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DO MUNICiPIO DE SAO PAULO

PORTARIA SG/GAB N° 06/2020

Dispoe sobre a regulamentagdo dos procedimentos relativos ao recebimento
de documentos por meio eletrénico, de acordo com o disposto no art. 2° da
Portaria TCM n° 226, de 13 de junho de 2020, assim como sobre
comunicagbes processuais, Vvista e copia de processo e tramita¢do de

processos fisicos de aposentadoria e pensdo, além de outras providéncias.

JOAO ANTONIO, Presidente do Tribunal de Contas do Municipio de Sao Paulo,

no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade da manuten¢do das medidas para reducao dos
riscos de propagacdo da COVID-19 e para preservacdo da saude dos servidores e dos demais

colaboradores;

CONSIDERANDO a necessidade da manutengdo de medidas que visem a
restringir a circulagdo de visitantes nas dependéncias internas do TCMSP, sem, no entanto,
prejudicar o recebimento de documentagdes e/ou solicitagdes que caracterizam o direito de ampla

defesa e/ou asseguram as garantias constitucionais € o bom andamento do devido processo legal;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as regras para o recebimento de
documentos por meio eletronico, nos termos dispostos no art. 2° da Portaria TCM n° 226, de 12 de

junho de 2020, assim como as regras de encaminhamento das comunicagdes processuais;

CONSIDERANDO a edigao da Medida Provisoria n® 983, de 16 de junho de

2020, que dispde sobre as assinaturas eletronicas em comunicagdes com entes publicos,

RESOLVE:

Art. 1°Estabelecer a recep¢do de documentos no ambito do Tribunal de Contas do Municipio de
Sao Paulo (TCMSP), pelos seguintes meios:
I — via Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) — TCM/PROTOCOLO - RESPOSTAS E

SOLICITACOES, para orgios e entidades jurisdicionados que utilizem essa plataforma,
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regulamentada pelo Decreto Municipal n® 55.838, de 15 de janeiro de 2015, dispensando-se a
impressao e entrega de expedientes em papel;
II — via encaminhamento ao endereco eletronico utpa_protocolo@tcm.sp.gov.br, observando o

disposto nos artigos 6° ao 9° desta Portaria.

Art. 2° Todos os encaminhamentos deverdo observar, no que couber, o disposto na Portaria TCM
n° 06/2018, publicada no dia 08/12/2018, no Diario Oficial da Cidade, paginas 109/110,

principalmente em relacdo aos artigos 1°, 2° e 3°, inciso II.

DAS DOCUMENTACOES ENCAMINHADAS ATRAVES DO SEI

Art. 3° As unidades jurisdicionadas que possuam acesso ao SEI poderdo utilizar este canal para a

remessa de documentagdes ao TCMSP, observando os seguintes procedimentos:

§ 1° A remessa deverd ser feita através da disponibilizagdo da visualizacdo do “documento SEI”
criado, que contenha a documentagdo/solicitagdo pretendida, na Unidade SEI -

TCM/PROTOCOLO — RESPOSTAS E SOLICITACOES.

§ 2° Os documentos SEI disponibilizados, principalmente aqueles que pretendem responder
demandas encaminhadas pelo TCMSP, deverdo conter tnica e exclusivamente arquivos referentes
ao seu contetdo, sendo vedado, portanto, o encaminhamento de “processos SEI” completos

autuados administrativamente no ambito da PMSP.

§ 3° Os documentos SEI disponibilizados deverdao conter todos seus arquivos com livre acesso,
assinados digitalmente ou eletronicamente, sendo que qualquer restricdo que impedir a
visualizacdo completa pelos usuarios do TCMSP, de todos os arquivos contidos no documento SEI

disponibilizado resultara na ndo efetivacdo do protocolo pretendido.

Art. 4° A Unidade Técnica de Protocolo e Autuagdao (UTPA) gerard um arquivo Unico para cada
documento SEI disponibilizado, inserindo-o no Sistema de Processo Eletronico do Tribunal de

Contas do Municipio de Sao Paulo (eTCM) para prosseguimento interno.

Art. 5° A visualizacdo, por servidor do TCMSP, dos documentos encaminhados através da Unidade

SEI — TCM/PROTOCOLO — RESPOSTAS E SOLICITACOES, serve de comprovagdo da
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efetivagdo de protocolo, desde que ndo violadas as regras dispostas nesta Portaria.

Paragrafo inico. Nas respostas & comunicagao processual do TCMSP que forem encaminhadas
pela plataforma SEI, sera considerada a data da tramitagdo para a Unidade SEI TCM/PROTOCOLO
— RESPOSTAS E SOLICITACOES para fins de contagem de prazo.

Art. 6° Caso a unidade jurisdicionada deseje receber o nimero do protocolo gerado pelo eTCM, o
remetente deverd incluir tal solicitagdo na peticdo de encaminhamento, informando o e-mail para o

qual sera informado o nimero do protocolo efetivado.

DAS DOCUMENTACOES ENCAMINHADAS ATRAVES DE ENDERECO ELETRONICO

Art. 7° Sera admitida a recep¢do de documentos através do endereco eletronico

utpa_protocolo@tcm.sp.gov.br, observados os seguintes critérios:

I — forem nato digitais ou tenham sido digitalizados sem perda de informagdo, resolugdo ou
caracteristica que resulte no comprometimento da andlise do conteudo;

IT — estiverem acompanhados de:

a) oficio, requerimento, peti¢cao ou similar, devidamente assinado;

b) copia de documento oficial de identificagdo da pessoa fisica signatdria apenas nos casos de
documentos com assinatura fisica, nos termos do inciso III do § 1° deste artigo, contendo assinatura
idéntica a aposta no oficio, requerimento, peti¢do ou similar.

§ 1° Entende-se por devidamente assinado o documento que:

I — apresente assinatura digital vinculada a um certificado emitido no ambito da Infraestrutura de

Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); ou
II — apresente assinatura eletronica; ou
IIT — tenha sido digitalizado a partir de documento original em papel com assinatura fisica.

§ 2° O disposto no caput ndo se aplica aos documentos ja recebidos eletronicamente pelo TCMSP,

antes da vigéncia desta Resolucao.

§ 3° O endereco eletronico informado no protocolo sera utilizado para enviar o nimero do protocolo
efetivado, assim como sera o canal de resposta ao interessado, quando cabivel, sendo de sua inteira

responsabilidade os dados inseridos.
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§ 4° Os documentos fisicos originais encaminhados nos termos do inciso III do § 1° deste artigo
deverdo ser mantidos sob guarda de seus signatérios até o transito em julgado do processo, se for o

caso, para fins de conferéncias que o TCMSP julgar necessarias.

Art. 8°0Os documentos deverdo ser encaminhados em arquivos no formato PDF, anexados aos

e-mails enviados, observando o tamanho maximo de 80MB.
§ 1° O texto contido no corpo do e-mail ndo sera considerado para efeitos de protocolo.

§ 2° Caso o e-mail ultrapasse o limite de tamanho estabelecido no caput, devera ser fracionado em
varios, indicando no assunto do e-mail as respectivas partes (exemplo: Oficio n® xx/aa_parte 1,

Oficio n°® xx/aa_parte 2).

DOS PROCEDIMENTOS GERAIS DAS UNIDADES DO TCMSP

Art. 9° Apods ser protocolado, caso o documento recebido por meio eletronico refira-se a processo
fisico, a Unidade Técnica de Protocolo e Autuagdo fard o encaminhamento do documento para a
unidade de destino exclusivamente através do sistema eTCM, conforme disposto no pardgrafo

unico do art. 2° da Portaria TCM n° 147/2020.

Paragrafo unico. Cabera a cada unidade onde se encontram localizados os processos fisicos citados
no caput imprimir os documentos enviados eletronicamente pela UTPA e realizar sua juntada nos

autos do respectivo processo fisico antes de prosseguir com qualquer tramitagao.

DAS COMUNICACOES PROCESSUAIS E DOS PEDIDOS DE VISTA/COPIA

Art. 10. Os pedidos de vista dos processos e de copia de pecas dos autos concedidos as partes e a
seus representantes legais, nos termos do art. 129 do Regimento Interno deste Tribunal, serdo

atendidos por meio do envio de copia digitalizada.
Paragrafo unico. O requerente devera informar no protocolo de sua solicitagdo o enderego de e-

mail para o qual serd encaminhado o arquivo digitalizado.

Art. 11. As comunicagdes processuais serdo encaminhadas eletronicamente, pela Unidade Técnica
de Oficios — UTO, para o e-mail institucional dos servidores e das unidades jurisdicionadas, bem

como, nos demais casos, para o endereco eletronico informado no documento de protocolo.
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Art. 12. As unidades jurisdicionadas, bem como aqueles que figurem como responsaveis ou
interessados em processo em tramite neste Tribunal, deverdo manter atualizados, para efeito de

comunicacao, os seus endere¢os eletronicos.

DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS FiSICOS DE APOSENTADORIA OU PENSAO

Art. 13. Fica suspenso, provisoriamente, o recebimento de processos fisicos de aposentadoria ou
pensao por este Tribunal, assim como seus prazos processuais, até 30 de setembro de 2020.

§ 1° Para os casos urgentes, devidamente justificados, os processos de que trata o caput deste artigo
serdo recebidos na Unidade Técnica de Protocolo e Autuagdo, mediante prévio agendamento pelo
endereco eletronico utpa_protocolo@tcm.sp.gov.br ou pelo telefone 5080-1284.

§ 2° O atendimento presencial previsto no § 1° deste artigo sera agendado para os dias e horarios

dos plantdes estabelecidos no TCMSP: ter¢as e quintas-feiras, das 13 as 16h.

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢ao.

Sao Paulo, 14 de julho de 2020.

JOAO ANTONIO

Presidente
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