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MANUAL DE UTILIZACAO DO SISTEMA PBDOC
VERSAO 9.4.2.0

1. ACESSO AO SISTEMA

1.1 Pagina de Acesso
Para acessar o PBdoc, utilize o link: https://pbdoc.pb.gov.br

A Recomenda-se o uso do navegador Google Chrome.

Para efetuar o login, os usuarios deverao informar o CPF ou a matricula e a senha

e hower s
wlWPBdoc @*CODATA {85 paraiea

A Os usuarios que ndo tém conhecimento de seu codigo do usuario e senha
deverdo procurar o administrador local (membros da CPAD — Comissao Permanente de
Avaliagdo de Documentos) para que esse lhe forneca.

A Os usuarios com lotagdo em mais de uma unidade terdo um codigo do usuario
para cada unidade. Para ter conhecimento de seus logins, 0 usuario devera entrar em
contato com o administrador local.

A Quando se tem mais de um usuario € obrigatorio o acesso através do codigo.

By Somor by —
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1.2 Primeiro Acesso e Esqueci minha senha

Ao clicar em “Primeiro acesso”, vocé sera direcionado a tela onde tera que
informar o cédigo do Usuario e CPF correspondente.

wWPBdoc

Usuério

& | Digite seu CPF ou Usuério

Senha

& | Senha

Primeiro acesso

Esqueci minha senha

Verséo: 94.2.0

& 5 O @ ueinamentosbdoc pb.ook onsi/pUsl crnusu: * E B &

Ambisnte da Treinamento
it
o D 2
w FARAIBA MEMU PRINCIPAL = Nimero de Documents | | Bus

Primeiro acesso

Sownor fudr
wWPBdoc GeCODATA PARABA

Goworna o Extata

O usuério devera preencher os campos conforme orientado pela administracéo
autorizada nos seus 0rgaos publicos pelo seu cadastro e acesso ao PBDoc.

Ao clicar em OK o usuério voltara a tela inicial para colocar novamente o home do
usuario e senha e entdo estara logado ao PBDoc.

Em clicar “Esqueci minha senha” abrira a tela para se digitar o c6digo de usuario e CPF.
Clicando em OK o sistema enviara o e-mail para o contato previamente cadastrado para
se fazer uma redefinicdo de senha. Siga os passos até voltar a tela inicial de login.

wWPBdoc

Usuério

& | Digite seu CPF ou Usurio

Senha
& | senha

Primeiro acesso

Esqueci minha senha

€ veinamentapbdacphgoubrsiguipublic/appiusuarofincu usuario CR-ES

Ambiente de Treinamento
PP SERVER 121 TV

MENU PRINCIPAL ¥ imero dz Bocumento | | s

Verséo: 9.4.2.0
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1.3 Mesa Virtual

Zoip oo m
&' PARAIBA MENL PRINCIPAL = Documentos ~ Niimero de Documento
nnnnnn intink (5 |
PBDoc > SECRETARIA MARROM H cPMUN & Usuario Dezessete & Sair
E Mesa Virtual E Q Pesquisa Avancada Filtrar
X Alertas

Tempo  Nimero Descrigio Origem  Destino Situagdo

4 semanas SCM-PRC-2021/00008  xomx CPMUN © Agusrdsndo Andaments | @ Urgente

P Pendente de Assinatura
Tempo  Nimero Descricio Origem  Destino Situagiio

21min TMP-:

FOLHA PESSOAL FEVEREIRG/2021 CPMUN o | J Pendents g Assinstura | | Como Subscritor

6 dias TESTE CPMUN o | J Pendents de As: ra | Como Subscritor

2 semanas Teste Processo CPMUN P Pendente de As: P Como Subsc

1 més Venho por meio deste solicitar ab CPMUN P Pendente de As: P Como Subsc

1més FOLHA PESSOAL FEVEREIRG/2021 CPMUN a3ie B Pandans o As a | | P Como Subseritar

1 més teste consignatério CPMUN sgio | M Pendents de As: P Come Subscritar

1 més TMP-33727 teste anexar CPMUN sl | M Pendents de Assinatura | P Come Subscritar

iy S £
£ PARAIBA

Gaverno do Estade

A. Sempre que clicar no logo , 0 sistema voltara para a Mesa Virtual.

B.O MENU PRINCIPAL apresenta funcionalidades de acordo com as permissoes de
cada usuario logado no sistema.

C. Informagdes do login mostrando o setor de lotacdo do servidor e o botdo para sair
do sistema.

D. Na Mesa Virtual, sdo apresentados todos os documentos relacionados ao usuario
logado no sistema. Os documentos sao separados conforme o status e em seis colunas
indicando o tempo em que foram criados os documentos, o niumero que € sua
identidade no PBdoc, a sua descricéo (vide etapa + criar novo), a origem, o destino,
e a situacao (status atual do documento).

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

Entre as situagdes apresentadas no painel da mesa virtual estao:

| Em Elaboracdo: documentos temporarios em elaboracdo pelo usuario.
Documentos que ainda n&o foram finalizados ou assinados.

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

[l Aguardando Andamento: documentos ja recebidos na caixa de entrada que
aguardam encaminhamento; ou documentos novos cuja assinatura ja tenha sido
registrada e estdo prontos para serem tramitados ou transferidos, conforme o
caso.

& 5’0/:/0/ '/_a/ s
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IV Outros: Documentos que foram arquivados, e documentos cancelados que
nao podem ser mais movimentados.

V Em Tréamite: documentos que foram tramitados a outro setor ou érgao.

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

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

VIl Acompanhando: documentos nos quais o usuario foi cadastrado como, na
funcionalidade “definir acompanhamento”.

. . - © Criar Novo
F. Para criar um documento, cliqgue no botao - .

G. Pesquisa Avancada. Aqui é possivel pesquisar documentos utilizando a
combinacédo de diferentes campaos, a exemplo de “Situagao”, “Tipo de Espécie”, “Ano
de Emissao”, “Responsavel pela Assinatura”, “Descri¢gao”, dentre outras opcoes.

H. No campo Numero de documento é possivel pesquisar um documento, contudo é
preciso da descrigdo completa. Exemplo: COD-PRC-00014/2021, onde COD é érgéo de
origem do documento; PRC é a caracteristica do documento (neste caso PRC remete a
processo); 00014 é a numeracdo ordinal do documento; 2021 € o0 ano em que 0
documento foi criado. Ap6s digitar o nimero completo do documento deve-se clicar em
BUSCAR.

| a opgdo FILTRO localiza um documento na propria mesa virtual do usuario. Nesse
caso, nao é preciso o codigo completo do documento, qualquer parte da informacao é
localizado, desde numeros até palavras.

1.4 Quadros Quantitativos

Para visualizar os documentos nos quais foram encaminhados ao setor, basta clicar em:
MENU PRINCIPAL -> Quadros Quantitativos.

¥ \  MENUPRINCIPAL~  Documentas = Nimero de Documento
PBDoc > CODATA - CIA S DA PARAIBA [ GEFIC-NE & Julia Brito Lacet (b Sair
Pagina Inicial
ﬁ M esa Vi rt Médulos » Q Pesquisa Avangada Filtrar

Administragio »
& Pendente de A Apostila SIGA-Dac

Tempo Nimero Origem Situagio

17h COD-MEM-zvevrovvas o GEFIC-NE &P Como Subscritor | # Pendente de Assinatura

5’0/:/0/ /a/ s
PARAIBA
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O sistema recarrega a pagina onde os documentos ficam separados por Expedientes
(documentos simples como oficio interno, oficio externo) e Processos
Administrativos, mostrando a situagdo a qual cada um se encontra. Para visualizar
basta clicar no niumero da coluna desejada (usuério ou unidade).

{8 ralsn  MENU PRINCIPAL - Ndmero de Documento
PARAIBA
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B DIDES & Marcelo da Silva Ramos & Sair

Expedientes

Situagao Ususrie Unidade
Em Elaboraco 0 1
Pendente de Assinatura 1

0
Caixa de Entrada (Digital) 0 7
Aguardando Andamento 0 17
Transferido (Digital) 0 1
Arquivo Corrente 0 1

Processos Administrativos

Situagéo Usuério Unidade

Aguardando Andamento 0 9

Transferido (Digital) 0 2
Pesqmsa Avangada - riar Novo

S S 4
WPBdoc (EeCODATA )} PARABA
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A Todo documento enviado ao setor ficara na situacdo “Caixa de Entrada
(Digital)”, isso serve tanto para documentos em Expedientes como em Processos
Administrativos.

S il
ﬁ BARAIBA MENU PRINCIPAL = NOmero de Documento
Commitins
PBDoc > SECRETARIA MARROM B CPMUN & Usuario Dezessete (# Sair

Expedientes

Situagio Usudrio Unidade
Em Elaboragio 25
Como Subscritor

Pendente de Assinatura

Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia
Aguarcando devolugao (Fora do prazo)
Aguardando Andamento

Como Interessado

Transferido (Digital)

Arquive Corrente

Revisar

Urgente

~ouwauwn
-

cummN®o

Processos Administrativos

Situagio Usuirio Unidade
Em Elaboragao 3 )
Como Subscritor 3
Pendente de Assinatura 2
‘
RGUardando Gevolugao (rore do prazo) 0
Aguardando Andamento £
Transferido (Digital)
Arauivo Corrente 2

3 AE\D o

w =

Ap6s clicar na quantidade de documentos que estd associada a “caixa de Entrada
(digital)”, o sistema abre a pagina com as informagfes do documento.

T Bl
wWwWPBdoc (e CODATA ¥ PARAIBA
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oy S 2L
PARAIBA MENU PRINCIPAL~  Documentos ~ | Ndmero de Documento |

Gaverns dastade

Buscar ] ‘

PBDoc > SECRETARIA AMARELA Usuario Dais B Sair

Resultado da Pesquisa

Documento Situagio

Responsivel pela

ok Assinatura Atendente
Assinatura/Autenticagio Unidade Usuirio  Data Unidade Usudrio Situacio Documente Descrigiio
SCM-OFN- 23/02/21 CPMUN  SChM12913 24/02/2021 UN- Caixa de Oficio Oficio oficic
2021/00043-A CENTRO Entrada Interno  Interno
(Digitaly
SCM-OFN- 18/02/21 CPMUN  SChM12913 23/02/2021 UN- Caixa de Oficio Oficio SOLICITAGAQ DE FERIAS
2021/00038-A CENTRO Entrada Interno  Interno
(Digitaly
SCA-OFN- 18/02/21 UN- SCA12927 18/02/2021 UN- Caixa de Oficio Oficio teste
2021/00036-A CENTRO CENTRO Entrada Interno  Interno
(Digital)

1.5 Receber Documento

Pra receber um documento enviado ao setor que o usuario esta logado, este sera
apresentado no Menu Principal/ Quadro Quantitativo, ha Situacdo “Caixa de Entrada
(Digital)". Nela, cliqgue no numeral que indica a quantidade de documentos ou
expedientes destinados a unidade.

iy o B

% PARAIBA MENU PRINCIPAL = Nimero de Documento
Expedientes

Situagio Usudrio Unidade

Em Elaboragio
Como Subscritor
Pendente de Assinatura
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia
Aguardando devolugao (Fora do prazo)
Aguardando Andamento
Como Interessado
Transferido (Digita)
Arquive Corrente

Revisar
Urgente

Processos Administrativos

Situagio Usudrio Unidade

Em Elsboragio
Como Subscritor
Pendente de Assinatura

3
3

3

Caixa de Entrada (Digital) 1
Aguar 7olug30 (Fora do prazo) 0

1

Aguardando Andamento
Transferido (Digital)
Arauivo Corrente

Escolha o documento que deseja receber, clicando no link do nimero do documento,
este ird ser transferido automaticamente para sua Mesa Virtual na situacdo de
“Aguardando Andamento”

P Ny
w PARAIBA MENU PRINCIPAL ™ Documentos ™ Nimere de Dacumento Buscar

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE D

DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

Resultado da Pesquisa

Responsdvel pela

Assinatura Atendente
Data de
Assinatura/Autenticagio Unidade Usuirio  Data Unidade Usudrio Situacio i Documento  Descrigio
30/06/20 PRES  COD10062 30/06/2020 GERHUM Caixa de Entrada  Processe  Processo Dirias para Dirstor Presidente
(Digital) Genérico  Administrativo
Pesquisar Documentos
Situagdo Usuério/Unidade Unidade
Caixa de Entrada (Digital) v || Orgéo Integrade v| | GERHUM . Geréncia de Reeursos Humanos

j&/t/o/ ZZ/ZI
PARAIBA

Governo do Estado
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A Para ter acesso a todos os documentos recebidos no seu setor e ndo apenas da
sua Mesa Virtual, vocé deve escolher em “quadros quantitativos” a opg¢ao “aguardando
andamento”

St fuk
@ FARABA  MENU PRINCIPAL =
PAROEA

Numero de Documento Buscar

PBEDoc > SECRETARIA MARROM B CcPMUN & Usuario Dezessete B Sai

Expedientes

Situagio Ususrio Unidade
Em Elaborago 5 25
Como Subscritor 4 0
Pendente de Assinatura 5 2
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia o

Caixa de Entrada (Digital) 1 17

[Aguardando Andamento
Toma Tnteressado
Transfericlo (Digital)
Arquivo Corrente
Revisar
Urgente

1
devolugio (Fora do prazo) [ 1
T

ERCIESENEN P

0
3

Processos Administrativos

Situagio Usuario Unidade
Em Elaboragio 3 8
Como Subscritor 3 0
Pendente de Assinatura
Caixa de Entrada (Digital)

gevolucio (Fora do prazo)
| Aguzrdande Andamento
TaTando [DIgHaT
Arauivo Corrente

w el - w

A Quando o documento é encaminhado diretamente para o usudrio, este se
encontra na mesa virtual na situacao “caixa de entrada” Para receber basta clicar no link
do numero do documento, e 0 mesmo sera recebido, passando da situagdo “caixa de
entrada”, para “aguardando andamento”

=y
ﬁ PARABA  MENU PRINCIPAL~  Documentos ~
FARAEA

PBDoc » SECRETARIA MARROM

Numero de Documento Buscar

B cPMUN & Usuaric Dezessete & Sair|

B Mesa Virtual

o

X Alertas
Tempo  Nimero Descricio Origem  Destine  Situagio
4 semanas SCM-PRC-2021/00008 o000 CPMUN © Agusrdando Andamento @ Urgsnte

A Pendente de Assinatura

Tempo  Nimero Descrigio Origem  Destino Situagio

zh TMP-34342 FOLHA PESSOAL FEVEREIRO/2021 CPMUN @ em Bavoragic | A pendeniz 02
6 dias TMP-36682 TESTE CPMUN @ 2m Havoragio | | P Pandencs de
2 semanas TMP-36350 Teste Processo CPMUN @ im Blsborscic M Pendents de
1més TMP-34562 Venho por meio deste solicitar ab CPMUN  CPMUN @ m Elsboragio P Pendente de.
1més TMP-34323 FOLHA PESSOAL FEVEREIRO/2021 CPMUN  UN-CENTRO | @ :m claborsgio | | M pengents d=
1més TMP-33684 teste consignatario CPMUN ®:=m Elaboragio M Pendente de
1més TMP-33727 teste anexar CPMUN @ m Saboragio || B endents de
Tempo Nimero Descrigéo Origem  Destino Situagéo

3 semanas SCZ-PRC-2021/00127  teste CONTAB  CPMUN QA Recaber

3semanas SCZ-DES-2021/00126  tests CONTAB  CPMUN @ A Recsber

2. Producéo

2.1 Criar Documento
Criar um documento no sistema significa utilizar o sistema para elaborar um

documento digital. Para tanto, acesse a opc¢éo “Criar Novo” na tela principal.

wWPBdoc
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e ot
@ﬁmﬁﬁ MENU PRINCIPAL™  Documentes = Nimero de Documento
Governa do Esiado.

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

B Mesa Virtual -

P Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descrigio Origem Situagdo

2.2 Incluir Dados e Redigir Documentos

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

2 s Zidbs
@ ?&%ﬂ[ﬁﬁ MENU PRINCIPAL > Documentos = Ndimero de Documento ‘

Buscar ] ’7

PBDoc > SECRETARIA AMARELA E UN-CENTRO & Usuario Dois B Sair.

NOVO

Selecione o modelo

| Despacho -
© madelo é a representacio da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Acesso

| Publico v

Responsével pela Assinatura

| SCA12027 . | USUARIO DOIS ‘ O Substituto @ (O Personalizar
Destinatério

| brgio Integrado "‘ ‘ ! ‘ ‘

Meus textos padrdo

| [Em branca] v||@m| ||

A. Selecione o Modelo: selecione o modelo do documento a ser criado na lista
apresentada ou escreva o nome do modelo no campo de pesquisa.

A Segue abaixo alguns exemplos de modelos 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.

e O “Documento Externo Capturado” sera utilizado quando o 6rgao receber um
documento fisico ou digital de origem externa. Como exemplo, pode-se citar
comunicagdes via e-mails, oficio de 6rgdos ndo usuarios do PBDoc, cartas,
comunicagdes bancarias, entre outros... Este tipo de documento ndo gera uma
capa, caso este venha gerar um processo o ideal é a criagdo de um “Processo
Administrativo”, onde o documento capturado devera ser juntado.
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O Oficio externo é uma comunicacdo feita entre autoridades (Diretores,
Coordenadores, etc.) com autoridades de outras secretarias, Orgéos etc. que
n&o pertencam ao 6rgéo de origem, em carater oficial. E o tipo mais comum de
correspondéncia oficial. Embora normalmente o conteudo do oficio seja matéria
administrativa, pode também vincular matéria de carater social, relativa ao
relacionamento do agente administrativo em decorréncia do seu cargo ou
fungéo.

O “Oficio Interno” servird para a comunicacao interna (antigo memorando)
entre funcionarios, empregados e setores de uma mesma instituicdo da
Administracdo Publica, permitindo tratar de assuntos internos ou externos de
forma desburocratizada (objetiva).

O “Processo Administrativo” sera usado quando uma sucesséao de atos tende
a um resultado final. O Processo Administrativo, no Estado Democratico 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.

B. Acesso: determina critérios para acesso ao documento.

| Pablico — Todos (qualquer 6rgéo /setor) podem visualizar o contetddo do
documento.

A O acesso Publico é o padrdo, o adequado. 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 informacgdes 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 citagéo)

Art. 25. E dever do Estado controlar o acesso e a divulgacéo de informacdes sigilosas

produzidas por seus 6érgéos e entidades, assegurando a sua protegao.

§ 1° O acesso, a divulgacdo e o tratamento de informacéo classificada como sigilosa

ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam devidamente
credenciadas na forma do regulamento, sem prejuizo das atribuicbes dos agentes publicos
autorizados por lei.

§ 2° O acesso a informacéo classificada como sigilosa cria a obrigagdo para aguele que a

obteve de resguardar o sigilo.

§ 3° Regulamento disporad sobre procedimentos e medidas a serem adotados para o

tratamento de informacéo sigilosa, de modo a protegé-la contra perda, alteracdo indevida,
acesso, transmisséo e divulgacdo ndo autorizados.

= jmro/ _fa/ér
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Art. 26. As autoridades publicas adotarédo as providéncias necessarias para que o pessoal
a elas subordinado hierarquicamente conheca as normas e observe as medidas e procedimentos

de seguranca para tratamento de informacdes sigilosas.

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

Il Limitado ao 6rgéo — Todos os usuarios lotados no 6rgao especifico onde o

documento se localiza.

Il Limitado de pessoa para divisdo —Somente o subscritor e a lotacdo

destinataria podem visualizar e tramitar o documento.

IV Limitado de divisdo para pessoa—Somente a lotacdo do subscritor e a

pessoa destinataria podem visualizar o documento.

V Limitado entre lotagdes — somente as lotagfes do subscritor e do destinatario

podem visualizar o documento.

VI Limitado entre pessoas — somente o subscritor e destinatario podem

visualizar o documento.

A A utilizacdo de outros tipos de acesso que ndo o publico, causam transtornos
diversos no tramite e na visualizacdo dos documentos quando estes estdo com acesso
limitados (restritos).

C. Responsavel pela Assinatura: O nome indicado neste campo seré apresentado ao
final do documento criado, por padréo este vem preenchido automaticamente com 0s

dados do usuario logado.

SCA-PRC-2021/00033

Selecione o modelo

Processo Administrativo

© modelo é a representag3o da estrutura do documenta digital associada a uma série documental

Acesso

Pablico v

Responsével pela Assinatura

SCA12928

Orgio Integrade ~

Meus textos padrdo

USUARIO QUATRO

Tipo Documental

01.01.03.03 . ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA: Pro...

WPBdoc

(e CODATA

(O Substituto @ O Personalizar

> x Ig
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Caso esteja elaborando para outro usuario assinar, basta escrever o nome ou o login
do o usuério desejado. Ou faga uma busca, conforme a imagens abaixo.

¢« C & treinamento.pbdocpb.gov.br/sigaex/app/expediente/doc/editar?sigla=SCA-PRC-2021/00033& * E B @

Dados do Usuario
Nome ou Usuério

Lotacdo

Orgio
SECRETARIA AMARELA

Pesquisar

Usudrio Nome Unidade Funcéio Fim de Vigéncia

SCA12927 USUARIO DOIS UN-CENTRO

S5CA12928 USUARIO QUATRO  UN-PRAIA

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

SCA-PRC-2021/00033

Selecione o modelo m
Processe Administrativo ~

0O madelo é a representagio da estrutura do documento digital assaciada a uma série documental

Acesso

Piblico ~

Responsavel pela Assinatura
SCA12928 . USUARIO QUATRO O Substituto @ | O Personalizar

Destinatario

Orgdo Integrado hd -

Meus textos padrdo

Tipo Documental

01.01.03.03 . ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: Pro...

- Clicando em personalizar, vocé estara criando uma assinatura especifica com os
campos: Funcao, Unidade, Cidade e Nome do servidor.

£\ S s
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SCA-PRC-2021/00033

Selecione 0 modelo
Processo Administrativo
© modelo € a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Acesso

Pablico v
Responsével pela Assinatura

SCA12928 ‘ USUARIC QUATRO (O Substituto @ O Personalizar
Destinatério

Argio Integrado v !

Meus textos padrao

Tipo Documental

01.01.03.03 ‘ ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: Pro...

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.

A Importante: No caso de enviar documentos para outro Orgéo ou Secretaria, 0
usuario devera fazer a busca, no campo “6rgao”, selecionar o destinatario e em seguida
o setor, conforme imagem abaixo.

Ambif”me de Treinamento

-SERVER: 121- TVWAC

Dados da Unidade

Nome ou Sigla

SECRETARIA MARROM
[Todos]

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA
SECRETARIA AMARELA

SECRETARIA VERMELHA

SECRETARIA AZUL

SECRETARIA BRANCA

SECRETARIA MARROM

Sigia Nome Fim ae Vigencia

CPMUN  UNIDADE CAPIM

E. Meus Textos Padréo: selecionar o modelo pré-definido (se houver). Sdo textos que
ficardo armazenados no sistema e visiveis para todos os usudrios da unidade,
facilitando a producao posterior de novos documentos com contetdo similar.

F. Tipo Documental: classificacdo documental sobre o que se trata (matéria, objeto,
tema) no documento.

o Sy £
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& > C i treinamento.pbdocpbgo . 2sigla=SCA-PRC-2021/00033& v E BN @
O modelo € a representacdo da estrutura do documento digital asseciada a uma série documental -
Acessa

Publico v

Responsével pela Assinatura

SCA12928 . USUARIO QUATRO (O Substituto @ (J Personalizar

Destinatario

Orgao Integrado b4 -

Meus textos padrdo
01.01.03.03 . ORGAN[ZAQXO ADMINISTRATIVA: Pro...

Tipo Documental

(sute)

Teste2

(preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usande substantivos, género masculing e singular).

Gravar Finalizar e Assinar Ver Documento Voltar

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

Pesquisa de Tipo Documental

Dados do Tipo Documental

Palavra-chave

Fungao

[Todos]

Subfuncao

[Todos]

Atividade
[Todos]

Documento

[Todos]

XIS () Discriminar vias na listagem

A escolha do tipo documental segue através da lista suspensa e péaginas, conforme
imagem abaixo:

% jm% ,\/__‘]
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< G @ treinamento.pbdocpb.gov. PP, /editarzsigla=SCA-PRC-2021/000338& a x E B »@:

Codificagio  Descrigio

01.01.03.03 ORGANIZAGAQ ADMINISTRATIVA: Processo de Formalizagio e Execugio de
Acordo Bilateral

01.01.0401  ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: Processo de Cumprimento de Aco Judicial

01.02.02.03 ORGAN\ZACJAAO ADMINISTRATIVA: Processo de constituigio de comiss3o,
conselho ou grupo de trabalho

01.03.02.03 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: Matéria para Publicagio no Diario Oficial do
Estado

03.02.01.04 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: Processo de abertura de concurso plblico
para provimento de cargo mediante nomeagio

03.02.01.06 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: Processo de abertura de processo seletivo
para preenchimenta de fungio-atividade mediante admissio

03.02.02.08 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: Processo de Capacitagio de Recursos
Humanos

02.02.02.09 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: Processo de concessio de bolsa de estudo

03.03.0103  GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: Processo de acumulagso de cargo ou fungio-
atividade

03.03.01.04  GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: Processo de mobilidade funcional

[<]=0]]

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

& 3 C @ treinamento.pbdocpbg: pp/expedi 2sigla=SCA-PRC-2021/000338L aw E B8 @
Omodsloéa =1 ftura do B iadaa érie = -
Acesso
| pabiico v

Responsével pela Assinatura

| 5CA12528 B‘ USUARIO QUATRO

| O Substituto @ O Perscnalizar

Destinatério
| Grgéo Integrado V‘ | " | -

Meus textos padido

e | ) ] R

Tipo Documental
| 03.02.02.08 . GESTAO DE RECURSOS HUMANCS: Processo de C... ‘ _

Assunto

Teste2

(preench im cam p génere masculino e singular).

Gravar || Enalizare Assinar || Ver Documento | “Voltar

ot Fis
wWPBdoc Ee CODATA PARAIBA
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A Caso seja escolhido um modelo diferente de despacho, documento externo
capturado, oficio externo, oficio interno e processo administrativo nomeado com sua
classificacdo, o campo “Tipo documental” ndo estara disponivel para selecdo, pois
estara vinculado ao modelo.

G. Assunto: exposicdo de maneira clara e objetiva sobre o conteddo do documento a
ser criado.

A ESTE TEXTO ESTARA NA CAPA DO DOCUMENTO / PROCESSO.
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H. Gravar: cria um documento temporario com a sigla TMP e direciona o usuério para
a tela de trabalho com ele.

I. Finalizar e Tramitar: gera um documento definitivo e 0 encaminha para o seu destino
(aqui também o usuério é direcionado para uma janela de autorizacdo com sua senha
do PBDoc).

AAtenc;z?lo guando o usuario utiliza essa opcao “finalizar e assinar’,
automaticamente, o sistema retira a opg¢ao de “incluir cossignatario” conforme item 3.10.

J. Ver documento: Dar uma visdo de como serd mostrado o documento apds ser
gravado.

L. Voltar: Volta a tela anterior.

A Atencdao, pois, as informagdes ndo gravadas podem ser perdidas!

2.3 Documentos Temporarios

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

& S 2 -
& PARABA ~ MENU PRINCIPAL™  Documentos ~ Nimero de Documento || Buscar
FARAIEA
PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA E GEFIC-NE = Julia Brito Lacet & Sair
TMP-624
Geral

& Anexar [} Assinar %3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Duplicar 7 Editar @ Excluir (2 Finalizar [ Historico & Incluir Cossignatario % Reprocessar PDF

3 Ver Documento Completo

Vias <

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

A Documentos temporérios sado exibidos na Mesa Virtual com a sigla TMP e na
situagcao “Em Elaboragao”.

5&/1101 '727 o I
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oy Sur )
@ E@Eﬂl‘?ﬁ MENU PRINCIPAL Documentos Nimero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DI DOS DA PARAIBA B EGOV & Simone Calixto (& Sair
| .

E Mesa V”‘tual Q Pesquisa Avangada Filtrar

P Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descrigéo Origem Situagio

3h TMP-49 Teste EGOV Ed ARevisar | | M Como Subscritor | | /P Pendente de Assinatura

sh COD-DEX-2020/00003 oficio 00 abep EGOV # Come Subscriter | | ¥ Pendente de Assinatura

sh COD-PRC-2020/00003 Energisa Junho/2020 EGOV # Como Subscriter || P Pendente de Assinatura

7 dias COD-DEX-2020/00002 teste EGOV & Como Subscritor | | JP Pendente de Assinatura

© Aguardando Andamento

Tempo Namero Descrigio Origem Situagio

sh COD-PRC-2020/00001-VQ1 teste EGOV # Movimentagio Ass. com Senha | | 9 Em Tramite

Sh COD-PRC-2020/00004-V01 energisa EGOV F Movimentacso Ass. com Senha | | 9 Em Trémite

2.4 Edicéo, Exclusédo e Cancelamento de Documentos

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

Para realizar a edicao, clique em “Editar”.

o ﬁéﬂ,ﬂ
Sana e MENUPRINCIPAL~  Documentos = Nimero de Documento
PARAIBA
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA H EGOV & Simone Calixto B Sair

TMP-187

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

[ Assinar 3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador | ¢ Editar Excluir (2 Finalizar [ Historico & Incluir Cossignatarioc PDF  [5Ver D Completo

Para realizar a excluséo, clique em “Excluir”.

W

¥ PARN;;S MENU PRINCIPAL ~ Documentos ~ Namero de Documento
Geverno de Estade:

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

TMP-187
Geral - Em Elaboragdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar
[ Assinar 3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Editar (& Finalizar ¥ Historico & Incluir Cossignatario 2 Reprocessar PDF 53 Ver Documento Completa

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes o

A Documentos assinados e nado tramitados podem ser cancelados, através da
ferramenta “Cancelar”.
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S e
PARABA  MENUPRINCIPALY  Documenios + Nimero de Documenta
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet 09 Sair
COD-PRC-2020/00036
1° Volume - Aguardando Andamentg
& Arexar  soAnoter % Apensar (3 Arg. Corente| 15 Definir Acompenhamento 17 Definir Marcador ™ Histérico. Incluir Cépia o Incluir Documente 3 Reclassificar ' Redefinir Acesso 0 Tramitar Ver Decumento Completo
] PROCESSO ADMINISTRATIVO ] Velumes ©

A As regras para cancelamento sao:

1. O documento tem que ter sido criado e estar assinado, ou seja, ndo € possivel
cancelar documentos capturados;

2. O documento néo pode ter sido publicizado;
3. O documento ndo pode estar apensado (anexado) ou juntado;
4. Somente o subscritor do documento pode torna-lo “sem efeito”;

5. O documento nao pdde ter sido tramitado (recebido).

2.5 Finalizar Documento

Para que o documento tenha um numero definitivo clique em “Finalizar” e confirme a
operacdo. Apés a finalizacdo, o documento recebe numeracao, data e assinatura. A
assinatura fica pendente (destacada em vermelho) até que o documento seja assinado.

By D
@ PARAT?A’ MENU PRINCIPAL ~ Documentos ™ Numero de Documente
Gaveena doEstado

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 [ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador &7 Editar @ Excluir | & Finalizar | Histérico £ Incluir Cossignatirio % R PDF [ Ver D Completo

A numeracao definitiva atribuida ao documento apés a sua finalizagédo € composta pelas
seguintes informagdes: Sigla do Orgédo - Sigla Tipo do Documento - Ano/ NUmero
Sequencial.

i S
5 e MENUPRINCIPAL=  Documentos ~ Nimero de Documento

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

| COD-PRC-2020/00069 |
1° Volume - Caixa de Entrada (Digital) [GEFIC-CTB]

L2 Assinar nexos doVolume 3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador 2 Desfazer Transferéncia & Duplicar ™ Histérico [ Reclassificar [ Ver Documento Completa
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2.6 Assinar Documento

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

&
@ ﬁ\ﬁﬁ MENU PRINCIPAL~ Documentos Nimero de Documente Buscar

PEDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTC DE DADOS DA PARAIBA EGOV & Simone Calixto @ Sail

COD-PRC-2020/00003

1° Volume - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& Anexar g Anotar [} Assinar Anexos do Volume ﬂDef\mrAtompanhamsnlu |7 Definir Marcador & Desfazer Definigio de Perfil o7 Editar ' Histdrico & Incluir Cossignatario

11 Incluir Cépia o Incluir Documento '/ Redefinir Acesso %2 Reprocessar PDF [/ ¥er Documento Completo

Serd apresentada a seguinte tela com o documento criado, para que seja realizada
assinatura com login e senha através da op¢ao a ser assinalada. Para concluir a opcéo
clique no botédo “Assinar”.

¢ C @ treinamento.pbdocpbg gaex/app, j nov/assinar?sigla=SCA-PRC-2021/00033& a % B 8@
ml”ﬁﬁlﬂ MENU PRINCIPAL™  Documentes = i1 e Documents
Confirme os dados do documento abaixo:
S —
PROCESSO DE GESTAQ DE RECURSOS HUMANOS ]
procesa N
SOABRE 202100011
Oata desberturs P
s
e

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

T Bl —
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Identificagdo

Matricula

COD10024 (modifique caso necessaria)

Senha

Apo0s a assinatura, a capa do seu processo esta pronta e vocé podera anexar, anotar,
definir acompanhamento, despachar entre outras funcionalidades!

A ApOs a assinatura do documento, néo sera possivel edita-lo ou exclui-lo,
apenas cancela-lo antes da tramitagao.

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

S B
PARAIBA MENU PRINCIPAL ~ Documentos ™ Nimero de Documento Buscar
ol od
PBDoc » CODATA - CIA DE PROGESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA H GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair
TMP-182
Selecione o modela
Despacho -
Omodsioéa 2o da 0 digital associada  Um séri
Origem Acesso
Interno Produido v | pablics v
Responsavel pela Assinatura
COD10045 . Adriana Soares Branddo Redrigues D Substituto ® O Personalizer

A A assinatura permanecera em destaque vermelho enquanto o responsavel

pela assinatura ndo assinar. A

kil
wWPBdoc (e CODATA . PaRaiBA
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COD-MEM-2020/00013

1? Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura

& Anexar . Anotar [ Assinar 3 Definir Acompanhamento (] Definir Marcador o7 Editar ' Histérico

Redefinir Acesso % Reprocessar PDF [ Ver Documento Completo

ESTADO DA PARAIBA
GOVERNO DO ESTADO
(CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAISA

MEMORANDO N° COD-MEM-2020/00013

De: E-Gov

Para:

Assunto: Modernizagdo Administrativa
TESTE ASSINATURA DE QUTRO RESPONSAVEL
Atencic

B £GOV & Simone Calixto & Sair

& Incluir Cossignatario Incluir Copia o Incluir Documento

Vias -

A - =

Geral - Pendente de Assinatura [EGOV,

COD10024], Como Subscritor [COD10044],
Documento Interno Produzido >

Suporte: Documento Eletrénico
Data de Assinatura/Autenticagdo : 29/06/20
De: Karolyne Rayane de Oliveira Andrade

Para:
Karolyne Rayane de Oliveira Andrade Cadastrante: Simone Calixto (EGOV)
Assesser Administrativo AT T
Classil documenial 00.01.01.01 4
l Modelo: Memorando
Naccricin: TESTE

O documento sera exibido na mesa virtual do u

suério que criou o documento, em

AGUARDANDO ANDAMENTO E com a situacdo PENDENTE DE ASSINATURA:

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

B Mesa Virtual

& Pendente de Assinatura

one Calixto B Sair

Q Pesquisa Avangada Filtrar

P Pendente de Assinatura

P rendente de Assinatura

@ Em Elaboragio

Tempo Nimero Descrigéio Origem Situagéo

2 semanas COD-DEX-2020/00003 oficio 00 abep EGOV A Como Subscritor

3 semanas COD-DEX-2020/00002 teste EGOV & Como Subscritor

@ Em Elaboragdo

Tempo Numero Descrigdo Origem Situagdo

3h TMP-150 Teste EGOV A Pendente de Assinatura
© Aguardando Andamento

Tempo Numero Descrigéio Origem Situagiio

3h COD-MEM-2020/00013 TESTE EGOV A pendente de Assinatura
6h COD-PRC-2020/00025 compra tec EGOV 0 Aguardando Andamento.

Na Mesa Virtual do usuério responsavel pela assinatura,

exibido na situagao “Como Subscritor”

&

MENU PRINCIPAL ~ Documentos ¥

o S 2y
PARAIBA

Governe ds Estado

PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

4 Mesa Virtual

& Pendente de Assinatura

Nimero

o documento sera

Namero de Documento

B EGOV & Karolyne Rayane de Oliveira Andrade (% Sair

Q Pesquisa Avancada Filtrar

© Criar Novo.

Tempo Descrigéio Origem Situagéio

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

2 dias TMP-150 Teste EGOV 69 A Revisar | | Como Subscritor
© Aguardando Andamento

Tempo Nimero Descriglio Origem Situagéio

1dia COD-MEM-2020/00018 TESTE EGOV 69 A Revisar

2.7 Incluir Cossignatario

wWWPBdoc

(e CODATA

s S B
PARAIBA

Governo do Estado




wWwWPBdoc

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

A Ao marcar uma pessoa como cossignatario, o 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.

St Tele
@ BARABA ~ MENU PRINCIPAL™  Documentos = Nimero de Documento
COD-PRC-2020/00037
1° Volume - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
& Arexar g Anotar [ Assinar | Definir Acompanhamento [ Definir Marcador <7 Editar 2 Histérico o Incluir Documento -/ Redefinir Acesso %% Reprocessar PDF Ver Documento Completo
I PROCESSO ADMINISTRATIVO I tolumes .
Vo1 - 2

Geral - Pendente de Assinatura [GERHUM, COD10051], Como.
Subscritor [COD10051],

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

oy S
M Eﬁﬁ&@: MENU PRINCIPAL » Documentos ~ Namero de Documento Buscar

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

Incluséo de Cossignatério- COD-MEM-2020/00018 - Geral

Cossignatario Fungdo; Lotacdo; Localidade
COD10044 - Karolyne Rayane de Oliveira Andrade
—
ot

wWPBdoc ®CODATA W Frrilea

GovernodoEstado

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

B s
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1? Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Anexar  idAnotar [ Assinar %3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador ¢ Editar ™ Histérico & Incluir Cossignatario Incluir Capia & Incluir Documento

1 Redefinir Acesso % Reprocessar PDF [ Ver Documento Completo

Vias -

A - 2
Geral - Pendente de Assinatura [EGOV,
COD10024], Como Subscritor [COD10024], Revisar

ESTADO DA PARAIBA
GOVERNO DO ESTADO
CODATA - €14 DE PROCESSAMENTO DE DADCS DA PARAIBA

[COD10044],

MEMORANDO N° COD-MEM-2020/00018

De: E-Gov Documento Interno Produzido -
Para:

Assunto: Auditoria externa
TESTE
Atenciosamente,

Suporte: Documento Eletrdnico
Data de Assinatura/Autenticagéo : 30/06/20
De: Simone Calixto

Simone Calixto

© Para:
Assessor Administrativo

Cadastrante: Simone Calixto (EGOV)
Espécie: Memorando

Karolyne Rayane de Cliveira Andrade M°de.!°j Memorando
Assessor Administrativo Descrigéo: TESTE .
[ ciassir documentai 00.06.01.01 Assunto: 00.06.01.01 - ORGANIZACAQ E

FUNCIONAMENTO: FISCALIZACAO CONTABIL,

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

*

'E PARAIBA MENU PRINCIPAL ~ Documentos ~ Namero de Documento

Governs do Extade:

\TA - CIA DE PROCESSAMENTO DE

Bi Mesa Virtual

& Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descrigdo Origem  Situagdo

3h COD-MEM-2020/00018 TESTE EGOV A Como Subscritor | # Pendente de Assinatura
3h COD-PRC-2020/00032 Teste EGOV # Como subscritor | | P Pendente de Assinatura

A Para excluir determinado consignatério o documento nao 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

U Para:
Assessor Administrativo

Cadastrante: Simone Calixto (EGOV)
Espécie: Memorando

Karolyne Rayane de Oliveira Andrade M““le.l"j Memorando
Assessor Administrativo Descricéio: TESTE .
‘ Glassif. documental 00.06.01.01 Assunto: 00.06.01.01 - ORGANIZACAO E

FUNCIONAMENTQ: FISCALIZACAO CONTABIL,
FINANCEIRA, ORCAMENTARIA: AUDITORIA: Auditoria
externa

Situagdo do Documento <

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

Cossignatdrios v

* Karolyne Rayane de Oliveira Andrade -

j&/t/o/ '707 o
PARAIBA

Governo do Estado
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3. Uso do Sistema

3.1 Anexar Documento
Para anexar um arquivo PDF de seu computador, cligue em “Anexar”.

St T
ﬁ PARAIBA MENU PRINCIPALY  Documentos = Nimero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet (4 Sair
COD-PRC-2020/00037
2ekame - Aguardando Andamento
SAnctar 9B Apensar Arg. Comente @ Cancelar 13 Definir Acompanhamento (5 Definir Marcador  “H Histérico Incuir Cépia o Incluir Documento & Reclassificar Redefinir Acesso L) Tramitar Ver Documento Completo
| PROCESSO ADMINISTRATIVO ] felumes ’
V01 - Aguardando Andamento [GERHUM, COD10051], £
1: . 3 Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051],
;
P o833 -sl_‘“
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA Documento Interno Produzide -
Suporte: Documenta Eletrénico
Data de Assinatura/Autenticacio : 01/07/20
Processo N°

De: Julia Brito Lacet
Parae

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

A 0 sistema s0 aceita arquivos em PDF, com tamanho de 10 Mb cada.

St 2,
PARABA  MENUPRINCIPAL™  Documentes = Nimero de Documento
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

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

Data Responsavel

B O Substituto

Titular

Descrigio

Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

Cancela U Exibir anexos assinadas

wWPBdoc ®CODATA Wb FAriion

Governo do Estado

Apos a escolha do arquivo, serd preciso assinar 0 anexo para concluir a agéo.

- a 5&/40/,72%/
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< @ @ treinamento.pbdocpb.gov.br/sigaex/app/expedients/mov/anaxarsigla=SCA-PRC-2021/00033-V01 T B @ :
Arquivo:

‘ Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

n Cancela [ Exibir anexos assinados

Anexos Pendentes de Assinatura

Cadastrante Atendente
Data Lotagio Pessoa Lotagio Pessoa Descriciio
U 01/03/21 UN-CENTRO Usuario UN-CENTRO Usuario Tabela_Unimed_2020_2021 (1).pdf | Excluir | Assinar/Autenticar

jmm 'é_(ll
PARAIBA

Governo do Estado

WPBdoc (S¢CODATA

Caso seja preciso anexar mais de um documento, a escolha do arquivo € realizada uma
a uma. Mas assinatura pode ser realizada em conjunto, se os diversos anexos estiverem
selecionados.

Ap6s anexar todos os itens desejados, marque o quadrado dos anexos e em seguida
cliqgue em Assinar.

A ApOs assinatura do anexo este ndo podera ser excluido.

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

Nivel de Acesso

ARQUIVADO

X /- J20__

Unidade
GERHUM

Descrigio

Anexagio

3h GERHUM Anexacdo

3h GERHUM || Anexagdo

g S
PARAIBA

Governo da Estado

lWPBdoc ®CODATA

A Depois que o documento atinge certo tamanho, séo criadas vias que 0s separam.

3.2 Incluir Documento

5&/:10/ ZZZ/
PARAIBA

Governo do Estado
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Para gerar um despacho, em seu documento, clique em “Incluir Documento”.

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

St Ll
FARABA  MENUPRINCIPAL™  Documentos = Mimero de Documento
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair
COD-PRC-2020/00037
1° Volume - Aguardando Andamento
& Anexar  dAnctar % Apensar Arg. Corente [ Assinar AnexosdoVolume @ Cancelar 123 Definir Acompanhamento 127 Defin'r Marcador % Histérico Incluir Cépla Recassificar 7 Redefinir Acesso
3 Tremitar Ver Documento Completa

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes

V01 - Aguardando Andamento [GERHUM, COD10051], =
Movimentagdo Assinada com Senha [COD10031],
Geral - Documento Assinado com Senha [COD0051],

O sistema abre a tela para edigdo, primeiro devera ser escolhido o “Destinatario”,
depois pode-se escrever o texto no campo em branco e clicar em “Ok”.

ﬁﬁiﬁﬁ MENU PRINCIFAL *  Dedumestz = O

PO * CODWA - T3 DF PROCESSRAMENTE DE IADOS [ PARMEY [ iR & s Tt Lcet D6 Sar

- bomisn

Reaparaivel pela Assinatun
E— - ks B Lacet Ssintituta @ O Personalizar
—
Cesiraniino
Quagny | i by o CCPRES - Pretifdniia
M tertes padrin

fuzsria Chawbeagi

Cesoigho

frgo dedmting
#o] v | Kome (pecoral

A Para que o texto personalizado seja posto no despacho, é importante selecionar
a opcdo “Outro” na caixa “Texto”. Também é possivel escolher outra opcao a partir
dos textos pré-definidos, caso se enquadre adequadamente na sua situagao.

b S i
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Tescda donuchs

fris o 7]

e "R TR
BiaUs Lz o wox afilam a6t
Scerminto aoehC DEE BRNEISR DT e e,

Bomsl ]

cecy B a
Tarvuriho da beten: | hoenal v
Tipe e docamamiz: Hgprmarz

ran Hoee o g

Yer Douavenin m

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

Com o texto conferido (clicar em “Ver Documento”), vocé devera clicar em “Finalizar
e Assinar” para gerar um documento definitivo.

Stons e
PARAIBA MENU PRINCIPALY  Documentos = Nimero de Documento

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

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

& Anexar [ Assinar | Definir Acompanhamento [ Definir Marcador o Editar @ Excluir | £ istérico & Incluir Cossignatdrio %% Reprocessar PDF | Ver Documento Completo
Vias =
- . Geral - Em Elaboragéo [GERHUM, COD10051], Pendente de <
ESTADO DA PARAIBA Assinatura [GERHUM, COD10051], Como Subscritor [COD10051], Revisar
GOVERNO DO ESTADO 1COD10051]

‘CODATA - CUA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PAAKEA

DESPACHO N° TMP-194
Assunto: Medernizagde Administrativa

Afo) Presidéncia,

Encaminho empenho para assinatura coma ordenador

Documentos Relacionados.

PRC37-V01

Afenciosamente,

Julia Brito Lacet

Anzlista de Informatica
Geréncia de Recursos Humanos
Gasar oxaumensl [ESGE] TMP-194

A Caso queira continuar o documento em outro momento, vocé também tem a
opgao de apenas “GRAVAR”

SR 5&/:10/ Tty
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& <> C @ treinamento.pbdocpb.gov.

PpR/exp

ditar? .sigla=SCA-PRC-2021/00033-V018&criandoAnexo=truedl
P2

(preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usanda substantivos, género masculino e singular).

Orgéo de destino

Nome [opcional):‘

Texto do despacho

Texto: ‘ [Outra] "‘
Com recuo - | B & [Q b5 E
B I x US|L|E:x= =z 22213 Q=B curoe
teste
body p
Tamanho da letra: | Normal ~
Tipo de documemo:‘ ‘Ndmero:‘ ‘

Data Nome do C’)rgéo:‘

I Gravar Finalizar e Assinar Ver Documento Voltar

N\

5B »@

Apbs clicar em Finalizar e Assinar, sera gerado um documento definitivo.

& - C @ treinamento.pbdoc.pb.gov.br/sig

PBDoc » SECRETARIA AMARELA

Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Interno Produzido: TMP-33946
Data da Assinatura / Autenticacdo:

Pp/exp

inar?sigla=TMP-359468exDocumenteDTO.desativarDocPai=sim

Classificagio: 03.02.02.08 - GESTAQ DE RECURSOS HUMANOS: Processo de Capacitagia de Recursas Humanos

Deseriio: Teste2
De: Usuzrio Dois
Para: UNIDADE CENTRO (SECAMA)

DESPACHO N TWP-35945
Assunic: Processo de Capaciapio de Recursos Humanes
Afc) UNIDADE CENTRO.

teste

No caso de a opc¢ao “Tramitar” nao 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.

wWPBdoc

ESTADC DA PARAIBA

GOVERNO DO ESTADO

USUARIO DOIE
ARQUIVISTA
UNIDADE CENTRO

a % EE 8@

H UN-CENTRO & Usuario Dois B+ Sair [l

A proxima tela sera de confirmacgéo dos dados do documento, onde ao seu final deveréo
ser marcadas obrigatoriamente a opc¢do “Juntar”. A escolha de marcar “Tramitar”
neste momento é do usuario. Caso esta seja assinalada o despacho sera enviado
imediatamente ao destinatério juntamente com o documento ao qual esta vinculado.

(e CODATA
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‘PARAIBA MENU PRINCIPAL™  Documentos ~ Nimero de Documento Buscar
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet [ Sair
COD-DES-2020/00040
12 Via (Setor Competente) - Juntado

s6Anotar @ Cancelar 13 Definr Acompanhamento (< Definir Marcador 4 Desentranhar @ Desfazer Juntada ™ Histérico  (F Reclassificar ' Redefinir Acesso Ver Documento Completo
R Vias -
4=

i
- A - Juntado, >

ESTADO DA PARAIZA Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051],

GOVERNO DO ESTADO
CODATA - €1 DE PROCESSAMENT DE DADOS Bt PARAEA

DESPACHO N° COD-DES-2020/00040 Documentos Relacionados. -
Assunto: Modemizagio Administrativa
A{p) Presidéncia,

Encaminhe empenho para assinatura como ordenader.
PRC37-V01
Atenciosamente,

Julia Brito Lacet
Analista de Informatica DES40-A
Geréncia de Recursos Humanos
v semerar EHEE]

O sistema |he reconduzira a tela principal do documento ao qual o despacho esta

vinculado, nela clique na opgao “Tramitar” para encaminhar o documento e o despacho
para seu destinatario.

S B . -

PARABA  MENUPRINCIPAL™  Documentos Nimero de Documento
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet (% Sair
COD-PRC-2020/00037 [ ot |

1° Volume - Aguardando Andamento
Lohoea sdAnotar % Apensar [ Arg, Comente  LJ Assinar AnexosdoVolume @ Carcelar 13 Defin'r Acompanhamento (= Defin'r Marcador ™ Histérico 7 Incluir Cépia o Incluir Decumente & Redassificar 1V Redefinir Acesso
Ve Decamsnta Coneto

] PROCESSO ADMINISTRATIVO ] Volumes -

V01 - Aguardande Andamento [GERHUM, COD10051], ()
Movimentagéo Assinada com Senha [COD10051],
Geral - Documento Assinada com Senha [COD10051],

3.3 Juntar Documento

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

B s
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5 £
@ ‘@:@% MENU PRINCIPAL~  Documentos =

Nimero de Documento Buscar

PBDoc > SECRETARIA AMARELA

H UN-CENTRO & Usuario Dois B Sair

SCA-OFN-2021/00035 \

12 Via (Arquivo) - Aguardando Andamento

& Anexar &g Apensar Arg. Corrente @ Cancelar

2 Definir Acompanhamento (] Definir Marcador & Duplicar '8 Histérico [ Incluir Cépia Incluir Documento
|2 Reclassificar  J Redefinir Acesso G Tramitar [ Ver Documento Completo
P

Vias

ESTADO DA PARAIBA

A - Aguardando Andamento [UN-CENTRO, 2
SCA12927],
GOVERNO DO ESTADO Geral - Documento Assinado com Senha
SECRETARIA AMARELA [SCA12927],
OFICIO N* SCA-OFN-2021/00035
Exm®, Sr. Documento Interno Produzido -
Camila
Coordenadora de Planejamento =0
Suporte: Documento Eletrénico
UNIDADE CENTRO

Data de Assinatura/Autenticacio : 18/02/21

O sistema apresenta a tela abaixo para a selecdo do documento principal:

x Zs
m ﬁ;élgf MENU PRINCIPAL ~ Documentos ~ Ntmero de Documento

PBDoc > SECRETARIA AMARELA

E UN-CENTRO & Usuario Dois B Sair

Juntada de Documento - SCA-OFN-2021/00035-A - 12 Via (Arquivo)

Documento

Documento Interno

= o s T
lWPBdoc (EeCODATA & PARAIBA

Gaverno do Estado

Vocé deve digitar completamente o codigo do documento principal no campo antes dos

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

Com os dados preenchidos cliqgue em “Ok”.

S ,]2%/ —
wWPBdoc (e CODATA % PaRAIBA ’

Governo do Estado [ 3 2




wWwWPBdoc

@ PARAGA  MENUPRINCIPAL™  Documentos = Nimero de Documento
PARAIBA
PBDoc » SECRETARIA AMARELA E UN-CENTRO = Usuario Dois B Sair

Juntada de Documento - SCA-OFN-2021/00035-A - 12 Via (Arquivo)

Documento

Documento Interno

| SCA-OFN-2021/00004-A ! Solicitagao de diaria

]
% vwer Fodor
WPBdoc (S*CODATA Wi ranaiea

Gaverno do Estado

Apés 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”.

SCA-OFN-2021/00035
12 Via (Arquivo)

@ Cancelar (& Definir Acompanhamento (<] Definir Marcador | Desentranhar 3 Desfager Juntada & Duplicar 8 Histérico [ Reclassificar Redefinir Acesso

) | - -

[ Yer Documento Completo

12,
5; B
b :

= A - Juntadoa partir de 03/03/2021, =4
ESTADO DA PARAIBA Geral - Documento Assinado com Senha
GOVERNO DO ESTADO [SCA12927],
SECRETARIA AMARELA
OFICIO N° SCA-OFN-2021/00035 .
Documentos Relacionados v
Exm®. Sr.

Camila
Coordenadora de Planejamento OFN4-A
UNIDADE CENTRO

Assunta: Oficio, Carta, Requerimento, Mogéo ou Voto, Abaixo-assinado

i
OFN35-A
Excelentissimo Senhor,

Salicito abertura de processo de pagamento de retroativo.
Atenciosamente ,

A O documento |destacado em vermelha 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.

Todos os documentos juntados ao documento principal serdo apresentados na
parte inferior da tela.
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OFICIO N* SCA-OFN-2021/00035
Bxm®. Sr.

Camila

Coordenadora de Planejamento
UNIDADE CENTRO

Assunta: Oficio, Carta, Requerimento, Mogéo ou Voto, Abaixo-assinado

Excelentissimo Senhor,
Salicito abertura de processo de pagamento de retroativo.
Atenciosamente ,

USUARIO DCIS
ARQUIVISTA
UNIDADE CENTRO

[ Giassr documenar | 05011003 |

Tempo Unidade Evento Descrigio
daqui a 2min UN-CENTRO Juntada Juntado ac documento: SCA-OFN-2021/00004-A Descrigio: Solicitagéio de didria

2semanas  UN-CENTRO Juntada Documento juntado: SCA-DES-2021/00033-A

Documentos Relacionados <

OFN4-A
i
OFN35-A

Documento Interno Produzido <

Suporte: Documento Eletrénico

Data de Assinatura/Autenticagéo : 18/02/21

De: Usuario Dois (UN-CENTRO/SECAMA)

Para: UNIDADE CENTRO (SECAMA)

Cadastrante: Usuario Dois (UN-CENTRO / SECAMA)
Espécie: Oficio Interno

Modelo: Oficio Interno

Descrigdo: Solicitagio

Assunto: 06.01.10.03 - GESTAO DE DOCUMENTOS E
\NFORMA(;C)ES Oficio, Carta, Requerimento, Mogdo
ou Vioto, Abaixo-assinado

Quando estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar abaixo na qual

sera apresentado “Documento interno produzido”.

A - Para juntar documentos ambos precisam estar localizados no mesmo setor.

- 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.

Por exemplo: A juntada é do oficio interno ao processo administrativo e ndo o

contréario.

COOATA - CUA DE PROCESSAMENTO DE DADDS DA PARAEA

MEMORANDO N° COD-MEM-2020/00020
De: Geréncia de Recursos Humanos
Pars: E-Gav
Assunta; Auditoria interna
TESTE FUNCIONALIDADE "JUNTAR"

Atenciosamente,
Julia Brito Lacet
Analista de Informética
[ st socumentsl [ oz ]
Tempo Unidade Evento Descrigio
3h GERHUM Juntada Juntado ae documente:  COD-DES-2020/00041-A  Descrigio: wkdsadh

Documentos Relacionados. =

DES41-A

MEMZ20-A
Documento Interna Produzide -

Suparte: Documenta Eletrénico

Data de Assinatura/Autenticacio : 03/07/20

De: Julia Brito Lacet

Para: E-Gov

Cadastrante: Julia Brito Lacet (GERHUM)

Espécie: Memorando

Modelo: Memorando

Descrigio: TESTE FUNCIONALIDADE “JUNTAR"

Assunto: 00.06,01.02 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO:
F\SCAUZACAD CONTABIL, FINANCEIRA, DRCAMENTAR\A AUDITORIA:
Auditoria interna

Para desfazer a juntada, clique em “Desfazer Juntada”. Essa funcionalidade permite
desfazer a incorporacdo enquanto nao for realizada outra operagcdo com o documento.
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12 Via (Setor Competente) - Juntado

56 Anctar @ Cancelar 3 Definir Acompanhamento (7 Definir Marcador

ESTADIO DA PARATEA
GOVERNO DO ESTADO

[ Reclassificar ' Redefinir Acesso Ver Documento Completo

Vias

A - Juntado,
Geral - Documento Assinada com Senha [COD10051],

(COBATA - €U DE FROCESSAMENTO DE DADOS DA #ARARA

MEMORANDO N° COD-MEM-2020/00020
De: Geréncia de Recursos Humanes

SCA-OFN-2021/00035
17 Via (Arquivo)
@ Cancelar

[ Definir Acompanhamento (=] Definir Marcador

et e A S S5 3 S A i S e £ g e e e

treinamenta.pbdoc.pb.gov.br diz

Confirma o cancelamento da iiltima operagéo (luntadal?

Documentos Relacionados

o

“ Cancelar

- — [3 Reclassificar 1/ Redefinir Acesso

[21 Ver Documento Completo

ESTADO DA PARAIBA
GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA AMARELA

OFICIO N° SCA-OFN-2021/00035
Exm?. Sr.

Camila

Coordenadora de Planejamento
UNIDADE CENTRO

Assunto: Oficio, Carta, Requerimento, Mog&o ou Voto, Abaixo-assinado

Excelentissimo Senhor,
Salicito abertura de processo de pagamento de retroativo.
Atenciosamente ,

Clique em OK.

3.4 Anotar

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

em “Anotar”.

MENU PRINCIPAL ™

Documentos ™

o i
i

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE Dy DA PARAIBA

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

@ Cancelar 13 Definir Acompanhamento (=3 Definir Marcador

ESTADO DA PARATBA
GOVERNO DO ESTADO

4 Desentranhar @ Desfazer Juntada ™ Histérico

Vias =4

A - Juntadoa partir de 03/03/2021, 2
Geral - Documento Assinado com Senha
[SCA12927],

Documentos Relacionados <

Nimere de Documento

A GERHUM & Julia Brito Lacet (# Sair

%

[ Reclassificar ' Redefinir Acesso Ver Documento Completo

Vias.

A - Juntado,
Geral - Documenta Assinado com Senha [COD10051],

CODATA - €14 DE PAOCESSAMENTO DE DADOS DA ARAEA

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

Documentos Relacionados

Na tela seguinte, preencha as informacgdes solicitadas e clique em “OK”.

wWPBdoc
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Famiis MENUPRINCIPAL™  Documentos - Namero de Documento

Gl

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA [ GERHUM & Julia Brito Lacet 0 Sair

Anotagéo - COD-MEM-2020/00020-A - 1° Via (Setor Competente)

Data Responsével

- O Substituto

Fungéo do Responsavel

{epsional)

Mota

Restam 255 Caractaras

Para excluir a anotacéo, clique em “Excluir”.

A A anotacéo ndo fica disponivel no arquivo .PDF do documento, ela é apenas
uma visualizagdo interna.

Analista de Informaica
[ Crsee? sl | |
MEM?20-A

Tempo Unidade Evento Descrigio
3n GERHUM Teste sobre anotagio.
3h GERHUM Juntada Juntade ao documento: COD-DES-2020/00041-A  Descrigdo: wkdsadh Documento Interno Produzido v

Suporte: Documenta Eletrénico

3.5 Definir Marcador

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

Saprus Ll
@ PARAIBA MENU PRINCIPAL ™ Documentos Nimere de Documente

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

COD-MEM-2020/00020 [ vota |
12 Via (Setor Competente) - Juntadg
‘8 Anctar @ Cancelar [ Definir Acompanhamento i Desentranhar 3 Desfazer Anctagic T Histarico ' Reclassificar '/ Redefinir Acesso Ver Documento Completo
Vias. v

g A - Juntado, L
7E7FY»}?D,D:&,P{RA\E:’\, Geral - Documento Assinado com Senha [COD10051],

Selecione os marcadores disponiveis.

B s
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Stons £
ﬁ PARMBA  MENU PRINCIPAL™  Documentos = Ndmero de Documento

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

COD-MEM-2020/00020

O Urgente
Oldoso

O Retengao de INSS
O Pronto para Assinar
O Como Revisar

A Para excluir marcadores, basta clicar novamente em “Definir Marcador” e
desabilitar a opgéo selecionada.

3.6 Visualizar Documento

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

St e
FAAABA  MENUPRINCIPAL™  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 - Aguardando Andamento

& Anexar g Anotar 9B Apensar Arg. Comente [} Assinar Anexos do Volume |3 Definir Acompanhamento | Definir Marcador % Histérico Incluir Gépia g Incluir Documento i Reciassificar . Redefinir Acesso [ Tramitar
Ver Documento Completo

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes o

V01 - Aguzrdande Andamento [GERHUM, COD10051], £
Movimentagio Assinada com Senha [COD10062],
Geral - Documento Assinado com Senha [COD10062],

O sistema abre a tela para visualizagfes, e 0 usuario pode escolher entre ver
completo, ou apenas a pagina que lhes interessa.

S e
@ PARABA  MENUPRINCIPALY  Documentos ~ Namero de Documento

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

COD-PRC-2020/00027

1° Volume - Aguardando Andamento

= Visualizar Movimentagdes  JMCERORTEl P Preferéncia: ® HTML O PDF - abrir

Relagdo de Documentos / Unidade 1

I PROCESSO ADMINISTRATIVO I
A COD-PRC-2020/00027-V01 PRES 1

Xl Boleto (1) PRES 2

& COD-DES-2020/00034-A PRES 3

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA
~{ compLETO 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).

B s
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@ S i
PARAIBA MENU PRINCIPAL ™ Documentes ™ Namero de Documente
COD-PRC-2020/00027

1° Volume - Aguardando Andamento

(S Visualizar Movimentagdes  CCLOEEN o Preferéncid

Relagio de Documentos / Unidade

PROCESSO ADMINISTRATIVO I
A COD-PRC-2020/00027-V01 PRES 1

A Baleto (1) PRES 2

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

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

Processo N°

COD-PRC-2020/00027

Selecione qual tipo de visualizacao e clique em “Abrir”

e B
PARABA  MENUPRINCIPAL™  Documentos = Némers de Documento
i

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE D/

DA PARAIEA B GERHUM & Julia Brito Lacet &
COD-PRC-2020/00027 [ Vot |
1° Volume - Aguardando Andamento
= Visuslizar Movimentactes  [EEISSEN 5 Preferéncia: O HTML ® PD

Relagdc de Documentos / Unidade

Al COD-PRC-2020/00027-V01  PRES 1

A Boleta (1) PRES 2 PROCESSO ADMINISTRATIVO

& COD-DES-2020/00034-A  PRES 3

X COMPLETO 3 § g

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

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

L~ S [ el
R ii—— 2 ~ 4
& > C Y & pbdocpb.govbr/sig: ivo/exibir?arquivo=CODPRC202000097V01.pdf8completo: * NG g

i Apps B" Hotmail Entrar no cliente Zi.. () Sitecontabil [l Contrachequev2 & ISS (& SIAF w8 PBDoc - Paginad

PROCESSO ADMINISTRATIVO

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

Processo N°

COD-PRC-2020/00097

Para voltar ao documento, cligue em “Visualizar Movimentagoes”.

Somer 2
PARAIBA

Governo do Estado
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&
@ pjg“ﬁ‘;iﬁ MENU PRINCIPAL~  Documentos = Nimero de Dacumento
canan

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFICNE & Jul Lacet @& Sair

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

MEEVEEN 7 Preferéncia: @ HTML O PDF - gbrir

Relagdo de Documentos / Unidade 1
I PROCESSO ADMINISTRATIVO I
4l COD-PRC-2020/00097- GEFIC- 1
Vo1 CR
A 1005134 - SEBRAE GEFIC- 2
CR

CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

3.7 Visualizar Historico de Movimentacgéao

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

e
Famaea  MENUPRINCIPAL®  Documentes = Nimero de Documento
COD-PRC-2020/00027

1° Volume - Aguardando Andamento

& Arexar g Anotar B Apensar (@) Arg. Comente [ Assinar Anexos do Volume (3 Definir Acomparhamento [ Definir Marcador| Zlinclur Cépia g Incluir Documents 4 Reclassificar 7 Redefinir Acesso [l Tramitar

Ner Documenta Completo

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes o

V01 - Aguardando Andamento [GERHUM, COD10051], £
Movimentagio Assinada com Senha [COD10062]
Geral - Documento Assinado com Senha [COD10062],

Sera apresentada a tela na qual mostram-se o historico das informacdes de todas as
acOes executadas no documento principal desde sua criacao até o momento atual.

Sy
& Farans MENUPRINCIPAL™  Documentos = Namero de Documento
PARAIEA
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet B Sair

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

Responsével Pelo Evento

Data Evento Unidade Usudrio Descrigio Duragio
03/07/2¢} Transferéncia CODGEFIC-NE Julia Protocolo 1 dia
Juntada CODGEFIC-NE Julia Documento juntado: COD-DES-2020/00470-A
Assinatura de movimentacdo | CODGEFIC-NE Julia Julia Brito Lacet:COD10027
com senha
Anexagio CODGEFIC-NE Julia NE422 - FGTS JUNHOpdf | Assinado por: Julia Brite Lacet:Cod 10027
02/07/20§ Recebimento CODGEFIC-NE Julia
Transferéncia CODGEFIC-PG Juliana Protocolo 1dia
Juntada CODGEFIC-PG Juliana Documento juntado:  COD-DES-2020/00457-A
01/07/20§ Recebimento CODGEFIC-PG Juliana
Transferéncia CODGERHUM José Protocalo 2 dias
Assinatura de movimentacdo | CODGERHUM José José Jeronimo de Aradjo:COD10036
com senha <o

3.8 Definir Acompanhamento

e il
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A funcionalidade “Definir Acompanhamento” permite que o usuario se cadastre ou
seja cadastrado para acompanhara movimentagdo de um documento na condicéo de
gestor, interessado, liquidante, autorizador ou revisor.

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

Do Zits N
PARABA  MENUPRINCIPAL~  Documentos Nimero de Documento
COD-PRC-2020/00027 [ Vot |

1° Volume - Aguardando Andamento

& Anexar  soAnctar o Apensar [ Arg. Comente [ Assinar Anexos do Volume || 13 Definir Acompanhamento | Definir Marcador ™ Histérico [T Incir Copla (o Inciuir Documento i Redlassificar 0 Redefinir Acesso 5 Tramitar

er Documento Completo

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes o~

V01 - Aguardando Andamento [GERHUM, COD10051], (-}
O sistema apresenta a tela abaixo para a sele¢cdo do acompanhamento.

Fariin MENUPRINCIPAL™  Documentos - Nomero de Documento

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA A GERHUM & Julia Brito Lacet 0 Sair

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

Acompanhamento do Documento

Data Responsavel

Ususrio v .
Gestor v

o PBdoc ®CODATA it parainn

Govarno do Estado

Perfil

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

O documento fica na mesa virtual do usuério que foi cadastrado na situacdo
“Acompanhando”, para visualizar todas as agfes feitas no documento, basta clicar em
sua numeracao

® Acompanhando

Tempo MNimero Descrigio Origem  Destino Situagio

4min SCZ-PRC-2021/00120  aquisicdo ARQUN W interessado

2meses  SCM-CAP- 0002 para publicagdo CPMUN P Assinado com Senha || @ Interessado

2meses  SCM-OFI-2021/00003  manuntengdo CPMUN  CPMUN B Assinado com Senha | W Interessado

OBSERVACAO: O acompanhamento pode ser desfeito a qualquer momento.

B s
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Para cancelar o acompanhamento de um documento, o usuario deve abrir a
funcionalidade “histérico”, na opcao Geral- como gestor, interessado, revisor, escolhe
o documento que deseja desfazer o acompanhamento, e clica em “cancelar”

% ?A""ngiahe MENU PRINCIPAL™  Documentos = Namero de Documento

PBDoc > SECRETARIA AMARELA H UN-CENTRO & Usuario Dois G Sair

TMP-34884

Geral - Como Gestor, Como Revisor

Responsavel Pelo Evento

Data Evento Unidade Usudrio Descrigao Duragio

24/02/21 Definigao de Perfil de SCAUN-CENTRO Usuario Interessado:Usuario Tres USUARIO TRES|- Interessado. Cancelar 5 dias
Ordem
19/02/21 Definicdo de Perfil de SCAUN-PRAIA Usuario Revisor:Usuario Dois USUARIO DOIS - Revisor.  Cancelar
Ordem
Definicao de Perfil de SCAUN-PRAIA Usuario Gestor:Usuario Dois USUARIO DOIS - Gestor. Cancelar
Ordem

I rrocesso pe oreanizacio aovinisTraTivA [ Documenta Inferno Produzido

Suporte: Documento Eletronico
Nivel de Acesso: Limitado ao drgao (padrao)

—_—— amralarid 1409202 | —

Abrir4 a tela abaixo onde o usuério preenche o motivo do cancelamento. O documento
sai da mesa virtual do usuario que estava cadastrado. Para visualizar novamente,
deverd ir a pesquisa avangada, conforme item 3.9.

B S D
m ?:ﬁﬂaﬁ MENU PRINCIPAL « Documentos = Niamero de Documento

PBDoc > SECRETARIA AMARELA H UN-CENTRO & Usuario Dois B Sair

Cancelamento de - TMP-34884 - Geral
Data

(opcional)

Responsavel

(opcional)
O Substitute

Motivo

(opcional)

n Cancela

3.9 Pesquisar Documento

Para pesquisar documentos no sistema, acesse a opcao “Pesquisa Avangada” na tela

principal.
X s B EE—
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@ ﬁ“ﬁiﬁ MENU PRINCIPAL~  Documentos ~ Nimero de Documento
canans

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

B Mesa Virtual Fitrar

© Aguardando Andamento

Tempo Niimera Deserigio Origem  Situagio

Serd apresentada a tela para selecionar os parametros de busca de pesquisas nos
documentos.

*
: ﬁ“ﬁ’éﬁ MENU PRINCIPAL > Documentos = Nmero de Documento

CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

Pesquisar Documentos

Situagdo Ususrio/Unidade Nome/Usuério
[Todos] v Usudrio v ‘
Orgdo Origem Data Inicial Data Final
CODATA - CIA DE PROCESSAMENTQ DED/ v [Todos] v
Tipo da Espécie Espécie Documento
[Todos] ~ | [Todos] ~ | [Todos] v
Ano de Emissdo Numero
[Todos] v

Responsével pela Assinatura

Usudrio Cadastrante Nome/Usuario Usuario Destinatario Unidade
Usudrio ~ ' Orgio Integrado v '
Descrigio
Classificagio Documental Ordenagdo do Resultado Visualizagdo do Resultado
n Data do documento ~ Normal v

Nessa tela ha os seguintes filtros:

1. Situacéo: lista de situagdes nas quais o documento se encontra.

[Todos] v « c

& treinamento pbdocpb.gov.br/sigaex/app/expediente/dac/IistarTprimeiraVez=sim
A devolver L [Todos] v
A devolver (Fora do prazo) Disponibilizado -
Aguardando Andamento Documento Assinado com Senha bi
Aguardande devolugio [ Elaborar Parte de Documento Colaborativo
Aguardando devolugio (Fera do prazo) Em Elaboragio
Anexo Pendente Assinatura/Conferéncia Finalizar Documento Colaborativo D
Apensado !
" - > a Documento Externo
A Receber (Fisico) N B
: Movimentagio ada com Senha
Arquivo Corrente |
. Movimentag, nferida com Senha
Caixa de Entrada (Digital) Pendente de Anexacso
Cancelado Pendente de Assinatura
Como Gestor Publicagdo solicitada
Como Interessado Publicado
Como Subscritor Remetido para Publicagho
Despacho Pendente de Assinatura Revisar
Disponibilizado L Sem Efeito
Documento Assinado com Senha Sobrestado w
Elaborar Parte de Decumento Colaborative Transferido
Em Elaboragio . Transferido (Digital)
AU Transferido para Orgdo Externo -
Lescrigau
Classificagio Documental ¢ Classificagdo Documental o

b o Epidd
CODATA % PARAIBA
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2. Usuario/Unidade: login/nome do usuario ou sigla/nome da unidade.
3. Orgao: lista de 6rg&os que est&o no sistema.

4. Origem: Lista os documentos 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 sendo como Despacho, oficio, oficio
interno ou processo genérico.

7. Documento: lista de tipos de modelos documentais.

Documento

Documento
‘ [Todos] M ‘ ‘ [Tedos] v
Procesmo de Concessaa & Intorporagao e Vantagens Pecuniéias :
Despacho

Processo de Contratagdo de Servigos

Processo de Cumprimento de Acdo Judicial

Processo de Pagamento a Quem de Direito

Processo de Pagamento de Contas de Utilidade Pablica

Processo de Pagamento de Contrato

Processo de Pagamento de Despesas Inscritas em Recenhecimento de Divida
Processo de Pagamento de Didrias e Ajuda de Custo

Processo de Pagamento de Encargos da Divida

Processo de Pagamento de Férias e Licenca-Prémio em Peclinia

Processo de Pagamento de Impostos, Taxas e Tarifas Bancarias

Processo de Pagamento de Indenizacdo

Processo de Pagamento de INSS

Processo de Pagamento de Restituicdo

Processo de Pagamento de Verbas Rescisdrias

Processo de Prestacdc de Contas de Adiantamento

Processo de Progressao por Titularidade

Processo de Sindicancia de Multa de Trénsito

Processo para Pagamento de Pessoal e Reflexos

Processo Relativo acs Trabalhos de Comisséo Permanente ou Especial de Licitacio -

Documento Externo Capturado

Oficio Externo

Oficio Interna

Processo Administrativo

Processo de Adiantamento

Processo de Afastamentos cu Licengas

Processo de Aquisicao de Material de Consumo

Processo de Aquisicio de Material Permanente

Processo de Arrolamento de Bens Excedentes, Inserviveis ou em Desuso
Processo de Capacitagdo de Recursos Humanos

Processo de Concessdo de Direitos e Beneficios

Processo de Concessdo e Incorporagie de Vantagens Pecuniérias
Processo de Contratagdo de Servicos

Processo de Cumprimento de Agso Judicial

Processo de Pagamento a Quem de Direito

Processo de Pagamento de Contas de Utilidade Publica

Processo de Pagamento de Contrato

Processo de Pagamento de Despesas Inscritas em Reconhecimento de Divida ~

8. Ano de Emissao: lista de anos de emissao.

9. NiUmero: nimero sequencial do documento.

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

11. Usuério Cadastrante: login/nome do usuario ou érgao Integrado responsavel pelo
cadastro.

12. Usuario Destinatério: login/nome do usuario ou unidade de destino do documento
(podendo ser externo ou campo livre).

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

5’0/:/0/ 'fa/ s
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14. Classificagdo Documental: Lista de codigo/descricdo das séries documentais,
conforme plano de classificacéo e tabela de temporalidade de documentos.

AApc')s a selecdo de um ou mais parametros de pesquisa, cliqgue no botdo
“Buscar”.

Descrigio

Classificagdo Documental Ordenacédo do Resultado Visualizagdo do Resultado

e

wWPBdoc ®CODATA

Governo do Estado

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

&
% T MENUPRINCIPAL  Documentos = Namero de Documento
PARAIEA

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

Resultado da Pesquisa

Documento Situagio

Respansével pela

Data de Assinatura Atendente
Assinatura/Autenticagio Unidade Usuirio Data Unidade Usudrio  Situagio Documento  Descrigio
COD-PRC- 03/07/20 GERHUM COD10036 03/07/2020 DIRAF COD10022 Transferido 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 Transferido 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 Aguardando  Processo Processo Renovagdo do Contratc n® 005/2017 -
2020/00092-V01 Andamento Genérico Administrativo SETSOFTWARE
COD-PRC- 01/07/20 GENEG COD10042 06/07/2020 DIRAF (COD10022 Aguardando  Processo Processo Renovagdo do Contrato n® 010/2017 - NORDICA
2020/00091-VO1 Andamente  Genérico Administrativo
COD-PRC- 01/07/20 GENEG COD10042 03/07/2020 DIRAF (COD10022 Aguardando  Processo Processa Renovagdo do Contrate n® 009/2016 - BR27
2020/00030-V01 Andamente  Genérico Administrativo
COD-PRC- 29/06/20 GERHUM COD10036 03/07/2020 DIRAF COD10022 Aguardando  Processo Processa Uniodonto (julha 2020)
2020/00080-VO1 Andamento Genérico Administrativo
COD-PRC- 29/06/20 GERAD- COD10030 03/07/2020 DIRAF COD10022  Aguardando  Processo Processa Fatura Energisa procedéncia junho/2020
2020/00078-VO1 SEPAD Andamento Genérico Administrativo

A Quanto mais informacg@es forem preenchidas, mas facil a busca.

4. Tramitacdo de Documentos

j&/t/o/ ZZ/Z/
PARAIBA

Governo do Estado
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4.1 Tramitar documento

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

s S £
g&j e MENUPRINGIPAL = Documentos ~ Nimero de Documento
R
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet @ Sair
COD-PRC-2020/00073
1° Volume - Aguardando Andamento
1& Agendar Publicagio no Didric & Anexar . Anotar &% Apensar (3 Arg. Corrente (% Definir Acompanhamento [ Definir Marcador % Duplicar '™ Histérico Incluir Copia o Incluir Documento
[} Reclassificar 17 Redefinir Acesso  [5 Selicitar Publicagio no Boletim |- Ver Documente Completo
Vol =4
I PROCESSO ADMINISTRATIVO I oume

A O documento ndo podera ser tramitado ser estiver como TMP (Temporario) ou
Pendente de Revisdo ou Pendente de Assinatura.

Uma vez que essas pendéncias forem resolvidas, sera entdo possivel ver o icone
“Tramitar” e ao clica-lo, sera apresentada a seguinte tela para a selecéo do destinatario
a partir de uma das trés opc¢oes:

& or Zon
@ ﬁéﬂ% MENU PRINCIPAL ¥ Documentos ~ Numero de Documento

PBDoc > SECRETARIA AMARELA H UN-CENTRO & Usuario Dois B Sair

Tramitar - SCA-PRC-2021/00032-V01 - 1° Volume

Destinatario

Orgdo Integrade v ‘ ‘ '

Data da devolugdo

Atengio: samente preencher a
data de devolugho se a intangio
for, realmente, que o documento
seja devolvido até esta data.

m Cancela

Orgéo Integrado: 6rgdos 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 operacao, sera necessario
imprimir o documento e remeté-lo fisicamente ou realizar o tramite por outro
sistema em uso pelo 6rgéo destinatério.

Para incluir a informagéo, escreva nome, sigla (6rgdo) ou login (usuério) do destinatario
desejado, ou faca a busca.

Para tramitar o documento, clique em “OK”.

ey S L
& PARAIBA
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A O campo “Data de devolugdo”, quando preenchido, exige que o documento seja
devolvido ao tramitante. Caso nao queira que o documento volte, deixe esse campo
sem preencher. Caso este campo seja realmente preenchido, € preciso que o
destinatario devolva o documento, para que avisos de alertas deixem de ser emitidos
sobre esta notificagdo.

Apo6s a tramitacdo, sera apresentado o diagrama “Tramitagao”, no lado direito da tela.
Observe: a lotacdo destacada em vermelho indica onde o documento esta e o nimero
do passo da tramitacao.

MENU PRINCIPAL

Documentos ¥

PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA

COD-PRC-2020/00027
1° Volume - Caixa de Entrada (Digital) [EGOV]

[ Assinzr Anexos 6o Volume |2 Definir Acomparhamento [ Definir Marcador & Desfazer Trémite S Histérico 3 Reclassificar ver Documento Completo
I PROCESSO ADMINISTRATIVO I fotums: N
V01 - Caixa de Entrada [Digital) [EGOV], Transferido (Digital) *
Fis [GERHUM, COD10051], Movimentagdo Assinada com Senha
{b‘-’j}z [COD10062],
Sl Geral - Como Gestor [EGOV], Documento Assinado com Senha
CODATA - CIA DE PROCES SAMENTC DE DADOS DA PARAIBA [COD10062],

”
Processo N®
COD-PRC-2020/00027

B

|

Data de abertura 30/06/2020

EGOV

OBJETO

A Ao tramitar um documento composto, é fundamental ter certeza que se esta no
documento principal.

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

3 Zonn £l
] T hd - -
g& PARABA  MENU PRINCIPAL Documentos Ntmero de Documento Buscar

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

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

= Agendar Publicagio no Didrio g Anotar ncelar (3 Definir Acompanhamento (24 Definir Marcaclor uplicar P Histérico eclassificar efinir Acesso olicitar Publicacio no Boletim
Agendar Publicag D Anot: @ Cancel; 2 pefinir Acompanh: it Definir Mareach & Dupl: [ Hist Reclassifi Redefinir A Solicitar Publicag Boleti

21 ¥er Documento Completo

Vias v

A - Juntado, =1

ESTADO DA PARAIEA Geral - Documento Assinado com Senha [COD10027].
GOVERNOQ DO ESTADO

CODATA - €12 DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIEA

DESPACHO N° COD-DES-2020/00508 Documentos Relacionados -

Referéncia: Processo Genérico N®* COD-PRC-2020/00094 , 02/07/2020 - COD.
Assunto: BENEFICIO ALIMENTAGAO DO TRABALHADOR

A(0) Presidéncia, PRCI4-VO1
Encaminho empenho para assinalura coma ordenador

1
Atenciosamente, H

DES508-A

i % 46/’[0/ /0;%/
WWPBdoc (e CODATA Wi PARAIBA
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Para retornar ao documento principal, clique no primeiro documento do diagrama.

T
&g T ENU PRINCIPAL = Documentos = Namero de Documento
PARAIBA
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA [ GEFIC-NE & Julia Brito Lacet ( Sair

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

I8 Agendar Publicagio no Didrio g Anotar @ Canceler (3 Definir Acompanhamento (7 Definir Marcador & Duplicar ™ Histérico [ Reclassificar Redefinir Acesso [ Solicitar Publicagio no Boletim

21 Ver Documento Completo

Vias b4

A - Juntado, k]

ESTADO DA PARAIBA Geral - Documentc Assinado com Senha [COD10027],

GOVERNO DO ESTADO
(CODATA - CI14 DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIZA

DESPACHO N* COD-DES-2020/00508 Documentos Relacionados o
Referéncia: Processo Genérico N° COD-PRC-2020/00094 , 02/07/2020 - COD.
Assunto: BENEFICIO ALIMENTAGAO DO TRABALHADOR

Afo) Presidéncia, PRCOA-VOL
Encaminho empenho para assinatura come ordenador.
1
—

Atenciosamente,

DES508-A

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

4.2 Desfazer Tramitacdo de Documento

A funcionalidade “Desfazer Tramite” permite desfazer a tramitacdo do documento
enquanto ele nao for recebido pelo usuario/pela unidade de destino. Na mesa virtual do
usuario que fez a tramitagéo, o documento fica em “aguardando andamento/ em tramite”
cligue no numero em seguida “desfazer tramite”, o documento volta a ficar disponivel.

SCA-OFN-2021/00035
12 Via (Arquivo)

ancelar efinir Acompanhamento [ Definir Marcador esfazer Tramite uplicar M Histérico  [3 Reclassificar [ Ver Documento Completo
@ Cancel Definir A h =Y Definir Marcad Desfazer T & Dupl ™MH Reclassif Ver D Compl

, Vias =4

&

E A - Caixa de Entrada (Digital)a partir de 2
ESTADO DA PARAIBA 03/03/2021 [UN-PRAIA], Transferido (Digital)a
GOVERNO DO ESTADO partir de 03/03/2021 [UN-CENTRO, SCA12927],
SECRETARIA AMARELA Geral - Documento Assinado com Senha
. [SCA12927],
QOFICIO N° SCA-OFN-2021/00035
Exm®. Sr.
Camila Tramitagdo »
Coordenadora de Planejamento
UNIDADE CENTRO
Documento Interno Produzido <
Assunta: Oficio, Carta, Requerimento, Mogéo ou Voto, Abaixo-assinado
Suporte: Documento Eletrénico
Excelentissimo Senhor, Data de Assinatura/Autenticagdo : 18/02/21
Salicito abertura de processo de pagamento de retroativo. De: Usuario Dois (UN-CENTRO/SECAMA)
Atenciosamente, Para: UNIDADE CENTRO (SECAMA)
USUARIO DOIS Cadastrante: Usuario Dois (UN-CENTRO / SECAMA)

ARQUIVISTA Espef:lf: Offeio Interno

A Caso a tramitacdo tenha sido efetivada, € preciso que o emissor do documento
entre em contato (extra sistema) com o destinatario (havendo necessidades de
alteragfes) para tramitar o documento de volta, s6 assim ele tera o documento em sua

K J 3 5&/:/0/ '/ai’ o
¥ paraiBA
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mesa virtual novamente. Uma vez tramitado de volta, o documento estara em sua caixa
de entrada (digital).

5. Arquivamento

5.1 Arquivos corrente

Para encerrar a tramitagdo do documento e dar inicio a contagem de seus prazos
de guarda na Unidade Produtora, cligue em “Arq. Corrente”.

S Bl
PARABA  MENU PRINCIPAL™  Documentos = Namero de Documento
PBDoc » CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA B GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair
COD-PRC-2020/00027
1° Volume - Aguardando Andamento
& hrexar g fnotar % Apensar L Assinar Anexcs doVelume 3 Definir Acompanhamento [ Defin't Marcador % Histérico Incluir Gépia Lo Incluir Documento i3 Redlassificar ' Redefinir Acesso ) Tramitar

ser Cocumento Completo

_ PROCESS0 ADMINISTRATIVO _ Volumes o

O documento fica na mesa virtual do usuario que o arquivou na situa¢ao outros

Tempe Nimero Descrigdo Origem  Destino Situagio

2 meses Treinamento PBDoc - GAMOB/COTESE CONTR CPMUN & Arquivado Comrente

2 meses 2 para publicagio CPMUN & Arquivade Corrente

2 meses Treinamento PBDoc - SGDES - Ardiles e Thadeu CONTR CPMUN & Arquivade Comente

2meses  SCM-OFI-2021/00001  Encaminhamento de Documentos Motorista CPMUN  CONTR P Movimentagio Asz. com Senha | & Arquivado Corrente

A E possivel desfazer o arquivamento corrente para tanto, clique em “Desfazer
Arquivamento Corrente”.

S Bl - N
PARABA  MENUPRINCIPAL™  Dscumentss Nimero e Documento
COD-PRC-2020/00027

1° Volume - Arquivo Corrente

d Arotar [ Assinar Anexos do Volume [ Definir Acomparhamento (2 Definir Marcador (5 Desarg. Comente | 8 Desfazer A

to Corente | ™ Historico 3 Reclassificar (7 Redefinir Acesso 4 Ver Documento Completo

| PROCESSC ADMINISTRATIVO [ ] Volumes )

A Orientamos a escrever um despacho sem destinatario antes do arquivamento,
para explicar o motivo do arquivamento.

6. Avaliacédo

6.1 Reclassificar

i 4; = Cﬂ/’lﬂ/ /0%
WWPBdoc (e CODATA Wi PARAIBA
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Para alterar a classificagao atribuida ao documento, clique em “Reclassificar”.

St £
PARABA  MENUPRINCIPAL™  Documentes ~ Nimero de Documento
PBDoc > CODATA - CIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA PARAIBA H GERHUM & Julia Brito Lacet B Sair

COD-PRC-2020/00027
1° Volume - Aguardando Andamento

& Anear  soAnotr 8 Apensar [ A, Comente L3 Assinar Anexos doVolume 13 Definir Acomparhamento 1 Definr Marcador "L Histérico (7 Incluir Gopia 5 Incluir Decumenth J Redefinir Acesso 4l Tramitar

Ver Documento Completo

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes o

Na tela seguinte, informe data, nome do responsavel, nova classificacdo e motivo.

St B
PARAIBA MENU PRINCIPAL ™ Documentos © Nimers de Documento
Conmitass

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

Reclassificacdo - COD-PRC-2020/00027

Data Responsivel

. CBubstituto

Nova Classificagdo Motivo

oe3

6.2 Redefinir Acesso

Caso o usuério gueira mudar o acesso do documento basta redefinir.

- Abra o processo (clicando nele);

*

Buscar

s St £ X
£ PARMBA  MENU PRINCIPAL~  Documentos ~ | Nimero de Documento |

Gavesns doEstado

PBDoc > SECRETARIA AMARELA

B Mesa Virtual o

¥ Alertas

Tempo Nimero Descrigédo Origem  Destino  Situagéo

agora  SCA-OFN- teste UN- CONTR | = Aguardando Devolugso Fora Do Prazo | | @ Aguardando Andamento |
2021/00036 CENTRO

4 SCA-OFN- teste assinatura UN- | # pendents de assinatura | | A anexo Pendents de Assinatura |

semanas 2021/00023 PRAIA

1més  SCA-PRC- TARIFAS BANCARIAS JAN/21 UN- FINANUN | # Movimentagio Ass. com Senha | | @ Urgente | | @ Aguardando Andemento
2021/00002 CENTRO

&9 Pendente de Revisdo

Tempo Numero Descrigdio Origem Destino  Situagio
5dias  SCA-PRC- Teste2 UN-
2021/00033 PRAIA

- Clicar em “redefinir acesso”;

o s 2
wWwWPBdoc (e CODATA ¥ PARAIBA
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PBDoc » SECRETARIA MARROM

SCZ-PRC-2021/00120

1° Volume - Aguardando Andamento

& Anexar @ Apensar (@ Arg. Corrente (B Definir Acompanhamento (& Definir Marcador ¥ Duplicar "5 Histérico Incluir Cépia | Incluir Documento

Ver Documento Completo

I rrocesso DE GesTAo DE Bens MaTErIAIs EPATRIMoNiAs [N

SECRETARIA AZUL

1-

Processo N°

SCZ-PRC-2021/00120

Data de abertura ‘ 18/02/2021 ‘

- Escolha o novo tipo de acesso;

Eos  Sion Ldin
PARAIBA MENU PRINCIPAL ¥ Documentos ~

Governn o Estade

PBDoc > SECRETARIA AMARELA
SCA-PRC-2021/00033

Selecione o modelo
Processo Administrativo

0O modelo € a representacdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Acesso
Limitado ao érgdo ( _

Limitado ao 6rgdo (padrao)
Limitado de pessoa para divisio . SUARIO QUATRO
Limitado de divisdo para pessoa

Limitado entre lotagoes

Limitado entre pessoas
QOrgao Integrado v '

- Clicar em “Gravar”

7. Gestao de ldentidade

%& Faralen MENU PRINCIFAL + Documentas =
=

PBd Quadros Quentitativas
Pagina Inicial
B Mesa Virt  waduios »
Administracio »
Atengao! Nenhum
Apostila PBdoc
Lagaff

suario Dezessete B Sair

Reclassificar

Volumes =

V01 - Aguardando Andamento [CPMUN, SCM12913], 2
Geral - Documento Assinado com Senha [SCZ12910],
Tramitagio >
Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico

Data de Assinatura/Autenticagdo : 18/02/21

De: Usuario Nove (ARQUN/SECAZU)

Para:

Cadastrante: Usuario Nove (ARQUN / SECAZU)

Espécie: Processo Genérico

Modelo: Pracessa de Aquisiio de Material de Consumo
Descriaio: aquisicio

Assunto: 04.01.04.02 - GESTAO DE BENS MATERIAIS E
PATRIMONIAIS: Processo de Aquisicdo de Material de Consuma

Numero de Documento

H un

CENTRO & Usuario Dois B Sair

(0 Substituto @ [ Personalizar

Numero de Documentea B

B CPAD & Simone Calixto GF 5

Q Fesquisa Avangada Filtrar

A A funcionalidade Gestao de Identidadeso6 estara disponivel, para usuarios com
permissdo de administrador no orgdo. Esta funcionalidade permite realizar o cadastro
de cargo, funcdo de confianca, setor e de pessoa, enviar email para novos usuarios,

assim como permite fazer alteracdoes e inativar caso seja necessario.

.
¥7: PARAIBA
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7.1 Cadastro de Cargo

Em Menu Principal/Gestéao de identidade- cadastro de cargo

i ok
m MENU PRINCIPAL ~ rocumentos = Numere de Documento Buscar

antitativos

v =k o

Clique em inclui.

Cadastro de Cargo

crgaa Meme
CONTROLADCR A GERAL DO ESTADIC -

O sistema, da duas opc¢des de cadastro, atraves do carregamento de uma planilha
para inserir multiplos registros ou individual.

Para inserir um novo cargo basta escrever o nome e clicar em ok.

Cadastro de Cargo

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO ~

Carregar planilha para inserir multiplos registros: e REI g ETIE]

[l

Para inserir varios cargos de uma Unica vez, preencha uma planilha, onde constem
todos os cargos a serem inseridos no sistema. Clique em carregar planilha.

Cadastro de Cargo

érgéo Nome

CONTROLADQRIA GERAL DO ESTADO v

Carregar planilha para inserir mdltiplos registros: [NeEl =R EIFIELTEY

O sistema abre a tela para escolha do arquivo, e mostra todas as informacdes para
que o cadastro seja realizado. Escolha o arquivo e clique em ok.

% o Somes Zdbs
WWPBdoc (e CODATA Wi PARAIBA
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Cadastro de Cargo

Observacgoes:

- Somente esta liberada a carga de planilhas no formato Excel: "XLSX";

+ O contetido dos dados contidos na planilha é de responsabilidade do
usuario;

+ Apés realizar a carga, os dados serdo inseridos automaticamente na base
de dados;

+ O sistema consistira a existéncia de duplicidade dos dados confrontando
a planilha como banco de dados;

+ A planilha deve conter os seguintes campos/formatos:

- Nome: maximo de 100 caracteres alfanuméricos e ponto (letras, nimeros

e"")

érgéo CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Selecione o arquivo contendo a planilha com dados

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado
n Cancelar

7.2 Cadastro de Unidade

Em Menu Principal/Gestéao de identidade- cadastro de unidade

2o S 45,
g& FARAIBA ~ MENU PRINCIPAL »  Documenios - Nrmero de Documents
EARARA

PBdoc 3 CONTROLADO Quadros Quantitetivos H cPAD & Simona Calixto @ Sair

Pégina Inicial
Y .
E Mesa Virt bAfdulos » Q Pesquisa Avangada Filtrar
Administragio »

stio de Tt »
Atencao! Nenhum df Geatnodeldentideds Cadastro de Cargo

Apostila PBdoc

astro de Unidade
gdastro de | uncao de Corfianga

Cedaslro de Pessua

-PBdOC Envic de E-mail ‘Ja_la Novczs Uilé_ri_os__‘TA if%]ﬁ /nﬁ;ﬁi?{;%:
Clique em inclui.
Dados da Unidade
Qrgla Mome
COMTROLADORLA GERAL DO ESTADO -
Unidades cadastradas
MHome Sigh Opct

Irachus

B s
WWPBdoc (e CODATA ' pARARA

Governo do Estado




wWwWPBdoc

O sistema, da duas opcdes de cadastro, atraves do carregamento de uma planilha
para inserir multiplos registros ou individual.

Dades da Ueidacte

Para inserir apenas um setor basta escrever o nome, a sigla,selecionar localidade e
clique em ok.

Dados da Unidade

brgeo

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO v
(Inserir nome cficial, conforme legislagio. Mo abreviar. Iniciar cadz (Sigla: Letras maitisculas).
palavra com letra maitiscula, exceto para palavras tais como: "de”,
"para", etc. Exemplo: Unidade do Arquivo Publico do Estado).
Localidade Situagdo

selecione . @Ativo  Olnativo

Carregar planilha para inserir multiplos Carregar planilha
registros:
Cancelar

Para inserir varios setores de uma Unica vez, preencha uma planilha onde conste todos
os setores, siglas e localidade a serem inseridos no sistema. Cligue em carregar
planilha.

Dados da Unidade

Grgdo Nome Sigla
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO v

(Inserir nome oficial, conforme legislagio. Nio abreviar. Iniciar cada (Sigla: Letras mailisculas).
palavra com letra mailsculs, exceto para palavras tais como: "de”,
“para”, etc. Exemplo: Unidade do Arquivo Piblico do Estado).

Localidade Situagdo

Selecione v ®@Ativo  Clnativo

Carregar planilha para inserir multiplos Carregar planilha
registros:

O sistema abre a tela para escolha do arquivo, e mostra todas as informacfes para
que o cadastro seja realizado. Escolha o arquivo e cligue em ok.

j&/t/o/ '707 o
PARAIBA
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Carga de Planilha

Observacdes:

= Somente esta liberada a carga de planilhas no formato Excel: "XLSX"

= O contetido dos dados contidos na planilha é de responsabilidade do usuério;

* Apéds realizar a carga, os dados serdo inseridos automaticamente na base de dados;

- O sistema consistira a existéncia de duplicidade dos dados confrontando a planilha como banco de dadoes;
= A planilha deve conter os seguintes campos/formatos:

- Nome: maximo de 100 caracteres alfanumeéricos, hifen , virgula e ponto (letras, nimeros, *-*, " & ".")

- Sigla: méaximo de 20 caracteres alfanuméricos, barra e hifen (letras, nimeros, */" e *-")

- Localidade: maximo de 256 caracteres alfanuméricos. Somente nome de Municipios existentes no Estado.

érgéo CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Selecione o arquivo contendo a Escolher arquivo | Nenhum a...lecionado

planilha com dados:

m Cancelar

A Se administrador local quiser visualizar todos os setores ja cadastrados no
orgao/secretaria, basta deixar o (s) campo (s) em branco e clicar em “Pesquisar”. Apos
clicar em “Pesquisar’, aparecem os resultados da pesquisa na secao “unidades
cadastradas”. Se precisar alterar o nome de um setor ja cadastrado, o administrador

local deve clicar em “Alterar”. O setor também podera ser inativado ao clicar em
“Inativar”.

Dados da Unidade

Orgso Nome

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO hd

Pesquisar

Unidades cadastradas

Nome Sigla Opcdes

ARQUIVO ARQUIVO
Assessor de Imprensa da Controladoria Geral do Estado ASCOM
Chefia de Gabinete da Controladoria Geral do Estado CHEGAB
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos CPAD
Contadoria Geral do Estado CONTGERAL

A Para inativar um setor é necessario que a “Mesa Virtual” de seus usuarios
ndo tenha documentos.

7.3 Cadastro de Funcéo de Confianga

Em Menu Principal/Gestao de identidade- cadastro de funcdo de confianca.
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Clique em inclui.

Cadastro de Fungdo de Confianca

Orgdo Nome

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO A

Pesquisar

Fungdes de Confianga cadastrados

Nome ‘Opgées

O sistema, da duas opcdes de cadastro, atraves do carregamento de uma planilha
para inserir multiplos registros ou individual.

Cadastro de Funcdo de Confianga

érgéo Nome

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO v

ICarregarp\am\ha para inserir mdltiplos registros: [ReP TR ETAEY |
ﬂ

Para inserir apenas uma funcdo de confianca basta escrever o nome e clicar em ok.

Cadastro de Funcao de Confianca

Orgio

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO v
Carregar planilha para inserir mltiplos registros: IRl EYR I ELTIEY

[o] o]

Para inserir varios fun¢des de confianga de uma Unica vez, preencha uma planilha,
onde constem todos as funcdes a serem inseridas no sistema. Clique em carregar
planilha.
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Cadastro de Fungdo de Confianga

Orgéo Nome

CONTROLADQRIA GERAL DO ESTADO A4

Carregar planilha para inserir multiplos registro}: [T CREEELTIEY

O sistema abre a tela para escolha do arquivo, e mostra todas as informagdes para
gue o cadastro seja realizado. Escolha o arquivo e cligue em ok.

Cadastro de Funcao de Confianca

Observagoes:

* Somente esta liberada a carga de planilhas no formato Excel: "XLSX";
« O contelido dos dados contidos na planilha é de responsabilidade do
usuario;
« Apds realizar a carga, os dados serdo inseridos automaticamente na base
de dados;
+» O sistema consistira a existéncia de duplicidade dos dados confrontando
a planilha como banco de dados;
« A planilha deve conter os seguintes campos/formatos:

- Nome: maximo de 100 caracteres alfanumeéricos e ponto (letras, nimeros

e"")

(f)rgéo: CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Selecione o arquivo contendo a planilha com dados

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Cancelar

7.4 Cadastro de Pessoa

Em Menu Principal/Gestéao de identidade- cadastro de de pessoa
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Clique em inclui.

Dados da Pessoa

Orgao Cargo Funcdo de Confianca Unidade
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO v Selecione v Selecione v Selecione v
Nome CPF
Pessoas cadastradas
Usudrio Opgoes

Nome CPF Data de Nascimento

=

O sistema, da duas op¢des de cadastro, atraves do carregamento de uma planilha para
inserir multiplos registros ou individual preenchendo os dados dos usuarios como:
Cargo, funcéo de confianca (néo € obrigatorio), lotagéo, (que ja devem esta cadastrado
no sistema) nome, data de nascimento, CPF e e-mail.

Dados da Pessoa

Orgao Cargo Fungéo de Confianca Lotagdo
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO v Selecione v Selecione v Selecione v
Nome Data de Nascimento CPF E-mail
Carregar planilha para inserir miiltiplos Carregar planilha
registros:

ﬂ Cancelar

Para inserir varios pessoas de uma Unica vez, preencha uma planilha, onde conste
todos os dados a serem inseridas no sistema. Clique em carregar planilha.

Dados da Pessoa

Orgio Cargo Funcdo de Confianga Lotacio
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO v Selecione v Selecione v Selecione v
Nome Data de Nascimento CPF E-mail
a
lo}
Carregar planilha para inserir miltiplos Carregar planilha
registros:

ﬂ Cancelar

O sistema abre a tela para escolha do arquivo, e mostra todas as informacgdes para
que o cadastro seja realizado. Escolha o arquivo e cligue em ok.
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Carga de Planilha

Observagdes:

» Somente esta liberada a carga de planilhas no formato Excel: "XLSX"

+ O contelido dos dados contidos na planilha é de responsabilidade do usudrio;

+» Apds realizar a carga, os dados serdo inseridos automaticamente na base de dados;

» O sistema consistira a existéncia de duplicidade dos dados confrontando a planilha como bance de dados;
+» A planilha deve conter os seguintes campos/formatos:

- Sigla do Org3o;

- Nome do Cargo;

- Mome da Fungdo de Confianga;

- Mome da Lotagio;

- Nome: maximo de 60 caracteres;

- Data de nascimento (8 nimeros dd/mm/aaaa);
- CPF: maximo de 11 caracteres numéricos;

- E-mail: maximo de 60 caracteres

Orgio CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Selecione o arquivo contendo a planilha Escolher arguivo | Nen...ado

com dados:

n Cancelar

7.5 Enviar e-mail para novos usuérios

Em Menu Principal/ Gestéo de Identidade- Envio de e-mail para novos usuarios
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Cadastro de Pessoa
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DD A~~~ TA DADAIDA

Cligue em “pesquisar” a lista de usuéarios que foram cadastrados, aparecerd e entédo
cligue em “enviar e-mail” para que 0s novos usuarios possam receber o login e senha.
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Envio de E-mail para Novos Usuérios

Orgdo Lotagio

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO v Selecione b

Nome CPF

Pesquisar

Pessoas

Nome CPF Data de Nascimento Usudrio

Lotagio

A Importante: Se o administrador local quiser pesquisar todos 0s usuarios ja
cadastrados no 6rgao/secretaria, € sO deixar todos 0os campos, isto é, todos os filtros
em branco e clicar em “Pesquisar”. Apds clicar em “Pesquisar”’, aparecem os resultados
da pesquisa na secao “Pessoas cadastradas”. Se precisar alterar o cadastro de um
usuario, o administrador local deve clicar em “alterar”, O usuario também podera ser
inativado ao clicar em “Inativar”

Dados da Pessoa

Orgdo Cargo Funcdo de Confianga Unidade
CONTROLADOCRIA GERAL DO ESTADO v Selecione v Selecione v Selecione v
Nome CPF

Pessoas cadastradas

Data de Nascimento Opgdes
ADALBERTO DIAS FERREIRA SOBRINHO CGET1474 m
Ana Caralina Bezerra da Silva Lima CGE11528 | —
ANA CARDLINA BEZERRA DA SILVA LIMA CGET1477 m
ANDERSON HENRIQUE FABIAO CAVALCANTI LIMA CGET1189 m
ANDREIA FRANCO TEIXEIRA CGE11192 m

A Atencdo: Somente € possivel inativar usuarios que ndo tenham documentos em
sua posse. Portanto, caso seja necessario inativar algum usuério, os documentos
deverdo ser tramitados para outro usuario antes da agéo de inativacao.

£y 5’0/:/0/ '/_a/ s
PARAIBA

Governo do Estado

WPBdoc (Se CODATA




