Tribunal § Procedimento para solicitagcéo de sigilo de expediente ou
de Contas| 1 processo e-TCM

DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Para solicitar restricdo de acesso a documentos sigilosos, anexados em processos ou
expedientes, a autoridade competente deve seguir os procedimentos determinados pela
Resolucédo 29/2019 e Portaria 04/2020.

1. Preencher o "Termo de Classificacdo da Informacé&o / Restricdo de Acesso”
(Anexo constante da Portaria n°® 04/2020 e formulario 350 disponivel na pagina do
ETQC na intranet - https://portal.tcm.sp.gov.br/Pagina/4835/10280).

2. Anexa-lo como tipo de ato TCIRA no processo ou expediente a ser classificado

como sigiloso.
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3. Solicitar assinatura digital da autoridade responsavel pela determinacéo do sigilo e
publicar o TCIRA.

Atos protocolo N° 005566/2021 - Area NUCLEO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
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4. Encaminhar e-mail ao suporte e-TCM (etcm@tcm.sp.gov.br) solicitando a
atribuicdo do sigilo e informando a relacdo de usuarios que terdo permissao de
acesso (nome completo).

Caso posteriormente seja necessaria a inclusdo de mais usuarios no grupo de permissao
de acesso, a chefia da area de lotacdo do usuéario pode formalizar a solicitacao
encaminhando e-mail para o Suporte e-TCM (somente para 0s casos em que o protocolo
ja € sigiloso).

E IMPORTANTE LEMBRAR:

- A versao atual do e-TCM, trata o sigilo de todos os documentos anexados ao protocolo
de expediente ou processo. Nao ha atribuicéo de sigilo por documento anexado.

- O Suporte e-TCM orienta que seja solicitada a “retirada” da permissao de acesso dos
usuarios da area, assim que o expediente ou processo seja tramitado e/ou as atividades

de instrucdo sejam concluidas.
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