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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 i 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 APrimeiro acessoo, voc°®

informar o cédigo do Usuério e CPF correspondente.

wWPBdoc

Usuério

& | Digite seu CPF ou Usuério

Senha

& | Senha

=) Entrar

Esqueci minha senha

Verséo: 94.2.0

& > O @ treinamentosodocpb.acybisiua/p sl oeIsu: = B R
Ambiente da Trsinamanto
T
Ly S i
w BARABA MENU PRINCIPAL = Nimern de Dacument || Bus

Primeiro acesso

Sownor fudr
wWPBdoc GeCODATA PARABA

byl

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 fEsqu e ciatahipardsa digitae mchdgo deaduario 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

Verséo: 9.4.2.0

wWWPBdoc

& 3 (B ueinumantopbdacph gonbrfsigapublic/sppfisusriofincuir usuario W OE B R
Ambiente de Treinamento
AP SERTER 1 T
-y
% FARAIBA MENU PRINCIPAL Nimera de Dacumenta E

Primeirc acesso

&y Saor By
WWPBdoc (SeCODATA PARAIEA

Gaverna do Estade

s i e
(e CODATA % : PARAIBA

Governo do Estado

ser 8§




wWwWPBdoc

PBDoc > SECRETARIA MARROM

1.3 Mesa Virtual

Documentos ~

Nimero de Documento Buscar

B cPMUN & Usuario Dezessete (4 Sair

Bi Mesa Virtual E

X Alertas

Tempo Niimero Descrigao Origem  Destino Situagio

4 semanas SCM-PRC-2021/00008  xoomxx CPMUN © Aguardando Andamento | | @ Urgente

P Pendente de Assinatura

Tempo  Nimero Descrigao Origem  Destino Situagiio

21min TMP- FOLHA PESSOAL FEVEREIRO/2021 CPMUN @=m Eiaboragio || Pendents de Assinatura | | # Come Subseritor
6 dias TESTE CPMUN 30 | | P Pendente e Assinatura | | P Como Subscritor
2 semanas Teste Processo CPMUN 30 | | AP Pendente de As P Como Subsc
1més Venho por meio deste solicitar ab CPMUN  CPMUN aboragio | | S Pendente de As P Como Subsc

1 més FOLHA PESSOAL FEVEREIRG/2021 CPMUN  UN-CENTRO | @Em Elaboragio | | B Penaents gz Assinatura | | P Como Subsertor
1 més teste consignatario CPMUN @=m Eiaboragi || P Pendems de Az P Come Subseritor
1 més TMP-33727 teste anexar CPMUN @emElaborsgio | P Pendents de Assinatura | P Come Subscritor

A. Sempre que clicar no logo

Gaverno do Estade

, 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 AiMesa Viéranalogd @ Bureau pessoal, onde sdo guardados o0s
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/ '/_a/ s
PARAIBA
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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.

Vil Urgente: document os marcados como urgente na
Mar cador 0.

VIl Acompanhando: documentos nos quais o usuario foi cadastrado como, na
funcionalidade Adef.inir acompanhament o0

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

G. Pesquisa Avancada. Aqui é possivel pesquisar documentos utilizando a
combinacgdo de diferentes campos, aexemplodei Si t ua- «00, #ATi po de Esp®
de Emi ss«o00, AfRespons §Y Ok s p e jdantrefostas opcdds.u r a 0

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™  Documentos ~ Namero de Documento
PBDoc > CODATA - CIA S DA PARAIBA B GEFIC-NE & Julia Brito Lacet G Sair
Pagina Inicial
ﬁ Mesa Vi rt Madulos » 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

i 1% j&/t/o{ s I

PARAIBA 7
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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

Governo do Estada

A Todo documento enviado ao setor ficara na situagdo A Cai xa de Entr ad:ze
(Digital)o, 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

owaw
&3

£

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

o

Apés clicarna quanti dade de documentos que estg§ ass.:
( di g,iosisgema abre a pagina com as informagfes do documento.

T Bl _—
wWPBdoc (SeCODATA % PARAIBA g |
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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 i Ca i x Entrdda
(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
fAguardando Andamentoo

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, voc° deve escolher em fAquadr ¢
andament oo

= =
MENU PRINCIPAL = N ja
{80 T

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 Vvirtual RPamreseberhastackcarnoiitkai xa de
do n¥mero do document o, e 0 mesmo ser8 recebid
entr adadg,uapadraan diva andament o0

g S Bl
PARABA ~ MENU PRINCIPAL~  Documentos = Nimero de Documento
i

PBDoc » SECRETARIA MARROM H cPMUN & Usuario Dezessete (+ Sair|
N .
E Mesa Virtual Q, Pesquisa Avancada Filtrar
X Alertas
Tempo  Ndamero Descrigio Origem  Destino Situagio
4 semanas SCM-PRC-2021/00008 o000 CPMUN © Aguardando Andamento | | @ Urgente

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, acesseaopcao il Cr i ar naltela prircipal.

- j&/llﬁl% —
wWWPBdoc (G CODATA ' pARARA 10 [
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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
@ ﬁeﬁﬂ[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

| im branca) o| |e2itien (|

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:

1 O Despacho devera ser evitado neste momento, sendo usado,
preferencialmente, na funcionalidade ii nc | ui r d que seraexplanada
mais a frente.

T OADocument o Ext er sem utlizago quamda adogéo 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 criagdodeumi Pr oces s o

Ad mi ni s t,onad o decontento capturado devera ser juntado.

% o Somes Zdbs
WWPBdoc (e CODATA Wi PARAIBA
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i 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.

1 O fOficio Internood servird para a comunicagdo 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).

T OfAProcesso Admbeniusmdoquandd wma sucessdo 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 i 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 informagéo 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.
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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 T Todos os usuarios lotados no 6rgao especifico onde o
documento se localiza.

[l Limitado de pessoa para divisdo i Somente o subscritor e a lotagdo
destinataria podem visualizar e tramitar o documento.

IV Limitado de divisdo para pessoai Somente a lotacdo do subscritor e a
pessoa destinataria podem visualizar o documento.

V Limitado entre lotagdes i somente as lotagfes do subscritor e do destinatario
podem visualizar o documento.

VI Limitado entre pessoas i 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.
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