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MANUAL DE UTILIZACAO DO SISTEMA PBDOC
VERSAO 8.5.4.0

1. Acesso ao sistema
1.1 P4gina de Acesso

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

Importante: Recomenda-se o0 uso do navegador Google Chrome.

1.2 Pagina de Login

Ao acessar o0 endereco, sera exibida a tela de login onde deverao ser informados o
CPF ou “login” e senha.

Importante: Os usuarios que nao tém conhecimento de seu login deverao procurar
0 administrador local para que esse Ihe forneca.

2oy Dier s
PARAIBA
Estade

wWPBdoc

&  Digite seu CPF ou Usudrio

Senha
& senha

rimeiro aces:
Esqueci minha senha

Versdo: 8.5.3.3-codata

Para o primeiro acesso, 0 usudrio devera informar seu CPF ou login e clicar em
“Primeiro acesso”. Um e-mail contendo o login e a senha sera enviado ao endereco
cadastrado no sistema.
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Os usuarios com lotacdo em mais de uma unidade terdo um login para cada unidade,
tendo assim que fazer os procedimentos de “Primeiro acesso” para cada um. Para ter
conhecimento de seus logins, o usuério devera entrar em contato com o administrador

local.
1.3 Mesa Virtual
Loy o £ )
{8} Paraen MENU PRINCIPAL ™ Documentos Namero de Documento
PBDoc > CODATA - CIA DE PR E SAMENTO DE DADOS DA PARAIBA E Bl GEFIC-NE & Julia Brito Lacet B Sair
ﬁ Mesa Virtual E © Criar Novo Q Pesquisa Avangada Filtrar
F G
P Pendente de Assinatura . .

Tempo Niimero Descrigio Origem Situagdo

A. Sempre que clicar no logo “Somos todos Paraiba”, o sistema voltara para a Mesa
Virtual.

B. Este € 0 menu que apresenta funcionalidades de acordo com as permissdes de
cada usuario logado no sistema.

C. Este € 0 menu do sistema que apresenta em outro formato as funcionalidades que
ja estao disponiveis na pagina principal.

D. Informacgdes do login e o botdo para sair do sistema.

E. Na Mesa Virtual, sdo apresentados todos os documentos relacionados ao usuario
logado no sistema. Os documentos sao separados conforme o status e em cinco
colunas indicando o tempo em que foram criados, 0 nimero, a sua descri¢éo, a origem
e a situagao.

7

Importante: A “Mesa Virtual” é analoga ao Bureau pessoal, onde sao guardados
os documentos e processos fisicos para trabalhar.

Entre as situacOes apresentadas nos painéis estao:

| Em Elaboracdo: documentos temporarios em elaboragdo pelo usuario.
Documentos que ainda nao foram finalizados ou assinados pelo usuario.

Il Pendente de Assinatura: documentos que foram finalizados e aguardam a
assinatura.

Il Aguardando Andamento: documentos ja recebidos na caixa de entrada que
aguardam encaminhamento; ou documentos novos cuja assinatura ja tenha sido

®CODATA
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registrada e estdo prontos para serem tramitados ou transferidos, conforme o
caso.

IV Outros: documentos cancelados, ou seja, ndo podem ser mais
movimentados.

V Em Tré@mite: documentos que estdo em tramitacao.

VI Como Subscritor: documentos nos quais o usuario logado se encontra como
subscritor.

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

VIII Acompanhando: documentos nos quais o usuario foi cadastrado como
gestor ou como interessado.

F. Para criar um documento, clique no botdo “Criar Novo”

G. Pesquisa Avancada. Aqui é possivel pesquisar documentos por “Situagao”, “Tipo
de Espécie”, “Ano de Emissao”, “Responsavel pela Assinatura”, “Descri¢ao”,
dentre outras opcoes.

1.4 Quadros Quantitativos

Para visualizar os documentos nos quais foram encaminhados ao setor, basta clicar em
Menu Principal, posteriormente, Quadros Quantitativos.

s Somer ks
@ ARABA ~ MENUPRINCIPAL™  Documentos ~ Némero de Documento

PARAIBA
PBDoc > CODATA - CIA S DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet & Sair

Pagina Inicial

n .
E Mesa Virt Médulos 4 Q Pesquisa Avangada Filtrar

Administragio »
# Pendente de A Apostila SIGA-Doc

Tempo Nimero Logoff Origem Situagdo

17h COD-MEh-cucvrvuvas—mvos GEFIC-NE | /P Como Subscritor | J® Pendente de Assinatura

O sistema recarrega a pagina onde os documentos ficam separados por Expedientes
(documentos simples como memorando, oficio) e Processos Administrativos, mostrando
a situacdo a qual cada um se encontra. Para visualizar basta clicar no numero da coluna
Unidade.
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Importante: Todo documento enviado ao usuario ou a lotacao ficara na situagcao
“Caixa de Entrada”. Apds clicar nela e no documento escolhido, este ir4 ser
transferido automaticamente para sua Mesa Virtual na situacdo de “Aguardando
Andamento”.

@‘éﬁg MENU PRINCIPAL ~ Némero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet & Sair

Expedientes

Situagio Usuirio Unidade
Como Subscritor 1 0
Pendente de Assinatura 1 1
Transferido (Digital) 1 1

Processos Administrativas

Situagio Usuario Unidade
Caixa de Entrada (Digital) 0 1
Aguardando Andamento 2 2
Transferido (Digital) 2 2

1 1

Arquivo Corrente

Pﬁq uisa Avangada Cliar Novo

2. Producéo
2.1 Criar Documento

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

s S s -
@ PARABA  MENU PRINCIPAL Documentos Nimero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet (# Sair

B Mesa Virtual Fitrar

& Pendente de Assinatura

Tempo Namero Descrigdo Origem Situagio

2.2 Incluir Dados e Redigir Documentos

O sistema apresenta a tela abaixo para a criagdo de um documento. As informacdes a
serem inseridas na criagdo de um documento dependerdo do modelo selecionado pelo
usuario.

5&#{0/ 'Zé/
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Loy Do L )
@ﬁﬁﬁﬂlﬁ.ﬁ MENU PRINCIPAL Documentos Nimero de Documente

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet (% Sair

NOVO

Selacione o modelo

Processo Administrativo h

O modelo ¢ a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Acesso
Publico v H
Responsavel pela Assinatura

CoD10027 O Substituto @ O Personalizar

Destinatario

Orgdo Integrado E n
Meus textos padrio

Assunto/Classificagio
B
Descrigio
)
(preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usando substantives, género masculine e singular).
WPBd ®@CODATA @} Farion

Governo do Estado

A. Selecione o Modelo: selecione o modelo do documento a ser criado na lista
apresentada ou escreva o home do modelo no campo de pesquisa. As opcdes de
modelos sdo: despacho, documento externo capturado, memorando, oficio e processo
administrativo.

Importante: o modelo selecionado sera de acordo com a finalidade do documento.

e O Despacho devera ser evitado neste momento, sendo usado,
preferencialmente, na funcionalidade “incluir documento” que sera
explanada mais a frente.

¢ O “Documento Externo Capturado” serd utilizado quando o 6rgao receber
um documento fisico de origem externa, servindo apenas para que 0
documento fisico esteja contido no sistema e seja passivel de futuras
pesquisas. Este tipo de documento ndo gera uma capa, por iSSo caso este
gere tramite o ideal é a criacdo de um “Processo Administrativo”, ao qual
0 Documento Externo Capturado sera juntado.

¢ O “Memorando” servira para a comunicagao interna entre funcionarios,
empregados e setores de uma mesma instituicdo da Administracédo Publica,
permitindo tratar de assuntos internos ou externos de forma
desburocratizada (objetiva).

e O “Processo Administrativo” serd usado quando uma sucessédo de atos
tende a um resultado final. O Processo Administrativo, no Estado
Democrético de Direito, serve para tornar as decisbes administrativas do
Poder Publico previsiveis, organizadas e estruturadas de forma com que as
competéncias dos 6rgéos, entidades e autoridades sejam claras e eficientes.

Somor Fudor

®CODATA <% paraiea
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B. Acesso: determina critérios para acesso ao documento.
| Pablico — todos podem visualizar o contetido do documento

Il Limitado ao 6rgéo — todos os usuarios lotados no 6rgéo especifico onde o
documento foi criado podem visualiza-lo

Il Limitado entre lotacbes — somente as lotagcbes do subscritor e do
destinatario podem visualizar o documento.

IV Limitado entre pessoas — somente o subscritor e destinatario podem
visualizar o documento.

C. Responsavel pela Assinatura: informe o login ou 0 nome do responsavel pela
assinatura do documento. O nome indicado neste campo sera apresentado ao final do
documento criado.

Por padrao, esse campo sera preenchido automaticamente com os dados do usuario
logado. Quando desejar alterar a informacédo, escreva o nome ou o login do o usuario
desejado. Ou faga uma busca, conforme a imagem abaixo.

D. Destinatario: Unidade (setor) a qual o documento sera tramitado. Sabendo a sigla,
vocé podera digita-la diretamente, em caso contrario é necessario apenas fazer a busca.

E. Meus Textos Padrao: selecionar o modelo pré-definido se houver. Sao textos que
ficardo armazenados no sistema e visiveis para todos os usuarios da unidade,
facilitando a producéo posterior de novos documentos com contetudo similar.

Para elaborar um texto padrdo vocé devera clicar no icone “+”, informar o nome do
“Texto Padrao” e clicar no botao “OK”.

F. Assunto/Classificacéo: classificagdo documental sobre o que se trata (matéria,
objeto, tema) no documento.

G. Descricéo: exposicao de maneira clara e objetiva sobre o conteido do documento
a ser criado.

H. OK: cria um documento temporario chamado TMP e direciona 0 usuério para a tela
de trabalho com ele.

®CODATA
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2.3 Documentos Temporarios

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

5y D
% gﬁe@? MENU PRINCIPAL > Documentos ~ Numero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet & Sair
TMP-624
Geral

& Anexar [} Assinar [ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Duplicar &7 Editar @ Excluir (3 Finalizar 'S Histérico & Incluir Cossignatario %% Reprocessar PDF

[:% Ver Documento Completo

Vias -

Geral - Em Elaboragdo [GEFIC-NE, COD10027], &

Voltar: retorna para a Mesa Virtual.

Importante: documentos temporarios sao exibidos na Mesa Virtual com a sigla TMP
e na situagcado “Em Elaboracgao”.

‘*' ﬂmﬁ MENU PRINCIPAL ~ Documentos ¥ Nimero de Documento
oo o Esieds
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B EGOV & Simone Calixto & Sair
B Mesa Virtual s
P Pendente de Assinatura
Tempo Nimero Descrigéo Origem Situacdo
3h TMP-49 Teste EGOV & ARevisar || P Como Subscritor | 9 Pendente de Assinatura
sh COD-DEX-2020/00003 oficio 00 abep EGOV # Como Subscritor | | @ Pendente de Assinatura
sh COD-PRC-2020/00003 Energisa Junho/2020 EGOV  Como Subscritor | P Pendente de Assinatura
7 dias COD-DEX-2020/00002 teste EGOV F Como Subscritor | P Pendente de Assinatura
© Aguardando Andamento
Tempo Nimero Descrigéo Origem Situacdo
sh COD-PRC-2020/00001-V01 teste EGOV P Movimentagdo Ass. com Senha | & Em Trémite
5h COD-PRC-2020/00004-V01 energisa EGOV P Movimentagio Ass. com Senha | & Em Tramite

2.4 Edicao, Exclusédo e Cancelamento de Documentos

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

5&#{0/ 'Zé/
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Para realizar a edicéo, clique em “Editar”.

* ﬁ‘,ﬂ‘s
% EARQ{E‘L? MENU PRINCIPAL ¥ Documentos ~ Niimero de Documento

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA H EGOV & Simone Calixto & Sair

TMP-187

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

L2 Assinar 8 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador || &7 Editar Excluir (& Finalizar P8 Histérico & Incluir Cossignatarioc PDF [ Ver D Completo

Para realizar a excluséo, clique em “Excluir”.

Loy S
PARN?A! MENU PRINCIPAL ~ Documentos ~ Namero de Documento
Governa de Estade
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B EGOV & Simone Calixto & Sair

TMP-187
Geral - Em Elaboragao, Pendente de Assiﬁ, Como Subscritor, Revisar

L2 Assinar [ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Editar | @ Excluir | & Finalizar ™ Histérico & Incluir Cossignatario % Reprocessar PDF 5 Ver Documento Completo

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes -

Documentos assinados e nao tramitados podem ser cancelados, através da ferramenta

113 )9
Cancelar”.
e s
PARAIBA ~ MENU PRINCIPALY  Documentos * Nomero de Documento
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair
COD-PRC-2020/00036
1° Volume - Aguardando Andgmentg
& fnexr  wbAnotar % Apensar Arg, Corrente| 13 Defiir Acompanhamento 12 Definir Marcador " Histérico Induir Copia & Incluir Documento & Reclassificar Redefinir Acesse [ Tramitar er Documento Completo

Importante: as regras para desfazer um cancelamento sdo:

1. O documento tem que ter sido criado e estar assinado, ou seja, ndao é possivel
cancelar documentos capturados.

2. O documento nao pode ter sido publicizado.
3. O documento ndo pode estar apensado ou juntado.

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

5. O documento ndo pode ser tramitado

5&#{0/ 'Zé/
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2.5 Finalizar Documento

No programa, para criar a capa definitiva do documento, clique no botdo “Finalizar” e
confirme a operacdo. Apés a finalizacdo, o documento recebe numeracgéo definitiva,
data e assinatura. A assinatura fica pendente (destacada em vermelho) até que o
documento seja assinado.

b D
% PARN%‘A’ MENU PRINCIPAL » Documentos ¥ Nimero de Dacumento
Gaverna o Extade

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA H EGOV & Simone Calixto & Sair

TMP-187

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura_Como Subscritor, Revisar

[ Assinar efinir Acompanhamento ] Definir Marcador itar cluir | (@ Finalizar |8 Histérico Incluir ari 2 Rep 3 Ver ompleto
A Definir A h, Definir Marcad & Ed @ Exd Final H Incluir C L PDF Ver D Compl

A numeragao definitiva atribuida ao documento apds a sua finalizagao é composta pelas
seguintes informacdes: Sigla do Orgédo - Sigla Tipo do Documento - Ano/ Numero
Sequencial.

o S .
m PARABA  MENU PRINCIPAL Documentos Nimero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet (& Sair
[ COD-PRC-2020/00069 |
1° Volume - Caixa de Entrada (Digital) [GEFIC-CTB]
L2 Assinar Anexos do Volume [ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador 2 Desfazer Transferéncia & Duplicar '8 Histérico  [4 Redlassificar [ Ver Documento Completo

2.6 Assinar Documento

Para assinar e concluir a criagdo do documento, clique em “Assinar”.

A s oy

w Fara L MENUPRINCIPAL ™ Documentos = Namero de Documento Buscar
Governs do Estede
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B EGOV & Simone Calixto 8 Sai
COD-PRC-2020/00003
1° Volume - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
# hnexar . Anotar [ Assinar Anexos do Volume (4 Definir Acompanhamento (37 Definir Marcador 2 Desfazer Definiio de Perfil 7 Editar % Historico & Incluir Cossignatario
Incluir Cépia o Incluir Documento Redefinir Acesse  “% Reprocessar PDF ) Ver Documento Completo

Ser& apresentada a seguinte tela com o documento criado, para que seja realizada
assinatura com login e senha através da opcgéo a ser assinalada “Com senha”. Para
concluir a opgéo cliqgue no botdo “Assinar”.

®CODATA it
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MENU PRINCIPALY  Documentes ~ Nimero de Documento

Lacet B¥ Sair

Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Interno Produzido: COD-PRC-2020/00037

Data da Assinatura / Autenticagio: 01/07/20

Classificagio: 00.01.01.01 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO: REGULAMENTAGAO: ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA; Modemizagio Administrativa
Descrigo: Aquisigio de material de limpeza e higiene.

De: Julia Brito Lacet

Para:

%ﬁjﬁ

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

Processo N®

COD-PRC-2020/00037

Data de abertura 01/07/2020

OBJETO

Aquisigiio de material de limpeza e higiene.

ARQUIVADO

[ J. Jj20__

T

]
wWPBdoc ®CODATA FAnain

Governs do Estado

Na sequéncia, informe seu login, sua senha e clique em “Ok”.

Identificagao

Matricula

coD10024 (modifique caso necessaric)

Senha

PARAIBA

Governo do Estado
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Apbs a assinatura, a capa do seu processo esta pronta e vocé podera anexar, anotar,
definir acompanhamento, despachar entre outras funcionalidades.

Importante: Apos a assinatura do documento, ndo sera possivel edita-lo ou exclui-
lo, apenas cancelé-lo antes da tramitagéo.

Caso a assinatura documento deva ser realizado por outro usuério que nao €é o criador
inicial do documento, no campo “Responsavel pela Assinatura”, informe o nome do
usuario responsavel pela assinatura do documento.

ﬁﬂ‘niﬁ MENU PRINCIPAL ™ Documentss ~ Nomero de Documents
PARABA

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet (4 Sair

TMP-182

Selecione ¢ modelo

Despacho -

O modslo ¢ 3 representagio da estrutura do documento digital associada a um

Origem Acesso

Interno Produzido v Piblico v

Responsével pela Assinatura

COD10045 - Adriana Soares Brandso Rodrigues O Substituto @ O Personalizar

Importante: A assinatura permanecera em destaque vermelho enquanto o
responsavel pela assinatura nao assinar.

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA H EGOV & Simone Calixto & Sair

COD-MEM-2020/00013

12 Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura

& Anexar  u$Anotar [} Assinar %3 Definir Acompanhamento | Definir Marcador 7 Editar " Histérico & Incluir Cossignatario Incluir Cépia | g Incluir Documento
Redefinir Acesso % Reprocessar PDF  [J Ver Documento Completo
R Vias -
=i
Rt
A - >
ESTADO DA PARAIBA Geral - Pendente de Assinatura [EGOV,
GOVERNO DO ESTADO COD10024], Como Subscritor [COD10044],
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA
MEMORANDO N° COD-MEM-2020/00013 .
Documento Interno Produzido -
De: E-Gov
Para:
Assunto: Modernizagdo Administrativa Suporte: Documento Eletrénico
TESTE ASSINATURA DE OUTRO RESPONSAVEL Data de Assinatura/Autenticacéo : 29/06/20
Atenciosamente, De: Karolyne Rayane de Oliveira Andrade
Para:
Karolyne Rayane de Oliveira Andrade Cadastrante: Simone Calixto (EGOV)
Assessor Administrativo =
Class# doct [ cooro101 2 e
iass documentsl
delo: Memorando
DNescricsin: TESTE

O documento sera exibido na mesa virtual do usuéario que criou o documento, em
“Aguardando Andamento”, com a situagao “Pendente de Assinatura”.

®CODATA it
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PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA H EGOV & Simone Calixto & Sair

B Mesa Virtual

P Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descricio Origem Situacéio
2 semanas COD-DEX-2020/00003 oficio 00 abep EGOV # Como Subscritor | @ Pendente de Assinatura
3 semanas COD-DEX-2020/00002 teste EGOV # Como Subscritor | /@ Pendente de Assinatura

@ Em Elaboracio

Tempo Numero Descrigéo Origem Situagéo

3h TMP-150 Teste EGOV P Pendente de Assinatura @ Em Elaboracdo
(1] Aguardando Andamento

Tempo Nimero Descrigdo Origem Situagio

3h COD-MEM-2020/00013 TESTE EGOV A Pendente de Assinatura

6h COD-PRC-2020/00025 compra tec EGOV © Aguardando Andamenta

Na Mesa Virtual do usuario responsavel pela assinatura, o documento sera exibido na
situagcao “Como subscritor”

#

] PARN!?S MENU PRINCIPAL ~ Documentos ~ Nutmero de Documento
Gaverno do Estade.

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA H EGOV & Karolyne Rayane de Oliveira Andrade & Sair

5 Mesa Virtual © Criar Novo Filtrar

P Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descricio Origem Situacéo

2 dias COD-MEM-2020/00013 TESTE EGOV & Como Subscritor

2 dias TMP-150 Teste EGOV &d A Revisar B Como Subscritor
(1] Aguardando Andamento

Tempo Nimero Descrigio Origem Situagdo

1dia COD-MEM-2020/00018 TESTE EGOV £d A Revisar

Importante: Ao marcar uma pessoa como subscritor, 0 documento ndo é tramitado
automaticamente para ela. Ele estara disponivel apenas para a assinatura, porém
continuard na posse de quem o elaborou aguardando para o devido
encaminhamento.

Um documento no sistema pode conter multiplas assinaturas. Apos a finalizagdo do
documento (antes de assina-lo), é possivel incluir quantos cossignatarios desejar,
através da opcéo “Incluir Cossignatario”.

PARBA  MENUPRINCIPAL™  osumentes Nomero de Documento
COD-PRC-2020/00037

1° Volume - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& pnexar g Anotar [ Assiner (B Definir Acompanhamento 1 Defirir Marcador & Editar % Histérico] & Inclur Cossignatério Induir Cépia o Incluir Documento Redefin Acesso % Reprocessar PDF Ver Documento Completo

vor - )
-2 Geral - Pendente e Assinatura [GERHUM, COD10051], Como
; b.-ﬂJ Subscritor [COD10051],

Somor foder
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O sistema apresenta a tela abaixo para a sele¢ao do cossignatario, digite 0 nome ou 0
login da pessoa desejada, ou faga a busca. Apos a escolha, clique em “OK”.

E D
% gﬂﬂ@: MENU PRINCIPAL ~ Documentos ~ Namero de Documento Buscar

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA H GOV & Simone Calixto @ Sai

Inclusdo de Cossignatario- COD-MEM-2020/00018 - Geral

Cossignatério Fungéo; Lotagdo; Localidade
COD10044 . Karolyne Rayane de Qliveira Andrade
Voltar

wWPBdoc ®CODATA Bl raniiea

Governo do Estado

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

12 Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& Anexar kg Anotar [ Assinar (3 Definir Acompanhamento (37 Definir Marcador &7 Editar " Histérico & Incluir Cossignatério Incluir Cépia o Incluir Documento

1J Redefinir Acesso @ Reprocessar PDF [ Ver Documento Completo

Vias 7
A - ]
ESTADO DA PARAIBA Geral - Pendente de Assinatura [EGOV,
GOVERNO DO ESTADO COD10024], Como Subscritor [COD10024], Revisar
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA [COD10044]
MEMORANDO N° COD-MEM-2020/00018
De: E-Gov Documento Interno Produzido -
Para:
Assunto: Auditoria externa
TESTE Suporte: Documento Eletrénico
Atenciosamente, Data de Assinatura/Autenticacéo : 30/06/20

De: Simone Calixto
Simone Calixto

Assessor Administrativo

Para:

Cadastrante: Simone Calixto (EGOV)

Espécie: Memorando

Modelo: Memorando

Descrigéo: TESTE
[ Gt docamenta o oroT Assunto: 00.06.01.01 - ORGANIZAGAO E
FUNCIONAMENTO: FISCALIZACAQ CONTABIL,

Karolyne Rayane de Oliveira Andrade
Assessor Administrativo

Enguanto o documento nao for assinado pelos consignatarios, ele sera apresentado no
painel da Mesa Virtual do usuario que o elaborou na situagao, “Pendente de Assinatura”.

5&#{0/ 'Zé/
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* %ﬂ EZ!
E PARAIBA MENU PRINCIPAL ™ Documentos ¥ Namero de Documento Buscar
Governa s Esads

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B EGOV & Simone Calixto B Sair

B Mesa Virtual

P Pendente de Assinatura

Tempo Numero Descrigdo Origem  Situagao
3h COD-MEM-2020/00018 TESTE EGOV & Como Subscritor | Pendente de Assinatura
3h COD-PRC-2020/00032 Teste EGOV & Como Subscritor | | Pendente de Assinatura

Importante: Para excluir determinado consignatario o documento ndo deve estar
assinado por nenhum dos subscritores.

Para excluir consignatario, clique no link “Excluir”, na caixa lateral “Cossignatarios”, ao
lado direito da tela

Simone Calixto Para:

Cadastrante: Simone Calixto (EGOV)
Espécie: Memorando
Modelo: Memorando

Assessor Administrativo

Karalyne Rayane de Cliveira Andrade 3
Assessor Administrativo Descrigao: TESTE .
Classi docurmerial 00.05.01.01 Assunto: 00.06.01.01 - ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO: F\SCAL\ZAQAO CONTABIL,
FINANCEIRA, ORCAMENTARIA: AUDITORIA: Auditoria
externa

Situacdo do Documento b

12 Via (Setor Competente) - Pendente de
Assinatura, Como Subscritor

Cossignatarios b

® Karclyne Rayane de Oliveira Andrade

3. Uso do Sistema

Apo6s a criagcdo do documento definitivo, diversas funcionalidades podem ser utilizadas.,
como serd visto em seguida.

3.1 Anexar Documento

Para anexar um arquivo pdf de seu computador, clique em “Anexar”.

Somor foder
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i B
ﬁ PARAIBA MENU PRINCIPAL~™  Documentos ~ Nimero de Documento
oc

B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

COD-PRC-2020/00037
e - Aguardando Andamento
odAnotar 8 Apensar Arg.Comente @ Cancelar (% Definir Acompanhamento |2 Definir Marcador "8 Histérico Incluir Copia o Incluir Documento &2 Redlassificar Redefinir Acesso [ Tramitar Ver Documente Completo
01 - Aguardando Andamento [GERHUM, COD10051], =
Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051],
CODATA - CIA DE PROCE S SAMENTO DE DADOS DA PARAIBA Documento Interno Produzido -

Suporte: Document Elstrénica
Data de Assinatura/Autenticag3o : 01/07/20
Processo N De: Julia Brito Lacet

Paras

Imediatamente, surgira a tela para que escolha arquivo em seu computador, depois
devera clicar no “Ok”.

Py
ﬁmnim MENU PRINCIPAL Y Documentas = Namero de Documento
PARAIEA

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DA DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet (% Sair

Anexacio de Arquivo - COD-PRC-2020/00037-V01 - 1° Volume

Data Responsdvel
. O Substituto

Titular

Descrigao

enhum arguive selecionado

Escolher arquive

Cancela U Exibir anexos assinados

wWPBdoc ®CODATA Fanlen

Governo do Estado

Apos a escolha do arquivo, sera preciso assinar 0 anexo para concluir a agao.

Importante: Nunca esquecer de assinalar a opgéo “Com senha” para assinar.

Arquivo:

Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado

Cancela O Exibir anexos assinados

Anexos Pendentes de Assinatura

Atendente

Cadastrante

Lotacio

Lotacio

03/07/20 GERHUM Julia GERHUM Julia NE 347 - FOLHA MAIO.pdf | Excluir | Assinar/Autenticar

S 2

Governo do Estado

lWPBdoc ®CODATA
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Caso seja preciso anexar mais de um documento, a escolha do arquivo é realizada uma
a uma. Mas assinatura pode ser realizada em conjunto, se o0s diversos anexos estiverem
selecionados.

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Cancela U Exibir anexos assinados

Anexos Pendentes de Assinatura

Cadastrante Atendente
Data Lotagio Pessoa Lotagio Pessoa Descricio
03/07/20 GERHUM Julia GERHUM Julia NE 347 - FOLHA MAIO.pdf | Exeluir | Assinar/Autenticar
GERHUM Julia GERHUM Julia NE 353 - FGTS MAIOpaf | Excuir | Assinar/Autenticar
GERHUM Julia GERHUM Julia NE 355 - PBPREV MAIO.pdf | Excluir | Assinar/Autenticar

& Com Senha

S

Governo do Estado

W PBdoc ®CODATA

Os anexos serdo encontrados no evento “Anexagao” como assinados na tela principal
do documento.

, ,
ARQUIVADO Nivel de Acesso
CX /. j20___
Unidade Evento Descrigio
GERHUM Anexagio NE 335 - PEPREV MAIC pdf | Assinado por: Julia Brito Lacet:Cod10051 [fssinar/Autenticar
3h GERHUM Anexagio NE 352 - FGTS MAIO.pdf | Assinado por: Julia Brito Lacet:Cod10051 | Adfinar/Autenticar
2h ‘GERHUM Anexagio ME 247 - FOLHA MAIQ.pdf | Assinado por: Julia Brito Lacet:Cod10051 | flssinar/Autenticar
¥PBd ®CODATA W anion
OC Governo do Estado

3.2 Incluir Documento

Para gerar um despacho, em seu documento, cligue em “Incluir Documento”.

P
PARABA  MENUPRINCIPAL™  Dacumentas » Nomero de Documento
PARAIEA

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet [ Sair

COD-PRC-2020/00037
1° Volume - Aguardando Andamento

& Arexar  OAnotar o Apensar B Arg. Comente [ Assinar Anexos doVolume @ Cancelar 13 Definir Acompanhamento 121 Definir Marcador % Histérico [ Incluir Copia i Recassificer | Redefinir Acesso
(4 Tramitar 5 Wer Documento Completo

| PROCESSC ADMINISTRATIVO [ ] Volumes =

V01 - Aguardando Andamento [GERHUM, COD10051], >
Movimentagio Assinada com Senha [COD10051],
Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051],

3 5&#{0/%]
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Na proxima tela, sera possivel escrever o conteddo do despacho. Primeiramente,
deveré ser escolhido o “Destinatario”, depois pode-se escrever o0 texto no campo em
branco e clicar em “Ok”.

Importante: Para que o texto personalizado seja posto no despacho, é importante
selecionar a op¢ao “[Outro]” na caixa “Texto”. Também é possivel escolher outra
opcao a partir do textos pré-definidos, caso se enquadre adequadamente na sua
situacao.

s £
PARMBA  MENUPRINCIPAL™  Documentos + Nimero de Documento
mmmmmm
PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair
TMP-194
Origem Acesso
Interno Produzido v Publico v

Responsével pela Assinatura

COD10051 - Julia Brito Lacet

O Substitute @ O Personalizar

—
Destinatario

Orgéo Integrado v CODPRES l Presidéncia

Meus textos padréo

Assunto/Classificagao

00.01.01.01 . ORGANIZAGAD E FUNCIONAMENTO: REGULAMENTA...

Descriggo

Aquisictio de material de limpeza & higiene.

(preencher o campo acima ave, sempre s, género maseuin & singular).

g0 de destino

T CRCRCIE]
[B I xus Ll[E:=|+«

bony p 4

Tamanho da letra:
Tipo de documenta:| | N mera: |
Data | | Nome do @rggo:| |

Em seguida, o sistema elabora o despacho na forma de documento temporario, com a
sigla TMP, para que seja possivel conferir o texto.

®CODATA it
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PARAIBA MENU PRINCIPAL™  Documentos ~ Numero de Documento
erired

CIA DE PROCESSAMENTO DE B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

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

& Anexar L Agsinar 1 Definir Acompanhamento (X Definir Marcador &7 Editar @ Exciur 3 Finalizar S Histérico & Incluir Cossignatirio % Reprocessar PDF (3 Ver Documento Completo
Vias -
i Geral - Em Elaboragso [GERHUM, COD10051], Pendente de 2
ESTADO DA PARAIEA Assinatura [GERHUM, COD10051], Como Subscritor [COD10051], Revisar
GOVERNO DO ESTADO [coD10051]

CODATA - A DE PROCESSAMENTO DE DADDS DA PARAGA

DESPACHO N* TMP-194
Assunto: Modernizago Administrativa Documentos Relacionados -
Afo) Presidéncia
Encaminho empenho para assinatura como ordenador

Atenciosamente, PRC37-V01

Julia Erito Lacet
Analista de Informalica

Geréncia te Recursos Humanos TMP-194

[ Tt Gommenal waTaieT

Com o texto conferido, vocé devera clicar em “Finalizar” para gerar um documento
definitivo.

St G
ﬁ PARAIBA MENU PRINCIPALY  Documentos
oc

A - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

TMP-194

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

& Anexar [ Assinar | Definir Acompanhamento (] Definir Marcador & Editar @ Excluir 2 Histérico & Incluir Cossignatério % Reprocessar PDF (5 Ver Documento Completo

Vias -

e . Geral - Em Elaboragdo [GERHUM, COD10051], Pendente de >

ESTADO DA PARAIBA Assinatura [GERHUM, COD10051], Como Subscritor [COD10051], Revisar
GOVERNO DO ESTADO [COD10051],

CODATA- €A DE FAOCESSAMENTO DE DADDS Dk PARAIBA
DESPACHO N° TMP-194
Assunto: Modernizacio Administrativa Documentos Relacionados -

A() Presidéncia
Encaminho empenho para assinalura como ordenador.

Atenciosamente, PRC37-V01

dulia Brito Lacet

Analista de Informética
Geréneia de Recursos Humanos M
s Gocumental oataien TMP-194

Apos a finalizagéo, sera gerado uma documento definitivo, com a sigla formada por Sigla
do Orgdo-DES-Ano/numeracdo sequencial. Nesse momento, vocé podera escolher
alguma das funcionalidades apresentadas (exemplo: “Editar”, “Anexar”, “Anotar”) ou
assinara o despacho, clicando em “Assinar”.

P
PARABA  MENUPRINCIPALY  Documentos + Namero de Documenta
PARAIEA

CIA DE PROCESSAMENTO DE DAl DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet G Sair

ICOD-DES-2020/00040|

12 Via (Setor Campetente) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& Arexar g Anotar] 8 Definir Acompanhamento (] Definir Marcador o Editar "M Histérico & Incluir Cossignatario Incluir Gdpia o Incluir Documento Redefinir Acesso % Reprocessar PDF Ver Documento Completo

Vias -

> ) A- "w
ESTADO DA PARAEA Geral - Pendente de Assinatura [GERHUM, COD10051), Como
GOVERNO DO ESTADO Subscritor [COD10051],

COBATA - CUA DE PROCESSAMENTO DE DADGS DA PARASA
DESPACHO N° COD-DES-2020/00040
Assunto: Modemizagio Adminisirativa Documentos Relacionados -

Afe) Presidéncia,
Encaminhe empenho para assinatura como ordenador.

Atenciosaments, PRC37-V01

Julia Brito Lacet

5&#{0/ dor
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A proxima tela seré de confirmacgéo dos dados do documento, onde ao seu final deveréo
ser marcadas obrigatoriamente as opcfes “Com senha” e “Juntar”. A escolha de
marcar “Tramitar” neste momento € do usuario. Caso esta seja assinalada o despacho
sera enviado imediatamente ao destinatario juntamente com o documento ao qual esta
vinculado.

Atenciosamente,

Julia Brito Lacet
Analistz de Informética
Geréncia de Recursos Humanos

Cissar ocamanial e

| f XY CETER O Com Senhall 8 Juntar B Tramitar

wWPBcoC ®CODATA {885 wanin

No caso da opcao “Tramitar” ndo ter sido escolhida no momento da assinatura, sera
preciso ir ao documento, ao qual o despacho esta vinculado, para realizar a tramitacao.
Para isso, deve-se clicar na caixa preta com o numero do processo que se localiza na
lateral direita da tela.

w E.:ﬂ@”e MENU PRINCIPAL™  Documentes ~ Nimero de Documento || Buscar |
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair
COD-DES-2020/00040
12 Via (Setor Competente) - Juntado
s Anotar @ Cancelar (3 Definir Acompanhamento (] Definir Marcador . Desentranhar & DesfagerJurtada " Histérico ¥ Reclassificar Redefinir Acesso Ver Decumento Completo
viss -
A - Juntado, 2

ESTADO DA PARAIBA
GOVERNO DO ESTADO
COBATA - A DE FROCESSAMENTO DE DADOS 0

Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051]

DESPACHO N* COD-DES-2020/00040 Documentos Relacionados -
Assunto: Modernizagio Administrativa
Afo) Presidéncia

Encaminho empenho para assinatura como ordenador
PRC37-V01
Atenciosamente,

Julia Brito Lacet
Analista de Informica DES40-A
Geréneia de Recursos Humanos
[ Tt Gommenal waTaeT

O sistema lhe reconduzirq a tela principal do documento ao qual o despacho esta
vinculado, nela clique na op¢éo “Tramitar” para encaminhar o documento e o despacho
para seu destinatario.

S B
m PARAIBA MENU PRINCIPALY  Documentos ™ Nimero de Documento
Gorwra o

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

COD-PRC-2020/00037
1° Volume - Aguardando Andamento

Licsa soAnotar o Apensar (B Arg. Comente  LJ Assinar AnexosdoVolume @ Cancelar (3 Definir Acompanhamento (2 Definir Marcador "2 Histérico Inciuir Cépia o Incluir Documento 3 Redlassificar Redefinir Acesso
e Documento Competo

] PROCESSO ADMINISTRATIVO ] Volumes -

V01 - Aguardando Andamenta [GERHUM, COD10051], <
Movimentagso Assinada com Senha [COD10051]
Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051],
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3.3 Juntar Documento

Essa funcionalidade permite incorporar um documento a outro. Para juntar documentos
gue ja foram criados ou capturados no sistema, selecione aquele que sera o secundario
e clique na funcionalidade “Juntar”.

S Fike
% PARAIBA MENU PRINCIPAL~>  Documentos ¥ Nimero de Documento
G S

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA A GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

COD-MEM-2020/00020

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

& Aneyar e Anoter 98 Apensar (B Arg Comente @ Cancelar (B Definir Acomparhamento ¥ Definir Marcador " Histérico Inciuir Copia uH‘EIuWQoCJmemDJ Reclassificar Redefinir Acesso Ll Tramiitar

Ver Documerto Gompleto

Vias -
i A - Aguardando Andamento [SERHUM, COD10051] =
ESTADO DA PARAIEA Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051]
GOVERNO DO ESTADO
COOATA -G DE FAOCESSAMENTO DE DABOS O ARKIA
MEMORANDO N° COD-MEM-2020100020 Documents Interno Produzido -
De: Geréncia de Recursos Humanos
Para: E-Gov

Suporte: Documento Eletrénico

Assunto: Auditoria intema
Data de Assinatura/Autenticacio : 03/07/20

TESTE FUNCIONALIDADE “JUNTAR

Atenciosamente, De: Julia Brito Lacet

Para: E-Gov
Julia Brito Lacet Cadastrante: Juliz Brito Lacet (GERHUM)

Analista de Informatica Espécie: Memorando
o Gocwmerr TR

Modelo: Memorando

O sistema apresenta a tela abaixo para a selecao do documento principal, faca a busca
e clique em “Ok”.

Stoms Gk
PARAIBA MENU PRINCIPAL™  Documentos ~ Nimero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

Juntada de Documento - COD-MEM-2020/00020-A - 12 Via (Setor Competente)

Document to

Documento Intemno ~

ApoOs a juntada, o vinculo entre os documentos sera apresentado no diagrama
“Documentos Relacionados”, no lado direito da tela, a juntada também pode ser
observada no item “Vias”.

Importante: O documento destacado em vermelho indica aquele no qual se esta
trabalhando no momento. Para mudar de documento, clique no item do diagrama
desejado ou no link do documento apresentado na parte inferior da tela

Somor foder
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Namero de Documento Buscar

B GERHUM & Julia Brito Lacet (# Sair

S L
ﬁ PARAIBA MENU PRINCIPAL ™ Documentos ™

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

COD-MEM-2020/00020
12 Via (Setor Competente) - Juntado

Anotar @ Cancelar (2 Definir Acompanhamente (¥ Definir Marcador . Desentranhar 8 DesfagerJuntada " Historico & Reclassificar Redefinir Acesso Ver Documento Completo
Vias -
- i A - Juntado, )
ESTADO DA PARAIBA Geral - Dacumento Assinado com Senha [COD10051),
GOVERNO DO ESTADO

CODATA - CUA DE PROCESSAMENTO DE DADCS A PARKA

MEMORANDO N° COD-MEM-2020/00020 Documentos Relacionados
De: Geréncia de Recursas Humanes

Para E-Gov

Assuntor Auditoria interna
TESTE FUNCIONALIDADE “JUNTAR" DES41-A
Atenciosamente,

Juliz Brito Lacet

Analista de Informatica
[ T Gocamertal [ wmee ]
| MEM20-A |

Tempo Unidade Evento Descrigio

Todos os documentos juntados ao documento principal serdo apresentados na parte
inferior da tela.

teral - Liocumento Assinada com Senha [LUL WU 1]

MEMORANDO N° COD-MEM-2020/00020 Documentos Relacionados
De: Geréncia de Recursos Humanos

Pars: E-Gov

Assunte: Auditoria interna
TESTE FUNCIONALIDADE “JUNTAR" DES41-A
Atenciosamente,

Julia Brito Lacet H
1

Analista de Informatica
e e )
MEM20-A

Tempo Unidade Evento Descrigio

3h GERHUM Juntada Juntade a0 documento: COD-DES-2020/00041-A Qescrigdo: wkdsadh

Documento Interno Produzido

Importante: Para juntar documentos ambos precisam estar localizados no mesmo
setor.

Quando estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar abaixo na qual
sera apresentado “Documento interno produzido”.

Importante: Ao juntar um documento, é fundamental ter certeza que se esta no
documento principal, ou seja, o primeiro do diagrama “Documentos Relacionados”,

no lado direito da tela.

3 5&/«0/ ,ZZI
PARAIBA
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‘CODATA - C1A DE PROCESSAMENTO DE DADIOS DA PARREA

MEMORANDO N° COD-MEM-2020/00020 Documentos Relacionados.
De:

€ncia de Recursos Humanos

toria intema
ESTE FUNCIONALIDADE “JUNTAR DES41-A
Atenciosamente,
I T |
MEM20-A

3h ‘GERHUM Juntada Juntado a0 documento:  COD-DE5-2020/00041-A  Deserigdo: wkdsadh

Julia Brito Lacet
Analista de Informatica

Tempo Unidade Evento

Suporte: Documento Eletrénico
Data de Assinatura/Autenticacdo : 03/07/20
Des Julia Brito Lacet

Para; E-Gov

Cadastrante: Julia Brito Lacet (GERHUM)
Espécie: Memorando

Modelo: Memorando

Descrigdo: TESTE FUNCIONALIDADE “JUNTAR"

Assunto: 00.06.01.02 - ORGANIZAGAQ E FUNCIONAMENTO:
FISCALIZAGAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORGAMENTARIA: AUDITORIA:
Auditoria interna

Para desfazer a juntada, clique em “Desfazer Juntada”. Essa funcionalidade permite
desfazer a incorporacdo enquanto néo for realizada outra operagdo com o documento.
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PARAIBA MENU PRINCIPALY  Documentos ™ Niimero de Documento

B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE

COD-MEM-2020/00020

12 Via (Setor Competente) - Juntado

o Anotar @ Cancelar 1 Definir Acompanhamento  (f Definir Marcagior & Desentranhar | istorico o Reclassificar Redefinir Acesso Ver Documento Compieto
Vias -
4 ) A - Juntado, [
ESTADO DA PARAIBA Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051]

GOVERNO DO ESTADO
‘CODATA - C1A DE PROCESSAMENTO DE CADCS DA PARABA

MEMORANDO N* COD-MEM-2020/00020 Documentos Relacionados.

De: Gerénca de Recurses Humanos

3.4 Anotar

Para registrar uma breve informagéo temporaria em um documento (tipo Post-it), clique
em “Anotar”.
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Julia Brito Lacet 6% Sair

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE PARAIBA B GERH!

COD-MEM-2020/00020

etor Competente) - Juntado

9 Cancelar 3 Definir Acompanhamento [ Defirir Marcador i Desentranhar 3 Desfazer Juntada 8 Histérico &3 Reclassificar Redefinir Acesso £ Ver Documento Compieto

Vias -
) A - Juntad, =
ESTADO DA PARAIBA Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051],
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Na tela seguinte, preencha as informagdes solicitadas e clique em “OK?”.

s £
@ BARABA  MENUPRINCIPALY  Documentos v Nimero de Documento
PARAIBA

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA A GERHUM & Julia Brito Lacet B¥ Sair

Anotagéo - COD-MEM-2020/00020-A - 12 Via (Setor Competente)

Data Responsavel

n O Substituto

Fungéo do Responsavel

(opcional)

Nota

Restam 255 Caracteres

Para excluir a anotacao, cligue em “Excluir”.

Analista de Informatica

1
Tempo Unidade Evento Descrigio

I T [ oewere ]
MEM20-A
3h GERHUM Teste sobre anotaggo.

3h GERHUM Juntada Juntado ao documento: COD-DES-2020/00041-A Descrigao: wkdsadh Documents Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico

3.5 Definir Marcador

Para atribuir um marcador de importancia para o documento com uma ou mais opgoes
(urgente, pronto para assinar...), cliqgue em “Definir marcador”.

@ Samas MENUPRINCIPAL®  Documentos - Namero de Documento
FARABA

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet & Sair
COD-MEM-2020/00020
12 Via (Setor Competente) - Juntado
% Anotar @ Cancelar (B Definir Acompanhamento . Desentranhar & Desfazer Anotaclio M Histérico (. Reclassificar Redefinir Acesso \Ver Documento Completa
Vias -
. A - Juntade, L3
ESTADO DA PARAIBA Geral - Documents Assinado com Senha [COD10051],

Selecione os marcadores disponiveis.

50/4:01 ﬂ/
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ﬁ PARAIBA MENU PRINCIPAL~™  Documentos ~ Nimero de Documento

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

COD-MEM-2020/00020

O Urgente

Oldoso

O Retengao de INSS
O Pronto para Assinar
O Como Revisor

Voltar

3.6 Receber Documento

Importante: Para excluir os marcadores, basta clicar novamente em “Definir
Marcador” e desabilitar a op¢éo selecionada.

Quando um documento for enviado para a sua lotacao, ele sera apresentado no Menu
Principal/ Quadro Quantitativo, na Situacédo “Caixa de Entrada (Digital)". Nela, clique
no numeral que indica a quantidade de documentos ou expedientes destinados a
unidade ou ao usuario.

vl
PARABA | MENU PRINCIPAL Namero de Documento
PBDoc > CODATA - CIA S DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet G Sair

Expedientes

Pagina Incial

Médulos 4

Administragdo v

Situagdo Apostila SIGA-Doc Usuario Unidade
Pendentede Assinal | ggoff 1 1
Como Interessado 0

Processos Administrativos

Situacio Usudrio Unida,
Caixa de Entrada (Digital) 0 b
Aguardando Andamenta 4
&\;umsa Avangada (liar Nove.
S 72
Wil PBdoc ®CODATA PARAI

Governo do Estado

Em seguida, o sistema mostrara a tela chamada “Resultado da Pesquisa. Para receber
o documento o usuario devera clicar no nimero do documento.
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@ PARAIBA MENU PRINCIPALY  Documentos ¥ Nimero de Documento

B GERHUM & Julia Brito Lacet B4 Sair

PBDoc A - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

Resultado da Pesquisa
Documento Situaiio

Responsdvel pela

Assinatura Atendente
Data de
Assinatura/Autenticagio Unidade Usuirio  Data Unidade Usudrio Situagio Documento  Descrigio
30/06/20 PRES  COD10062 30/06/2020 GERHUM CaixadeEntrada  Processs  Processo Disrias para Diretor Presidents
(Digital) Genérico  Adminisirativo
Pesquisar Documentos
Situagia Ususrio/Unidade Unidade
Caixa de Entrada (Digital) ~  CGrgdolntegrado ~|  GERHUM - Geréncia de Recursos Humanos

3.7 Visualizar Documento

Para visualizar todo o documento, clique em “Ver Documento Completo”.

=t
mmnim MENU PRINCIPAL™  Dacumentas * Nomero de Documento
PARAIEA

B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

COD-PRC-2020/00027
1° Volume - Aguardande Andamento
F Anexar 2 Anctar 38 Apensar Arg. Comente L Assinar Anexos doVolume 1% Definir Acompanhamento 1 Definir Marcador ™ Histérico Incluir Copia o Incluir Documento &3 Redassificar Redefinir Acesso Ll Tramitar

| PROCESSC ADMINISTRATIVO [ ] Volumes

01 - Aguardando Andamento [GERHUM, COD10051], >
Movimentagio Assinada com Senha [COD10062],
Geral - Documento Assinado com Senha [COD10062],

Na préxima tela, havera uma relacéo de pdf que comp&em o documento. Nela, podera
ser visto cada arquivo individualmente ou o documento completo na op¢édo “completo”.

@ﬁ‘niﬁ MENU PRINCIPAL™  Documentos Nimero de Decumento
PARABA

B GERHUM & Julia Brito Lacet (% Sair

PBDoc A - ClA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

COD-PRC-2020/00027

1° Volume - Aguardando Andamento

= Visualizar Movimentagies & Preferéncia: ® HTML O PDF - brir

—— PROCESS0 ADMINISTRATIVO S

~ COD-PRC-2020/00( PRES 1

~l Boleto (1) PRES 2
~I COD-DES-2020/00034-A PRES 2
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADO'S DA PARAIBA
3

Processo N*

(COD-PRC-2020/00027

E possivel selecionar como deseja visualizar o documento. Visualizar como “HTML”.
Ou como “PDF” que gera arquivo com marcas (codigo de barras e QR Code).
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@ BARABA  MENUPRINCIPAL™  Documentos »
EARMER

Ndmero de Documento
PBDoc

CIA DE PROCESSAMENTC DE DADOS DA PARAIBA

COD-PRC-2020/00027

ERHUM & Julia Brito Lacet (4 Sair

1° Volume - Aguardando Andamento

[= visuslizar Movimentacées  [CEISIEN  J Preferénci

Relagdo de Documentos / Unidade

PROCESSO ADMINISTRATIVO
I COD-PRC-2020/00027-V01 PRES 1
A Boleto (1) PRES 2

~I COD-DES-2020/00034-A PRES 3

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA
Al COMPLETO 3

Processo N™

COD-PRC-2020/00027

Para visualizar o PDF em outra tela, clique em “Abrir”

S B
@ PARAIBA MENU PRINCIPALY  Documentos ~

Nimero de Documento
PBDoc A DE PROCESSAMENTO DE

COD-PRC-2020/00027

1° Volume - Aguardando Andamento
[= Visualizar Movimentagées CCIOEEN o Preferéncia: O HTML ® PDF|
Relagdo de Documentos / Unidade

4| COD-PRC-2020/00027-V01  PRES 1
A Boleto (1) PRES 2 PROCESSO ADMINISTRATIVO

4~ COD-DES-2020/00034-A PRES 3

~ COMPLETO 3

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

Em seguida, serd aberta uma nova guia no navegador com nome “exibir”.

PROCESSO ADMINISTRATIVO

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

Processo N°

COD-PRC-2020/00097

®CODATA L8 piraisa
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Para voltar ao documento, clique em “Visualizar Movimentagoes”.

*
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PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet (% Sair

COD-PRC-2020/00097
1° Volume - Caixa de Entrada (Digital) [PRES]

o Preferéncia; ® HTML O BDF - abrir

Relagdo de Documentos / Unidade 1

] PROCESSO ADMINISTRATIVO |

#| COD-PRC-2020/00097-  GEFIC- 1

Vo1 CR
-~ 1005134 - SEBRAE GEFIC- 2
CR

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

3.8 Visualizar Historico de Movimentacao

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

S e
@ PARAIBA MENU PRINCIPAL ¥ Documentos ¥ Nimero de Documente
A - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA [H GERHUM & Julia Brito Lacet (4 Sair
COD-PRC-2020/00027
1° Volume - Aguardando Andamento

& Anexar  wgAnotar % Apensar @ Arg. Comente [ Assinar Anexos doVolume (3 Definir Acompanhamento (2 Definir Marcado Incluir Cépia s Incluir Documento & Reciassificar Redefinir Acesse [ Tramitar

Ver Documento Completo

| PROCESSO ADMINISTRATIVO ] Volures =

01 - Aguardando Andamento [GERHUM, COD10051], >
Maovimentagio Assinada com Senha [COD10062],
Geral - Documento Assinado com Senha [COD10062),

Ser& apresentada a tela abaixo na qual mostram-se o historico das informagfes de
todas as agbes executadas no documento principal desde sua criagdo até o momento
atual.

.
@ f‘“ﬁﬁ MENU PRINCIPAL™  Documentas = Nimero de Documento

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADH B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet (% Sair

COD-PRC-2020/00075
1° Volume - Caixa de Entrada (Digital) [PRES]

Responsivel Pelo Evento

Evento Unidade Usudrio
03/07/20f Transfaréncia CODGEFIC-NE Julia T 1 dia
Juntada CODGEFIC-NE Julia Documento juntado:  COD-DES-2020/00470-A
Assinatura de movimentacdo | CODGEFIC-NE Julia Julia Brito Lacet:COD 10027
com senha
Anexagio CODGEFIC-NE Julia NE422 - FGTS JUNHO,pdf | Assinado por: Julia Brito Lacet:Cod 10027
02/07/208 Recebimento CODGEFIC-NE Julia
Transferéncia CODGEFIC-PG Juliana Brotocolo 1 dia
Juntada CODGEFIC-PG Juliana Documento juntado: COD-DES-2020/00457-A
01/07/204 Recebimento CODGEFIC-PG Juliana
Transferéncia CODGERHUM José TEE 2 dias
Assinatura de movimentacdo | CODGERHUM José José Jerénimo de Araujo:COD10036
com senha =

Somor foder

PARAIBA
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3.9 Pesquisar Documento

Para pesquisar documentos no sistema, acesse a op¢éo “Pesquisa Avangada” na tela
principal.

.
@ Tae \ENUPRINCIPAL®  Documentes - Nimero de Documento
PARAIEA

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA l GEFIC-NE 5 Julia Brito Lacet @ Sair
N .
B Mesa Virtual

© Aguardando Andamento

Tempo Numero Descrigio Origem Situagio

Filtrar

Sera apresentada a tela abaixo para selecionar os parametros de busca.

T ,
{8 FralEn  MENU PRINCIPAL Bocumentos Nimero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet B Sair

Pesquisar Documentos

Situagdo Usudrio/Unidade Nome/Usuario

[Todos] ~| | Usuario v u
Orgdo Origem Data Inicial Data Final

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DEDf v [Todos] v
Tipo da Espécie Espécie Documento

[Todas] ¥ | [Todos] ¥ | [Todes] v
Ano de Emissdo Namero

[Todos] v

Responsavel pela Assinatura

Usudrio Cadastrante Nome/Usudrio Usudrio Destinatario Unidade
Usuério ~ n Orgdo Integrado ~ n
Descricio
Classificagdo Documental Ordenagéo do Resultado Visualizagdo do Resultado
' Data do documento v Normal \d

Nessa tela ha os seguintes filtros:
1. Situacgéo: lista de situagdes nas quais o documento se encontra.
2. Usuério/Unidade: login/nome do usuario ou sigla/nome da unidade.

3. Orgéo: lista de 6rgéos que estio no sistema.

50/4:01 ﬂ/
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4. Origem: interno produzido, externo capturado ou interno capturado. Com
possibilidade de filtro de data inicial e final.

5. Tipo da Espécie: escolher se o documento é expediente ou processo administrativo.
6. Espécie: lista de espécies de documentos.

7. Documento: lista de tipos de modelos documentais.

8. Ano de Emisséo: lista de anos de emisséo.

9. Namero: nimero sequencial do documento.

10. Responsavel pela assinatura: matricula/nome do usuario indicado como
subscritor.

11. Usuario Cadastrante: login/nome do usuario responsavel pelo cadastro ou unidade
responsavel pelo cadastro.

12. Usuario Destinatario: login/nome do usuario ou unidade de destino do documento.

13. Descri¢cdo: uma ou mais palavras da descricdo do documento usadas na criacao
do documento.

14. Classificagdo Documental:.lista de codigo/descricdo das séries documentais,
conforme plano de classificacéo e tabela de temporalidade de documentos.

Apos a selecdo de um ou mais parametros de pesquisa, cligue no botdo “Buscar”.

Descriciio

Classificacdo Documental Ordenacdo do Resultado Visualizagcdo do Resultado

' Data do documento v Normal e
s

Lins  Soman Zodor

wWPBdoc ®CODATA . PARAIBA

Governo do Estado

®CODATA
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Na tela apresentada serdo exibidos os documentos que atendem os filtros selecionados.
Use as informacgdes apresentadas para localizar o documento desejado. Clique no link
do namero para abrir o documento.

) .
mfﬁﬂﬂ% MENU PRINCIPAL Documentos Nimero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE ulia Brito Lacet (% Sair

Resultado da Pesquisa

Documento Situagio

Responsével pela

Data de Assinatura Atendente
Assinatura/Autenticacio Unidade Usudrio Unidade Usudric  Situacio Documento  Descricio
COD-PRC- 03/07/20 GERHUM COD10036 03/07/2020 DIRAF COD10022 Transferida Processo Processo Ascensdo por Titularidade (Julio Marinho)
2020/00096-V01 (Digital) Genérico Administrativo
COD-PRC- 02/07/20 GERHUM COD10036 03/07/2020 DIRAF COD10022 Transferida Processo Processo ASCENSAO POR TITULARIDADE (ERICKA GALVAO)
2020/00095-V01 (Digital) Genérico Administrativo
COD-PRC- 01/07/20 GENEG COD10042 03/07/2020 DIRAF COD10022  Aguardande  Processo Processo Renovagdo do Contrato n® 005/2017 -
2020/00092-V01 Andamento  Genérico Administrativo SETSOFTWARE
COD-PRC- 01/07/20 GENEG COD10042 06/07/2020 DIRAF COD10022  Aguardande  Processo Processo Renovagio do Contrato n° 010/2017 - NORDICA
2020/00091-V01 Andamento  Genérico Administrativo
COD-PRC- 01/07/20 GENEG COD10042 03/07/2020 DIRAF COD10022  Aguardande  Processo Processo Renovagdo do Contrato n® 009/2016 - BR27
2020/00090-V01 Andamento Genérico Administrativo
COD-PRC- 29/06/20 GERHUM COD10036 03/07/2020 DIRAF COD10022  Aguardando  Processo Processo Unicdonto (julho 2020)
2020/00080-V01 Andamento Genérico Administrativo
COD-PRC- 29/06/20 GERAD- COD10030 03/07/2020 DIRAF COD10022  Aguardando  Processo Processo Fatura Energisa pracedéncia junho/2020
2020/00078-V01 SEPAD Andamento Genérico Administrativo

3.10 Definir Acompanhamento

A funcionalidade “Definir Acompanhamento” permite que o usuario se cadastre ou
seja cadastrado para acompanhar a movimentacdo de um documento na condi¢cédo de
gestor, interessado, liquidante, autorizador ou revisor.

Para vincular um documento a um perfil de usuario ou unidade, cligue em “Definir
Acompanhamento”.

S B
PARAIBA MENU PRINCIPAL~  Documentos ~ Nimero de Documento Buscar
G s

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA [ GERHUM & Julia Brito Lacet & Sair

COD-PRC-2020/00027

1° Volume - Aguardando Andamento

& Anexar  wgAnotar 9§ Apensar @ Arg Comente  LJ Assinar Anexos do Volume [ B Definir Acomparhamento | ¥ Definir Marcador " Histérico Incluir Gépia g Incluir Documento & Redassificar Redefinir Acesso [l Tramitar

Ver Documento Completo

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes =

V01 - Aguardando Andaments [GERHUM, COD10051], ]

O sistema apresenta a tela abaixo para a sele¢cdo do acompanhamento.

®CODATA
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@“faﬁiﬁ MENU PRINCIPAL™  Documentes = Némera de Document
PARABA

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B¥ Sair

Definicdo de Acompanhamento - COD-PRC-2020/00027 - Geral

Acompanhamento do Documento

Data Responsavel
Usuirio - B
Perfil
| Gestor v
Votar
S Folo
wlWPBdoc ®CODATA

Governo do Estado

No campo “Responsavel”, digite o nhome ou unidade da pessoa desejada. Na
sequéncia, selecione o perfil desejado e clique em “Ok”.

4. Tramitacdo de Documentos

4.1 Tramitar documento

A funcionalidade “Tramitar” permite transferir o documento para outro usuario ou outra
unidade do préprio 6rgao ou de outro 6rgdo. Para realizar a acdo, clique em “Tramitar”.

s S
@ﬁ{ﬁzm MENU PRINCIPAL  Documentos ~ Nimero de Documento
overno do Estade
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet B Sair
COD-PRC-2020/00073
1° Volume - Aguardando Andamento
I& Agendar Publicagio no Didrio & Anexar .4 Anotar @ Apensar Arg. Corrente  (# Definir Acompanhamento [ Definir Marcador % Duplicar ™ Histérico Incluir Copia | g Incluir Documento
|4 Reclassificar Redefinir Acesso [ Solicitar Publicagio no Boletim ./ Ver Documenta Completo
Vol -

Seré apresentada a seguinte tela para a selecdo do destinatério a partir de uma das trés
opcoes:

Orgéao Integrado: 6rgédos que estdo no sistema.
Usuario: matricula de usuario do sistema.

Externo: 6rgdos que ndo estdo no sistema. Esse tramite ndo acarreta o envio
digital do documento. Portanto, além de fazer essa operacgéo, serd necessario
imprimir o documento e remeté-lo fisicamente ou realizar o trAmite por outro
sistema em uso pelo 6rgéo destinatario.

®CODATA it
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Para incluir a informacéo, escreva nome, sigla (6érgéo) ou login (usuario) do destinatério
desejado, ou faca a busca. Para tramitar o documento, clique em “OK”.

PN ,
{8 Fralsn  MENU PRINCIPAL Documentos Nimero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet % Sair

Tramitar - COD-PRC-2020/00073-V01 - 1° Volume

Destinatario

Orgéo Integrado ~ CODDIRAF l Diretoria Administrativa Financeira

Apbs a tramitacao, sera apresentado o diagrama “Tramitagao”, no lado direito da tela.
Observe: a lotacao destacada em vermelho indica onde o documento esta e o nimero
do passo da tramitacéo.

S il
PARAIBA MEMNU PRINCIPAL ™ Documentos * Nimero de Documento
PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair
COD-PRC-2020/00027
1° Volume - Caixa de Entrada (Digital) [EGOV]
53 Assinar Anexos doVolume (3 Definir Acompanhamento (£ Definir Marcador 8 Desfager Trimite 8 Histérico i Reclassificar Ver Documento Completo
| PROCESSO ADMINISTRATIVO [ EE .
V01 - Caixa de Entrada (Digital) [EGOV], Transferido (Digital) >

[GERHUM, COD10051], Movimentagio Assinada com Senha

[COD10062]
e Geral - Como Gestor [EGOV], Documento Assinado com Senha
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADO S DA PARAIBA [COD10062),

:

i

Processo N°

COD-PRC-2020/00027

Data de abertura 30/06/2020

OBJETO

Importante: ao tramitar um documento composto, é fundamental ter certeza que se
estd no documento principal.

Quando nédo estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar a abaixo na
gual serd apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.

®CODATA it
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5 S £
w FArAeY MENUPRINCIPAL =  Documentos ~
PARARA

B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet @ Sair

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

COD-DES-2020/00508
12 Via (Arquivo) - Juntado

1& Agendar Publicagdio no Didric g Anotar @ Cancelar %3 Definir Acompanhamento (= Definir Marcador %' Duplicar P Histérico (5% Reclassificar Redefinir Acesso
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Atenciosamente,

Para retornar ao documento principal, clique no primeiro documento do diagrama.
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Documentos Relacionados

O documento tramitado sera exibido na “Caixa de Entrada” do destinatario.

4.2 Desfazer Tramitacdo de Documento

A funcionalidade “Desfazer Transferéncia” permite desfazer a tramitacdo do
documento enquanto ele nao for visualizado pelo usuéario/pela unidade de destino.
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5. Arquivamento

5.1 Arquivo corrente

Para encerrar a tramitacdo do documento e dar inicio a contagem de seus prazos de
guarda na Unidade Produtora, clique em “Arq. Corrente”.
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Importante: é possivel desfazer o arquivamento corrente enquanto nao for realizada
outra operagdo com o documento, para tanto, cligue em “Desfazer Arquivamento

9
Corrente”.
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Para retomar a tramitacdo de um documento encerrado, que cumpre prazos de guarda
na Unidade Produtora, clique em “Desarq. Corrente”.
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6. Avaliacao

6.1 Reclassificar

Para alterar a classificagado atribuida ao documento, clique em “Reclassificar”.
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Na tela seguinte, informe data, nome do responsavel, nova classificacao e motivo.
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