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CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

ANEXO Il

GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

Manual de
Procedimentos
Internos

Procuradoria e Divisao de Expediente e
Pesquisa (DEP) - Camara Municipal de Santos
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NURIAM CHARITATEM £T LIBERTATEM DOy,

Guia visual de fluxos, distribui¢gdo e governanga operacional.

Propdsito e Diretrizes Institucionais

O funcionamento padronizado da Procuradoria e da DEP é regido por quatro pilares fundamentais, visando
0 assessoramento estratégico e a defesa das prerrogativas do Poder Legislativo:
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Governanga & Seguranga Eficiéncia & Transparéncia
Padronizagao Juridica Celeridade & Isonomia
Sistematizar fluxos Garantir a Tramitagao fluida Regras matematicas
para evitar legalidade nos atos com autonomia e objetivas para a
gargalos. administrativos e operacional. distribuigao de
legislativos. processos.
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

A Estrutura Operacional

Chefia da Procuradoria
Gestao, aprovagao final, resolugao de casos omissos

DEP - Divisao de Expediente e Pesquisa

E responsavel por receber, triar e distribuir processos

administrativos e legislativos da Procuradoria. Essa gestao
é feita pela chefia da divisao com apoio de assistentes e

auxiliares administrativos.

(

Procuradores.
Procuradores e Analistas Juridicos atuam em

consultoria, processos judiciais e administrativos,
elaboram pareceres, realizam defesas e estudos

]

Analistas Juridicos
Analistas Juridicos analisam solicitagbes externas,
requisitam informacgOes, elaboram minutas e dao
suporte técnico juridico direto a Procuradoria e chefia.

juridicos complexos.

Vinculados diretamente a execugao de Vinculados diretamente a execugao de
tarefas de Procuradores e Analistas tarefas de Procuradores e Analistas
£ NotebooklM
= e
DEP: O Centro de Triagem
Ll L3 o ~
e Distribuicao
SIM (Matéria Vinculada) Realiza a juntada do

documento e distribui ao
Procurador ou Analista j&
vinculado.

Ja existe
processo
administrativo

E-mails diarios
(publicagdes/intimagdes), : DEP

Oficios, Citagdes em tramite?

Toma providéncias para
abertura de procedimento
interno e distribui conforme
regras numericas.

NAO (Matéria Nova)

Protocolo Digital

A DEP também é responsavel
exclusiva pelo protocolo digital
de oficios gerais.
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Regra de Distribuicao: Procuradores

A distribuicdo é matematica, baseada no algarismo final do
numero do processo interno (antecedente ao ano).

— Procurador 02

Procurador 01

Finais2 e 3
FinaisO e 1
. Procurador 03
Final do b S
Processo Finais4e 5
Procurador 05 Procurador 04 Ateng3o: Em caso de diminuigao do quad
= } STl A divisao sera reajustada. Disparidades de
Finais 8 e 9 Finais6e7 finais entram em regime de rodizio controlado

pela DEP para garantir isonomia.
Processos distribuidos neste regime geram
vinculagao (prevencao) do Procurador.

A NotebookLM

Regra de Distribuicao: Analistas Juridicos

A distribuigao para os Analistas segue uma ldgica bindria, também baseada no
algarismo final do processo interno.

Atengao a Escalabilidade (Item 15, lll): Se houver um

numero impar de Analistas superior a dois em exercicio, a regra
binaria é suspensa e aplica-se automaticamente a mesma
regra de distribuigdo dos Procuradores (finais de 0 a 9).

Final PAR (0, 2, 4, 6, 8) F o :
- Analista A

Processos para Analistas ) 1
| :

\

> Analista B
Final IMPAR (1, 3,5, 7, 9)
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Matriz de Atribuicoes e Logica Operacional

Procuradores

Analistas Juridicos

Foco Principal

Consultoria de alta complexidade,
contencioso e pareceres
legislativos.

Demandas externas, minutas de
resposta, apoio procedimental.

Regra de Distribuigao

Finais 0 a 9 (grupos de 2).

Par / impar.

Autonomia de Coleta

Sim, comunicagao direta com
Secretarias.

Sim, comunicagao direta com
Secretarias.

Demandas Externas
(MP/TCE)

Atuam se judicializado.

Triagem primaria e minuta inicial.

Destino da Manifestacao

Setor consulente (via Chefia).

Procurador vinculado ou Chefia.

A NotebookLM

Autonomia Operacional na Coleta de Informacgoes

Para evitar paralisagdes, a norma garante autonomia técnica na fase de instru¢édo

processual (Itens 14 e 15).

Procuradores ou
Analistas Juridicos

Autorizagéo prévia da
Chefia da Procuradoria

Solicitagdo Direta de
Informagdes e Documentos

Secretarias e demais
drgaos da Camara
(qualquer grau ou
nivel hierarquico)

A NotebookLM
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Interacao Interna: Fluxos Horizontais

Necessidade de apoio

Encaminha para emissdo de manifestagéo
conjunta (tramitagao direta).

Atribuigédo exclusiva de Procuradores

Encaminha diretamente, respeitando o
algarismo final numérico do Procurador.

Fluxo de Tratamento de
Demandas Externas

Matéria foge das atribuigoes

Manifesta fundamentos nos autos e
devolve a Chefia da Procuradoria.

Procuradores

4. Protocolo Final

Regra Geral:
Analista (via sistema do 6rgao)
ou DEP (protocolo digital).

Excegdo (Processo Judicial/TCE):
Oficio vai para o Procurador (por
final numérico) para protocolo
direto nos autos judiciais.
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O Papel de Suporte dos Estagiarios

Os estagidrios ndo integram a regra de distribuigdo numérica de processos.
Sua atuagdo é caracterizada pelo suporte operacional e juridico direto.

Analistas

Procuradores G
Juridicos

Estagiarios Estagiarios Estagiarios

Vinculagao de Tarefas

Realizam tarefas estritamente designadas e supervisionadas pelos Procuradores e
Analistas Juridicos aos quais estdo prestando suporte no caso concreto.

Regra de Férias e Afastamentos Programados

Para garantir o principio da celeridade e evitar a paralisagao de processos durante
auséncias, o sistema de distribuigé@o aplica uma trava temporal de seguranga.

D-4 até D-1 [ Periodo de Férias ou Afastamento ] [ D+1 (Retorno) ]

Janela de Suspensao: A distribuicao A distribuicio normal é
para o servidor é interrompida 4 dias d
(teis antes do inicio das férias. retomada no  retorno

fixado.

Atencao ao Rodizio

Durante o afastamento, os processos com os finais
numeéricos do servidor ausente sao redistribuidos
entre os demais membros via Rodizio.
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Padronizacao e Parecer Referencial

Ferramentas do sistema para consolidar a seguranga juridica e otimizar o tempo
de resposta institucional perante demandas repetitivas.

Multiplicidade de processos administrativos
sobre matéria reiterada.

Procurador emite o Parecer
Referencial e submete a
Chefia da Procuradoria.

Fixagado de entendimento normativo institucional.
Passa a ter validade vinculante para todos os processos futuros da mesma matéria.

Nota Institucional
Todo documento emitido deve obrigatoriamente seguir
os modelos padronizados no sistema da Casa.

Sintese do Fluxograma Operacional

1. Entrada e Triagem

Documento chega. DEP verifica
prevengao ou autua processo novo.

[

2. Roteamento (Motor de Distribuigdo)

DEP aplica a regra matematica: Procuradores
(Finais 0 a 9) ou Analistas (Par/Impar).

| Governanga Continua

3. Instrugéo (Autonomia) sy Casos omissos ou confiitos de fluxo

. =5 3 . a0 dirimidos exclusivamente pela
Profissional requisita dados diretamente as a0l b
Secretarias (sem passar pela Chefia). Chefia da Procuradoria (item 20).

I

4. Processamento

Elaboragao de parecer, manifestagao
ou minuta de oficio.

X

5. Saida Institucional

Parecer Interno: Vai para a
Chefia e depois ao Setor
Consulente.

Demanda Externa: Vai para
a Chefia, Presidéncia e
depois Protocolo.







