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INSTRUCAO NORMATIVA SEX N° 001/2015 — Verséo 01

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Expediente

Unidade Executora: Gerencia de protocolo

Dispée sobre normas e procedimentos para autuacdo de
documentos/processos no Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso das atribuicdes que lhe sédo conferidas pelo artigo 21, XXX, da Resolugdo Normativa
n° 14/2007 do Tribunal de Contas; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Estadual n® 295, de 28 de
dezembro de 2007, que dispde sobre o Sistema Integrado de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Estadual n°® 269, de 22 de
janeiro de 2007, que dispbe sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Estadual n® 9.277, de 18 de dezembro de
2009, que dispte sobre a Estrutura Organizacional do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢gao Normativa n® 14, de 2 de outubro
de 2007, que disp6e sobre o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo Normativa n° 003/2015, de 24 de
fevereiro de 2015, que aprova a 52 edicdo do Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugédo Normativa n°® 36/2012, de 11 de
dezembro de 2012, que determina as organizacées municipais a remessa de prestacdo de contas
exclusivamente por via eletrénica;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa n° 16/2012, de 31 de
julho de 2012, que dispbe sobre a implantacdo do sistema Malote Digital, como meio eletrdnico, para
envio dos oficios e demais correspondéncias oficiais expedidos pelo Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;
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CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo Normativa n° 19/2014, de 30 de
setembro de 2014, que dispde sobre a remessa de processos fisicos aos poderes, instituicbes ou
o6rgéos jurisdicionados originarios, apés o transito em julgado e certificacédo da digitalizacao;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa n° 22, de 09 de
setembro de 2015, que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso e revoga a Resolucdo Normativa n® 30/2012; e

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para o acompanhamento de
recebimento até a tramitacdo de documentos/processos no Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso - TCE-MT.

TiTULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugcdo Normativa abrange a Geréncia de Protocolo, a
Coordenadoria de Expediente e a Secretaria Executiva de Administracéo.

TiTULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Fiscalizado: 6rgdos que com seus dirigentes eleitos periodicamente,
assumem imprescindivel os atos de indole financeira da Administracéo e que sejam controlados por
um 6rgdo externo a prépria Administracdo e dotado de autonomia e de garantias para o desempenho
de suas funcdes;

Il — Termo de aceite: E um documento que comprova a entrega do produto no
PROTOCOLO com o objetivo de direcionar a execucao dos servicos;

[l — Protocolar documentos: E um ato que apés a triagem dos documentos na
bancada ou pelo Malote Digital receberd um nimero o qual o jurisdicionado ira acompanhar as
decisdes do Tribunal;

IV — Termo de cessao de uso de sistema: E uma parceria efetuada com outros
6rgdos e entidades para a realizacdo de servicos oferecidos pelo Tribunal de Contas do Estado de
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Mato Grosso — TCE — MT;

V — Autuar documentos: Autuar um processo consiste em receber um
requerimento ou papel que envolva uma decisdo administrativa. Considera-se autuacdo o ato de reunir
documentos em um processo. Com a autuacdo, o papel protocolado passa a ter curso préprio,
chamando-se processo;

VI — Malote Digital: O malote digital é um sistema semelhante ao de um e-mail
corporativo, com selo de autenticidade que confere ao documento um carater oficial, facilitando o
tramite de comunicagtes internas, oficios, o que reduz o tempo gasto com o manuseio fisico de guias
de remessa, pois gera comprovante de leitura;

VIl — OCR: é um acroénimo para o inglés Optical Character Recognition ou
Reconhecimento Otico de Caracteres, é uma tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um
arquivo de imagem ou mapa de bits sejam eles escaneados, escritos a méo, datilografados ou
impressos;

VIII — Assinatura Digital: A assinatura digital € um instrumento legal utilizado na
assinatura de documentos, via sistema informatizado. A assinatura digital é tdo valida quanto a
manuscrita e autenticada, de acordo com a lei MP 2.200/02. Ela garante a autenticidade e integridade
do documento;

IX — Assinador PGDE: E um aplicativo utilizado como apoio ao sistema
Control-P, cuja finalidade é digitalizar documentos, analisar e assinar digitalmente para insercdo no
Control-P, via Autos Digitais;

X — Autos Digitais: Modulo do sistema Control-P que faz o controle e
armazenamento dos processos e documentos digitais e digitalizados no ambito do TCE-MT;

Xl — Control-P: Sistema que tem por finalidade fazer todo o controle e
tramitacdo de processos e documentos no ambito do TCE-MT;

Xl — PDFSAM - E um aplicativo gratuito disponibilizado pelo TCE-MT que tem
por finalidade unir ou separar arquivos PDF. Caso o arquivo PDF seja muito grande o PDFSAM pode
particiona-lo em diversos PDF’s menores, ou unir varios PDF s num Gnico arquivo.

Xl — Conferencia de documentos: Analise de documentos, verificacdo de
possiveis erros de informacoes, a fim de assegurar a autenticidade dos documentos;

XIV — Montagem de processos: é um processo que apds a conferéncia dos
documentos ele é transformado em meio fisico, Exemplos: Pens&o, Aposentadorias, Balancetes
Estaduais, Processos Administrativos, Termo de Referéncia de licitaco.
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TiTULO 1Nl
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Séo responsabilidades do Gerente de Protocolo:
| — Supervisionar e orientar o servico de protocolo do TCE/MT;

Il — Acompanhar o atendimento ao publico interno e externo, no recebimento
de documentos e solicitacées;

Il — Acompanhar a formalizacdo de processos digitais e fisicos ;

IV — Acompanhar as atividades dos servidores para atender aos prazos defini-

dos;

V — Acompanhar e prestar informacdes sobre a tramitacdo de processos no
TCE/MT;

VI — Supervisionar o servico de entrega de correspondéncias pelo correio ao
TCE/MT.

Art. 5° Séo responsabilidades do Coordenador de Expediente:

| - Supervisionar, orientar e avaliar os servigos prestados pela Geréncia de
Protocolo;

Il — Fornecer suporte gerencial para o controle das atividades inerente ao
cumprimento do prazo

lIl — Garantir a digitalizacdo, conferéncia e chancela dos processos

Art. 6° E responsabilidade do Secretario Executivo de Administracdo fornecer
suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a unidade de expediente.

TiTULO IV
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
CAPITULOI
DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 7° Os documentos destinados ao TCE — MT, devem ser entregues via ma-
lote digital, fax, correios e presencial na Geréncia de Protocolo.

§1° Todos os documentos devem estar de acordo com a Resolugcédo 003/2015
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e Resolucdo Normativa n° 16/2012.

§ 2° Se os documentos enviados ndo estiverem de acordo com as legislactes
mencionadas nesse artigo, o Gerente de Protocolo devera realizar a devolugdo, conforme descrito
abaixo:

| — Malote Digital: Inserir no malote digital a justificativa da recusa e encami-
nha-la ao fiscalizado.

Il — Fax: Informar, via telefone, que o documento nédo atende a legislacéo ;

lIl — Correios: Devolver ao Departamento de Expediente com a devida recusa,
conforme o assunto, para posteriormente enviar ao remetente;

IV — Presencial na Geréncia de Protocolo: Justificar a impossibilidade de acei-
tacéo do documento, imprimir a recusa com a devida justificativa e entrega-la ao remetente.

Art.8° Os documentos recebidos no Protocolo serdo cadastrados para formar
novo processo ou juntados ao processo ja existente;

§ 1° Para realizar o cadastramento de documentos, o Gerente de Protocolo
devera fazé-lo no Sistema Control-P, conforme os procedimentos do Art. 9° em diante.

§ 2° Quando os documentos recebidos no Protocolo, ndo necessitarem de ca-
dastramento, serdo entregues aos destinatarios no caderno de protocolo.

TiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULOI
DO CADASTRAMENTO DE DOCUMENTOS

Art.9°. Com a documentacdo devidamente recebida, o Gerente de Protocolo
devera acessar o sistema Control-P, ou designar um responsavel, para cadastrar o documento, confor-
me abaixo:

| — Acessar o sistema Control-P;
Il — icone Protocolo;
Il — icone Processos e Documentos;

IV — icone cadastro.

Art.10. Apés abrir o icone cadastro no sistema Control-P, o servidor deve verifi-
car se é cadastro de um novo documento, ou se é cadastro de documento com processo ja existente.
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§ 1° Caso ndo haja processo de origem, deve-se criar um protocolo/documen-
to, no sistema Control-P, preenchendo os campos:

| - Assunto: Pressionar a tecla [F4] e digitar o assunto do documento (docu-
mento, requerimento, recurso etc) e selecionar o respectivo codigo;

Il — Selecionar a Relacdo de documentos.

§ 2° Havendo processo de origem, deve-se protocolar a documentacio no
processo de origem, no sistema Control-P, preenchendo os campos:

| — Procedéncia: Quem esta enviando a documentacao;
Il — Data;

IIl — Principal: se refere ao fiscalizado, o sistema vai gerar o relator de acordo
com o Principal mais o exercicio que se refere a documentacgéo;

IV — Assunto: Pressionar a tecla [F4] e digitar o assunto do documento (docu-
mento, requerimento, recurso etc) e selecionar o respectivo codigo.

Art. 11. Apés cadastrar as informacdes citadas no artigo anterior, deve-se veri-
ficar se o processo/documento tem relacées de documentos obrigatorios.

§ 1°. Se houver relacdes de documentos obrigatérios, estes também devem
estar de acordo com a Resolugédo Normativa 003/2015 para serem inseridos no sistema.

§ 2° Caso ndo houver requisitos obrigatérios, ou depois de inseri-los no siste-
ma, deve-se gerar o Relatério.

Art. 12. Apds gerar o relatério o proximo passo é inserir a descricdo do docu-
mento, que deve ser preenchida de acordo com o padrdo do documento protocolado, conforme assun-
to e palavra-chave, com o nlimero do processo originario, quando houver.

Art. 13. Realizado o cadastro das descri¢cdes da documentacgéo, deve-se inse-
rir o nimero de oficio no sistema e verificar se o protocolo/documento tem processo originario. Para
posteriormente realizar a sua distribuicdo para o devido relator.

§ 1° Caso néo haja processo originario deve-se realizar a distribuicdo automa-
tica no préprio sistema, informar o exercicio relativo ao documento em questao.

§ 2° Havendo processo originario, deve-se selecionar o relator, inserir 0 nime-
ro do processo e o ano.

§ 3° Confirmar a Distribuicdo do protocolo/documento, gerar Termo de Aceite e
salva-lo em uma pasta especifica.

Art. 14. Apo6s gerar o Termo de Aceite, a documentagéo inserida no sistema
Control-P é novamente conferida para evitar possiveis erros, para garantir os requisitos estabelecidos
no Regimento Interno do TCE — MT e Resolucdo Normativa 003/2015.
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§ Paragrafo Unico. Havendo a necessidade de correcdo na documentacéo ca-
dastrada no sistema, o Gerente de protocolo devera cancelar a operacéo anterior e solicitar a corre-
cédo, repetindo todos os procedimentos anteriores, previstos nesta instrucéo.

Art. 15. Apés a fase de verificacdo com o documento em conformidade, o Ge-
rente de Protocolo, observara qual o tipo de autuacdo do documento.

§ 1° Em caso de autos digitais, 0 documento sera digitalizado, seguindo os
procedimentos do Art. 15 desta instrucio.

§ 2° Em caso de autuacdo de documento que necessita de montagem de pro-
cesso, o0 volume ndo podera passar de 400 paginas, conforme o Regimento Interno do TCE — MT e
posteriormente sera tramitado para seu devido local, conforme os procedimentos do art. 19 desta ins-
trucdo.

§ 3° Em caso de documento que n&o se refere a um processo, o Gerente de
Protocolo devera receber, cadastrar e encaminhar ao responsavel.

CAPITULO Il
DA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

Art. 16. Com o documento conferido, o préximo passo sera transforma-lo em
autos digitais, o Gerente de protocolo, ou um funcionario designado por ele, devera acessar o Software
Assinador PGED e seguir os passos abaixo:

| — Selecionar grupo de trabalho: Protocolo;
Il — icone Digitalizar;

lIl — Inserir o numero de protocolo e 0 ano;
IV — icone digitalizar;

V — icone digitalizar e conferir.

Art. 17. Apos a digitalizacdo do documento, deve-se verificar se o documento
esta legivel.

§Paragrafo Unico. Caso o documento esteja ilegivel, deve-se repetir os trami-
tes do artigo anterior.

Art. 18. Com o documento legivel, ainda no Sistema Control-P, acessar:
| —icone conferir;
Il —icone OCR,;

Il — inserir o nimero de protocolo e ano;
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IV — abrir o documento e transformar o arquivo em PDF;
V — executar OCR, somente das trés paginas;

VI — icone finalizar;

VII — salvar documento digitalizado em pasta especifica.

Art. 19. Com o numero de protocolo gerado, o Gerente de Protocolo devera
tramitar o processo ao setor responsavel.

CAPITULO IlI
DA TRAMITACAO DE PROCESSOS

Art. 20. Para tramitar o processo, o Gerente de Protocolo deve acessar o Sis-
tema Control-P, conforme abaixo:

| — icone tramitacéo:
Il — digitar o nimero de protocolo;

lll — selecionar o destino ([F4] e [ENTER]) para aparecer a lista de setores do
TCE - MT;

IV - selecionar o motivo da tramitacdo e salvar;
V — Guia de Tramitacdo gerado.

§ 1° Em caso de processo digital, apdés salvar a tramitac&o, o processo imedia-
tamente estara em carga do setor responsavel.

§ 2° Caso o processo seja fisico, o Gerente de Protocolo devera imprimir a
Guia de Tramitac&o e entrega-la juntamente com o processo, ao setor responsavel.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Quando por determinacdo do Presidente e Relator, ocorrer alteragédo
de relatoria do processo, o Gerente de Protocolo devera fazer a alteracédo no Sistema Control-P.

Art. 22. Os casos omissos nesta Instrugcdo Normativa serdo resolvidos pelo
Presidente do TCE-MT.

Art. 23. Compdem esta Instrucdo Normativa:

I - Anexo 01: Fluxograma dos procedimentos de “Recebimento de
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documentos;

Il - Anexo 02: Fluxograma dos procedimentos de “Digitalizacdo de
documentos’;

Il = Anexo 03: Fluxograma dos procedimentos de “Tramitacéo de processos”

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua
publicacéo, revogando as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas

Conselheiro Waldir Jilio Teis

Presidente
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