé também pode criar um novo documento acessando na Barra Superior do sistema
PBdoc em:

Documentos -> Novo.

'wadOC MENU ~ Documentos ~

% CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE D#

Mesa Virtual

S A A~ Vit

A8 ; jﬂ/ﬂté/ﬂ/
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3.2 Incluir Dados e Redigir Documentos

Observe a imagem a seguir.

As informacdes a serem inseridas na criagcdo de um documento dependerdo do modelo
selecionado pelo usuario.

NOVO
Modelo
Despacho

Acesso

Limitado ao argao (padraa) v

Responsével pelz Assinatura (obrigatsric)

CoD3ETET ' Marcelo da Sia Ramos Osubstitute (] Personalizar
Destinatario (obrigatério)
Lotsgia - B
Tipa Documental [obrigatéria)
Assunta (obrigatério)
(prezriher scima com pal

A Perceba que existem campos que solicitam preenchimento obrigatério. Caso fique algum
campo desse sem preenchimento, o PBdoc ndo sai da tela de criacdo do documento.

MODELO: Mostra os modelos de documentos a ser criado. Selecione ou escreva o
nome do modelo no campo “Pesquisar modelo...”.

Modelo
Despacho

[ — ]

Iy -

Docume

eeeeeeee -
Processo de ito de Agzo Judicial
| Pracesso de Pagamento a Quem de Dir
Processo de Pagamento de Contas de

| Processo de Pagamento de Contra!

Processo de Pagamento de Despesas Inscritas em
| Processo de Pagamento de Didrias ¢ Ajuda de Custo =

Processo de Pagamento de Encarqos da Divida #

Texto do despach

ASegue abaixo alguns exemplos de modelos de acordo com a finalidade do
documento:

e Despacho: E um documento mais comumente utilizado para responder a um outro ja
previamente criado, por exemplo Oficio ou processos administrativos, mas nada impede

: ja/rm/ 'ZZ/
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dele ser criado de forma independente. Deve ser preferencialmente utilizado, na
funcionalidade “Incluir Documento” que sera explanada mais a frente.

Documento Externo Capturado: E um documento que é utilizado quando o 6rgéo
recebe um documento fisico ou digital de origem externa. Como exemplo, pode-se citar
comunicacdes via e-mails, oficio de o6rgdos nao usuarios do PBDoc, cartas,
comunicacdes bancarias, entre outros... Este tipo de documento ndo gera uma capa,
caso este venha gerar um processo o0 ideal é a criacdo de um “Processo
Administrativo”, onde o documento capturado devera ser juntado (Juntar documentos
sera visto mais adiante).

Oficio Externo: E uma comunicagéo feita entre autoridades (Secretarios, Diretores,
Coordenadores...) com autoridades de outras secretarias ou 6rgdos que ndo pertencam
ao 6rgao de origem, em carater oficial. E o tipo mais comum de correspondéncia oficial.
Embora normalmente o contelddo do oficio seja matéria administrativa, pode também
vincular matéria de carater social, relativa ao relacionamento do agente administrativo
em decorréncia do seu cargo ou funcao.

Oficio Interno: E um documento que servird para a comunicacdo interna (antigo
memorando) entre funciondrios, empregados e setores de uma mesma instituicdo da
Administracdo Publica permitindo tratar de assuntos internos ou externos de forma
desburocratizada (objetiva).

Processo Administrativo: E um documento que sera usado quando uma sucessio de
atos tende a um resultado final. O Processo Administrativo, no Estado Democrético de
Direito, serve para tornar as decisdes administrativas do Poder Publico previsiveis,
organizadas e estruturadas de forma com que as competéncias dos 6rgaos, entidades e
autoridades sejam claras e eficientes.

ACESSO: determina critérios para acesso ao documento.

(CeCODATA

Acesso

Pdblico v

Limitado ao 6rgéo (padrao)
Limitado de pessoa para diviséo
Limitado de divisdo para pessoa
Limitado entre lotagSes
Limitado entre pessoas

Totagao v

Pablico — Todos os usuarios do PBdoc e podem acessar o contelido do documento.

E importante que os documentos sejam abertos desta forma o que vai de
encontro com o previsto na A LEI FEDERAL N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO
DE 2011 que Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°
, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal,
altera a Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5
de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da
outras providéncias. (conforme citagao)

L
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Art. 25. E dever do Estado controlar o acesso e a divulgagio de informacdes
sigilosas produzidas por seus 6rgéos e entidades, assegurando a sua protegao.

§ 1° O acesso, a divulgacéo e o tratamento de informacéo classificada como
sigilosa ficar&o restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que
sejam devidamente credenciadas na forma do regulamento, sem prejuizo das
atribuicdes dos agentes publicos autorizados por Lei.

§ 2° O acesso a informagao classificada como sigilosa cria a obrigacdo para
aguele que a obteve de resguardar o sigilo.

§ 3° Regulamento dispora sobre procedimentos e medidas a serem adotados
para o tratamento de informacao sigilosa, de modo a protegé-la contra perda,
alteracdo indevida, acesso, transmissao e divulgacdo n&o autorizados.

Art. 26. As autoridades publicas adotardo as providéncias necessarias para que
0 pessoal a elas subordinado hierarquicamente conhega as normas e observe
as medidas e procedimentos de seguranca para tratamento de informagbes
sigilosas.

Paréagrafo Unico. A pessoa fisica ou entidade privada que, em razéo de qualquer
vinculo com o poder publico, executar atividades de tratamento de informagdes
sigilosas adotar4 as providéncias necessarias para que seus empregados,
prepostos ou representantes observem as medidas e procedimentos de
seguranca das informacdes resultantes da aplicacéo desta Lei.

e Limitado ao 6rgdo (padrdo) — Todos os usuarios lotados no 6rgéo especifico onde o
documento se localiza podem acessar.

e Limitado de pessoa para divisdo — Somente o subscritor e a lotacdo destinataria
podem acessar o documento.

e Limitado de divisdo para pessoa — Somente a lotacdo do subscritor e a pessoa
destinataria podem acessar o documento.

e Limitado entre lotagdes — Somente as lotacdes do subscritor e do destinatario podem

acessar o documento.

e Limitado entre pessoas — Somente o subscritor e o usudrio destinatario podem acessar

o documento.

RESPONSAVEL PELA ASSINATURA: O nome indicado neste campo sera apresentado ao
final do documento criado, por padrdo este vem preenchido automaticamente com os dados do

usuario logado.

TMP-645776

Modelo

Oficio Interno

Acesso

Piblico

Responsdvel pela Assinatura

77759999

— ]

Lotacio

O Substituto 0 Personalizar

UARIO TESTE

. Setor de Orgamento e Contabilidade

(CeCODATA
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A Neste campo dos 3 pontilhados ' vocé também pode digitar o cédigo do usuario, ou
copiar e colar (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB em seu teclado (duplas setas em sentidos
contrérios)!

Caso esteja criando um documento para outro usudrio assinar, basta escrever o nome; cédigo
do usuério desejado; copiando e colando (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB em seu teclado
ou faga uma busca, conforme imagens abaixo.

Dados do Usuario

Nerna ou Usudrio

jodo ‘

Lotagdo
| B \
Orgéo
| CODATA - Cl4 DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA - ‘

Usudric  Nome Lotacdo Fungde Fim de Vigéncia

CCD11438 Jodo Raposo Neto  GEDES

Cligue no codigo do usuario desejado.

» ORGAO TESTE 777 | PBdoc v10.0.28 | HOMOLOGAGRD & Usuario Teste [l LTEST

TMP-645776
Modelo
Oficio Interno

Acesso

Piblico v

Respansével pela Assinaturs
COD11436 l Joso Rapeso Neto O Substituto [ Personalizar

Pronto, sera selecionado um outro Responsavel pela Assinatura do documento!

A Ao clicar em SUBSTITUTO, vocé estara direcionando a competéncia da assinatura do
documento criado a outro responsavel (exemplo: chefe do setor, gerente, subgerente, etc.) no
caso de auséncia do titular do cargo ou funcéo.

: ja/rm/ 'ZZ/
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TMP-645776

Modelo

Oficio Interno. -

Acesso

‘ Publico ~

Responsével pela Assinatura
[ . [ | | @substituto |0 Persenaiizar

Titular

Siga os passos anteriores para escolher um usuario que sera o Titular na assinatura do
documento clicando nos 3 pontilhados ou copiando e colando (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla
TAB em seu teclado.

Clicando em PERSONALIZAR, vocé estara criando uma assinatura especifica com os campos:
Funcéo, Lotacdo, Cidade e Nome.

TMP-645776

Modelo

Oficio Interno. =

Acesso

| Publico v

Responsavel pela Assinatura
[ B DOSubstitutol @ Persenalizar

Personalizagio

Fungio Lotagdo Cidade Nome

DESTINATARIO: Neste campo é escolhido para onde sera tramitado o documento. Escolha
entre Usuério caso queira tramitar para um usuéario especifico ou escolha Lotagdo para que o
documento a ser tramitado siga para a mesa virtual da Lotacao destino.

Destinatario

Lotagdo hd

Usuério

Sabendo-se a sigla do usuario ou da lotagdo, vocé podera digita-la diretamente, em caso
contrario é necessario apenas fazer a busca.

A No caso de enviar documentos para outro 6rgdo, o usuario devera fazer a busca no campo
“Orgao”, selecionando-o em seguida clicar na Sigla da Lotag&o destinataria, conforme imagens
abaixo.

PARAIBA v =
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Dados da Lotagéo

Neme ou Sigla

Orgio

ORGAQ TESTE ZZZ

INSTITUTO DO PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO DO ESTADO D PARAIEA - IPHAER

LOTERIA DO E5TADD DA PARAIBA

ORGAD TESTE Z2Z.
| PARABAPREMDINCA-PERREY
i
POLICIA CIVIL DO ESTADO DA PARASA
7a

PROCURADORIA GERAL DO ESTADD

n SEC. D ESTADO DA ADMINISTRACED

SEC. DE £STADO DA EDUCACAO E DA CIENCIA E TECHOLOG A
‘SEC. DE ESTADO DO FLANEJAMENTC, OREAMENTO £ GESTAD
‘SECRETARIA DA MULHER E DA DIVERSIDADE HUMANA

SECRETARIA DE ADMIN STRAGHO PENITENCIARA

‘SECRETARIA DE AGRICULTURA FAMILIAR £

7a
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR DO ESTADO DA PARAIEA

Trgéo
BROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR DO ESTADO DA PARAIBA

Sigla Nome
PRC-ARQ) Arquive

PRC-ASSIM Assessaria de Imprensa

PRC-ASSEIUR Assessaria Juridica

PRC-CPAD Comissio Permanente de Avalig3o de Documentos
PRC-CEDC Canselho Estadual de Defesa do Consumider
PRC-DA Divida Ativa

PRC-GEA Geréncia Administrativa

PRC-GAE Geréncia de Atendimento e Estigios

PRC-GEFIS Geréncia de Fiscalizagio

PRC-GECAR Geréncia de Instrucio Processual e Cartorial

Para ver os demais destinatarios da pagina cligue nos campos humerados que aparecem na

janela com os resultados da busca!

Também é possivel escolher o destinatario do documento clicando nos 3 pontilhados ou
copiando e colando (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB em seu teclado.

A De acordo com a hierarquia do usuério em sua lotacdo, havera restricGes quanto a
tramitagdo para Orgdos externos, no caso de duvidas quanto a estas restricdes consulte a
administracdo e suporte do sistema para maiores esclarecimentos.

TIPO DOCUMENTAL: Estabelece qual é a classificagdo documental sobre o que se trata

(matéria, objeto, tema) no documento a ser criado.

Tipo Documental

06011003 ‘ [GESTAQ DE DCCUMENTOS E INFORMAGOES: Oficio, Carta, Requ...

Assunto

-
PARAIBA

Governo do Estado

(CeCODATA




v YPBdoc

Ao clicar nos “...” da janela do Tipo Documental, abrir-se-ia a janela abaixo:

Pesquisa de Tipe Documental

Dados do Tipo Documental

Palra-chae

Assunto

Modas] =
Clazse

[Mesders] -
Subclaizse

[Mesders] -
Atividade

[Mesders] -

Y - i v s

Codificagio Descrigio
o1 otene CRGAMIZAGHO ADMINISTRATIVA: Frocessa de clabaragss de ata narmativ

0101030 CRGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: Comvinia, terms de conperagin, acards, proforslo de infengées, terme de parcenis
01010203 CRGAMIZACAHO ADMINISTRATIVA: Frocessa de Farmalizagio & Execugio dr Acordo Bilateral

o1 1040 CRGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: Frocessa de Cumpriments de Agsa ludicial

01010418 CRGAMIZACAC ADMINISTRATIVA: Sobrestamento ce pracasss judiial

01010805 CRGAMIZAGHO ADMINISTRATIVA: Farccer juridica

0101 CRGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: Farecer témics

0101 CRGAMIZACAO ADMINISTRATIVA: Farecer administratia

o1 20203 CRGAMIZACAS ADMINISTRATIVA: Frocessa de corstituisia de comisia, conselhn oo graps de traalha

01020204 CRGAMIZACAC ADMINISTRATIVA: Frocessa de prestagin de contas anual 2o Tritural de Contas do Estado de Faraiba

A escolha do tipo documental segue através da lista suspensa, podendo ser separado por
Assunto, Classe, Subclasse e Atividade. Cligue em pesquisar para refinar sua busca pelo tipo
documental procurado

Para ver os demais tipos documentais da pagina, clique nos campos numerados que aparecem
na janela com os resultados da buscal!

Também é possivel discriminar vias na listagem caso queira visualizar os detalhes da
codificacéo do tipo documental quanto a Arquivo Corrente; Intermediario; Final e Observacao.

2o E Discriminar vias na listagem

Arg. g, Dest.
Codificagio  Diescrigio Via  Desting Corrente  Interm.  Final  Obs

05021110 GESTAQ CACAMENTARIA £ FINAMCEIRA: Motz fiscal A Amuiea

05021128 GESTAC CACAMENTARIA € FINANCEIRA: Balancets financein A Arquiea

fonseon CCSTRC L OV DT L RICODR 48 IS, Cootied S
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Ao clicar na codificagdo escolhida, o Tipo Documental é carregado para a tela anterior.

Tipo Documental

06.01.10.03 ' GESTAQ DE DOCUMENTOS E INFORMAGCES: Oficio, Carta, Requ...

Assunto

A Caso seja escolhido um modelo diferente de despacho, documento externo capturado,
oficio externo, oficio interno e processo administrativo nomeado com sua classificacdo, o0 campo
“Tipo documental” ndo estara disponivel para selec¢ao, pois estara vinculado ao modelo.

ASSUNTO: exposi¢gdo de maneira clara e objetiva sobre o contedldo do documento a ser
criado.

Assunto

(preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usando substantivs, génera masauling & singular).

A O TEXTO DIGITADO NO CAMPO ASSUNTO ESTARA NA CAPA DO DOCUMENTO.
ORGAO DE DESTINO: (opcional) Escolha de tratamento do destinatario.

NOME (OPCIONAL): Seleciona o destinatario escolhido para constar no cabegalho.

A Uma vez selecionado o Modelo: DESPACHO sera apresentado na tela a opgdo TEXTO
DE DESPACHO. Em outros modelos, esta opcéo fica desativada.

TEXTO DO DESPACHO: Séo textos que ficardo armazenados no sistema PBdoc e visiveis
para todos os usuérios da unidade, facilitando a produgéo posterior de novos documentos com
conteddo similar.

Seleciona uma frase existente para que conste no corpo de texto.

Clique na barra suspensa para selecionar um modelo.

-
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Texto do despacho
Texto

[Outro] v
A pedido,

Arquive-se.

Autorizo,

Ciante. Arquive-se.

De acordo,

Expega-se memorando,

Expega-se memorando-circular,
Expega-se ofitio-dircular.
Intime-se.

Junte-se 3o dossié:

Junte-se ao processo.

Cficie-se.

Para 25 provi

Pas

Para publicagéo.
Para verificar a possibilidade de atendimento,

Namero

Logo abaixo a escolha do texto do despacho existe um editor de texto caso seja escolhida a
opcao [Outro]. O usuario pode construir um texto de acordo com as informagfes que queira
informar em seu documento a ser tramitado. O editor de texto assemelha-se ao de e-mails.

Orgéio de destino

Nome (opcional): [Geréncia de Planejamento de Sister]
Texto do despacho

Texto: [ [Outro] v]

Estilo -

[E| Q= | B codigoFonte

Senhora Gerente de Planejamento de Sistemas,

Ao cumprimenté-a, solicitamos a abertura de processo de DESENVOLVIMENTOIEVOLUGAO DE SISTEMA, a criacio de registro na plataforma de monitoramento de projetos para acondicionar a presente demanda, caso ainda no
exista, e que seja agendado, junto ao demandante, o detalhamento dos requisitos para efeito de elaborago de proposta comerdial & ordem de execugo.

Atenciosamente,

Selecionando os modelos Oficio Interno ou Oficio Externo, ainda é possivel:

- Acrescentar Tipo de Autoridade;

- Acrescentar o Género da Autoridade;

-Acrescentar um Vocativo;

- Alterar o Tamanho da letra em Normal, Pequeno e Grande (por padréo o tamanho € Normal);
- Acrescentar a descri¢cdo do Tipo de documento (opcional);

- Acrescentar um controle de Numeracao digitando no campo Numero (opcional);

- Acrescentar um controle de temporalidade no campo Data, por padréo 00/00/0000 (opcional);

- Acrescentar o Nome do Org&o (opcional).

-
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Tamanho da letra

Normal v
Dados do Documento de Origem
Tipo de documento

Data
00/00/0000
Nome do Orgio

GRAVAR: cria um documento temporario com a sigla TMP em seu prefixo direcionando o
usuério para a tela de trabalho com outras opgdes de edi¢éo e ferramentas finalisticas.

Para mais siglas usadas neste manual, verifique a TABELA DE LEGENDAS.

FINALIZAR E ASSINAR: Gera um documento definitivo pronto para assinar.
A partir desse ponto ndo é mais possivel excluir o documento criado, apenas cancela-lo.

A opcao TRAMITAR fica visivel onde o usuério sera direcionado para uma janela de assinatura
com sua senha do PBdoc).

A Atencdo quando o usuario utiliza essa opc¢ao “finalizar e assinar’, automaticamente, o
sistema retira a opgao de “incluir cossignatario” (veremos esse topico mais a frente em Incluir

Cossignatario).

VER DOCUMENTO: Dar uma visdo, em HTML, de como serd mostrado o documento apdés ser
gravado.

" )

VER IMPRESSAOQ: Mostra o documento, formato PDF, em sua vers3o final.

VOLTAR: Retorna a tela anterior, seja para a Mesa Virtual ou para a tela de ferramentas do

Qistema. J

3.3 Documentos Temporarios

O documento temporario recebe a sigla TMP e permanece nesta condicdo enquanto o
usuario ndo “Finalizar”. Apos ser finalizado, 0 documento recebe uma numeragao sequencial e
definitiva.

b S
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TMP-1055647
Geral - Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritar, Revisar

& Anexar 2 Assinar [ Definir Perfi & Duplicar & Editar @ Exciuir 2 Finalizar % Hisorico &, Incluir Cossignatério %% Reprocessar PDF L5 Mer Documenta Com|
=
'ﬁ
Faraiba

Governo do Estado
CODATA - CIA OE PROCESSAMENTO DE DADDS DA FARABA

OFICIO N° TMP-1055647

Assunte: teste de criagio de documentos

teste de criagdo de documentos
teste de criagdo de documentos

teste de criacdo de documentosteste de criagdo de de criagdo de
teste de criacdo de documentosteste de criagdo de documentos

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Dirstoria de Desenvelvimento de Sistemas

Cissst docamanial 03.02.02.00

A Documentos temporarios séo exibidos na Mesa Virtual com o prefixo TMP e na situagdo
“Em Elaboracéo”.

B Mesa Virtual
itrrcocs damess | [ tememmecss s

Xaertas pED

Q Pesquisa Avancada

Mo h documentos a exibir para este usuario.

& Gaixade Entrada (Y3 E13

Néo hé documentos a exibir para este usudrio.

@Em Elaboragio R EX
Tempo Nimero Assunto Origem Destino

3min TMP-1055647 teste de criagio de documentos DIDES GEDES

Para mais siglas usadas neste manual, verifique a TABELA DE LEGENDAS.

EDITAR DOCUMENTOS

o Editar

icone:

Enquanto o documento néo for finalizado ou assinado, serd possivel edita-lo ou exclui-lo,
clicando nas ferramentas “Editar” e “Excluir” respectivamente.

Para realizar a edicéo, cligue em Editar.

-
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TMP-1055647
Geral - Em Elaboracdo, Pendente de a, Como Subscritor, Rey
& Anexar 3 Assinar |4 Definir Perfil % Duplicar &F Editar Excluir & Finalizar ® Historico
Paralba
Governo do Estado
CODATA - Cl4 DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAMEA

EXCLUIR DOCUMENTOS
& Excluir

icone:

Clicando em excluir, o documento volta a tela de edigéo anterior.

Para realizar a excluséo, cligue em.Excluir.

TMP-1055647
Geral - Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Re
& Anexar [ Assinar 1% Definir Perfil @ Duglicar &7 Editar @ Excluir £ Finalizar % Historico

&

Parailba

Governo do Estado
CODATA - Cla DE PROZESSAMEMTO DE DADOS D, PARAILA

Clicando em excluir, o sistema informa a seguinte caixa de texto:

pbdoc.apps.codataprd.pb.gov.br diz

Confirma a exclusdo do documento?

Ao confirmar a exclusao, o PBdoc retorna a Mesa Virtual.

A Documentos assinados e nao tramitados ndo podem ser excluidos, apenas cancelados,
através da ferramenta “Cancelar”.

-
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CANCELAR DOCUMENTOS

& Cancelar

icone:

As regras para cancelamento so:

- O documento tem que ter sido criado e estar assinado;

- N&o é possivel cancelar documentos capturados;

- O documento néo pode ter sido publicizado;

- O documento n&o pode estar apensado ou juntado;

- Somente o subscritor do documento pode torna-lo “sem efeito”;

- Uma vez que o documento juntado tenha sido tramitado, o cancelamento sé sera possivel apos
o desentranhamento deste documento estando na Mesa Virtual do subscritor.

& Cancelar

Ao clicar em

sera exibida a seguinte caixa de texto:

pbdoc.apps.codataprd.pb.gov.br diz

Esta operagio cancelard o documento pendente de assinatura.

Prosseguir?
CanEEIar

E possivel desfazer o cancelamento caso seja um comando imediatamente apds o

cancelamento. Para isso clique em

o Desfazer Cancelamento

/ PBdociV2

Ao retornar a Mesa Virtual, é possivel visualizar a via cancelada de um Documento.

Para essa acdo, mantenha a op¢éo EXIBIR VIAS CANCELADAS marcada Configura¢cdes da

\Mesa Virtual para que as vias canceladas sejam visualizadas na Guia:

~

/

(CeCODATA
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Configuragées da Mesa Virtual

Quanto menos informagées forem solicitadas, mais

Situa rapidament
¥ Tra:

mesa carregard

tag0es nos docs.
Exibir vias canceladas
%, [ Bibir em ordem crescente
Esibir Azendente do Documento
tn Qtd. de documentos a trazer
15 v
Wi
Limpar configuragbes

Todas s configuragdes selecionadss ser3o

F desmarcadss.

& Outros [ =]

Tempo Némero Assunto Origem Destino Atendente Situagio
6min COD-OFN-2022/00069-A teste de documento (oficio interno) DiDEs GEDEs DIDES/ Marcslo da Sva ll (@ amcain |
Ramos .
52min COD-OFN-2022/00068-A teste de edigio de oficio ooEs = DIDES / Marcelo da Sikva
Rames
2n COD-OFI-2022/00047-A teste de documento (oficio interno) DiEs GEoEs DS/ Marcslo ¢a 5iva fll (@ ancein |
Rsmos .

A Lembramos que o documento deve estar apenas FINALIZADO, ou seja, NAO TER SIDO
ASSINADO. Para gue essa exibicdo na Mesa Virtual acontecal

Para mais informagfes sobre vias consulte o item do manual Criar Vias.

Clicando no Numero do documento é possivel novamente Desfazer o Cancelamento.

COD-OFI-2022/00047
12 Via (Al

g Arotar @ Desfazer Cancelamento plica ®) Histdrico 4% Reprocessar PDF Ver Documento Cemplete

=

Paraiba
Governo do Estado
CODATA - €1/ DE PROCESSAMENTO DE CADSS D FARAEA

OFICIO N* COD-OFI-2022/00047
Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022,

Ao clicar em Desfazer Cancelamento a seguinte caixa de texto sera exibida:

pbdoc.apps.codataprd.pb.gov.br diz

Esta operagdo anulard o cancelamento do documento e tornard o
documento novamente editavel. Prosseguir?

O documento retorna a Mesa Virtual ocupando o status do ponto de onde ele estava sendo
editado, por exemplo Pendente de Assinatura, Aguardando Andamento ou Como Subscritor.

-
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Algumas telas que alertam e informam a impossibilidade de Cancelamento:

- Impossibilidade de cancelar o documento assinado devido a ele estar em tramitacdo. Neste
caso é preciso antes Desfazer a Tramitagao.

X
Alerta

Néo foi possivel efetuar o cancelamento, pois o documento esta
em tramitagdo. Para que o cancelamento seja feito é necessario

desfazer a tramitagdo.
ez

- Impossibilidade de cancelar o documento assinado devido a ele possuir documento (s) juntado
(s). Neste caso é preciso fazer antes o Desentranhamento do documento Juntado.

= T 1T & pboocappscodataprapb:

X
Alerta

Néo foi possivel efetuar o cancelamento, pois 0 documento
possui documento(s) juntado(s). Para que o cancelamento seja
feito € necessério efetuar o desentranhamento do documento
Jjuntado.

)

Para mais informacdes sobre como cancelar um documento juntado, consulte o item
Desentranhar.

3.4 Finalizar Documento

£ Finalizar

icone:

Para que o documento tenha sua identificacdo definitiva clique em Finalizar

@eCODATA W} Panaoa v

Governo do Estado
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TMP-1055645
Geral - Em Elaboracédo, Pendente de Assinatura, Cqma._Subscritor, Revis

& Bnexar [ Assinar 12 Definir Perfil & Duplicar &7 Editar @ Excluir 3 Finalizar ® Hisiérico ]

=

Paraiba
Governo do Estado
CODATA - ClA DE PROCESSAMEMNTO DE DA DOS DA FARAIRA

OFICIO N° TMP-1065845

Apos a finalizacdo, o documento recebe numeracdo, data e assinatura. A assinatura fica
pendente (destacada em vermelho) até que o documento seja assinado.

z

A numeracéo definitiva atribuida ao documento apds a sua finalizagdo é composta pelas
seguintes informacdes: Sigla do Orgao - Sigla Tipo do Documento - Ano/ Nimero Sequencial.

¥ CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA | PBdoc v10.0.29

COD-OFN-2022/00069

12 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Anexar ag Anotar L3 Assinar 8 Cancelar @ Criar Via 1= Definir Marcador 1 Definir Perfil

Ner Dooumnento Completo

3.5 Assinar Documento

icone: (12 tela) / (22 tela)

Para concluir a cria¢gdo do documento, cligue em Assinar.

Lembre-se: A assinatura permanecera em destaque na cor vermelha enquanto o responsavel
pela assinatura ndo assinar o documento.

-
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COD-0OFN-2022/00068

12 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Aneyar <6 Anotar [3 Assinar B Cancelar @ criar via (£ Definir Marcador 3 Definir Perfil W Duplicar & Editar ® Histérico B Incluir Cessignat

2 Reprocessar POF \er Documento Completo

‘{

pro=n

f
Paraiba
Govemo do Estado
(CDDATA - ClA DE FROCESSAMENTO CE DADOS CA PARAIZA
OFICIO N° COD-OFN-2022/00068

Jo&o Pessca, 05 de abril de 2022,

Assunto: teste de edigdo de ofitio
teste de edicéo de oficio

teste de edicde de oficio teste de edicdo de oficio
teste de edicio de oficio

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

T Classif don al 05.01.10.02

Sera apresentada a seguinte tela com o documento criado, para que seja realizada assinatura
com login e senha através da opcao a ser assinalada. Para concluir a op¢éo clique no botao

Confirme os dados do documento

= exibir

Documento Interno Produzido: COD-OFN-2022/00068

Data: 05/04/22
* Classificagdo: 06.01.10.03 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES: Oficio, Carta, Requerimento, Mogio ou Voto, Abaixo-
ol assinado
Descrigao: teste de edico de oficio
De: Marcelo da Silva Ramos
Paraiba Para: Geréncia de Desenvolvimento & Projetos (CODATA)
Governo do Estado
(CODATA- CIA DE PROCESSAHENTO DE DADOS DA PARAISA
o Formas de assinatura: Apos assinatura:
OFICIO N° COD-OFN-2022/00068 Lo Pessos. 05 Ge b de 2072 P

© senha Tramitar
Assunlo: teste de edigo de oficio

teste de edigao de oficio

teste de edigao de oficio teste de edigao de oficio

teste de edigao de oficio

Marcelo da Silva Rames
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

O documento é apresentado como MINUTA informando que ainda ndo possui a caracteristica
documental definitiva desde o momento de sua criagéo.

A Caso nédo queira ainda tramitar o documento para o destinatario escolhido no momento da
criacdo, desmarque a selecdo TRAMITAR.

-

(e CODATA PARAIBA v




) Formas de assinatura: Apos assinatura:
Voltar Assinar - ]
O senha Tramitar

Ap0ds assinatura:

] Formas de assinatura:
Voltar Assinar - )
Q senha O Tramitar

Na sequéncia, clicando em assinar, sera solicitada sua senha de acesso ao sistema PBdoc,
digite-a. Em seguida clique em “OK” para finalizar a ac&o.

Caso nao digite a senha, digite uma senha errada, o sistema informa que: Nao foi possivel
completar a operagéo.

olfFE | olfPE: |

Néo foi possivel completar a operagio N3o foi possivel completar a operagdo
Erro na gravagao da assinatura, Erro na gravagao da assinatura.
ERRO - Senha do subscritor nao foi informada. ERRO - Sanha do subscritor invalida.

caeds Cancelar

Clique em Cancelar para retornar a tela de Assinatura do documento e siga os passos de
digitacéo correta de sua senha.

x
Identificacdo

Usuario

COD13726 {modifique caso necessario)

Senha

(o]

Cancelar

A Ap6s a assinatura do documento, ndo sera possivel EDITA-LO OU EXCLUI-LO, apenas
CANCELA-LO.

=
PARAIBA v
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Com o documento assinado, o PBdoc retorna a tela de edi¢cdo do seu documento. A partir desse
momento ele assume sua IDENTIDADE DOCUMENTAL (por exemplo: COD-OFN-2022/00068)
e esta pronto para Tramitar, Anexar, Anotar, Definir Marcador, entre outras funcionalidades!

COD-OFN-2022/00068
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anexar g Anotar &g Apensar Arg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via [T Definir Marcador # Definir Perfil % Duplicar ® Histérico

7 Incluir Cépia o Incluir Documento @ Juntar [ Reclassificar { Redefinir Acesso 5 Tramitar ) Ver Documento Completo

O documento assinado aparece na Mesa Virtual com a Situacao Aguardando Andamento.

Sigla:

© Aguardando Andamento e

Tempo Némero Assunto Origem Destine Atendente Situagdo

30min COD-OFN-2022/00068-A teste de edic&o de oficio DIDES GEDES DIDES / Marcelo da | @ aguarasno Andzmento

il Bamy

Caso a assinatura deste documento deva ser realizada por outro usuario que ndo seja o criador,

informe no campo “Responsavel pela Assinatura”, o nome do usuario ou o cédigo que sera
responsavel pela assinatura do documento.

% CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA | PBdoc v10.0.29 & Marcelo da Silva Ramos n m o)

NOVO
Modelo
Despacho

Acesso

Limitado ao érgéo (pa v

Responsavel pela Assinatura (obrigatério)
COD10003 . Helder Vieira da Silva O Substituto O Personalizar

Destinatério (obrigatério)

O nome do usuério Cadastrante (criador) do documento é informado na lateral direita da tela

enquanto o usuario que serd responsavel pela assinatura aparece no centro inferior do
documento.

e

iy \
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TMP-1055649

Geral - Em Elaboragdo, Pendente de Assinatura

& nexar  EhDefnirPerfi  WDuwlcr  JSEctar  @Excur (@ Finalizar ©Historico & Incluir Cossignatério < Reprocessar PDF (3 Ver Documento Completo
Vias P
Il
Geral Em Elaboragdo Marcelo DIDES
Paraiba Pendente de Assinatura Marcelo DIDES
Govemo do Estada Come Subscritor Helder
CODATA - CIA DEPROCESSANENTO DE DADOS DA PARREA
Revisar Helder
OFICIO N° TMP-1055648
Documento Interno Produzido -

Assunto: teste de edicdes
Suporte: Documento Eletrénico

Data:

De: Helder Vieira da Silva (DIDES/CODATA)

Para: Geréncia de Planejamento de Sistenas (CODATA)
Cadastrante: Marcelo da Silva Ramos (DIDES / CODATA)
Espécie: Offcio Intermo

Modelo: Oficio Interno

Assunto: teste de edigdes

testes de edigdes

testes de edigdestestes de edighestestes de edigbes
testes de edigdestestes de edigoes

testes de editbes

Helder Vieira da Silva Tipo Documental: 06.01.10.02 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES:
Diretor de Desenvolvimento de Sistemas Oficio, Carta, Mogo ou Voto, Ab: d
Diretoria de D de Sistemas

O documento sera exibido na mesa virtual do usuario que criou o documento, EM
ELABORACAO, e com a situacdo PENDENTE DE ASSINATURA:

@ Em Elaboragio P Pendente de Assinatura

Siglas:

Na Mesa Virtual do usuario responsavel pela assinatura, o documento sera exibido na situacao
Como Subscritor e Revisar

@Em Elaboracio ) EED

Tempo Nimero Assunto Origem Destino Atendente
Smin TMP-1055649 teste de edigdes DIDES. GEPLANS. DIDES / MarcelodaSiva [
Rams
B Caomo Subscritor & A Revisar

Siglas:

Para mais siglas usadas neste manual, verifique a TABELA DE LEGENDAS.

3.6 Incluir Cossignatério

& Incluir Cossignatério

icones:
Um cossignatério ou consignatario € um individuo que assina documento com outrem.

Um documento no PBdoc pode conter miltiplas assinaturas. E possivel incluir quantos
cossignatarios desejar, através da opcao Incluir Cossignatario antes mesmo de finalizar o
documento (TMP), seja ele um expediente ou um processo administrativo.

-
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COD-OFI-2022/00047

12 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Aneyar « Anotar B Assinar @ Canceiar @ Criar via [ Definir Marcador [ Definir Perfil @ Duplicar & Editar % Histérico & Incluir Cessignatério
“Z» Reprocessar POF I Wer Documenta Completo
&
@
Paraiba

Govemno do Estado
CODATA - CIA DE FROCESSAMENTO E DADOS DA PARNIZA

OFICIO N° COD-OFI-2022/00047
Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022,

Geréncia de Desenvolvimento e Projetos

Assunto: teste de decumento (oficio interno)

verifcagdo de criacdo de documentos

IMarcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Si

[ Giassif doaumental 05.01.1003

TMP-1055650

Geral - Em Elaboragdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

[Bassnar  (BDefnirPeril W Duplicar  JEdiar @ Excluir )findlzar @ Histérico  @incluir Cossignatéric 4 ReprocessarPDF [ Ver Documnto Completo

@

Fzraiba
Govemo do Estada
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

Processo N®

THIP-1055650

Data de abertura

ASSUNTO

teste cossignatério

T R

A Ao marcar um usuario como cossignatario, o documento ndo € tramitado automaticamente
para ela. O documento estara disponivel apenas para a assinatura, porém continuara na posse
de quem o elaborou aguardando para o devido encaminhamento.

Ao clicar em Incluir Cossignatario O PBdoc apresenta a seguir uma tela para a busca de um
USUuario:

- ; jaﬂwﬂ/

PARAIBA v

Governo do Estado

(CeCODATA




Inclusdo de Cossignatario- COD-OFI-2022/00047 - Geral

Cossignatario

m Cancela

Digite o Nome ou o Cédigo do usuario desejado, ou faca a busca. Apds a escolha, clique em
“OK”-

Inclusdo de Cossignatario- COD-OFI-2022/00047 - Geral

Cossignatario

COD20067 l Julia Brito Lacet

m Cancela

Também é possivel escolher o usuario cossignatario do documento clicando nos 3 pontilhados
ou copiando e colando (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB em seu teclado.

WlPB:x

Dados do Usudrio

MNome ou Usudrio

Lotagio

‘ COD-GERAD l | Geréncia Administrativa ‘

Orgéo

‘ CODATA, - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA - ‘
Usuirio  Nome Lotagdo Fungio Fim de Vigéncia

COD10065 Hermerson Tiaga Cliveira dos Santos  GERAD
COD33209 Joselia de Sousa Delfino Ramalho GERAD
COD10024 Luziana Araujo de Menezes GERAD Gerente Administrativa

Ao clicar nos a busca pode ser feita pelo Nome do Usuério, Lotagdo, Org&o. Utilize o
Pesquisar

botéo para buscar o usuario desejado. Para selecionar o usuario, clique no codigo

correspondente.

-

PARAIBA
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Inclusdo de Cossignatario- COD-OFI-2022/00047 - Geral

Cossignatario

CoD10024 I Luziana Aradjo de Menezes

m Cancela

A tela de pesquisa retorna para a tela de Inclusdo de Cossignatario. Para confirma a escolha

cligue em m .

Em seguida, o sistema apresenta o documento com as assinaturas pendentes (em vermelho).

i

Pzraiba
Govemno do Estade
COCATA €18 0 PROCESSAMENTO DECADOS DA PARAIEA

OFICIO N° COD-OFI-2022/00047

Geréncia de Desenvolvimento e Projetos
Assunto: teste de documento {oficio internc)

veriicacdo de criaco de docurnentos

Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022,

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Direforia
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

Luziana Aradjo de Menezes
Gerente Adminisirativa
Geréncia Adminisirativa

Cizzs comumanis 0e011803

A E possivel INCLUIR mais de um cossignatario para assinar o documento. Para incluir mais

&; Incluir Cossignatario

cossignatarios, cligue novamente em

-
PARAIBA

Governo do Estado
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e siga 0s passos anteriores.



OFICIO N° COD-OFI-2022/00047

Geréncia de Deservolvimento e Projetos
Assunto: teste de documento {oficio internc)

veriicacdo de criacio de documnentos

@

Govemno do Estade
COCATA €18 D FROCES

HTO DE CADOS DA PARAIZA

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

Luziana Aratijo de Menezes
Gerente Administrativa
Geréncia Administrativa

Julig Brito Lacet
Gerente de Plangjamento de Sisiemas
Geréncia de Planejamento de Sistemas

Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022,

Tz comumane ]

A Caso queira EXCLUIR um ou mais cossignatarios, perceba que existe um campo na lateral

direita da tela denominada Cossignatarios, |4 é possivel excluir o cossignatario previamente

escolhido clicando no botao

Excluir

* lulia Brito Lacet

* |urizna Araljo de Menezes  End

Excluir

12 Via (Arquive) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
g g OCncer @ CarVe A DemiMactor  BDefirferl ¥ Duplr  JSfdt  ® & rcrcosgnane o ncuinGépin 4 ndu Document o cumenco Competo
. Vias
a
Paras Geral Pendente de Assnaturs DiDEs
 CowemodoEstado Como Subsertor
Revisar
OFICIO N° COD-OFI-2022/00047 Revisar
Jodo Peszoa, 05 de abril de 2022.
Geréncia de Desenvolvimento e Projetos Documents Interno Produzido
Assunto: teste de documento (oficio interno) ‘Suporte: Documento Eletronico
Data: 05/04/22
verfcaco de cisgio de documentos DesMarceto ce ke Ramos (OIDES/CODATA)
Para: Geréndia de Desenvolvimento e Projetos (CODATA)
Carastrante: Marcelo de S Remes (DIDES / CODATAL
Espédie i
cio Extermo
Assunto: teste de documento (oficic interno)
Marcelo da Silva Ramos -
Assessor de Diretoria Requerimento, Mogio ou Voo, Abaxo-assinado
Diretoria de Desenvalvimento de Sistemas
Cossignatérios
Luziana Aratijo de Menezes
Gerente Administrativa o Luziana Aradjo de Menezes | Excuir
Geréncia Administrativa
+ luiarto Lacet | Excir
Julia Brito Lacet
Gerertte e Planejamento de Sistemas =D
Geréncia de Planejamento de Sistemas
[ - — Li 30 (padriio)
Cossignatarios i

eo CODATA

-
PARAIBA
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A Para excluir determinado cossignatario o documento ndo deve estar assinado por nenhum
dos subscritores. Caso esteja assinado por algum dos cossignatarios, o documento s6 sera
possivel ser cancelado.

Enquanto o documento néo for assinado pelos consignatarios, ele sera apresentado no painel
da Mesa Virtual do usuario que o elaborou na situagéo, “Pendente de Assinatura” e “Como
Subscritor”.

£ pendente de Assinatura (X X3

Tempo Nimero Assunto Origem Destine Atendente
10min ThP-1055650 teste cossignatirio D LA DIDES/ Marceloda i

23min COD-0F1-2022/00047 teste de documento (oficia interno) ooz a0 DIES  arceio:

A A opcio L s6 estara disponivel para o (s) cossignatario (s) quando o criador do
documento (expedientes e ou processos administrativos) tiver assinado o documento.

Caso o criador queira monitorar 0 momento em que 0 cossignatario assinou apos o criador do
documento ter assinado, sugerimos deixar desmarcada a opg¢éo tramitar antes do criador do
documento clicar em assinar.

Confirme os dados do documento

Documento Interno Produzido: COD-OF-2022/00047

Data: 05/04/22

lassificago: 06.01.10.03 - GESTAO DE DOCUMENTOS € INFORMAGOES: Ofico, Carta, Reauerimento, Mogdo ou Voto, Absixe-2ssinado
Descrigio: teste de documenta (ofico intermo)

De: Marcelo da Siiva Ramos

Para; Geréncia de D

b2
Qoverno do Estado

Formas de assinatura: Apos assinatura:
COATA- A DE PROCESSANENTO O DADOS DA PAARA Assinar -
© Senha O Tramitar

OFICIO N° COD-OFI-2022100047
Joso Pessoa. 05 de abril de 2022

Gerencia de Desenvolvimento e Projetos

Assunto: teste de dosumento (ofici iniemo)

verifcagio de criagao de documentos

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Dietorla de Desenvalvimento de Sistemas

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Geréncia de Desenvolvimento e Projetos

X ®
ee Identificagdo PE

Usuario Assinatura Digital (Assinatura com Senha)
CoDbiarze [modifigue caso necessario) COD-0F1-2022/00047: Gravando assinatura com senha de
CoD13726

Senha

I.‘."" |

e | ox == |3

-

(e CODATA PARAIBA 4
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A O nome do usudrio, cargo e lotagao ficam escritos na cor preta apés a assinatura do criador
do documento e ndo é mais possivel excluir o cossignatario incluido antes da assinatura.

Vizs s~
A
Geal  Pendente de Assinatura Varcelo DIDES
Como Subscritor Varceo
cow
Documento Assinado com Senha Marcelo
Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022. Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico

Data: 07/04/22

De: Marcelo da Silva Ramos (DIDES/CODATA)

Para: Gerénda de Desenvolvimento e Projetos (CODATA]
Cadastrante: Marcelo da Siiva Ramos (DIDES / CODATA)
Espédie: Oficio

Modelo: Oficio Externo

Assunto: teste de documento (oficio interno)

Tipo Documental: 06.01.10.03 - GESTAO DE DOCUMENTOS £ INFORMACOES: Oficio, Carta,
Marcelo da Silva Ramos Requerimento, Mogio ou Voto, Abaixo-assinado
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas
Cossignatérios -
Marcelo da Silva Ramos ¢ Marcelo d Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Geréncia de Desenvolvimento e Projetos
[ Gt coramers o Nivel de Acesso -
Limitad érgdo (padrio)

Agora na mesa do cossignatario o documento aparece apenas “Como Subscritor” e a opgao de
Assinar esta disponivel. Clique no Numero do documento para seleciona-lo.

12 Via (Arquivo) - Como Subscrito

bbncter  [3 Assinar ! Definir Marcador (% Defhir Parfl % Duplicar ® Hisgérico wer Documento Complata

{l;%

Pzraiba
Govemno do Estado
COCATA (14 DF FROCESIAMENTO DEDADCS Dk FARAIEA

OFiCIO N° COD-OFI-2022/00047
Jodo Pessog, 05 de abril de 2022,

Geréncia de Desenvolvimento e Projetos
Assunto; teste de documento (oficio internc)

veriicacio de criagie de documentos

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

Marcelo da Silva Ramos
Azsessor de Diretoria
Geréncia de Desenvolvimento e Projetos
[ T e o

Clique em Assinar seguindo os mesmos passos feitos pelo criador do documento para assinar o
documento.

Perceba que a opcédo tramitar esta desativada (Quando o criador, ao assinar o documento,
desmarca essa opc¢ao antes de assinar somente ele pode tramitar o documento).

<8 ; jaﬂwﬂ/
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Confirme os dados do documento
E

Documento Intermo Produzido: COD-OFI-2022/00047
Data: 05/04/22

a So: 06,01.1003 - GESTA {ENTOS & INFORMAGOES: Ofico, Cart , Moo ou Voto, A
Descrigio: teste de documento (ofico interno)

Dex Marceo 0z Siiva Ramos

Para: Geréndia & Projetos (CODATA)

Formas de assinatus Ap6s assinatura:
Assinar e
O senna

OFICIO N° COD-OF1-2022/00047

Jodo Pessoa. 05 de abril de 2022.
Geréncia de Desenvolvimento e Projetos
Assunto: teste de documento (oficio intemo)

Apés o cossignatario assinar o documento, o PBdoc retorna a tela agora com a Situagao:
Aguardando Andamento e os Nome do Usuério, Lotac&o, Orgéo agora estdo todos com a fonte
de cor preta e o documento saiu da Mesa Virtual do cossignatario.

Agora o documento esta pronto para ser tramitado!

COD-OFI-2022/00047
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento [DIDES, [COD13726]]

Ghnotsr [ Definir Marcador (b Definir Perfil ¥ Duplicar ®Histerico (1) Redlassificar Var Documento Completo

#

Pzraiba
Governa da Estada.
COOATA 1A E FROCESSAMENTO DE DADDS DA FARAIEA

OFICIO N° COD-OF1-2022/00047
Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022,

Geréncia de Desenvalvimento e Projetos
Assunte: teste de documento (oficio intema)

verifcacdo de criacio de documentos

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Geréncia de Desenvolvimento e Projetos

omamans ceoriom

4 Uso do Sistema

Para demonstrar as ferramentas do sistema, iremos utilizar como exemplo os modelos de
documentos: Despacho, Processo Administrativo (Genérico) e Oficio Interno. Da mesma forma
€ possivel utilizar demais modelos tais como os demais Processos Administrativos, Documento
Externo Capturado e Oficio Externo.

A Algumas ferramentas s6 estardo disponiveis apds o documento ser finalizado.

-
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Por exemplo:

1) Ferramentas disponiveis para modelos como Oficio Interno ou Processo Administrativo ainda

em TMP:

TMP-1055650
Geral - Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

[ Assinar 1% Definir Perfil W Duplicar & Editar @ Excluir 23 Firalizar ® Histérico &, Incluir Cossignatario

4% Reprocessar PDF 5 Ver Documento Completo

PROCESSOQ ADMINISTRATIVO

2) Ferramentas disponiveis para modelo Oficio Interno apds ele ser finalizado:

COD-0OFN-2022/00070
12 Via (Arquivo) - Como Subscritor

Jodo Pessoa, 07 de abril de 2022.

Assunto: teste de edigbes

testes de edicdes

testes de edicBestestes de edicdestestes de edicdes
testes de edicBestestes de edicdes

testes de edices

15 Anotar L3 Assinar @ Cancelar @ Criar Via [ Definir Marcador 3 Definir Perfil ¥ Duplicar & Editar ® Histérico % Reprocessar PDF [J Ver Documento Completo
= i <
L) :
Paraiba Geral  Pendente de Assinatura Marcelo  DIDES
Govamo do Estado Como Subscritor Marcelo
‘CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA
OFiCIO N° COD-OFN-2022/00070 Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico
Data: 07/04/22

De: Marcelo da Silva Ramos (GEDES/CODATA)

Para: Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas (CODATA)
Cadastrante: Marcelo da Silva Ramos (DIDES / CODATA)
Espécie: Oficio Interno

Modelo: Oficio Interno

3) Ferramentas disponiveis para o modelo Processo Administrativo (Genérico) apos ele ser

finalizado:

COD-PRC-2022/00318

1° Volume - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Anexar 8 Anotar 3 Assinar © Cancelar (¥ Definir Marcador 3 Definir Perfil @ Duplicar & Editar

® Histérico

) Redefinir Acesso % Reprocessar PDF (23 Ver Documento Completo

& Incluir Cossignatério

1) Incluir Copia & Incluir Documento

_________

{e
Paraiba

Governo do Estado

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

Processo N°

£On_poc an3mn210

Volumes

=

vo1

Geral Pendente de Assinatura Marcelo DIDES
Como Subscritor Marcelo

Documento Interno Produzido v

Suporte: Documento Eletrénico
Data: 07/04/22

De: Marcelo da Silva Ramos (DIDES/CODATA)

Para: Geréncia de Planejamen(c de Sistemas (CODATA)
Cadastrante: Marcelo da Silva Ramos (DIDES / CODATA)
Espécie: Processo Genérico

Modelo: Processo Administrativo

4) Ferramentas disponiveis para o0 modelo Despacho apds ele ser finalizado.

-
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v YPBdoc

COD-DES-2022/02930
12 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Anexar  BBAnotar  [BAssinar @ Cancelr @ CrarVia (9 DefinirMarcador  £3 Definir Perfil @ Duplicar P Editer  ®Histérico & Incluir Cossignatario Incluir Copia

Incluir Documento U Redefinir Acesso 2 Reprocessar PDF [ Ver Documento Completo

Vias 2 -
A
Paraba Geral  Pendente de Assinatura Marcelo  GEDES
Governo do Estado Como Subscritor Marcelo
(CODATA - CIA DE PROCESSAVIENTO DE DADOS DA PARAIBA
DESPACHO N° COD-DES-2022/02930 Documento Interno Produzido -

Assunto: ferramentas do sistema (despacho)

Al0) Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas, Suporte: Documento Eletrénico
testes de ferramentas testes de ferramentas, e TR
testes de ferramentas testes de ferramentas testes de ferramentas testes de ferramentas, EEDUERER
testes de ferramentas, De: Marcelo da Silva Ramos (GEDES/CODATA)

Para: Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas (CODATA}

Cadastrante: Marcelo da Silva Ramos (GEDES / CODATA)
Jodo Pessoa, 07 de abril de 2022 Espécie: Despacho

Modelo: Despacho

4.1 Anexar Documento

& Anexar

icone:

Para anexar um arquivo fora do sistema PBdoc utilize arquivos de padrdo aberto no formato PDF
(Portable Document Format) de seu computador.

O sistema s6 aceita arquivos em PDF, com tamanho maximo de 10Mb. Ao tentar anexar um
arquivo com tamanho maior que 10MB surgird a seguinte mensagem:

I ]
X
wlFPBcoc Alerta

Tamanho do arquivo excede o permitido (10MB)

Vamos ao passo-a-passo para anexar um arquivo PDF ao um documento Finalizado:

1) Na sua Mesa Virtual selecione o documento clicando em seu Nimero.

& Anexar

2) Clique em

Sera aberta uma tela onde o usuério pode inserir dados que acompanhardo o (s) arquivo (s) a
ser anexados.

-
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https://www.adobe.com/br/acrobat/about-adobe-pdf.html

v YPBdoc

Data

Titular

Descrigio

Arquive:

Anexagdo de Arquivo - COD-DES-2022/02930-A - 1* Via (Arquivo)

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Cancela O Exibir anexas assinados

Responsavel

n O Substituto

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

‘ Escolher arquivo

O usuario pode ir diretamente a anexac¢ao do arquivo clicando em ;
Seréa aberto uma janela para escolha do Arquivo em PDF (*.pdf) no seu repositério local;
Selecione um arquivo por vez;

Clique em ;

Caso seja preciso anexar mais de um arquivo, a escolha é realizada de uma a uma vez,
mas a assinatura pode ser realizada em conjunto, se os diversos anexos estiverem
selecionados.

Apo6s escolher cada arquivo a anexar clique em OK;

E possivel EXCLUIR cada anexo antes de assina-los, basta clicar em “Excluir” relativo a
cada arquivo;

10) Decidido o (s) arquivo (s) PDF sera preciso assina-lo (s) para concluir a agao;

Cancela

Caso o usuério clique em natela de anexacao, o PBdoc retorna a tela de ferramentas
do sistema com os arquivos anexados, contudo sem estar assinados.

No Status do documento sera adicionada a informacdo: Anexo Pendente Assinatura /
Conferéncia.

(CeCODATA

: ja/rm/ 'ZZ/
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COD-DES-2022/02930

12 Via (Arquivo) § Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia,

%% Reprocessar PDF Ver Documento Completo

DESPACHO N°® COD-DES-2022/02930

Assunto: ferramentas do sistema (despacho)
A(o) Diretoria de Desenvolvimente de Sistemas,
testes de ferramentas testes de ferramentas,

& Anexar «g Anotar o Pase T

L~ perigieary L= pmir e = Definir Marcador 15 Definir Perfi % Duplicar

Paratha

Governo do Estado

CODATA - ClA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIRA

testes de far lestes de ferr testes de ferr

tesles de ferramentas.

Tempo Lotagdo Evento
Timin GEDES Anexagdo
Gmin GEDES Anexagdo

testes de ferramentas,

Jodo Pessoa, 07 de abril de 2022,

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Dirstoria

Geréncia de Desenvolvimento e Projeles

Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Editar = Histérico &1

[ Ciass documantsl

06.01.10.00

Assunto

.

.

Didrio Oficial da Paraiba 21-08-2021.pdf
Excluir

Assinar
Matriz-Urgente-Importante-1.pdf
Excluir

Assinar

11) Para finalizar a acédo de assinatura do (s) arquivo (s) PDF clique novamente em Anexar;
12) Marque os arquivos anexados que serédo assinados;

13) Clique em

PBldec V2

ou Clique em Assinar em cada arquivo PDF.

Caso o usudrio clique em assinar diretamente no arquivo, sera aberta uma tela que mostra a
MINUTA do arquivo e logo abaixo um botéo de Assinar.

(CeCODATA

-
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Anexacéo: COD-DES-2022/02930:6417841

Anexagdo

Responsavel: Marcelo da Silva Ramos

N* 17.437

Data: 07/04/22
Arquivo: Didrio Oficial da Paraiba 21-08-2021.pdf

DIARIO OFICIAL

ESTADO DA PARAIBA

Jodo Pessoa - Sabado, 21 de Agosto de 2021

ATOS DO PODER EXECUTIVO

MUK POV IR N 56 30 DK AGOSTE 08 331

o G 1 ki

0 COVERNADOR B0 ESTADO D Pardin
50 2 e s Fana e

Formas de assinatura:
© Senha

14) Digite a senha de acesso ao PBdoc para assinar o arquivo anexo;

O PBdoc retorna a tela de Ferramentas do Sistema com o Evento: Anexac¢do e com o arquivo

assinado pelo usuério.

COD-DES-2022/02930

12 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& Anexar 6 Anotar [ Assinar L2 Assinar Anexos da Via & Cancelar @ CrarVia 17 Definir Marcador 1S Definir Perfi & Duplicar & Editar % Histdrico a,
% Reprocessar POF Ver Documento Completo
Paraiba
Governo do Estado
CODATA - Cli DE PROCESSAMENTC OE CADOS DA FARAEA
DESPACHO N° COD-DES-2022/02830
Assunto: ferramentas do sistema (despacha)
A(c) Direteria de Desenvolvimente de Sistemas,
testes de ferramentas festes de ferramentas,
testes de ferramentas.festes de ferr: testes de ferm: estes de fer
testes de ferramentas.
Jodo Pessoa, 07 de abril de 2022,
Marcele da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Geréncia de Desenvolvimento & Projstos
[ GRS, Q0CIMERS! 06.01.10.03
Tempo Lotagdo Evento Assunto
2dmin GEDES Anexacdo s Diério Oficial da Paraiba 21-08-2021.pdf
Assinado por: Marcelo da Silva Ramos:COD36767 [Senha]

(CeCODATA

A ApOs assinatura do anexo este nao podera ser excluido.
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Clicando no arquivo anexado, é possivel visualizar a assinatura do usuario no PBdoc em cada

pagina do arquivo.

& pecericn
2020 - Lplasgacio do

2020 - CNH ¢ CRV Digital - Asrpliagio dos servigen ca-lne & DETRAN.
PHD.

2021 - Com 2 pundemia & nove ooronavieus, & Socretisia de Edoaclu puiss & uli-
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cauda alurm,
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Feodo X £ 30546, com
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ac
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tiidade. da sleyridade, da dsponibitads ¢ da leyiblidads de documerion dipais desen alis
Lei Faleral n® 12827 ¢ | s,

2

No prao & aié trés anc - contadun da dia da publicass do docreto -, o Srglus
© s cxtdades da Admmmistragdo Piblics 45 Euds da Parsdss deverdo providoacas o leqisdo de
i sstomas infievaiizades om opereslo s s acfaiden pels Uriatude do Asgaivo Piblico
@ Estado & Parsib, Ieyados coan =

& g ﬂudauncnld

JUCEP Digital
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empresas

Assinado com senha
Documento N°: 105565
https://pbdoc.apps.

r MARCELO DA SILVA RAMOS em 07/04/2022 - 16:48hs.
1 641 7841-5710 - consulta a aulanhcldade em
.pb.gov.brisigaex/p PP icar?n=1055651.6417841-5710

A Depois que o documento atinge certo tamanho, sdo criadas vias que os separam.

4.2 Anotar

icone:

Para registrar uma breve informacao temporaria em um documento (tipo Post-it), cligue em

Anotar.

COD-OFN-2022/00070

6 Anotar [3 Assinar © Cancelar @ Criar Via

T via (quuivo) - Como Subscritor

OFICIO N° COD-OFN-2022/00070

|4 Definir Marcador % Definir Perfi & Duplicar & Editar ® Histérico % Reprocessar PDF Ver Documento Com,

&

Paraiba
Governo do Estado
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO OF DADOS DA PARAIBA

Jodo Pessoa, 07 de abril de 2022.

-

\_

PBEdoec V2

Preencha as informacg@es solicitadas no campo “Nota” e clique em “OK”. O campo Nota esta

limitado a 500 caracteres.

~

_/

(CeCODATA
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Anctagio - COD-OFN-2022/00070-A - 1* Via (Arquivo)

Hota

Retam 500 cracares

[

A anotacdo estard visivel na parte inferior da visualizacdo do documento na tela de ferramentas.

Para excluir a anotacgéo, cliqgue em Excluir.

12 Via (Arquivo) - Como Subscritor
g Anotar L2 Agsinar @ Cencear @ Crervia 17 Definir Marcador 1 Definir Perfi % Duplicar & Editar ® Histérico %% Reprocessar PDF Ver Documento Comy
@
FParaiba
Governo do Estado
CODATA CIADE PROCESSMEATO O TGOS DA FARASA
OFICIO N° COD-OFN-2022/00070
Jodo Pessoa, 0T de abril de 2022

Assunto: teste de edicdes

festes de edicbes

testes de edicd de edic o

tesles de edigBestestes de ediches

festes de edigbes

Marcele da Silva Ramos
Assessor de Dirstoria
Geréncia de Desenvolvimento e Projetos
— N
Tempo Lotagio Evento Assunto
agora GEDES Anctagio Anctagdes para exibir no manual.
*  Excluir

A A anotacgédo néo fica disponivel no arquivo .PDF do documento, ela é apenas uma

visualizag&o interna.

/" BBdocV2

4.3 Apensar
& Apensar

icone:

_/

Apensar um documento no PBdoc remete em associar um documento digital a outro (expediente
ou processo administrativo) fazendo com que os documentos “caminhem” juntos durante suas

tramitacBes até 0 momento de seus Arquivamentos.

A A ferramenta APENSAR s6 estara disponivel apés ASSINAR o documento.

(CeCODATA

-
PARAIBA

Governo do Estado
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Vamos exemplificar os procedimentos a partir do modelo de expediente: Oficio Externo

1) Selecione um documento em sua mesa virtual.
2) Clique em Assinar o documento e siga com os procedimentos de assinatura.

TMP-1055654

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

& Anexar 3 Definir Perfil & Duplicar & Editar @ Excluir (& Finalizar ® Histérico & Incluir Cossign|
g
A 3

Paraiba
Governo do Estado
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAISA

OFiCIO N° TMP-1055654

Assunto: Documento para APENSAR.

Tutorial para apensar.
Tutorial para apensar. Tutorial para apensar.
Tutorial para apensar.

IMarcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

Classit. documental

& Apensar | . L i
Perceba que a ferramenta ficou visivel no menu de Ferramentas do Sistema.

COD-OFI-2022/00048

12 Via (Arquivo), ando Andamento
& Anexar i Anotar & Apensar Arg. Corrente © Cancelar @ Criar Via [ Definir Marcador 3 Definir Perfil & Duplicar ® Histérico 0 Inf
U Redefinir Acesso - Documento Completo

! ey &

Paraiba

Govemo do Estado
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

OFICIO N° COD-OFI-2022/00048
Jodo Pessoa, 12 de abril de 2022.

Assunto: Documento para APENSAR.

Tutorial para apensar.
Tutorial para apensar. Tutorial para apensar.
Tutorial para apensar.

Marcelo da Silva Ramos.
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

I Gt dosrerl O

3) Clique em Apensar

Abrira uma janela onde o usuario ird escolher o Documento Mestre a ser apensado ao que esta
sendo utilizado.

-
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Apensagao de Documento - COD-OFI-2022/00048-A - 1* Via (Arquivo)

Documento Mestre

Ao clicar nos a busca pode ser feita em uma tela parecida com a de Pesquisa Avancada.

Buscar

Utilize o botéo para buscar o documento a ser apensado.

Pesquisa de Documentos

Documento Situagio

Responsvel pela

Assinatura Atendente
MNimero Data lotagio Pessoa  Data lotagio Pessoa  Situagho Tipo Modelo  Descrigio

COD-DES- ASSEJUR  COD10050  31/03/2022 COD10050 Revisar Despacho  Despacho  [Descrigdo Inacessivel]
2022/02929

COD-DES- ASSEJUR  COD10050 31/03/2022  ASSEJUR  COD10050 Pandente de Despacho  Despacho  [Descrigio Inacessivel]
2022/02929 Assinatura

COD-DES- ASSEJUR  COD10050  31/03/2022 ASSEJUR  COD10050 EmElaboragie  Despacho  Despacho  [Descrigdo Inacessivel]
2022/02929

COD-DES- DIRAF COD10022  30/03/2022 CoD10022 Revisar Despacho  Despacho  [Descrigéo Inacessivel]
2022/02928

il =[] fs e ] fe]s] o]

Dados do Documento
Situacao Ordenagio Visualizagio
[Todos] ~ Data do documento v Normal v

Pessoz/Lotacio
Ususrio v B

Orgéo ‘Origem Data Inicial Data Final

CODATA - CIA DE PROCESSAMENT. v | [Todos] N

Tipo Espécie

[Todlos] v [Todos] v

‘Ano de Emisséo Nimero

[Todoes] b

Como Subscritor

Cadastrante

Destinatério

Lotagio v .

Tipo Documental

Descrigio

NEo & possivel realizar a pesquisa pela descriggo

Buscar

Caso o usuario saiba corretamente a descricdo do documento, também é possivel escolher o
documento, uma vez ja copiado a descricdo em outra tela e colando (Ctrl + V) no campo
Documento Mestre e apertar a tecla TAB em seu teclado.

<8 ; jaﬂwﬂ/
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Apensagao de Documento - COD-OFN-2022/00071-A - 17 Via (Arquivo)

Documento Mestre

COD-OFI-2022/00048-A . Documento para APENSAR.

Cancela

ApOs selecionar o documento a apensar clique em

A N&o sera possivel apensar um documento que esteja em outra lotagdo. Tramita o
documento a apensar para a mesma lotagcdo para seguir 0s procedimentos.

Operacao Invalida (pbdoc.apps.codataprd.pb.govibr)

nio & possivel apensar 2 um documento que esteja em outra lotagio

Dados da Execugio

Usudrio CODDIDES / COD13726 Data/Hora 12/04/2022 13:22:08

Ambiente prod [YXBwLXNIcnZlci03OGM1NzZjYzQ0LXZ0emwS5] Versdo SIGA v10.0.31

Perceba que o documento apensado aparece no quadro de monitoramento: Documentos
Relacionados.

COD-OFI-2022/00048
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anexar @ Anotar 8 Apensar Arg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via (=] Definir Marcador 3 Definir Perfil % Duplicar ® Histérico Incluir Copia
& Incluir Documenta @ Juntar 3 Reclassificar Redefinir Acesso [ Tramiitar Ver Documento Completo
& Vias 2 -
B
3
A A Aguardando Andamento Marcelo DIDES
Paraiba ral ir Marcelo

Governo do Estado
CODATA - Ck DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARABA ‘
! “ - Documentos Relacionados -

OFICIO N° COD-OFI-2022/00048

Jodo Pessoa, 12 de abril de 2022,
OFI48-A
Assunto: Dacumento para APENSAR

Tutorial para apensar.
Tutorial para apensar. Tutorlal para apensar. OFN7I1-A
Tutorial para apensar.

Ao clicar no documento apensado, o PBdoc mostra a visualizacdo dele deixando marcado em
vermelho sempre a caixa de texto ao qual o sistema esta visualizado.

-
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COD-OFN-2022/00071
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

@ Anexar & Anotar Arg Corrente @ Criar Via % Definir Marcador (& Definir Perfil o8 Desapensar & Duplicar ® Histérico

& Incluir Documento

& Reclassificar Redefinir Acesso G Tramitar Ver Documento Completo

Vias P
A Aguardando Andamento Marcelo DIDES
Paraiba Geral Documento Assinado com Senha _ Marcelo
Governo do Estado
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA Dotimenios Relationadas >

OFICIO N° COD-OFN-2022/00071

Jodo Pessoa, 11 de abril de 2022 5
OFI48-A

Assunto: teste de edicdes

testes de edigies

testes de EG\QQESIGSIES de edicoeslesles de edicoes
testes de emqaeslesles de edi(,ées

testes de edigdes

A As movimenta¢des de Apensacao podem ser visualizadas clicando em Histoérico.

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
& Anexar 1 Anotar Arg. Corrente £ Definir Marcader g Desapensar 1 Incluir Copia Incluir Documento ) Tramitar [ Ver Documenta Completo
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagéo Pessaa Lotagéo Pessoa Descrigdo
11/04/22 Criagio CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo
12/04/22 Trémite CODDIDES Marcelo CODGEPLANS Marcelo « Protocolo
Tramite CODGEPLANS Marcelo CODGEDES Marcelo ® Protocolo
Trimite RIS Lisics 2 SRR S bsrs s Pl
Apensagao CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Apensado ao documento:
s COD-OFI-2022/00048-A
SeSapEnsacac CODDIDE: e CODDIDE: TTarcero Jesapensado do documenor
o COD-OFI-2022/00048-A
Apensacio CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Apensado ao documento:
s COD-OFI-2022/00048-A

Outro exemplo com o modelo de expediente: Processo Administrativo Genérico.

ICOD-OFN-2022/00071
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anexar 8 Anatar & Arg. Corente © Criar via ¥ Definis Marcador 3 Definir Pertil o4 Desapensar & Duplicar ® Histérico Incluir Copia 8 Incluir Documento 5 Reclassificar Redefinir Acesso & Tramitar
£ yer Documenta Completo
Vias % -
% A Aguardando Andamento Marcelo DIDES
Paraiba Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo

Governo do Estado
CORATA - A DE FROCESSAMENTD 02 DABOS 04 PRAAEA Dacumentos Relacionados =

OFICIO N° COD-OFN-2022/00071

Joso Pesso, 11 de abril de 2022
PRC320-V01
Assunto: teste de edigoes

testes de edicfies

testes de ediciestestes de edigiestestes de edigoes.
testes de edighiestestes de edighes

tesies de edigbes

O processo administrativo genérico foi apensado ao Oficio Externo.

Perceba que o PBdoc preserva o historico de tramitages dos documentos antes da Apensacao!
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No quadro de Documentos Relacionados ao clicar na caixa de texto (marcado em vermelho)
do Oficio Externo, observe que o documento foi criado em um 6rgdo (DIDES/CODATA) e foi
tramitado para mais dois 6rgdos (GEPLANS/CODATA e GEDES/CODATA) retornando ao 6rgao
de origem em uma 32 tramitacéo (DIDES/CODATA)!

Documentos Relacionados Documentos Relacionados z

PRC320-V01 PRC320-V01
H '
: |
OFNT71-A
OFNT71-A

Tramitacao

Tramitacdo =

GEDES/CODATA

1

GEPLANS/CODATA

GEDES/CODATA

DIDES/CODATA

DIDES/CODATA

O mesmo acontece quando marcamos a caixa de texto do Processo Administrativo. O PBdoc
preserva a histéria dos documentos antes da Apensacgdo e continua a partir desse ponto a
“caminharem” juntos.

Por exemplo, ao tramitar o Processo Administrativo da DIDES para a GEPLANS, um novo quadro
de tramitacdo se mostra em comum para os dois documentos.

Documentos Relacionados v Documentos Relacionados

PRC320-VO01 PRC320-VO1
) )
1 1
i I
OFN71-A OFN7I1-A

Tramitacdo kg Tramitagdo A

GEDES/CODATA

1
v

DIDES/CODATA

2

r

GEPLANS/CODATA

GEDES/CODATA

DIDES/CODATA

GEPLANS/CODATA

I/

 Somor s
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4.4 Desapensar

&g Desapensar

\I’cone: J

E o ato de desfazer a Apensacg&o do Documento Mestre.

Para fazer a Desapensacéo clique no documento que foi apensado ao Documento Mestre e em
seguida clique em Desapensar.

COD-OFN-2022/00071

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
& Anexar @ Anotar Arg. Corrente © Criar Via I Definir Marcador A Definir Perfil g Desapensar % Duplicar ® Histérico Incluir Cépia o Incluir Documento
& Reclassificar Redefinir Acesso 9 Tramitar Ver Documento Completo
B Vias 2 v

I
& A Aguardando Andamento Marcelo DIDES

Pl Geral Documento Assinado com Senha  Marcelo
Governo do Estado

CODATA - C1A DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARATE -
: na Documentos Relacionados v

OFICIO N° COD-OFN-2022/00071
Jodo Pessoa, 11 de abril de 2022.

Assunto: teste de edicdes

testes de edigdes
testes de edigdestestes de edigbestestes de edigoes OFN71-A
testes de edigdestestes de edigoes

testes de edigdes

A As movimenta¢des de Desapensac¢do podem ser visualizadas clicando em Historico.

COD-OFN-2022/00071
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
& Anexar (3 Anotar Arg. Corrente (] Definir Marcador ©g Desapensar 1) Incluir Cépia & Incluir Documento [ Tramitar [E1 Yer Documento Completo
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagéo Pessoa Lotagdo Pessoa Descrigéio
11/04/22 Criacdo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo
12/04/22 Tramite CODDIDES Marcelo CODGEPLANS Marcelo * Protocolo
Tramite CODGEPLANS. Marcelo CODGEDES Mareelo s Protocolo
Tramite CODGEDES Marcelo CODDIDES Marcelo e Protocolo
Apensagdo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Apensado ao documento:
Desapensacio CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Desapensado do documento:
& COD-OFI-2022/00048-A
Apensagao CODDIDES Marcelo CODDIDES Mareelo Apensado ao documento:
* COD-OFI-2022/00048-A

-

PARAIBA v

Governo do Estado

(CeCODATA




4.5 Definir Marcador

A Definir Marcador

icone:

Para atribuir um marcador de importancia para o documento com uma ou mais marcacdes, clique
em Definir Marcador.

COD-PRC-2022/00318

1° Volume - Pendente de AssinatiraComa.Subscritor
& Anexar «g Anotar B Assinar € Carcelar 1 Definir Marcadaor I Desrir Perfi & Duplicar & Editar ® Histérico & Incluir Cassignatirio ) Incluir Copia

Selecione os marcadores disponiveis.

Acrescentar um Marcador

Geral
Documento Analisado
Idosa
Retengdo de INSS
Urgente
Como Revisor
Pronto para Assinar
Demanda Judicial Prioridade Alta
Demanda Judicial Prioridace Média
Demanda Judicial Prioridade Baixa

Os icones utilizados como marcadores sao:

- |doso am Documenteo Analisado

*(E_preciso existir Anotacio)

&4 Como Revisor @ Urgente W Retencio de INSS

@ Demanda Judicial Pricridade Média até
@ Fronto para Assinar @ Demanda Judicial Pricridade Alta até

@ Demanda Judicial Pricridade Baixa até

A marcacao ficard visivel na tela do uso das ferramentas na lateral direita.

A8 ; 5&/40/%
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vo1
- Geral Pendente de Assinatura Marcelo DIDES
sesbler Saiais
Paraba
Governo do Estado. Marcadores ~
Urgente o}
Processo N°

COD-PRC-2022/00318.

Data de abertura 07/04/2022

ASSUNTO

Ferramentas de Uso do Sistema

Suporte: Documento Eletrénica

Data: 07/04/22

De: Marcelo da Silva Ramos (DIDES/CODATA)

Para: Geréncia de Planejamenta de Sistemas (CODATA)

Cadastrante: Marcelo da Silva Ramos (DIDES / CODATA)

Espécie: Processo Genédrico

Modelo: Processo Admirnistrativo

Assunto: Ferramentas de Uso do Sistema

Tipe Documental: 06.01,10.03 - GESTAO DE DOCUMENTOS € INFORMAGOES: Oficic,
Carta, Requerimento, Magao ou Vato, Abaixo-assinado

Nivel de Aceszo -

Limitado a0 6rgéo (padrac)
+ DIDES
. COD13726

(" BEdsch

amarela na coluna Situacéo.

Ao adicionar Anotagfes e Marcadores no documento, o PBdoc cria uma via do documento e o
posiciona na Mesa Virtual com o Status Alertas, fazendo com que seja exibido um Post-It de cor

~

B Mesa Virtual

Tempo Nimero Assunto

Smin COD-PRC-2022/00318-V01 Ferramentas de Uso do Sistema

°
P Pendente de Assinatura ) EX)
Tempo Nimero Assunto Origem Destino Atendente Situagio
4min COD-PRC-2022/00318 Ferramentas de Uso do Sistema oioEs GEPLANS 005/ Marcsio daflba [ Previse s | [P Como e
Rares

Origem

oSS

R

Destino Atendente Situagdo
GELANS

Ao passar o cursor do mouse em cima da marcacgado é possivel ver a anotagao criada.

Situagdo

B Visualizar anotagbes no documento.

(CeCODATA

Para excluir um ou mais marcadores, basta clicar no icone da lixeira ao lado da descri¢cdo do
marcador na tela das ferramentas do sistema.

Se ndo houver marcadores, ndo havera sinalizagdo de anota¢cées no documento quando o
usuério estiver visualizando o documento na Mesa Virtual.

-
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COD-PRC-2022/00318

1° Volume - Urgente, Idoso, Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Anexar @ Anotar L3 Assinar @ Cancelar ¥ Definir Marcador &3 Definir Perfil D Desfazer Marcacio & Duplicar & Editar ® Histérico & Incluir Cossignatario Incluir Cépia
3Incluir Documento 1 Redefinir Acesso % Reprocessar PDF =1 Ver Documento Completo
Volumes 2 v
vo1
e Geral  Pendente de Assinatura Marcelo  DIDES

TS .

. e Comeo Subscritor Marcelo

Paraiba
Marcadores <

Governo do Estado

CODATA - CIA DE PROCES SAMENTO DE DADOS DA PARAIBA Geral

Idoso o

Urgente i
Processo N°

4.6 Definir Perfil

#} Definir Perfil

icone:

A funcionalidade Definir Perfil (ferramenta melhorada da versdo anterior vista como “Definir
Acompanhamento”) permite que o usuario se cadastre ou seja cadastrado para acompanhar a
movimentacdo de um documento na condicao de gestor, interessado, liqguidante, autorizador
ou revisor.

Para vincular um documento a um perfil de usuario ou unidade, clique em Definir Perfil.

COD-PRC-2022/00318

1° Volume - Urgente, ldoso, Pendente de Assi

& Anexar ki Anotar D,: Assinar 8 Cancelar I-‘_-f Definir Marcador

no Subscritor

3 Definir Perfil & Desfazer Marcagio & Duplicar & Editar

g Incluir Documento 1 Redefinir Acesso 42 Reprocessar PDF [ Ver Documento Comp

vo
(8

O sistema apresenta a tela abaixo para a selecdo do Perfil.

Definigdo de Perfil - COD-PRC-2022/00318 - Geral

Vinculacdo
Data Responsével
Perfil

Gestor v

-

(e CODATA PARAIBA v




v YPBdoc

No campo Responsavel, digite 0 nome do usuario ou lotagédo desejada.
Na sequéncia, vocé pode:

- Escolher digitar o nome do usuario ou codigo e se for lotacao digite o codigo da lotagao para o
responsavel.

- Digitar o cddigo do usudario, ou copiar e colar (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB em seu
teclado (duplas setas em sentidos contrarios).

- Clicar no campo dos 3 pontilhados e fazer a busca conforme visto em tutoriais anteriores;

Selecione o perfil desejado:

Perfil

Gestor b4

Interessado
Liquidante
Autarizador
Revisor

Cligue em Ok.

O PBdoc retorna a tela de ferramentas do sistema com o campo Perfis ativado na lateral direita
do documento.

Perfis -

Interessado:
Wendell Clive Santeos de Lira

A O documento fica na Mesa Virtual do usuario que foi cadastrado com a Defini¢do de Perfil

@ Acompanhando
colocado com o Status e com a Situacdo definida pelo criador do

documento, podendo ser gestor, interessado, liquidante, autorizador ou revisor.

Para visualizar todas as a¢des feitas no documento, basta clicar em sua numeracgéo

@ Acompanhando PEBEB

Tempo Niimero Assunto Origem  Destino  Atendentq Situagéo

agora COD-PRC-2022/00318 Ferramentas de Uso do Sistema DIDES GEPLANS DIDES / [ ® Gestor |
Marcelo da

Silva Ramos

O cancelamento do acompanhamento pode ser desfeito a qualquer momento.

: jﬂ/ﬂ&l 'ZZ/
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Para cancelar o acompanhamento de um documento, o usuario deve:

- Abrir a funcionalidade (tanto no perfil do criador do documento como no perfil
do interessado);

- Identificar a coluna Evento, na linha: Definicdo de Perfil de Ordem;

- Ir até a coluna Descricao e logo abaixo do perfil escolhido (gestor, interessado, liquidante ou
revisor), e clicar em Cancelar.

Geral - Como Gestor
4 Auditar B Definir Perfil 4 Duplicar & Editar 4% Reprocessar PDF
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagdo Pessoa Lotagdo Pessoa Descrigéio Durag
08/04/22 Marcagéo CODDIDES Marcelo  CODDIDES ~ Marcelo  Idoso
Marcagdo CODDIDES Marcelo  CODDIDES ~ Marcelo  Urgente
Definigdo de Perfil de Ordem CODDIDES Marcelo  CODDIDES ~ Marcelo  Gejpwswisiemesiossesiilva Ramos Marcelo da Silva Ramos - Gestor.
Cancelar

Sera exibida uma tela onde o usuario pode relatar informacgdes que justifiquem o cancelamento
do acompanhante do documento.

Cancelamento de Movimentagdo - COD-PRC-2022/00318 - Geral
Data

{opcional)

Responsavel

[opeianzl)
[ Substituto

Motivo

{opcional)

n Cancela

Caso o usuério ndo queira detalhar informacdes, basta clicar em Ok.

O documento sai da Mesa Virtual do usuario que estava cadastrado com o perfil acompanhante.

: ja/rm/ 'ZZ/
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4.7 Duplicar

W Duplicar

icone:

Esta operacao criard um documento com os mesmos dados do atual.

A Caso a descricdo do novo documento seja diferente, o referido campo devera ser
obrigatoriamente editado / alterado.

Para duplicar um documento, clique no icone Duplicar.

COD-OFN-2022/00070

12 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura

& Anexar Ld Anotar Q Assinar @ Criar Via [T Definir Marcador \5 Definir Perfil 2 Desfazer Anotagéo % Duplicar & Editar = Histérico
Incluir Copia & Incluir Dacumento J Redefinir Acesso 2 Reprocessar PDF [ Ver Documento Completa
Vias
A

Paratba Geral  Pendente de Assinatyl
Governo do Estado Como Subscritor
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

O PBdoc pergunta ao usuario se deseja prosseguir com a duplicagdo do documento, cligue em
Ok para continuar.

O documento duplicado aparece na tela como um arquivo TMP (ou seja, editavel, aguardando

finalizac&o, assinatura e posterior tramitacéo), com as mesmas caracteristicas do que foi utilizado
na duplicacéo.

Pode-se duplicar todos os modelos de documentos (despachos,

oficio, processos
administrativos...).

TMP-1055652 [TMP-1055653
Geral - Em Elaborag3o, Pendente de Assinatura Geral - Em Elaborago, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar
| PROCESSO AOMINSTRATIVO

COMIA 3 € FRGCESAETO BE 040052 SR

PARAIBA \ A

(CeCODATA
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icone:

Para visualizar o histérico de todo o documento, clique em Histérico.

COD-OFN-2022/00070

12 Via (Arquivo) - Como Subscritor

todnotar  [PAssner @ Cancelar @ CrizrVie (¥ DefinirMarcador  [A Definr Perfil  § Duplicar & Editar ® Histérice  J§ % Reprocessar PDF er Documento Completo

&

Paraiba

Governo do Estado
CODATA - CJA E PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIZA

OFICIO N° COD-OFN-2022/00070
Jodo Pessoa, 07 de abril de 2022,

Assunto: teste de edigdes

Sera apresentada a tela na qual mostram-se o histdrico das informag¢fes de todos os Eventos
executados no documento principal desde sua criagcdo até o momento atual que se encontra o
documento.

COD-PRC-2022/00318
1° Volume - Caixa de Entrada (Digital) [GEPLANS], Urgente [GEPLANS], Idoso [GEPLANS]

Aer Dacumnts Completo

Cadastrante Atendente
Data Evento tacio Pessoa Lotacio Pessoa Descricio
0770422 Criagio DDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo
08/04/22 Trémite DDIDES Marcelo 'CODGEPLANS * Protocolo
Anctagio IDDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Visualizar anctagdes no documento.
Geral - Como Gestor
% Auditar 3 Definiferfil ¥ Duplicar 24 Reclassificar
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa Lotasdo Pessoa Descricdo
08/04/22 fesinatura com senha CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Marcelo da Silva Ramos:COD 13726 [Senha]
arcagio CODDIDES Marce'o CODDIDES Marcelo Ideso
reagio CODDIDES Marcela CoDDIDES Marcelo Urgente.
efiicio de Perfl de Ordem CODDIDES Marce'e CODDIDES Marcelo GestorMarcelo da Siiva i t
+ Cancelar
[ T . PROCESSO ADMINISTRATIV. o Bocumento nterno Procuzida:COD-PRC-2022/00315

Suporte: Documento Eietrérico

- Nivel de Acesse: Limitaco 20 érgso (padéc) (COD]
Date: 07/04/22
De: Marcelo da Siva Remos (DIDES/CODATA]
Parsiba Para: Geréncia de Pangjamento de Sistemas (CODATA)
Governo do Estado Espécie: Processo Genérico
‘CODATA - CIA DE PROCE S SAWENTO DE DADOS DA PARAIGA Modelo: Processo Administrativo

Descrigho: Femamntas de Uso do Sistema
ificagi 1003 - GESTAG DE DOCUMENTOS

Abaivo-assinado

Processo N° Cadastrante: Marcelo a Siva Ramos (DIDES / CODATA)

‘COD-PRC-2022/00318 Ers
ot Caxa de Entrada (Digital)
‘ — ‘ o ———
I |
~ . s
Acdes que podem ser feitas na tela de Historico:
- . S s .
1) Cancelar o usuario que foi marcado com a Definicdo de Perfil.
Geral - Como Gestor
« Auditar B Definir Perfil % Duplicar ) Reclassiicar
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagdo Pessoa Lotacio Pessoa
08/04/22 Assinatura com senha CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo. Marcelo da Silva Rames:COD13726 [Senha]
Marcagdo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Idose
Mareagio CoDDIDES warcelo coDoIDES Marcelo =
Definic3o de Perfil de Ordem CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo ‘GestorMarcelo da Silva Ramos Marcelo da Silva Rames - Gestor.
® Cancelar




Ao clicar em Cancelar abrira uma tela para que o usuario possa detalhar Data, Responsavel e
Motivo da remocéo do perfil do usuario acompanhante do documento.

Cancelamento de Movimentagio - COD-PRC-2022/00318 - Geral
Data

{opdional)
Responsdve|
(opdonal)
O Substituto

Motivo

{opgional)

m Cancela

Ao final da acéo, cligue em Ok para retornar a tela de Ferramentas do Sistema ja sem o
acompanhante escolhido em Definir Perfil.

PBldeec V2

PROTOCOLO DE TRAMITAGCAO E ARQUIVAMENTO

2) Verificar o Protocolo de dois eventos:
Protocolo de Tramite
Protocolo de Arquivamento

Ao clicar em Protocolo na linha Evento de Tramite abrira uma tela onde o usuéario do PBdoc
pode visualizar informacdes relativas aos setores de origem e de destino ao qual foi tramitado o
documento.

Protocolo de Transferéncia

De Geréncia de Plangjamenta de Sistemas - Marcelo da Silva Ramas
Para Diretariz de Desenvolvimento de Sistemas - Marcelo da Siva Ramos
Data 11/04/22 15:04:53

Documental(s)

Decumante Ultima Mevimentagio Atendente
Mimero  Data  lotagio  Passon Data Lotagio  Pessoa  lotagio  Passoa  Dascrigio
COD-OFN-2022/D0069-4 05/0422  DIDES  CODIIT26  11/04/22  GEPLANS COD35687 DIDES ~ CODI3T26  teste de documento foficio internc)

Recebidoem: _/__j__ 35

Assinatura do Servidar

-
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Imprimir

Ao se clicar em
em .PDF.

abrira uma janela para impresséo do documento ou até mesmo salvar

Pdos - Pretocalo de Transferincia

Imprimir

1 folha de papel

Destino

Paginas

5 Brother MFC-8712DW  ~

Brother MFC-8712DW Printer (C:
Brother MFC-8712DW Printer (Copiar 4)
AD_imp_gefic_bkp em codataado1
Salvar como PDF
Ver mais...

Copias T

Layout

Mais definicaes

sassi. 11

st

m Cancelar

(" PBdsc\V2

eruivamento.

Ao clicar em Protocolo na Linha Evento Arquivamento Corrente abrird uma tela onde o usuario
do PBdoc pode visualizar informacdes relativas ao setor que enviou o documento para

~

J

[ pacoc - Prosacoio da Arpavaments - Gaogle Chian

Protacolo de Arquivamento

Data

Documentol(s)

Miimero

CO0-DES-2022/02948-A

27/04/22 142346

Documento

Data  Lotagie  Pessoa Data

26004122

DIDES  CODM3T26  27/04722

Ultima Movimentagko Atendente

Lotagio  Pessaa  Lotagho  Pesson  Deserigho

DIDES  COD13T26  DIDES

Recebidoem:__/__ /& :

Assinatura da Servidor

CODM3726  teste juntar / desentranhar 59 documenta

(CeCODATA

s 5&/40/%
PARAIBA

Governo do Estado
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Ao se clicar em abrird uma janela para impressao do documento ou até mesmo
salvar em .PDF.

oz 1565 Pt Pt o Acpbramanic
R Imprimir 1 folha de papel
Dsts 27104122 15:05:42
Destino % Brother MFG-8712DW  ~

Decumenta(s)

"
Nmero Documenta Movimentagio Mendente Desergia

Data  Lotagiio Pessua Data Lotagao Pessua Lotagio Pessan Paginas Tudo -
LODPRC: 3610422 CODI3726 DIDES deseniranhar |

Copias 1

Layout Retrato -

Mais definigbes ~
Assinatura do Servidor

m Gancelar
.

RBdlee\V/2 Vantagens da nova opcéo de Protocolo:

- E possivel salvar em PDF ou imprimir para que o usuario que recebeu o documento possa
assinar e datar quando houver uma tramitacéo, até para fins de comprovagao de sistema em off-
line.

- Controle de tramitacdo para 6rgdos externos ao PBdoc, onde ao se imprimir ou enviando o
protocolo por e-mail em PDF consegue-se provar que o documento foi tramitado para o 6rgéo e
seguir com os fluxos documentais entre plataformas diferentes de gestdo documental.

- Controle de documentos arquivados onde o protocolo registra a temporalidade do documento
desde 0 momento de sua cria¢do até o arquivamento incluindo o registro do usuario que arquivou
com data, horério e assinatura.

= Wer Documento Completo

Para retornar a tela de Ferramentas do Sistema, clique em

-
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COD-OFN-2022/00069
1 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
& Anexar ld Anotar & Apensar Arg. Corrente [ Definir Marcador {1 Incluir Copia & Incluir Documente & luntar L Tramitar [ Ver Documente Completo
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagéio Pessoa Lotagéo Pessoa
05/04/22 Criagdo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo
11/04/22 Tramite CODDIDES Marcelo CODGEDES

Clique em

COD-OFN-2022/00069

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

* O Visualizar Movimentagoes

# Preferéncia: ® HTML OPDF abrir G

Documentos do Dossié / Lotagho .
b I
S COD-OFN-2022/00069-A DIDES @
M COMPLETO
Parafba

Governo do Estado

COOATA - €14 DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBS

4.9 Ver Documento Completo

[=5 Wer Documente Completo

icone:

Para visualizar todos os documentos produzidos, anexados, juntados, incluido internamente ou
externamente por outros usuarios, cligue em Ver Documento Completo.

COD-OFN-2022/00069
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anexar o Anotar g Apensar Arg. Corrente @ Cancelar © Criar Via 7 Definir Marcador A Definir Perfil & Duplicar ® Histérico Incluir Copia
q F
o Incluir Documento # Juntar & Reclassificar Redefinir Acesso g Tramitar Ver Documento Completo
B " Vias
% é‘
. A Aguardando Andamento
Paratba Geral Documento Assinado com Senha
Governo do Estado
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA Tramitacso

OFICIO N° COD-OFN-2022/00069
Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022.

Assunto: teste de documento (oficio interno)

GEPLANS/CODATA

DIDES/CODATA]

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria

=
PARAIBA \ A

(CeCODATA




O sistema abre uma tela para visualizacao, e o usuario pode escolher entre ver completo, ou
apenas a pagina que lhes interessar.

COD-OFN-2022/00069
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
o [ Visuatizar Movin

agoes

& Preferéncia: ® HTML OPOF abrir

©

Paraiba

Documentos do Dossié / Lotagdo

Governo do Estado
CODATA - G4 DE PROCESSAVENTO DE DADOS DA PARNBA

OFICIO N* COD-OFN-2022/00069

Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022

Assunto: teste de documento (oficio inteno)

Marcelo da Silva Ramos.
ssessor de Diretoria
Diretoria de Desenvalvimento de Sistemas.

[ Civiad Gzl T EXIRT

E possivel selecionar como deseja visualizar o documento. Visualizar como HTML ou como .PDF
gue gera arquivo com marcas de assinatura (codigo de barras e QR Code).

COD-OFN-2022/00069

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

. Visualizar Movimentages

AEENEEN 7 Preferéncial @ HTML O PDF adlir

Documentos do Dossié / Lotagdo

A COD-OFN-2022/00063-A DIDES

)= COMPLETO

abrir & i

Selecione qual tipo de visualizagédo e clique em

Uma guia seré aberta e o usuério podera ver o documento, baixar, ou até imprimir.

| | w PBdoc- Documenta X | @ CODOFN202200069Apdf x| + v
11Uz1 NS eyJwicmluY2iw Y lwiOIDTOQxMzcy NilsmtuZCl6imRvd25sb2FkliwiZmShbWUil§DTo yMDIlyMDAWN]IBLNBKZil NpZ2Et. |2 % [E] B & = 0O (

Paraiba
Governo do Estado
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

P N° COD-OFN-2022/00069
Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022.

to: teste de documento (oficio interno)

-
PARAIBA

Governo do Estado

(CeCODATA
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E possivel visualizar o documento também em

COD-OFN-2022/00069

12 Via (Arqui

P

Abrir indice

Para retornar a visualizacdo padrao, clique em

COD-OFN-2022/00069

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

alzar Movimentacdes

| & Preferéncia: O HTML @ PDF  aprir [

= CODOFN202200069A.pdf

Para voltar a tela de Ferramentas do Sistema do documento, cligue em Visualizar
Movimentacgdes.

COD-OFN-2022/00069

12 Via [ i Aguardando Andamento

. Visualizar Movimentacdes

SEEPEN o Preferéncia; O HTML @ PDF abrir G

Documentos do Dossié / Lotagdo = CODOFN202200069A.pdf

15 COD-OFN-2022/00069-A DIDES
1 COMPLETO

-
PARAIBA

Governo do Estado

(CeCODATA




4.10 Incluir Copia

1 Incluir Copia

icone:

E possivel incluir copias de documentos produzidos no PBdoc, para isso basta utilizar a

ferramenta Incluir Cdépia.

A E preciso que o documento (expediente ou processo) esteja, pelo menos, finalizado para
se poder visualizar a ferramenta Incluir Cépia.

Cligue no botao Incluir Copia.

COD-PRC-2022/00321

& Anegar 3 Anotar L2 Agsinar @ Cancelar

o Incluir Documento ' Redefinir Acesso % Reprocessar POF

Paraiba

[ Definir Marcador

PROCESSO ADMINISTRATIVO

1° Volume - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

[ Definir Perfil W Duplicar & Editag

2 Ver Documento Completa

Governo do Estado
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

® Hisjarico

& Induir Cossignatario

Incluir Copia

Volumes

vor
Geral  Pendente de Assinatura

‘Como Subscritor

Documento Interno Produzido

Suporte: Documento Eletrénico

Marcelo

Marcelo

DIDES

Sera aberta uma tela para selecao de documento produzido no PBdoc

Inclusdo de Cépia de Documento - COD-PRC-2022/00321-V01 - 1° Volume

Documento

Clique no campo dos 3 pontilhados

tutoriais anteriores.

para fazer a busca de documentos conforme visto em

Pesquisa de Documentos

Documento

Assinatura

10050 31/03/2022

Situagio
Atendente
Data Lotagio  Pessoa Situagho Tipe
COD10050 Ravisar Duspacho
0050 31/03/2022 ASSGUR CODIO0SD  Pendentede  Despacho
Assmatura
0 31/03/2022 ASSEUR CODIO0S0  EmElaboragdo  Despacho
22 300032022 COD10022 Revisar Despacho

Medele  Descricio

Despacho  {Descrigho inacesshvl]

Despacho  {Descrigho inacessivel)
Despacho

[Descrigho tnacessivel

Despacho  [Descrigho inacessivel]

(CeCODATA

-
PARAIBA

Governo do Estado




af == [ fe e[ fe]s o]
Dados do Documento
Situagao

[Todlos]
Pessoz/Lotagio
Usuério v
Orgéo ‘Origem
CODATA - CIA DE PROCESSAMENT. v | [Todos]

Tipo Espécie
[Todos] v [Todos]

Ano de Emissdo NOmero
[Todos] v

Como Subscritor

Cadastrante

Usuério v
Destinatario

Lotagio v

Tipo Documental

Descrigio

N30 & possivel realizar a pesquisa pela descrigio

Buscar

Ordenagio Visualizagio
hd Data do documento v Normal hd
Data Inicial Data Final
v
v

Também é possivel digitar o cédigo do usuario, ou copiar e colar (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a
tecla TAB em seu teclado (duplas setas em sentidos contrarios). Apds a escolha do documento,

cligue em OKk.

Inclusdo de Cépia de Documento - COD-PRC-2022/00321-VO01 - 1° Volume

Documento

COD-OFN-2022/00070-A l teste de edi¢des

A copia do documento aparecera na parte inferior da tela de ferramentas do sistema.

Governo do Estado

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

s

Paraiba

Processo N°

COD-PRC-2022/00321

Data de abertura

12/04/2022

ASSUNTO

Testes para incluir copia

Gz domumentl 5020814

Tempo Lotagio Evento

15min DIDES Inclusio de Copia

Assunto

Copia do documento:
« COD-OFN-2022/00070
Descrigio: teste de edigdes

(CeCODATA

- ; jaﬂwﬂ/

PARAIBA v s

Governo do Estado
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Também é possivel visualizar em Histérico o Evento Inclusédo de Cépia.

COD-PRC-2022/00321

1° Volume
& mnexar [ Anotar (2] Definir Marcador D Desfazer Inclusio de Copia [ Incluir capia [g Incluir Documento [ Ver Documento Cempleta
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa Lotagtio Pessoa Descricsio
12/04/22 Criaggo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo
Inclusdo de Cépia CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Copia do documento:
« COD-OFN-2022/00070

Descrigio: teste de edigdes

Geral - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Desfazer Inclusdo de Copia

E possivel Desfazer a Incluséo de Cépia clicando em

Ao clicar em Desfazer Inclusé&o de Cépia surgird uma caixa de texto informando o cancelamento
da dltima movimentacéo.

' PBdOC MENU ~ Documentos ¥ (TR EN O AR B R ARG phdoc.apps.codataprd.pb.gov.br diz

Confirma o cancelamento da dltima mavimentagdo (Incluséo de Copia)?

“ Concelar J

» CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA | PBdoc v10.0.31

COD-PRC-2022/00321

1° Volume
& Anexar L Anctar (2T Definir Marcador D Desfarer Inclusdo de Copia [ Incluir CBpia [[g Incluir Dacumento [ Wer Documento Completo
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa Lotagio Pessoa D
12/04/22 Criagso CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo
CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Copia do documento:

InclusSo de Copia
+ COD-OFN-2022/00070

Descricio: teste de edigdes

s6 fica disponivel até que a préxima acao ndo seja feita,
mesmo que a cépia ndo tenha sido assinada, ndo ser4 mais possivel desvinculd-la do
documento.

A & Desfazer Inclusdo de Cépia
0]

<8 ; jaﬂwﬂ/
PARAIBA L X3

Governo do Estado

(CeCODATA
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COD-DES-2022/02930
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anesr idnotar  #Apensar 9. Cormente ot Aneaos daVia @ Cancelsr @ Crisrvia (3 DefinirMarcador (5 Dfnir perl [l 3 Destazer Anctagto Wouplicr  ® Histerico el Cépia
1 Indluir Cocumento & Juntar esso E@Immitar (2 Yer Documento Completo
Vias
a Aguardando Andamenta Marcelo
Faraiba Movimentagdo Assinada com Senha Marcelo
Gaverno do Estado Genal  Como Interassade Wendall
Documento Assinado com Senha Marcelo

DESPACHO N° COD-DES-2022/029340
Assunto: ferramentas do sistema (despacha)
Alo) Disstoria de Deservalimento de Sistemas.
testas de feramantas testes da farramentas,
tostes de testas de feramentas, Suporte: Documento Elatrénico
testos de forramentas, Data: 07/04/22
De: Marcelo da Silva Ramos (GEDES/CODATA)
Para: Diretoria de Desenvolimenta de Sistemas (CODATA)
Cadastrante: Marcalo da Silva Ramos [GEDES / CODATA)
Espécie: Despacho
Medela: Despacho
Assunto: ferramentas do sistema (despacho)

Dacumento Intermo Produzido

Jodo Pessa, 7 de abril de 2022,

Marcelo da Siiva Ramos.
Assessar de Diretaria

Garéncia ds Dessnvalvimento & Projstos. Tipo Documental: 06.01.10.03 - GESTAD DE DOCUMENTOS E INFORMAGOH
Garet st EEE Carta, Requerimento, Mog3o au Vato, Abaixo-assinada
Tempo Lotagia Evento Assunto Pertis
6 dias GEDES Anexagio * Didrio Oficial da Paraiba 21-08-2021p<f
Assinado por: Marcelo da Silva Ramos:COD36767 [Senha] Interassado:
Tmin GEDES Inclusio de Copia Copia do documento: Wendell Clive Santos de Lira

* COD-OFN-2022/00070
Descrigio: teste de edigies

Nivel de Acesso
amin GEDES Anotagia test de ANOTACAO.

o Exclui
Limitade ae érgio (padriio} (COD - CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO D)
PARAIBA)

Por exemplo, foi feita uma Anotacéo e o sistema ja suprimiu o Desfazer Incluir Copia para
Desfazer Anotagao e assim por diante se forem executados outros comandos nas Ferramentas
do Sistema.

A O documento pode ser tramitado com ou sem Assinatura do seu Subscritor na copia
incluida.

b4

Paralba
Govemno do Estado
CODATA - GiA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAISA

OFICIO N° COD-OFN-2022/00070
Jodo Pessoa, 07 de abril de 2022,

Assunto: teste de edigdes

testes de edighes

testes de edi de edi de edigt

testes de edighestestes de edigoes

testes de edigties

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Geréncia de Desenvolvimento & Projetos.

Assinado cam senha par MARCELD DA SILVA RAMOS em 1/04/2022 - 08:5hs.
Documento 1 1055643-8154 - conslta & sulenticdade em

% [ ciesst cooumens | 08011003

Coépia incluida ao documento com Assinatura do Subscritor

Se CODATA nrlea

Governo do Estado




(CeCODATA

* PROCESSO ADMINISTRATIVO

Paralba
Govemno do Estado
CODATA - GIA DE PROCESSAMENTO DE DADGS DA PARAIBA ESTADO DA PARAIBA
GOVERNO DO ESTADO
OFICIO N° COD-OFN-2022/00072
Joio Pessoa, 13 de abril de 2022. CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA
Assunto: teste de incluséo de capia
Processo N*

COD-PRC-2022/00338
teste de inclusao de cépia

teste de incluséo de cépiateste de inclusdo de"edpiateste de incluséo de
copiateste de inclusdo de copia

Data de abertura 13105/2022 |

teste de inclusao de copiateste déinclusio de copiateste de inclusao de cépia

[ ASSUNTO ]

| testé de incluir eépia ‘

Marcelo da Silva Ramos.
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvalvimento de Sistemas

Cisesi cocuments) 030208

Visualizagdo de inclusé@o de copia de oficio e Processo Administrativo ao documento sem estar
Assinada pelo Subscritor (fica como COPIA DE MINUTA)

4.11 Incluir Documento

a Incluir Documento

icone:

Incluir um documento no PBdoc significa gerar um despacho (documento digital), a serr
anexado ao seu documento que esta sendo elaborado.

@ Despacho € um termo juridico que define a resolucdo de uma autoridade, em
relagdo a um requerimento ou peti¢céo a si dirigido, de modo a tornar o despacho deferido
ou indeferido.

Para incluir um despacho ao documento clique em Incluir Documento.

-

& PARAIBA Vo

Governo do Estado
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COD-DES-2022/02930
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

rente [} Assinar AnexosdaVia  © Criar Via 4 Definir Marcador (& Definir Perfil 5 Desfazer Inclusdo de Cépia & Duplicar

& Anexar & Anotar o Apensar
® Histérico Incluir Cépia o Incluir Documento @ Juntar 2 Reclassificar Redefinir Acesso [ Tramitar Ver Documento Completo

Vias L 4

A Aguardando Andamento Marcelo DIDES

Paraiba Movimentacdo Assinada com Senha Marcelo

Govemo do Extada Geral Como Interessado Wendell
CODATA - C1A DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA
Documento Assinado com Senha Marcelo
DESPACHO N° COD-DES-2022/02930
Assunto: ferramentas do sistema (despacho) 5

. f ) Tramitagao

A(o) Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas,

testes de ferramentas,testes de ferramentas,

testes de ferramentas.testes de ferramentas.testes de ferramentas,testes de ferramentas,

O sistema abre a tela para criagdo do despacho onde deve-se preencher
prioritariamente os campos: Responsavel pela Assinatura, Destinatério, Tipo

Documental e Assunto.

NOVO

Acesso

Limitado ao u‘rﬂén [Eadl v

( Responsavel pela Assinatura (obrigatario)
CoD13726 . Marcelo da Silva Ramas

O Substituto O Personalizar

Destinatario (obrigatério)

Lotagdo > .

Tipo Documental (obrigatéric)
06.01.1003 l GESTAQ DE DOCUMENTOS E INFORMAGOE..

Assunto (cbrigatério)

ferramentas do sistema (despacho)

4
\ (preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usando substantivos, génera masculing e singular). )

Em seguida, o usuério pode preencher os demais campos, inclusive o Texto do
Despacho que pode ser um pré-defino pelo PBdoc ou selecionando o Texto na opcao
[Outro], o usuério escreve o seu texto no campo em branco.

Texto do despacho
Texto
[Dutro]

Fi-a
[-TE4
=il

Esilo - @ @ @ | Q

B I %, U '5':1; = = —':! = EPB’!Q'bzlladeigo-Fonle

i
lil
1]

S
& PARAIBA L

Governo do Estado
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Torain cy—r _m
A pedido

Argquive-se.

Auterize

Clente. Arquive-se.

De acordo.

Expaga-se memorando,

Expeqa-se memarando-circular

Expeca-se oficio-cireular.

Intime-se.

Junte-se 30 dossie.

Junte-se ae precesso.

Oficie-se.

Para as providéncias cabiveis.

Para atendimento

Para stendimento & encaminhamenta direto.
Para ciéncia

Para pubhicagso,

Para verificar 3 possitildade de stendimento.

10utro]

1outrol

e - ] Qulm

BZxUSLIES© /&% = 8@« 0S| Bcdmrm

Ao finalizar clique em Gravar.

E possivel, antes de gravar, Ver Impressdo de como ficara o despacho a ser impresso
ou Ver Documento de como ele sera exibido na visualizacdo do documento (em .PDF)

apos ser gravado.

Nome (opcional)

Texto do despacho

Texto

[Outro]

Comrecuo - | B @ @« QWE

B I % US|L|= |+ €| === M e|Q| =B codgoFonte
Prezado Senhor usudrio,
Ao cumprimenta-o (...)
‘Segue teste de criagéo de despacho para inclur documento.
Atenciosamente,

body p

Tamanho da letra
Normal

Tipo de documento
Nimero
Data

00/00/0000

Nome do Orgo

Gravar | Einalizar e Assin: er Impressio.

(5] i i - Google Chrome - o X
& pbdoc dataprd.pb. a
Paraiba
Govemo do Estado

DESPACHO N° NOVO
Assunto: ferramentas do sistema (despacho)

Prezado Senhor usuario,

Ao cumprimenta-lo (...)

Segue teste de criago de despacho para inclur documento,

Atenciosamente,

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas
[ Claser docomental 06011005 1

eo CODATA

-
PARAIBA

Governo do Estado




pbdoc.apps ph.g

F>C 0O &

Alo)

Nome (opcional)

preverPdf

Texto do despacho
Texto

[Outro]

BEE«~akE
BIx US|L|::=/-%|zz(=|=/m0l=d

Gomrecua = |

Prezado Senhor usuério,

A cumpriments-o ()

Segue teste de criacio de despacho para inclur documento.

Atenciosamente,
body p

Tamanho da letra

Normal
Tipo de documento
Namero
Data

00/00/0000

Neme do Orgao

Gravar | Finalizar e Assinar | Ver Documentc Ver Impressdo

Gaverno do Estado
COOATA.- CIA DE PROCESSAMENTO DE DABOS DA PARNIEA

DESPACHO N° NOVO

Assunto: ferramentas do sistema (despacho)

Prezado Senhor usurio,

Ao cumprimenta-lo ()

Segue leste de criagao de despacho para inclur dacumens.

Atenciosamente,

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

So01 00

Ao clicar em gravar o PBdoc gera o despacho na forma de documento temporario, com a sigla
TMP + a numeracgao desse TMP de sua temporalidade em ordem crescente, para que seja

possivel conferir o texto.

TMP-1055658

Geral - Em Elaboraflao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

¥ oupl Sesg @ Shir Fnsjizse = & cusignts
Paraiba
Gavermo do Estado

DESPACHO H* TMP. 1055658
Assunto: farramentas o sistama (despacha)
Afo) Geréncia de Desenvalvimento & Projetos
Prazado Senhor usuirio

Ao cumprimentado ()
criagia de despacho p:

Atenciosamente,

Mai

Diretorla de

} yer Documenta Complete

Geral Em Elaboragis

Pendante de Assis

Come Subscritor

natura

Revisar

Documentos Relacionados

Gt G

CEE

DES2930-A

TMP-1055658

Perceba que, na lateral direita do despacho gerado aparece o quadro Documentos

Relacionados com o arquivo TMP vinculado ao Documento que esta sendo trabalhado.

Com o texto conferido na tela das ferramentas do sistema o usuario devera clicar em Finalizar

e ou diretamente Assinar para gerar um documento definitivo.

(CeCODATA

-
PARAIBA

Governo do Estado
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TMP-1055658

Geral -Em bharacio, Pendente de Assinatura, C itor, Revisar
& Anexal efinir Perfil @ Duplicar & Editar @ Exclui (@ Finalizar Histérico & Incluir Cossignatario % Reprocessar PDF (3 Ver Documento Completo

Paraiba
Governo do Estado

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIZA

DESPACHO N° TMP-1055658

Assunto: ferramentas do sistema (despacho) Dl
A(0) Geréncia de Desenvolvimento e Projetos,
Prezado Senhor usudrio,

Ao cumprimenté-lo (...)
o e aiaade e deemane

Clicando em Finalizar, a descricdo do despacho ja aparece no quadro de Documentos
Relacionados.

COD-DES-2022/02931

17 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& Anega i Anotar L3 assinar O Cancelar £ Definir Marcadar 2 Definir Perfil W Duplicar & Edinag ® Hisgérico. & Inciuir Cossignatario Incluir Cépia o Incluir Documento Redefinir Acesso > Reprocessar POF

Yer Docummento Completo

* n Vias o -
U »
Paraibs Geral  pendente de Assinatura Marcelo  DIDES
cpersa fa Eaiich Como Subscritar Marcelo
O - i B PROCESSANEATOCE DO T AR
Documentos Relacionados -

DESPACHO N° COD-DES-2022/02931
Assunto: ferramentas do sisterma (despacha)
Alo) Geréncia de Desenvolvimento e Projetos,

Prezado Senhor usudrio,

DES2930-A
Ao cumprimentédo (..}
Segue tesie de criagBo de despacho para inclur documento.

Atenciosamente,

DES2931-A

Joso Pessoa, 13 de abril de 2022

Marcelo da Siva Ramos
‘Assessor de Diretoria
Dwetoria de Desenvohimento de Sistemas
[ e s

Documenta Interno Produzido -

Ao clicar na caixa de texto do documento principal em Documentos Relacionados, sera exibida
uma tela com um status, na lateral direita, de Pendéncias no documento que esté associado.

COD-DES-2022/02930

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
& Anexar B Arx o Apensar -] rente © CriarVia 4] Definir Marcador 2 Defirur Perfil D Desfazer Inchusso de Copia ¥ Duplicar ® Historico nchuir Copia 6 Incluir Documento
Slhintar [ Reclassifcar = omel
. Pendéncias -
&
. Expedientes nao juntados:
Paraiba ® COD-DES-2022/02931

Governo do Estado

Clique na descricdo do documento (exemplo: COD-DES-2022/02931) para retornar a tela do
despacho que esta finalizado para poder assina-lo.

Siga com os procedimentos de Assinatura do despacho.

-

PARAIBA X

Governo do Estado

(CeCODATA




Paralba
Governo do Estado
COOATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARNBA

DESPACHO N° COD-DES-2022/02931

Assunto: ferramentas do sistema (despacho)

Alo) Geréncia de Desenvolvimento e Projetos,

Prezado Senhor usudrio,

Ao cumprimenta-io (...)

Segue teste de criagéo de despacho para inclur documento.

Atenciosamente,

Jodio Pessoa, 13 de abril de 2022

Confirme os dados do documento

Decumento Intemo Produzido: COD-DES-2022/02931
Data: 13/04/22

Classificago: 06.01.10.03 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES: Oficio, Carta, Requerimento, Mog3o ou Voto,
Abaixo-assinado

Descrigho: ferramentas do sistema (despacho)

De: Marcelo da Silva Ramos

Para: Geréncia de Desenvolvimento e Projetos (CODATA)

Apos assinatura:
Juntar
Tramitar

Formas de assinatura:
© senha

Caso ainda ndo queira tramitar o documento junto agora com despacho, desmarque a caixa

Tramitar.

Confirme os dados do documento

Documento Interno Produzido: COD-DES-2022/02931
Data: 13/04/22

Abaixo-assinado

Descricéo: ferramentas do sistema (despacho)

De: Marcelo da Silva Ramos

Para: Geréncia de Desenvolvimento e Projetos (CODATA)

Formas de assinatura:
© Senha

Classificagdo: 06.01.10.03 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES: Oficio, Carta, Requerimento, Mog&o ou Voto,

Apos assinatura:

Juntar
O Tramitar

No caso de a opgdo “Tramitar” ndo ter sido escolhida no momento da assinatura, sera preciso
ir ao documento, ao qual o despacho esta vinculado, para realizar a tramita¢éo. Para isso, deve-

se clicar na caixa preta com o nimero do processo que se localiza na lateral direita da tela.

ApOs a assinatura o PBdoc retorna a tela de Ferramentas do Sistema onde pode-se observar

que o Evento Juntada aparece abaixo do despacho.

(CeCODATA

-
PARAIBA

Governo do Estado




e
Pav;)ha

Governo do Estado
CODNTA - GA DF PROCESSAMENTO DE DADCS DA FARAIZA

DESPACHO N° COD-DES-2022/02931

Assunto: ferramentas do sistema (despacho)
Afo) Geréncia de Desenvohimento e Projetos,
Prezado Senhor usuario,

Ao cumprimentao ()
Segue teste de criag3o de despacho para inclur documento.

Atenciosamente,
Jodo Pessoa, 13 de abril de 2022

Marcelo da Siiva Ramos.
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvoivimento de Sistemas

Vias A

Coseit domumenist
——

A Juntado
Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo
Documentos Relacionados ~
DES2930-A
1
1
DES2931-A
Documento Intemo Produzido v
YIS Suporte: Documento Eletrénico
S—

Tempo Lotagio Evento Assunto
2min DIDES Juntada Juntado ao documento:
* COD-DES-2022/02930-A

Data: 13/04/22

De: Marcelo da Silva Ramos (DIDES/CODATA)
Para: Geréncia de Desenvolvimento e Projetos (CODATA)
Cadastrante: Marcelo da Silva Ramos (DIDES / CODATA)
Espécie: Despacho

Modelo: Despacho

Assunto: ferramentas do sistema (despacho)

O sistema lhe conduzird a tela principal do documento ao qual o despacho esta vinculado, nela
cligue na opg¢éo “Tramitar” para encaminhar o documento e o despacho para seu destinatério.

A Também é possivel observar o Evento Juntada na tela do histérico do documento.

12 Via (Arquivo) - Juntado

3 Anotar Y Definir Marcador D Desfazer Juntada [ Yer Documento Completo

Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagédo Pessoa Lotagéo Pessoa Descricéio
13/04/22 Criagdo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo
Juntada CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Juntado ao documento:
e COD-DES-2022/02930-A

Geral

4 Auditar @ Cancelar @ Criar Via A Definir Perfil ¥ Duplicar [ Reclassificar {J Redefinir Acesso

Ao clicar na caixa de texto do documento Principal (por exemplo: COD-DES-2022/02930)
percebe-se que o status de Pendéncia ndo aparece mais.

Ao clicar em Ver Documento Completo o despacho juntado estard presente na Ultima pagina

do documento Completo.

COD-DES-2022/02930

+  [= visualizar Movimentagdes

& Preferéncia; ® HTML OPDF  abrir ('

Documentes do Dossié / Lotacdo

= COD-DES-2022/02930-A

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

GEDES
E Didrio Oficial da Paraiba 21-08-2021 GEDES
& COD-0OFN-2022/00070 GEDES
= COD-0OFN-2022/00072 DIDES
& COD-DES-2022/02931-A DIDES

K| compLETO

(CeCODATA

<8 ; jaﬂwﬂ/
PARAIBA

Governo do Estado




4.12 Juntar

g Juntar

icone:

Essa funcionalidade permite incorporar documentos internos criados na mesma lotacdo no
ambiente do PBdoc a outros documentos internos.

Para juntar documentos que ja foram criados ou capturados no sistema, é preciso primeiramente
que ele esteja assinado. Ap6s assinar, selecione aquele que sera o secundario e cligue na
Ferramenta Juntar.

COD-DES-2022/02930
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anexar 8 Anotar o Apensar @ Arg, Corrente L2 Assinar Anexos da Via @ Criar Via 4 Definir Marcadar 3 Definir Perfil 2 Desfazer Inclusio de Cépia & Duplicar ® Histérico Incluir Copia
3 Incluir Documento @luntar  ([BReclassificar U Redefinir Acesso @ Tramitar (2 Ver Documento Completo
D % & o =
@ A Aguardando Andamento Marcelo  DIDES
Porafba Movimentagdo Assinada com Senha Marcelo
Govame do Estado. Geral  Como Interessado Wendell

(COGATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADGS D PARABA
Documento Assinado com Senha Marcelo

DESPACHO N° COD-DE $-2022102930

Assunto. ferramentas d.u sistema (dEspfa:hD) . Tramitagao =
A(p) Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas,
lestes de ferramentas, tesles de ferramentas,

testes de testas de fer testes de tpstes da )
lesles de lerramentas, GEDES/CODATA

Josa Pessoa, 07 de abril de 2022 1
A

Marcelo da Silva Ramos DIDES/CODATA
Assessor de Diretoria

Geréncia de Desenvolvimento e Projetos

Clasat. documental 96011003

O PBdoc apresenta a tela para a selecdo do documento principal

ento - COD-DES-2022/02930-A - 1* Via (Arquivo)

Documento Mestre

Documento Interno

Cacet

A Perceba que em Documento Mestre fica marcando obrigatoriamente a escolha
Documento Interno.

-

PARAIBA v s

Governo do Estado
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Vocé deve digitar completamente o codigo do documento principal no campo antes dos ... '
ou copiar e colar (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB (duplas setas em sentidos contrarios

em seu teclado).

Juntada de Documento - COD-OFN-2022/00072-A - 17 Via (Arquivo)

Documento Mestre

‘ Documento Interno
‘l ‘ Documento para APENSAR.

‘ COD-OFI-2022/00048-A

Cancela

Com os dados preenchidos clique em OKk.

Apo6s a “juntada”, o vinculo entre os documentos serd apresentado no diagrama Documentos
Relacionados, no lado direito da tela, a juntada também pode ser observada no item Vias.

COD-OFN-2022/00072
12 Via (Arquivo) - Juntado
O Criar Via (¥ Definir Marcador 1 Definir Perfil D Desfager Juntada W Duplicar ® Histérico [ Reclassifi e g R
Vias 2 -

3 Anotar @ Cancelar
&
A Juntado

@
Geral  Documento Assinada com Senha Marcelo

Paraiba
Govemo do Estado
CODATA - C1&, D€ PROCESSAMENTO DE DADCS DA PARAIBA.

OFICIO N° COD-DFN-2022/00072
Joda Pessoa, 13 de abril de 2022,
OFI48-A
Assunto: teste de inclusio de capia
1
taste de inclusio da copia 1l
OFN72-A

teste de inclusao de copialeste de inclusio de copiateste de inclusao de copateste de inclusiio de copia
de copiateste de inclusao de copia

Documentos Relacionados

A Todos os documentos juntados ao documento principal serdo apresentados na parte
inferior da tela do documento em Ferramentas do Sistema.

Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas
‘ Classif. documnental 03.02.02.08

Tempo Lotagdo Evento Assunto
agora DIDES Juntada Juntado ao documento:
+ (COD-OFI-2022/00048-A

Descrigdo: Documento para APENSAR.

S
PARAIBA v o

Governo do Estado
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A Para juntar documentos ambos precisam estar localizados na mesma Lotagéo.

Ao juntar um documento, € fundamental ter certeza de que se esta no documento principal, ou
seja, o primeiro do diagrama “Documentos Relacionados”, no lado direito da tela para se seguir

com demais a¢des, como por exemplo TRAMITAR.

A A juntada é do oficio interno ao processo administrativo e ndo o contrario.

& Desfager Juntada o
na tela do documento que foi feita a

Para desfazer a juntada, clique em
Juntada.

Essa funcionalidade permite desfazer a incorporacdo enquanto néo for realizada outra operacao

com o documento.

COD-OFN-2022/00072
12 Via (Arquivo) - Juntado

1@ Anotar @ Cancalar @Crisrvis (2 Definir Marcador

5 Definir Perfil D Dasfazer Juntada 1 Redefinir Acesso [ Ver Documento Complato

Vias

B
& A Juntado
Geral  Documenta Assinado com Senha Marcelo

Paralba
Governo da Estade
‘COMTA - 1A DE FROCESSAMENTC DE DADEIS DA PAIASA

OFICIO N COD-OFN-2022/00072
Jolo Pesson, 13 de abril de 2022
OFI48-A

Assunto: teste de inclusdo de copia

teste de inclusda de copia
teste de incluso de cb de inclusdo de copiateste de inclusdo de incluslo de copia
de obpl de inclusdo deinchisio de cépia OFN72-A

teste de incl

Documentos Relacionados

Ao clicar em Desfazer Juntada surgira a seguinte caixa de texto

PD-OFN-2022/00072-A8

pbdoc.apps.codataprd.ph.gov.br diz

Confirma o cancelamento da dltima movimentagia (Juntada)?

Goneetar

2 Desfazer Juntada & Duplicar © Historico [& Reclassificar 10 Redefi

Clique em Ok para confirmar ou Cancelar para continuar sem Desfazer Juntada.

S
PARAIBA AU

Governo do Estado
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4.13 Desentranhar

A Desentranhar

icone:

A opcao Desentranhar ou Cancelamento da Juntada, permite ao usuario que juntou um
documento a um documento mestre, cancelar essa acao. O desentranhamento s sera possivel
se o documento estiver em sua mesa virtual.

Para desentranhar um documento a partir do documento mestre, deve-se:

- ldentificar o documento mestre em sua mesa virtual

DICA: Use Filtrar docs. da mesa e digite, por exemplo, a numeragao do documento mestre que
estd em sua mesa virtual.

B Mesa Virtual

LRl | Filtrar docs. da mesa E Ultim

- Cligue no Numero do documento procurado.

© Criar Nova

NS hé documentlls a exibir para esta lotagdo.

& Caixa de Entrada O 8

N30 hé documentlls a exibir para esta lotagzo.

@ Em Elaboracic PRI EED

N3o hé documentfls a exibir para esta lotagdo.

© Aguardando Andamento BN CXED

Tempa Nimero Assunto Origem Destino Atendente Situagiio

1 hora COD-PRC-2022/00326-V01 teste de juntar / desentranhar 1° documenta DIDES GEDES DIDES / Macelo da Sila '@ Aguancanaa Ansamerss
Ramos

Abrira a tela de Ferramentas do Sistema.

: jﬂ/ﬂ&l 'ZZ/

PARAIBA v

Governo do Estado
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- Identifigue no painel abaixo do documento, na Coluna Evento = Juntada o documento e clique
na ldentificacéo dele.

ASSUNTO

teste de juntar / desentranhar 1° documento

Tipo Documental 05.02.08.18

Tempo Lotacédo Evento Assunto

24h DIDES Juntada Documento juntado:
» COD-OFI-2022/00049-A
Descricio: teste de juntar desentranhar 2° documento

24h GEPLANS Juntada Documento juntado:
s COD-DES-2022/02949-A
—
Descricao: teste de juntar / desentranhar 3° documento

1 hora DIDES Juntada Documento juntado:
e COD-DES-2022/02948-A
Descrigao: teste juntar / desentranhar 5° documento

1 DIDES, 3 15 Lize 2027 o lf

Assinado por: Marcelo da Silva Ramos:COD13726 [Senha]

23h DIDES Desentranhamento e \er/Assinar
Documento desentranhado:
s COD-OFI-2022/00049-A
Descricdo: teste de juntar desentranhar 2° documento

Abrir4 a tela do documento selecionado, no exemplo acima selecionamos o documento
COD-DES-2022/02948.

COD-DES-2022/02948
1% Via (Arquivo) - Juntado

Gaets @i @owvia I DsmrMucdsr o Dster e L Dssantranna s
+ v -
-
3 a Juntad
ESTADO DA PARAEA Gersl  Documentn Assinado com Senha Maresia

GOVERNO DO ESTADD
A 04 B PROCESANENID B DU DA A e

PRC326-V01
5 jurar | i 5 decuments

tesin unar  desemtariar 5 documenieste nar deserirarhar £ docamersa !

teste i | eselianar 5 docurmeta
DES2948-A
Jaio Pessaa, 26 de abri de 2022

DESPACHD N' COD-DES-202202848

- Perceba que existe na barra de ferramentas a opcdo Desentranhar, clique nele.

- Seré vista uma tela onde o usuério pode preencher: Data, Responsavel e Motivo do
Cancelamento da Juntada. E obrigatério o preenchimento do motivo do
desentranhamento!

-

& PARAIBA v

Governo do Estado

(CeCODATA



v YPBdoc

Cancelamento de Juntada de Documento - COD-DES-2022/02948-A - 1 Via (Arquivo)

Data Respansével

‘ ‘ n O substituto

Motivo

A A ferramenta Desentranhar DEVE ser utilizada em documentos juntados a modelos:
Processos Administrativos (genéricos e demais modelos de processos) para que o efeito da
numeracdo no volume seja valido dentro da sequéncia de documentos e preservando 0s
principios da Gestdo Documental.

O PBdoc retorna a tela de Ferramentas do Sistema e exibe um Diagrama com a indicacéo que
o documento foi desentranhado do Processo. A ligacdo dos documentos relacionados da
Juntada deixa de ser tracejada com uma seta e passa a ser com um traco continuo.

Documentos Relacionados <2 Documentos Relacionados =

PRC333-V01 PRC333-V01
X
1
:

DES2953-A DES2953-A

O PBdoc exibira um documento chamado Certiddo de Desentranhamento informando que o
documento desentranhado foi substituido por esta certiddo e que todos os documentos juntos,
anteriormente e posteriormente, foram preservados sem ferir a sua numeracao sequencial.

Para visualizar a Certiddo de Desentranhamento, clique em Ver Documento Completo
seguindo 0s passos para visualizar o documento conforme necessario.

Perceba que a Certiddo de Desentranhamento informa as folhas que foram desentranhadas do
processo Administrativo em epigrafe sem ferir a sequéncia numeérica dos tramites documentais
envolvidos.

e

PARAIBA Vs
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Exemplo 1 Exemplo 2

@
ESTADO DA PARAIBA ESTADO DA PARAIBA.
GOVERNO DO ESTADO ‘GOVERNO DO ESTADO
CODATA - ClA DE PROGESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA CODATA - ClA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA
CERTIDAO DE DESENTRANHAMENTO CGERTIDAO DE DESENTRANHAMENTO
Processo Administrativo: COD-PRC-2022/00331: 1° Volume Processo Administrativo: COD-PRC-2022/00333: 1° Volume
RESPONSAVEL: Marcelo da Silva Ramos RESPONSAVEL: Marcelo da Silva Ramos
MOTIVO: desentranhamento. MOTIVO: erro de arquivo juntado ao decumento para dar prosseguimento, néo cabe mais
text

Certifico que, nesta data, desentranhei a folha 2 do 1° Volume do Processo
Administrativo em epigrafe. Certifico que, nesta data, desentranhei as folhas 11 a 14, COD-PRC-
2022/00333, do 1° Volume do Processo Administrativo em epigrafe.

Jodo Pessoa, 02 de maio de 2022.
Jodo Pessoa, 03 de maio de 2022.

Marcelo da Silva Ramos
Assessor de Diretoria Micol:da STHaRams

Assessor de Diretoria

Cresumean Tomoe]

Assingse eom senha por MARGELD DA SILVA RAMOS em 0315/2022 - 14:27hs.
Documento Ne: 1055750.64 183064398 - consula & auteniicidade em
itz i pleoe. agpa. codatapr, ob gov brlsi hepu ble/agplaulenlicar = 1055750 64183084999 o

A O evento Desentranhamento estara visivel na tela das Ferramentas do Sistema.

Tempo Lotacéo Evento Assunto

47min  DIDES  Juntada Documento juntado:
e COD-OFN-2022/00088-A
Descrigdo: para teste de enumeragdo
COD-PRC-2022/00331

46min  DIDES  Anexacdo * Proposta Eustdquio.pdf
Assinado por: Marcelo da Silva
Ramos:COD13726 [Senha]

45min  DIDES | Desentranhamento | e ‘er/Assinar

ocumente desentranhado:

e COD-OFN-2022/00088-A
Descrigdo: para teste de enumeragdo
COD-PRC-2022/00331

Clicando em Ver / Assinar, abrird uma tela ao qual o usuario que solicitou o Desentranhamento
terd que assinar a certidao de desentranhamento para torna-la com efeito no documento que
substituiu o que estava juntado.

-
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£ Visualizar

Vocé também pode mais uma vez a folha no formato de impresséo da Certidéo
de Desentranhamento clicando em Visualizar.

E finalmente clicando em Assinar.

£ Visualizar

} Formas de assinatura:
Assinar -
O senha

Link para consulta a autenticidade: https://pbdoc.apps.codataprd.pb.gov.br/sigaex/public/app/autenticar (informar
o codigo 1055745.6418267-4360)

O PBdoc retorna a tela de Ferramentas do Sistema atualizando no Evento Desentranhamento
que a Certidao de Desentranhamento foi assinada.

6 dias GEPLANS Desentranhamento Assinado por: Marcelo da Silva Ramos:COD35687 [Senha], Marcelo da Silva Ramos:COD35687 [Senha])
s \er/Assinar
Documento desentranhado:
* (COD-DES-2022/02954-A
Descricgo: 4° Teste de certidade de Desentranhamento

4.14 Reclassificar
[& Reclassificar

icone:

Ao clicar em Reclassificar o PBdoc permite que o usuario modifique o Tipo Documental do
Documento produzido.

Clique em Reclassificar

COD-OFN-2022/00072
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anexar +$ Anotar ey A S-bigularente @ Cancelar @ Criar Via ¥ Definir Marcador 23 Definir Perfil & Duplicar ® Histérico ) Incluir Copia

o Incluir Documento  Juntar (&3 Reclassificar \J Redefinir Acesso g Tramitar [Z3 Ver Documento Completo

Vias

&
I
'ak‘ A Aguardando Andamento

: ja/rm/ 'ZZ/
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O PBdoc mostra uma tela a qual o usudrio deve preencher qual sera a nova Classificagao do
Documento.

Data

Nova Classificagia

Reclassificacdo - COD-OFN-2022/00072

Responsivel

. Osubstitute

Vocé deve digitar completamente o codigo da nova Classificagcdo no campo antes dos ...
ou copiar e colar (Ctrl +C / Ctrl + V) e apertar a tecla TAB (duplas setas em sentidos contrarios

em seu teclado).

Caso prefira, clique no ... ! para proceder a pesquisa de Tipo Documental.

P

Assunto
[Tados]

Classe

[Todos]

Subclasse

[Todos]

Atividade
[Todos]

Codificagio
01.01.01.02
01.01.03.01
01.01.03.03

01.01.04.01

Pesquisa de Tipo Documental

Dados do Tipo Documental

Palavra-chave

GRSl (1 Discriminar vias na listagem

Descricio
ORGANIZA;AO ADMINISTRATIVA: Processo de elaboragio de ato normativo

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocola de intengbes, termo de parceria
GRGANIZA;AD ADMINISTRATIVA: Processo de Fnrmaﬁzagéu e Execugdo de Acorde Bilateral

ORGANIZAGAD ADMINISTRATIVA: Processo de Cumprimento de Agdo Judicial

ApOs escolher a classificagdo, caso necessite, preencha os demais campos: Data, Responsavel.

A O campo Motivo é obrigatério!

(CeCODATA

-
PARAIBA
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Reclassificagdo - COD-OFN-2022/00072

Data Responsivel

. Csubstituto
Nova Classificagio

06011001 n

Motivo

| para demenstragio em manual|

n

Clique em Ok para reclassificar.

ASSUITIO: (TSt 0T MOusao g LT
Tipo Documental: 03.02.02.08 - GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS: Processo de Capacitacdo de Recursos Humanos

Nivel de Acesso <

Limitado ao drgao (pad
PROCESSAMENTO DE DA

Tipo documental anterior.

oo P

Tipo Documental: 06.01.10.01 - GESTAQ DE DOCUMENTOS E INFORMACOES:
Circular, Aviso, Comunicado, Oficio Interno, Comunicagéo Interna

Nivel de Acesso -

Limitado ao érgdo {padréo) (COD - CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE
DADOS DA PARAIBA)

Tipo documental Reclassificado.

4.15 Redefinir Acesso

Redefinir Acesso

icone:

Depois que o documento estiver finalizado ou assinado, ainda é possivel Redefinir Acesso para
0 documento criado.

Ap6s clicar em Reclassificar Acesso abrira uma tela onde o usuério pode escolher modificar o
Nivel de Acesso para o documento.

-
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Redefinigdo de Nivel de Acesso - COD-OFN-2022/00073 - Geral

Data Responsavel

n O Substituto

Nivel de Acesso

Limitado ao 6rgdo (padréo) ~

ﬂ Cancela

E possivel escolher entre:
- Publico;

- Limitado ao Orgéo (se n&do houver mudanga de acesso na criagdo do documento, o PBdoc
sempre criara o documento como padrdo com esse nivel de acesso);

- Limitado de pessoa para diviséo;
- Limitado de divisdo para pessoa;
- Limitado entre lotagdes;

- Limitado entre pessoas.

Mivel de Acesso

| pablico v

Limitado ao érgo (padréa)
Limitado de pessoa para divisdo
Limitado de divisio para pessoa
Limitado entre lotagdes
Limitado entre pessoas

W PBdoc

A Para saber mais os detalhamentos sobre os niveis de acesso, veja a se¢éo: Incluir Dados
e Redigir Documentos no subitem ACESSO.

Note que, na lateral inferior direita da tela de Ferramentas do Sistema o Acesso foi modificado,
por exemplo de Limitado ao Orgéo para Publico

Mivel de Acesso v

Limitado ao érgédo (padréo)
* DIDES
e COD13726

-
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Nivel de Acesso -

Publico
» [IDES
* COD13726

As limitagBes desse ponto em diante serdo aplicadas quanto ao acesso ao documento gquando
forem feitas as redefinicdes.

PBldec V2

4.16 Auditar

icone:

A opcgdo Auditar permite que o usudrio possa fazer verificagdes mais a fundo de todas as
alteracdes, inclusdes, exclusbes, identificacdo de quem modificou dados no documento no
PBdoc.

A ferramenta Auditar pode ser utilizada apds acessar o Histérico do documento.

12 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& Anegar 4 Anotar [ Assinar @ cancelar @ criar via (4] Definir Marcador 1 Definir perfil D Desfazer Redefinigdo de Sigilo W Duplicar &7 Editar © Histérico
& Incluir Cossignatirio Incluir Cépia o Incluir Zocumento J Redefinir Acesso % Reprocessar PDF [ Ver Decumento Cempleto
5 Vias =
r =
iy
- lea
A
paraiba Geral  Pendente de Assinatura Marcelo  DIDES
Governo do Estado Coma Subscritor Mareelo
CODATA - 04 DZ PROCESSAMENTC DE DADCS DA PARAIEA
OFICIO N° COD-OFN-2022/00073 Documento Interno Produzido
Jodo Pegsoa 12 de abril de 20
. o s~ . ~ . . z
Na tela de Histdrico perceba na divisédo Geral existem a op¢éo Auditar selecionavel.
12 Via (Arquivo)
& hnexar 14 Anotar 127 Definir Marcador Incluir Copia & Incluir Documento [ Ver Documento Completo
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagdo Pessoa Lotagio Pessoa Descriciio Duragio
13/04/22 Criagdo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo
Geral - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
L3 Assinar 4 Auditar Cancelar @ Criar via % Definir Perfil D Desfazer Redefinigio de Sigilo @ Duplicar & Editar & Incluir Cossignatério 1 Redefinir Acesso
c
Data Evento Lotagdo Pessoa Lotagéo Pessoa Descri¢éo Duragéo
15/04/22  RedefinicZo de Sigilo CODDIDES ~ Marcelo  CODDIDES  Marcele  Nivel de acesso do documento alterado de Limitado ao érgdo (padrio) para Publico
Redefinicdo de Sigilo CODDIDES ~ Marcelo  CODDIDES ~ Marcele  Nivel de acesso do documento alterade de Publico para Pablico
RedefinicZo de Sigilo CODDIDES ~ Marcelo  CODDIDES ~ Marcele  Nivel de acesso do documento alterado de Publico para Limitado a0 érgo (padrio)
Redefinig&o de Sigilo CODDIDES Marcelo  CODDIDES Marcele  Nivel de acesso do documento alterado de Limitado ao érgdo (padréo) para Publico
L Documento Interno Produzido:COD-OFN-2022/00073

<8 ; ja/fto/'zzf
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Perceba as possibilidades que surgem apos clicar em Auditar.

Geral - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
B Assinar 4 Auditar @ Cancelar @ Criar Via 3 Definir Perfil D Desfazer Redefinigéo de Sigilo ¢ Duplicar & Editar & Incluir Cossignatério ' Redefinir Acesso

7 Reprocessar PDF

c

Data Evento Lotagio  Pessoa Lotagio  Pessoa Lotagio  Pessoa Descricio Duragio
15/04/22 10:03:52 Redefinicdo de Sigilo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Nivel de acesso do documento alterado de Limitado ao érgo (padrao) para Publico

15/04/22 10:27:07 Redefinicio de Sigilo CODDIDES Marcele CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Nivel de acesso do documento alterado de Publico para Piblico

15/04/22 10:27:31 Redefinicdo de Sigilo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Nivel de acesso do documento alterado de Publico para Limitado ao érgdo (padrio)

15/04/22 10:29:11 Redefinicdo de Sigilo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Nivel de acesso do documento alterado de Limitado ao 6rgdo (padrio) para Publico

& Documento Interno Produzide:COD-OFN-2022/00073

§ 13
ﬁ Suporte: Documento Eletronico

- Na coluna Data agora é possivel verificar a hora, minuto e segundo que ocorreu em cada
Evento;

- Com a opc¢do Auditar ativada é revelada a coluna Responsavel informando os dados de sua
Lotacdo e nome do usuario (Pessoa) que executou o evento;

A Ao sair da tela de Historico as visualizagGes de Auditar serdo novamente ocultadas.

4.17 Criar Vias

@ Criar Via

icone:

Esta operacédo criard uma ou mais vias do mesmo documento.

Ao clicar em Criar Via, aparecera a caixa de texto:

pbdoc.apps.codataprd.pb.gov.br diz

Esta operagio criard uma nova via desse documento. Prosseguir?

CanCE|ar

Clique em OK para criar uma via.

Perceba que a via € mostrada em um quadro denominado VIAS

Vias 2 v

A Aguardando Andamento Marcelo  DIDES
Movimentacdo Assinada com Senha Marcelo

B Aguardando Andamento Marcelo  DIDES

Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo

& a7
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Crie quantas vias do documento forem necessarias, o quadro VIAS mostrard as novas vias

criadas.

Vias 2 v

A Aguardando Andamento Marcelo DIDES
Movimentagdo Assinada com Senha Marcelo

B Aguardando Andamento Marcelo DIDES

€ Aguardando Andamento Marcelo DIDES

D Aguardando Andamento Marcelo DIDES

Geral  Documento Assinade com Senha Marcelo

Ao clicar na letra que indica cada via, a tela do documento muda. Por exemplo, ao clicar na letra
C da via, o cabecgalho da tela de Ferramentas do Sistema muda para 32 Via.

€OP~=6§FN-2022/00088
32 Via - JAguardando Andamento
vE— Anota Apensa =2

« Vias e~
w A Aguardando Andamento Marcelo  DIDES
ESTADO DA PARABA Movimentagao Assinada com Senha Marcelo
GOVERNOBOESTANO Aguardando Andamento Marcelo  DIDES

GOOATA - 1A DE PROCESSANENTO DE DADOS DA PARASA >
hguardando Andamento Marcelo
OFICIO N° COD-OFN-2022/00088 B Aguardando Andamento Ma

Jodo Pessoa, 02 de maio de 2022

Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo

Assunto: para teste de enumeraio COD-PRC

A Ao clicar em Geral no quadro Vias, o PBdoc retorna a Via A ou 12 Via.

Uma vez que o usuério assinar o documento e criar vias desse documento. O cancelamento de
pelo menos uma via acarretard no cancelamento de todas as outras criadas.

Vamos cancelar uma via de um documento com 4 vias.

Ao clicar na letra de qualquer via, por exemplo na Via D, automaticamente a tela de ferramentas
do sistema mostra que € a 42 via do documento. Cligue em Cancelar

ICOD-OFN-2022/00088

42 Via - Aguardando Andamento

& Anotar @ Apensar ancelar © Criar Via £ Definir Marcador (23 Definir Perfil ¥ Duplicar ® Historico Inchuir Copia o Indluir Documento @ Juntar (&4 Rectassificar
G8 =
& Vias P
%‘é‘ A Aguardando Andamento DIDES

ESTADO DA PARAIBA Movimentag3o Assinada com Senha
GOVERNO DO ESTADO 8
CODATA - CA DE PROCESSAMENTO DF DADGS DA PMRASA

Aguardando Andamento DIDES

{ Aguardando Andamento DIDES
OFICIO N* COD-OF 202200006 Aguardando Andamento DIDES
Jodo Pessoa, 02 de maio de 2022.

Geral  Documento Assinado com Senha

Serda mostrada a caixa de texto informando o cancelamento do documento (ira torna-lo sem
efeito). Cligue em OK para confirmar a acdo de cancelamento da via.

@eCODATA  PARAIBA v
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pbdoc.apps.codataprd.pb.gov.br diz

Esta operag&o tornara esse documento sem efeito. Prosseguir?

CanCEhr

Surgird uma tela ao qual o usuario deve informar o motivo do cancelamento.

Tornar Documento Sem Efeito - COD-OFN-2022/00088 - Geral

Dados da movimentagio

Motivo

Cancela

Ap6s digitar o motivo (obrigatorio), clique em Ok ou cancelar para voltar a acao.

Perceba que todas as vias foram canceladas.

COD-OFN-2022/00088
12 Via (Arquivo)

@aoctar D Desfager Tomar som Efoite W Duplicar  ® Hisgéricn 3 Raclassificar i Yor Documenta Complata

ESTADG DA PARATEA B
GOVERNO DO ESTADD
CDDATA - 1A D PAOCESSAMENTO DF DADCS (4 AGARA

OFICIO N° COD-OFN-2022100088

Geral Sem £

o Tarcel

Jodo Pessoa, 02 de maio de 2022.

A E possivel Desfazer Tornar sem Efeito. Essa agdo ira desfazer o cancelamento do
documento incluindo o cancelamento de todas as vias. Para tal, cligue em Desfazer Tornar sem
Efeito para que o documento volte a ser utilizado.

Aparecerd a caixa de texto:

pbdoc.apps.codataprd.pb.gov.br diz

Confirma o cancelamento da dltima movimentagdo (Tornar sem Efeito)?

CanCE|ar

Todas as vias estarao ativas novamente.

-
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A Caso o usuario queira tornar sem efeito um documento que ndo esteja em sua tela de
Ferramentas do Sistema, utilize a: Pesquisa Avancada e ou buscar na Mesa Virtual seguindo
os procedimentos para execucdo de cada acéo.

Vale relembrar que para que a via cancelada seja exibida na Mesa Virtual no Status Outros,
as Configura¢8es da Mesa Virtual devem estar com a caixa Exibir vias canceladas “marcada”
e o documento deve estar apenas FINALIZADO, ou seja, NAO TER SIDO ASSINADO.

@
Configuragées da Mesa Virtual

Quanto menos informacdes forem solicitadas, mais
rapidamente a mesa carregarg.
|

Exibir vias canceladas

[_J Exibir em ordem crescente
e Exibir Atendente do Documento
Qtd. de documentos a trazer

15 v

- Limpar configuragées

Todas as configuracdes selecionadas serdo
q
' desmarcadas.

ilva

Por exemplo:

& Outros FOIEED

Tempo Nimero Assunto Origem Destino Atendente Situagio
2h COD-OFN-2022/00092-A teste de cancear vias para mesa vitual DIDES DIDES

2h COD-OFN-2022/00092-8 teste de cancear vias para mesa vitual oiogs Diots

2h COD-OFN-2022/00092-C teste de cancear vias para mesa vitual DID

3h COD-PRC-2022/00335-V01 teste de cancelar vas finalizado DE:

8 meses COD-CAP-2021/00073-B Oficio n® 60-2021-Gs- IASS- Solicita Proposta Comercial

Ao clicar na via cancelada, a tela das ferramentas do sistema mostra que realmente o documento
foi apenas finalizado com textos de nome, cargo e lotacdo em vermelho.

COD-OFN-2022/00092
27 Via - Cancelado

Qanctr D Destazer Cancslamento W Dupicar  ®Higrcs W Repre

ESTADO DA PARATRA
GOVERNO DO ESTADO
ODATA - CA Dt PROCESSAVENTD DX 0AD05 4 PARAIBA

OFICIO N° COD-OFN-2022/00092
Jodo Pessoa, 04 de maio de 2022,

Assunto: teste de cancear vias para mesa vitual

teste de cancear vias para mesa vitualteste de cancear vias para mesa vitualteste de cancear vias para mesa vitual
teste de cancear vias para mesa vitualteste de cancear vias para mesa vitualteste de cancear vias para mesa vitual
teste de cancear vias para mesa vilualteste de cancear vias para mesa vilualteste de cancear vias para mesa vitual
teste de cancear vias para mesa vitualleste de cancear vias para mesa vitual

Marcelo da Silva Ramos.
Assessor de Diretoria
Diretoria de Des

olvimento de Sistemas
] I Gai

& a7
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5 Tramitacao de Documentos

5.1 Tramitar

gl Tramitar

icone:

Vamos tratar a acdo de Tramitar separadamente devido sua finalidade ser considerada de
grande relevancia na gestdo documental e correta utilizacdo no PBdoc.

A funcionalidade Tramitar permite transferir o0 documento para outro usuario ou outra unidade
do préprio 6rgdo ou de outro 6rgdo. Para realizar a acéo, clique em Tramitar.

Para que o usuario do PBdoc possa ver o icone Tramitar, o documento (expediente ou processo)
deve estar Assinado.

A Relembrando que, enquanto o documento n&o estiver assinado, 0 nome do usuario, cargo
e lotacdo aparecerdo em vermelho.

Percebe que o PBdoc mostra também que o documento esta com o Status Pendente de
Assinatura. Isso é mostrado na area lateral direita do documento na tela de Ferramenta do
Sistema no quadro Vias...

COD-OFN-2022/00073

12 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& mnexar L& Anotar O cancelar @ Criarviz [T Definir Marcador (3 Definir Perfil D Desfazer Redefinicio de Sigile % Duplicar & Editar ® Histérico

& Incluir Cossignatario Incluir Copia 4 Incluir Documento  Redefinir Acessa % Reprocessar PDF L Ver Documento Completo

b Vias 2 -
& >
i
% i
A
paraiba Geral  Pendente de Assinatura Mareelo  DIDES
Governo do Estado Como Subscritor Marcelo
CODATA - 1A D= PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAISA
P Pendente de Assinatura D
———
Tempo Niimero Assunto Origem Destino Situagdio
2h COD-OFN-2022/00073 teste de redenifir acesso DIDES GEPLANS [ Pendente = ssierura |
[ Como sutsertar |
~

ApOs Assinar o documento, serd possivel ver o icone Tramitar.

: jﬂ/ﬂ&l 'ZZ/
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COD-OFN-2022/00073
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anexar g Anotar o Apensar Arg. Corrente @ cancelar 2 (] Definir Marcador % Definir perfil ¥ Duplicar ) Histérico Incluir Cépia
& Incluir Documento & Juntar [ Reclassificar I Redlefinir Acesso gl Tramitar [ Ver Documento Completo
e Vias 2 -

a|d
O A Aguardando Andamenta Marcelo DIDES

paraiba Geral Documento Assinado com Senha  Marcelo

Governo do Estado

CODATA - €14 DE PROCESSAMENTG DE DADOS DA PARAIBA D =

Ao clicar em Tramitar, sera apresentada a tela para a selecdo do destinatario a partir de uma
das trés opcodes:

PBldeec /2

Lotacao (na versao anterior esse campo se chamava Orgao Integrado): A tramitacéo seré feita
para o Orgéo destinatario, onde todos da mesma lotagdo poderdo ver e receber o documento
em suas Mesas Virtuais.

Tramitar - COD-OFN-2022/00079-A - 1 Via (Arquivo)
Destinatdrio

Lotagdo - -

Cédigo ou Nome do Usudrio

Externio
[

wWPBdoc (e CODATA %} PaRaon
w003 ool |

Cédigo ou Nome do Usuario (na versdo anterior esse campo se chamava Usuério):A
tramitacdo sera feita diretamente para a Mesa Virtual de um usuario especifico selecionando o
seu codigo de identificagdo no PBdoc ou seu Nome cadastrado no sistema.

Externo: A tramitacdo serd feita para 6rgéos que ndo estdo vinculados ao PBdoc. Esse tramite
ndo acarreta o envio digital do documento. Portanto, além de fazer essa operacdo, sera
necessario imprimir o documento e remeté-lo fisicamente ou realizar o trdmite por outro sistema
em uso pelo 6rgéo destinatario. Apés tramitar nesse formato, confira a se¢do Protocolo para ver
e imprimir a folha de tramitacao do 6rgao de origem para o destinatario externo cadastrado no
banco de dados do PBdoc.

: jﬂ/ﬂ&l 'ZZ/
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Tramitar - COD-OFN-2022/00073-A - 1° Via (Arquivo)

Atenciio: O tramite para érgdo externo nio acarreta o envio digital do documento. Portanto, além de fazer esta operagdo, serd necessiric imprimir o documento e remeté-lo fisicamente ou realizar o
tramite por algum outro sistema em uzo pelo drgio destinatario.

Destinatario

Externo v B

Data da devolugéo

Atengdo: somente preencher a data de devolugio se a intengia for, realmente, que o documento seja devohvido até esta data.
() Mastrar protocolo ao concluir o tramite

Observagio

Clique nos 3 pontos para ver os destinatarios externos cadastrados.

wlFPBloc

Dados do Orgéo Externo

Nome ou Sigla:

Sigla Nome

Pres. Rep. PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Escolha o 6rgéo clicando na sua Sigla.

Tramitar - COD-OFN-2022/00073-A - 12 Via (Arquivo)

Atengéo: O tramite para 6rgéo externo nio acarreta o envio digital do documento, Portanto, além de fazer esta operagdo, serd necessaric imprimir o documento e remeté-lo fisicamente ou realizar o
trémite por algum outro sistema em uso pelo Grgdo destinatario.

Destinatario

Externo A4 Pres. Rep. . PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Data da devolugio

Atengdo: somente preencher a data de devolugdo se a inteng3o for, realmente, que o documento seja devolvido até esta data,
O Mostrar protocelo ao concluir o tramite

Observagio

A tela de tramitacdo retorna com o 6rgao selecionado.

Para tramitar o documento, clique em .

eo CODATA
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A O campo Data de devolucéo, quando preenchido, exige que o documento seja devolvido
ao tramitante. Caso ndo queira que o documento volte, deixe esse campo sem preencher.
Caso este campo seja realmente preenchido, é preciso que o destinatario devolva o documento,
para que avisos de alertas deixem de ser emitidos sobre esta notificacéo.

Ap6s a tramitac&o, sera apresentado um DIAGRAMA DE TRAMITACOES, ao lado direito da
tela do documento.

Para exemplificar, iremos mostrar algumas telas onde ocorrem mudancas no DIAGRAMA DE
TRAMITACOES de documentos em algumas lotacdes e 6rgaos.

Para exemplificar, iremos:

1) Criar e assinar um Processo Administrativo, modelo Pagamentos de Pessoal e Reflexos com
acesso limitado Publico;

2) Incluir uma cépia de documento criado no PBdoc e assina-lo;
3) Incluir um Documento (despacho), assina-lo e junta-lo;

4) Anexar um PDF e assina-lo.

COD-PRC-2022/00322
1° Volume - Aguardando Andamento

Proepr  Warom  Wiower  @AmComnts @ Cancslw i DefineMarcador  (BOefnuburtt W Duphcr B Hse IncuirCopis | dinchirDocuments (33 Reclasificar Secution Acssso 6 Jramitar

— PROCESSO AOMINISTRATVO

CODATA - C1A DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

‘ Processo N*

COD-PRC-2022/00322 ‘ Tipo Documental: 05.02.08.02 - GESTAD ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:
Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

Nivel de Acesso
Data de sbertura 180472022

Pablico (Piblico)

1)

ASSUNTO

Teste de TRAMITAGAO

Cisssif._documentsl 05.0208.02

Tempo Lotagéo Evento Assunto

agora DIDES Incluséio de Cépia Copia do documento:
e COD-DES-2022/02930
Descrigdo: ferramentas do sistema (despacho)

2)

: ja/rm/ 'ZZ/

PARAIBA v

Governo do Estado

(CeCODATA



ASSUNTO
Teste de TRAMITAGAO
Glassit. documental 05.02.08.02
Tempo Lotacdo Evento Assunto
agora DIDES Juntada Documento juntado:
e COD-DES-2022/02933-A
3min DIDES Inclusdo de Cépia Copia do documento:
s COD-DES-2022/02930
Descrigao: ferramentas do sistema (despacho)
ASSUNTO
Teste de TRAMITAGAO
Ciassit_ documentsl 05.02.08.02
Tempo Lotagdo Evento Assunto
3min DIDES Juntada Documento juntado:
e (COD-DES-2022/02933-A
Smin DIDES Inclusdo de Cépia Copia do documento:
e (OD-DES-2022/02930
Descrigao: ferramentas do sistema (despacho)
1 minuto DIDES Anexagio ® Matriz-Urgente-Importante-1.pdf
Assinado por: Marcelo da Silva Ramos:COD 13726 [Senha]

Vamos fazer trés tramitacoes:

1) Para uma lotacdo do mesmo 6rgao;
1)} Para uma lotacdo em outro 6rgéo;
1)) Para a lotacdo de origem (com um despacho).

Vamos iniciar com a tramitacdo para uma lotacdo do mesmo 6érgdo.

Na tela de Ferramentas do Sistema, clique em

gl Tramitar

A Lembramos que para que o usuario do PBdoc possa ver o icone Tramitar, o documento
(expediente ou processo) deve estar Assinado.

& Anexar & Apotar ) Aper

) Redefinic Acesso | 6 Tramitar

- B

COD-PRC-2022/00322

1° Volume - Aguardando Andamento

@ Arg. Corrente

er Documento Completo

CODATA.

I3 Assinar Anexos do Volume @ Cancelar

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Paraiba
Govemo do Estado

(T Definir Marcador (3 Definir Perfil % Duplicar ® Histérico Incluir Copia & Inchuir Documenta

I

Vo1 Aguardando Andamento
Movimentagao Assinada com Senha

Geral  Documento Assinado com Senha

Documento Interna Produzida

- CIA DE PROC DE DADOS DA PARAIBA

5 Reclassificar

= -

Marcelo  DIDES
Marcela

Marcela

Para este exemplo ndo iremos estabelecer Data de devolucéo.

Clique em Ok para tramitar o documento.

(CeCODATA

-
PARAIBA
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Tramitar - COD-PRC-2022/00322-V01 - 1° Volume

Destinatirio

Latagio v copgeoes ' Geréncia de Desenvohimento e Projetos

Data da devolugio

AnengAo: somente peeencher 3 data de devohugho e & intengo for. reaimente: que o documenta seia cevolvido 31 esta data

losirar frotocolo ao concluir o tramite

Perceba que ap6s a tramitacdo a tela de Ferramentas do Sistema fornece novas informagdes
em:

- Volumes, informa que o documento esta na Caixa de Entrada (Digital) da lotacdo que foi
tramitado o documento;

- Tramitag&o, agora mostra 0 DIAGRAMA DE TRAMITACOES informando que o documento
saiu de sua lotacdo de criacdo e chegou a lotagdo de destino (caixa de texto na cor vermelha);

Volumes @ -
vo1 Caixa de Entrada (Digital) GEDES
Transferido (Digital) Marcelo DIDES
Movimentagdo Assinada com Senha Marcelo
Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo
Tramitacéo -
DIDES/CODATA
1
GEDES/CODATA

Observe que a lotacéo destacada em vermelho indica onde o documento est4 e o niumero do
passo da tramitacao.

A Ao tramitar um documento composto (por exemplo, juntado), é fundamental ter certeza que
se esta no documento principal. Quando néo estiver no documento principal, sera exibido no
DIAGRAMA DE TRAMITACOES uma tela similar a abaixo na qual seré apresentado o diagrama
Documentos Relacionados.

: ja/rm/ 'ZZ/
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12 Via (Arquivo) - Juntado
8 Anctar @ Cancelar © Criar Via 7 Definir Marcador 18 Dsfinir Pechil fisgoric 3 Rectassifi def pletc
Vias 2 -
A Juntado
Paraiba Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo
Govarno do Estado
ORI 04 O FROCESSAMENTO DF DADDS DA AANEA D ontos Relacroas =
DESPACHO N° COD-DES-2022/02833
Assunto: Teste de TRAMITAGAO
Alo) Geréncia de Desenvolvimento e Progetos, PRC322-VO1
exempificacdo de visualizag3o de quadro de tramitagdes.
Jodo Pessoa, 18 de abril de 2022. H
Marcelo da Siva Ramos DES2933-A
Assessor de Diretoria
Diretoria de Desenvoivimento de Sistemas
] wone
Documento Interno Produzido -
Tempo Lotagdo Evento Assunto
24min DIDES Juntada Juntado 30 documento: Suporte: Documento Eletrénico
o COD-PRC-2022/00322-V01 Data: 18/04/22
De: Marcelo da Silva Rames INFS/CONATA)

Cligue no documento listado na Coluna Assunto para retornar ao documento principal.

Observe que na Caixa de Entrada da Lotacdo de Tramitacdo, o0 documento se encontra com o

status A Receber, para receber o documento o usuario logado na Lotacdo DEVE CLICAR na
Identificagdo do documento na coluna Numero.

& Caixa de Entrada [ €3

Tempo Himero

Assunto Origem Destine
21min €OD-PRC-2022/00322-V01 Teste de TRAMITAGAO DiDES GEPLANS
1més COD-DFN-2022/00031-A Relatério sobre Status de Repasse Tecnolégico do SIGBP DIOES oS

Ao clicar na identificacdo do documento, o PBdoc abre a tela de Ferramentas do Sistema e
mostra no quadro Volumes o documento saiu do status CAIXA DE ENTRADA DIGITAL para
AGUARDANDO ANDAMENTO, ou seja, o documento pode seguir com novas inclusées de
documentos, anexacdes, inclusées de copias e novas TRAMITACOES.

COD-PRC-2022/00322
1° Volume - Aguardando Andamento

& Anegar o Apensar @ Arg. Corrente L Assinar Anexos da Volume 7 Dafinir Marcadar A Definir Perfil

& Duplicar ® Hisjérico i Copi 3 Inchuir Documento [P Reclassificar Redefinir Acesso
B cumento Completa
Volumes % v
I PROCESS0 ADMINISTRATIVG I .
Vo1 Aguardanda Andamento Marcels  GEDES
" Movimentag3o Assinada com Senha Marcelo
i
& Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo
Parala o
Governo do Estade s

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

DIDES/CODATA

COD-PRC-2022/00322
GEDES/CODATA

Processo N°

Vamos agora tramitar o documento para uma lotacdo em outro 6rgao.

Perceba que no passo 2 o documento foi tramitado de Setor na CODATA para outro Setor Na
SEECT (Secretaria de Estado da Educacéo, Ciéncia e Tecnologia)

-

(e CODATA PARAIBA v
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Volumes 2 v

vo1 Caixa de Entrada (Digital) SGPLAN
Transferido (Digital) Marcelo  GEDES
Movimentagdo Assinada com Senha Marcelo

Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo

Tramitagdo v

DIDES/CODATA

1

GEDES/CODATA

2
A
SGPLAN/SEECT

Como o documento foi tramitado para a Lotag&o, mude a visualizacéo dos documentos na sua
Mesa Virtual de Lotagado para Usuério.

B Mesa Virtual B Mesa Virtual
& Usuarid Filt] 7 Lotacio [ESTIES
1 >

Cligue no nimero do documento que foi tramitado. Ele est4 com status Caixa de entrada,
situacdo A Receber.

&3 Caixa de Entrada ) BB

Tempo Nimero Assunto Origem Destina Situagiio

11min COD-PRC-2022/00322-V01 Teste de TRAMITAGAO DIDES GEPLANS B4 Racaa

Ao clicar na identificacdo do documento, o PBdoc abre a tela de Ferramentas do Sistema e
mostra no quadro Volumes o documento saiu do status CAIXA DE ENTRADA DIGITAL para
AGUARDANDO ANDAMENTO, ou seja, o documento pode seguir com novas inclusées de
documentos, anexacdes, inclusbes de copias e novas TRAMITACOES.

E para finalizar o exemplo, vamos tramitar 0 documento para a lotacdo de origem com um
despacho (inclus&o de documento). E ver como fica 0 DIAGRAMA DE TRAMITACOES.

A Também é possivel visualizar todas as movimentagdes pela tela de Ver Documento
Completo.

: jﬂ/ﬂ&l 'ZZ/
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COD-PRC-2022/00322

1° Volume - Aguardando Andamento

o & Visualizar Movimentagées

& Preferénciaz @ HTML O PDF  abrir

Documentos do Dossié / Lotagio

) coDp-PRC-2022/00322-V01 DIDES 1 _
%) cop-DEs-2022/02930 GEDES 2

& coD-DES-2022/02933-A DIDES 3

)= Matriz-Urgente-Impertante-1 DIDES 4

) SEE-DES-2022/07406-A SGPLAN 5

%) compLETO 5

&) T0DOS 05 VOLUMES

E finalmente, vamos verificar como fica a visualizacdo do documento no DIAGRAMA DE
TRAMITACOES ao se tramitar para o local de origem com um despacho (Incluir documento).

Veja que é possivel também gerar um PROTOCOLO AO CONCLUIR O TRAMITE. Para mostrar

esse protocolo, deixe marcada a caixa e depois clique em OKk.

Tramitar - COD-PRC-2022/00322-V01 - 1° Volume

Lotag: ! Diretoria de Desenvalvimento de Sistemas

Data da devolugi

s

6008 prseechar 323 08 SHCALGHR B8 8 PHENGES 1, RAIMENES, G5 0 JOCLIAAED s CEVENND 28 45t .

8 Mostrar protocolo 30 concluir o trémite

RPBdoec V2

5.2 Protocolo de Transferéncia

O Protocolo de Tramitagcdo pode ser visualizado utilizando a Ferramenta do Sistema

HISTORICO. Para mais informagées consulte a secio PROTOCOLO.

-
PARAIBA

Governo do Estado
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Tela de Visualizacéo para impresséo do Protocolo de Tramitagéo.

Perceba que o DIAGRAMA DE TRAMITACOES agora apresenta um passo 3 mostrando que o
documento retornou a sua lotagédo de origem.

Tramitacdo -

GEDES/CODATA

e

SGPLAN/SEECT 1

DIDES/CODATA

5.3 Desfazer Tramitacdo de Documento

A funcionalidade “Desfazer Tramite” permite desfazer a tramitagédo do documento.

Enquanto nenhum usudério da lotagcdo destino ndo clicar no documento tramitado que esta na
Mesa Virtual da Lotacdo em Caixa de Entrada ainda sera possivel Desfazer Tramite

- ; jaﬂwﬂ/

PARAIBA v
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COD-PRC-2022/00322
1° Volume - Caixa de Entr

¥ Duplicor  ® Hisgdrica (20 Yer Documento Completo
foh - -
VOl Caisa de Entrada (Digital) GEDES
. Transferido (Digital) Marcelo  DIDES
T

eral Assin b Marcel
Paralba Gel Documento Assinado com Senha reelo

Governo do Estado
CODATA . CiA DE PROCES SAMENTO DE DADOS DA PARAIBA Tramitagda -

DIDES/CODATA
Processo N"

1

GEDES/CODATA

COD-PRC-2022/00322

Data de abertura 19/04/2022

A Caso a tramitagdo tenha sido efetivada, é preciso que o emissor do documento entre em
contato (fora PBdoc) com o destinatério (havendo necessidades de altera¢Bes) para tramitar o
documento de volta, s6 assim ele terd o documento em sua mesa virtual novamente. Uma vez
tramitado de volta, 0 documento estard em sua caixa de entrada (digital).

5.4 Diagrama de Tramitagdes

O Diagrama de tramitagfes € um quadro localizado em Ferramentas do Sistema que ilustra os
caminhos que o documento percorre no PBdoc ao passar pelas Lotacdes e seus respectivos
Orgéos.

Legenda:

- A figura que representa onde o documento foi criado é de forma OVAL;

- A figura que representa por onde o documento esta tramitando € de forma RETANGULAR;
- A 12 PALAVRA dentro de cada figura representa a lotacéo;

- A 22 PALAVRA dentro de cada figura representa o setor;

- O numeral que conduz o caminho entre as figuras representa a quantidades de tramitacdes que
0 documento esté sofrendo;

- A SETA mostra o sentido de onde o documento veio e para onde foi;

- A caixa de texto que esteja na cor vermelha identifica onde o documento esta atualmente.

Tramitagéo A

DIDES/CODATA

1

GEDES/CODATA

-

PARAIBA A
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A Quanto maior for a caminho e lotagdes que um documento percorrer no PBdoc maior sera
o seu Diagrama de Tramita¢des.

Exemplos de Diagramas de Tramitacoes.

Tramitacéo > Tramitagdo v
CPL/CODATA Ceamsn >
i
!
DIRAF/CODATA 5

GECAD/SEAD
4

2
GEFIC-NE/CODATA
5

GEFIC-LD/CODATA PRES/CODATA

6 Receber Documentos

Para receber um documento enviado a lotagdo ou ao usuério no PBdoc, este sera apresentado

& A Receber
na Mesa Virtual na situacéo com status Caixa de Entrada do destinatario ao qual
foi tramitado o documento.

&2 Caixa de Entrada  Fil ¥R

Tempo Nimera Assunto Origem Destino Atendente Situagdo

3 semanas COD-PRC-2022/00240-V01 Pracesso de Pagamento LAMPPIT - Contrato 014/2020 - Desenvolv. DIDES DIRAF GEFIC-LD / Sioneide B4 ecabec
Patricia da Sita

Cligue na descricdo do documento que esta na coluna Numero

RBdeoc V2

A Perceba que na Barra de Status dos documentos na Mesa Virtual mostra duas informacgdes
importantes que indicam as quantidades de documentos que foram feitos tramites destinados ao
Usuario e a Lotacéo.

N
&3 Caixa de Entrada Y3 X0

Tempo N Assunto Origem Destino Atendente Situagio
3 semanas COD-PRC-2022/00240-V01 Processo de Pagamento LAMPPIT - Contrato 014/2020 - Desenvaly, oipes ORaF eAiC G man
3 semanas COD-PRC-2022/00238-V01 Processo de Pagamento LAMPRIT - Contrato 014/2020 - SUstenta.. biDes oiRar YT

Por exemplo: na imagem a seguir mostra que foram tramitados 13 documentos destinados ao
Usuério e 54 para a Lotacéo.

e
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© Aguardando Andamento )

Temno

Niimerao

PBdoec V2

Em Configuragbes da Mesa Virtual é possivel limitar a quantidade de documentos a trazer.
Caso necessite visualizar todos os documentos de cada Status da Mesa Virtual, clique em

G Configuragdes da Mesa Virtual

JFet Quanto menos informacdes forem solicitadas, mais

t rapidamente @ mesa carregarg.
e
Trazer anotagdes nos docs.
Exibir vias canceladas

[J Exibir em ordem crescente

. _Cuibic 2 Ao Documant:

Qtd. de documentos a trazer
.
e &

Limpar configuragbes
Todas as configuragdes selecionadas serdo
desmarcadas.

@ Em Elaboracio

Tempo Nimero Assunto Origem
3 semanas COD-DES-2021/12574 Memorando 06.2021.0DDSALPB - Mudanga para site Transparéncia DIDES

2 meses €OD-DI ACESSO AO SISTEMA SISChaves - SEMDH DIDES

2 meses COD-DES- IOES
2meses COD-DES: Regras de negbcios para DIDES

2 meses COD-DES-202: HOMOLOGAGAO DE VERSAO ATUALIZADA DO SIAM V2.9.2 OI0ES

Destino

GEPLANS

Atendente Situagio

DIDES

ApoOs o recebimento do documento, este ir4 ser transferido automaticamente para sua Mesa

Virtual com um novo status: Aguardando Andamento

© Aguardando Andamento X1 EX3

Tempo Nimero Assunto Origem Destino Atendente Situagio
4ah COD-PRC-2022/00: teste de cancelamento (permis ANS

4h COD-OFN-2022/00076-B teste de cancelamento para vias NS

n cOD-OEN W MANTE tostn de cancelaments naca vias ans

<8 ; jaﬂwﬂ/
PARAIBA

Governo do Estado
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7 Arquivamento de Documentos

7.1 Arguivamento Corrente

Arg. Corrente

icone:

Para encerrar a tramitacdo do documento e dar inicio a contagem de seus prazos de
guarda na Unidade Produtora, cligue em Arq. Corrente.

A O icone de Arq. Corrente sé estara disponivel na tela das ferramentas do Sistema se o
documento for assinado.

COD-OFN-2022/00069
12 Via (Arquivo) - Aguardp

& Anexar 4 anotar @ Apensar © criarvia ¥ Definir Marcador 13 Definir Perfil ¥ Duplicar ® Historico Incluir Copia 6 Incluir Documento @ Juntar @ Rediassificar

Redefin

g : i

Apos clicar em Arg. Corrente o PBdoc notifica 0 usuario com a seguinte caixa de texto:

Documentos ~ Ferramentas ~ (EE oo Pbdoc.apps.codataprd.pb.gov.br diz

Deseja arquivar o documento?

: DADOS DA PARAIBA | PBdoc v10.0.31 n
Cancelar

69

rdando Andamento
& Arqg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via [ Definir Marcador &3 Definir Perfil @ Duplicar = Histérico

|=J Ver Documento Completo

Clicando em Historico é possivel visualizar o evento na coluna Evento Arquivamento Corrente.

7.2 Protocolo de Arquivamento
RPEdoc V2

Ainda no Histdrico é também possivel visualizar na coluna Descri¢cdo Protocolo um resumo do
procedimento feito no Arquivamento do documento.

-
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COD-OFN-2022/00069
12 Via (Arquivo) - Arquivo Corrente
& Anotar Definir Marcador (8 Desarg, Corrente 2 Yer Documento Completo
Cadastrante Atendente
Data Evento Pessoa Pessoa Descrigio Duragio
11/04/22 Trdmite Marcelo .
Tramite Marcelo .
Tramite Marcelo Marcelo .
Recebimento Marcelo Marcelo
Arquivamento Corrente Marcelo e Protocolo
Desarquivamento Marcelo Marcelo
Recebimento Marcelo Marcelo
Recebimento Marcelo Marcelo
19/04/22 Arquivamento Corrente CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo e Do -8 dias
Clique em Protocolo.
Abrird uma tela para impressao do Protocolo.
Protocolo de Arquivamento
Documento(s)
Documento Ultima Movimentacio Atendente

Cligue em imprimir para visualizar a tela de impressao do Protocolo. Nessa tela vocé também
pode escolher salvar o protocolo em arquivo no formato .PDF.

Co0-PRC-202;

Nimero  Data  Lotacio

030522 COD13T26

DIDES

Recebido em: __J.

Assinatura do Servidor

Pesson  Data  Lotagio Pesson Llotagio Pessoa  Descrigho

Teste de ceidade de Desentranhamento

Poc - Pruscss s Arquraments

Imprimir

Destino

Péginas

Cdpias

Layout

Mais definicbes

1 folha de papel

Brother MFC-87120W ‘

Brother MFC-8712DW Printer (Copiar 6)
Brother MFC-8712DW Printer (Copiar 4)
AD_imp_gefic_bkp em codataad01
Salvar como PDF
Ver mais...

Retrato e

m Cancelar

eo CODATA

-
PARAIBA
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Caso queira imprimir, escolha uma impressora ligada ao seu equipamento e clique em Imprimir.

Voltando a tela da Mesa Virtual, perceba que o documento agora estara situado com status
Outros na situagdo Arquivo Corrente

Tempo Nimero Assunto Origem Destino Atendente Situagio
15min COD-OFN-2022/00069-A teste de documento (oficio interna) DIDES GEDES DIDES / Marcelo daSING [ 2 arunads Camare
Rames

7.3 Desarquivamento Corrente

& Desfazer Desarquivamento

Desarg. Carrente

icones:

E possivel que o criador do documento possa desfazer o arquivamento corrente uma vez que o
arquivamento for executado. Para tal acdo, va na Mesa Virtual e encontre o Status

clicando no documento com a Situagdo Arquivado Corrente.

Origem Destino Atendente

Tempo Nimero Assunto
e GeoEs DI0ES  marco da siffa

teste de documento [oficio internc)
Ramos

33min COD-OFN-2022/00069-A

O PBdoc abrird a tela de Ferramentas do Sistema onde € possivel visualizar o icone de Desarq.

Corrente.

COD-OFN-2022/00069

12 Via (Arquive) - Arquivo Corrente
@ Anotar @ Cancelar @ Criar via [ Definir Marcador B Definir Perfi (@ Desarg, Corrente. & Desfager Arquivamento Corrente ¥ Duplicar ® Histérico (B3 Reclassificar Redefinir Acesso Ver Documento Completo
. Vias
o
’ A Arguivo Carents Marcelo
Paraiba Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo

Governo do Estada
CODATA - 01 OF PROCESSAMENTD DE DADOS DA PARNEA

Cligue em Desarq. Corrente, o PBdoc informa a seguinte caixa de texto:

pbdoc.apps.codataprd.ph.gov.br diz

“ Caneclar

Relatorios >

Deseja tornar o arquivo corrente?

Desarqg. Corrente 2 Desfazer Arquivamento Corrente % Duplicar

: jﬂ/ﬂ&l 'ZZ/
Ly \ £
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Clique em Ok para desarquivar o Documento.

Perceba que agora é possivel também Desfazer Desarquivamento, contudo essa agdo sera
suprimida apés outra acdo for imediatamente feita.

069

oficin internn)

F70000Y

Aguardando Andamento
@ Apensar Arg. Corrente @ Cancelar
ir Acesso g Tramitar

@ Criar Via

[ Ver Documento Completo

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

Paraiba

Governo do Estado

[Z] Definir Marcador |§ Definir Perfil D Desfazer Desarquivamento

Jo&o Pessoa, 05 de abril de 2022

Ao clicar em Histdrico, o evento Desarquivamento estara presente.

19/04/22 Arquivamento Corrente

Desarquivamento

CODDIDES

CODDIDES

Marcelo CODDIDES Marcelo * Protocolo

Marcelo CODDIDES Marcelo

RPBdoec V2

Para visualizar mais detalhes no Historico clique em

-4 Auditar

, serdo revelados campos na

coluna Data (com hora, minuto e segundo); na coluna Evento (Cancelamento de
movimentacdes) e sera revelada a coluna Responsavel pelas agbes.

A Orientamos a escrever um despacho, em

para explicar o motivo do arquivamento.

Fim do Manual.

Realizacdo

(EeCODATA

(CeCODATA

a Incluir Documento

antes do arquivamento,

_, 5&/4&/%
% PARAIBA

Governo do Estado
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