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PROVIMENTO N° 1/2010

Dispde sobre a normatizacdo/regulamentagdo dos procedimentos
de digitalizacdo no ambito do Tribunal de Contas do Estado de

Mato Grosso e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO

GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo inciso V, do artigo 4°, da Lei
Complementar Estadual n° 269/2007 (Lei Organica do TCE-MT) e pelo inciso XXVIII, do

artigo 21, inciso V do artigo 78 e incisos II e III, do artigo 84, todos da Resolucdo n°
14/2007 (Regimento Interno),

RESOLVE:

Art. 1°. Normatizar ¢ regulamentar os procedimentos de

digitalizacao de processos/documentos no ambito do Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso, e de disponibilizagdo dos mesmos aos jurisdicionados a partir de 4/1/2010 referentes

ao exercicio de 2009 e seguintes.
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DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa regulamenta a digitalizagao dos

seguintes processos:

I - Contas anuais de governo (processo principal) Estadual e
Municipal e contas anuais de gestdo (principal, seus apensos e afins) Municipal, apreciadas

pelo Tribunal Pleno;

IT - Documentos fisicos que serdo juntados nos processos

eletronicos (Autos Digitais);

I - Documentos/processos solicitados por autoridades

competentes, com prévia autorizagdo do Relator ou do Presidente do Tribunal de Contas.

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I — Digitalizagdo: o processo de conversdo do documento em
papel para documento digital;

IT - Certificado Digital: a atividade de reconhecimento em meio
eletronico que se caracteriza pelo estabelecimento de uma relagdo Unica, exclusiva e
intransferivel entre uma chave de criptografia ¢ uma pessoa fisica, juridica, maquina ou
aplicacao. Esse reconhecimento ¢ inserido em um certificado digital por uma autoridade
certificadora;

III — Assinatura Digital: a modalidade de assinatura eletronica,
resultado de uma operagdo matematica que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir

com seguranga a origem e a integridade do documento, com as seguintes caracteristicas:
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a) € Unica para cada documento, mesmo que seja para 0 mesmo
signatario;

b) comprova a autoria do documento digitalizado;

c) possibilita a verificagdo da integridade;

d) seguranca ao destinatario, pois o emitente do documento digital
ndo podera negar a autenticidade (‘“ndo-repudio”), uma vez que € a Unica pessoa que tem

acesso a chave privada que gera a assinatura digital.
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 4°. A base legal e regulamentar desta Instrugdo compreende:

I - a Lei Federal 11.419/2006, que dispde sobre a informatizagdo
do processo judicial, § § 1°, 3° e 6° do artigo 11;

II - Lei Estadual 8.411/2005, inciso IV do art. 2°, que define quais
recursos constituirdo o Fundo de Reaparelhamento e Modernizagdo do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso;

II - Lei Complementar Estadual n® 269/2007 (Lei Organica do
TCE-MT), inciso V, do artigo 4°;

IV - Resolugdo n° 14/2007 (Regimento Interno), inciso XXVIII
do artigo 21 e paragrafo unico do art. 135;

V - Resolugdo 10/2008/TCE/MT, paragrafo unico do art. 7°;

VI - Medida Provisoria 2.200-2 de 28 de junho de 2001, que
institui a chave publica ICP-BRASIL.
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DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. A Coordenadora de Expediente do Tribunal de Contas ¢
responsavel pela digitalizacdo e atendimento as solicitacdes de documentos/processos pelos
jurisdicionados, sendo estas com a devida autorizagdo do Relator ou do Presidente do
Tribunal de Contas, de acordo com os procedimentos dispostos nos artigos 10 ao 18 desta
Instrucao.

§1° A certificacdo dos documentos/processos digitalizados sera
efetuada por servidor efetivo do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

§ 2° As atividades envolvendo a digitalizagdo deverdo ser

realizadas por uma equipe qualificada e subordinada a Coordenadoria de Expediente.

Art. 6°. Compete a Coordenadora de Expediente:
I — supervisionar a digitalizagao:

a) contas anuais de governo (processo principal) Estadual e
Municipal e contas anuais de gestao (principal, seus apensos e afins) Municipal, apreciadas
pelo Tribunal Pleno do Tribunal de Contas;

b) documentos fisicos que serdo juntados nos processos

eletronicos (Autos Digitais);

¢) documentos/processos solicitados por autoridades competentes,

com a prévia autorizacdo do Relator ou do Presidente do Tribunal de Contas.
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I - fornecer cdpia de documentos/processos digitalizados,
mediante autorizagdo do Relator ou do Presidente do Tribunal de Contas , conforme o caso,

aos interessados e/ou seus procuradores;

III — avaliar e/ou propor ao Presidente do Tribunal de Contas,

alteracOes nesta Instru¢dao, em conformidade com as demandas do Tribunal.
Art. 7°. Compete ao Coordenador da Tecnologia da Informacao:

I - instituir a metodologia ¢ o software que serdo aplicados nos

procedimentos de digitalizagdo com base em critérios técnicos;

IT - padronizar os trabalhos e instalar os equipamentos pertinentes

a digitalizacdo de documentos/processos de forma efetiva;

IIT - armazenar e preservar eletronicamente todos os

documentos/processos digitalizados, de modo a permitir sua identificacdo e localizagdo.

Art. 8°. Compete ao Presidente do Tribunal de Contas designar, a
qualquer momento comissdo responsavel pela atualizacdo desta Instrucdo Normativa,

conforme a necessidade deste Tribunal de Contas.
Art. 9°. Compete ao Secretario de Desenvolvimento Institucional

as atualizacOes futuras do rol de documentos/processos que serdo digitalizados, conforme a

necessidade e demanda deste Tribunal.
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DOS PRAZOS PARA DISPONIBILIZACAO DOS
DOCUMENTOS/PROCESSOS DIGITALIZADOS

Art. 10. Os prazos para disponibilizagdo de copias digitais de
documentos/processos, aos interessados serdo de:

I — um dia util para documentos/processos protocolados nos
ultimos 2 anos;

IT — cinco dias tteis para documentos/processos protocolados a
mais de 2 anos.

DOS PROCEDIMENTOS DE DIGITALIZACAO

Art. 11. Os documentos/processos para digitalizagdo, serdo
previamente preparados pela equipe de digitalizagdo, removendo-se clipes, grampos,
espirais, ordenando-se as folhas, desamassando-as e classificando-se os documentos

conforme Tabela I, que faz parte desta Instrucao Normativa.

§1° O scanner devera ser ajustado para o tipo de documento
classificado, conforme tabela I, gerando a imagem-mestre e utilizando as configuracdes das

ferramentas de digitalizacao.
§2° Apos a digitalizacdo, serd aplicado o tratamento de imagem
para a obten¢do de arquivos menores e de melhor qualidade, que consiste na correcdo de

pequenos defeitos.

§3° Concluida a etapa de digitalizagdo e tratamento, sera realizada

inspec¢do visual das imagens (conferéncia).
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Art. 12. O OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres),
aplicado para o reconhecimento do texto nas imagens digitalizadas, ¢ a ferramenta

complementar para pesquisa por palavras-chaves.

§1° Os arquivos digitalizados, tratados, compactados e com OCR,

devem ser organizados em pastas identificadas.

§2° Um Unico arquivo sera gerado para conter todas as imagens
digitalizadas no formato PDF - padrao PDF/A (ISO 32000-1).
§3° O arquivo PDF devera ser assinado eletronicamente por

servidor efetivo deste Tribunal.

Art. 13. Ao finalizar os procedimentos de digitalizagcdo, o
digitalizador deve carimbar o documento/processo fisico, informando as folhas digitalizadas,
a data da digitalizacdo e a assinatura do servidor efetivo responsavel pela autenticidade,
integridade e confiabilidade do documento/processo digitalizado, encaminhando-os de

acordo com a determinacdo da Presidéncia ou do Acérdao do Tribunal Pleno.

Art. 14. Este Provimento entrarda em vigor na data de sua

publicagao.

Participaram da votacdo os Senhores Conselheiros ANTONIO
JOAQUIM, JOSE CARLOS NOVELLI, ALENCAR SOARES, HUMBERTO BOSAIPO,
WALDIR JULIO TEIS e CAMPOS NETO.

Presente, representando o Ministério Publico de Contas, o

Procurador Geral GUSTAVO COELHO DESCHAMPS.

Publique-se.
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Sala das SessOoes do Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso, Cuiaba, 28 de setembro de 2010.

EA

CONSELHEIRO VALTER ALBANO
Presidente

GUSTAVO COELHO DESCHAMPS
Procurador Geral

Z:\Secretaria do Pleno\2010\Provimento\Provimento n° 001-2010.o0dt 8/8



