TRIBUNAL DE CONTAS DO
MUNICIPIO DE SAO PAULO
1SO 9001

PORTARIA SG/GAB N° 06/2018

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

JOAO ANTONIO, Presidente do Tribunal de Contas do
Municipio de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

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

CONSIDERANDO a necessidade da normatizacdao
quanto ao envio de documentos ao TCMSP e sua respectiva recepgdo pela
Unidade Técnica de Protocolo e Autuagdo - UTPA, com o objetivo de
assegurar a integridade das informacoes;

RESOLVE:

DOS REQUISITOS PARA RECEPCAO DE DOCUMENTOS PELA UNIDADE
TECNICA DE PROTOCOLO E AUTUACAO

Art. 1° Toda peticdo a ser protocolada neste Tribunal devera conter
assinatura original.

Paragrafo Gnico - Em caso de peticdo entregue em midia eletrénica, essa
deve ser assinada digitalmente, por meio de certificado digital emitido por
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autoridade certificadora a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil), contendo obrigatoriamente cédigo de identificacdo geral (hash), a
exemplo de link e/ou QR Code, para conferéncia.

Art. 29 A peticdo devera conter a qualificagdo do interessado, para fins de
cadastro nos sistemas do TCMSP e envio de comunicagdes, com as
seguintes informacgoes:

I - Para Pessoa fisica: Nome completo sem abreviaturas, nimero de
inscricdo no cadastro de pessoas fisicas - CPF, endereco completo com CEP,
email e telefone com DDD;

IT - Para Pessoa Juridica: Raz&o social, Nome Fantasia, nimero de inscrigdo
no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ, endereco completo com
CEP, email e telefone com DDD;

Art. 3° Os documentos protocolados neste Tribunal devem atender, sob
pena de devolugdo, sem a efetivagdo do protocolo, o seguinte padréo:

I - Documentos Fisicos

a) entrega em folha ndo reciclada (cor branca), perfeitamente legivel, em
formato A4;

b) ndo poderdo estar furados, grampeados, amassados ou possuir qualquer
avaria que prejudique sua digitalizagdo, assim como ndo poderdo possuir
espiral ou qualquer material plastico ou metdlico.

II - Documentos Eletronicos
a) formato PDF pesquisdvel (padrdo OCR);

b) arquivos individualizados com tamanho maximo de 80MB (megabytes),
para cada tipo de documento;

c) nomeados de acordo com seu contetdo, na ordem sequencial de
eventos;

d) sem restricdo de acesso;

e) livres de virus ou ameagas.
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§ 1° Ndo sendo possivel atender as especificacdes estabelecidas na alinea
“a” do inciso I deste artigo, a exemplo dos casos de projetos de arquitetura
e engenharia, os documentos deverdao ser entregues em midia eletronica,
conforme definigdo prevista no inciso II.

§ 2° Ndo sendo possivel atender o limite estabelecido na alinea “b” do inciso
II, o documento devera ser entregue a UTPA ja dividido em tantos arquivos
quantos forem necessdrios, com identificacdo sequencial, como por
exemplo: peticao_parte_1 e peticao_parte_2.

Art. 4° Os documentos anexos a peticdo devem ser entregues em copia ou
segunda via, cabendo ao interessado a guarda, pelo prazo legal pertinente,
do documento original ou primeira via.

Paragrafo Gnico - Excepciona-se o disposto no caput nos casos em que,
por disposicdo legal, for imprescindivel o protocolo de documento original.

DAS PROVIDENCIAS DA UNIDADE TECNICA DE PROTOCOLO E
AUTUACAO APOS A RECEPCAO DOS DOCUMENTOS PROTOCOLADOS

Art. 5° A UTPA converterd em eletrénicos os documentos fisicos recebidos,
por meio de digitalizacdo, a ser realizada no prazo de 07 (sete) dias uteis, a
contar da efetivacdo do protocolo, sendo dispensada a conversdo em casos
previstos em normas especificas.

§ 1° Apds o prazo de digitalizagdo, os documentos recepcionados ficardo
disponiveis por até 30 (trinta) dias corridos para retirada, sendo, apds,
descartados.

§ 2° Nos casos em que a documentagdo tenha como destino a juntada em
processo fisico, ndo caberd a sua devolugao.

§ 3° No momento da efetivagdo do protocolo, serd dada ciéncia dos prazos
acima referidos e da responsabilidade do interessado quanto a autenticidade

e veracidade da documentagéo apresentada.%
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Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas a
Portaria SG/GAB n© 05/2018 e as disposicdes em contrario.

Art. 7° Aplicam-se, no que couber, as disposicdes da Lei
| Federal n® 11.419/2006, que dispde sobre a informatizagdo do processo
judicial.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Sao Paulo, 13 de novembro de 2018.
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