Manual de Gestao de
Documentos - Cebi
Informatica

Acessando o sistema

Passo a passo:

1. Acesse o sisgtema de Gestdao de Documentos pelo endereco fornecido pela Autarquia:
https://XXXXXXXXXX. cebicloud.com.bry/.
2. Informe o login e senha e clique em "Entrar".



Acessar Sistema

[J Lembrar Login

Esqueceu sua senha?

Sem problemas, clique agqui para recupera-la.

Nao tem uma conta?

Clique agui para criar umal

Esqueceu sua senha?

Passo a passo:

1. Nao tem problemas, clique em "clique aqui" para recupera-la.
2. Na janela de Recuperacao de senha, informe seu usuario de cadastro e cliqgue em "Enviar
Solicitacao" que enviaremos um email com sua senha.
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Cadastro de Usuario

Recuperacao de senha

Informe seu usuario de cadastro abaixo:
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Nao tem uma conta?

Passo a passo:

1. Clique em "Clique aqui" para criar uma conta.
2. Na tela de Cadastro de usuério, preencha todos os campos obrigatdrios e clique em "
Enviar cadastro". Siga orientacdes que serao enviadas no email cadastrado.
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Cadastro de Usuario

Cadastro de usuérios

Informe seus dados pessoais abaixo:

CPF/CNP): * Nome completo: *

Nome Social:

Confirmac&o de Senha: *

Telefone:

Celular:

Endereco
Informe seus dados de enderego abaixo:
Cep: * Enderego: *

Numero: * Bairro: *

Complemento: Cidade: *
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1(https://wiki.cebi.com.br/uploads/images/gallery/2024-05/image-1715624568759-58-52-
fullpage.png)

Tela Inicial

Passo a passo:

1. Apds tela de login e senha, sistema apresenta a tela inicial do Sistema de Gestao de
Documentos.



@0 ceBlinformitica A5~

Sistema de Gestdo de Documentos

Pesquisar menus...
Painel

@ Administrativos

@ Financeiros

2429 5 0

@® Geral < Meus Documentos Recebimentos Pendentes Encaminhamentos Pendentes

0

Assinaturas Pendentes

[} VERMAIS [©)]

@ Recursos Humanos
n Pesquisar - Remessa nAIertas Controle de Prazos
@ Saneamento

@ Tributario OBJETOS ABERTOS/FECHADOS

Objeto Documento Abertos Fechados
APRESENTACAO DE DEFESA- 9 3
PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS
APRESENTAGAO DE 51 24
DOCUMENTOS
APROVACAO/ALTERACAO DE 32 17
PROJETOS
ATESTADO DE CAPACIDADE 11 7
TECNICA
AUTORIZACOES 7 0
CANCELAMENTO DE 12 5
COBRANCA
CANCELAMENTOS - 0 1
INTIMAGAO
CERTIDAO DE EXISTENCIA DE 17 15
REDES
CERTIDAO NEGATIVA DE 5 7
DEBITOS
CEBI Dados da Conta
Nome: CEBI INFORMATICA Login: SHI
Perfil(s): Local:
+ Administrador Frota + GERENCIA DE FINANCAS
« Administrador Protocolo + GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
+ Administrador Usuarios + PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARAQUARA
+ PNCP + GERENCIA DE ADMINISTRACAQ

« GESTAQ DE CUSTOS
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Pesquisar um processo

Passo a passo

1. Na tela inicial do sistema, clique em "Pesquisar" do botao Meus Documentos.
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2479

Meus Documentos

Pesquisar

2. Para pesquisar um documento, preencha os campos obrigatdrios e clique em "Procurar".

Documento Lista de Documento

# Inicio > Documento > Lista

Pesquisar Documentos v

Ano Sigla NlUmero Data Abertura Inicial Data Abertura Final

Ano Sigla v Nimero Data Abertura Inicia Data Abertura Final
Tipo de Documento Objeto do Documento

Tipo de Documento v Objeto do Documento v
Local de Tramitagéo Atual Destinatario Atual

Local de Tramitagao v Responsavel v
Assunto Interessado

Assunto Interessado
Situagao * Sigiloso Corredor Prateleira Caixa

Todos X |v Documento Sigiloso v Corredor Prateleira Caixa
CDC Execucdo

cbC

Limpar

3. Sistema apresenta o resultado.
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@0 CEBl informitica

Pesquisar menus...

@ Administrativos
@ Financeiros

@ Geral

@ Recursos Humanos
@ Saneamento

@ Tributario

# Inicio > Documento > Lista

Pesquisar Documentos

Ano
2.024
Tipo de Documento
Tipo de Documento
Local de Tramitagdo Atual
Local de Tramitacao
Assunto
Assunto
Situagao *
Todos
CDC Execucdo

CDC

DOCUmentO Lista de Documento

Sigla
Sigla

NUmero

v Numerc

Sigiloso

Documento Sigiloso

Data Abertura Inicial
Data Abertura Inicia

Objeto do Documento

Objeto do Documento

Destinatério Atual
Respansavel

Interessado
Interessa

Corredor

Corredor

Prateleira

Prateleira

£ SF v

|

Data Abertura Final

Data Abertura Final

Caixa

Caixa

Limpar Procurar

10 v resultados por pagina

Numero * Data Abertura  Objeto

2024/ 02/01/2024 SOLICITACOES

PRC000001 DIVERSAS

2024/ 02/01/2024 PAGAMENTO DE

PRC000002 NOTA FISCAL /
FATURA

2024/ 02/01/2024 TRANSFERENCIA

PRC000003 DE DEBITOS

2024/ 02/01/2024 TRANSFERENCIA

PRC000003 DE DEBITOS

2024/ 02/01/2024 INFORMAGOES

PRC000004 SOBRE
FUNCIONARIOS

2024/ 02/01/2024 SOLICITAGOES

PRCO00005 DIVERSAS

2024/ 02/01/2024 SOLICITACAO DE

PRC000006 COPIAS

2024/ 02/01/2024 SOLICITACAO DE

PRC000007 COPIAS

2024/ 02/01/2024 INFORMACOES

PRC000008 SOBRE
FUNCIONARIOS

2024/ 02/01/2024 SOLICITACOES

PRC000009 DIVERSAS

Mostrando de 1 até 10 de 1.523 registros

Assunto

INFORMAGOES DE ENDERECO
DE ALEX JUNIOR DE PONTES

NOTA FISCAL N° 6779355 -
CONTRATO 2312 / PREGAO
PRESENCIAL 003/2015

TRANSFERENCIA DE DEBITOS

TRANSFERENCIA DE DEBITOS

ADIANTAMENTO DO 13°
SALARIO

REEMBOLSO DE VALORES
GASTOS COM A FOLHA DE
PAGAMENTO DOS SERVIDORES
CEDIDOS AO DAAE -
NOVEMBR0/2023 PROCESSO
30.458/2023

COPIA DO PROCESSO NIA
390172019

COPIA DO PROCESSO NIA
596072019

CANCELMENTO DO
PAGAMENTO DE PENSAO DA
ESPOSA

SOLICITA FERIAS EMERGENCIAL

Interessado

IMOBILIARIA
SAO PAULO

IMOBILIARIA
SAO PAULO S/5
LTDA

VALTER
DOUGLAS DA
COSTA

SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO
E FINANCAS

LUCAS NATALI
LOUBACK

LUCAS NATALI
LOUBACK

JOSE RAMOS
Lucio

WEVERTON
CAMPOS
NOZELA

Destinatario Atual

Processo

Localizagdo Atual

GERENCIA
COMERCIAL

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRETORIA
COMERCIAL E DE
RELACOES
INSTITUCIONAIS

DIRETORIA
COMERCIAL E DE
RELAGOES
INSTITUCIONAIS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

GERENCIA DE
FINANGAS

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANGS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

Anterior

Pesquisar

Volume  Data Encerramento  Situagdo
1

1

1

1

1 11/01/2024
1

1

1 08/03/2024
1

1 05/01/2024
1 2 3 4 5 .. | 153 Préximo
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Incluir Novo Documento

Passo a passo:

1. Na tela de Documentos, clique no botao "Acoes" e em "Novo Documento".
2. Preencha os campos obrigatérios.
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DOCLJmentO Incluir Documento

# Inicio > Documento > Incluir Documento

Incluir Documento

Tipo * Objeto *

Tipo de Documento v Objeto Documento A4
Local de Tramitacdo Origem * Numero Externo Origem * Arquivo * Sigiloso *

GERENCIA DE FINANCAS X v WirTETs e @ Interno O Externo @® Digital O Fisico O Sim ® Nao

Tramitando um Processo

Passo a passo:

1. Na tela do Documentos, ao localizar o processo, na aba "Andamentos", sistema
apresenta os tramites existentes.
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DOCUmentO Detalhes de Documento
Pesquisar menus...
# Inicio > Documento > Detalhes de Documento

@ Administrativos

Detalhes Documento
@ Financeiros

Numero Documento Tipo Documento Objeto Data Abertura
@ Geral < 2023/PRC0O03193 Processo SGLI(ITAQ@ES DIVERSAS 14/11/2023
@ Recursos Humanos Local Tramitagdo Origem Numero Externo Identificagdo da Solicitagdo Origem
GERENCIA DE ADMINISTRA@AO /PRC Interno
@ Saneamento
L Arquivo Sequéncia
@ Tributario
Fisico Principal

Tornar Sigiloso Etiqueta Imprimir Protocolo Anexar Voltar

Detalhes Andamentos Apensamentos Arquivo Fisico Arquivo Digital Histéricos Volumes Area de Interesse Ordens Servicos Documentos Anexados

NotificagGes

Detalhes Andamentos

Periodo Volume Ocorréncia
a Volume Ocorréncia v
10 v resultados por pagina Pesquisar
Data Envio Remetente Local Remetente ~ Destindrio  Local Destindrio Data Recebimento = Recebido/Devolvido por = Volume = OpgGes
14/11/2023 RAPHAEL ARRUDA DIRETORIA DE GESTAO, FINANCAS  14/11/2023 15:05 JOELMA PAULA MORAES 1 @ =Y
15:02 PEREZ ETECNOLOGIA
!
14/11/2023 JOELMA PAULA GERENCIA DE FINANGAS 14/11/2023 16:55 DENIS GONZALES 1 ® -
16:50 MORAES
a8 A
14/11/2023 KAUE SIMAO PROCURADORIA GERAL 14/11/202312:25 RAPHAEL ARRUDA PEREZ 1 @ a8
12:13 MARTIM
!
Mostrando de 1 até 3 de 3 registros Anterior 1 Préximo
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2. Clique no botdao "Encaminhar" para encaminhar o processo.
3. Preencha todos os campos e clique em "Encaminhar".
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Anda mento Editar Andamento

Pesquisar menus...
# Inicio > Andamento > Editar Andamento
@ Administrativos
Detalhes Documento

@ Financeiros
Numero Documento Tipo Documento Objeto Data Abertura
@ Geral < 2023/PRC0O03193 Processo SGLI(ITAQ@ES DIVERSAS 14/11/2023

@ Recursos Humanos

@ Saneamento Cancelar

@ Tributario

Detalhes Andamento

Data/Hora envio Remetente Local Remetente Volume
14/11/2023 00:00 01366 - JOELMA PAULA MORAES GERENCIA DEADMINISTRAQ"\G 1
Data/Hora recebimento Recebido por Local recebimento

14/11/2023 00:00 01696 - DENIS GONZALES GERENCIA DE FINANGAS

Observagdo

Cancelar

Encaminhar Andamento

Destinatério Local Destinatario * Volume *

Responsével v Local de Tramitacdo Destinatario v x1

Observagao *
Erablica

Observagao

Anexo Digital Anexo Fisico

Selecionar arquivos

Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
Fila de Upload

Arquivos na Fila: 0

Nome Tamanho Descrigdo Modelo de Documento Volume Sigiloso Opgdes

@ Remover todos
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44 O tramite serd realizado e nao recebido.

Recebendo um processo

O recebimento de processos pode ser feito pesquisando ou selecionando a opcao de recebimentos
pendentes.

Passo a passo:
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1. Na tela inicial, cligue em "Recebimentos Pendentes".

Recebimentos Pendentes

Remessa
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