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1. Informacdes Gerais
1.1. Sobre o Manual do Protocolo Eletronico Versao 1.0 10/2020

Este documento tem como objetivo orientar os usuarios para utilizacdo do
novo servico de Protocolo Eletrbnico, recurso parte da solucdo do Portal do
Jurisdicionado, disponivel no site do Tribunal de Contas do Municipio de S&o Paulo
(https://www.tcm.sp.gov.br/).

1.2. O que é o Protocolo Eletrénico?

O Protocolo Eletronico do Portal do Jurisdicionado é um recurso destinado
ao envio de peticdes e documentos digitais para o TCMSP, com opc¢ao de consulta
e acompanhamento dos protocolos eletrénicos registrados por seus usuarios.

A nova ferramenta possibilita protocolar documentos enderecados ao
Tribunal de Contas do Municipio de S&o Paulo sem a necessidade de
deslocamento fisico ou gasto com envio de correspondéncia postal.

Os registros de documentos digitais remetidos ao TCMSP via Protocolo
Eletrénico, serdo submetidos a analise da sua Unidade Técnica de Protocolo e
Autuacao (UTPA), permitindo o controle e gestédo atravées do sistema e-TCM.

1.3. Oqueéoe-TCM?

O e-TCM é o Sistema de Gestao de Processos e Documentos Eletrénicos do
TCMSP. Tem como objetivo principal a tramitacdo processual de forma eletrénica,
eliminando sensivelmente a utilizacdo de papel, proporcionando celeridade,
transparéncia e acessibilidade na apreciacdo dos processos sob a
responsabilidade da Corte de Contas e facilitando, assim, o intercambio de dados e
informacdes entre as demais instituicbes publicas e privadas, com as quais o
TCMSP se relaciona.

A solucéo e-TCM também tem por objetivo promover a melhoria na eficiéncia
das atividades jurisdicionais e, consequentemente, uma maior racionalizacdo dos
servi¢os de sua competéncia propiciando a transparéncia das decisfes aos 6rgaos
jurisdicionados, partes e ao cidadao.

1.4. Quem pode utilizar o Protocolo Eletronico?
Qualguer pessoa atuando em nome proprio como interessado ou

representante legal, mediante acesso identificado no Portal do TCMSP.
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1.5. Quais sao os requisitos para uso do Protocolo Eletrénico?

O acesso ao Protocolo Eletrénico se dara via login unico no Portal do
TCMSP, que permitird ao usuario receber diversos servicos digitais disponiveis em
um unico local:

¢ Notificagdes dos Informativos Jurisprudenciais do TCMSP.

e Atualizagbes dos processos por e-mail.

e Atualizacbes do Portal do TCMSP por e-mail.

e Noticias do Tribunal por e-mail.

e Consulta de Editais.

Para acessar o Protocolo Eletrénico, além de estar cadastrado como usuario
do Portal do TCMSP, é necessario complemento de dados para credenciamento,
objetivando maior seguranca na identificacdo do interessado ou representante
legal, com envio de:

e documento de identificacdo com foto;

¢ selfie do usuario segurando o documento de identificacéo; e

e comprovante de endereco.

O recurso € acessivel pela Internet e, desta forma, o usuario deve ter acesso
a rede mundial para utilizd-lo. Para uma melhor experiéncia no uso do sistema,
recomenda-se:
e utilizacdo do navegador Chrome ou Edge;
e leitor de arquivos no formato PDF: Adobe Acrobat Reader; e
e aplicativo para leitura e validacdo de Assinatura Digital para usuarios
credenciados via Certificacdo Digital.

Depois de credenciados, os usuérios do Protocolo Eletrénico poderao:

e gerar protocolos de documentos para remessa ao TCMSP;

e consultar seus registros de protocolos e acompanhar os procedimentos
de homologacdo pela Unidade Técnica de Protocolo e Autuacdo do
TCMSP;

e receber e-mails para acompanhamento de acles realizadas para os
protocolos gerados via recurso; e

e reenviar seus documentos de identificacdo para atualizacéo de cadastro.

1.6. Quais tipos de assinaturas serdo aceitos para os documentos
digitais?

Os documentos digitais remetidos para o TCMSP através da ferramenta de
Protocolo Eletrénico deverdo apresentar:
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e assinatura digital vinculada a um certificado emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); ou

e assinatura eletrénica realizada no Sistema SEI dos érgaos e entidades
jurisdicionados que utilizem essa plataforma, regulamentada pelo
Decreto Municipal n® 55.838, de 15 de janeiro de 2015, com possibilidade
de verificagcdo da autenticidade do documento por meio de site oficial; ou

e caso tenha sido digitalizado a partir de documento original em papel, com
assinatura fisica idéntica a do documento encaminhado para
cadastramento e neste caso, os documentos recebidos pelo TCMSP
deverdo ser mantidos sob a guarda de seus signatarios, sendo que a
apresentacdo do original poderd ser exigida do remetente se existir
davida quanto a autenticidade ou em decorréncia de previsao legal, até o
transito em julgado do processo, se for o caso.

1.7. Orientacdes gerais

O Protocolo Eletronico ficara disponivel 24 horas por dia para envio de
documentos, ressalvada a ocorréncia de eventuais indisponibilidades técnicas do
servico.

Quando o ato processual tiver que ser praticado em prazo determinado, sera
considerado tempestivo aquele efetivado até as 23h59 do dltimo dia — ressalta-se
gue o cadastro prévio no Portal, incluindo o envio dos documentos referentes ao
credenciamento complementar, deve estar concluido para a realizagdo do
protocolo eletronico.

A conferéncia da documentacéo prevista no art. 2° da Portaria 8/2020, a
efetivacdo do protocolo por meio da insercédo dos documentos no sistema e-TCM e
demais providéncias serdo realizados pela Unidade Técnica de Protocolo e
Autuacao (UTPA), durante o horario normal de funcionamento do TCMSP.

O acompanhamento do peticionamento/documento protocolado sera de
responsabilidade exclusiva do usuario que, em caso de qualquer problema
relacionado ao registro de protocolo, devera fazer a verificacdo no proprio sistema
ou entrar em contato com a UTPA.

Duvidas, falhas do sistema e sugestfes deverdo ser encaminhadas para a
equipe de Suporte e-TCM através do e-mail etcm@tcm.sp.gov.br.
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2. Sobre as Funcionalidades
2.1. Como se cadastrar no Portal do TCMSP?

Para garantir seu acesso ao recurso de Protocolo Eletronico, o interessado
devera se cadastrar como usuério do Portal do TCMSP, de modo on-line, através
de opc¢dao de registro disponivel na pagina principal do site do Tribunal de Contas do
Municipio de S&o Paulo.

Tribunal §

de Contas| 1 esssssssssssnsnsaEEEnay
50 1RO oF 330 PAULD

=\ Pesquisa
=Q, Integrada

Contas do Prefeito

CIDADANIA

Figura 1 - Pagina principal do Portal TCMSP

A pagina de cadastro de usuarios do Portal do TCMSP oferece opc¢des de
registros de login através de redes sociais, certificado digital ou ainda por registro
de e-mail relacionado a dados pessoais.

Paga il #d

Tribunal §
de Co‘mass!a |

nsfitucional PesquisaIntegrada Transparéncia Comunicagiio Relatérios de Fiscalizagio Escola de Gestdoe Contas Portal do Servidor Fale Conosco Sobre o Portal

Efetuar login.

Usar seu E-mail ou seu Login TCM (servidores do TCM)

E-mailiLogin TCM | % e-mail ou funcional TCM

senha | @ senha

Manter conectado Esqueceu a senha?

Figura 2 - Pagina de cadastro para o Portal do TCMSP
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Para se cadastrar utilizando contas de redes sociais, o Portal do TCMSP
oferece as seguintes opcoes:

s

& | ENTRE COM O GOOGLE

G Fazer login com o Google

Escolha uma conta

para prosseguir para tcm.sp.gov.br

“ @gmail.com

(® Usaroutra conta

Para continuar, o Google compartilharé com o app
tem.sp.gov.br seu nome, enderego de e-mail, idioma
preferido e sua foto do perfil. Antes de usar este app,
consulte a Politica de Privacidade e os Termos de Servigo
do app tem.sp.gov.br.

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos

Figura 3 - Pagina para cadastro com uso de conta do Google

facebook e

Entrar no Facebook

Email ou telefone
Senha

Esqueceu a conta?

ou

Agora néo

Figura 4 - Pagina para cadastro com uso de conta do Facebook

Linked(

0Ola novamente

Né&o perca sua préxima oportunidade. Entre para ficar por dentro das novidades na sua profissdo.

I E-mail ou telefone l

Senha Exibir

Escqueceu a senha?

Novo no LinkedIn? Cadastre-se

Figura 5 - Pagina para cadastro com uso de conta do Linkedin
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in ENTRE COM O LINKEDIN

, Inscreva-se no Twitter »

Autorizar o acesso de Site TCMSP

x 2 ‘I'r‘{hmul}\\,
a sua conta? LAk
Site TCMSP
Sdo Paulo
Senha www.tem.sp.gov.br
Site Tribunal de Contas do Municipio de
OJLembrar-me - Esqueceu sua senha? sdo Paulo
Politica de Privacidade
m i
Termos e CondicBes

Este aplicativo podera:

= Ver os Tweets da sua timeline (inclusive os Tweets
protegidos) e suas listas e colecdes,

« Ver as informacdes do seu perfil € as configuractes da
sUa conta do Twitter.

« Ver as contas que vocé segue, silenciou e blogueou

+ Ver seu endereco de e-mail

Saiba mais sobre permissées de apps de feresiros na Central de Ajuda

Figura 6 - Pagina para cadastro com uso de conta do Twitter

E importante saber!

Para qualquer opcdo de cadastro utilizando registros em redes sociais, o
usuario devera informar e-mail e senha para cadastrar-se no site do TCMSP e ter
acesso aos servicos gerais. Para garantir seu acesso ao Protocolo Eletrénico, seu
cadastro devera atender aos parametros de credenciamento.

Para realizar seu cadastro utilizando o certificado digital, o usuério devera:

e verificar se o seu certificado digital esta corretamente conectado ao
computador e operacional, antes de prosseguir;

e clicar na opcao "Se vocé ja possui Certificado Digital, clique na imagem
abaixo", selecionar seu certificado e confirmar a operagéo, clicando no
botdo “OK”;

Selecione um certificado

Selecione um certificado para se autenticar no homologacao-portal.tcm.sp.gov.brid43

Assunto Emissor Serial

[

Figura 7 - Pagina para cadastro com uso de Certificado Digital
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e finalizar, informando a senha (PIN) do seu Certificado Digital.

Processando.

n.;'q Processando. Aguarde!

Introduzir PIN

Para efetuar logon em "Certificagdo Digital Serasa”

Introduzir PIN: |

¥ O comprimento minimo do PIN & 4 bytes
" O comprimento méxime do PIN € 15 bytes

Figura 8 - Pagina para confirmagédo de cadastro com autenticacao por Certificado Digital

Caso os aplicativos necessarios para assinar documentos digitais nao
estejam devidamente instalados na maquina do usuario, ou qualguer problema
relacionado ao certificado digital for identificado pelo sistema, o usuario sera
direcionado para a pagina “Erro ao utilizar o Certificado Digital”.

T N -
Tribural

de Contas| |
50 UMK D1 30 PAUIO

nstitucional Pesquisa Integrada Transparéncia Comunicagdo Relatirios de Fiscalizagio Escola de Gestio e Contas Porfal do Servidor Fale Conosco Sabre o Portal

© Erro ao utilizar o Certificado Digital 0
L

Qcorreu um erro ao utilizar seu Certificado Digital. Ou o seu certificado n&o esta valido ou o nimero PIN

utilizado néo esta correto

Recomendamos reiniciar seu navegador e tentar novamente

Caso o erro persista, favor entrar em contato com e Suporte no telefone +55 11 5030 - 1000, das 10h s 16h, ou no e-mail
suporte@tcm.sp.gov.br, das 8h s 17030 (enviar telefone de contato).

Figura 9 - Pagina de alerta sobre problemas com instalacéo de certificado digital
E importante saber!

O certificado digital garante autenticidade, confidencialidade, integridade e
ndo-repudio as informacdes eletronicas. O resultado de sua adogado € seguranca,
reducdo de custos, sustentabilidade, comodidade e economia. Além de suas
inimeras aplicacdes, promove diversos beneficios como, por exemplo, a
possibilidade de assinar qualquer documento com validade juridica.
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A opcdo “Cadastre-se” é indicada para usuarios que optarem por se
cadastrar através do preenchimento de formulario de dados completo que também
€ utilizado para registro de complemento de dados para credenciamento que
habilita 0 acesso ao Protocolo Eletronico.

M&o temn um login 7 I

Tribunal =~
de Contas |l |
ko raio

00 MUNICIPIO DE SAO P

Cadastre-se

Cadastre-se com sua conta m

(G A s T

Qu crie uma nova conta.

Emailt X
rtal do TCMISP permitira acesso a algumas funcionalidades do Portal

Confirmar X Servig o restito:
E-mail*

INFORMATIVO JURISPRUDENCIAL

Receba notificagdes dos Informativos Junisprudenciais do TCM.

EDITAL

Tipo | & Escolna umaopee hd Consuits de Edial

EmpresaiOrgio | [ PUSH DE PROCESS0S

Recebs stwslizagies dos processos por e-msil

Figura 10 - Pagina para cadastro de usuéarios informando E-mail e Dados Pessoais

Para identificar-se, o usuério devera preencher os seguintes campos, sendo
de preenchimento obrigatério aqueles identificados pelo caractere especial “*”:

E-mail* Informar e-mail para contato, que serd vinculado ao seu
namero de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF).
Os representantes de 6rgaos publicos deverao utilizar conta
de correio eletrdnico (e-mail) institucional para valida¢do do
cadastramento prévio e o0s demais usuarios deveréo
informar, preferencialmente, e-mail de uso profissional,
vinculado & empresa ou ao escritério a que for vinculado, se
for o caso.

Confirmar E-mail* Confirmar o e-mail para contato.
Nome* Informar nome completo do usuario.
Data Nascimento* Informar a data de nascimento do usuério.

Tipo Pessoa* Informar tipo de pessoa, reforcando que o cadastro de
pessoa fisica ou juridica dard permissées de acessos aos
servicos do Portal do TCMSP. Para acessar o Protocolo
Eletrénico, somente pessoas fisicas estardo autorizadas.

Cod. 352 (Versdo 01) Péagina 13 de 29
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Empresa/Orgdo Informar empresa, escritorio ou 6rgéo a que for vinculado.
Cargo Informar cargo ocupado.
CEP Informar Codigo de Enderecamento Postal.
Endereco Informar endereco para localizagao.
Complemento Informar complemento do enderecgo para localizacéo.
Bairro Informar bairro para localizagéo do endereco.
Cidade Informar cidade.
UF Informar Unidade da Federacéao (estado).
Telefone Contato* Informar nimero de telefone fixo para contato.
Telefone Celular* Informar nimero de telefone celular para contato.

Senha* Definir senha para acesso ao Protocolo Eletrénico, de
acordo com 0s seguintes requisitos:
e Tamanho minimo de 6 caracteres
o Requer no minimo um digito numérico
e Requer no minimo uma letra maidscula
e Requer no minimo uma letra mindscula
e Reguer no minimo um caractere especial (@,#,%, etc.)

Confirmar Senha* Confirmar senha definida para acesso ao Protocolo
Eletrénico.

Depois de preencher os campos do formulario para cadastro, o usuario

devera:

e confirmar que realizou seu registro de dados, clicando em “N&o sou um
robd”;

e declarar que as informagfes de cadastro sdo verdadeiras e que esta
ciente e sujeito as penas da legislacao pertinente, caso tenha afirmado
falsamente os dados preenchidos;

e declarar estar de acordo com o Termo de uso e consentimento de dados
pessoais, nos termos da Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecéo de
Dados).

Cod. 352 (Versdo 01) Péagina 14 de 29
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Mo tem um login 7

Confirmar | @

ara o e-mail informado acima, com os procedimentos

50 se esqueca de desblogquear o endereco de e-

Figura 11 - Checkbox para confirmacéo de dados cadastrais

Ao confirmar seu cadastro, acionando o botdo “Registre-se”, o sistema
exibira a pagina de confirmacdo de registro no Portal do TCMSP e o usuério
recebera e-mail confirmando o envio de dados para o sistema e para validagdo do
seu endereco eletrbnico.

(% Tribunal de Contas
do Municipio de Sio Paule

Confirmacao de Registro no Portal Tribunal de Contas.

Obrigado por registrar-se.

Precisamos apenas confirmar o seu endereco de e-mail

Para confirmacio, cligue no link que acabou de ser enviado para SKANNRORIESEMOSSIIDGERIKKSN

Caso possua bloqueador de e-mail, ndo esqueca de desbloguear o endereco de e-mail do Tribunal (servicostemi@tem sp gov br).

Retornar para o Site do Tribunal de Contas do Municipio de S3o Paulo ==

© 2020 - Tribunal de Contas do Municipio de S3o Paulo

Figura 12 - Confirmagéo de registro de usuario no TCMSP
E importante saber!

Para garantir o recebimento de notificacbes do Portal do TCSMSP e ter
acesso ao servico de Protocolo Eletrénico, o e-mail do usuario deve ser confirmado.

Recomenda-se verificar se ha bloqueador de e-mail na conta pessoal do
usuario e caso afirmativo, desbloquear o endereco eletronico do TCMSP -
(servicostcm@tcm.sp.gov.br).
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A pagina para “Confirmacdo dos Dados Pessoais” sempre sera exibida a
cada novo registro de Protocolo de documentos para envio ao TCMSP, com a
finalidade de confirmar se os dados cadastrais sdo atuais e se todos os dados
obrigatorios foram informados.

Fegra moe 18 Usuano Prooco everco 1 (9

Tribunal N

de Contas
00 wuncie0 oF

me / Jursditionado | Canfrmago Dados Pessoais

A Confirmagéo dos Dados Pessoais

nte o link de confirmago.

Documentes de Identificacéo

Impor
s

sua D

Figura 13 — Pagina para edi¢do de dados cadastrais

O usuério devera estar atento as mensagens de alerta que orientarao sobre
as inconsisténcias encontradas para conclusao das operacdes de registros, como
por exemplo, gerar novo link para validagcéo de e-mail.

2 Confirmacao dos Dados Pessoais

Atengdo! O usudrio possui alguns dados cadastrais incompletos. Para enviar um protocalo, importants que seus dados estejam atualizados e que j tenha enviads sua
decumentagio de identificagiel Aualize seus dados 2 t2nte novzm

Figura 14 - Detalhe de mensagens de alerta ao usuério

O [TCMSP] - Confirmar E-mail - Cédigo Confirmacao ke x [ I}
inbox
* Starre Homologacao@tcm.sp.gov.br 228 FM (Zminciesage) Yy 4§ ®
© Ssnoozed tome -
> Sem
B o B
v More
014
meeting
meeting foc

hips 7 7da07-aBe1-4184-
DCygNGHCs%
2Bpilbzhy; NCORDIVY%
CyJgiFIB%
FOwrsL H

Figura 15 — Mensagem de e-mail para confirmacdo de endereco eletrénico do usuario
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Confirmagao de e-mail

Obrigado por confirmar seu e-mail (eletronicoprotocolo@gmail.com). A partir de agora vocé esta cadasirado no Portal do Tribunal de Contas do Municipio de S&o Paulo.

Figura 16 - Confirmacéo de e-mail para cadastro de usuario do Portal TCMSP

Os usuérios cadastrados no Portal TCMSP com a finalidade de utilizacao da
ferramenta de Protocolo Eletrénico deverdo prosseguir com procedimento de
credenciamento, encaminhando anexos de seus documentos de identificacdo
acessando, na pagina principal, a opgao “Protocolo Eletrénico”.

A opcao “Gerar Novo Protocolo” validara se o usuario registrou todos os
dados obrigatérios para utilizacdo do recurso e, caso contrario, exibird a pagina
“Confirmacéo de Dados Pessoais” para preenchimento de dados.

A Confirmacao dos Dados Pessoais

Documentos de Identificacdo m

Import
sua

Figura 17 — Pagina para confirmagéo de registro de dados pessoais

O botdo “Atualizar os Dados” levard o usuario a pagina de edicdo de
cadastro e apresentara op¢ao para anexar documentos de identificacdo pessoal:

e documento de identificacdo com foto;

¢ selfie do usuario segurando o documento de identificacao; e

e comprovante de endereco.

Para envio dos documentos pessoais requisitados, o0 usuario devera
atentar-se aos formatos permitidos para os anexos, classificacdo correspondente a
cada documento anexado e breve descricdo para identificagdo do tipo de
documento encaminhado.
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Importante: Néo snexar documentos com & extensdo HTML ow HTM. DE preferéncia para documentos PDF e imagens (png e jog)

| @ Iniciar Enwio i Apagar [m]
Nome Data

Preview Arguive Tamanhe Envio Tipo Decumento Descrigéo Documento
i J v p D

— ComprovanteResidéncia. jpg 153.98 KB ® Iniciar Envio
it |

~ SelfieDocumento.png 49.95 KB ® Iniciar Envio
LS

Figura 18 - Recurso para envio de copias digitais de documentos de identificacéo

Depois que a unidade de competéncia do TCMSP conferir os dados de
cadastro e a documentacédo encaminhada, e ndo havendo necessidade de reenvio
dos dados e anexos, o usuério podera acessar o Protocolo Eletrénico e protocolar
documentos.

E importante lembrar!

Sao de exclusiva responsabilidade do usuério:

-O sigilo da senha cadastrada para o respectivo login, ndo sendo possivel,
em qualquer hipotese, alegacéo de uso indevido.

-O login criado para o usuério é de uso pessoal e intransferivel, vinculado ao
namero de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF).

-Os representantes de Orgdos publicos deverdo utilizar conta de correio
eletrénico (e-mail) institucional para validacdo do cadastramento prévio.

-Os demais usuarios deverdo informar, preferencialmente, e-mail de uso
profissional, vinculado a empresa ou ao escritdrio a que o usuario for vinculado, se
for o caso.

-Os usuérios cadastrados para utilizacdo da ferramenta de Protocolo
Eletronico poderdo ser convocados para atualizacdo ou complementacdo do
cadastro em decorréncia da implementacéo de novas versoes da ferramenta.

-O endereco eletronico informado no Protocolo Eletrénico sera utilizado
como canal de resposta ao interessado, quando cabivel.

Cod. 352 (Versdo 01) Péagina 18 de 29
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2.2. Como acessar o Protocolo Eletronico?

Para acessar o recurso Protocolo Eletrbnico, o usuéario devera acionar,
através da pagina principal do Portal do TCMSP, o botao “Protocolo Eletrénico”,
opc¢ao “Gerar Novo Protocolo”.

Tribunal §

de Contas| 1
00 MUNKIFI DF 40 PAULO

=\ Pesquisa
S0 Integrada

Contas do Prefeito

CIDADANIA

Figura 19 - P4gina principal do Portal TCMSP / Portal Eletrénico

Na sequéncia sera exibida pagina do Protocolo Eletrbnico com os seguintes

o i e
"n'ibunal§
de Contas| |
50 usecino o 4 P
&4 Protocolo Eletronico o
#» Gerar Novo Protocolo = Meus Protocolos e-'ﬂ'CM (em breve)
Portal Jurisdicionado
© COMUNICADOS S LEGISLACAO
Manual do Protocolo Eletrénico V1 10/2020 temazez0y . B Portarias
FERRAMENTAS UTEIS
. r[ PDFCreator qoes o,
.- 4
. Adobe Acrabat Reader DCr - Lei
. E

Figura 20 - Pagina do Protocolo Eletrénico do Portal do Jurisdicionado

e “Gerar Novo Protocolo” para peticionamento e envio de documentos ao
TCMSP;
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e “Meus Protocolos” para consulta dos protocolos gerados pelo usuario;

e “Portal do Jurisdicionado” para acesso a solugao de Portal do Jurisdicionado
TCMSP de acordo com a Resolucdo 20/2018;

e “Comunicados” para manter o usuario informado de todas as atualizagdes
de sistema, orientacdes sobre uso e outros;

e “Legislagdo” para acesso aos normativos da solucdo de Portal do
Jurisdicionado; e

e “Ferramentas Uteis” para download de ferramentas Uteis para o tratamento
de documentos.

2.3. Como registrar um peticionamento ou enviar documento atraves do
recurso Protocolo Eletrénico?

Para registrar um peticionamento ou enviar documento através do recurso
Protocolo Eletrénico, o usuario devera acessar a pagina do Protocolo Eletronico e
clicar na opgao “Gerar Novo Protocolo”. Em seguida, serd exibida a pagina
“Protocolar — Acesso Jurisdicionado”.

Figea el ot oo B o e B

Tribunal §
de Contas| 1
S0 D oF 35

# Protocolar - Acesso Jurisdicionado

o érgia de origem ou sigiasa em 0
virtude de legislagde especifica. @ _—

Figura 21 - Pagina “Protocolar — Acesso Jurisdicionado”, registro de protocolo

Para criar protocolo eletrdnico, seja para peticionamento ou para envio de
documentos ao TCMSP, o usuério devera preencher 0s seguintes campos:

Tipo Protocolo* Selecionar tipo de classificagdo do conjunto de
documento(s) que serdo anexados ao registro do
protocolo.

Orgdo Informar o Orgdo correspondente ao objeto/referéncia
do(s) documento(s) anexado(s) ao registro do protocolo.

Cod. 352 (Versdo 01) Pagina 20 de 29
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Processo/Documento
Juntador

NUumero Oficio/Carta
Ano Oficio
Descricao*

Responséavel e
Solicitante

Manual do Protocolo Eletrénico
Versao 1.0 10/2020

Informar niumero do Processo/Documento TCMSP caso o
envio de documento(s) tenha por objetivo uma juntada de
documento(s).

Informar o nimero de Oficio/Carta de encaminhamento
do(s) documento(s) anexados ao registro do protocolo.

Informar o ano do Oficio/Carta de encaminhamento do(s)
documento(s) anexados ao registro do protocolo.

Descrever o0 objeto/referéncia do(s) documento(s)
anexado(s) ao registro do protocolo.

O sistema exibe a identificacdo do usuario credenciado e
responsavel pelo contetdo e envio de documento(s).

E importante lembrar!

Os textos contidos em campos de observacdes do Protocolo Eletronico ndo
serdo considerados para efeitos de protocolo, no entanto, terdo a finalidade de
orientar o encaminhamento interno dos documentos, notadamente quanto a
eventual restricdo de acesso a dados pessoais e a manutencdo de sigilo de
documentos assim classificados por autoridade publica competente ou por

legislacdo especifica.

Anexos

0

Figura 22 - Pagina “Protocolar — Acesso Jurisdicionado”, confirmac¢éo de contetdo sigiloso

O checkbox com a referéncia “Informo que estou protocolando documento
classificado como sigiloso por autoridade publica competente do 6rgao de origem

Cod. 352 (Versdo 01)

Péagina 21 de 29



Tribunal
de Contas

§ Manual do Protocolo Eletrénico
| | Vers&o 1.0 10/2020

DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

ou sigiloso em virtude de legislacdo especifica”, deve ser marcado para sinalizar
gue o protocolo eletrénico possui documento(s) classificado(s) como sigiloso por
autoridade publica competente do 6rgao de origem ou sigiloso em virtude de
legislacéo especifica, como, por exemplo, aqueles:

| — de natureza fiscal ou bancéria;

Il — relacionadas a operacdes e servicos no mercado de capitais;
lIl — protegidas por sigilo comercial, profissional ou industrial,

IV — protegidas pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente;

V — que envolvam segredo de justica, na forma do CPC;

VI — com sigilo decorrente de outra lei especifica."

Depois de preencher os campos de classificacdo do registro do protocolo, o

usuario devera anexar o(s) documento(s) que serdo enviados eletronicamente para
o TCMSP, com atencao as seguintes orientacoes:

(o]

Importante anexar documentos de identificacdo adequadamente.

Dé preferéncia para documentos PDF.

Documentos DOC, DOCX seréo convertidos automaticamente para PDF.
Arquivos encaminhados em formato PDF constardo como peca ho protocolo
gerado. Qualquer arquivo em outro formato sera anexado em campo
especifico do mesmo protocolo, denominado "papel de trabalho".
Extensdes permitidas: xIs, xIsx, jpg, jpeg, mp3, avi, pdf, zip, pdf, doc, docx
Assinaturas devem estar em conformidade com o paragrafo 1°, artigo 7°, da
Portaria 8/2020

Representantes Legais de Pessoas Juridicas devem anexar o instrumento
legal que comprove sua representacdo (ndo se aplica a 0rgaos
jurisdicionados ou érgaos publicos)

® Limpar Formulrio

Figura 23 - Pagina “Protocolar — Acesso Jurisdicionado”, anexo de documento(s)
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A opcao “Contém Informacfes Sensiveis” indicara que o documento possui
dados pessoais sensiveis, nos termos da Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecéo
de Dados).

E importante lembrar!

Os documentos protocolados deverao ser natos digitais ou digitalizados sem
perda de informacéo, resolucdo ou caracteristica que resulte no comprometimento
da analise do contetdo e estarem acompanhados de oficio, requerimento, peticdo
ou similar, devidamente assinado.

Os documentos recebidos pelo TCMSP deverdo ser mantidos sob a guarda
do interessado, sendo que a apresentacdo do original podera ser exigida do
remetente se existir divida quanto a autenticidade ou em decorréncia de previsao
legal, inclusive agueles encaminhados nos termos do inciso Ill do § 1° deste artigo,
até o transito em julgado do processo, se for o caso.

Ao confirmar o registro do protocolo, o usuario recebera, em seu e-malil
cadastrado, o numero do protocolo provisério da peticAio ou documento
encaminhado e, posteriormente, apdés a conferéncia da documentacao
encaminhada, recebera mensagem informando o nimero do protocolo efetivado ou
aviso sobre a necessidade de retificacdo/complementacdo das informacdes e
documentos anexados.

@ Confirmar envio Protocolo

Term cerieza de que deseja enviar o profocolo 7

Figura 24 - Tela para confirmagéo do envio de protocolo de documento(s) para o TCMSP

Quando o registro do protocolo for confirmado pelo usuario, o sistema exibira
uma nova pagina com as informacdes do protocolo provisério e link de acesso para
conferéncia dos dados.
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« Protocolo provisério criado com sucesso !

Detalhes:

Para acessar todos os seus protocolos enviados acesse:

Figura 25 — P4gina de confirmacé&o do registro do protocolo provisorio

Tribunal §
de Contas| |
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e / Jurisdicionado / Meus Protocolos / Meus Profocolos - acesso Jurisdicionado

Detalhes do Protocolo Provisério 20201002202349-9627

Em analise pelo TCM-SP

Tipo Protocole  SOLICITAGAD

0

Figura 26 — P4gina de consulta do protocolo provisério

A conferéncia da documentacao prevista no art. 2° da Portaria 08/2020, a
efetivacdo do protocolo por meio da inser¢céo dos documentos no sistema e-TCM e
demais providéncias serdo realizados pela Unidade Técnica de Protocolo e
Autuacédo (UTPA), durante o horario normal de funcionamento do TCMSP.

Todas as operacdes de registros, envios de documentos, exclusdo e
alteracdo de dados executadas pelo usuéario através do Protocolo Eletronico do
Portal do Jurisdicionado e também pela Unidade Técnica de Protocolo e Autuacao
(UTPA), seréo registradas e encaminhadas para o e-mail do usuario.
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= M Gmail Q Pesquisar e-mail - @ @ i °

Oo- ¢ 1-130f 13 m
F compose
O rimary 2% Social @ Promotions

O inbex 13 -
*  Stared Homolagacao 2 [Protocolo - TCMSP] - Confirmagdo Envio Protocolo - - SOLICITAGAO - Tribunal de Contas do Municipio de S30 Paulo Prezado(s) Prezado(a) Pratocalo El 224PM e
©  snoozed Homologacao [Protocolo - TCMSP] - Confirmagao Envio Protocala - - T0 - SUSTENTAGAO ORAL - Tribunal de Contas do Municipic 331PM
> Sem B N

Homologacao 2 [Protocolo - TCMSP] - de Tribunal de Contas do Municipio de Sdo Paulo Prezado 1:08PM
B Defis

" Homologacao [Protocolo - TCMSP] - Concluséo Protocolo Provisério - 002456/2019 - AGRAVO REGIMENTAL - Tribunal de Contas do Municipio 12:34PM

v More

Homologacao 2 [Protocolo - TCMSP] - i &0 Envio Protocolo - - TE DE PAGAMENTO - Tribunal de Contas Municipio de S3a Paulo Pi 11116 AM
Meet
B Startameeting Homologacao [Protocolo - TCMSP] - Confirmagéio Envio Protocolo - - SOLICITAGAO - Tribunal de Contas do Municipio de S& 10:55 AM
& Joinameeting Homologacao [Protocolo - TCMSP] - Confirmagdo Envio Protocolo - - DOCUMENTOS DE REGULARIDADE DA EMPRESA - Tribunal de Contas do Municipio de 3o Paulo 10:54 AW
Hangouts Homolagacao [Protocolo - TCMSP] - Confirmagd Envio Protacola - - BALANGO - Tribunal de Centas do Municipio de S3a Paulo Pre: 10:45AM
- ool + Homolagacao [Protocolo - TCMSP] - Confirmagdo Envio Protecolo - - DOCUMENTOS DE REGULARIDADE DA EMPRESA - Tribunal de Comtas do Municipio de S3o Paula oct 1

Homolagacao 3 [TCMSP] - Confirmagéo de Envio de Bocumento - Tribunal de Contas do Municipio de S&o Paulo Prezado(a) Prezado(a) Protacolo Eletronico TCM SP Seu oct1

Homologacao [TCMSP] - - Confirmage Conta Portal TCM SP - Tribunzl de Contas do Municipic de Si0 Paulo Prezado(s) Sus canta mada com sucesso! Se né oct1

Homologacao [TCMSP] - Confirmar E-mail - Codigo Confirmagéo - Tribunal de Contas do Municipio de S3o Paulo Prezado(s) 012! Vo onfirmar sus conta. Co.. oct1

Equipe da comunidad Termine de configurar sua nova Conta do Google - Google bandeira 0l#, Protocelo, Conhega o Google. Com sua nova conta, vock tem aCesso a0 Produto oct 1

No recent chats

Startanew one 0GB (0%) of 15 6B used Terms - Privacy - Program Palicies ‘account activity: 28 minutes ago

Manage Datails

Figura 27 — Exemplo de Caixa Postal do Usuario / E-mails recebidos do Portal do TCMSP

E importante lembrar!

O envio de peticdes e documentos pelo Protocolo Eletrénico somente
poderd ser realizado pelo interessado ou representante legal mediante
cadastramento prévio para utilizacdo da ferramenta, que sera validado apds a
conferéncia da documentacdo encaminhada nesta etapa.

2.4. Como consultar um Protocolo Eletronico?

Para consultar protocolo de peticionamento ou documento enviado através
do recurso Protocolo Eletrénico, o usuario devera acessar a pagina do Protocolo
Eletronico e clicar na opgao “Meus Protocolos”. Em seguida, sera exibida a pagina
“Meus Protocolos — Acesso Jurisdicionado”.

Pagna nicat i Protocais Sutnica Tom s+ T (9
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Home / Jurisdicionado / Meus Protocolos / Meus Protocolos - acesso Jurisdicicnado

i= Meus Protocolos - Acesso Jurisdicionado

#* Gerar Novo Protocolo

Tipe Brotocel

pelo TCM-52
pelo TCM-52
ouesm

Pigina L de 1 (2 ftens) Tamanho da pigin

Figura 28 - Meus Protocolos — Acesso Jurisdicionado
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Através do grid de dados exibido pela consulta de protocolos, o usuario
podera pesquisar seus registros por:

# Numero/Link (4 dltimos digitos do protocolo provisério)
para acessar os detalhes de registro do protocolo
enviado ao TCMSP.

Protocolo Provisdrio Numero do protocolo provisorio gerado pelo usuario do
Protocolo Eletronico.

Protocolo Definitivo Numero do protocolo definitivo gerado pelo usuario do
e-TCM (UTPA).

Processo Numero do Processo relacionado, informado no registro
do protocolo provisorio ou no registro da validacdo do
usuario do e-TCM (UTPA).

Tipo Protocolo Tipo de classificagdo do conjunto de documento(s) que
serdo anexados ao registro do protocolo.

Data Envio Data de registro do envio do protocolo para o TCMSP.

Status Status de envio e validag&o do protocolo:
e Em andlise pelo TCMSP.
e Concluido pelo TCMSP.
¢ Aguardando Solicitante Complementar.
e Cancelado pelo TCMSP.

Para melhor leitura e acompanhamento dos seus registros de protocolos, o
usuario podera utilizar os recursos de aplicacdo de filtros e/ou agrupamento de
dados, apenas informando na “caixa de filtro” da coluna de cabecalho de cada
campo o dado desejado ou ainda, arrastar o “cabecgalho da coluna” para a barra
“Arraste um cabecalho de coluna aqui para agrupar por essa coluna”.

i= Meus Protocolos - Acesso Jurisdicionado
| |
Status -

# Protocolo Provisorio Protocolo Definitivo Processo Tipo Protocolo Dsta Envic

Figura 29 — Recursos para filtros e agrupamento de dados
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i= Meus Protocolos - Acesso Jurisdicionado

Statur
# Protocele Provisoric Protocole Definitivo Processo Tipo Protocclo Data Erwic
Seatus: Aguardando Solicitants Complemeantar

20201002111631-9624 COMPROVANTE DE PAGAMENTO 02/10/2020 11:16
uido pelo TCM-5P
5-9621 007436/2020 002456/2019 AGRAVO REGIMENTAL 02/10,/2020 10:55

J)  Status: Em an: -SP [Continua na proxima paging)

SOLICITACAD

REQUERIMENTO - SUSTE‘IT.‘.:EO ORAL
AMEXDS

1-3522 C VAMTE DE PAGAMENTO
05345-3520 DOCUMENTOS DE REGULARIDADE DA EMPRESA

Bigina L de 2 {12 itens) z Tamanho da pégine (10 ~

Figura 30 — Pagina Meus Protocolos — Acesso Jurisdicionado, agrupamento de dados

A primeira coluna, representada pelo caractere “#” oferece para cada
registro de protocolo, link de acesso aos detalhes dos documentos enviados ao
TCMSP e informac®es referentes ao status de acompanhamento:

e Em analise pelo TCMSP, status inicial do protocolo de documentos enviado
para analise do TCMSP.

e Concluido pelo TCMSP, status final da analise realizada pela UTPA/TCMSP,
com associacao do protocolo provisorio ao protocolo definitivo para controle
de andamento no e-TCM.
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Detalhes do Protocolo Provisério 20201002105536-9621
Protocolo Definitivo 007436/2020

Concluido pelo TCM-SP

Tipo Protocolo  AGRAVO REGIMENTAL
Processa 00243612019
Grgéo

Data Envio  02/10/2020 1

(@)

Figura 31 - Detalhes do protocolo com status “Concluido pelo TCMSP”
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e Aguardando Solicitante Complementar, status que indica a solicitacdo de
envio de dados complementares para validacdo da UTPA/TCMSP. O
usuario devera atentar-se as recomendacfes de complemento de
informagdes e providenciar novo envio, clicando no botao “Complementar
documentacgao”.
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Detalhes do Protocolo Provisério 20201002111455-9623

Aguardando Solicitante Complementar

Retorno do TCM/SP em 02/10/2020 13:07:52 b3 8 horas
complementar dados

Tipo Protocolo  ANEXOS
Nimero Oficio/Carta 2
Ano Oficio 2020

0

Figura 32 - Detalhes do protocolo com status “Aguardando Solicitante Complementar”

e Cancelado pelo TCMSP, status que indica o cancelamento do protocolo de
documento(s) provisério através de procedimento de validagcdo da
UTPA/TCMSP. Os motivos de cancelamento podem ser conferidos no
campo de observacdes.
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Detalhes do Protocolo Provisorio 20201002105536-9621
Protocolo Definitivo 007436/2020

d0  testando d

Solicitante  Protacclo

Data Envie  02/10/202
Link ' Link

QRCode

(@)

Figura 33 - Detalhes do protocolo com status “Cancelado pelo TCMSP”
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DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

E importante lembrar!
E responsabilidade do usuario:

-Garantir a equivaléncia entre os dados informados para o envio do
protocolo e os constantes do documento protocolado.

-Garantir a edicdo dos documentos enviados em conformidade com as
especificacbes técnicas estabelecidas pelo TCMSP na Portaria SG/GAB
n° 06/2018, publicada em 08/12/2018, no Diério Oficial da Cidade, p. 109/110, em
especial quanto ao disposto nos artigos 1°, 2° e 3°, inciso Il no que se refere a
formatacéo e ao tamanho do arquivo enviado.

-Acompanhar a divulgacao, no Portal do Tribunal, dos periodos em que o
Protocolo Eletrénico ndo estiver em funcionamento em decorréncia de
indisponibilidade técnica do servico.

-Manter atualizados seus dados pessoais cadastrados, em especial do
endereco de correio eletrbnico, notadamente por forca de eventual alteracéo de
vinculo com érgao jurisdicionado e da possibilidade de recep¢édo de comunicacdes
processuais do TCMSP, consoante disposto no art. 11 da Portaria SG/GAB n°
06/2020.
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