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MANUAL DE UTILIZAÇÃO DO SISTEMA PBDOC 

VERSÃO 9.4.2.0  

 

1. ACESSO AO SISTEMA 
 

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

 

Recomenda-se o uso do navegador Google Chrome. 

 

Para efetuar o login, os usuários deverão informar o CPF ou a matrícula e a senha

 

Os usuários que não têm conhecimento de seu código do usuário e senha 
deverão procurar o administrador local (membros da CPAD ï Comissão Permanente de 
Avaliação de Documentos) para que esse lhe forneça. 

 

Os usuários com lotação em mais de uma unidade terão um código do usuário 
para cada unidade. Para ter conhecimento de seus logins, o usuário deverá entrar em 
contato com o administrador local. 

 

Quando se tem mais de um usuário é obrigatório o acesso através do código. 

https://pbdoc.pb.gov.br/
https://www.google.com/chrome/
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1.2 Primeiro Acesso e Esqueci minha senha 
 

Ao clicar em ñPrimeiro acessoò, voc° ser§ direcionado § tela onde ter§ que 
informar o código do Usuário e CPF correspondente. 

 

 
  

O usuário deverá preencher os campos conforme orientado pela administração 
autorizada nos seus órgãos públicos pelo seu cadastro e acesso ao PBDoc. 

Ao clicar em OK o usuário voltará a tela inicial para colocar novamente o nome do 
usuário e senha e então estará logado ao PBDoc. 

 

Em clicar ñEsqueci minha senhaò abrir§ a tela para se digitar o código de usuário e CPF. 
Clicando em OK o sistema enviará o e-mail para o contato previamente cadastrado para 
se fazer uma redefinição de senha. Siga os passos até voltar a tela inicial de login. 
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 1.3 Mesa Virtual 
 

 

A. Sempre que clicar no logo , o sistema voltará para a Mesa Virtual. 

B.O MENU PRINCIPAL apresenta funcionalidades de acordo com as permissões de 
cada usuário logado no sistema.  

C. Informações do login mostrando o setor de lotação do servidor e o botão para sair 
do sistema. 

D. Na Mesa Virtual, são apresentados todos os documentos relacionados ao usuário 
logado no sistema. Os documentos são separados conforme o status e em seis colunas 
indicando o tempo em que foram criados os documentos, o número que é sua 
identidade no PBdoc, a sua descrição (vide etapa + criar novo), a origem, o destino, 
e a situação (status atual do documento). 

A ñMesa Virtualò é análoga ao Bureau pessoal, onde são guardados os 

documentos e processos físicos para trabalhar. 

Entre as situações apresentadas no painel da mesa virtual estão: 

I Em Elaboração: documentos temporários em elaboração pelo usuário. 
Documentos que ainda não foram finalizados ou assinados. 

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

III Aguardando Andamento: documentos já recebidos na caixa de entrada que 
aguardam encaminhamento; ou documentos novos cuja assinatura já tenha sido 
registrada e estão prontos para serem tramitados ou transferidos, conforme o 
caso. 
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IV Outros: Documentos que foram arquivados, e documentos cancelados que 
não podem ser mais movimentados.  

V Em Trâmite: documentos que foram tramitados a outro setor ou órgão. 

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

VII Urgente: documentos marcados como urgente na funcionalidade ñDefinir 
Marcadorò. 

VIII Acompanhando: documentos nos quais o usuário foi cadastrado como, na 
funcionalidade ñdefinir acompanhamentoò. 

F. Para criar um documento, clique no botão . 

G. Pesquisa Avançada. Aqui é possível pesquisar documentos utilizando a 
combinação de diferentes campos, a exemplo de ñSitua«oò, ñTipo de Esp®cieò, ñAno 
de Emiss«oò, ñRespons§vel pela Assinaturaò, ñDescri«oò, dentre outras opções. 

H. No campo Número de documento é possível pesquisar um documento, contudo é 
preciso da descrição completa. Exemplo: COD-PRC-00014/2021, onde COD é órgão de 
origem do documento; PRC é a característica do documento (neste caso PRC remete a 
processo); 00014 é a numeração ordinal do documento; 2021 é o ano em que o 
documento foi criado. Após digitar o número completo do documento deve-se clicar em 
BUSCAR.  

I a opção FILTRO localiza um documento na própria mesa virtual do usuário. Nesse 
caso, não é preciso o código completo do documento, qualquer parte da informação é 
localizado, desde números até palavras. 

 

 1.4 Quadros Quantitativos 
 

Para visualizar os documentos nos quais foram encaminhados ao setor, basta clicar em: 
MENU PRINCIPAL -> Quadros Quantitativos. 
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O sistema recarrega a página onde os documentos ficam separados por Expedientes 
(documentos simples como oficio interno, ofício externo) e Processos 
Administrativos, mostrando a situação a qual cada um se encontra. Para visualizar 
basta clicar no número da coluna desejada (usuário ou unidade). 

 

 

 Todo documento enviado ao setor ficará na situação ñCaixa de Entrada 

(Digital)ò, isso serve tanto para documentos em Expedientes como em Processos 

Administrativos. 

 

 

Após clicar na quantidade de documentos que est§ associada a ñcaixa de Entrada 

(digital)ò, o sistema abre a página com as informações do documento.  
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1.5 Receber Documento 
 
Pra receber um documento enviado ao setor que o usuário está logado, este será 
apresentado no Menu Principal/ Quadro Quantitativo, na Situação ñCaixa de Entrada 
(Digital)". Nela, clique no numeral que indica a quantidade de documentos ou 
expedientes destinados à unidade. 

 
 

Escolha o documento que deseja receber, clicando no link do número do documento, 
este irá ser transferido automaticamente para sua Mesa Virtual na situação de 
ñAguardando Andamentoò  
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Para ter acesso a todos os documentos recebidos no seu setor e não apenas da 
sua Mesa Virtual, voc° deve escolher em ñquadros quantitativosò a op«o ñaguardando 
andamentoò  

 

Quando o documento é encaminhado diretamente para o usuário, este se 
encontra na mesa virtual na situa«o ñcaixa de entradaò Para receber basta clicar no link 
do n¼mero do documento, e o mesmo ser§ recebido, passando da situa«o ñcaixa de 
entradaò, para ñaguardando andamentoò 

 

 

2. Produção 
 

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

documento digital. Para tanto, acesse a opção ñCriar Novoò na tela principal. 
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 2.2 Incluir Dados e Redigir Documentos 
 

O sistema apresenta a tela abaixo para a criação de um documento. As 
informações a serem inseridas na criação de um documento dependerão do modelo 
selecionado pelo usuário. 

 

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.  

Segue abaixo alguns exemplos de modelos de acordo com a finalidade do 

documento: 

¶ O Despacho deverá ser evitado neste momento, sendo usado, 

preferencialmente, na funcionalidade ñincluir documentoò que será explanada 

mais à frente. 

¶ O ñDocumento Externo Capturadoò será utilizado quando o órgão receber um 

documento físico ou digital de origem externa. Como exemplo, pode-se citar 

comunicações via e-mails, ofício de órgãos não usuários do PBDoc, cartas, 

comunicações bancárias, entre outros... Este tipo de documento não gera uma 

capa, caso este venha gerar um processo o ideal é a criação de um ñProcesso 

Administrativoò, onde o documento capturado deverá ser juntado. 
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¶ O Ofício externo é uma comunicação feita entre autoridades (Diretores, 

Coordenadores, etc.) com autoridades de outras secretarias, Órgãos etc. que 

não pertençam ao órgão de origem, em caráter oficial. É o tipo mais comum de 

correspondência oficial. Embora normalmente o conteúdo do ofício seja matéria 

administrativa, pode também vincular matéria de caráter social, relativa ao 

relacionamento do agente administrativo em decorrência do seu cargo ou 

função.  

¶ O ñOfício Internoò servirá para a comunicação interna (antigo memorando) 

entre funcionários, empregados e setores de uma mesma instituição da 

Administração Pública, permitindo tratar de assuntos internos ou externos de 

forma desburocratizada (objetiva). 

¶ O ñProcesso Administrativoò será usado quando uma sucessão de atos tende 

a um resultado final. O Processo Administrativo, no Estado Democrático de 

Direito, serve para tornar as decisões administrativas do Poder Público 

previsíveis, organizadas e estruturadas de forma com que as competências dos 

órgãos, entidades e autoridades sejam claras e eficientes. 

 

B. Acesso: determina critérios para acesso ao documento. 

I Público ï Todos (qualquer órgão /setor) podem visualizar o conteúdo do 
documento. 

O acesso Público é o padrão, o adequado. É importante que os 
documentos sejam abertos desta forma o que vai de encontro com o previsto na 
A LEI FEDERAL Nº 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 que Regula o 
acesso a informações previsto no inciso XXXIII do art. 5º , no inciso II do § 3º do 
art. 37 e no § 2º do art. 216 da Constituição Federal; altera a Lei nº 8.112, de 11 
de dezembro de 1990; revoga a Lei nº 11.111, de 5 de maio de 2005, e 
dispositivos da Lei nº 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e dá outras providências.: 

(conforme citação)  

Art. 25. É dever do Estado controlar o acesso e a divulgação de informações sigilosas 
produzidas por seus órgãos e entidades, assegurando a sua proteção. 

§ 1º O acesso, a divulgação e o tratamento de informação classificada como sigilosa 
ficarão restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecê-la e que sejam devidamente 
credenciadas na forma do regulamento, sem prejuízo das atribuições dos agentes públicos 
autorizados por lei. 

§ 2º O acesso à informação classificada como sigilosa cria a obrigação para aquele que a 
obteve de resguardar o sigilo. 

§ 3º Regulamento disporá sobre procedimentos e medidas a serem adotados para o 
tratamento de informação sigilosa, de modo a protegê-la contra perda, alteração indevida, 
acesso, transmissão e divulgação não autorizados. 
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Art. 26. As autoridades públicas adotarão as providências necessárias para que o pessoal 
a elas subordinado hierarquicamente conheça as normas e observe as medidas e procedimentos 
de segurança para tratamento de informações sigilosas. 

Parágrafo único. A pessoa física ou entidade privada que, em razão de qualquer vínculo 
com o poder público, executar atividades de tratamento de informações sigilosas adotará as 
providências necessárias para que seus empregados, prepostos ou representantes observem as 
medidas e procedimentos de segurança das informações resultantes da aplicação desta Lei. 

 

II Limitado ao órgão ï Todos os usuários lotados no órgão específico onde o 
documento se localiza. 

III Limitado de pessoa para divisão ïSomente o subscritor e a lotação 
destinatária podem visualizar e tramitar o documento. 

IV Limitado de divisão para pessoaïSomente a lotação do subscritor e a 
pessoa destinatária podem visualizar o documento. 

V Limitado entre lotações ï somente as lotações do subscritor e do destinatário 
podem visualizar o documento.  

VI Limitado entre pessoas ï somente o subscritor e destinatário podem 
visualizar o documento. 

 A utilização de outros tipos de acesso que não o público, causam transtornos 
diversos no trâmite e na visualização dos documentos quando estes estão com acesso 
limitados (restritos). 

C. Responsável pela Assinatura: O nome indicado neste campo será apresentado ao 
final do documento criado, por padrão este vem preenchido automaticamente com os 
dados do usuário logado.  

 




























































































