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EMITIR OFICIO NO PBDOC PARA UNIDADE AUDITADA 
A seguir serão apresentadas as instruções emitir ofício no PBDOC para a unidade auditada
1. GERAR OFÍCIO
Na página inicial do PBDOC:
· Clicar em [image: ]
· Selecionar Modelo: Ofício Externo
· Destinatário: Lotação
· Na caixa [image: ] , clicar em [image: ]
· Em Órgão, selecionar o nome da unidade auditada
· Em Nome ou Sigla, digitar parte do nome da Chefia de Gabinete (obs: Geralmente, basta digitar “gab”)
· Clicar em [image: ]
· Em Sigla/Nome selecionar o setor da Chefia de Gabinete da unidade auditada
· Tipo Documental: 06.01.10.01
· Assunto: Digitar o nome do documento. Exemplos: 
· Para ofício de encaminhamento de ordem de serviço: “Ordem de Serviço nº XXX/202X”
· Para ofício de encaminhamento de solicitação de documentos: “Solicitação de Documentos - Ordem de Serviço nº XXX/202X”
· Nota: sempre utilizar o padrão de redação do texto do exemplo acima para facilitar a busca futura do documento no PBDOC
· Em Texto a ser inserido no corpo do ofício, digitar o conteúdo do ofício. Por exemplo: 

[image: ]

· Clicar em [image: ]
· Desmarcar a opção Tramitar [image: ]
· Clicar em [image: ]
· Inserir sua senha de acesso no PBDOC para finalizar a assinatura em [image: ]
· Clicar em [image: ]
· Copiar o número PBDOC do Ofício criado (número no formato CGE-OFI-2023/00XXX), pois será utilizado na próxima etapa

2. JUNTAR DOCUMENTO DO PBDOC AO OFÍCIO
Nota: a juntada de documentos do PBDOC serve para vincular(anexar) os documentos que deverão ser enviados junto com o ofício como, por exemplo, a ordem de serviço, uma solicitação de documentos ou ambos.
Na página inicial do PBDOC, encontrar e selecionar o documento que será juntado (por exemplo, ordem de serviço ou solicitação de documentos)
· Clicar em [image: ]
· Colar o número PBDOC do ofício gerado no passo 1 no espaço em branco da caixa [image: ]
· Clicar em [image: ]
· Clicar em [image: ]
· Documento foi juntado ao ofício
· Nota: caso algum documento tenha sido juntado equivocadamente, acessar o documento juntado no PBDOC e utilizar a opção [image: ]e confirmar

3. TRAMITAR O OFICIO PARA A UNIDADE AUDITADA
· Na página inicial do PBDOC, encontrar e clicar no número do ofício que será tramitado
· Clicar em [image: ]
· Destinatário: Lotação
· Na caixa [image: ] , clicar em [image: ]
· Em Órgão, selecionar o nome da unidade auditada
· [bookmark: _GoBack]Em Nome ou Sigla, digitar parte do nome da Chefia de Gabinete (obs: geralmente, basta digitar “gab”)
· Clicar em [image: ]
· Em Sigla/Nome selecionar o setor da Chefia de Gabinete da unidade auditada
· Clicar em [image: ] para tramitar o documento
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Senhor Secretério,

Ao cumprimenté-lo, comunicamos que a Geréncia Executiva de Auditoria da Controladoria Geral do Estado, em
cumprimento as atividades previstas no seu plano anual de auditoria interna, ira executar a Ordem de Servigo n®
0XX/202X, com vistas a realizagdo de Auditoria no Processo XXXXXX.

Informamos que o auditor XXXXXXXX ird entrar em contato para explicar os objetivos do trabalho. Em caso de ddvidas,
contatar o referido auditor por meio do e-mail XXXXXXX@cge.pb.gov.br ou telefone XXXXXXXX.

Atenciosamente,
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