Passo a passo do procedimento de conversao

Passo 1: Digitar o nUmero do processo na aba PROCESSO do E-TCEES.

3069/2013] — —— r

10 g3a ADMINISTRATIVO =3

vt
180 984

no setor ndo concluidas
Areceber A7 Tarefas préoximas do vencimento 104
Movimentados sem receber 8 Assinaturas pendentes 32
A finalizar cadastro 2 Assinaturas concluidas 183
A juntar 69 Tarefas concluidas 446
A arguivar 28
A cadastrar retorno de AR ou contrafé 73
Sem tarefas cadastradas 6
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Passo 2: Logo apds abrir a pagina do processo, ir em OUTRAS OPCOES.

Processo / 03069/2013-7 |/ Prestacdo de Contas Anual de Prefeito

O, Visualizar documentos = Movimentar % Incluir documento

SIAE=LE Transitado em julgado

Local atual: NCD

Recebimento: 22/11/2018 16:02
Julgamento: 04/10/2017
Apensado a: 02335/2013-4
Protocolo autuado: 03613/2013-2
Sigilo padrio: Nao

Relator: Rodrigo Coelho do Carmo
Procurador MPC: Luciano Vieira
Unidade gestora: PMNV - Prefeitura Municipal de Nova Venécia (Macro 4)
Exercicio: 2012

Observacio: EXERCICIONR2012

Monitoramentos: Parecer Pravio 00109/2017-1

& Criar tarefa 7 Acompanhar Outras opcdes =

Formato: Fisico - 4 volumes ﬁ

Local anterior: GAP

Autuacdo: 11/04/2013
Transitado em Julgado: 03/04/2018

Protocolado: 04/04/2013

Possui objeto fisico: Sim
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Passo 3: Em Outras Opg¢des selecionar CONVERTER PARA ELETRONICO.

Processo / 03069/2013-7 / Prestacédo de Contas Anual de Prefeito

08 Visualizar documentos = Movimentar % Incluir documento & Criartarefa 7 Acompanhar QOutras opcoes =
LW Transitado em julgado Formato: Fisico - 4 voluw 8@ Arquivo corrente local - Mover para
Local atual: NCD Local anterior: 5::’ I BB _Converter para eletrnico I
) . . @ Copia PDF do processo
Recebimento: 22/11/2018 16:02 Autuacio: 11/04/2013
% Desapensar

Julgamento: 0441072017 Transitado em Julgado: 0 .

h - = Etiqueta
Apensado a: 0233520134 a Imprimic
Protocolo autuado: 03613/2013-2 Protocolado: 04/04/2013 &3 Enviar link por e-mail
Sigilo padrae: Nao Possui objeto fisico: Sim

Relator: Rodrigo Coelho do Carmo
Procurader MPC: Luciano Vieira
Unidade gestora: PMNV - Prefeitura Municipal de Nova Venécia (Macro 4)

Exercicio: 2012

Observ o: EXERCICIOR012

Monitoramentos: Parecer Prévio 00109/2017-1
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Passo 4: Substituir o conteudo gerado pelo sistema, para o Termo de

Conversao (conforme modelo do Apéndice Ill), com as informacdes do
processo convertido:

Processo [ Converter processo para eletronico

Converter processe 02069/2013-7 em eletrénico

Opciies: @ Redigido on-line Upload
Corpo do documento Manual de Redaco

©® rFomata. - Ta. - B I U T, [ERERe ] EEN - |
i === M 2 2 H radiodedocument -
CERTIFICO que na forma do disposto no artige 14 da Instrucdo Normativa n® 35/2015, do Tribunal de Contas do Espiritoe Santo & em atendimento a Decisde n® exara
da pelo Exmo. Conselheiro Relator procedi com a digitalizac&o integral dos autos do Processo TC I -_convertendo-o do status de fisico para
eletrénico.
:> CERTIFICO, ainda, que constava a(s) fl(s). dos autos [[descrever CD; DVD, revista, jornal, planta de imovel etc.]] que se censtitui em meio de prova e nao foi tecnicamente
possivel a sua digitalizacio & inserco no Sistema e-TCEES, sendo identificado, vinculade ae TC / -
_ & entregue na [[identificar a Unidade responsdvel pela instrucdo processual - Secretaria de Controle Externo, Niicleo stc ], conforme dispde o artigo 6° §1° da Instrucdo Norma
tiva n® 35/2015, do Tribunal de Contas do Espirito Santo, juntamente com os autes fisicos digitalizados
-

B Converier Cancelar

Nucleo de Controle de Documentos — NCD /CDOC




5/ 20
Passo 5: Incluir os arquivos digitalizado do processo, clicando em INCLUIR

DOCUMENTO

H Visualizar documentos ® Movimentar B Criar tarefa T¥r Acompanhar Outras opcoes ~
Situago Passou de FiSICO para
Local atual: NCD Local anterior: GAP ELETRONICO
Recebimento: 22/11/2018 16:02 Autuacdo: 11/04/2013 £ T S S
Julgamento: 04/10/2017 Transitado em Julgado: 03/04/2018
Apensado a: 0233520134
Protocolo autuado: 03613/2013-2 Protocolado: 04/04/2013
Sigilo padraoe: Nao Possui objeto fisico: Sim
Relator: Redrigo Coelho do Carma
Procurador MPC: Luciano Vieira
Unidade gestora: PMNYV - Prefeitura Municipal de Nova Venécia (Macro 4)
Exercicio: 2012
Observacdo: EXERCICIOR012
Conversde para eletrnico: 26/11/2018 16:25
Monitoramentos: Parecer Prévio 00109/2017-1

& Partes  [3 Documentos Tarefas Movimentacdes Apensos Juntadas Relatorias Arquivo corrente fisico Sessbes Histérico

= Pecas

Filtro Eventos mais relevantes

~ Documento Insercio ~  Origem Edigéo T Sigilo Assinatura  Agbes
01 Termo de Converséo de Processo Fisico em Eleténico 00620/2018-8 (& 26/11/2018 16:25 NCD Victor S E Nao 0

documentos Solicitar as:
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Passo 6: Logo apods clicar em INCLUIR DOCUMENTO, sera exibida a pagina
abaixo:

Processo [ Incluir documento [>]

Inclusdo de documento ao processo 03069/2013-7 - Prestagio de Contas Anual de Prefeito

Tipo de documento

i
Descricdo complementar (i)
Sigilo- | Nao v o
Opcbes: @ Redigido on-line Upload
Corpe do documento: Maruin de Radagho
uUur [ER e E @

® Fomata -~ Ta. ~ B I U T,
K.
L3

2 7 u Padrio de documento

© Salvar e avancar Cancelar
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Passo 6.1: Modifigue conforme abaixo:

Tipo de documento: SEMPRE Volume Digitalizado.

Descricao complementar: Volume 1 ou Volume 1(Parte 1), Volume 1(Parte 2) ... caso foi preciso dividir o
arquivo em mais de 1 parte para ficar no padrao E-TCEES.

Sigilo: N3o precisa alterar.

Opcoes: SEMPRE Upload e ndo incluir identificacdo do documento.
ANTES

DEPOIS

| Tipo de documento: | Volume Digitalizado

| Tipo de documento v | (i ] ! | o
Descricdo complementar: | o ,_> |D’=3‘3’i,ﬁ—"-i' complementar: | Volume 1 | (i ]
Sigilo: | Nao o Sigilo Nao v

Opgies| @ Redigido on-line Upload Opgies Redigido on-line | @ Upload

I ® Nao incluir identificacdo do documento I

Incluir pagina inicial com identificago do documento @

Incluir cabegalho na primeira pagina com identificago do documento €
Incluir paginagéo no documento. €@

Arquivo PDF/A ou Doc @ Adicionar arquivo (1]

© Salvar e avancar Cancelar
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Passo 6.2: Clique em ADICIONAR ARQUIVO.

documento [>]

Processo [ In
Inclusdo de documento ao processo 03069/2013-7 - Prestagdo de Contas Anual de Prefeito

Tipo de documento: | Volume Digitalizado v o

30 complementar: | Volume 1 i}

Opgies: Redigide en-line @ Upload

P - y - Manual de Redagdo
® Nio incluir identificacde de documento ! :

Incluir pagina inicial com identificacio do documento €
Incluir cabecalho na primeira pagina com identificacao do documento €

Incluir paginacio no documenta. €

: @ Adicionar arquive (i)
© Salvar e avancar Cancelar

Arquivo PD
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Passo 6.3: Va até o local do arquivo dos volumes e selecione-o. Essa acao é

feita para somente 1 arquivo de cada vez.
IBrocsocs o 1ol

"e(:\)v | .~ Thiago Duarte ~ A Corrigir ~ Processos Victor - Processo 3063-2013 - l‘i’] I Pesquisar Processo 3069-2013 \E‘
Organizar ~ Gravar  Mova pasta == - m .@.
‘¢ Favoritos Nome = | Data de modificacdio | Tipo
B /irea de Trabaho "L Processo TC 2335-2013 Vol, 1 26/11/2018 14:20 Documento do &
‘*9 Downloads F Processo TC 3069-2013 Vol. 1 26/11/2018 14:19 Documento do A
= Lorais "L Processo TC 3069-2013 Vol 2 26112018 14:19 Documento do A
i =5 Bibliotecas " Processo TC 3069-2013 Vol 3 26/11/20158 14:20 Documento do A
I 3 Documentos
&= Imagens
J“- Musicas
E Videos

1M Computador
’:-.-{ Windows (C:)
—a Dados (D:)
= Apps (F:)
5® Grupos (Gt)
S Usudrio (H:)
8 Temp (I:)
S# Producdo (K:)
¢ MatrizesProcessos-PDF (\\tce.es.gov.briReot) (P:)

G‘! Rede
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Passo 6.4: Clique em SALVAR e AVANCAR, ap0s tiver feito as alteragdes.

Processo [ Incluir documento (> ]

Inclusdo de documento ao processo 03069/2013-7 - Prestagio de Contas Anual de Prefeito
Tipo de documento: | Volume Digitalizado v (i]

complementar: | Vglume 1 i

Sigilo: | Nzo v (i]

Opcbes: Redigido en-line @ Upload

- - . . Manual de Redacdo
® Nio incluir identificacio do documento . :

Incluir pagina inicial com identificacdo do documento €
Incluir cabecalho na primeira pagina com identificacdo do documento €

Incluir paginagéo no documento. €

Arquivo P ici i i i 5
q @ Adicionar arquivo i o N s 5;2:\@\ O arquivo precisa esta
é\‘)?’ @ “0(\ N > o A Pl de acordo com o
# o <2 2" ol ¥ &* padrdo do sistema
| Processo Tc 3089-2013 Vot 1par]  x v v v v v v v :

:> © Salvar e avangar Cancelar
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Passo 6.5: Logo apds ter clicado em SALVAR e AVANCAR, ira abrir essa
pagina, cligue em RETORNAR para voltar ao processo e incluir mais arquivos
se for necessario.

— 4 Zoom aulomdfico 3

PROCESSO
CONVERTIDO

Solicitar assinaturas & Imprimir (# Editar 9 Excluir  Retornar
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Passo 6.6: Assim que todos os arquivos estiverem finalizados, inclua o
Relatdrio de Situa¢ao de processo Fisico Digitalizado.

Apensado a: 02335/2013-4
Protocolo autuado: 03613/2013-2

Sigilo padrio: Ndo

Relator: Rodrigo Coelho do Carmo

Procurador MPC: Luciano Vieira

Unidade gestora: PMNV - Prefeitura Municipal de Nova Venécia (Macro 4)
Exercicio: 2012

Observagio: EXERCICIO/2012

Conversdo para eletronico: 26/11/2018 16:25

Monitoramentos: Parecer Prévio 00109/2017-1

Protocolado: 04/04/2013

Possui objeto fisico: Sim

It Partes  [3) Documentos Tarefas Movimentactes Apensos Juntadas

—Pecas

Filtro

| = Documento Insergio * Origem

[ 01 Termo de Conversio de Processo Fisico em Eletdnico 00620/2018-3 & 26/11/2018 16:25 NCD

[ 02 Volume Digitalizado 06470/2018-1 26111/2018 17:32 NCD
Volume 1

[ 03 Volume Digitalizado 06478/2018-8 & 26/11/2018 17-57 NCD
Volume 2

[ 04 Volume Digitalizado 06479/2018-2 (& 2611112018 17:57 NCD
Violume 3(Parte 1)

[ 05 Volume Digitalizado 06481/2018-1 = 26/11/2018 17:58 NCD
Volume 3{Pare 2}

[ 06 Volume Digitalizado 06482/2018-4 & 26/11/2018 17-58 NCD

Volume 3(Parte 3)

Assinar documentos Solicitar assinaturas

Relatorias Arquivo corrente fisico

Edigao
Victor S

Victor S

Victor S

Victor S

Victor S

Victor S
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Passo 7: Incluir documento para incluir o Relatorio de Situa¢ao de processo

Fisico Digitalizado.

B Visualizar documentos = Movimentar a’ Incluir documento & Criar tarefa vr Acompanhar Cutras opces
BELELE Transitado em julgado Formato: Eletrénico

Local atual: NCD Local anterior: GAP

A 1 documento sem assinatura

Recebimento: 22/11/2018 16:02 Autuagio: 11/04/2013
Julgamento: 04/10/2017 Transitado em Julg :03/0472018
0 a: 02335/2013-4
Protocolo autuado: 03613/2013-2 Protocolado: 04/04/2013
Sigilo padrao: No Possui objeto fisico: Sim
Relator: Rodrigo Coelho do Carmo
Procurador MPC: Luciano Vieira
Unidade gestora: PMNV - Prefeitura Municipal de Nova Venécia (Macro 4)
Exercicio: 2012
Observacdo: EXERCICIOI2012
Co 380 para eletrdnico: 26/11/2018 16:25
sramentos: Parecer Prévio 00109/2017-1
& Partes | [3 Documentos Tarefas Movimentacies Apensos Juntadas Relatorias Arquivo corrente fisico
=Pegas
Fittro Evenios mais relevanies
~ Documento Insergdo ~  Origem Edigdo T Sigilo Assinatura  Agdes
01 Termo de Conversdo de Processo Fisico em Eletdnico 00620/20158-8 (& 2611112018 16:25 NCD Victor 5 E  Nio ]
Assinar documentos Solicitar assinaturas
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Passo 7.1: Logo apos clicar em INCLUIR DOCUMENTO, ira abrir essa pagina
novamente.

Processo / 03069/2013-7 / Prestacdo de Contas Anual de Prefeito

O Visualizar documentos ® Movimentar & Criar tarefa ¥r Acompanhar Outras opcdes =
Situacio nsitado em julgado Formato: Eletrénico
Local atual: NCD Local anterior: GAP

A 1 documento sem assinatura

Recebimento: 22/11/2018 16:02 Autuacio: 11/04/2013
Julgamento: 04/10/2017 Transitado em Julgado: 03/04/2018
Apensado a: 02335/2013-4
Protocolo autuado: 03613/2013-2 Protocolado: 04/04/2013
Sigilo padrdo: Nao Possui objeto fisico: Sim
Relator: Rodrigo Ceelho do Carmo
Procurador MPC: Luciano Vieira
Unidade gestora: PMNV - Prefeitura Municipal de Nova Venécia (Macro 4)
Exercicio: 2012
Ot céo: EXERCICIO/2012
Conversdo para eletrénico: 26/11/2018 16:25
Manitoramentos: Parecer Prévio 00109/2017-1

4. Partes [ Documentos Tarefas Movimentacdes Apensos Juntadas Relatorias Arquivo comrente fisico Sessbes Histérico

= Pecas

Fiitro Eventos mais relevantss

~ Documento Insercdo ~ Origem Edicdo T Sigilo Assinatura Agbes
01 Terma de Conversdo de Processo Fisico em Eletdnico 00620/2018-8 £ 26/11/2018 16:25 NCD Victor S E Nao 0

locumentos Solicitar assinaturas
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Passo 7.2: Modifigue conforme abaixo:

Tipo de documento: Relatério de Situacao de processo Fisico Digitalizado.
Descrigcao complementar: Sem descricao.
Sigilo: Nao precisa alterar.

Opgoes: UPLOAD, nao incluir identificagdao do documento e incluir paginacao no documento.

Inclusio de documento ao processo 03069/2013-7 - Prestagéc de Contas Anual de Prefeito Inclusio de documento ao processo 03069/2013-7 - Prestagio de Contas Anual de Prefeito

Tipe de documento v o Tipo de documento: | Relatério de Situacio de Processo Fisico Digitalizado v (3]

Descricdo complementar o Descrigdo complementar: o

Sigilo Nao v o @ Sigilo: Nio v o

Opgiies: @ Redigido on-line Upload OpgBes’ () Redigido on-line @ Upload

I ® Nao incluir identificacdo do do:umemol

Incluir pagina inicial com identificacéo do documento @

Incluir cabecalho na primeira pagina com idsntificacio do documenta €

I ¥ Incluir paginacdo no documento. I (i}

Arquivo PDF/A ou Doc: @ Adicionar arquive (1]

© Salvar e avancar Cancelar

Nucleo de Controle de Documentos — NCD /CDOC



BRI § BT I . i

Passo 7.3: Clique em ADICIONAR ARQUIVO.

Inclusao de documento ao processo 03069/2013-7 - Prestagﬂc de Contas Anual de Prefeito

16/ 20

Tipo de documento: | Relatério de Situagio de Processo Fisico Digitalizado v o
Descricdo complementar: o
Sigilo: Nao v Li ]

Opcies: Redigide on-line @ Upload

® MN&o incluir identificacio do documento
Incluir pagina inicial com identificacio do documenta €
Incluir cabecalho na primeira pagina com identificaco do documenta  €)

#| Incluir paginacio no documento. €

Arquivo PDF/A ou Doc: I & Adicionar arquivo I o

© Salvar e avancar Cancelar
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Passo 7.4: Va até o local do arquivo do relatério e selecione-o.

o

|;\ )\: ;J | . = Computador - Grupos {(G:) = NCD - Pastas de Servidores - Victor - Relatorio dos processos

QOrganizar « Mova pasta

- Fawvoritos
Ml irea de Trabalho
4 Downloads

T )
=1 Locais

- Bibliotecas
3 Documentos
=| Imagens
rJ’- Musicas

B videos

1M Computador
‘;. Windows (C:)
—a Dados (D:)
= Apps (F:)
L Grupes (G:)
5 Usudrio (H:)

Mome ~

Data de modificacao

Tipo

Tamanho

-

&

2681-2012

- 5783-2016

- Processo 357-2017
- Processo 1754-2012
- Processo 1870-2018

Processo 2068-2016

01/10/2018 17:40
26/09/2018 13:59
01/10/2018 14:28
21/11/2018 15:45
28/09/2018 16:15
13/11/2018 15:54

Documento do Ado,,.
Documento do Ado,,.
Documento do Ado...
Documento do Ada...
Documento do Ado,.,.
Documento do Ado,,.

533KB
77KB
T8 KB
132 KB
03 KB
290 KB

Processo 3069-2013

26/11/2018 17:56

Documento do Ada...

23 KB

SEEEE RS AN BN BN | \,-JI\.J SENER RN

Processo 35312-2011
Processo 4935-2015
Processo 5149-2016

- Processo 5475-2013
- Processo 5516-2015
- Processo 5783-2016
- Processo 6427-2018

22/11/2018 14:08
26/09/2018 14:02
03/10/2018 15:02
18/09/2018 15:37
10/02/2018 14:19
25/09/2018 15:39
01/10/2018 15:32

Documento do Ado...
Documento do Ado...
Documento do Ada...
Documento do Ado,.,.
Documento do Ado,,.
Documento do Ado,,.

Documento do Ada...

111KB
97 KB
72KB
1.065 KB
90 KB
74KB
124 KB
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Passo 7.5: Clique em SALVAR e AVANCAR, ap0s tiver feito as alteragdes.

Inclusdo de documento ao processo 03069/2013-7 - Prestagdo de Contas Anual de Prefeito

18/20

Tipo de documento: | Relatério de Situacio de Processo Fisico Digitalizado v (3]
Descricdo complementar: (i ]
Sigilo: | Nazo v o

Opcoes: Redigido on-line @ Upload

® N&o incluir identificaciio do documento
Incluir pagina inicial com identificacio do documento €
Incluir cabecalho na primeira pagina com identificacéo do documenta €

#| Incluir paginacéo no documento. €

Arquivo PDF/A ou Doc: & Adicionar arquivo (i ] s N
2P © = 2
@0" & r\b(\(\ A o° %&)\' s
< P < <& & of &
| Processo 3069-2013.pf | » v v v v v v v

$ © Salvar e avancar Cancelar
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Passo 7.6: Logo apos ter clicado em SALVAR e AVANCAR, ira abrir essa
pagina, cligue em RETORNAR para voltar ao processo.

— 4 Zoomautomdlico

RELATORIO DE SITUAGAO DE PROCESSO FiSICO DIGITALIZADO

Processo: 3067 /ﬁﬂ/@ / Voluma:_/‘i/u’/_

Concluida a anélise e conferéncia dos autos fisicos, declaro que o verifiquei as

seguintes inconsisténcias no processo:

1. ( ) - Falta de numeragao de pagina:
- ( ) - Numeragao de pagina repetida:

( ) - Falta de pagina:

i' Documento ndo assinado . - ) - e !
- Solicitar assinaturas & Imprimir ¥ Editar © Excluir
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Passo 8: Processo convertido e finalizado.

Processo / 03069/2013-7 / Prestacdo de Contas Anual de Prefeito X Partes 3 Documentos Tarefas

B Visualizar documentos = Movimentar % Incluir documento & Criar tarefa 1Tr Acompanhar Qutras opciies =
=Pecas
SHIEl=LE Transitado em julgado
Local atual: NCD Local anterior: GAP Firo
Recebimento: 22/11/2018 16:02 Autuac 11/04/2013 » Documento
Julgamenta: 04110/2017 Transitado em J - 03/04/2018 01 Termo de Conversao de Processo Fisico em Eleténico 00620/2018-5 [
02 Volume Digitalizado 06470/2018-1

Protocolado: 04/04/2013 Volume 1

=

Possui objeto fisico: Sim 3 Volume Digitalizade 06478/2018-8 &

Volume 2

Procurador MPC: Luciano Vieira 04 j:.lo\ume_ Digitalizade 06479/2018-2 &
Volume 3({Parte 1)
Inidade gestor: MNV - Prefeitura Municipal de Nova Venécia (Macro 4)
Unidade gestora: PMNV - Prefeitura Municipal de Nova Venécia (Macro 05 Volume Digitalizado D6481/2018-1
Exer 2012 Volume 3(Parte 2}
06 Velume Digitalizado 06482/2018-4 &

EXERCICIO/2012

Volume 3(Parte 3)

26/11/2018 16:25
io de Situacdo de Processo Fisico Digitalizado 00046/2018-6 &

07 Rel

o 00109/2017-1
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