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ATO DAMESAN° 7, DE 06 DE MARCO DE 2023

REGULAMENTA A TRAMITACI:\O DE PROCESSOS NA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS A CAMARA MUNICIPAL
DE SANTOS, através da.

Mesa Diretora, no uso de suas atribuigdes legais (artigo 11, do RICMS), CONSIDERANDO a necessidade de
estabelecer procedimentos e regras para fins de padronizacdo da tramitagao de processos administrativos
e legislativos, RESOLVE:

Este Ato da Mesa regulamenta a rotina administrativa dos processos em formato hibrido, fisico e
digital, no ambito da Camara Municipal de Santos.

Os processos na Camara Municipal de Santos tramitardo em formato hibrido, fisico e digital, e
deverdo ser realizados através do sistema informatizado, mediante o acesso por meio de usuadrio e senha.

Paragrafo Unico. O Sistema permitird ao usudrio tramitar processos que estejam listados no seu
respectivo Orgio.

Ao tramitar, o usudrio devera encaminhar imediatamente o processo fisico para o 6rgdo de
destino.

A impressdo da Folha de Remessa é facultativa, devendo a conferéncia e o atesto eletrénico do
recebimento do processo ser feito pelo receptor, no ato da entrega do processo fisico no Orgdo
recebedor.

§ 12 Na impossibilidade de realizar a conferéncia e o atesto eletronico no ato do recebimento, a
unidade remetente podera emitir a Folha de Remessa como meio de controle da entrega do processo
fisico.

§ 22 Nenhum processo recebido fisicamente devera permanecer por mais de 24h (vinte e quatro
horas) sem recebimento no Sistema, salvo aqueles encaminhados fisicamente as sextas-feiras, véspera de

feriados ou pontos facultativos, quando o recebimento deverd ser realizado no primeiro dia util
subsequente.

0 Orgado promovera a tramitacdo somente a vista do processo fisico e devera:
| - informar-se, previamente, sobre a sigla do Orgdo ao qual o processo serad encaminhado;
Il - conferir a sequéncia numérica das folhas no processo e identificar o nimero de sua ultima folha;

Il - proceder a digitalizacdo dos dados solicitados e pegas/documentos acrescidos;
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IV - juntar documentos comprobatérios das informagBes fornecidas, por exemplo, cépia de
correspondéncia citadas inclusive de e-mails, relatérios, publicacbes, planilhas, quadros, graficos,
pareceres, cotas em separado, etc, V - encartar, numerar e rubricar cada uma das folhas das pecgas
acrescidas;

VI - elaborar despacho de encaminhamento no Sistema explicitando, de forma clara e precisa, as
razGes da tramitacdo do processo, em consondncia com o requerido no ultimo despacho efetuado,

assinando eletronicamente, ao final;

VIl - fazer a juntada (upload) dos arquivos digitais das pecas acrescidas, sem excec¢do, conforme o
processo fisico;

VIII - realizar verificacdo dos arquivos juntados antes de proceder a tramitacgao;

IX - tramitar o processo utilizando a respectiva fungao do sistema;

X - efetuar o encaminhamento fisico do processo ao érgdo destinatario.

a) o portador devera dirigir-se a unidade destinataria para fazer a entrega do processo e obter o
atesto eletronico no sistema.

b) na tramitagdo de processos com volumes podera ser realizada a tramitagdo de cada volume
separadamente sendo o acréscimo de documentos permitido apenas no volume aberto e referenciando
no despacho os demais volumes que ndo foram tramitados de modo a indicar que os mesmos

permanecem na unidade.

Para o recebimento o usudrio procederd a conferéncia do processo e observard os seguintes
procedimentos antes de atestar o recebimento no Sistema:

| - devera estar de posse do processo;
Il - devera conferir fisicamente as informacdes de numero de paginas e destinatdrio;

Ill - deverd conferir se as pecas acrescidas no processo fisico estdo igualmente inseridas nos autos
digitais, sem excecdo.

Paragrafo Unico. Se for identificada falha no processo o Orgdo nio realizara o recebimento eletronico
e negara seu recebimento fisico, solicitando que a tramitagdo seja cancelada, sendo que esse mesmo
procedimento se aplica na tramitacdo para Orgio diverso do destinatario correto ou se o processo n3o foi
tramitado fisicamente.

Este Ato da Mesa entra em vigor na data de sua publicacado.

Publigue-se. Registre-se e Cumpra-se.
Santos, 06 de margo de 2023.

CARLOS TEIXEIRA FILHO
PRESIDENTE

LINCOLN APARECIDO SOARES DOS REIS
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JOAO CARLOS DE ASSIS NERI
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