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CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

APRESENTACAO

O presente Manual de Procedimentos Internos da Procuradoria e da Divisdo de
Expediente e Pesquisa da Camara Municipal de Santos foi elaborado com o propésito de sistematizar,
padronizar e conferir maior eficiéncia a tramitacdo e a distribuicdo dos processos administrativos e
legislativos no ambito deste Poder Legislativo.

Fundamentado nas normas que regem a atuacdao da Procuradoria, especialmente as
Resolugdes n2 17 e n2 19 de 2019, com as alteragdes promovidas pela Resolugdao n2 32 de 2025, bem
como nos principios constitucionais da Administragao Publica, este manual consolida diretrizes
essenciais para o adequado funcionamento das atividades juridicas e administrativas, assegurando a
legalidade, a celeridade, a eficiéncia e a seguranca juridica dos atos praticados.

A iniciativa de organizagao e formalizagao dos fluxos internos decorre da necessidade de
aprimorar a governanga institucional, promover a transparéncia dos procedimentos e garantir a
adequada distribuicdo das demandas entre Procuradores, Analistas Juridicos e demais servidores
envolvidos, respeitando critérios objetivos e isondémicos.

Por fim, este instrumento deve ser compreendido como um guia dindmico de orientacdo,
passivel de aperfeicoamento constante, de modo a acompanhar as evolugdes normativas e as
necessidades institucionais, sempre com o objetivo de fortalecer a atuacdo da Procuradoria como
orgao estratégico de assessoramento juridico e de defesa das prerrogativas do Poder Legislativo
Municipal. Ao final deste documento, encontra-se um Guia llustrativo (Anexo ll), o qual demonstra
os procedimentos descritos, com o objetivo de facilitar a compreensao por parte dos servidores e de

todos os interessados no presente manual.
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS
Procuradoria e Divisao de Expediente e Pesquisa (DEP)

CAPITULO |
DO OBJETO E FUNDAMENTACAO

Art. 12. Este Manual trata sobre regras de distribuicdo e fluxo de processos no ambito da
procuradoria e da divisdo de expediente e pesquisa da Camara Municipal de Santos.

Art.29.  AProcuradoria da Cdmara Municipal de Santos é o érgdo de cUpula para assessoramento
juridico e representacdo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo. Sua atuacdo é regida pelas
Resolucdes n2 17 e 19 de 2019, com redacao dada pela Resolucdo n2 32 de 2025.

Art. 32, Objetivo Central: Garantir o assessoramento estratégico a Presidéncia, a Mesa Diretora
e aos orgdos de gestdo, assegurando a legalidade dos atos administrativos e a constitucionalidade
do processo legislativo. Além disso, compete a Procuradoria a defesa das prerrogativas
parlamentares perante o Poder Judicidrio, Ministério Publico e Tribunal de Contas.

Art. 42, Fundamentacdo: Resolucdo n? 19/2019 e 17/2019, que confere as atribui¢cdes da chefia da
procuradoria; principios norteadores da Administracdo Publica (art. 37, CR/88; Lei Federal n®
9.784/99 e Lei Municipal n? 4211/2023), especialmente os Principios da Economicidade, da
Eficiéncia, da Celeridade, da Seguranca Juridica e da Impessoalidade e diretrizes de Governanca da
Lei Federal n214.133/2021.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA E ATRIBUICOES TECNICAS

DA PROCURADORIA

Art. 52. Compete aos Procuradores e Analistas Juridicos a execugao das atividades de consultoria e
contencioso, incluindo a elabora¢do de pareceres, manifestacdes em processos judiciais, defesas
em procedimentos do Ministério Publico e Tribunal de Contas, além do desenvolvimento de
estudos juridicos de alta complexidade.

DA DIVISAO DE EXPEDIENTE E PESQUISA

Art. 62. Cabe a Divisdo de Expediente e Pesquisa o recebimento, a triagem e a distribuicdo de todos
os processos administrativos e legislativos destinados a Procuradoria.

Art. 72. A gestdo do recebimento, da triagem e da distribuicdo dos processos sera realizada pela
Chefia da Divisdo de Expediente e Pesquisa, sendo auxiliada pelos assistentes e auxiliares
administrativos lotados no érgao.
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Art. 89, A gestdo dos e-mails contendo publicacbes e intimagdes, diariamente, sera realizada pela
Divisdo de Expediente e Pesquisa, que juntard ao respectivo processo administrativo e distribuira
aos Procuradores na forma deste manual.

Art. 92. A recepcdo de oficios, citacdes, intimacdes, cabera a Divisdo de Expediente e Pesquisa, que
cuidara em realizar a pesquisa quanto a existéncia de processos ja em tramite:

| — Verificando a existéncia de processo administrativo ja em tramite realizard a juntada do
documento e distribuird aos Procuradores ou Analistas Juridicos lotados na Procuradoria, na forma
deste manual;

Il — Verificando que se trata de nova matéria, ainda sem abertura de processo administrativo
interno, providenciard abertura de procedimento e, apds os tramites de abertura, seguird a
distribuicdo dos Procuradores ou Analistas Juridicos, na forma deste manual;

Ill- O protocolo digital de oficios serd realizado pela Divisdo de Expediente e Pesquisa.

SECAO |
Da distribuicao dos Processos aos Procuradores

Art. 10. Os processos administrativos e legislativos encaminhados a Procuradoria serdo
recepcionados pela Divisdao de Expediente e Pesquisa que enviara aos Procuradores ou Analistas
Juridicos, lotados na Procuradoria.

Art. 11. A distribuicao de processo administrativo ou legislativo aos Procuradores sera realizada
observando-se o algarismo final do nimero do processo interno, que antecede o ano de abertura
do procedimento, divididos conforme a quantidade de membros em exercicio.

§12 Na distribuicdo dos processos, os procuradores serdao designados por nimeros, da seguinte
forma:

| — Procurador 01;

[l = Procurador 02;

Il — Procurador 03;
IV — Procurador 04; e,
V —Procurador 05.

§292 Estando em exercicio a plenitude do quadro de Procuradores, prevista no paragrafo anterior,
os processos serdo distribuidos entre os cinco Procuradores, considerando os nimeros de 0, 1, 2,
3,4,5,6,7,8¢e9, compreendendo dois finais desse intervalo, para cada um dos Procuradores, da
seguinte forma:

| — Procurador 01 —finais O e 1;
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Il — Procurador 02 —finais 2 e 3;
Il = Procurador 03 —finais 4 e5;
IV — Procurador 04 — finais 6 e 7;
V — Procurador 05 —finais 8 e 9.

§32 Havendo diminuicdo do quadro de Procuradores em exercicio, os processos serao divididos
pelo nimero de Procuradores, conforme o intervalode 0, 1, 2, 3,4,5,6,7,8¢9;

§42 Na aplicacdo da divisdo prevista no paragrafo 32 deste artigo, ocorrendo a disparidade de
guantidade de finais entre os procuradores, sera eleito um final para fins de distribuicdo por rodizio,
enguanto persistir a disparidade;

§52 Os processos distribuidos aos Procuradores, na forma do paragrafo 32 deste artigo, vincularao
o Procurador para manifestacdes futuras, enquanto perdurar a distribuicdo por rodizio, exceto
quando for realizada em virtude do gozo das férias do Procurador, que estd vinculado ao processo
na forma do caput deste artigo;

§62 A gestdo e o controle da distribuicao por rodizio dos finais, prevista no paragrafo 22 deste artigo,
serd realizada pela Divisdo de Expediente e Pesquisa;

§72 A Divisao de Expediente e Pesquisa mantera registro atualizado da carga de trabalho de cada
servidor para garantir o equilibrio quantitativo e qualitativo dos feitos;

§ 82 Em casos de processos conexos ou preventos, a Chefia da Divisdao de Expediente e Pesquisa
poderd determinar a distribuicdo por dependéncia, independentemente do final numérico.

SECAO Il
Da distribuicdo de Processos aos Analistas Juridicos

Art. 12. Adistribuicdo de processo administrativo aos Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria,
serd realizada dividindo-se em finais pares e impares, observando-se o algarismo final do nimero
do processo interno, que antecede o ano de abertura do procedimento.

Pardgrafo Unico. Havendo ndmero impar de Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, superior
a dois, sera aplicada para eles, a mesma regra de distribuicdo de processos aos Procuradores,
prevista no artigo 11 deste manual.
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CAPITULO Il
DAS REGRAS GERAIS DE DISTRIBUICAO E PROCEDIMENTOS

Art. 13. Para evitar a paralisacao de processos, a distribuicdo serd suspensa nos 04 (quatro) dias
Uteis que antecedem o inicio das férias ou afastamentos programados do servidor, a distribuicao
normal é retomada no retorno fixado.

Paragrafo Unico. Durante o periodo de suspensdo, os processos correspondentes aos finais do
servidor afastado serdo redistribuidos entre os demais membros, observando-se o rodizio.

Art. 14. Os Procuradores, ao analisarem o procedimento que lhe foi encaminhado, entendendo ser
necessaria a coleta de mais informacdes para a sua analise e manifestacao, poderdo solicita-las
diretamente das Secretarias e demais 6rgdaos da Camara Municipal de Santos, seja de qualquer grau
ou nivel hierdrquico, sem necessidade de autorizacdo prévia da Chefia da Procuradoria.

Pardgrafo Unico. Os Procuradores, ao analisarem o procedimento, se assim o entenderem, poderao
encaminhar os autos aos Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, para emissdo de
manifestacdo conjunta, tramitando diretamente, entre ambos, o procedimento.

Art. 15. Os Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, ao analisarem o procedimento que lhe foi
encaminhado e entenderem estar nas atribuicdes dos Procuradores, encaminhardo diretamente a
eles, conforme final do nimero do processo.

I- Os Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, ao analisarem o procedimento que lhe foi
encaminhado na forma do caput deste artigo, e entenderem nao estar nas atribuicdes da
Procuradoria a andlise da questdo suscitada, manifestardo os fundamentos nos autos e
encaminhardo diretamente a Chefia da Procuradoria.

II- Os Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, ao analisarem o procedimento que lhe foi
encaminhado pelos Procuradores, entendendo ser necessaria a coleta de informagdes para a sua
analise, poderao solicita-las diretamente das Secretarias e demais érgaos da Camara Municipal de
Santos, seja de qualquer grau ou nivel hierarquico, sem necessidade de autorizacao prévia da Chefia
da Procuradoria.

Art. 16. Os processos administrativos relacionados as solicitacdes de entidades e instituicdes
externas a Camara Municipal de Santos, serdo distribuidos aos Analistas Juridicos, lotados na
Procuradoria, para andlise, acompanhamento e elaborac¢ao de minuta de oficio de resposta.

§12 Os Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, por meio processo administrativo respectivo,
para coleta das informagdes e documentos necessarios para atendimento ao solicitado pelos
orgaos externos, poderdo solicitar diretamente das Secretarias e demais 6rgdos da Camara
Municipal de Santos, todos os elementos necessarios para andlise e atendimento, seja de qualquer
grau ou nivel hierarquico, sem necessidade de autorizacdo prévia da Chefia da Procuradoria.
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§22 Os Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, apds receberem as informacdes, verificando
estarem completas, elaborard a minuta de oficio, nos autos do processo administrativo e
encaminhardo para a Chefia da Procuradoria, para fins de envio ao Gabinete da Presidéncia, para a
aprovacao, redacao final e providéncias de envio;

§32 Tratando-se de oficio a ser protocolado de forma eletrénica nos érgaos ou instituicdes publicas,
poderdao os Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, proceder ao respectivo protocolo,
diretamente no 6rgdo, quando enviado o oficio expedido e assinado pelo Presidente, conforme
determinagdo do Gabinete da Presidéncia, para tal finalidade;

§42 Os Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, para fins do paragrafo anterior, poderao
encaminhar os autos para a Divisdo de Expediente e Pesquisa, para que esta efetue o protocolo
digital dos oficios e documentos expedidos;

§52 Excetuam-se do protocolo a ser realizado pelos Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria, os
oficios a serem protocolados diretamente em processos judiciais, junto ao Poder Judicidrio e
Tribunal de Contas;

§62 Em se tratando de oficios a serem protocolados diretamente em processos judiciais, junto ao
Poder Judiciario e Tribunal de Contas, previstos no paragrafo 42 deste artigo, os Analistas Juridicos,
lotados na Procuradoria, encaminhardao aos Procuradores, conforme final da numera¢do do
processo administrativo.

Art. 17. Os estagidrios lotados junto a Procuradoria realizardo as tarefas designadas pelos
Procuradores e pelos Analistas Juridicos, lotados na Procuradoria.

Art. 18. Os pareceres e analises prévias dos Procuradores e dos Analistas Juridicos, lotados na
Procuradoria, serdo encaminhados a Chefia da Procuradoria, e apds apreciacdo encaminhard
diretamente ao setor consulente ou Gabinete da Presidécia.

Pardgrafo Unico. O procurador diante de reiterada matéria ou que venha a gerar multiplicidade de
processos administrativos, podera emitir parecer referencial e submeter a apreciacdo da Chefia da
Procuradoria, para fixar entendimento normativo acerca da questdo que tera validade para os
demais processos da mesma matéria.

Art. 19. Todo documento emitido pela Procuradoria deve seguir os modelos padronizados e ser
devidamente instruido nos sistemas de informacado da Casa.
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Art. 20. Os casos omissos ou as duvidas suscitadas na aplicacdo deste manual serdo resolvidos pela
Chefia da Procuradoria, que podera editar atos complementares para a fiel execucdo destas
diretrizes.

Rita de Kassia de Franga Teodoro
Procuradora Chefe
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ANEXO |

RESOLUCAO n2 19, 09 de agosto de 2019 - Artigos 15 e 16
ATRIBUIGCOES PROCURADORIA E DIVISAO DE EXPEDIENTE E PESQUISA

Atribuicdes da Procuradoria

Art. 15. A Procuradoria tem por objetivo o assessoramento e a consultoria juridica a Presidéncia, a
Mesa Diretora e aos orgaos de Gestdo Institucional, de responsabilidade do Poder Legislativo
Municipal, cabendo-lhe: (Redac¢do dada pela Resolugdo n? 32/2025)

| - o comando, direcdo e supervisdao da execu¢do das atribui¢cdes da Procuradoria; (Redacao dada
pela Resolugdo n2 32/2025)

Il - a chefia, supervisdo e coordenacao das atividades juridicas, além de orientar a atuacao do Chefe
de Divisao, servidores e dos Procuradores;

lll - o planejamento e a coordenag¢ao das atividades tendentes a proporcionar o andamento das
demandas;

IV - a direcdo e organiza¢do dos servicos relacionados ao andamento e manifestacdo nos pareceres,
coordenando o trabalho dentro dos respectivos departamentos;

V - a distribuicdo aos Procuradores dos processos para que se efetivem as providéncias necessarias;

VI - a promoc¢do e manutencdo das relagdes institucionais com os érgaos do Poder Judiciario, do
Poder Legislativo, do Ministério Publico, do Tribunal de Contas, da Defensoria Publica e com outras
entidades ligadas a Justica;

VIl - o assessoramento juridico, realizado pelos Procuradores, ao Presidente e a Mesa Diretora da
Camara Municipal de Santos na conducdo das ac¢des politicas e municipais;

VIII - o auxilio na definicdo do posicionamento politico-institucional relativo a temas de especial
relevancia para a Administracdo Publica;

IX - o desenvolvimento de estudos juridicos, realizado pelos Procuradores, das matérias de
relevancia para a Casa e seus setores, bem como as matérias em exame nas ComissGes e no
Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

X - 0 assessoramento juridico a Mesa Diretora, realizado pelos Procuradores, quanto a analise dos
processos, dos temas relevantes, de proposicdes e de requerimentos a ela apresentados;

Xl - o exame de processos e projetos de Leis e atos normativos encaminhados pela Mesa Diretora
ou pela Secretaria Legislativa;

10



CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

XIl - 0 assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos 6rgaos de Gestao Institucional,

realizado pelos Procuradores, por meio de estudos e pesquisas nas questdes de natureza juridica
submetidas ao seu conhecimento e apreciagao;

Xl - o implemento das modificagdes e atualizagdes necessdrias ao melhor desenvolvimento dos
trabalhos da Procuradoria; (Redac¢do dada pela Resolugdo n2 32/2025)

XIV - o pronunciamento, realizado pelos Procuradores, sobre a conformidade legal das minutas de
editais de licitagao, contratos, convénios, notificagdes, instrumentos similares de cunho juridico em
que for parte a Camara Municipal, manifestando-se quando solicitado pela administragdo acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatorios sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou de atos contratos e outros instrumentos congéneres;

XV - o assessoramento juridico, realizado pelos Procuradores, quando solicitado, da Comissdo de
Contratacdo e Pregdo, e demais Comissdes;

XVI - as respostas, prestadas pelos Procuradores, as solicitacdes, requisicdes e questionamentos
apresentados pelos Tribunais, Ministério Publico e Tribunais de Contas, apds a devida instrucdo do
processo pelos setores responsaveis;

XVII - 0 assessoramento juridico da Controladoria, realizado pelos Procuradores, quando solicitado;
XVIII - a interpretacdo das diversas normas legais e internas deste Poder Legislativo Municipal;

XIX - a emissdo de pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretacado da Legislacdo
trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributdria e de processo Legislativo e regimental, realizado
pelos Procuradores, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia;

XX - 0 acompanhamento interno e externo dos processos em que a Camara é parte ou interessada;

XXI - a elaboracgado de relatérios de atividades visando o controle das agdes em juizo distribuidas aos
Procuradores;

XXII - a elaboragao pelos Procuradores de peti¢des, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas;

XXIIl - a elaboracdo pelos Procuradores de pareceres e manifestacbes, bem como prestar
esclarecimentos e orientacdo juridica as Secretarias;

XXIV - o apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informacgdes
técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

XXV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacado e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente. (Redacdo dada pela Resolugdo n2 26/2025).
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Atribui¢des da Divisao de Expediente e Pesquisa

Art. 16. Compete a Divisdao de Expediente e Pesquisa:

| - o recebimento, o registro e o controle de processos encaminhados a Procuradoria da Camara
Municipal, bem como aplicagdo das regras definidas quanto a distribuicdo de expedientes; (Redagao

dada pela Resolugdo n2 32/2025)

Il - a organizacdao e manutencdo atualizada do controle de processos, para informagbes aos
interessados na sua tramitacao;

[ll - a organizagdo do arquivo corrente, com controle dos processos e encaminhando a Divisdo de
Arquivo Publico, quando for o caso, com a triagem dos processos;

IV - a expedigdo de correspondéncias vinculadas a sua natureza juridica;
V - o controle e atualizacdo de prazos e de intimacdes;

VI - o auxilio na programacao de trabalhos e na organizacao da agenda de trabalho da Procuradoria;
(Redagdo dada pela Resolugdo n2 32/2025)

VIl - a execucdo de servigos de digitacdo, digitalizacdo e reprografia;
VIII - o acompanhamento dos trabalhos de manutengao das atualizagdes da legislagdo municipal;

IX - o desenvolvimento de estudos e pesquisas, da organizacdo e da manutencdo de coletanea
atualizada de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do
Poder Legislativo;

X - a manuten¢ado do arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

Xl - a pesquisa de Legislagdo para subsidiar os processos Legislativos e Administrativos, no ambito
da Procuradoria; (Redagdo dada pela Resolugdo n2 32/2025)

XIl - a solicitagcdo ao respectivo superior de abertura de processos de contratacdo de servicos e/ou
bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdao formal, devidamente instruida no
minimo com o objeto e a justificativa;

XIll - a solicitacdo de revogacao, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida
e direcionada a respectiva Diretoria;

XIV - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacdes
técnicas necessdrias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

XV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente. (Redagdo dada pela Resolugdo n? 21/2023)
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