s TRIBUNAL DE CONTAS DO
Y MUNICIPIO DE SAO PAULO

ORDEM INTERNA SG/GAB N° 11/2018

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
MUNICIPIO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicBes legais,

CONSIDERANDO a implantacdo do Sistema de
Processo Eletrdnico (e-TCM) no dmbito deste Tribunal de Contas, conforme
Resolugao 16/2018;

CONSIDERANDO a necessidade de definir os
procedimentos que serdo adotados para a gestdo e controle dos documentos
e processos fisicos apds a implantacdo do Sistema de Processo Eletrénico
(e-TCM),

DETERMINA:

1. Dos expedientes fisicos

1.1 A partir da implantagdo do Sistema e-TCM, qualquer expediente fisico

(ndo autuado como processo) serd cadastrado como documento.

1.2 Caberd a unidade que detém a posse do expediente fisico, quando

necessaria a sua tramitagéo:

a) digitaliza-lo em formato PDF pesquisavel (padr&o OCR);

b) criar, no e-TCM, novo Protocolo (por meio do icone “gerar protocolo
na area”), inserir as informagBes que identificam o expediente,
inclusive o numero do TID, se houver, e anexar o arquivo digital no
Sistema;

) enviar o expediente fisico para arquivamento na Subsecretaria Geral,
informando a data e o numero do protocolo gerado pelo

e-TCM, conforme modelo de cota anexo.
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1.3 O expediente ficara arquivado na Subsecretaria Geral pelo prazo legal e

passara a tramitar exclusivamente pelo e-TCM.

2. Dos processos fisicos

2.1 O processo iniciado de forma fisica assim permanecerd até seu

arquivamento ou sua conversdo em processo eletrénico.

2.2 A juntada de documentos nos processos fisicos continuard ocorrendo

conforme os procedimentos vigentes antes da implantacdo do e-TCM.

2.2.1 Os documentos juntados no processo fisico também deverdo ser
inseridos no e-TCM, observando-se a digitalizacdo em formato PDF

pesquisavel (padréo OCR).

2.2.2 Os documentos produzidos eletronicamente serdo inseridos no e-TCM
sem necessidade de digitalizacdo da versdo impressa, dispensada a

assinatura digital.

3. A presente Ordem Interna entra em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposicdes em contrario.

Sao Paulo, 16 de agosto de 2018.
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ANEXO

SOLICITAGAO DE ARQUIVAMENTO DE EXPEDIENTE

Subsecretaria Geral
Subsecretaria

Nos termos da Ordem Interna SG/GAB n° 11/2018,

encaminho o presente para arquivamento nessa Subsecretaria Geral,

informando sua insercdo em /] no Sistema de Processo

Eletrénico e-TCM, gerando o protocolo n©

Sao Paulo,




