TRIBUNAL DE CONTAS DO
MUNICIPIO DE SAO PAULO
1SO 9001

PORTARIA SG/GAB N° 05/2018

Disciplina o envio de documentos fisicos
e/ou eletrénicos ao TCMSP e respectiva
recepcdo pela Unidade Técnica de
Protocolo e Autuacéo.

JOAO ANTONIO, Presidente do Tribunal de Contas do
Municipio de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a implantacdo do Sistema de
Processo Eletrénico (e-TCM) no ambito deste Tribunal de Contas, conforme
Resolucao 16/2018;

CONSIDERANDO a necessidade da normatizagao
gquanto a recepcdo dos documentos na Unidade Técnica de Protocolo e
Autuacdao - UTPA, com o objetivo de assegurar a integridade das
informacoes,

RESOLVE:

Art. 1° Os documentos protocolados de forma fisica neste
Tribunal devem atender, sob pena de devolucdao imediata, sem a efetivagao
do protocolo, o seguinte padrao:

I - entrega em folha ndo reciclavel (cor branca),
perfeitamente legivel, em formato A4 e, ndo sendo possivel, como nos casos
de projetos de arquitetura e engenharia, em midia eletronica, conforme
definicao prevista no art. 29;

II - ndo poderdo estar furados, grampeados, amassados
ou possuir qualquer avaria que prejudique sua digitalizagdo, assim como nao
poderdo possuir espiral ou qualquer material plastico ou metalico.

“




8§ 1° A UTPA convertera em eletronicos os documentos
fisicos recebidos, por meio de digitalizacdo, a ser realizada no prazo de 07
(sete) dias Uteis, a contar da efetivacdo do protocolo.

§ 2° Apos o prazo de digitalizagdo, os documentos
recepcionados ficardo disponiveis por 30 (trinta) dias corridos para retirada,
sendo, apds, descartados.

8 3° Eventuais reclamacgOes sobre falhas na digitalizacdo
dos documentos somente serdo aceitas antes do prazo para descarte.

8 4° No momento da efetivagdao do protocolo, serd dada
ciéncia dos prazos acima referidos.

Art. 2° Os documentos entregues em midia eletrénica
deverdo estar assinados digitalmente, em formato PDF pesquisavel (padrao
OCR), gravados em arquivos individualizados para cada tipo de documento,
com tamanho maximo de 80MB (megabytes) por arquivo, nomeados de
acordo com seu conteudo, na ordem sequencial de eventos e sem restricao
de acesso.

§ 19 Caso o tamanho de algum arquivo ultrapasse o limite
estabelecido, o mesmo devera ser entregue a UTPA ja dividido em tantos
arquivos quantos forem necessarios para que o referido limite seja atendido,
com identificagdo sequencial, como por exemplo: peticao_parte_1 e
peticao_parte_2.

§ 29 Os arquivos deverdo estar livres de virus ou
ameagas.

Art. 3° Os documentos entregues em midia eletrénica
estardo sujeitos a conferéncia quanto ao atendimento dos padroes
enumerados no artigo anterior, na presenca do interessado, especialmente
se a midia possui contetido e se os arquivos atendem ao tamanho maximo
especificado.

Paragrafo Gnico. A responsabilidade sobre a integridade
e o contelido dos arquivos eletrénicos protocolados € do interessado, nao
sendo objeto da conferéncia mencionada no caput.
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Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Sao Paulo, 16 de agosto de 2018.

Presidente
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