TRIBUNAL DE CONTAS DO
MUNICIPIO DE SAO PAULO

150 9001 ORDEM INTERNA SG/GAB N° 12/2018

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO

MUNICIPIO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO a implantagdo do Sistema de

Processo Eletronico (e-TCM) no ambito deste Tribunal de Contas, conforme
Resolugcdo 16/2018;

CONSIDERANDO que a tramitagdo dos processos e

documentos fisicos sera registrada por meio do novo Sistema;

DETERMINA:

Da tramitacao de documentos e processos fisicos

1.

O registro das tramitagdes dos processos e documentos fisicos serd
efetuado no e-TCM.

1.1 A cada registro de tramitagdo, o e-TCM gera guia eletrdnica.
1.2 A baixa de guia eletronica configura a conclusdo da tramitagdo.

Apds o registro da tramitagdo no Sistema, o processo ou documento
fisico sera encaminhado a unidade de destino, encarregada da baixa da
guia correspondente no prazo de 02 (dois) dias Uteis, confirmando sua
recepgao fisica.

2.1 A unidade de destino devera devolver a guia pelo e-TCM nas
seguintes situagodes:

a) identificacdo de equivoco na tramitagdo;
b) ndo recebimento do processo ou documento fisico.

2.2 Decorrido o prazo mencionado anteriormente, ambas as unidades
serdo responsaveis pela regularizagdo da situacdo e pela guarda
do processo ou documento fisico.

O sistema e-TCM ndo permitira o cancelamento de guia apds ter sido
gerada nem a devolucao de guia apds sua baixa.

3.1 No caso de guia gerada indevidamente, a sua devolugdo devera
ser solicitada a unidade de destino.




3.2 No caso de guia baixada indevidamente, deverd ser registrada
nova tramitagao para devolugdo do processo ou documento fisico.

Da tramitacdao de documentos e processos eletronicos

4. A tramitacdo de processo e documento eletrénico no e-TCM produzird
efeito imediato, ndo havendo geragdo nem baixa de guia.

4.1 No caso de tramitacao equivocada, deverd ser efetuada nova
tramitagao para devolugdo do processo ou documento eletrdnico.

Disposicoes gerais

5. N3&o sera permitida a tramitacdo dissociada de processo ou documento
com relacionamento cadastrado no Sistema.

5.1 O cadastro de apensamento e tramitacdao conjunta sera efetuado
exclusivamente pela Unidade Técnica de Protocolo e Autuagdo
(UTPA), assim como a respectiva desvinculagao.

6. Para efeito do e-TCM sera utilizado o termo “apensados” para identificar
0s processos atualmente classificados como “acompanhantes”,
previstos na Ordem Interna de Regulamentacdo de Servicos SG n©
12/2016.

7. A presente Ordem Interna entra em vigor na data de sua publicacédo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Sao Paulo, 16 de agosto de 2018.
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Presidente
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