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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, producéao, 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 reduc¢do 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 milh&do 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 0 Estado de Sdo Paulo onde é conhecido por "SemPapel".

O que o PBdoc faz?

Producéo

O PBdoc dispde de instrumentos para a facil criagdo 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 acgdes, através de relatérios 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 s8o 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

=
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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.

Seguranca 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 ira 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 otimizacdo 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 &mbito da Administracéo 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 relacdo Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia e
uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagéo, por meio da inser¢do de um certificado digital
por autoridade certificadora;

VI Disponibilidade: razdo entre periodo de tempo em que o sistema esta
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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 producgéo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e reproducao
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 protecao
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 gestéo, a preservacgdo 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 utilizagao 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 8§ 1° deste artigo devera 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 apds 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 serédo 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 informacgdes sobre o PBdoc ao Comité Gestor de Governanca; 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 Comissao 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 implantacéo;

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 Administracdo 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 Administragcdo 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 migracéo, a integragéo 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 cddigo do usuario) e no
campo seguinte digitar sua senha.

Acesso ao Sistema

CPF ou Usuario

— }'_‘F'F au Usuario

Senha
& Ssenha

50U um novo usuario

Esqueci Minha Senha Sobre o PBdoc

IManual co 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 Avaliacdo 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 lotacdes 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.

YVPBdoC Mo - e

3 CODWEA - €14 DE PR AlBA | PBdoc v10.0.28 & Homologagio Um ©

: = SEGINFO [COD43053)
Bi Mesa Virtual © G Nov s

CABSI{COD43054)
W Filtras docs. da mesa n Uitima srusiizagac: 203 1402
X Alertas ERED
P Pendente de Assinatura X

SSAMENTO DE DADOS

& Caixa de Entrada. ERRESN

Nao hi documentos a ewbir para este usudrio.

O Aguardando Andamento |3 CX0
& Outros  EE EXD

N2o ha documentos a exbir para este usudrio.

MNuimero de Documento

& Homologacio Um Jif5 30V«  Sair

Q, Posquisa 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 Lisudric

Senhia

& Senhz

SO M NOVD SUAND

Esquaci Minha Senha Lobre 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 Usudric

Usudrio
Ex.: X¥99599, nnde XX 4 a sigla do seu drgdo (T2,
RJ, ES, etcl) £ 99999 & o nimero da sua matricula.

f

N

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.

Acessa ao Sistema

CRF ou Usudne

i

Esquest Minha Senha
Senha
& Senhz Usiara

Ex: XX90949, onde WX & a sigla do seu drghe {T2,
R ES 8te) e 39955 & 0 ndmero 43 sus maticuls.

et 2y ROV LEUEDO

Esquaci Minha Senha Schrs o Edne n

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.
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» CODATA - CIA DE PROCESSA Pagina Inicial | PBdoc v10.0.34

Administracdo
Trocar senha

b . i
E Mesa Vlrtual Ml Phelas Trocar Email do Usuario

Versdes e Atualizagbes

m Fitrar— Logoff AR

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

Trecar senha
Codign ou kems da Usidria Serka atust

i PSS, omde X006 0 50 i te Gipa (T &) E5 2 99599 ¢ 0 nirverm o 10 Febnoda.

Mo Senha Reronicds i ncwa sanha Fibga da naws seana
Senba nder Inframads

L T, AL i s 3 i b,

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 MENU »  Coamenos - -

3 CODATA - CI4 DE PROCESSAMENTO O URA | PRdac vIOOZE & Homologacao Um BUPELGTILES
B Mesa Virtual X pes s A awiac

Filtrar does. da mesa

RAlerta= CRED
# Pendente de Assinatura  [PY3 CX0

& Caixa de Entrada  [OX3 EX3

N3o ha documenios 3 axibir pasa este wsdrio.

© Aguardando Andamentc  EE3ETD
&d Outros OR300

Nio ha documentos 3 ewbir para este usudrin.

- Ao clicar na logo do '1deOC 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.
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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 usudrio precisa conhecer a descricdo completa do
documento. Por exemplo COD-OFN-2022/00031.

Numero de Documento Buscar |

& Marcelo da Silva Ramos & Sair

@ Duplicar %) Histarico [ Incluir Capia

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

COD-DES-2022/02942 l

= Marcelo da Silva Ramos & Sair

O PBdoc abre uma janela com o documento buscado.
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COD-DES-2022/02942
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

Pivegr i wsesi  @kpciwie  @cres  OGHEVS Getnedtrrair  Buomcaut Dt srmnivenn D oseoin ¥ Ol <
anciDomste.  [Gaebe DRt Toti A Rty .
. vids s -
i®
PR ———p— Mircola  GECES
Zacana Seral Domumesto Aszmace com Se Marczto
caen

DESPACHO W CODDESINTININZ
Ada e Fpite 100 COIMOTEE

FIRANCERA:
1030 Peczoa, 19 06 st 02 2022

Maccelc co Siva Ramos
Assersacy e Diretcrn
Gerdeca de Deserniiments & Ficeios
[ e T Uinstado a0 degdo (padiko} (00D - COOXTA - (1A DF PROCESSAMENTO DF

DADOS DA PARAIRAL

Hivel de Acesyo -

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.

‘R Ocoops! Operagdo ndo permitida.

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

D Voltar solicitar Atendimenta . =

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 usuario. E
aqui onde o usuario pode trocar de perfil conforme a necessidade de trabalho no PBdoc!

Nimero de Documento

& Homologacio Um [MiFX:Te11e oo
(CE

SEGINFO (COD43053)
© Criar Nove
CABSI (COD43054)

(CeCODATA

GOVERNO
DA PARAIBA v
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PBdoeec V2

B Mesa Virtual

Ainda na , € possivel:

- Visualizar somente os documentos do Usuario;

Bi Mesa Virtual

- A ”
a Usuario Filtrar docs. d3 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.

PBdociV2

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.

B Mesa Virtual =
W ('_| Filtrar docs, da masa E Uitz stuslizagio:

Tempo Nimero Assunto Origem Atenclente Situagdo

2 semanas COD-OFN-2022/00033-A teste de anotacio + marcacia sem assinar ARCUIVE ARQUILE & Ugene
HOMCLOGACAS
urd

3 semanas COD-OFN-2022/00034-A Teste: frazer anotagiies ARGV SEGINFOS = Aguadsrdp Devolhugio Fors D Prazs
HOMCLOEACAC -

ur

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;

#
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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;

PBldec

- 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.

EAlertas T

[ Tempo HNimero Assunto Origem Atendente Situagio
T in
2 semanas COD-DFN-2022/00039-A 185t de anotagho + MAarcag2o sem assinar PR, SVRE & lgwis
3 semanas COID=OFN-2022/00034-4 Taste: trazer anotagtias ARG = tguantznca Cosoluglo Fora Da B

P Pendente de Assinatura [0 ]

Tempo Mimero Aszunto Origem Atendenta Situagdo

2semanas COD-OFN-2022,00040 teste de cencelamenta e doC em oulras ARCLIVG Flrcets tefarmirs | | o e
2 semanas COD-OFN-2022/000359 teste de anotagdo + marcacdo sem assinar ARG Fasncuecs ta e | | B Cora Sbsotion
Zgemanac COD-OFN-2022/00035 Teste: trazer anotagbes {oFICIO DUPLICADO) AROLINVG AFarzeccs to darmnra | | 8 Coa Gibamher

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 elaboragédo pelo usuéario. Documentos que

ainda nao foram finalizados ou assinados.

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

#
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P 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 tramitacéo, foi
marcado com data de devolugdo ao usuario que estabeleceu uma data de retorno ao Receber
Orgdo 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 sdo 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 o usuario.

#
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B Mesa Virtual

Fiftrar doics. da mesa E Uitima abualizecso: 31/03 (943

EAlerta: FEICE

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

& Caixa de Entrada (0 €23 r
Tempe Himere Assunto

Qrigem Atendente Situagio
1 'mis COD-FRE-

ENERGISA DEZEMEBRO 2020

GERC-CTE ¢ Letica
de Franga Lin

Em Elaboracao : Status que coloca os documentos que precisam ser assinados, por um ou
mais Usuarios.

®imEbboragio EEIEEY
Temps Assunte Crigem Dastine Atandents Situagie
3 ey SOLUCAD CADASTRO [F FORNECEDORES ON-LINE - SEAD (CENTRAL DE ., £0ES EfLas GEDES/ LArcdl0 43513 | o e | | 2 ot
o
ey wo TRANSFERENCIA DE TECHOLOE A SIGER - LINK DRTA/COOATA e e 0L

Aguardando Andamento

: Informa o Status atual que se encontra o documento na mesa
do usuério / lotacao.

0 Aguardando Andamentc [0 CX

Tempa Nidmero Assunta Origem Atendente Situagio
20h COT-0FN-2022/00034-A Teste: trazer anctagies ARCUND BRARDL
HOMDLOGACES
uw
2 semanas CO0-OFN-2022/00040

teste de cancelamento de doc em cutros ARCUNG

Acompanhando » Informa documentos que possuem usuarios marcados como interessado
em acompanhar o documento.2.2

W Acompanhando N3 EXD
Tempo Niimera Asgnts Origem Dusting Arandente Shusgko
2 meses COD-CFN-2021 /00291 Ercerramento do exerdoo 2021 - data limite smpenha GERL DA GEC [ Rents Lopes | @ ez
Bamarda
Imeses COD-PRC-2021/00564 SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO - 85T aERHIM OFAF GERMIM / sl [ ) Ganier
e A =

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

e CODATA SN =



v VPBdoc

& Outros. B8 XD v

Tempa Mdmaro Assunto Origem Atendents Situagio

1 més COD-FRC-2020/00138 Energisa Agosto 2020 GERAD-SEMD

1 mas COD-PRC-Z021/00724 GERAD-SEPRD

2.3 Configuracdes da Mesa Virtual
PBdoeiVi2

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 Configuragées da Mesa Virtual

Quanto menos informacées forem solicitadas, mais
- rapidaments @ mesa carregard.
Trazer anotagdes nos docs.
[} Bxibir vias canceladas
2o | | @ac [ Exibir em ordem crescente
Exibir Atendente do Documento
Qtd. de documentos a trazer

15 v

Limpar configuragoes
Todas as configuragdes selecionadas serdo
desmarcadas.

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

- Exibir vias canceladas (uma vez que o expediente tiver uma ou mais vias canceladas o PBdoc
exibira esses documentos no status outros para todas 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¢cdo por temporalidade);

- Exibir Atendente do Documento (exibe uma nova coluna na mesa virtual com o nome
Atendente informando o usuério que recebeu o0 documento e o érgado correspondente.

#
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- Qtd. de documentos a trazer (limita a quantidade de documentos por Status de exibicdo na tela
da Mesa Virtual;

- Limpar configurag6es (desmarca todos os campos selecionados).

A Uma sugestdo para que a visualizacdo da Mesa virtual fique completa é que o usuario
deixe selecionado os campos:

- Trazer anota¢des nos docs;
- Exibir Atendente do Documento;
- Qdt de documentos a trazer de 10 a 15.

Estas escolhas sao individuais, cabendo a cada usuario personalizar estas visualizacdes de
acordo com o formato desejado!

2.4 Pesquisa Avancada

Q, Pesquisa Avancada

icone:

Uma das opgdes 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 “Situagao”, “Tipo de Espécie”, “Ano de Emisséo”, “Responsavel
pela Assinatura”, “Descrigdo”, dentre outras opgoes.

Clique no botdo Pesquisa Avancgada para iniciar sua pesquisa.

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

#
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Pesguisar Documeritas

Shuagho
Todasl
Crgia

Tiso da Esgicis

INedor]

CODATA - CIA DE FROCESEAMENTD DE

s
Cuta inegal Data Fin:
oAD.. = “
adiie
- o]
A e Ermivle s
Mo
Perspsrmainend garls Ansinats
Casantrante Usaan: Custingtang Letacio
vauine - B atsgta v H
Asturtn
Tew Dowumentsl e i Visalicacio
a Fa—— ol Mo -

Nessa tela ha os seguintes filtros:

Situacgao: Lista de situagdes nas quais o documento se encontra.

Pesquisar Documentos

Pascuisar Documenisd

Pessoa (Usuério) / Lotacdo: Login / nome do usuario ou sigla/nome da lotacéo.

Ao clicar nos 3 pontos
de usuario ou lotacao.

0 PBdoc abre uma tela de pesquisa de acordo com a opc¢édo escolhida

Pessca/Lotagdo

Lotagdo

Lotagde

(CeCODATA
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A Vocé também pode digitar o cédigo do Usuario ou Lotagdo no campo antes dos

, Ou

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

contrérios)!

Ao abrir a tela de pesquisa, o usuério deve procurar o Usuario / Lota¢do que desejar.

E possivel procurar também Usuarios / Lotag&o 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.

Orgéo: Lista de 6rgéos que estéo no sistema PBdoc.

Origem: Lista os documentos interno produzido; externo capturado ou interno capturado com
possibilidade de filtro de data inicial e final.

Ongem
[Todos]

Ecpécie

Data nicial

Datz 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.

(CeCODATA
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Modelo: Lista pesquisa de tipos de modelos documentais.

Modelo Modsle

Processo Retathvo sas Trabaihs o Comisabo Femand ee cu Bxpectal de Listagho

Ano de Emissao: Lista pesquisa de anos ao qual o documento foi criado.

Ndmero: Lista pesquisa pelo nimero sequencial do documento.

No campo NUumero é possivel pesquisar um documento, contudo é preciso da descri¢cdo
completa. Exemplo: COD-PRC-00014/2021, onde COD ¢é 6rgédo de origem do documento; PRC
€ a caracteristica do documento (neste caso PRC remete a processo); 00014 é a numeragdo
ordinal do documento; 2021 é o ano em que o documento foi criado. Apds digitar o niumero
completo do documento deve-se clicar em BUSCAR.

Para mais siglas usadas, verifique a TABELA DE LEGENDAS.

Responsavel pela assinatura: Pesquisa pelo nome do usuéario; 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)!

Usuério Cadastrante: Pesquisa pelo cédigo do usuério 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).

#
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Descricdo: Pesquisa uma ou mais palavras da descricdo do documento usadas na criacdo do
documento.

Classificacdo Documental: Pesquisa a codificacdo e a descricdo das séries documentais,
conforme plano de classificacéo 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)!

ApoOs a selecao de um ou mais parametros de pesquisa, clique no botdo Pesquisa Avancada.

Peaquissr Pocumemos

Na tela apresentada seréo exibidos os documentos que atendem os filtros selecionados. Use as
informacdes apresentadas para localizar 0o documento desejado. Cliqgue no numero 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 pesgdse nda reEtamoy et

Pesquizar Documentos

Sheaghs, seasoalatagia Unsatio
ffodeal || - B
digho Qvgem Lt Incil Saa Final

Q0T - (14 D€ FRCCESSLN

[odns] ol
Tigo ds Expece spivie shde
adas| ~| | Mos] - | | Madeet
Ao de Emizsta Wimers
2021 -

fsponsivel pela Assinatura

Tize Dacurmartal Crdanagia Vauslzagic

B Dol go documerts v | Hgemal -

Mocoues Avancids

#
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Uades ca Lotagaa

Home o S
G
SOCATA - AR CE FROCESSAMENTD DE DADKS [0, PAEAES

Sigla

Gavemancs & Friscidads d Dacos
Presiddngs
Beguanca da momacse

Setor de comsigregis - FELansg

Fim che Vighacia

Pesquisa Avancada

Clicando em O PBdoc informa que foram
com os filtros selecionados.

encontrados documentos de acordo

Pesquisar Documentos
Decumentos Encontrados
Documte Shuacin
Hesponzivel pela
Assiatura Atendonts
Hoimern Datn Lotagia Fessoa  Dota lomgho  Pessoa  Situagho Tipo Modsla
NI 1204G2  GEDES CODNETE! 124472022 GEFLANS COCS6S7  Aguordands Andamenta  Processa frocesso
Gendrico Admisrativ
1042 GEDES  CODISTET 1200022 COMISTEr Nocumenta Assirarda com Processa Frogesso
Senha Genéico Admintrativg

A 150457 DIDES  CODNITHS 134472022 DMDES  CODIITES  Agumdando Andamenta 0o o Bxemn
120422 DIDEE  CODIETEE 120472023 CODN3725 Uocumento Astirada com: Csn Ofico Bemo
Sawia
(OO PRC-2032/00315-V0T 120422 DIDES  CODAIT2e 100472022 DDES  COCN3725  Aguardando Andamento  Processa Processo

Gendrico Admnistrativa

Assuntn

Prrocessas o ser apensada

Pancesss o 5er apensada

Bocurnentn para APENSAR

Dooaments para APENSAR.

Feramentas de Uso do Sistema

Apés a pesquisa feita, vocé pode clicar em

Pesquisar Documento novamente.

. O sistema revela os campos de

Pasquisar Documentcs

Sitsagio Pessia/Latagho
(L= « | Usudto

Orgic rigem Dt Inicia
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTD DE DADOS D FAH_ = Madas] o

Tipa da Espicla Eipbdle Mook
[Texica] * | [odos = || [Todos)

Ara de Emissio Himem
2022 -

Renonshved pele fvsinatuss

Cadastracte [ Destinatirio

Usudric ¥ . Letagdo
Assanio
Tipa Dozumental Ordanagan
. Data da documentn

Ui

D=dn Final

Latagho

Visuslizagso

~| | Nomal -

Para recolher o quadro Pesquisar Documentos clique novamente em Filtrar.
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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 exibicéo de resultados!

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

s
[- 4 esquisa nde retarnou resuitacas,
Pesguisar Dacumentos
Situagha Pezmoaflotsgaa Usudria
Tl vl Niericn v B
rpda Orig=m Drana Inichal Datz Final
CODATA - CI8, DF PRCCESSAMENTO DE DADOS DA RAR . = | | [Focks] v
T s Espacie Especie Medels
[Totos| || [Modos] = || [Modes]
Ane de Emizsio hamero
022 v
Respansavel pels Sssinaturs
Cadestrants Latachs Diestirathiio Lodagda
Latagho w o CODGETHING . Gerdngia de Trtiramenta Lomgio “ ‘
Azsurto
Tioo Decumartal Ordaragis Wiruahizagha
! Data da dacumarts w0 Marmal ~
e

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

3 Criacéo e Edicado de Documentos

3.1 Criar Documento

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

icone:

AL | Pt v 10.0.2H GMROGRGAD

B Mesa Virtual

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

Documentos -> Novo.

v VPBdoc  MENU - powmentos -

% CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DZ

Mesa Virtual

NV PRV e |

3.2 Incluir Dados e Redigir Documentos

Observe a imagem a seguir.

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

NOvVO
Mozslo
Despacha -
Aewrsn
Liriacks an Cagso (padrse]
Rasponsivel pela Assinatura fabrgstaria)
CODEETE] ' Warcela da Siva Ramos O St e O Pessonalican
Dextinathrio iohrigetira]
Lotagio . !

Tips Decurmental {ohigatdiic)

Adsunto {cbrigatiic)

frmerrer b Moo M0 com peliz-tave sempr: wonds substantnes, géner mubng £ sivguls).

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

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

GeCODATA SO ve
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| Process de Aquiicss de M

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
dele ser criado de forma independente. Deve ser preferencialmente utilizado, na
funcionalidade “Incluir Documento” que sera explanada mais a frente.

e Documento Externo Capturado: E um documento que € 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 ndo 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 criagdo de um “Processo
Administrativo”, onde o documento capturado devera ser juntado (Juntar documentos
serd visto mais adiante).

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

e 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).

e Processo Administrativo: E um documento que sera usado quando uma sucesséo 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.

ACESSQO: determina critérios para acesso ao documento.

#
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Acesso

Plblico v

Limitado de divis3a para pessoz
Limitado entre lotagdes

Limitado entre pessoas

513530 v

e Publico — Todos os usuarios do PBdoc e podem acessar o conteddo 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 Lei n® 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 citagdo)

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

§ 1° O acesso, a divulgacdo e o tratamento de informagéo 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 informacgao classificada como sigilosa cria a obrigacdo para
aquele que a obteve de resguardar o sigilo.

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

Art. 26. As autoridades puUblicas adotardo as providéncias necessarias para que
o pessoal a elas subordinado hierarquicamente conheca as normas e observe
as medidas e procedimentos de seguranga para tratamento de informagoes
sigilosas.

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

e Limitado ao drgao (padrédo) — Todos os usuarios lotados no 6rgédo 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.

(CeCODATA
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e Limitado entre lotacBes — 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
0 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-G45776

Mool

Dficia Iriterna

Argsio

ik .
Resgionzdvel pels Assinstura
270098 . \ARIS TESTE Asubstiuto O Persondizar
Lotegin w| |sec ' Setar g Drgementa = Contetilidede

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
contrarios)!

Caso esteja criando um documento para outro usuario 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 faca uma busca, conforme imagens abaixo.

Dados do Usuario

Nome ou Usudrio

joda

Lotagdo

Cl:gEa
CODATA - Cl& DE FROCESSAMENTO OE DADOS DA PARAIBA e

Pecquiar

Usuaric  Nome Lotacdo Fungde Fim de Vig2nda
CCD11430 Jogo Raposc Neto  GEDES

Clique no co6digo do usuario desejado.

#

e CODATA SN \



PBdoc v10.0.25 Homawoeacho

TMP-645776

e R " Substituta Persopalizar
Jobo Raposs Meto

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 funcao.

TMP-645776
i
Oficin Inberna

Aceiso

Pilblica L

Resporoivel pels Azinatura
. | | B Substinen [0 Fercnalize

Titufar
B |

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 0os campos:
Funcéo, Lotacéo, Cidade e Nome.

TMBP-645776
Wadeia
Dicios Interna

Acezzo

| Publien

<]

Resprresivel pela fssinstura

[ B | OSubsttutol @Fersarplicar
Prrsceralizsciin

Funga Latagia Lidade Mame

DESTINATARIO: Neste campo é escolhido para onde sera tramitado o documento. Escolha
entre Usudrio caso queira tramitar para um usuario especifico ou escolha Lotagcao para que o
documento a ser tramitado siga para a mesa virtual da Lotacdo destino.

#
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Sabendo-se a sigla do usuario ou da lotacdo, vocé podera digita-la diretamente, em caso

Destinatario

Lotagdo v |

Usuério

contrario é necessario apenas fazer a busca.

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

abaixo.

Dados da Lotagio

Keme eu Sigla

digio
CARGAD TESTE ZZT

HETTLG

LOTERA T

AGAD

FARAEA TICIA - FEREY
LT, CIY1L DO ESTADD 04 FARA SN

PROCURADOAA SERAL DD ETTADD

EARTISTON DOEs PARAJSA, - SHAER

HUCLNERTD) D0 S2MARIDE

I EN

FAOTECAD E DEFESA DO CONSUMIDOR DO ESTADG DA PARAIEA

Mome Fim de Vigancia
Aruive

Assessoria de Imprensa

Asseszoria uridica

Corm sdo Permanente de Avalic3o de Documentas

Conselho Estadual de Defesa do Consumidor

Dirvida Atrea

Geréngia Admirktrativa

Garenoiz de Atendimenio e Eitagios

Gargnos de Focalizagdo

Geréncia de Instrugdo Processual e Cartorial

Para ver os demais destinatarios da pagina cligue nos campos nhumerados que aparecem nha

janela com os resultados da busca!
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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 usuario em sua lotagdo, havera restrigbes quanto a
tramitacdo para Orgdos externos, no caso de duvidas quanto a estas restricbes 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.

Tipa Gocumental
050100 ' GESTAD DE DOCUMENTIDS E INFCRMARGES: Oici

Aszunts

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

Pesquisa de Tipo Documental

Dados do Tipo Documental

Palara-chave

Assuntn

Medag] =
Classe

Modas] b
Subchme

Modas] b
Adividade

Modas] b

Cadificagio Descrigio
O10LIL02 CRGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: Processn de slsbaragss de ata narmative

(BTl ORGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: ConviEnio, terms de copersin, acerdo, protooio de intengées, terma de pareria
01040103 CRGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: Processa de Farmafizicio & Sxecugio de Acorda Bilsterd

01010400 ORGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: Processa de Cumpriments de g ludicial

o10te41a CRGAMIZAGAD ADMINISTRATIVA: Sobrestaments te pracesss judicial

D1010505 ORGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: Parecer jusidica

O10%05.06 CRGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: Farecer timics

DI0HE507 CRGAMIZACAD ADMINISTRATIVA: Farecer administratia

01020203 CRGAMIZNCAD ADMINISTRATINA: Processa de constituigio de comissia, conselno ou oripo de traihe

O1p20a08 CRGAMIZACAD ACMINIETRATIVA: Processa de prestagin de contas anial 2o Tritursl de Contss do Estado de Paraiba

GeCODATA SO ve
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A escolha do tipo documental segue através da lista suspensa, podendo ser separado por
Assunto, Classe, Subclasse e Atividade. Clique 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
codificacdo do tipo documental quanto a Arquivo Corrente; Intermediario; Final e Observacao.

= o v v s

arg. A Dest.
Cadificagio  Desarigio Via  Desting Comente  Intorm. Final @bz

OEO211A0 GESTAQ CACAMENTARIA L FINAMCEIRM: Motz fiscal A Amune

05021120 GESTAD CACAMENTARIAE FINANCEIRA: Balancete nancern A Amung

LE0T 00D CESTRAC O OOl AR [ URICODE BTG St ind

Ao clicar na codificacdo escolhida, o Tipo Documental € carregado para a tela anterior.

Tipo Documental

DEO1.10.03 n 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 classificagdo, o campo
“Tipo documental” ndo estara disponivel para selecdo, pois estara vinculado ao modelo.

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

Assunta

[ErSSRChar o E3MPD #1M o PalFIRE-Chas, SIS UEanmo SUBTAMMUDS, Gansm Macaing & sngusrl

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 cabecalho.

#
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A Uma vez selecionado o Modelo: DESPACHO sera apresentado na tela a op¢édo TEXTO
DE DESPACHO. Em outros modelos, esta opc¢éo fica desativada.

TEXTO DO DESPACHO: Sio textos que ficardo armazenados no sistema PBdoc e visiveis
para todos os usudrios 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.

Tetn do despiaeho
Texta

[Dutra] v

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

Orgao de desting
Afo] * | Meme {opcional): iGeréncIa de Planejamento da SI;tenl
Texto do despacho

Texto: | [Cutra] |
Estils - B E| Q=
B Ix US5|L|i = e 2 E S B Qe Bcoeerme
Sanhara Gererta da Plansfamants da Slztamas
Mg cmprimenta-a, sobcilmes 4 Eberue de processe 48 DESENVOLVIMENTOIEVOLUGAO DE SISTEMA, & criapSo fe ragistio na planaturma ce roniloramentia de projelos para acondiionsr a jresents demands, case sida ko

AxEta @ que sefa agandade. junto a o 5% afalts da alab da prapesta comercial 8 ardem da execucio

Atonciosaments, -

Selecionando os modelos Oficio Interno ou Oficio Externo, ainda é possivel:
- Acrescentar Tipo de Autoridade;
- Acrescentar o Género da Autoridade;

-Acrescentar um Vocativo;

#
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- Alterar o Tamanho da letra em Normal, Pequeno e Grande (por padrdo o tamanho é Normal);

- Acrescentar a descri¢gdo do Tipo de documento (opcional);

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

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

- Acrescentar o Nome do Orgao (opcional).

Tamerho dalein
Nerwial -

Diackrs do Documento de Grigem

Tipa de docunents

Mrearn

Dats

00000000
tiome o Crpte

GRAVAR: cria um documento temporario com a sigla TMP em seu prefixo direcionando o
usuario para a tela de trabalho com outras opc¢des de edigéo 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 PBdac).

A Atengdo quando o usuério utiliza essa op¢ao “finalizar e assinar”, automaticamente, o
sistema retira a opgéo 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 versao final.

Se'CODATA ol
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VOLTAR: Retorna a tela anterior, seja para a Mesa Virtual ou para a tela de ferramentas do
sistema.

3.3 Documentos Temporarios

O documento temporario recebe a sigla TMP e permanece nesta condigdo enquanto o
usuario ndo “Finalizar”. Apds ser finalizado, o documento recebe uma numeracgéo sequencial e
definitiva.

TMP-1055647

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

& Anexar Casrar B Defrir ferf) W Dupilcer o EEL @ Bl 2 Frajzer % Histaro B, Inclut Cossigratin “ Reprocessar AR |5 Mer Documerts cam
!. ;!.‘E
Paraiba

Govemo do Esfedo
COMTA - CIA DI PROCTESALTHTE DE DADKY D, FARARLY

DOFICIO NE TMP-1 065647

Aezunic: teste oe erzgio de documentos

t=sie de criacdo d= documentas

tazte de criacdo de documentos

lzsie de criagao de documentosteste de criacio de de ciiagdo de
taate de criagdo de decumentostecte de crisgéo de documentas

Margele d3 Sivs Rames
AgsEssOrde Direlora
Dirzioria de Cesenvenimends de Sistemas

[ CiEENT GTCImETE TR

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

B Mesa Virtual
[ 2o R e [——

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

#
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EDITAR DOCUMENTOS

& COIST

icone:

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

Para realizar a edi¢éo, clique em Editar.

TMP-1055647
Geral - Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Rey

& Bnexar E3 Assinar % Definir Perfil % Duplicar & Editar B Excluir 2 Finalizar ®) Historico

e

Paraiba
Governa do Estado
CODATA - C1A OF PROCESSAMENTS OE DACD5 DA BARAIEA

EXCLUIR DOCUMENTOS
& Exciuir

icone:

Clicando em excluir, 0 documento volta a tela de edigéo anterior.

Para realizar a excluséo, clique em.Excluir.

TMP-1055647

Geral - Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Re

& Anexar 5} Assinar 4 Definir Perfil W Duplicar o Editar @ Excluir £ Finalizar = Historico

Paraiba

Governo do Estado
CODRTA - CIA DE PROCESSAMEMTO DE DWDOS Do PARAILA

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

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

Confirma a exclusdo do documento?

“ CancEIar

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

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

CANCELAR DOCUMENTOS
B Cancelar

icone:

As regras para cancelamento s&o:

- 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 ndo 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 s6 sera possivel apos
o desentranhamento deste documento estando na Mesa Virtual do subscritor.

8 Canc
Ao clicar em serd exibida a seguinte caixa de texto:

m
(51}
1

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

Esta operagdo cancelard o documento pendente de assinatura.

Prossequir?

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

o Desfazer Cancelamento

cancelamento. Para isso clique em

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

Para essa acdo, mantenha a opcao EXIBIR VIAS CANCELADAS marcada Configurac6es da

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

~

J

Configuragées da Mesa Virtual

Quanto mercs informaegdes forem saliciades, mats
Situa repiaamsnts o mess carregard.
¥ 8 T

tacdes nos docs.
Exiboir vizs canceladas

Wi~ O Exibirem ordem crescents
Exibir Arznczntz do Documento

Wi Crd. de documentos 3 trazer

®i
Limpar configuragdes

Todas 2z configuragdes sel=cionadas sedo

F desmarcsdas.

5 v

Temga Mimera

2ANDEE-A

Assumtn

trmste de docursenta (ofic int=mal
tesie de edicdo de ofida

tecta de docurmants faficia intama)

Origem
les

DioEs

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 € possivel novamente Desfazer o Cancelamento.

COD-OFI-2022/00047
12 Via (A

“p Anctar

OFiCIO N® COD.OF1.2022/00047

® Historico % Reprocassar PDF

Farziba

Gowerro do Estado
CODATA - CLA DEPROCISCAMENTD OE DALOS DA FARAILA

Mer Documanio Complete

Jodo Pessoa, 05 de abril de 2022,

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

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

Esta operagio anulara o cancelamento do documento e tornara o
documenta 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.

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.

N2a foi possivel efetuar o cancelamentn, pois o documento esta
em tramitaggo. Para que o cancelamento seja feitc & necessdrio
desfazer a tramitacao.

- 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.

N3o foi possivel efetuar o cancelamento, pois © documento
possui documento(s) junt Para que o cancel seja
falto & necessério efetuar o desentranhamento do documento

juntada.

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

GeCODATA SO ve
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3.4 Finalizar Documento

icone:

Para que o documento tenha sua identificacdo definitiva clique em Finalizar

TMP-1055645
Geral - Em Elaboracédo, Pendente de Assinatura, Cq

& Arexar [E} Assinar 13 Definir Perfi & Duplicar & Editar @ Excluir

ritor, Revis

% Historico i

Paraiba
Governo do Estado
CODATA - ClA DE PROCESZAMENTO OE DA DOSE DA, FARAIDA

OFICIO N° TMP-1065845

Apos a finalizagcdo, o documento recebe numeracgdo, 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-0OFN-2022/00069

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

& Arexar o Anotar B2 Assinar B Cancelar @ Criar Vis = Definir Marcader 1% Definir Perfil

Ner Dotumento Comipleto

3.5 Assinar Documento

3 Assinar

icone: (12 tela) / (22 tela)

Para concluir a criacdo 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

& Anexer < Anotar 8 Cancziar @ Crier Via [ Defint Marcader 2 Defiric Perfil 4 Dupicar & Editer # Histdrico & Inchiir Cossignet]

ilte de Assinatura, Como Subscritor

%, Reprocessar POF 1 \er Documento Completa

Paraiba
Gaoverne do Estado
CCO0ATA - OA DE FRDCESSAMENTO CE DADUS DA PARAIZA.
OFICIO N* COD-OFN-2022100062

Jo&o Pezcoa, 03 de sbril de 2021,

Lszunto: taste de adicio de oficia

teste de edizio de oficio

teste de edico de offdn tazie de adicio da oficlo
teste de edigio de oficio

Marcein da Silva Ramos
Assassof de Diretoria
Cirgtona da Dezenvelvimento de Sistemas
f Glasall decuriertal [N

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

Conflrme os dades do documente

Produzide: 0o
Datac 05/04/22

& Classificagio: €.07.10.03 - GESTAD DE DOCUMENTOS E INFORMAGDES: Tfiio, Carts, Regueriments, Mogio cu Wekn, Abaizo-
assinago

Duserighe testa do acheln de afftic

Do: earcelo dia Sikia Rames
Parita R éncia de (OOTAT)

COOATA ;456 AETCE SSAMEVIT IE CACCS b FYATA
OFICIC N* COD-OPN-AT00068 Formas de assinatura: Apids assinatura:
Joo Fessoa, 05 deabel de 2022 Q serha B Tramitar

Assirin: teste de oo ge oo

temte de wiligic de abica

teate de ediglo ge ofco teste de edida de dlico

teste: de edipdo g olidn

Maresin da Sl ARmos
fimeomor de (reinriy
Diretoria e Desenwolvimenta de Slstemas

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.

#
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) 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.

o PR [ =8

Néo foi possivel completar a operacio Ndo foi possivel completar a operagdo
Erro na gravagao da assinatura, Erro na gravacio da assinatura.
ERRO - Senha do subscritor nao foi informada. ERRO - Senha do subscritor invalida.

R 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 necessaric)

Senha

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

GeCODATA SO ve
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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

& Anegar o Anotar o Apensar B8 Arg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via =1 Definir Marcadaor A Definir Perdil &P Duplicar % Historico

Ineluir Capia a Incluir Documento & Juntar |53 Redlassificar ! Redefinir Acesso g Tramitar Wer Documento Completo

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

Sigla:

0 Aguardando Andamento  PER EE0

Tempa Niimers Assunts Origem Destine Atendente Situacie

Admin COD-OFN-2022/00068-8 teste de edigdo de ofice CIDES GEDIES: DEES A0 8 | @ agurtiras Andamares

Caso a assinatura deste documento deva ser realizada por outro usudrio que néo seja o criador,
informe no campo “Responsavel pela Assinatura”, o nome do usuéario ou o cédigo que sera
responsavel pela assinatura do documento.

JA PARAIRA | PBdoc v10.0.29 & Marcelo da Silva Ramos. E M e
NOVO
Modela
[espacho —
Aresso

Limitado a0 orgéo [pa

Responsavel pela Assinatura {ohrigatoric)
010003 ! Helder Vielra da Silva O Substituto 0 Parsonalizar

Destinatdrio (obrigatdrio)

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.

#
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TMP-1055649
Geral - Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura
o Ansgar & el et W Dapicat WP Bty )= 2 Fnajze ® s & hourComgnating e Repracessr 30F 5 Yor DorLiants Compets
i is 5 -
é‘é‘ merad Em Elsbaragic Marcsio nices
Paraia Pancento da Assinatura Harcaio i
g st Camo Subsrritar Hekdr
IO - UL O FRCKEZEANATD 6 DO A BRAKTA
Revzar Hekder
OFICID H° TP 1055540
Dotumento Interno Produaide.
Aasurito bests de edighes
Suporte: Dooumenn Eletramon
seatis g adkan n::' H
estes s edilectecles e eoiiesiesles 82 paiie e S EENDES
Kectuz da e Bactustor o orpdes Do ikl Viina 1 Sika (DIDES/TODATA)
Wetas db edides Paras Gerbncia de Marsiarnents de Sishemas (0ODATA)

Cadastrante: Marcala cia Sika Ramos ([DDES / CODATA]
Espédie Ofitin Interno
Madalo: Cficio Memo
Bessurito; Tes1s de sligfes
Haldar Viara s Sha Tipe Decwmantal: 06011003 - GESTAC DE DOCUMENTOS E INFORMACOES:

Direior c Desenyatmentn e Sisterme D, Cana Reguerimento, Mgl ou Volo, Abakc-assinada
Drstona o Cosemealvimenta da Siemas

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 Pondents de Aeainzture

Siglas:

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

% £m flaboragio R EEN

Tempe [ Hzmurta Grigem Destina Situnciio
= THIF-1035040 taste da edigias e o e (e
P Como Subscritor o} B Bpvizar
Siglas:

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

3.6 Incluir Cossignatério

& Incluir Cossignatario

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

1° Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

B Criar Vi 51 Definic bisrcador B Defir 1 Parfil W Dupicar &F Editar o Histarica & Inclur Cassgnetana

& Ansyer i Arotar
S Reprocessar FOF 1 er D
W
gﬁ
Paraibiz
Governa do Estada
COSATH - €1/ D2 SROCESSAMENTD DE DADDS DA FARNES

OFICIO N* COD-OF -2022100047

Judo Pessoa, 05 de abnl de 2022
Geréncia de Desarvalvimento a Projetos
Assunto: teste de documento {oficio interna)l

vesifcagdo de criagio de documentos

Marcelo da Siva Ramos
Assessor de Diretoria
Diretoria de Deseavolvimenta de Sistemas

Caxd choumems’ (801 1043

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

Bages (B Dsfinir 2eofi ¥ Duplice & Echap @ Salur 2 Firejcr ® Hisgonce & il

] FROCESSO ADMINISTRATIVO

@

Baaltia
Bevama do Fatado
CONATA - A 0E PROCEZSAMENTO D DADO 1 DA PARAIRA

TMP-1053650

Cata de abertura

ASSUNTO

leste eossgnatdnia

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:

GeCODATA SO ve
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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-OFI1-2022/00047 - Geral

Cossignatario

CODZ0067 I 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.

Dados do Usudrio

Mome ou Usuario

Letacso

CO0-CEa . Garencia Administrativa |
orgén
CODATA - 14 CF PROCESEAMENTD DE DADDS DA FARAIEL - |
Usuirio  Noma Lotagio Fungio Fim de Vigéncia

CODM0063 Hermerson Tiage Ofiveira dos Santos  GERAD
COD292049 Josela de Sousa Detfino Ramalho GERAD
CODM0024 Luiana Araijo de Menazas GERAD  Garante 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.
#
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Inclusdo de Cossignatario- COD-OFI-2022/00047 - Geral

Cossignatario

CoD10024 I Luziana Araujo 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).

®

Paraina
Governa do Estado
COSUTA 1A D2 AROCEISAMENTD DE DADGS DA RARLEL

OFICI0 N° COD.OFL202200047

In@n Petzoa 03 de abnl de 2022,

Gersncia de Desznvalvimanto e Projetos

Assunto; teste de documerto {aficic interma)

do de oriagao de d

Warcelo da Siva Remos
ASescor de Diratonz
Dieloria de Desenvolvimenio: de Sistemas

Luziana Aredio ce Menszas
Gerarie Adminisiretiva
Geréncia Admisirativa

T —— casLiaa

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

. - . & Incluir Cossignatario . .
cossignatarios, cllque novamente em € siga 0s passos anteriores.

GeCODATA SO ve



(CeCODATA

i

Paraiba
Governa do Fetado

CODATA OA D2 PRCCEIZANENTD DF CADAE DA PRRARA

CFICIO N° COD-QF1-2022/00047
loda Pessoa 05 de abnl de 2022

Ceréncia de Cezenvolvimenta e Proetos
Assunto: taste de documentao (oficic intema)

verifzacdo de criacho de documentos

Iarcelo de Silva Remos
Azseseor de Diratoria
Direloriz de Desenvolvimznlo dz Sistemas

Luziznz Aradjo oe Menszss
Gararte Administrativa
Geréncia Adminisirativa

Jukz Exito Lacet
Gerante da Planajamento de Sictamas
Garéncia oe Pansameanio de SIsemas

[ [rrpre——— [IX-rTy

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

Ihid i d b Excluir
COD-OFI-2022/00047
1 Via (Arquivo) - Pendente de Assi Coma Subscritor

& Anind - Lectr - O Corcua & e Diarbis Marcay & Caley Dy W e o ot ® S & roh G s Lfpe a PAs Jocanin L s
e o
A
el Fergente de Axratis ooEs

Gt re o st {Corn Gt
Wil —
OFRCIC W COD-0F-2E0MT A .
fobo Pessoa, 5 de abri de 022,

Garirris da Dazames bimanis a frojeize Coaments e Prdisga -

Aipunte: b da docsmento (olo intamra) Suporie Cocumertn Detrinin
Dtac DTV EE

vericacio de cracls de doaamenics
Aasumies feste de donsrerts ook imerd)
Feguertmerte, WMogho ou Valn, Abs-asrado
Comgnatarce
o Lozing Ao 0 Menaia: Pk
© LBl Lacet e
Juba Brio Lace?
Gereme o8 Panganento dn JERNMaE Hevml e Acemn L
EREACR 08 FRnsEmn 08 Sidemas
I g T o 1
Cossignatanos A

s | uriana Aradjo de Menezes  Buciuir

* Juiia Brito Lacet | Excluir

GOVERNO
DA PARAIBA v




v VPBdoc

A Para excluir determinado cossignatério 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 usuéario que o elaborou na situagéo, “Pendente de Assinatura” e “Como
Subscritor”.

angem et Atemente simcin

=1 l-;' nar
A A opcao 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.

Confinme o5 dades do dotuments.
Documento Infema Froqurdo: (00-00-2302T0HT
Dt D422
Clrwificagio: 04 01, 10,03 - GESTAD D DOCUMENTON £ NIDRMACTES: oo, Carta, Renuerimento, Magda ou oo, A sesnedn
e
Dz Wiroen da Siva Ao
Parar Genincy e Daserel A oo
m Fornas de assinatura: Apds assinatym;
O Sen 1 Wiy
Jolo Pessoa. 05 de abri de 2022
Critecza e Desamadvirans o Projeios
BsRusin mEke 0 S0 eETant S oo e
werfenpdin de criaeda de dorumarnts
Wit i b Ramans
\ Aasestor de Dieloda
Dbsforis e D eovshementa de Semas
= Warredo da Sk Ramos
Arsmsuor ce Dielona
Gmincis de Dessrwohimmin w Projeto
|
=
=i i
= =
Lot Identificagdo [~ )
Usuario Assinatura Digital (Assinatura com Senha)
COD13726 (madifi <530 SR :
coD1sTe [modifigue caso necessario) COD-0F-2022/00047: Gravendo assinatura com senha de
CoD13726
Senha
e |

— 3 (e [ o

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

&.;é =
Parata Gere DIDES
Geeemo do Extado
Jessiein e e 1
Cocumento Asshato <om Senha Ma'cgo
Jo8o Peszoa, 05 de abril de 2022 Oocumente Intero Srocuzdo v

Modele: Oficio Ederro

Assuntoc 1este de dotumanto {010k intemo)
Tipo Documental: 06.01,10.03 - GESTAQ TE DOCUVENTOS £ NFORMALGES: Oficio. Carfa.
Marcaio da Sika Ramos Requeimento, Megao ou Vote, Abake-astinaco

Assessor g Dielovia
Diretoria de Dasenvoivimento de Sistemas
Cossigaatirios
d3 Sva Remes o Marceo caSive Ramas
Assessar ge Diretona
envolvimento 2 Frojetos
[ T s T EEREE ] Mivel i= Acssso =

Limitado 30 6ro30 ipadelo)

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

pénster  LfAsinar O DefimirMarcader (8 Dafir Parfi % Duglicar # Hirshiics war Decumants Camplats

+

#;

Paralba
Gavemo do Estado

ECCATA. £l 0 FROCESSAMSHIG DESARCE Dk FATAIEY

OFICIO N° COD-OFI-2022/00047
Jodio Pesson, 05 de abrl de 2022,

Geréncia de Desemvalvimenio e Projetos
Asgunto: tasta de documentn (oficio interno)

verfcacdo de criscéo de documentos

Warzlo da Sila Ramos
Aggezsor da Diratoria
Diralora 2 Deservalvimento de Siclemas

Marcalo da Sika Ramos
wssessor de Diretoria
Gerénca da Desenvolvments & Frojeios

[ o e e

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¢do antes de assinar somente ele pode tramitar o documento).

#

e CODATA SN =



-

Parsite
Gourwns eo Ceists

OFICIO M° COD.OF2Z20004T

ok Pesscca. 05 che skeei du 2022.
Gerncly do Deserwohmentn e Projesos
Assumy feate s documentn fokcio stamo)

Conafirme os dados do documento

Documenta batermo Frodeide:

ENTOS £ INFORMACOES: O, Carta, Requms maetn, Mosio 0u ok, Aesa.amrado

Formas de assinaturl Apba assinatura;

o

Apés o cossignatario assinar o documento, o PBdoc retorna a tela agora com a Situagao:
Aguardando Andamento e os Nome do Usuario, Lotagdo, 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-0FI-2022/00047

G Artn DefnirMwzacior  (F Diefirie Dar?l W uglear

OFICIO N° COC-OF- 2022100047

Gerénda de Deservalvimente @ Projetos.
Azsunte: teste de documento (oficio interns)

varifcaciio da eragio da decumaros

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento [DIDES, [COD13728]]

fodo Pessos, 05 dz abrl de 2032,

Marcedn da Sikvs Ramas
Agaessor da Direlora
Direloeia de Desenvelviments de Sislemas

Marcefo da Sikvs Ramas
Aszesser de Diretora

EETE]

GRENDIA ce DEsenualvImenta @ Frojetos

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.

(CeCODATA

#
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Por exemplo:

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

TMP-1055650
Geral - Em Elaboracédo,_Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

i Azsimar 18 Definir Per ¥ Duplicar o Editar @ Saeluir £ Fimalizar ® Histérico & Incuir Cossignataria 4% Reprocessar FOF 1 Var Documanto Completo J

|
— PROCESSO ADMINTRATIVO [ —

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

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

& Anotar 5 agsinee 0 car @ coarvia 141 Definir Marcador A Definir Rernl W Dupicar o7 Editag
- . c
Py
FParaba Geral  Pendente de Assinatura Marcelo  DIDES
Govermo do Estado Como Subscritor Marcelo
CODATA . C14 DE PROCESSAMENTO DE DADOS D4 RAALRA
OFICIO N° COD-OFN-2022/00070 Daocumento Intermo Produzide v

Jodo Pesoa, 07 de abel de 2022

Suporte: Documento Eletranico

Assunto: teste de edigies Data: 07/04/22
Det Marceln da Silva Ramas (GEDES/CODATA)
testes de edigbes Para: Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas (CODATA)
testes de ediglestestes de edighestestas de adgies Cadastrante: Marcels da Silva Ramos (DIDES / CODATA)

testas de edigbestestos de edigbes

Espécie: Oficic Intemo
lestes de edicies

Modele: Oficlo Intermo

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

COD-PRC-2022/00318
1° Volume - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Anasar B anotar L2 Agsinar © Cancalar “f Definir Marcadar ) Dedinic Peck 4 Duplicar & Ediear ® Hizsérico & inchuir Cozzignatirio netuir Cépia & Inchiir Decumants
Redofinir Acasza 4% Reprecsasar FOF Yor Documarto Cempisto
olumes LB
| PROCESSO ADMINISTRATIVO L Ime B
vor
& Geral  Pendents de Assinatura Marcelo  DIDES
LN
&’i Como Subscriter Marcelo
Paraiba S
Governo 6o Estado Documento Interno Produzido v

CODATA - CIA DE PROCES SAMENTO DE DADOS DA PARAIIA

Suporte: Documento Eletrbnico

Data: 07/04/22

De: Marcelo da Silva Ramos [DIDES/CODATA)

Processo N° Para: Geréncia de Plancjamento de Sistermas (CODATA)
Cadastrante: Marcelo da Silva Ramaos (DIDES / CODATA)
Espécie: Processo Genérico

T Modelo: Processa Adminlstrativ

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

(CeCODATA

GOVERNO
DA PARAIBA v



v VPBdoc

1 Via (Arguivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
o anns g Anotar Lo i B canesls & criar via =7 Definir Mascador B Datinir rerfl W Dupica < Editzg * Hisgbiico & inciuir Cossgratang Inclur Copia
a Induir Dooumento ¥ Reds % Reprocecsar POF ) Ver Diecumento Compieto
Vias - -
@ A
Faraha Geral  Pendente de Assinatura Marcels  GEDES
LT e ey Carno Subscritor Marcelo

DDA - DA DE FROCESSAMENTOOE DA00S DA FARAILS

DESPACHC N° COD-DES-2022/02930 Documenta Interms Produzds =
Assurtn fermamentas do sistema (dzspacho)
Ao} Diretedia de Desernvelvimento de Sislemnas,
testes de forramentas tesies de feramentas,
testes de Lestes de testes d teates da f
testes do ferramerias,

Suporte: Documento Flatranico
Data: 07,0422
De: Marcelo da Silva Ramos (GEDES/CODATA]
Para: Diretoria de Deserwolvimento de Sistemas (CODATA}
Cadastrante: Marcelo da Siva Ramos (GEDES / CODATA)
Jodn Pessoa, 07 de abril de 2022 Espécie: Despacha

Meodale: Despache

4.1 Anexar Documento

& Arexar

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:

®
olWFPBclcc 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.

GeCODATA SO ve
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Data

Titudar

Deserigda

Araquiv:

Anexagio de Arquivo - COD-DES-2022/02930-A - 17 Via (Arquivo)

Escolher aruive | Nenburn srquive asiolhide

u Cancela ) Bk anexos assinadas

Responsavel

' 1] Substitute

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

‘ Escolher argquivo

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 0s arquivos anexados, contudo sem estar assinados.

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

#
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COD-DES-202

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

s Paorcosszar FOF Ner Docurmenta Compieto

DESPACHD N* COD-DES-2022/02930

Azsunte: ferramentas do sslema (despacho)
Az Oiretoria da Dazenvolviments de Sigtamas,
tastes de feramentas. estes da ferramentas,

& Arear & Anctar T P g

tesies de festes de tesizs de &

L o LT v ] Definir Marcador % Defirir Per & Duplicar

Faralba

Governo do Ectade

CODATA - LI JE PROCESSAVENTC DE DADCS DN FARMEN,

fzstes deo

tasles da ferramentas,

Tempo Lotagio Evento
T1min GECES Ancwacio
Gmin GEDES Anaxagio

Joda Pessaa, 07 dz zhrl e 2022,

Marcels oz Siva Ramas
Assessor de Dirstoria

Garangia de Dasenvelvimante a Projelos

Pendente de Assinatura, Como Subscritor

7 Ecftar © Hitorice. 1

CIEIAT. CCaMEE|

0601700

Assunto

Didrio Cficial da Paraikz 21-08-2021.pdf
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11) Para finalizar a acédo de assinatura do (s) arquivo (s) PDF clique novamente em Anexar;
12) Marque os arquivos anexados que serdo assinados;

13) Clique em

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

GOVERNO
DA PARAIBA




v YPBdoc

Anexacdo: COD-DES-2022/02930:6417841

Anexagio Data; 07/04/22
Responsavel: Marce'o da Silva Ramoz Arquivo: Diario

ESTADO DA PARAIDA

Cixcial da Paraiba 21-08-2021 pdf

{ZDIARIO OFICIAL

W AT43T Joda Passes -Sahade, 21 e Agosts 66 2021

Formas de assinatura:
Assinar P~
© 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

DESPACHO N° COD-DE3S-2022/02810
Agzunio: ferramantze do ekzlema |despachal
A[u) Diretoria d= Desenvolvimenic de Sistemas,
testes de ferramentaz festas de farramentas,
Iesles de ftestzs de iesles de testes de fen
tectez de ferramentas,

ludo Pessoa, 07 de abril de 2022,

Wareelo da Siva Ramos
Assessor de Direloria
Garéncia de Desenvoramanto & Projaios

& Anexar o Anctar L Aszinar L Assinar Anevos da Via 0 Cancelar & CriarVio 15 Difinir Marcador 5 Definir Perfi % Dupicar
“& Reprocessar POF \i=r Dacumanto Completo
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!;. .-! Ii
Farziba
Gowverno do Ectadn
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SEdte ®Hdbics &

[ Cisaail gomemea

20011000

Tempo Lotagio Evento Assunto

24min GEDES An=xagdo = Didrio Oficial da Paraiba 21-08-2021.pdf
Aszinade por: Marcelo da Silva Rarmas:J0D26767 [Senha]

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

pagina do arquivo.
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Assinado com senha
Documento N°: 1055651.6417841-5710 - consuita a autenticidade em
https://pbdoc.apps.cod J i /;

r MARCELO DA SILVA RAMOS em 07/04/2022 - 16:48hs.

Pl

d.pb.gov.br/si P PP 2n=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
T via (quuivo) - Como Subscritor

o Aot L Assne 8 Cenceler @ Criz Vis

OFICIO N* COD-OFN-2022/00070

|5 Dedirir Marcador 13 Defirir Perfi ¥ Duplicer < Editag * Hisjdrico S Reprocessar POF Yer Docuimento Comy

Paraba
Govsmo do Estado
CODATA - CIADE SROCISSANMENTO DT DADOE D, FARAIZA

lodo Passna 07 d2 & de 2022

\ limitado a 500 caracteres.

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

_/
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Anotacho - COD-OFN- 202 2/00070-A - 1 Via |Arguive|

Mera

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

Para excluir a anotacgéo, clique em Excluir.

COD-0OFN-2022/00070
12 Via (Arquivo) - Como Subscritor
& Anatar I Assiner ) Concetar £ Criar Via (4 Disfirir Marcador £ Dedinir Per W Dupicar & Ecitar #: Histéricn %% R=processar FOF Mer Dacuments Comy
Paraiba
Qaverna do Estado
OFICID N° CODUOFN-202210007T0
loda Pessaa 07 de abrl de 2022,
fasuri feste de edicdes

taetes da edicies

testes de de edpfiestesies 2
testes de adi destestes de edicies

teates de edcles

Marcelo da Siva Remos
Aeseseor de Diretoria
Ceréncia e Desenvolyimerdo & Praojeins

Tempo Lotagan Eventa Assunta
agera GEDES Anomgio Anctagdes para exilrir no mamual
»  Euchur

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

(" BEdscVi2 )
4.3 Apensar
icone: & Apensar
\____ J

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.

GeCODATA SO vo
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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

B3 Defirir Perfil W Duplicar o Editag @ Excluir (@ Finaliza ) Higtrico £ Inghar Cossigr

Paraiba
Governo do Estado

ODDETS - 14 O FROCESSAMENTD OF DADDS DA PARAIEA

OFICIO N* TMP-1055864

Assunta: Documento para APENSAR

Tutorial para apensar.
Tutorzl para apensar. Tutonal para apansar.
Tutorizl pars apensar

Marceto da Silva Ramos
Assessor de Dirctoria
Diretaria de Desenvolvimentn dz Sistemas

Ciasa, QoCLAt

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

COD-OFI-2022/00048
12 Via (Arquivo

Foaniew @ E

gando Andamento

g Coments @ Canosir @ coarvia 37 Difinir Marcador & pafinir P W Cupiicar  Hisjonico I

ﬁ

Poraka
Govemo do Estado
CODATA - D& DEPEOCESSALENTO DE DALDS 04 FARNBL

| Redelin Acesss fer Documenite Comgleto

OFICIO N* COD-OFI-202200048
Jodo Pessoa, 12 de abill de 2022,

Assunte: Docurrento para APENSAR

Tuorial para apersar
Tunonial para apensar. Tutorisl para apansar.
Tutcelsl para apersar

Marceio da Silva Ramos
Assessar de Diretoria
Diretonia de Desemohime to de Sstemas

[ ] 1010205

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-0F|-2022/00048-4 - 17 Via (Arquive)

Documento Mestre

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

Utilize o botao

para buscar o documento a ser apensado.

Pesquiza de Documentos

Detuments Sttuaglc
Responsivel pela
Assiratiire Arenclente
Lotscie  Paeon Dats Lotagha  Patsos Situsgia Tips Madele  Dwecricie
ASSEWR CODI0DZD 310372002 CODH5) P Despache  Despache  [Desoigan Inscessival]
ASTEMR  CODIONN  IL052001  ASSEIR CODWOY]  Pendentads  Despachc  Duspacho  [Ceecripan Inacsssid)
sassingturs

R CODWOS 30N ASSEIIR COTA005)  Em Baboragic:  Despache  Despacho  [Desorigdo Inacessivel]

DIRAF  CODIDNEY 34033002 COo00022 Revisar Despache.  Despacho.  [Desor{do Inacessivel]

Daedos do Documenta
Hnrio Onlens wisuaieaio

[Todas] * Dila 0o dacsments v tarz -
Pessoaiotagin

Usdrio - !

wrgsa O Dita icisl Cata Final
CODATA - (A DE PROCESSAMENT. v | [Todo] ™

Tipo Expirin
[agas] w Tadas] ¥

&ra de Emissdo Mimang
[Fadas| 3

Coma Subscritor

Cadastrarte

s - H
Destinating

= : B
Tipo Documenal
Decerigia

TG 6 possivel reafzar 3 pesuiss pela destrichn

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.
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Apensacao de Documento - COD-OFN-2022/00071-A - 1° Via (Arquivo)

Documento Mestre

COD-OF1-2022/00048-A ' Documento para APENSAR.

Ok 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.

Operacéao Invalida (phdoc apps.codataprd.pb.gov.br)

nao & poscivel apensar 2 um documeanto que esteja em outra lotagao

Usudrio CODDIDES / COD13726 Data/Hora 12/04/2022 132208

Ambiente prod [YXBwLXMNIcnZIci03CGMINZZYzQ0LXZ0emw3] Versdo S1GA v10.0.31

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

Relacionados.
COD-OFI-2022/00048
12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
& Aregat & Aroia 4 Aperisa & Ay Corente @) Concelar & Crimv Via 1 Dediriie Mescacor 5 Diefirie Pei W Duglicar ® Hisfixicn Incheir Cépia
a Incluir Decuments & Juntar & Raclaseificar Fodufing Acgssn 5 Tramltar Vor Documento Completo
. Wias -
i
Marcele  DIDES
Faraiba Lsls
Gaverno do Estado
COUAT - £1A D PUOCTLAMENTE D CADSS DA SAAALA Decumentos Relacionados =
aFlcIo N° COD.OFLII22/00040
o Pessen, 12 de abril de 2022
OF48-A
Assunito: Tocomentn para APENSAR
1
i

Tutorial para apensar.

Tutanial para apensar, Tutonal pars apansar, OFNTI-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

P & Anctar @ A Comente O Crinr Via Deelinir Marcador (8 Delini Pesfil % Desrpenss ¥ Dupicer ® \inftrco el Lopie o Incuir Document
ot Reclassificar Resdofinic Acugso 58 Tramitar Yor Documonio Completo
- Vias o -
3
&; A Aguardando Andamento Marcelo DIDES
Parafba Geral Documento Assinado com Senha  Maicelo
Governo do Estado
CODATA - CIA DE PROCESSAN VIO DE DA DA PARAIEA Documentos Relacianados N

OFiCIO N° COD-OFN-2022/00071

1030 Pessoa. 11 de abril de 2022 e
OFI48-A
Assuritor teste de edig e

1
1
testes de edicdes
tesios d edigoostostes de edigoestestos da edizoss OFNT7I-A
testes de edigdestesies de edigdes

tusies de edigbes

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

1° Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
& Anaar b dinotar 9 Arg. Comenta T Definr Marcador & Dosapansar Incluir Capia "8 Inciur Donumenta & Trarnitar = ar Documenta Complota
Cadastranta Atencente
Data Evento Lotacio Paszoa Lotacia Peseas Descricio
11704722 Crlagsa CODDIDES Marcelo CODDMDES Marceto
12/D4/22 Trarmite COCDIDES Marcedo Marceio s Protocole
Tramite CODGEPLANS Marcelo Marcela »  Protocals
w ITJFwFﬁ h-‘ it COnCIRES Ij.n-- N 8 Pic E&i-
Apensogio CODDIDES Marceln CODDIDES Marcela Apznsado a0 documento:
s COD-0FI-2022/00048-A
Teapeneayae COCTIDES THreers CLDLIDES EEr) Desapensado do documento:
s CDD-OFI-2022/00048-4
ApEnsacio CODDIDES [EE) CODDIDES Marceks Apensado a0 documenta:
»  COD-OR-202200048-4

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

ICOD-OFN-2022/00071
12 Via (Arquive) - Aguardando Andamento
# Enegy & Ao B Ag Correms @i Ve 7 Dt Marcadoe 5 s Parfil - Neapena WV Dupiow (- s Fed= T
Gk
. Vs s -
ey
5 A Agusrdando Andamenta Marceio DIDES
Poraina Geral  [mumento Assiado com Senha Mareelo
Govamao o Esado
TR A TR FROTLSAN I B D002 B it Diournentos Felicioradas
OFICID N° COD-OFN-202200071
Jodo Pesson, 11 @2 il de 022
PRC3I20-VOI
PLSSUNGTE §9588 00 SOiGEE
testes ce edcbos 1
frestes cle edchesteues de sdcdesteaes or sdghes 1
testen o edgdestestos oo edide
st cie el OFNTI-A

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 tramita¢édo (DIDES/CODATA)!

Documentos Relacionades - Documeantos Relacionados

PRC320-V01 PRC320-V01
L 2
i '
i
OFN7I-A
OFNT7I-A

Tramitag3o
Tramitagao

GEPLANS/CODATA

GEDES/CODATA

! 1

GEDES/CODATA

DIDES/CODATA

DIDES/CODATA )
k_______,/

O mesmo acontece quando marcamos a caixa de texto do Processo Administrativo. O PBdoc
preserva a histéria dos documentos antes da Apensacdo 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 Relacionacdos = Documentes Relacionadas

PRC320-V01 PRC320-V01
) X
i |
OFNT71-A OFNT7I-A

Tramitagao = Tramitacao

GEDES/CODATA

1

DIDESCODATA

2

GEPLANS/CODATA GEPLANS/CODATA

e CODATA SN v



4.4 Desapensar

&g Desapensar

\I’cone: )

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

@ Arvexnr 0 Ancitar B8 Ag. Corenle O Criar Via Delinir Marcador 1B Oelinir Pecil o4 Desrprasar ¥ Dupicar ® Valoreo inclur Céxie o Inculr Documen
of Reclassifi cor Redolinil Ausso 59 Tramitar Yer Documenio Completo
# Vias e v
Ry
% A Aguardando Andamento Marcelo DIDES
Paraiba Geral Documento Assinado com Senha  Maircelo

Governo do Estado

CODATA - CIA DE PROCESSAN EX10 DE DADCS 04 FRRAEA Dicumentss Ralosianadas %

OFiCIO N* COD-OFN-2022/00071

1050 Pessoa. 11 de abiil de 2022 .
OFI48-A
Assuritor teste de edigdes

testes do edicdes
tesios de edigoostestes e adigoestestos do adigoes OFN7I-A
teates de edigbestestes de edigies

tesies de edigbes

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

COD-OFN-2022/00071
1° Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
& Anagar b hnotar [ Arg. Comnta 4 Definir Marsador ¥ Desapansar Insluir Capiz " Inciur Dacumenta & Trarmitar ) ar Doaumenta Complstn
Cadastranta Atenclente
Dats Evento Lotagin Paszoa Lotacio Pazsoa Desericio
11/04/22 Crlagsa CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcela
12/D4/22 Trarmite COCDIDES Marcedo CODGEPLANS Marceia *  Protocole
Tramite CODGEPLANS Marcelo CODGECES Marcels »  Prtocale
Trimite CODGEDES Marzelo CODDIDES Marcela » Protooolo
Apensecio CODDIDES Marcelo CODRIDES Marcelo Apznsade a0 documentos
Dresapensagio CODDIDES Marczla CODDIDES Marcela Desapensade do documento:
s CDD-OFI-2022/00048-4
Apensacio CODDIDES [EET) CODDIDES Marceky Apensado a0 documenta:
*  COD-OF-202200048-4
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4.5 Definir Marcador

icone:

= Definir Marcador

Para atribuir um marcador de importancia para o documento com uma ou mais marcacoes, clique

em Definir Marcador.

COD-PRC-2022/00318
1° Volume - Pendente de Assinaty

& Aregar o Anotar 2 agerer

B Cancalzr |3 Definirddarcador

FROCESSO ADMINISTRATIVO

¥ Duplicar & Edtar ® Histarico

B, Imcuir Cossigratana Ingulr Cépla

Selecione os marcadores disponiveis.

Acrescentar um Marcador

Marcador

Geral
Documento Analisado
idoso

Retencio de INSS
Urgentz
Coma Revisor

Pronze para Assinar

Demanda Judicial Prii

Demanda Judkial Prondade Média
Dermanda Judicis! Prioridace Saixa

Os icones utilizados como marcadores sao:

*(E_preciso existir Anotacio)

. ldoso

as Documento Analisado

ba Como Revizor

@ Urogente

@ Retencdo de INSS

& Pronto pars Assinar

@ Cemanda Judicial Prioridade Alta ate

@ Dermanda Judicial Prioridade Média até

® Demanda Judicial Prioridade Balxa ate

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

Pk
Ggaemo i) Exdn
COBATA - CLA DS PROCE SSANENTE OF DADCS DA PARMSS

Processo W |

COD-PRC-202280318 ‘

Dists de aberturs BTAMIEE ‘

ASSUNTD |

Famrameas ds Lsa o Siiema

[ Tt I

=
i
Geeal Pendentz de Asinaturn Mo DICES
[T e
tmraoes
Urgente @
Supartes Dasumerta Elsiranes
Dt 07104422

D Warceta da Schem Bamens (CAESACODATE
Parai Gerknzia de Plangamantc de Sitemas (CODATA

Cadastrante: Maceio da Siva Aamos (DDES ¢ CODATS)
Espiicie: Frocaren Sandncs

Madale: Frocesso Admintrs
Assunto; Fermmentas ce L
Tipo Dacumentak 0601 1043 -
Caita, Reguanmesta Moghe cu

Absixo-assrade

Hrve! e Aremn

Limdtade a0 Grgfo [padrie]

0 DE DOCUMENTES E INFORMAGEES: Crfa.

(" BEdci

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

X eracia \

Filtrar docs. da mess

Tempo M Assunta Origern

£ Pendente de Assinaura N EXD -

Tempe Assunta Origern

L COD-FRE-2002/00218 Fermmestas ds Uso do Schema

s s

Dentine: Mendunte Sibuagio

£

Destino Mendente Situscao
SN coctinmenisdslba [ Broos s leiae | [ Bommt

]

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

Situagdo

B Visualizar anotacles no documento.
|

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 sinalizacdo de anota¢cdes no documento quando o

usuario estiver visualizando o documento na Mesa Virtual.

#
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COD-PRC-2022/00318

1° Volume - Urgente, ldoso, Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& Brasee at e B Carcetar 2 Deefini Marcagor B Defini Fertl & Dasfager Marorgio ¥ Duplicar F Editar ¥ Histdrico B Incidr Cossigniatanis [ wiclulr Copla
o Inchai [lo ¥ Redafinr Acesso 4 Rapeocesiar POF

] PROCESSD ADMINISTRATIVO ] Valumes % -
vor
" Geral  Pendente de Assinatura Marcelo  DIDES
m Como Subscritar Marcela
Paraiba
Gaverne do Estado Marcadores -

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIGA Gesal

Idaisa ]

Urgante ]
Procgzzo M°

4.6 Definir Perfil

3 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, liquidante, 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, Idoso, Pendente de Assinatura_Caomo Subscritor

& Anexar <& Anotar [ pssinar 8 Ccancelar = Definir Marcador 2 Desfazer Marcagao % Duplicar & Editar
g Incluir Decumento [;J Redefinir Acesso “% Reprocessar PDF Bl VMer Documenio Completo
] PROCESSO ADMINISTRATIVO L xoh
va
Gel

b

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

Definigae de Perfil - COD-PRC-2022/00318 - Geral
Vinculagso
Data Responsdwel
sudrie - .
Perfl|
Gestor s
Cancelz
by

Ge CODATA GOVERNO v
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v VPBdoc

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 lotacéo digite o codigo da lotagédo para o
responsavel.

- Digitar o cddigo do usuario, 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 v

Interessado
Liquidante
Autorizador
Revisar

Cligue em Ok.

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

Perfis -

Interessado:
Wendel| Clive Santes 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

W Acompanhando [

Tempo Nimero Assunto Origem  Destino  Atendentq Situacio

agora COD-PRC-2022/00318 Ferramentas de Uso do Sistema DIDES GEPLANS DIDES /
Marcelo da
Silva Ramos

O cancelamento do acompanhamento pode ser desfeito a qualquer momento.

#

e CODATA SN \ 7
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Para cancelar o acompanhamento de um documento, o usuario deve:

¥ Historico

- 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
\ Auditar B Definir Perfil & Duplicar o Editar B Reprocessar FOF
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagdo Pessoa Lotagio Pessoa Descrigio Durag
08/04/22  Marcagio CODDIDES  Marcela  CODDIDES  Marcelo  Idoso
Marcagio CODIRDES Marcelo  CODDIDES Marcelo  Urgente
Definigio de Perfil de Ordem CODDIDES  Marcelo  CODDIDES  Marcelo  Gojeehmmssen|y: Rzmos Marcelo da Silve Ramos - Gestaor,
Cancelar

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

Cancelamento de Movimentacio - COD-PRC-2022/00218 - Geral
Datz

mscional

Responsavel

|opcionsl]
O substituto

Motivo

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.

#

Ge CODATA GOVERNO v
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4.7 Duplicar

¥ 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.

12 Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura
& Aneyar o Anctar L0 Assinar & Criar Via [ Definir Marcador A Definir Perfil = Desfazer Anotagiio % Duplicar & Editat 0 Histdnico
Incluir Cdpia a Incluir Docurmento I Redefinir Acesso % Reprocessar PDF = Ver Documento Completo
# Vias
Paraiba Geral  Pendente de Assinatu
HESAR iy Coame Subscritar
COOATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIEA

O PBdoc pergunta ao usuario se deseja prosseguir com a duplicacdo do documento, clique 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-1055553
Geral - Fm Eisbaracio, Penderte de Assinaturs Gera - Erm Elabersgio Pendente de Assnaturs. Como Subscritor Revser
i 2 e - B i G = - % 5 p b
g!& — PRI KNG I T
ommactent

#
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icone:

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

COD-OFN-2022/00070

Govemnp do Estaco
CODATA - 0 ADEPROCESAMETO DEDADCS DA PARNEA

OFICIO N* COD-0FN-2022M0070

Bgguntor 1este de ecighes

12 Via (Arquivao) - Como Subscritor
cadnotar [Gezseer Q) Carcelar O Crarviz = Definrtarcsanr ) Dedinie Pacfl ¥ Dupicar 5 Editar 1 Histarize % Saprocessar BOF e Damimants Cormpiet
L
Paraiba

Judo Pessee, 0T de abeil de 2002,

Sera apresentada a tela na qual mostram-se o histdrico das informag6es de todos os Eventos
executados no documento principal desde sua criagcdo até o momento atual que se encontra o

documento.

™

ks
Coveneda Bt
‘CONATE,- C18 5F FICCEL SAVERTOCE DD L6 FAAAIES

| co Ll

COD-PRC-2022/00318
1° Volu Caixa de Entrada (Digital) [GEPLANS], Urgente [GEPLANS], Idose [GEPLANS]
Cadasirante. Alendente
Data Bworitn Pewmna Dexrichs
AT04T2 Criagko. Marcsa
B Trimie Macso * Profccos
Enctacko Mo TH Wi o enctagher no donumentn.
Geral - Como Qestor
s (Bocrel ¥ e o
Cats Evento Desrigho
o Mo i i R 3 T ]
: Ligarta
fervicta de perri de rgen Gemtnaneo da Sk R Mamei i S Rymos - Geston
o Covelr
[ T PROLESED ABMEIIATVG I | [SoesuEscs s R

Suparte: Docnartn Bstrinin
vt e Aceceo: Linibace 30 &r380 [0y (£00)

oo
PRGN Noares
i de Entrs Dighag
Titerio Diga)
fromes
Data do aberbera e
Ideas
- Como Gectr

Dacurento Assradacom Sente.

Ac¢bes que podem ser feitas na tela de Historico:

CANCELAR PERFIL DE USUARIO

1) Cancelar o usuario que foi marcado com a Definicdo de Perfil.

Geral - Como Gestor

o duzitar i Dinfimie Bl ¥ Cugircar ) Pectamiear
Aerdente
Data Euenta Latacio
0B/D4/Z2 Assinaturs comn sanha COON0ES Marceio da Siva RamoeC DOT3726 [Senha)

Matagie (COCOICE! (o)

Marcicle CODEIEE! [

Cefricin de Rerfl e Crdem e Mareia Gestoeshdarcrn s 5iva Rames Mirce o 05 51 Ramos - Gstor,

« Cancear

GOVERNO
DA PARAIBA
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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-2022/00218 - Geral
Duata

opdonal}

Respansavel

iopaonal)
O Substituto:

Moo

opdonal}

Carcsla

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

m%"éi@c‘ 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
d

ocumento. /

Frotocolo de TransferEncia

oata 1022 45T

Dacumentafs)

Doauman: =3 Unima Mevimantags Atandemi
Memera Lata Latagme Passsa Daza Lesagee Passes  LetagRe Persan Deserican

COD-0PN-2072,00069-4 050472 DIDES  GODIITAE  1104/22  GEPLAMT [DOBSSET  DIDES  CODITES  tesie de doesments (ofies inberch

#
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Imprimir

Ao se clicar em
em .PDF.

abrira uma janela para impressao do documento ou até mesmo salvar

ek - Prosscrit, e Tiraaliezs

Irnprimair 1 falha de papel
Cestno & Brother MECATIZOW |
Aroiher MEC-87120W Printer {Copar 6)
. Biother MPC-G71 20 Printer (Cogiar 4)
Faginas AD Jrnp_gefic_bkp ern codataade
Salvar como PDF
Wer mais...
Chplas 1
Layoul
Mats dafinigties -

bririeni Cangedar

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

o Phts: Froessods de Acdvass - Dasgle Chrurns

Protocslo de Arguivemento

D

Dacumanto(s)

Mimern

Detunments Uitima Mavimentsgbo Atenderde
Dota  Lotaglo  Pesson Dnts  Lotsgho  Fessoa Lotsgho Fesson Oesorigio
BAMZE BIONS CODIARIS 30003 DOES  CODIE  DAORE COMIITIS  tecte et ¢ deentianhise 5 desum s
Recwhilorm 4 L

200423 VTG

Sasiature da Senddos

(CeCODATA

GOVERNO
DA PARAIBA
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Ao se clicar em abrird uma janela para impressdo do documento ou até mesmo
salvar em .PDF.

s o
Imprimir 1 folha de papsl
PP R——
Tuats ¥UO400 (941547
o Desting & Brother MFC-E7120W =
T
imern Dracumnin Miimeatoria Niendents e )
Dats  Lotse Feoses Dutn Lotscto Posss Loticsa Feivm Péginas Tude -
Ve e e
42T CTHA T DIDES. o
dacumeren
Cdplas 1
Foecebitln en - Layout Retrato -
Mais definighes w
Asainetinn do Servado
]
Tmprimir Caneelar
- ot i

PBdec V2 Vantagens da nova opgdo 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

GeCODATA SO ve
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ICOD-OFN-2022/00069
1* Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anedar I Anotar oy ApEnsar @ Arg. Comenia | Definir Mareader 1 Incluir Copia [ @ Inciuir Documente & Juntar gl Tramitar [Z4 Ver Documento Cemplata
Cadlastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessca Lotagao Pessoa
05/04/22 Criagdo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcela
11/04722 Tramite CODDIDES Marcelo CODGEDES

Clique em

COD-OFN-2022/00069

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

Viauslizar Movimentagses

m # Preferéncin: ® HIML O EDF  ghai

DIDES &?‘

Paraita

Dacumenios do Dossié / Lotacaa

Ooverno do Estadn

TACMR - 14 DE PROCERMENT DF DATSCHS [ PELNAL

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, clique em Ver Documento Completo.

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

& Anexar & Amotar 4 Apensar 8 Arg, Corrente @ Cancalar @ Criar Via Delinic Marcadoy A Definir Porfi ¥ Duplicar

¥ Hisiorice Incluir Copia
o Incluir Decumento @ Juntae o4 Redlassificar Redefinir Acesso 08 Tramita Yer Documente Completo
. Vias
§gi§ A Aguardando Andamento
Parafbs Geral Documento Assinado com Senha
Governo do Estado
CODAIA - A OF PROCESSAMENTO DE DADOS DA FARARA thi(ﬁ(éC

OFICIO N* COD-OFN-2022/00088

Jolo Fessoa, 15 de abril de 2022

Assunto: teste de documento (oficio intemo)

GEPLANS CODATA

¢ DIDES/CODATA
Mareelo da Siiva Ramos i
Assessor de Diretoria

(CeCODATA

GOVERNO
DA PARAIBA v
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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 Valiar

1? Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

@ ruzazsr Yo

Docementos do Dese ) Lotagso

Paahia

OFICIO NP COO-OFN-J022/02069

Kok Pessa, 05 de dbnil e 2022

Aswantee teste de Gonmento (o406 kieno)

Wavreso da Siva Romes
Atsenor O Dok
Deesona de Desenvalvmento de Sstemas

i ot i T CITEED 1A

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

* 1= Visuahizar MovimentagGes

& Preferéncill ® HTML O PDF afir &'

Documentos do Daossié f Lotacio

IS COD-OFN-2022,/0006% & CIDES
~ COMPLETD
: . o : abrir &' |,
Selecione qual tipo de visualizagédo e clique em

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

[ | . PRdoc - Documert x | @ CODOTNAI22000634pdf x| v —

110211 N3 e w2 o Y WA DL DO M 2oy Nits It C18Im Ry a2 5= b2 Pl wiZm St Uil DTOR PREAy MBIy MDAWN IBLNBKZlsimizofElnNpZ2EL. = & [ B * =/ O 4

Paralba
Governo do Estado
CODATA - CIA DE FROCESSAMENTO DE DAD0S DA PARAIRL

2 N° COD-OFN-2022/00069
Jofio Pessoa, 05 de abril de 2022,

o tesie de documenta {oficio intermo)

GOVERNO
DA PARAIBA

(CeCODATA
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E possivel visualizar o documento também em

COD-OFN-2022/00069

1* Via (Arquivo) - dand

CODOFNRO22000G3A sl

Abrir indice

Para retornar a visualizacéo padrao, cligue em

COD-OFN-2022/00069

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

=k

je=r Mavimentac@es

[l

o Preferéncia OHTML @ PDF  abrir

= CODOFN202200069A pdf

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

COD-0OFN-2022/00069

12\ uardando Andamento

*  [= visualizar &

& Preferéncia; LUHIML @ PDF abrir

Documentos do Dassié [ Lotagdo = CODOFNZ0Z200069A pdf

= COD-0FN-2022/000869-4 DIDES

& COMPLETD

GOVERNO
DA PARAIBA

(CeCODATA
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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.

12 Volume - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& Mgy & e & Aavinan B Cacrlr 1 Db Mnsemdhsr 125 Db P fit & Digibnr &F Bt B Hahiien B bk Comsingrabitinn 17 trchat Civpin
& ekt Dacumants Bacofinii fepess 4 feprocesas FDE (L Yo Documenta Comploto
voT
dy Geral  Pendente de Assnatura Marceis  DIDES
% Coma Subscritar Marceio
Faraiba

Govarnn do Estado Documento intemo Produzide

CODATA - Tl 0F FROCES BAMENTD DE DADCE D FIRIIER

Suporte: Cocumento Sletronico

Sera aberta uma tela para selecao de documento produzido no PBdoc

Inclusio de Copia de Documento - COD-PRC-2022,/00321-V01 - 1° Volume

Docmento

ak Cancela

Clique no campo dos 3 pontilhados
tutoriais anteriores.

para fazer a busca de documentos conforme visto em

Pesquisa de Documentos

Oocumento Situagdo
Responsével pela
Assinatura Atendente
st Lotagio  Pesson  Situagho Tigo Medelo  Deserigho
CO10050  31,03/2022 COD10050 Revisar Oespacho  Despacho  [Dewcrigdo inacesshvel]

0050 31/03/2022 ASSUUR CODINOSY  Pendentede  Despacho  Despacho  (Descrigho inacessivel]

S0 31,03/2002 ASSEAUR CODIOSD  EmElaboragso Despacho  Despacho  {Descrigho inacessivel]

2 /032022 CoDING2 Revisar Depacho  Despacho  [Desarigso inacessived]

GeCODATA SO vo



Dados do Documenta

Situsgio SN Wsualzagin

o] ” Diala G0 oouments = pearnal

Petsoalotagio
Usiidrio v H

wrgsa Onigen Dita icial Cata Final
CODWTA - (14 DE PROCESSAMENTI | | [Tadas] ~

Tipn Espirio
Tadas] w Tadas] ¥

Ao de Emissdo Mimean

[Fodas| 3

Coma Subscritor

Cadastrarte
s v ‘

Destinating

Tipo Documental

Descrigia

G & possivel peskzar 8 pesquisa pla desuilo

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-V01 - 1° Volume

Documento

3-0OFN-2022/00070-A

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

&
ﬁ
Parala
Governo do Estada
COONTA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADCS DA PARAIRA

Processe N°

COD-PRC-2022/003:21

Datn do aberturn RN k]

ASSUNTO

Tesitis pars inchilr capla

\F

Tempe

15min

Lotagio Eventa Assunte

ADES Inchusio de Cépla Copla do dooumento:
*  COD-DFN-2022/ D070

Descicho: teste = ediges

e

(CeCODATA

GOVERNO
DA PARAIBA
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Também é possivel visualizar em Histérico o Evento Inclusédo de Cépia.

COD-PRC-2022/00321
12 Volume
o Enexal Chanota 51 Definir Macador = Desfager rchssso de Copla [ Incir Capie a INEAT Documenta 13 der Docurnenta Coeplet
Cadastranta Atendents
Data Evente Lotngio Passon Lotagio Passon Descrigio
1200422 Criagia CODDIDES Marcala CODDIDES Marcelo
Inclus¥a de Copia CODDIDES Marczla CODDIDES Marceln Copia do dooumento:
*  COR-0FN-2022/00070
Descrigie: baste de adicdes
Geral - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Desfazer Inclusdo de Cépia

E possivel Desfazer a Inclusdo de Copia clicando em

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

" dec,.[“ MENU = Documentos *  Foramentas = il (LEEMN  phoocapps.codataprd phgov br diz

Cenfima o czncelamento da ditima movumenta;do (InchisSe de CopialT
» 0 | PBdoc w10.0.31
COD-PRC-2022/00321 | .
1° Volume

& Anggar  Q@Anctar (3 DefinieMarcador 3 Desfarer inclusdo de Cipis Inchiir Cpia [ Ineluir Dozumants | e Dosumertn Complets
Cadastrante Atendente
Data Evento Letagio Pessoa Lotagio Pessoa o]
12/04722 Criagio CODDIDES Marcalo CODDIDES Marcelo
Inchislio de Copia CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo Copia o documento:
o COD-OFN-2022/00070
Dezcrigio: feste de edigies

A & Desfazer Inclusdo de Copia | i i o o
0] s6 fica disponivel até que a préxima acao ndo seja feita,

mesmo que a cépia ndo tenha sido assinada, ndo serd mais possivel desvinculéd-la do
documento.

GeCODATA SO ve



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

Frgm  @iwa i B bmiemre mave @ o O < Dy Marcador
» Lt O wctadnica W e
Parnlm

DESRACHD N° CO0DE R 0202800
Asgents fenamentes do sistema idesgncka)

o] Dirwtarla de Omsarbsbnesio da Skl
rrameRt fectas e feTamantas,
 levies

Samamenta.

s Benc, 07 de word e 2022

Marzalo da Siva Rames
Assassar de Okslalia
Gadneia da Decsneniviskenty o Projeies.

Tempa iLotagie Evamtn
ds GEDES. Arexacio
min GEDES: Inciussa do Copia
Amin GEDES featache

teste dz ANDTALAG
o kel

D owhaet Anseacto

wstager Datngc o0 Aty ¥ Dt o el
Var
A Aguatitando Ancament: Marzal

Mesiminitagdo Asasda coms Saiha

Com Intarmeade

Deocsreoms Assmnace com Sanha

Documante Itemo. Produz do

EDERTONATA]
meskirnenta de Satem s (CODATA)
Cadastrante: Mascuka da Hea Ramos (GEDFS FOODATA)
Espéaie: Despecho

Masinlo: Darpacho

Assainta ferramenlas
Tipe Doeum IMENTOS E INFORMAGD!
Carta. Requerimen o, Mog

Interessado;
Werded Clve Sartoa de Lrs

P g Acesso

Limitadio 0 drgbe (padsdo) 000 - CODATE - 12 DE FROCISTAMINTD T
FARAIZA}

(CeCODATA

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.

b-1

Paraiba

Oaveme do Estats

TIF PRO

OFICIO N® COD-OFN-2022700070

Assunta: teste de edgdes

testes de edgies

testes de aciclestestos de adighes

testes de sdiches

merk 1 NFALAIL oo A B A sesiiidine
i data i o B

Jodo Pesaca. 07 de sbnl de 2022

testes de ecictesiesies de s tesiesies de sdigtes

Marcein da Glva Ramos
Assessor da Diretoria
Gerénria de Desanvovimentn e Projens

|

At e sovs by WARCELD DA SLYA RAMDE s 13080 - 6.

e EERAR AL

TR T

CONCFHMZENT

H

Coépia incluida ao documento com Assinatura do Subscritor

GOVERNO
DA PARAIBA



(CeCODATA

Faralba
Gavema do Extado
EEEATA - CIADE FROCESIAUSKTA OF SADGE [ PABARA

OFICIO N* CODOFN202200072

Jodn Pessoa, 13 da gonl de 2022

Assuntn: teste de neiisdo de copia

taste da indusse 46 copin

taste de inclusde de coplatests ce inclUsAc Hevedipiateste dn inciusSa de
copiateste de inclusio de copa

teste de inclusac de copitesie dBinclsse de capateste de ncusta o ciola

Marcelo da Siva Ramos
Axsessor de Dinstora
Direloria de Deserrolvimento de Sistemas

LT TR
il

i

PROGESS0 ADMINISTRATIVO

ESTADD DA PARAIEA
SOVERNO DO ESTADD

COOATA - CLA DE PROCESSAMENTO DE DADCS DA PARAIBA

Processn N°

COD-PRE-20Z2M0338

| Data da abartura 13502 |

§ ]

testf de inchii cégin |

|

COOPAGEE LA

i

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.

®

ou indeferido.

Para incluir um despacho ao documento clique em Incluir Documento.

#

GOVERNO

DA PARAIBA

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




v VPBdoc

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

& Aneign & Aoty o Agansor P conute L Assiowr Aneros da

O Criar Vi  Definir Marcador |8 Defin O Desfager nchus3o de Copia ¥ Duplicar

& Hisiérico Inctulr Capla a Inclukr Pecumento 0 Junta Aedefinr Acesso G Tramitar 2 Ver Documento Completo

. Vias P
% A Aguardando Andamento Marcels DIDES
Paralba Movimentagdo Assinada com Senha  Marcelo
Governo do Estado Geral Coma Interessado Wendel
CODATA - CIA O PROCESSAVENTO OF DADCE A FARAIIA
Dacumento Assinado com Senha Marcel
DESPACHO N' COD.DES-2022/02030
Assunto: farramentas do sislema (despacno) o . x
l (cespacne) famitagdo -

A(0) Diretoria ce Dessnvolvimento de Sistemas,
testes de ferramentas lestes de ferramentas,
Lesles de ferramentas lestes de ferramentas,tesles de feramentas 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.

NOovo

Acesso

Limitado ao é'ﬂéa (pad

( Responsivel pela Assinatura [abrigatann) \

COMATE . Maicelo da Silva Ramos

[ Substitute T Personalizar

Destinatirio (a5rigatdric)
Lotagia ¥ .
Tipo Documental (chrigatdnio)
08017002 GESTAD DE DDCUMENTOS E INFORMAGOE

Assinte (obh gatario)

ferrameantas do sistena {(despacho)

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]

Estiio - | S = T B - |Q b5 | B
B T ¥ U &5 | & ia 2 2 E = M | Q| = | [ codigo-Fonle

#

e CODATA SN 4
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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 visualiza¢cdo do documento (em .PDF)

apos ser gravado.

Nome (opcional)

Texto do despacho
Texto

[Outro]

Commozn - BEEle~QRE

BIx US|L|x::=

Precado Sechor usuano.

A0 cumpnmsnta- (..

Segus lezte do criagdo de despacho pora inclur documerio.

AlBDGEBMmENS,
=% &
Tamanha da letra
Nomal

Tipo de documento
Nomera
Data

00/00/0300

Nome do Orae

Graear | Finalizar @ Asmina | Var Documaents orImprecaiia

#f re2EsBLO 0

@ nte/doc/prmper - Google Chiome a X
A pbd et - ; a
Paatia
Govemo 0o Esao
CODATA - CIA DS PROCESSAMENTO DE DADOS Dk P08

DESPACHO NONOVO
Assuato femamentes do slstema (despacho)

Prazado Seance usudrio,

Ao cumpeimernta-lo ( )

Saeque tasts da criaglo o daspacho para inchur documanto.

Aanciosamante.

Mans! v s
Assassar de Oirstoria
[ T TeolL15E |

(CeCODATA

GOVERNO
DA PARAIBA
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F = © (1 & pod pb.0owbifEig3es e/ exped: Mu-\iepmrw_&”wcm“

Ao

Name [oprional] _ -
= preverP

Texto do despache

Testo
10w
utra] Gt da Estudn
COTA C18 6 PROCESAAENTE 6 CALDS L Pasia
Comrecs - | BEE Q%" DEEPACHE NP KOVD
B I & US|L|E =) 4 &2 B = [ 0 =B ABITe A TR G0 BTG [eapcha)
Prezsds Sanho! usuo, PO ——
A Cumpriment2-o L.} P
Hegue esh s i 0
Segue teste 06 clapsa de JREDache DFF Indur decumsnte. ngua best e eruga i &by SR i
Atencizamans
Lot @

Tamanho da letra
Hormat
Tipo de documsnts
Mo o Sl Famos

N #stassr e Do
dimere Diretnrta te Dusemaiviments de Seinmas

Cata
00/00,2000

Mome do Urglc

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 Elaboralao. Pendente de Assinatura, Comao Subscritor, Revisar

(- cr e Dokt Wowics SEie @Scw Qoo Siawen  BedsCugeatkn Sareensdd Uy Do Grgles
% Gaa tm Macaraga or
T Pendent de Assinature s

Soverna d3 Exads

Cams Subsoiar

Fanar Marcin
DE SPACH K TMP-1955650

Acmn Taianemas o sizams (decpaha) Domamentos felaceados

Ao cumprinentd o i |
B et B cringhs Ba dusnnchs pues neke Secuman .

DES2930-A

Aleheismmrls

TMP-1033658

J

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.

GOVERNO
DA PARAIBA

(CeCODATA
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TMP-1055658

Geral -

amo Subeeri

ao, Pendente de Assinatura, C
@ Exciui

or, Revisar

Histhrico

fine Perfil ¥ Duplicar o Editar A Finafizar & incluie

&

Paralba
Gaverno do Estade

CTATA - OIA D PROCESSAMENTO DECRDOS DA PAANER

DESPACHO N° TMP-1055658

Assunto ferramentas do sistema (despacho)
Afo) Garéndia ds Desenvolvimento e Projslos,
Prezado Senhor usuério,

Ao cumprimentd-io ()

Cossignaténo

%% Repeccessar POF (5 er Documento Completo

Clicando em Finalizar, a descricdo do despacho ja aparece no quadro de Documentos
Relacionados.
COD-DES-2022/02931
1? Via (Arquivo) - Pendente de Assi , Como Subscritor
& Aoy b Aoty 3 Assirer 0 Cencelee Detirar Marcador B Dearer Partd ¥ Cuples o Edita = Hatancs & 2t i i X 20 - e
# g =
U .,
Faruba Gery Pancents de Assinalur Warzely LXOLS
DEGWHOMCWOEWZ@?‘N“ Dirneman o Relacinhadon
fr ““;L""’_’!.’.,:Z_’li:',if;':l':fu,p.m
Freznds Senhar isudng
::::‘::;n:!l:l&.l‘ktkshm para noun documeio

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
# Lnepw e B Acer e WAz Commote LS Aserwr Aaeriry duVie O T v 1 Defires Mar <ok B Dy Ferdl 20 dw Cix Vo v ol
© Jutme O Peclewfc e Temfies Acwnnc 87 D ——
* Fendénaas -
{®;
. Expedientss nio juntadas:
Gowsrmo do Esato e

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.

#

(Se CODATA DA PARAA



Confirme cs dados do documento

Documants Interne Produzide: (0D DES 2022/0293)

o

5 "’":.":!m Para: Gerncia de Desmrcdimento = fiojetos {COOATA)
SEOATA- G DR PACCESSAVENTOLE BADYS DA PARAGA
DESPACHO N* COO-OKS- 202202831 APD‘ assinatura:
- Formas de assinatura:
Aszunto: feramentas do sistema jde=pacho) ol Assnst e o " Tuntar
Senba
 Tramits

1003 - GESTAD DE DOCUMENTOS € INFORMAGOES: Oficio, Carta Requerimentio, Mogio ou Vot

"entas 4o setama idespachol
Tva lamos

Alo) Gortneia Co DesamehINANtD & Prejunse,

Prezsco Serhor us.ano,

As campmanta-io ()

Bagun e din cilaBo dn dodpacto paly ek docamania

Aendsaamaniy,

JoBa Pesana, 13 de abni de 2022

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

Classificagéo: 06.01.10.03 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACQES: Oficio, Carta, Requerimento, Mog&o ou Voto,
Abaixo-assinado

Descrigao: ferramentas do sistema (despacho)

De: Marcelo da Silva Ramos

Para: Geréncia de Dasenvolvimento e Projetos (CODATA)

Apos assinatura:

: Formas de assinatura:
Voltar Assinar 3+~ Juntar
© Senha

[ Tramitar

No caso de a opgdo “Tramitar” ndo ter sido escolhida no momento da assinatura, sera preciso
ir ao documento, ao qual o despacho esté vinculado, para realizar a tramitagéo. 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.

#

e CODATA SN 5



N Juntada
Gera Documentc Azsinade com Senha farcen
e Uosumentos Relacicasdos .

DESPACHC N* COD-DES-2022:02931

Assunin femamentas 4o sstema (despachal
Jol el oo Dacenvchiremo o Pioics DES2930-A
As cumpnrenta o (. |
.
1

Sergue bt e e do tmacecho pres i docuak)

Asencasamente
DES2
Jolo Pesson 13 ce abed de 2022,
Marceh) 43 Siva Ramos Toumanto lnteino Froouzido
Aczeszar de Dretonn
Dvetora de Desevscbimento de Sisiemas.
— - T Suporta: Cocuments Elstrénica
— — Data: 1304772
Dec Mareelo da Slva Ramos [DES/CODATA|
Tempe Lotagiia Evento Anyunto Para: Gerénca de Desenvohimento o f
Cadastrante: Marcelo d St Kamos [DIDES / CODAIAY
2min DES Jurtada Jurtdo 30 documinte Espécle Despuche
Ll Slia o Modelo Despacha
Rssuntos feramentas do 3 51ema (d05psehc)

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 &notar £ Definir Marcadar D Osstager hintada 1 Nar Documents Camplata

Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa Pessoa Descricéo
13/04722 Criagio Marcela Marcelo
Juntada Marcela Marcelo Juntado ac documento:
* COD-DES-2022/02330-A

Geral

A Audiar & Cancalar & Crixvis A pefinw Pertil 9 Duplicse £ Rectassficar Redetinit Aessp

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
1? Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

+ = visuslizar Movimentagdes
# Preferéncia; ®HTML O POF abrir

Docurmentos do Dossié | Lotagio

| GEDES
GEDES
GEDES
DIDES
DIDES
COMBLETO
D)
Al

#

e CODATA SN v
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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.

1* Via (Arquivo) - Aguardando Andamento
& dregar 4 frotar o Apenzar 8 Arg. Conente 5 nsin 5 Dhetnir Moecadior & Detint Fert D esrager imcluzso de Copa W Cupiear E: Histrico L Inthir Cepia
bk Decumentn & luner 2 Rechasifices wmento Com phet
D = =
A Aguardandn Andamento Marceio  CHOES
Mrvimentagin Assinada com Seaha Marcein
Govama do Estado Geral  Coma Interessadn Wendel|
CODATS - CIA DE PROCESTAMENTE DE QAT B4 PARASA,
Documents Assinado com Senha Marcelo

CESPACHO N COD-DE 8-2022/0230
Assunt. feriamenias oo sslems [despache] Tartiiadta
A} Direkria der Desenvobimento de Salemas, it

tesies do fermmeris Snvies dn amentas
tostns do Aneios e e 2 lesled 06 BSIFAMmAnIaS leales da
toxios du foeramarkss GEDES/CODATA

Ioda Feasos, 07 de abril de 2000

Marcuks da Sive Ramos DIDES/CODATA
Assassor da [lintana

Gasdnoia da DesomvoNimenta o Froios

] I e

O PBdoc apresenta a tela para a selecdo do documento principal

nto - COD-DES-2022/02930-4 - 1* Via (Arguive)

Documenio Mestre

Documents Intemo

a8 -

A Perceba que em Documento Mestre fica marcando obrigatoriamente a escolha
Documento Interno.

e CODATA SN 4
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Vocé deve digitar completamente o cédigo 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 - 1 Via (Arquivo)

Documento Mestre

Decumento Interno

CO0-0F-2022/00045-A

! Documento para APENSAR.

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
1% Via (Arquiva) - Juntado

Bawtar Qoincper OcCrarvie [ Doter Marcsdor 1 Detiar Party 2 Destger ntads ¥ Dupacar T et i e )
! Wias - -
FParaibe Gieral Docurrento Assnadn com Senhs Maceln

Boverno do Estado
CODATA 1.0 PROCESSAMINTO D DWDCS DA MARASA.

Dommentes Relacionadns
OFICK N* ©O0.0FN- 202200072

fasa Posmoa, 13 de abil de 2042
OF[48-A
Asuunn: testn do inchicdc da cipla
st da inclusio da cpin

i
lesie de incushn te copialest: 64 poualio ds comatasts da inclesio de cipalesle de chsha de clpn OFNT2-A
tosi G MUt 39 SO d ke d copalesls co Prhis £e Sipa

A Todos os documentos juntados ao documento principal serdo apresentados na parte
inferior da tela do documento em Ferramentas do Sistema.

[irefona de Desenvolvimento de Sisiemas

| Clazaf

03.02.02.08

Tempo Lotacdo Evento Assunto

agora DIDES Juntada Juntado ao documento:

e (COD-OF-2022/00048-A
Descricde: Documento para APENSAR.

#

Ge CODATA GOVERNO vo
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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 ag6es, como por exemplo TRAMITAR.

A A juntada é do oficio interno ao processo administrativo e ndo o contrario.

. . & Desfager Juntada o
Para desfazer a juntada, clique em na tela do documento que foi feita a

Juntada.

Essa funcionalidade permite desfazer a incorporacdo enquanto néo for realizada outra operacao
com o documento.

COD-0OFN-2022/00072
1* Via (Arquivo) - Juntado

Gonmr  @Cinms @cnerva (S 0terdaced Sosnreen | S oesgebeos | Woupier B Deesastor O GeeirAoss 5 e Decameis Camela
Vi “
i
4 a huntacdo
Farats Geal  Docunento Assinads com Senha Marcelo

Clumssres o Extae

[CODATA - [ I OISR D6 DS G PR Pocmemtas Relaclorados

OFIGI0 N* COD-OFN-102200072

Ioda Pessca, 13 che abell el 2022
OFI48-A
Bt et che i e copin

ot 00 Indusa d copm

tosta on Inclusfie da ctpistest copiesta oo mclabo ds CipR
teste de inclusio de cipisteste de incisdo de cipistesie de inchaba de oipa OFNT2-A

Ao clicar em Desfazer Juntada surgira a seguinte caixa de texto

D-0FN-2022/00072-A8l

pbeocapps.codataprd.ph.govbr diz

Confinma o can: to da uitima i cio (Juntada)?

Cancelar

2 Desfazer Juntada & Duplicar ® Histérice i3 Redlassificar 1 Raclef]

Clique em Ok para confirmar ou Cancelar para continuar sem Desfazer Juntada.

#

e CODATA SN \
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PBdoeec V2

4.13 Desentranhar

4 Desentranhar

icone:

A opcao Desentranhar ou Cancelamento da Juntada, permite ao usuario que juntou um
documento a um documento mestre, cancelar essa agdo. 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

Filtrar docs. da masa E Uitbm.

- Cligue no Numero do documento procurado.

N 1 doetmentlis a exibir para estn |otac

@ Em Elaboracio O XD

Mo hd documans a sxibit para et atacs:

@ Aguardando Andamentc EECED

Tempa Himera Awsunta Drigem Desting Atendents Situngio

1 hara o0 PR 10220326V wwsta do juntar ¢ desntranhar 12 document DoEs GEES DDES | MU0 23 SHE | B agamsends S
Hame:

Abrira a tela de Ferramentas do Sistema.

#
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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 19 decumento

Tipo Documental 05.02.08.1%

Tempo Lotacio Evento Assunto

24h DIDES Juntada Documento juntado:
= COD-OFI-2022/D0049-A
Descrigio: teste de juntar desentranhar 2 documento
24h GEPLANS Juntada Documento juntadao:
»  COD-DES-2022/02845-A
Descrigac: teste de juntar / desentranhar 3° documento

1 hara DIDES Juntada Documento juntado:
s COD-DES-2022/02548-A

Descricac: teste juntar / desentranhar 5° documento

i LUGES i ol Oog

Assinado por Marcelo da Silve Ramos:COD1 3726 [Senha]

23h DIDES Desentranhamento *  Ver/Assinar
Documento desentranhacdo:
*  COD-OF-2022/00049-4
Descrigac: 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" Wia {Arquiva) - Juntado

Bacie  OCemis  @OuYs Defeirblacatcs B Outad My Dumtarie D Dubowliosts  Wheotw  Sriieis Dot FRacfu doaas % far Doxrmmts Carplens

DEEAASHO M COD-DES HOTLNAE

sy e PRC3Z6VOL
viafe ity :.,’. :. t .. .u: \:u- i | rhazhar 3o 13 = zriarter ¥ dovaworis :
00 Pessca 3 e s g 2000

- Perceba que existe na barra de ferramentas a opcdo Desentranhar, clique nele.

- Serd vista uma tela onde o usuério pode preencher: Data, Responséavel e Motivo do
Cancelamento da Juntada. E obrigatério o preenchimento do motivo do
desentranhamento!

#
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Cancelamento de Juntada de Documento - COD-DES-2022/02948-A - 17 Via (Arquiva)
Data Responsave|

| l I 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 indicacdo 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 ] Documentas Relacionados s

PRC333-V0l PRC333-V01

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.

#
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Exemplo 1 Exemplo 2
ESTADD Db PARAIRA ESTADS DA PARAIEA
GOVERND DO ESTADO GOVERNO DO ESTADO

CODATA - ClA DE PROCESSANENTO DE DADOS DA PARAIBA

CERTIDAD DE DESENTRANHAMENTO

Processo Administiative: CO0-PRC-2022100331: 1% Valume
RESPOMSAVEL: Marcals da Silva Ramos

MOTWD: desentranhaments

Certifios que, nesta data, desaniranhei a folha 2 do 19 Valume do Pracesso
Administrative am epigrafe.

Jodo Pessoa, 02 de maio de 2022,

—3
—
Marcala da Silva Ramas =
=
Assessor de Diretoria =
—}

=1

==2

=

=:

=:

==

CODATA - CLA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA.

CERTIDAQ DE DESENTRANHAMENTO

Proceseo Administrative: COD-PRE-200200333: 1% Volume
RESPONSAVEL: Marcein da Sitva Ramas

MOTNVD: erma de
bexl

=0 n&o cabe mas

Certifico que, nesta data, desentranhei as fohas 11 a 14, COD-PRC-

do 19 Valuma do Pro eoigral

Joao Passos, 03 ga male da 2022

|-—1

b—;

Marceie da Silva Ramos =
Assessor de Diretoria =§
=i
=i
=i
=}

=

—

=

—

=

rha o MARTELC DR teIme
ke 1 B0 3] GAAIE-S9E0 - sarmih e b

B ke St b G e e P ey SO 4 14300430 e

A O evento Desentranhamento estara visivel na tela das Ferramentas do Sistema.

Tempo Lotagdo Evento

47min DIDES  Juntada

46min  DIDES  Anexagio

Assunto

Documento juntado:
COD-OFN-2022/00088-4
Descricio: para teste de enumeracio
COD-PRC-2022/00331

s Proposta Eustdquic.pdf
Assinado por: Marcelo da Silva

Ramos:COD13726 [Senha]

45min  DIDES | Desentranhamento

e erfAssinar

occumenta desentranhado:
COD-OFN-2022/00088-A
Descrigdo: para teste de enumeragao
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.

GOVERNO
DA PARAIBA
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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 -
© 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 GEPLAMNS  Desentranhamento Assinade pon Marezlo da Silve Ramos:COD35687 [Senha], Marcelo da Silva Ramos:C0D35687 [Senhal
®  er/Assinar
Dacumento desentranhadeo:
o COD-DES-2022/02954-A
Drescricio: 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 3 Anotar O ADOT bt 112 @ Cancelar @ Criar Via 1= Definir Marcador A Definir Perfil % Duplicar © Historico Incluir Copia
o Inzluir Documento # Juntar A Reclassificar I Raclefinir Acessn 53 Tramitar 1 Yer Documente Complato
A Vias

T
i@ A Aguardando Andamento

#
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O PBdoc mostra uma tela a qual o usuario deve preencher qual sera a nova Classificacdo do
Documento.

Reclassificacdo - COD-OFN-2022,/00072

D3 Rosparsive

. Cusetintg

Nova Clazsificagio

Motive

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.

WFE1C
Pesquisa de Tipo Documental
Dadas do Tipe Decumental
Palovra- chave
Assurto
| rradag)
Classe
[Tadzs] .
subclatse
MMados] *
Ati dade
[Modes] *
[y R
Codificaghio Descricho
01102 CREANIZALFD ADMINISTRATVA: Procasso de slabaracse de sto narmathvo
01.01.00 0% ORGANIZACEC ADMINISTRATMA: Canrtnio, termo de cooperacio, scords, prosocclo de intenglies, fesmo de parceria
Mo ORGANIZACRD AL STRATMA: Pracesso de F lzagio e Execugio de Acordo Biateral
0101.04.00 ORGANIZACA ADMINETRATVA: Processo de Cumpiimento de Agdo Judiial

ApOs escolher a classificagdo, caso necessite, preencha os demais campos: Data, Responsavel.

A O campo Motivo é obrigatério!

#
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Reclassificagao - COD-OFN-2022/00072

Data fiesponsiuel

! Cusbstite
Rowa Classiiicas 3o

Motva

| para demenstrachs em mermual|

Clique em Ok para reclassificar.

T ASSUTOT TESTE UE MCSeT UE TOPTa
Tipo Documental: 03.02.02.08 - GESTAO DE RECURSOS
HUMANGS: Processo de Capacitagéde de Recursos Humanos

Mivel de Acesso >

Limitado ao orgdo (pad
PROCESSAMENTO DE DA

Tipo documental anterior.

e LTS e e T
Tipo Documnental: 06.01.10.01 - GESTAQ DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES:
Cireular, Avisa, Comunicade, Oficio Intarne, Comunicagio Interna

MNivel de Acessa -

Limitado ao érgde (padric) (COD - CODATA - CIA DE PROCESSAMENTC DE
DADOS OA 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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Reclefinicdo de Nivel de Acesso - COD-CFN-2022/00073 - Geral

Data Responsdvel

‘ O substituto

Mivel de Acesso

Limizada 30 ergio (padrio) "

“ Cancela

E possivel escolher entre:
- Publico;

- Limitado ao Org&o (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

| Piblico v

Limitado ac drgo {padria)
Limitado de pessoa para divisdo
Limitado de divisio para pessca
Limitado entre lotagdes
Limitado entre pessoas

wWPBdoc

A Para saber mais os detalhamentos sobre os niveis de acesso, veja a secdo: 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 -

Limitado ao érgédo (padréo)
o DIDES
o CODI13726

GeCODATA SO ve
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Mivel de Acesso v

Publico
» DIDES
e COD13726

As limitagBes desse ponto em diante serdo aplicadas quanto ao acesso ao documento quando
forem feitas as redefinicdes.

PECECN2

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.

COD-OFN-2022/00073

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

& Anegar L notar L agsingr B cancetar & Crizrviz [ Definir Marsadior =3 = Desfazer Redefinigio de sigil 4 puplicar o Editar ) Higgdrico
& incluir Cossignatania 1rcluir Cepiz & Incluir Qocumanto ¥ Recefinir Acesso il Yer Dotumento Completo
Vias =
&
i L
=
¥ A
Parziba Geral  Pendente de Assinatura Maicelo  DIDES
Governo do Estado Como Subscritor Marcele
CODATA, - 0.4 D2 PROCESIAMENTD DEDADOS DA FARAIEA
QFICID N° COD-OFN 202200073 Documento Interne Produzido
Jodo Pecgon 13 de abnl de 2023
. . P . ~ . . z
Na tela de Histdrico perceba na divisédo Geral existem a op¢éo Auditar selecionavel.
12 Via (Arquivo)
o Arexar I Anotar T Dafinir Marcador Incluir Cépea & Incluir Doeumenta E3 ¥er Documento Comglete
Cacastrante Atendente
Data Evento Lotacio Pessoa Lotagde Pessoa Descrigie Duragie
1370423 Criagho CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo
Geral - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
3 assirar % Auia j Cencelas & Criar Via 4 Definir Perfil = Desfazer Redefinigho de Sigils W Duplizar & Editzr & inciuir Cossigratania Redafmir Acessn
C
Data Evento Lotacdo Pessoa  Lotagdo Pessoa Descrigio Duragée
15/04/22  Redefinigio de Sigilo CODDIDES.  Marcelo  CODDIDES  Marcelo . Mivel de acesso do docurento alterade de Limitade ac érglo [padrio) para Pablico
Redefinigho de Sigilo CODDIDES Marcela  CODDIDES Nivel de acesso do documento alterado de Plbklico para Poblico
Redefinicio de Sigifo CODDIDES:  Marceln  CODDMDES  Marcelo  Nivel de acesso do documenta alterade de Poblico para Limitado ao orgdo (padrac)
Redefinigio d= Sigilo CODDIDES  Marcslo  CODDIDES  Marcelo  Mivel de acesse do documenta ahterade de Limitade ao Gro#o [padrio) para Pabfico
Documenta Interns Produzide:COD-0FN-2022/00073

#
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Perceba as possibilidades que surgem apos clicar em Auditar.

Geral - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

vis 4 Definir Perdil B Desfazer Redefinico de Sigilo W Ouplicar P Editar Gyincluir Comignatiia 17 Redefinir Acsss

I3 Aainar %, Audites @ Concalar Qc
= & 2DF
o
Data Eventa Lotagao Pessoa Lotagdo  Pessoa Lotagdo  Pessoa Dascricis Duragio

15/04/22 10:03:52 Redefinicio de Sigilo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcelo CODDIDES Marcaln  MNivel de acesso do documento atterado de Limitede ao drgia (padrio) pare Publico

Mivel de scesso do documento aiterado de Publico para Piblico

15/04,/22 10:27:07  Redefinicio de Sigilo O Marcelo CODDIDES Marcele CODDIDES Man

15/04/22 10:27:37  Redefinigie de Sigilo CODDIDES Marcele CODDIDES Marcele CODDIDES Warcsio Mivel de acesso do documento alterado de Piblico para Limitado ao érgdo (padric)

15/04/23 10:2%11  Redefiniclio de Sigilo CODDIDES Marcela CODDIDES Marcele CODDIDES Marcaln Mivel de acescp do documénto alterado de Limtads ao drglo {padrio) para Pdblico

iy Documenta Inteme Produzde:C0D-0FN-2021/00073

% Suporte: Documento Eletrénice

- 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 operacio criard uma nova via desse documento. Prosseguir?

Cancalar

Clique em OK para criar uma via.

Perceba que a via € mostrada em um quadro denominado VIAS

Vias = -

A Aguardando Andamento tarcelo  DIDES
Movimentagao Assinada com Senha Marcelo

B Aguardanda Andamenta Marcela  DIDES

Geral  Documente Assinado com Senha Marcelo

e CODATA SN v
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Crie quantas vias do documento forem necessarias, o quadro VIAS mostrard as novas vias

criadas.

Vias L

A Aguardande Andamenta Marcela  DIDES
Movimentagao Assinada com Senha Marcelo

B Aguardando Andamenta IMarcalo DIDES

E Aguardando Andamento Marcela  DIDES

(] Aguardando Andamenta Marcels  DIDES

Geral  Documento Assinaclo com Senha Marcela

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.

€COP-§FN-2022/00088

32 Via - JAguardando Andamento

“a Aotz =

Hedstnn = et

Agusrdando Andamenio

Meximentagio Assineda com Serha

Apusdando Andamerio

o “ E\qmcmn: arciomss
GFICIO N COD-OFN- 2200083 "

Aganidando ba

Joso Mossos, 02 29 Mo da 2022
Dooumento Assasdo com Sala Marceks

Aszunt: pars teste de EnUMRNS0 CODFRC X02/0038

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

[4° Via - Aguardando Andamento
P homas & Anctw W ipens @ Ag Coment= @ Conss O Crar Ve Qetis: Marcades 3 Cadine Petl ¥ Cupics 2 o ° Fies
[P - = Yo Do e
Lt
[ A Aguardanco Andaments DRUES
ESTADO DA PASAIRA Morimentagsa Assinada coen Serhs
GOVERND DO ESTAD oot
o A B A A0 AR
fguardanco Andsmenta Marcelo  DXDES
QFICIO N* COD-OFN-202290088 o Aguardando Andsmento Macel ooes
Jodo Pesaca, 02 de maia de XU
Gerw Documento Assinaco 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.

#
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phdocapps.codataprd. ph.gov.br diz

Esta operagao tomara esse documento sem efeito. Frosseguir?

Ca i la i

Surgird uma tela ao qual o usuario deve informar o motivo do cancelamento.

Tornar Documento Sem Efeito - COD-OFN-2022/00088 - Geral

Dados da movimentagao

Motivo

Ap6s digitar o motivo (obrigatorio), clique em Ok ou cancelar para voltar a acao.

Perceba que todas as vias foram canceladas.

COD-OFN-2022/00068
1 Via (Arquivo)

D Derigper Tamurssn Biwite. W Dugliesr 90 Hatérion J ot seic : Yer Cpmments Semplets

ESTADD 04 PARATA !
GOVERNO [+ ESTALD
00/ - T4 BE PRCOTULAMENTO DY DADCS i MR

OFIGIO N* COD-GFH-202200088

Gl Gem Eieas Marcely

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 movimentagio (Tormar sem Efeito)?

Cancelar

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 acao.

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.

@
Configura¢es da Mesa Virtual

Quanto menos informacdes forem solicitadas, mais
rapidamente a mesa carregarg.
'

—— TR

Exibir vias canceladas

[_] Exibir em ordem crescente
imo s
- Exibir Atendente do Documento
Qtd. de documentos a trazer

15 M.

- Limpar configuragées

Todas as configuracdes selecionadas serdo
.
" desmarcadas.

ilva

Por exemplo:

& outros  EXICXD

Tempo Niimero Assunto Origem Destino Atendente Situagio

COD-OFN

ropost 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
2% Via - Cancelado

D Lestoerr Concalameres W Oupher Wiispenes D Faprocessa KU Vo Dcamanes Compese

E5TAN5 DA PARGEA
GOMRND 00 B8 18D
S0 OA CR FFOCEEMNTD CECAT08 DA SRERE

OFICIO N° COD-OFN 2022100082
1340 Pesson, 04 de maio de 2027

AEEUrAD: teste do Cancedr Vias Para Masa Vit

8540 0
tust G CANDHAT ViR pera TR wilisste

SCSST VS PErB 1953 WSS 00 CNICER VIS Pars 1esa VIUAwsin 00 Carcuse viss Dara mesa viual
s ars s viuatse da cancess uias pais muss vl

145H G CIAORNT VIS PEMB IS VUSRSt d CANCERT VIS POrs Mesa Miualenta de cancass vins para mesa viual

10510 06 CHNDSAT IS PAre Mea VilWaTests do Canceal vias Pars Mesa iue

N Do I CLA

GeCODATA SO v
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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
1% Via (Arquivo) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Anggs £ Anotar @ cancel Criar Vig Defirar Marcadar & il & Duplicar o Editar ¥ Hisltnco

& Incluis Cossignatinia & Ineluir Doasmants i rerladinic Atesso

& Vias o v
L) a
Paralha Gerzl  Pendente de Assinatura Marcelo.  DIDES
Coerndy 20 Entawdis Como Subscritar Marceln
COOATA - C14 O PROCESRANENTES DE DAD0E DA DARAIEY
...e na Mesa Virtual
# Pendente de Assinatura [N EX0
Tempo Niimers Assunte Origem Destine Situacin
2h COD-OFN-2022/00073 teste de redenifir scasse DIDES CEPLANS
o~

ApOs Assinar o documento, serd possivel ver o icone Tramitar.

#
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COD-OFN-2022/00073
12 Viia (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Aregal L dnotar 8, Azensar [ Arg,. Comente W Cancelar e 4 oefinit Marcador 1 Defirer Fesfil & Duplicar = Histdrico Incluir Cépia

@ Incluir Documento o Juntar &3 Reclassificar Recefinir Aceisg (5@ Tramtar =i Mer Docurrente Complato

Vias -

A Aguardande Andamento Marceln. DIDES

aral & & P
Paraiba Garal Documento Assinada com Senha Marcaic

GWema do Exiaga

CEITATA - C1A DE FROCESEAME]

O JRO0S DA FARKEA Decumenta Interna Preduzide =

Ao clicar em Tramitar, sera apresentada a tela para a selecédo do destinatario a partir de uma
das trés opcodes:

PBdoc V2

Lotacao (na versao anterior esse campo se chamava Orgao Integrado): A tramitacéo seré feita
para o Orgdo destinatario, onde todos da mesma lotacdo poderdo ver e receber o documento
em suas Mesas Virtuais.

Tramitar - COD-OFN-2022/00073-A - 1% Via (Arquiva]

wlWPBcoc @2 CODATA ﬁf M }

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 tramitacdo do 6rgdo de origem para o destinatario externo cadastrado no
banco de dados do PBdoc.

#
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Tramitar - COD-OFN-2022/00073-A - 1° Via [Arquive)

Atenglo: O trdmite para drgdo nonlo scarrata o rgital do decurtento. Porlante, além de fazer esta operago, serd necessaricimprimin o decuntents e rameté-lo fisicamente ou realizar o

tramite por algum outro sistema uzo pelo drgdo destinatirio.

Destinatiria

Externo i .

[iata da cevolugdo

o far realments; que o danments

T Maostrar protocelo aa concluir o tramite

Oheervagio

- Cancela

Clique nos 3 pontos para ver os destinatarios externos cadastrados.

Dados do Orgao Externo

Maome ou Sigla:

Fres. flep. FRESIDENCIA DA REPUBLICA

Escolha o 6rgéo clicando na sua Sigla.

Tramitar - COD-OFN-2022/00073-A - 1* Via (Arguiva)

0 O trdmite para drglo externa nlic acarreta o envio digital do documento, Portanta, além de fazer esta operagln, serd necessdrie imprimin o documents & remeté-lo fisicamente ou realizar o

1rs por algum outra sistema 50 [p2le drgdo destinatario.
Destinatano
Externo - Pres. Rep, . PRESIDENCIA DA REFU

Data da devolugdo

Aterygio sament= preencher a dafs de devobusaa 3z a inkengia Far, reabmerte, que o docur

=j0 devohida ate eska dats.
O Mostrar protocolo as concluir o trémite

Obeervagio

A tela de tramitacdo retorna com o 6rgao selecionado.

Para tramitar o documento, clique em :l.

(CeCODATA

GOVERNO
DA PARAIBA Ve
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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 cdpia 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

Pirsn  Abrew Whaems  @healenrss O Conee Dobur axace  Bovibutl  Whisie  Bilx e B Doty taisstua 4 et
o Drserens Caruint

1 FROCES0 ADMNSTRATIVO

COSMTA - CIABE IROCT3SAVINTO B DIASCS DA PARMA

Pracesss N*

VAN 012022

Caa e vt N

1)

[ ASSUNTO

Teste de TRAMITACAD

Clacsd docsmantsl 0500 02 03

Tempo Lotagio Evento Assunto
agaora CIDES Inclusdo de Copia Copia do documen
® COB-DES-Z 2030

Descrigda: fesramentas da sistema [despachal

2)

#
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ASSUNTO
Teste de TRAMITAGAC
gl gneusanal 15030202
Tempo Lotacio Evento Assunto
agora DIDES Juntada Documente juntade:
® COD-DES-2022/02933-A
3min DIDES Inclusdo de Copia Copia do documento:
* COD-DES-20232/02930
Descricio: ferramentas do sisterna {despacha)
ASSUNTO
Teste de TRAMITACAD
Cnsaif documents’ 05020502
Tempoa Lotacda Eventa Assunta
Smin DIDES Juntada Documento ju
= COB-DE:
5min DIDES Inclusao de Copia Copia do documento:
do sistema (despacha)
1 minuta DIDES Anexacic = Matriz-Urgente-fmportant=-1,pdf
Assinado por: Marcelo da Silva Ramo=COD 137 26 [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.

Cegl Tramitar

Na tela de Ferramentas do Sistema, clique em

A Lembramos que para que o usuario do PBdoc possa ver o icone Tramitar, o documento

(expediente ou processo) deve estar Assinado.

COD-PRC-2022/00322
1° Volume - Aguardando Andamento
# Aragar o gpoter e R A Comams [ Aszinae inanos do Uoluma & Cancshar £ Definiy Marcadar 25 ratwic parii P Dupkaar 45301k rctisi L4 3 Bocurs
Redotne Accsse G Iramea 2 e Domumeats Comoken
] PROCESSO ADMINISTRATIVO I
Vo
L)
i Geral  Docunents Arsnade com Senha
Paria

mermm tiu Fusarsy Documenta Interna Produgica

COTATA CA0 [F PROCESSAMENTD DE [ADOS 11 FAROEA

Para este exemplo ndo iremos estabelecer Data de devolucéo.

Clique em Ok para tramitar o documento.

#
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Tramitar - COD-PRC-2022/00322-V01 - 1* Voluma

Dastinataric
Letsgdo ~ COD-CEDES . Gerdngis de Desenvelimento e Prajetos

Dinta cle dmoiugio

Stergh somente presacher 3 dufz de dessluche 52 @ erclo for sexiveate, qee @ doouments sea devoivion M ez deta

[:_. r.f: Iof.'x'oeo accenciuir o trimity

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);

Vaolumes L~ 4
vor Caixa de Entrada [Digital] GEDES
Transfericlo {Digital) Marcelo DIDES
Movimentagdo Assinacla com Senha Marcelo
Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo
Tramitacac o
DIDES/CODATA
1
y
GEDES/CODATA

Observe que a lotacéo destacada em vermelho indica onde o documento est4 e o numero 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, serd exibido no
DIAGRAMA DE TRAMITACOES uma tela similar a abaixo na qual seré apresentado o diagrama
Documentos Relacionados.

#
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COD-DES-2022/02933
1* Via (Arquivo) - Juntado

@ Conanlye D rarvia Deane Marzador R Ocfor ot ¥ Dactcar

Documentos Relacicoadoes
DESPACHO N* COD-DES-702202933
Assurty Teste de TRAMITACAD

41y Derbncia o= Desnunr it & Proglos,

| PRC322-V01 |
DEMpEACICS) da VEUTEICIO 90 AN B2 IEMIACtES
103 Pessos. 36 e ol g 2002 H
DES2933-A

Documento ¥ntermd Produrid
Assunto

wone

Tempo Lotagse tvento

24min oigs Juntavs Jurtad 0 documento:

o CO0-PRE-202300322:V07

Suporte: Documents etréinico

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.

& Caina de Entrada

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 inclusdes de
documentos, anexacdes, inclusbes de copias e novas TRAMITACOES.

COD-PRC-2022/00322
1° Volume - Aguardando Andamento

wopenssr @ o coret L areer fomsnr no Vaiuma 4 Dafinr Marzador B ownreectt W Duplicar frte i &t m He Rpduten foespn
— prOCESSO AOMINISTRATIVG

V0T Aguardanc Andsmento

- M i eeTLag 30 ARLn coun Sentha
i )
3 Geral Documento Assinade com Senka

St

avera o Exinda

framitagdo.
CODATA - CI8 T FROCE SSAMENTO OF B0 § 05 FARAMA

Processs N”

COD-PRC-200 100322

GEDES/CODATA

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)

#
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Volumes L 4

vo1 Caixa de Entrada (Digital) SGPLAN
Transferido (Digital) Marcelo  GEDES
Mavimentacdo Assinada com Senha Marcelo

Geral  Documento Assinado com Senha Marcelo

Tramitacda -

DIDES/CODATA

1
Y
GEDES/CODATA

2
4
SGPLAN/SEECT

Como o documento foi tramitado para a Lotagdo, mude a visualizacéo dos documentos na sua
Mesa Virtual de Lotagado para Usuério.

- - s .
Bi Mesa Virtual Bi Mesa Virtual
1 >
S

Cligue no nimero do documento que foi tramitado. Ele est4 com status Caixa de entrada,
situacdo A Receber.

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.

#
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COD-PRC-2022/00322

1° Volume - Aguardando Andamento

» = visualizar Movimentagias

# Preferéncia: ®HTML O POF abrir &

DIDES
GEDES
DIDES
DIDES
SGPLAN

wotn m | w a|—-

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° Volurne

e v | covoon ! Ciesenia de Deszmobinancs de Sotemas

REdocV2

5.2 Protocolo de Transferéncia

O Protocolo de Tramitagcdo pode ser visualizado utilizando a Ferramenta do Sistema
HISTORICO. Para mais informagées consulte a secdo PROTOCOLO.

#
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W0eEe2 1150 P« Frovgok de Transiinse.

Prtesoha de Tratnforéncin

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.

Tramitacdc -

GEDES/CODATA

A
2

SGPLAN/SEECT E

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

#
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COD-PRC-2022/00322
1% Volume - Caixa de Entra

da (Digita

Grvama 4o Eaidn
COUATA | CU8 U PROCESSAMENTE [ DADDS DA PREATIA

Processo N©

EO0-FRC- 2022200320

GEDESACODATA

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 tera 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 é 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.

Trarmliacsn

DIDES/CODATA

i
Y

GEDES/CODATA

#
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A Quanto maior for a caminho e lotagdes que um documento percorrer no PBdoc maior sera
0 seu Diagrama de Tramitagdes.

Exemplos de Diagramas de Tramitacoes.

Tramitacac > Tramitagao -

CPL/CODATA

DIRAF/CODATA

GEFIC-NE/CODATA

GEFIC-LD/CODATA PRES/CODATA PRESCODATA | sEDEBCODATS |

I/

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.

& Caixa de Entrada  F¥l PR

Tempa Niimera Assunto Origem Desting Atendents Situagie

3 cemanas CO0 PR 202200024001 Procerse de Pagarmento LAMPRIT « Contrato 014/2020 - Desernvoh., el DR TEFEC-LD  Shoree Py

Cligue na descricdo do documento que esta na coluna Numero

PBdociVi2

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.

Tempa Nil Assunta Brlgem Desting Shtuagia
3 semanay COD-PRC- 32200240V Pioessd g Pagamerio LAMPRIT - Conlrac0 0142020 - Dedanoly 2B P O A b
3 semanas COD-PRC- 2200235 Vi Pracessa e Pagomerter LAMPPIT - Contrae (1142020 - Susteatng e aras YT

Por exemplo: na imagem a seguir mostra que foram tramitados 13 documentos destinados ao
Usuério e 54 para a Lotacéo.

#
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ndo Andamento

Temno Miimerao

PECEEA

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

Quaonto menos informagdes forem solicitadas, mais
rapidamente a tnesa carregard.

fpat
Trazer anatagiies nas docs.
Zwikir vias carceladas

| Exibir em ordem crescente

aibir { do o oot

QIc. de documentos 3 trazer

2

Limpar configuracGes
Todss &s configuragdss selecionadas serdo
cesmarcadas.

@ Em Haboracio PN CED

Tenpe Nimero ssumto

3 semanas OD-OF-202112574 Memiocand 90,2021 DODSALPA - Mudanga para site Tarsporénicia

ApoOs o recebimento do documento, este ir4 ser transferido automaticamente para sua Mesa
Virtual com um novo status: Aguardando Andamento

© Aguardando Andamento [ £33

Tempo Numero Assunts Origem Destino Atendente Situagio

Ah COL-PRC- 20020054 V01 teste de cancelaments (perm ssdes) Des cela € five @ v
3 COP-DPN-202200075.1 TS Y sy mets DOKS ) s s ke [
) rentssona i - Dors uioditibe Taciis—

#
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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
1? Via (Arquivo) - Aguardfiido

P Az & Armta - Acee

@ Jramitar

Documentos = Ferramentas = (EE G| Pbdoc.apps.codataprd.pb.gov.br diz

Deseja arquivar o documento?

: DADOS DA PARAIBA | PBdoc v10.0.31 “
Cancelar

rdando Andamento

Arg. Corrente ® Cancelar @ Criar Via [*] Definir Marcador \5 Definir Perfil W Duplicar = Historico

|- Ver Documente Completo

Clicando em Historico é possivel visualizar o evento na coluna Evento Arquivamento Corrente.

7.2 Protocolo de Arquivamento

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-0OFN-2022/00069
17 Via (Arquivo) - Arquivo Corrente
@ wots ? Defird Marcao @ Desarg. Comeers D Owitager arquseanta o
Dats frente 4 Pessce Descrigac Dursgac
s Ceo Marce's € disz
Trémie
e > ‘
Arquiasrento Conenie el 4
o g L isn
Clique em Protocolo.
Abrird uma tela para impressao do Protocolo.
Protocolo de Argulamento
Documentoiz}
Deconete Ultisms Mol mentagio Ateniderie
Nimeca Dot Lotacas  Pmins Tt Latacio  Peswns  (atachs  Penae  Decrigio
COD-FALC-2R24033) sz CODIT ODES Toste de comdads de Deseranhame vo

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.

e s Pleac oo o Avearire:

— Imprimir 1 folha de papel
- -  “T e P e Vo e —
L Ll ValiAhai Desting & Erother MFC-87120W  +
Brother MEC-8712DW Printer (Copiar 6)
e R Erother MFC-87120W Printer (Copiar 4)
Paginas AD_Imp_gefic_bkp em codataadil
PR Salvar como PDF
VEr mais.
copias T
Layout Retrato -
Mais definiglies v

m Shce

GOVERNO
DA PARAIBA v

(CeCODATA
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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

i Outros o]
Tempo Niirmera Bxmanta Origpem: Desting Atzndente Situngiio
COD-CIFN-202 200055 A timte dle dociamertn foficks intermc} CADEE DIEE / Maretle d35IY | | i e

7.3 Desarquivamento Corrente

- & Desfazer Desarquivamento
Desarg. Corrente = G

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.

Bsnmen Origam Desting

asndents

O PBdoc abrird a tela de Ferramentas do Sistema onde é possivel visualizar o icone de Desarq
Corrente.

COD-0OFN-2022/00069
17 Via (Arquive) - Arquivo Corrente

oyt & Cominta & Crimr Vs ¢ Diefrr Marcadcr B Dk Frfl B Cwsary Costente I9 Diealadn Aeiromasirils Cengnbe W Duy = Ml ) fechaiahical Rk K " st
> Vi
Faraiba Geral  Documento Assinada com Senha clle
Ginmrnn o Exida

AT Tk O PEOCTS BTN DD T S

Cligue em Desarq. Corrente, o PBdoc informa a seguinte caixa de texto:

phdoc.apps.codataprd. pb.gov.br diz

Deseja tomar o arquivo corrente?

“ Sanceia

[ Desarq. Carrente @ Destager Arquivamente Corrente & Duplicar

#
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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.

F700UBY
Aguardando Andamento
© Apensar & Aig. Corrente @ Cancelar @ Criar Vis =7 Definir Marcador 3 Definir Perfil P Desfazer Desarquivamento
nir Acesso g Tramitar [ Ver Decumento Compleic
{ ]
Paraiba
Govemno do Estado
CODATA - C1A DE PROCESSAMENTD DE DADOS DA PARNEA
pose
JoZo Pessos, 05 de abril de 2022
nficio infernnl

Ao clicar em Histdrico, o evento Desarquivamento estara presente.

19/04/22 Arquivaments Corrente CoODDIDES Marcelo

REGRa e

Marcelo * Potomla

Marcelo

PBldec

=4 Auditar

Para visualizar mais detalhes no Historico clique em , serdo revelados campos na

coluna Data (com hora, minuto e segundo); na coluna Evento (Cancelamento de
movimentacdes) e sera revelada a coluna Responsavel pelas agoes.

g Incluir Documento

A Orientamos a escrever um despacho, em
para explicar o motivo do arquivamento.

antes do arquivamento,

Fim do Manual.
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