IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA CGE M2 0001, DE 23 DE AGOSTO DE 2021.

Regulamenta o uso do Sislema Esladual de Produgao e Gestdo de Documentos Digitais - SIGADOC como meio para armazenamento e
tramitagao de documentos e processos no ambito do Sistema de Correigdo do Poder Executivo do Estado de Malo Grosso - SCPE.

O Controlador Geral do Estado, no uso das atribuicdes que lhe 550 conferidas por lei e:

Considerando a missao da Controladoria Geral do Estado em Contribuir para melhoria dos Servigos Pdblicos prestados pelo Poder Executive do
Estado de Mato Grasso. par meio do aperfeicoamento dos Sistemas de Confroles, da Conduta dos Servidores e dos Fornecedores, ampliando a
Transparéncia e fomentando o Controle Social;

Considerando o Decreto n? 512, de 04 de junho de 2020, que definiu o SIGADOC como sistema oficial do Poder Executive Estadual para a
Gestao de Documentos Digitais no dmbito do Poder Executive do Estado de Malo Grosso.

Considerando que cabe a Controladoria Geral do Estado - CGE-MT, drgdo central do Sistema de Correigdo do Poder Executivo do Estado de
Malo Grosso - SCPE, orientar, 1écnica e normativamente, os Orgaos e Enlidades integrantes, nos termos ao arl. 12 da Lei Complementar nd
550, de 27 de novembro de 2014;

RESOLVE:
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1% Fica instituido o Sistema Estadual de Produgio e Gestdo de Documentos Digitais - SIGADOC como meio exclusivo para regisiro,
tramilagao e consulla de documentos e processos no ambilo do Sistema de Correigao do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso - SCPE.

Paragrafo Unico. A partir do dia 01/09/2021, todos os novos processos correcionais deverdo ser iniciados no SIGADOC.
CRIACAO E TRAMITACAD

Art. 2%, O documento digital & o documento digitalizado a partir de documento original, capturados pelo SIGADOC, serdo considerados validos e
praduzirdo todos os efeitos legais.

Art. 3% Os documentos externos em meio fisico sero recepcionados e digitalizados & serdo incluidos no respective processo eletrdnico
registrado no SIGADOC.

Pardgrafo Unico. Os documentos fisicos externos, depois de digitalizados, serdo encaminhados a unidade de arquivo para guarda e
preservacao.

Art. 4%, O documento cuja digitalizacio seja lecnicamente inviavel, sera:

|. Identificado e a siluag&o do documento certificada no SIGADOC;

II. Incluido resumo de sew conteddo no sislema;

lll. Armazenado na unidade administraliva responsavel pelo assunlo, pelo tempo necessarno a conclusio do processo.

Art. 5% Os documentos produzidos no SIGADOC serdo assinados eletronicamente por meio de login e senha ou de cedificado digital,
ohservadas as narmas de seguranca e controle de uso.

Paragrafo Gnico. A assinalura realizada na forma do caput sera considerada valida para todos os efeilos legais.

Arl. 82 O servidor responsdvel pela abertura (OU CRIACAD) do processo digital devera:

|. Certificar-se da necessidade do procedimento & realizar consulla prévia sobre a exisléncia ou ndo de processo sobre a mesma maléria;
II. Cadasfrar as informaces obrigatarias requeridas pelo sistema.

Art. 72 A inclusdo de documentos no processo devera observar a ordem cronologica dos alos e falos acorridos, ficando como Ulimo documenta
o alo que realizara a tramitagao.

Art. &% Cada volume do processo digital devera contar, no maximo, 200 (duzentas) folhas.
Art. 92 Fica vedada a inclusio no processo digital de:

|. Documento relacionado & outro processo que ndo tenha corespondéncia direta ou indireta com o assunto tratado:
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[I. Dozumento j& constante dos aulos:

Ill. Copia de documento sem a devida aulenticacio; e

V. Documentos ilegiveis que dificultern a identificacio do autor ou a compreensao do confeddo.
RESPONSABILIDADES

Art. 10, 530 de exclusiva responsabilidade dos usugrios:

|. O sigilo da assinatura eletrdnica, ndo sendo openivel, em qualguer hipdtese, alegagao de seu uso indevido;

II. A preparacio dos documentos digitais, em conformidade com as restrigtes impostas pelo sistema, no que diz respeito 3 formatagéo e
caracteristicas técnicas;

[Il. Verificar regularmeante no sistema se ha documentos ou processos aguardando por sua manifestagio pessoal ou pela manifestacao de sua
unidade de lotagdo;

V. Classificar os documenlos e processos comecionais confarme plano de classificagdo e tabela de temporalidade aplicavel ao Pader Execuliva
do Estado de Mato Grosso:

V. Evitar & impressao de documentos digitais, zelando pela economicidade e responsabilidade socioambiental:
Art. 11, O uso inadequado do SIGADOC esta sujeilo & apuracio de responsabilidade e 4 aplicacio de sangdes administrativas.
DA COMVERSAC DE PROGESSOS

Art. 12, Os processos comecionais fisicos, em tramilagdo na dala de publicacdo desla Inslrucio Mormaliva, poderdo ser digitalizados e
converlidos em processos digitais, a critério da Administragao.

Paragrafo Unico. O processo fisico convertido em digital serd encaminhado 4 unidade de arquive, mediante inclusas de termo de conversao, do
qual devera constar o nimero do processo efou documento digital, para guarda e preservacao.

Art. 13, A unidade que realizar a conversao do processo fisico em digital devera inserir:
|. Mo Sistema de Protocolo do Estado de Mato Grosso o nimero do processo do SIGADOC:
Il. Mo SIGADOC o nimero do processo originario do Sislema de Prolocolo do Estado de Malo Grosso.

Paragralo dnico. O processo fisico, apos digitalizado, serd a peca inicial do processo eletrdnico criado no SIGADOC, juntando-se em ambos o
Termo de Convers&o conforme Anexo 1.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 14, Os casos omissos serdo tralados pela Secrelana Adjunta de Corregedoria Geral.
Art. 15, Esta Instrugdo Mormativa entra em vigor na dala de sua publicacio.

[Dé-ze ciéncia, registre-se, publique-se e cumpra-se.

Cuiaba-MT, 23 de agosto de 2021.

Emerson Hideki Hayashida

Secretario-Controlador Geral do Estado

TERMOQ DE CONVERSAQ DE PROCESSO FISICO EM PROCESSO DIGITAL

Aos XX dias do més de XXX de XXX, na (descrever o nome da unidade), procedeu-se a conversio do Processo Adminisirativo n® 330000000
do suporte fisico para o digital e inserido no Sislema Estadual de Produgio e Gestdo de Documentos Digitals - SIGADOC sob o n® XXX XK.

Fica encerrada a tramilagdo do processo em suporte fisico, sendo vedada qualguer juntada de novos documentos nao-digitais, para a partir de
entdo, ter continuidade de sua instruc@o 2 tramitacdo somente por meio do SIGADOC.

Para fins de registro, o processo em suporte fisico era composto de:
Folhas: X (ndmera por exlensa)

Volumes: X (ndmero por exlenso)

Midias: (descrever midias, se houver)

O processo eletrdnico resullante da presente conversan ficou composto da seguinte forma:
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CQuantidade de arguivos eletrénicos: X (nlmero por extenso)
Mimero de paginas em PDF: X (ndmero por extenso)
Conteddo de Midia: (descrever midias. se houver)

Mome do Responsavel

Cargo/Fungio

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Cenlro Poliico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Cadigo de autenticagio: 62b6ed02

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mi.gov.brilegislacao/diario_oficialiconsultar
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