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Prezado colega de trabalho,

Seja muito bem-vindo a Oficina de SAPL versdo 3.1, elaborada para o usua-
rio final. Nesta Oficina, o treinando conta com a participacao de instrutores,
ambiente de treinamento preparado para facilitar sua compreensao, material
educacional de apoio que permanecera com vocé ao final da Oficina. Vale
ressaltar que este caderno de exercicios devera estar acompanhado da Pasta
de arquivos Material de Oficina SAPL 31, onde se encontram os materiais
(fotos, matérias legislativas, leis, etc.) a serem utilizados nos exercicios.
Estes materiais serdo fornecidos pelo instrutor ou poderdo ser baixados no
link:

https://colab.interlegis.leg.br/wiki/ProjetoSapl3.1






Parte 01

O SAPL como boa pratica de transparéncia da Casa Legislativa

Anova versao do SAPL ganhou uma interface mais moderna, a comegar pelo
menu principal que ficou mais limpo e atraente, deslocando o menu vertical
(da versdo 2.5) para a barra horizontal superior. Para conhecer o SAPL 3.1
como ferramenta de busca de informacgdes legislativas acessaremos diversas
camaras municipais do Pais, e pesquisaremos informag¢des utilizando os
icones da tela principal da figura abaixo:

@ Camara Municipal de Sapelapolis

©0 060

Mesa Diretora = & P Pautas das
Sessdes

@ 0 ® 0O

Sessho Plendria Matérias Normas Juridicas Relatorios
Legislativas

Dinamica 1

Mesa Diretora

Orgio colegiado composto de membros efetivos a quem cabe a diregdo dos
trabalhos legislativos. Os parlamentares integrantes da Mesa Diretora sdao
eleitos por seus pares, em geral na primeira sessdo de instalagao do periodo
legislativo, para um mandato de um ou dois anos, conforme o Regimento
Interno.

Acessando o endereco na internet http://sapl.camarabento.rs.gov.br/ da
Camara Municipal de Bento Gongalves - RS, responda:

1) Legislatura — n° e periodo:

2) Sessdo Legislativa — n° e periodo:

3) Qual o nome do atual presidente da Mesa Diretora?
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4) Qual o nome do parlamentar que foi presidente na 13? Legislatura, periodo
de 2001 a 2004, 4 Sessao Legislativa (2004)?

Dinamica 2

Parlamentares

Os parlamentares sdo cidaddos eleitos por periodo correspondente a uma
Legislatura, normalmente de quatro anos, o que equivale a um mandato,
para representagdo politica da comunidade que os elegeu nas Camaras
Municipais no caso dos Vereadores, ou nas Assembleias Estaduais no caso
dos Deputados Estaduais.

Assim, acessando o endereco na internet https://sapl.paranatinga.mt.leg.br/
da camara municipal de Paranatinga MT informe:

1) Quantos vereadores ha na atual legislatura?

Em relagdo a Camara Municipal de Pato Branco PR, acessando o enderecgo
na internet: http://sapl.patobranco.pr.leg.br/ , informe:
2) Quantos vereadores hé na atual legislatura ?

Em relagdo ao vereador Carlinho Antdnio Polazzo na atual legislatura,
informe:

3) Qual a quantidade de votos com que foi eleito?
4) Qual a coligacao que o elegeu?

Acessando o endere¢o na internet: https://sapl.saofranciscodeassis.rs.leg.
br/, da Camara Municipal de Sdo Francisco de Assis - RS e pesquisando o
vereador Paraguassu da Hora, informe:

7) Qual a sua producao legislativa total como autor?
8) Qual a sua produgdo legislativa total como coautor?

Acessando o endere¢o na internet: https://sapl.formosa.go.leg.br/, informe
os seguintes dados relativos a participacdo em comissdes, do vereador
Acinemar (Nema):

9) Qual a quantidade de comissdes que atualmente participa:

10) Qual a quantidade de comissdes na(s) qual(is) exerce o cargo de Vice-
Presidente:

Acessando o endereco na internet: http://sapl.erechim.rs.leg.br/ da Camara
Municipal de Erechim RS, informe:

11) Em quantas proposi¢des a vereadora Clarice Teresinha Moraes foi
designada RELATORA?




Dinamica 3

Comissoes

Orgios da casa legislativa, de natureza técnica especializada, que tém por
objetivo deliberar sobre as proposi¢des dentro de seus campos tematicos e
de fiscalizar os atos do Poder Publico, além de realizar audiéncias publicas e
convocar/convidar autoridades para prestar esclarecimentos. As Comissoes
sdo criadas conforme defini¢des no Regimento Interno. Elaboram estudos
e pareceres sobre proposi¢des visando subsidiar a tomada de decisoes e,
também, realizam investigacdes de irregularidades sobre fato determinado,
no caso de Comissdes Parlamentares de Inquérito, que tém natureza tempo-
raria.

Acessando o endereco http://sapl.camarabento.rs.gov.br/ da Camara Muni-
cipal de Bento Gongalves RS consulte e informe:

1) Qual o nimero de comissdes definidas ?
2) Quantas estdo ativas ?

No endereco https://sapl.erechim.rs.leg.br/ da Camara de Erechim RS, res-
ponda:

3) Quantos projetos encontram-se tramitando na Comissao de Constitui¢do
e Justica?

Dinamica 4

Sessao Plenaria

E o local de deliberagio (discussdo e votagdo) sobre as matérias legislati-
vas, em sua fase final no processo legislativo. As matérias sdo aprovadas
ou rejeitadas em votacdo pelos parlamentares. Os trabalhos sdo conduzidos
por uma Mesa Diretora, conforme definido no Regimento Interno. As deci-
soes votadas em plendrio sdo soberanas e prevalecem sobre os interesses €
vontades individuais. A elaboracdo da pauta orienta o encaminhamento dos
assuntos discutidos e votados, bem como a condugao das sessoes fica sob a
responsabilidade do Presidente da Mesa Diretora.

Acessando o endere¢o do SAPL da Camara de Bento Gongalves RS, infor-
me os seguintes dados da ultima sessdo:

1) Data e hora da Abertura : / / -

2) Data e hora do Encerramento: / / - :
3) N° da Sessao: Ordinaria? (Sim / Nao)
4) N° da Sessao Legislativa:

5) N° da Legislatura:

6) quantidade de vereadores presentes na ordem do dia:
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7) quantidade total de matérias na ordem do dia:
8) quantidade de matérias que foram votadas e aprovadas na ordem do dia:

9) quantidade de matérias da ordem do dia da sessao do dia 30/10/2017?

Dinamica 5
Pauta de SessOes

E a relagdo de expedientes recebidos e enviados, oradores inscritos, maté-
rias a serem lidas e distribuidas as Comissdes Tematicas, matérias legislati-
vas a serem deliberadas (discutidas e votadas) etc.

Acesse 0 SAPL da Camara Municipal de Piedade de Ponte Nova MG, di-
gitando o link https://sapl.piedadedepontenova.mg.leg.br/. Para acessar as
Pautas das Sessdes, na pagina de inicio, clique no icone correspondente.
Clicando em Pesquisar Pauta da Sessdo, responda:

1) Quantas sessdes ordindrias foram realizadas em 2019?
2) Quantas sessOes extraordinarias foram realizadas em 2019?
Dinamica 6

Matérias Legislativas

Tém inicio com a cria¢do/insercdo da proposi¢do no sistema, seu recebi-
mento no protocolo e a transformag¢do em matéria legislativa. Ha, ainda,
a possibilidade de a matéria legislativa ser criada diretamente no sistema,
independentemente de protocolizacdo.

Vamos utilizar o SAPL da Camara Municipal de Guadalupe PI, na condig¢ao
de cidadao, acessando o endereco na internet https://sapl.guadalupe.pi.leg.
br/

Clique no icone Matérias Legislativas:

Observe a tela aberta para pesquisa. E a op¢do que o cidaddo encontra e
passa a pesquisar as matérias que sdo disponibilizadas pela Casa Legisla-
tiva. Repare que o formulario oferece varios campos para pesquisa, com
opgdes sobre a escolha da matéria legislativa pelo TIPO, NUMERO, ANO,
NUMERO DE PROCESSO, NUMERO DE PROTOCOLO, PERIODO DE
APRESENTACAO, PUBLICACAO e, até mesmo, pelo nome do AUTOR.



1) Faga a pesquisa sobre qualquer matéria informando os parametros:
- Tipo de matéria: Projeto de Lei
- Pesquisar autor: Prefeitura
- Ano: 2017

Redija abaixo a ementa do projeto mais recente encontrado:

2) Acessando o SAPL da Camara Municipal de Palmas TO no endereco de
internet: https://sapl.palmas.to.leg.br/ pesquise o Projeto de Lei Comple-
mentar n° 7 de 2017:

Redija abaixo a ementa do projeto:

3) Acessando o SAPL da Camara Municipal de Bento Gongalves RS no
endereco de internet: https://sapl.camarabento.rs.leg.br/ pesquise o Projeto
de Lei Ordinaria n°® 100 de 2018

Informe a quantidade de emendas a essa matéria:

Informe em que datas a matéria foi a votagao e quais resultados:

Qual o numero e data de publicagdo da norma gerada:

Dinamica 7

Normas Juridicas

A partir de agora vamos trabalhar com normas juridicas. Para tanto, acesse
o enderego na internet: http://sapl.erechim.rs.leg.br da Camara Municipal de
Erechim RS. Selecione a op¢ao Normas Juridicas:

1) Informe quantas normas foram encontradas?
2) Pesquise o Decreto Municipal n° 1 de 1918 e veja o texto integral!

Acesse o SAPL da Camara Municipal de Porto Velho no endereco http://
sapl.portovelho.ro.leg.br e pesquise:

15
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3)Quantas leis (ordinarias) foram cadastradas?
4)Acesse o SAPL da Camara Municipal de Planura/MG no endereco http://
sapl.planura.mg.leg.br e pesquise o nimero de leis complementares cadas-
tradas:

Dinamica 8

Documentos Administrativos

1) No SAPL de Erechim RS, pesquisando em Documentos Administrativos,
responda quantos Oficios estdo cadastrados no sistema?

2) Acessando o SAPL da Camara Municipal de Ponte Nova MG, no ende-
reco https://sapl.pontenova.mg.leg.br, pesquise quantos documentos admi-
nistrativos estdo armazenados no sistema?

3) Acessando o SAPL da Camara Municipal de Queréncia MT, no enderego
https://sapl.querencia.mt.leg.br, pesquise qual a localizacdo atual do Oficio
n°® 1/2018?

Dinamica 9

Relatorios

O SAPL fornece varios tipos de relatorios. Servem para avaliar a produgdo
legislativa dos parlamentares, as presencas nas sessoes, tramitacdes das ma-
térias, etc. Obedecem, assim, ao principio da transparéncia e eficiéncia na
Administragdo Publica.

1) Acessando o SAPL da camara municipal de Erechim, clique em Re-
latorios e selecione Matérias por autor. Pesquisando a vereadora Sandra, e
observando o Quadro Geral, responda quantos Projetos de Lei e quantos Pe-
didos de Providéncia foram de autoria dessa vereadora?

2) Acessando o SAPL da Camara Municipal de Erechim - RS, cli-
que em Relatorios e selecione Presen¢a nas Sessoes no periodo com-
preendido entre 01/01/2018 e 31/12/2018. Qual a percentagem de
presenca do parlamentar Zanata nas sessdes e na ordem do dia, respectiva-
mente: S




Parte 02

Trabalhando com o SAPL 3.1

Realizadas as pesquisas no SAPL como usudrio, chegou a hora de utilizar
o ambiente individual de treinamento, (SAPL vazio), com privilégios que
permitam a alimentacao dos dados dentro do sistema e a criacao de usuarios.
Os enderegos dos ambientes de treinamento serdo informados pelo instrutor.
O nome do usuario e a senha serdo fornecidos em seguida.

1. Acessando o Ambiente de Treinamento do SAPL

Para fazer o acesso como administrador, clique no icone H que se localiza
no canto superior direito da barra horizontal:

B T
1

Preencha o nome do usuario com admin e a senha fornecida pelo instrutor.

ﬁ Camara Municipal de Demonstracio

Entrar

Apos digitar a senha clique no botdo [LOGIN]. Surgira a tela inicial con-
forme figura a seguir. Repare que na barra horizontal, a direita, aparecerao
o nome Sistema ¢ o icone (verde) KN | indicando que foi efetuado o login
com sucesso e, abaixo, os icones do menu principal para acesso aos modu-
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los do sistema. Esta tela é a mesma do usuario comum, exceto 0s nomes
Protocolo e Sistema, no menu horizontal superior.

% Camara Municipal de Demonstragdo
N
Mesa Diretora Comissbes Parlamentares Pautas das
Sessdes
-
4
Sessao Plendria Matérias Normas Juridicas Relatdrios

Legislativas

2. Tabelas Auxiliares
No menu horizontal, a direta, clique em Sistema e, em seguida, clique em

Tabelas Auxiliares. Feito isso, o SAPL abrird um menu de configuragdes do
sistema, divididos em moédulos, conforme figuras abaixo:

Camara Municipal de Sapelapalis

Configuracdes Gerais

Modulo Parlamentares
R

APERDENTE TOP [ SITUALAD MILITAR

Médulo Mesa Diretora

SE UMD LECISLATIVA



Tabelas Auxiliares - continuacao

Médulo Comissdes
CARGO D COMPLLAD

P o cosvala

Médule Bancadas Parlamentares
BAMCADAS PANL AW TAMES

TMENTE FARLAMLNTAR

Médulo Proposi¢ies

THPD DE PROFORICAD

Tabelas Auxiliares - continuacao

Madulo Matéria Legislativa
TIPD D MATERIA LEGISLATIVA
TP DE DOLUMENTD
UNIDADE DE TRAMITACAD
STATUS DA TRAMITACAD

ASSUN D MATERWA

Modulo Normas Juridicas
TIWD DE WRORMA JURIDICA

PO P viNCALD

Modulo Textos Articulados

TIPS DF TEXTOS ARTICULADOS
VIICUELOS O FUBLICAGAD

oS O vidiis

Médulo Sessao Plenaria
TIPO D4 SESEAD PLENARIA
TIFO 08 EXPEBIENTE

G RALAD DO BESUWD

Modulo LexML

FROVIDOR

Médulo Administrativo

TP O DOCUMENTD

PRI D COMPOSEAD

CARCD D BANMCADR, PARLAMENTAN

BLOED FAILAMINTAR

FE AL [ TIAMITAGAD
TIPD D Filt OF BELATORIA
O

GRGho

ASSUNTO DE KORMA JURIDS A

TIFOS DE PUELICACAD

TiPOrs BE NOTAS

TP DE RESLLTADD Db VOTACAD
TIPO [ HETIRADA DE FAUTA

TIFD DL FUSTIFICATIVA

PUBL KADOR

STATUS DE THAMITAGAD
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2.1.Configuracdes Gerais
2.1.1. Casa Legislativa

Em Configuracées Gerais clique em Casa Legislativa para inserir os
dados cadastrais.

Configuragbes Gerals

CASA LEGISLATIVA

ALIT O PO O AUTOR

A seguir veremos que o SAPL permite a personalizagdo do sistema para cada
Parlamento. Neste exercicio sera configurada a casa legislativa Sapelopolis,
e os dados referentes a essa casa se encontram na pasta Material de Oficina
SAPL 31, a ser fornecida pelo instrutor.

Outra alternativa ¢ usar os dados da sua Casa Legislativa no preenchimento
dos campos deste formulério e para os demais exercicios desta oficina. Os
campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios. Apds o preenchimento,
clique sempre no botao [Salvar].

Configuragdo da Casa Legislativa

Casa Legislativa de Sapeldpolis

Casa Legislativa

Sapelopolis

Escolfws aquivg | Nenhum aguve seieioelso

HomaPage

[



2.1.2. ConfiguragdOes da Aplicacao
2.1.2.1. Ostensivo/Restritivo e Esfera da Federacdo

O SAPL permite também o controle de documentos administrativos. Estes
documentos poderdo ser mostrados para o publico externo ou apenas para 0s
usuarios internos do sistema. Para configurar o publico alvo, clique na opcao
Sistema e depois clique em Tabelas Auxiliares. No méddulo Configuragdes
Gerais, clique em Configuracdes da Aplicagdo, conforme figura abaixo:

Configuracdes da Aplicagao - 1
Configuracbes da Aplicacio

Ostensivo/Restritive®

- Crstensivo

Clique no campo Ostensivo/Restrito, ¢ selecione Ostensivo, caso queira
que as informagdes dos documentos administrativos sejam vistas pelo
publico externo. Caso selecione Restritivo, apenas os usudrios cadastrados
no sistema poderao ver os documentos administrativos. Apenas para lembrar,
o SAPL permite também o armazenamento de um ou mais documentos
restritos, a ser visto no Modulo Documentos Administrativos.

Esfera da Federacao

Selecionar a esfera da federagdo para normas juridicas, conforme figura a
seguir:

Horma Junidics

2.1.2.2. ProposicOes e Protocolo

O Protocolo do SAPL pode ser utilizado tanto para a entrada de Matérias
Legislativas quanto para Documentos Administrativos. Antes de iniciarmos
a protocolizagdo, faz-se necessario configurar primeiramente o tipo de
sequéncia de numeracio.

Na barra horizontal, clique em Sistema, em seguida Tabelas Auxiliares.
Nas Configuracoes Gerais clique em Configuracoes da Aplicacdo que
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mostrard a tela a seguir. O item a ser configurado sera Proposicoes e
Protocolo.

- Proposigoes e Protocolo

Em Proposicoes e Protocolo, selecione o tipo de Sequéncia de numeracio
de proposicoes, que podera ser sequencial por ano para cada autor ou
independente do autor. Na Sequéncia de numeracio de protocolos, podera
ser sequencial por ano, por Legislatura ou Sequencial unico.

Em Informar data e hora do protocolo, selecione sim ou ndo. No nosso
exemplo, selecione Sim.

Em “Protocolar proposicio somente com Recibo?”, selecione Sim, para
dar recebimento da proposicdo mediante a inser¢do do codigo gerado no
campo Cédigo do Documento; ou selecione Nao para fazer a recepgao da
proposi¢ao mediante um clique em cima do codigo do documento enviado
para o operador de protocolo. Para esta configuracdo, selecione Sim.

Na Regra de incorporaciao de proposicdes e protocolo, selecione uma
das opgdes: Sempre gerar protocolo, Perguntar se é pra gerar protocolo ao
incorporar ou Nunca protocolar ao incorporar uma proposi¢do, conforme
o padronizado no seu parlamento. Selecione a op¢ao: Perguntar se é pra
gerar protocolo ao incorporar.

No item Indicar nimero da matéria a ser gerada na proposicao, podera
ser Sim ou Nao. No nosso exemplo, sinalize Sim.

Obs: Textos Articulados serdo vistos em oficina propria.
2.1.2.3. Estatisticas de Acesso

O Sistema SAPL permite a elaboracdo de relatdrios estatisticos de acesso as
normas juridicas. Para configuré-la, selecione Sim na opg¢ao de Estatisticas
de acesso a normas, conforme a seguir:

Estatisticas de acesso

Estatisiacas de acesso 2 normas’

—y




2.1.2.4. Assinaturas

Permite a inclusdo dos nomes dos parlamentares no extrato do resumo da
sessdo plenaria, para coleta de assinaturas. Selecione Mesa Diretora da
Sessdo, conforme figura a seguir:

Azsinaturas

Gaem dive Fiuns o ate

oo o1 Parisme 5 Fresentes nn Se5sbo
kl
dws s Sesnho

[ rTrT ———————T

2.1.2.5. CronOmetro do Painel

O SAPL permite o controle do tempo de fala dos parlamentares nos
discursos, apartes, questdes de ordem e consideragdes finais, por meio de
trés (4) crondmetros, conforme veremos a seguir.

Na Pagina Inicial, no menu horizontal, clique em Sistema, e em seguida
clique em Tabelas Auxiliares. No modulo Configuragdes Gerais, clique
em Configuracio da Aplicacdo. Em Cronometros do Painel, insira os
dados conforme abaixo.

Discurso 10:00
Aparte 01:00
Questdo de Ordem 03:00
Consideragdes finais 02:00

Cronometros do Pamel

Crenpmatre oo Diacurse Crongmetns oo AREE rengmetrg oa Qraem Crendmetro g Consigeracies Fmas

2.1.2.6. Configuracoes do Painel

Para mostrar o brasdo da casa legislativa (ou do municipio) no Painel de
Votagdo, selecione a opcao: “Mostrar brasao da Casa no Painel?” Apos
inser¢ao dos dados, clique em [Salvar], conforme ilustracdo a seguir:

Configuraghes do Fainel
- T T
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2.2. Mddulo Parlamentares
2.2.1. Legislatura

Atualmente, uma legislatura corresponde ao periodo de tempo de 4 (quatro)
anos. O operador do SAPL podera inserir todas as legislaturas da Casa,
desde a emancipa¢gdo do Municipio com a criacdo da respectiva Camara
Municipal. Sugerimos iniciar pela mais atual e em seguida incluir as
anteriores.

A direita do menu horizontal, clique em Sistema, Tabelas Auxiliares e, no

Moédulo Parlamentares, clique em Legislaturas, conforme figura a seguir:

A direita do menu horizontal, clique em Sistema, Tabelas Auxiliares e, no
Modulo Parlamentares, clique em Legislatura, conforme figura abaixo:

Madulo Parlamentares

COLIGACAL

Ap6s entrar em Legislaturas, clique em [Adicionar Legislatura].

Legislaturas

-

Preencha os campos a seguir. Ao final, clique no botao [salvar].

N° da Legislatura: xx - Data Eleicdo: xx/xx/xxxx - Data Inicio: xx/xx/xxxx
- Data Fim: xx/xx/xxxx (dados da legislatura atual).

Inclua também a legislatura anterior.

Ao final teremos 2 legislaturas cadastradas conforme exemplo a seguir:

Legislaturas

Total de Legiclaturas; 2

02/1012018 oL/ou2017 31/12/2020

or/102012 QLRI /27008



2.2.2. Partido

Os parlamentares eleitos devem estar ligados a Partidos Politicos, devida-
mente registrados no TSE.

Para acessar a tabela de partidos, no menu horizontal clique na opgao Siste-

ma, Tabelas Auxiliares, ¢, no M6édulo Parlamentares, clique em Partido,
conforme a seguir:

Modulo Parlamentares

Essa tabela ja vem alimentada com os dados do TSE - outubro de 2017,
conforme figura a seguir:

Partidos

Tatal de Partidos: 36

PARTIDO TRABALMISTA BRASILEIRD

PARTIDO DEMOCRATICD TRABALHISTA

Caso necessite acrescentar algum partido que ndo conste nessa tabela, cli-
que em [Adicionar Partido] e reencha os campos Sigla, Nome, Data de
Criagdo e de Extingdo, se for o caso. Depois clique em [Salvar].

Partidos

Total de Partidos: 36

Para alterar qualquer informagdo referente a um partido, clique no nome
desejado e depois clique em Editar. Ao final clique em [Salvar].

Obs: As tabelas: Tipo de Dependente, Nivel de Instruciao, Coligacio,
Tipo de Afastamento, Tipo de Situacdo Militar deverdo ser preenchidas
nos SAPLs de suas Casas.
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2.3. Parlamentares

No menu horizontal, clique na op¢ao Inicio para retornar a pagina inicial.
Em seguida, clique em Parlamentares.

@ Camara Municipal de Sapelépolis

!

Mesa Diretora Comissdes Parlamentares Pautas das
Sessies

Em seguida clique em [Adicionar Parlamentar].

@ Camara Municipal de Sapelandia

Parlamentares

Selecione o Periodo

312 (3017 - 2030) (Asuial)

Nenhum registro encontrade,

Ao clicar em [Adicionar Parlamentar] aparecerd o formulario de preen-
chimento conforme abaixo:

Adicionar Parlamentar
Daddios do Mandate

Legivlatura® Enpedicho do Diploma®

Cadestro de Parlamenzar

e Farlamentar® Aren s Caat

Biseme Caempletn®
Data Nmcamenta

Bverl ievirug bo fame®

(.1, R Tetube the Flestnr



Vamos preencher apenas os campos obrigatdrios, assinalados com (*). A
filiacdo partidaria serd incluida posteriormente.

Faca o cadastramento do parlamentar Carlos Drummond, conforme tabela
a seguir:

Parlamentar Ativo | Nome Completo Sexo Partido

Carlos Drummond | Sim Carlos Drummond de Andrade Masculino | PROS

Para iniciar o preenchimento, primeiramente selecione a Legislatura ao qual
esse parlamentar atuard ou ja atuou. Clique abaixo do campo Legislatura
(pontilhado), e selecione a atual conforme exemplo abaixo:

Dados do Mandato

Lagislatira® Expedicas do Daploaia”

31* (2017 - 2020] (Asial]
20 (2013 . 2018

Mome Parlamentar® Ativo ma Casal

Nba

Para inserir a foto do parlamentar, que se encontra na pasta Material de Ofi-
cina SAPL 31/Parlamentares, clique no botao [Escolher arquivo], conforme
figura a seguir. Recomenda-se o tamanho de aproximadamente 200 x 265
pixels para uma boa visualizagao.

Fotogralia

- Escolher arquivo  Nenhum arguive selecionado
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Em seguida, copie a biografia do parlamentar, que se encontra na mesma
pasta de materiais e cole no campo reservado para esse fim. Nela devera
constar um breve resumo curricular, conforme exemplo a seguir:

Bicgrafia
Fif+ Forms~ Tapie= Toow=
% # foraxr B f EEXE A B |5 E @A @

T s Gorees, no da 31 de owtubo de 160;

Caros Drymmond de And
Pt Andracs & Julista A
Iegressgy para ik s
Em 1650, visjoi pas'a & AIgenhng, Dara o NESCIMSNIo 08 SeuU PmSs neta. 1ihG o JUbSIS, SUS UNICE NG NS5 MESING SN0 EStais Comd f
Em 1862 se aposenta do senifo plibliico mas sua produgdo podica ndo para 0% anos 60 e 10 slo produtves. Escreve lambéen crdncas para jomnas do
R de Janevo Em a comamonar 05 40 anos. do poema “No kew do Caminhe” Drummond reuniu exderso makenal publcado sobre ele. no
vl "L Pedes do Caminha - Biografa o Lim Posma’

SO0U DM LM cOMgED norno am f‘ﬂh' Ho Drores
#p0, no oo de Jenero, lembiém no ¢ -

das parbculnces. Em

haps: owiani: st rana ComVEaNos _dnammond

| »font = span

m

Para finalizar o cadastramento, clique em [salvar]. Aparecerd acima da tela
a seguir a mensagem “Registro criado com sucesso!”.

@ Camara Municipal de Sapelopolis

Registra erisda com suscessal
Carlos Drummond

Cadastro do Parlamentar

ame Farlaswertarn

hiswo ma Casal

Mg € s pleto
aliy [rumenans] ga Arvarade

Atencao! Se a foto estiver sofrendo algum corte, clique em Editar e no
campo Avatar onde estd a foto, mova a janela de visualizacdo e faga o me-
lhor enquadramento possivel, conforme ilustragdo a seguir. Ao final, clique
em Salvar.

fvatar

Fotografia

Muodihcar:
Escoiher Arguive | Nenbum argee selecionado




2.3.1. Filiacao Partidaria

Para inserir o partido politico deste Parlamentar, clique na opg¢ao Filiacdes
Partidarias na barra horizontal e, em seguida, clique no botdo [Adicionar
Filiacao]. A data de filiagdo serd a mesma para todos: 31/03/20xx.

Filiagdes (Carlos Drummand

Selecione o partido PROS e clique no botdo [Salvar].

vt Faridanam

1

Adicionar Filiagao (Carlos Drummond)

Filisgfes Partidanas

L

- .

Dt Filsgdo Data DviMlisde

Utilize as informagdes da tabela abaixo para o preenchimento dos dados dos
demais parlamentares. A data de expedi¢ao do diploma serd 20/12/20xx. Se
preferir, utilize as informagodes do seu Parlamento.

Ana Quitéria Sim
Clarice Lispector Sim
Erico Verissimo Sim

Euclides da Cunha Sim

Gilberto Freyre Sim
Guimaraes Rosa Sim
Machado de Assis Sim
Maria Clara Sim
Monteiro Lobato Sim
Rui Barbosa Sim

Ana Quitéria de Jesus Medeiros
Clarice Lispector

Erico Lopes Verissimo

Euclides Rodrigues da Cunha
Gilberto de Mello Freyre

Jodo Guimaraes Rosa

Joaquim Maria Machado de Assis
Maria Clara Machado

Jorge B. Renato Monteiro Lobato

Rui Barbosa de Oliveira

Feminino
Feminino
Masculino
Masculino
Masculino
Masculino
Masculino
Feminino
Masculino

Masculino

PSDB
PSC
PDT
PPS
PMDB
PHS
DEM
PP
PSOL
PMN

Ao final, a listagem dos parlamentares da legislatura sera apresentada como

SC seguc:
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Total de Parlamentanes: 11

Parlamentar Partido Ativo? Titular?

PROS Sim Sim

224 Sim Sim

PFOT Sim Sim

PPS Sim Sim

PMDB Sim Sim

s 1o K3 £o

Obs: Caso nao exista o partido ao qual o parlamentar esteja filiado, pesquise
no sitio do Tribunal Superior Eleitoral — TSE e faca a inclusdo deste partido
nas Tabelas Auxiliares, Modulo Parlamentares, Partido ¢ em seguida,
salve.

2.3.2. Suplente

O parlamentar Erico Verissimo assumiu o cargo de Secretario Municipal de
Saude em 17/07/20xx a convite do poder executivo, abrindo uma vaga para
ser ocupada pelo suplente. O suplente Jorge Amado assumira a vaga deixa-
da em aberto. Logo, o seu mandato terd inicio em 17/07/20xx, mas ndo tera
data de término pois, a qualquer momento, o parlamentar Erico Verissimo
podera reassumir como titular. Em outras palavras, Erico Verissimo conti-
nuard titular, mas por hora, estara inativo no SAPL. Seu mandato iniciou-se
em 01/01/2017 e terminard somente em 31/12/2020, salvo fato superve-
niente (falecimento, rentincia, cassacdo, infidelidade partidaria, etc.). Jorge
Amado era suplente e assumiu a vaga do titular. Portanto, estd ativo no
SAPL mas ndo é o titular do cargo. Seu mandato iniciou-se quando abriu
a vaga deixada pelo titular, e terminard no momento em que o parlamentar
titular reassumir a vaga.



Para inserir um suplente, no menu horizontal clique na opgao Inicio para
retornar a pagina inicial. Em seguida, clique em Parlamentares e depois
em [Adicionar Parlamentar/.

Insira os dados conforme tabela abaixo:

Jorge Amado  Sim Jorge Leal Amado de Faria Masculino PODE

Para atualizar a data do mandato do parlamentar Jorge Amado, ou seja,
17/07/20xx, clique em Mandatos, no menu horizontal superior, conforme
figura a seguir:

Jorge Amado t

Cadastro do Parlamentar

Name Pariameniar Aivg na Casa?

Jor e AT Sam

Nome fomgleta®

I e Lol Aiadios ché Favi

Em seguida, clique na legislatura em que o parlamentar esta cadastrado,
conforme figura a seguir:

@ Camara Municipal de Sapelopolis

Mandatos [Jorge Amado

Total e Marsdatos |

LRpAINTI T bt (W B AL i bo M s e Derbas, Dok g Ba Fartaseaem T

— -

Ao selecionar a legislatura, clique em [Editar], conforme figura a seguir:

Jorge Amado 312 (2017 - 2020) (Atual) {1orge Amado)
Mandato
Legulatera Coligatho voros Recetedos (andato)
Bi* Q00T - 2o Agual) o
- T T

Firm cho Mardato (Expdingder G Daploma.
1120 1270801
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Insira a data de inicio de mandato (17/07/20xx), atualize o campo Parla-
mentar Titular para “Nao” e preencha o campo Observacio, conforme
figura a seguir. Salvar ao final.

Jorge Amade 313 (2017 - 2020) (Atual) 1o

Mandano

Lo satara” Colgee Wotan Eenesinoy (Mantst )

etEER e e e Furm s R ata

—)

Lapediche do Disiome Fariammnbas Triwir

Figen afainmmienta

2.3.3. Atualizacao de cadastro do parlamentar titular inativo

Com a saida temporaria do parlamentar da casa legislativa, faz-se necessa-
rio atualizar os dados no SAPL. Na tela principal, clique em Parlamentares
e selecione esse parlamentar, clicando no seu nome. Em seguida, clique em
Editar. No campo Ativo na Casa? selecione “Na0o” e salve, conforme
figura a seguir:

Erico Verissimo
Cadastro do Parlamentar

W Farlamentar® Sty ra Caza?

M

Hpmae Carrplete”

Logo apos, clique em Mandatos e depois na legislatura desejada. Na tela
de Mandatos, clique em Editar. No campo Tipo de afastamento, selecione
“Exercicio de cargo no executivo”, e na Observagdo, digite: “Assumiu o
cargo de Secretario Municipal de Satde em 17/07/20xx, abrindo vaga para
o suplente Jorge Amado”, conforme figura a seguir:

Erico Verissimo 312 (2017 - 2020) (Atual) (&

Mandate

Legruiatera® Cptigagha vote Sreonides (Mandatn)

imitie do Manaata® Tirm o Mandato

Espedighe @ Diglonia PailamenLic Titulad

Tiga afaitaments

Sbtruache




Ao retornar ao cargo de vereador, faz-se necessaria a atualizacdo da data de
retorno do titular nesse campo Observacio.

2.4. Mddulo Mesa Diretora

Neste modulo, faremos a configuragio da sessdo legislativa e dos cargos da
mesa, para depois compormos a mesa diretora.

2.4.1. Sessao Legislativa

Sessao Legislativa ¢ o periodo anual de reunido do parlamento. Cada le-
gislatura ¢ composta de quatro Sessdes Legislativas Ordinarias - SLO. As
SLOs dividem-se em periodos legislativos, cujas datas de inicio e de tér-
mino sdo normatizadas. Para inserir uma SLO, em Tabelas Auxiliares, no
Moédulo Mesa Diretora, clique na opcao Sessao Legislativa, conforme fi-
guras a seguir:

Modulo Mesa Diretora
B SESSAO LEGISLATIVA CARGO DA MESA

Para inserir uma sessdo, clique em Adicionar Sessdo Legislativa, confor-
me ilustragdo a seguir:

Sessoes Legislativas

g

Para a criagdo da SLO deve-se levar em consideragdo o tipo de numera-
c¢do da sessdo, se sequencial consecutivo, independentemente da legislatura,
ou sequencial dentro de cada legislatura. No caso deste exercicio, vamos
considerar a segunda alternativa, qual seja: Primeira SLO, Segunda SLO,
Terceira SLO e Quarta SLO. Leva-se em consideragdo o tipo de sessdo
legislativa, se ordindria ou extraordindria. Lembrando que a sessdo legisla-
tiva extraordindria ¢ aquela convocada em periodos de recesso parlamentar.
Vamos acrescentar as 4 SLOs.

Clique em [Adicionar Sessdo Legislativa]. Assim, criaremos 4 (quatro)
sessoes do tipo ordinaria na XX?* legislatura, com data de inicio e fim para
cada ano. O intervalo corresponde ao recesso parlamentar do meio do ano.
Ao final de cada inserc¢do, clique no botdo [Salvar].
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Adicionar Sessao Legislativa

Sessao Legislativa

Nomers®
Data Inicia®

Inicia Intervale

CANCELAR

Tabela de sessdes legislativas:

Niumero Tipo

1 Ordinaria
2 Ordinéria
3 Ordinaria
4 Ordinaria

Data inicio

XX/XX/XXXX
XX/XX/XXXX
XX/XX/XXXX
XX/XX/XXXX

Legislamra®

Data Fim"

Fim Intervale

Data Fim

XX/XX/XXXX
XX/XX/XXXX
XX/XX/XXXX
XX/XX/XXXX

Obs: Para fins didaticos, inserimos neste exercicio as sessdes da Legislatura

2017-2020.

Ao final das inclusoes, teremos sessdes legislativas cadastradas, como no

exemplo abaixo:

Sessoes Legislativas

Tetal de Sessbes L egislativas: 4

Tipa

Qrdinaria

Ordinaria

Ordinaria

Crdinaria

Logistatura

300 (2017 - 2000) (Avwal)

308 (2017 - 2020) (Atual)

30° (2007 - 2020) (Atual)

320 (2017 - 2000) (Atual)

Jata Inicia [ata Fim Imicio Intarva Firn interval

010072020 31/2272000

b1joL3009 35/1372018

00172008 310172018

Rloaaoar T

Para editar uma Sessdo Legislativa, clique no numero da sessao pretendida
e depois no botdo [Editar]. Apés edicdo, clique em [Salvar].



2.4.2. Cargos da Mesa Diretora

Em Tabelas Auxiliares, no médulo Mesa Diretora, clique em Cargo da
Mesa conforme figura a seguir:

Modulo Mesa Diretora

SESSAO LEGISLATIVA -CARGO DA MESA

Por padrao, esta tabela ja vem alimentada, conforme figura a seguir:

Cargos na Mesa

Total de Cargns na beca: 4

Sam
Shm

Shm

Para adicionar um novo cargo, clique em [Adicionar Cargo da Mesa]. Para
alterar, clique em cima do cargo e depois no botao [Editar]. Apos edicao,
clique em [Salvar].

2.4.3. Composicao da Mesa Diretora

No menu horizontal, clique na opg¢ao Inicio para retornar a tela principal.
Selecione o icone Mesa Diretora.

@ Camara Municipal de Sapelépolis

!
© 00O

Mesa Diretora Comissaes Parlamentares Pautas das
Sessies
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Escolha a X* Sessao Legislativa da XX* Legislatura. Associar os parlamen-
tares aos cargos, clicando nos campos correspondentes para ver a listagem.
Apbs selecionar o nome e o cargo, clicar no botdo [incluir].

Escolha da Legislatura ¢ da Sessdo Legislativa '

. Clarice Lrpector
Escolha wma Legislatura Escolha uma Sessho Legis

Fries Ve

Fuchides da Cunha
11 (2047 - 2020 IAtoal #Ror-200m .
el 2 " Gilbserts Freyre

Guimardes Bowa
Escolha da Composiao da Mesa Diretora

Composigio da Mesa Diretara

Componha a Mesa conforme a tabela abaixo:

Parlamentar Cargo

Carlos Drummond Presidente

Maria Clara Vice-Presidente
Guimaraes Rosa Primeiro-Secretario
Clarice Lispector Segunda-Secretéria

O formulario preenchido devera ficar conforme a figura a seguir:

Parlamentar inserido com suceisol

Escolha da Legislatura e da Sessao Legislativa

Escolha uma Legislatura Escolha uma Sesséo Legislativa

31 (2017 - 2020) (Atual) L {2007 - 2017)

Escolha da Composicio da Mesa Diretora

Composicho da Mesa Diretora

Carlos Drumant || Presidente
Maria Clara || Viee-Presidente

Gulmarkes Ross || Primeiro.Secretanio
Clarice Lispertor || Segundo-Secretario

Na visdao do usudrio anonimo (ndo autenticado), pode-se ver as fotos dos
parlamentares da Mesa Diretora, conforme figura abaixo:



Escolha uma Legislatura Escolha urna Sessao Legislativa

319 (2007 - 20001 (Avsal) - 18 (3017 - 2017} =

Composicao da Mesa Diretora

Mome do Parlamentar Partido Cargo
a PROS Fresidente
n PP Vies-Prasidents
ﬂ PHS Primeira.Sacretarin
ﬂ Pac Segundo-Secretano

2.5. Mddulo Comissoes

Modulo que trata dados das Comissdes, como tipo de comissdo, periodos de
composicao dos membros.

2.5.1. Tipo de Comissao

Nas Tabelas Auxiliares, no Médulo Comissdes, clique na op¢ao Tipo de
Comissao.

Maédulo Comissoes
CARGO DE COMISSAO PERIODO DE CGMPOS!C&O

‘ TIPO DE COMISSAO

Em seguida, clique no botdo [Adicionar Tipo de Comissio]

Tipos de Comissdo

Menhum registro encontrado.

Preencha os campos: Nome, Sigla, Dispositivo Regimental e Natureza, uti-
lizando a tabela a seguir:
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Nome Sigla | Dispositivo Regimental Natureza

Comissdo Tematica CT |RITitulo IV, Cap. I Permanente
Comissdo Parlamentar de Inquérito| CPI |RI Titulo IV, Cap. III Temporaria
Comissao Especial CE |RI Titulo IV, Cap. IV Temporaria
Comissao de Representacao CR |RI Titulo IV, Cap. V Temporaria

O campo Dispositivo Regimental (ndo obrigatorio) devera ser obtido no
Regimento Interno da Casa no caso concreto.

Adicionar Tipo de Comissao
Tipo Comissao

Nome" Sigla*

- Dispositivo Regimental Matureza®

A tabela de tipos de comissao, depois de preenchida, ficara conforme figura
abaixo.

Tipos de Comissao

Total de Tipos de Comissdo: 5

Sigla - Nome Dispesitivo Regimental

Comissdo Tematica Permanente RI Titulo IV, Cap. Il
Comissdo Parlamentar de Inguérito Temporaria RI Titulo IV, Cap. lll
Comiss3o Especial Temporaria RI Titulo IV, Cap. IV
Comissao de Representacao Temporaria RI Titulo IV, Cap. V

2.5.2. Cargos de Comissao

Em Tabelas Auxiliares, no Médulo Comissdes, clique em Cargo de Co-
missao.

Cargos de Comissao

Mentum regiateo encontrado




Clique no botio [Adicionar Cargo de Comissao] e insira os dados como

SC€ seguc:

Cargo de Comissio Cargo tnico

Presidente

Vice-presidente

Membro

Ap0ds as insercdes, a tabela devera ficar o seguinte:

Cargos de Comissao

Total ge Carges de Comisda 3

Para fazer altera¢do ou exclusdo, clique no cargo correspondente e em se-
guida clique em [Editar] ou [Excluir]. Apoés alteracdo, clique em [Salvar].

2.5.3. Periodo de Composicao de Comissoes

E o intervalo de tempo de funcionamento das comissdes com a mesma com-

posicao.

Em Tabelas Auxiliares. No Mo6dulo Comissées, clique em Periodo de

Composicao

Periodos de composicao de Comissao

Henhiusm registro encontrade.

—

Clique em [Adicionar Periodo de composicio de Comissao] para incluir

periodos:
Data Inicio Data Fim
XX/XX/XXXX XX/XX/XXXX
XX/XX/XXXX XX/XX/XXXX
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Ap0s as inclusdes dos periodos, o formulario de consulta apresentara dados
como o exemplo abaixo:

Periodos de composicdo de Comissao

Totad de Periadas de composicho de Compala: 2

Dats Inicio -
FT22008

31/12/2000

2.5.4. Cadastramento dos Nomes das Comissoes

Apbs inserir o cargo, o tipo e o periodo das comissdes, vamos agora cadas-
trar seus nomes de acordo com sua natureza ¢ finalidade de atuacdo, com o
campo tematico definido regimentalmente. No menu horizontal, clique na
opcao Inicio para ir para tela principal e selecione Comissoes.

@ Camara Municipal de Sapelopolis

!
00O

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes

Em seguida, clique em [Adicionar Comissao].



Adicionar Comissao

Dados Basicos

Noma®

Tipa®

Dados Complementares

Local Reunido

Endeveco Secretaria

Secrethnio

Data de Criagda”

Diata/Hora Reunido

Tel. Secretara

Sigla®

Unidade Deliberativa

Comissbo Atival

Niin

Data de Extingio

Tel. Sala Reunido

Fax Secretana

E-mail

Inclua o nome, sigla, se ativa ou ndo, tipo, data criagdo e unidade delibera-
tiva, conforme tabela abaixo:

Nome Sigla Ativa | Tipo Data Criacio | U. D.
Comissdo de Legislagdoe | CLR Sim Comissdo “xx/xx/xxxx” | Sim
Redacdo Tematica
Comissdo de Finangas e CFO Sim Comissao “xx/xx/xxxx” | Sim
Orgamento Tematica
Comissao de Assuntos CAS Sim Comissao “XX/XX/Xxxx” | Sim
Sociais Tematica
Comissao de Mobilidade CMU | Sim Comissao “XX/XX/xXxX” | Sim
Urbana Tematica
CPI das Propinas CPROP [ Sim | Comissdo “xx/xx/xxxx” | Sim
Parlamentar
de Inquérito
Comissao de Reforma do CLR Sim Comissao “xx/xx/xxxx” | Sim
Regimento Interno Especial

Ao final, a tabela de consulta das Comissdes devera ter o seguinte conteudo:
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Comissdes

Total g Comisies §

cat Camipali PAdBmantr 38 15 Guinits LT L i
CER-# Caminsio Erpeves AR RLH Sim
(4] Camissdo Temitica SLwlee Sirm
L8 Comissdo Tematica AL

Chiy Comissdo Tematica bRl &ir

CPROF  Cominilio Perlimentis Sa nguiite LTE T

Para fazer alteracdes, clique na comissdo deseja, e em seguida clique no
botdo [Editar]. Apos a edicdo, clique em [Salvar].

CAS - Comissao de Assuntos Sociais
Dados Basicos -
Sigla Comisilo Athal

Tiga Diata de Criacho Uredade Deliberatien Dt de ExBngbo
TS 1011 i

2.5.5. Composicao das Comissoes

Depois de cadastradas as Comissdes, faremos as suas composi¢des. Para

isso, no menu horizontal, clique na opg¢ao Inicio para ir para tela inicial e
selecione o icone Comissdes.

@ Camara Municipal de Sapelépolis

!
0000

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes



Em seguida, selecione a Comissao de Legislacao e Redacio, clicando so-
bre o nome, e depois clique em Composicao.

CLR - Comissao de Legislagao e Redagao I

Dados Bisicos

Nome Sigla Camissio AtivaT

Comisslo de Legislagho ¢ Redagho CLR Sim

Em seguida, clique em [Adicionar Composi¢ao de Comissao], para selecio-
nar o periodo da composi¢do, conforme figura a seguir:

Composigbes de Comissao (CLR - Comissio de Legistagio e Redagio

=

Seleione o Perioda

Selecione o segundo periodo dessa legislatura, conforme ilustracdo a seguir.
Ao final clique em Salvar.

Adicionar Composi¢do de Comissao (CLR - Comissin de Legislagio e Redagis
Composighe

Perinsdo®

Selecionado o periodo, o proximo passo sera a inclusdo dos parlamentares
nessa comissao. Para tanto, clique em [Adicionar Participacio em Comis-
sao].
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CLR:01/01/2019 - 31/12/2020 (CLf ssd0 de Legistagdo & Redagd

Composicio

—

Para inserir um parlamentar na comissao, clique nos campos (pontilhados)
Parlamentar e Cargo e selecione o que se pede. Inclua os seguintes parla-
mentares com seus respectivos dados:

Nome Cargo Titular Data Designacio
Rui Barbosa Presidente Sim XX/XX/XXXX
Monteiro Lobato Vice-presidente  Sim XX/XX/XXXX
Ana Quitéria Membro Sim XX/XX/XXXX

Para cada membro, clique em [Adicionar Participacio em Comissao] pre-
encha o formulério e clique em [salvar]

Parucipagio

P i Lk Canga" Fitular
Dats Dirvigiaebs® Babs s wigaienils

Mok Desligamants

Ap6s os procedimentos de inclusdo, clique em [Retornar para Composi-
¢do] e depois em [Listar Composicoes de Comissao]. Sera apresentada a
seguinte figura:



Composigoes de Comissao

Selecione o Periodo

L8 G108 - 111000

Faricipagies om Comvtbo Cange Tedan? Devipnagio Laat T2l Motrre Chesrvates
Frguganeg o 1de Jonewsde 2010
e presdente Sam 14w Janeno de 2009

gmbe Loy 140 Jansmn g 3015

Facga também a composicao da Comissdo de Financas e Or¢camento ¢ insi-
ra os participantes utilizando os dados abaixo. Clique em [Adicionar Com-
posicao da Comissao] e posteriormente em [Adicionar Participacio em
Comissao].

Membros da Comissdo de Financas e Orgamento

Nome | Cargo | Titular | Data Designacio
Clarice Lispector Presidente Sim XX/XX/XXXX
Euclides da Cunha Vice-Presidente Sim XX/XX/XXXX
Jorge Amado Membro Sim XX/XX/XXXX

Nota: O parlamentar somente poderd exercer fungoes na Comissdo, a par-
tir da data da sua designacdo para a referida comissao dentro do periodo
de composic¢ao.

2.6. Mdodulo Bancadas Parlamentares

Bancadas parlamentares sdo agrupamentos de parlamentares de uma mesma
representacdo partidaria.

Para inserir uma Bancada Parlamentar, no menu horizontal clique nas op-
coes Inicio, Sistema ¢ Tabelas Auxiliares. No Médulo Bancadas Parla-
mentares, clique na op¢ao Bancadas Parlamentares.

Modulo Bancadas Parlamentares
- BANCADAS PARLAMENTARES CARGO DE BANCADA PARLAMENTAR

FRENTE PARLAMENTAR BLOCO PARLAMENTAR
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Para inserir, clique em [Adicionar Bancada Parlamentar]| e preencha os
campos disponiveis. Vamos usar como exemplo os dados abaixo. Apds o
preenchimento, teremos o quadro conforme figura a seguir.

Legislatura Nome Partido Data criacido

31 Bancada do Partido Progressista PP XX/XX/XXXX

Bancada do Partido Progressista

Bancada

Legisiatura

310 (2007 - 20204 (Atual
Mome da Bancada Partida

Bancada do Partide Progressista PP - Partida Progressista
Data Criagia Data Extinglio

20/04/2002

Para alterar ou apagar uma Bancada, clique em [Editar] ou [Excluir]. Para
inserir outra Bancada, clique em [Adicionar Bancada Parlamentar].

Apbs a criacdo da Bancada, insira os respectivos cargos, clicando em [Adi-
cionar Cargo de Bancada] no M6dulo Bancadas Parlamentares.

Madulo Bancadas Parlamentares
BANCADAS PARLAMENTARES - CARGO DE BANCADA PARLAMENTAR

FRENTE PARLAMENTAR BLOCO PARLAMENTAR

Adicione os cargos de Lider e Vice-Lider no Médulo Bancada, conforme
figura abaixo.

Cargos de Bancada

Total de Cargns de Bancada: 2

rgc de Bancaca
Sim

Sim



2.6.1. Bloco Parlamentar

Grupo formado por dois ou mais partidos politicos que possuem interesses
em comum. Passam a ser vistos, simbolicamente, como um unico partido,
unidos sob uma unica lideranga que representa os interesses de todos os
partidos desse Bloco.

Para inserir um Bloco, no menu horizontal clique no item Sistema e¢ em

seguida Tabelas Auxiliares. No M6dulo Bancadas Parlamentares, clique
em Bloco Parlamentar.

Modulo Bancadas Parlamentares
BANCADAS PARLAMENTARES CARGO DE BANCADA PARLAMENTAR

FRENTE PARLAMENTAR ‘ BLOCO PARLAMENTAR

Para incluir um Bloco, clique em [Adicionar Bloco Parlamentar|

Blocos Parlamentares

Preencha os campos utilizando os dados abaixo:

Nome do Bloco Data Criacao Partidos

“Todos pela Transparéncia” | XX/XX/XXXX PSC, PDT, PP, PMN

Preencha os campos Nome do Bloco e Data de Criagdo. Para selecionar os
partidos, mantenha a tecla Crtl pressionada. Veja figura a seguir.

Adicionar Bloco Parlamentar
Bioco

Haome s Bloto®

Data Criacho Data Diselucis

PSC - iMartite Socisl Crmtdn
Laild Oenoctitico Trabaineva
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Ao final, clique no botdo [Salvar]. Serd criado entdo o Bloco, conforme
figura abaixo.
Todos pela Transparéncia

Bloco

Mome da Bloco

Data Criagdo Data Dissolugio

2.6.2. Frente Parlamentar

Frente Parlamentar ¢ uma associagdo suprapartidaria composta de integran-
tes do Poder Legislativo que tenham interesses em comum para uma de-
terminada causa, cujo objetivo ¢ a orientagdo e o posicionamento politico
sobre tema especifico de relevante interesse da coletividade.

Para inserir uma Frente Parlamentar, no menu horizontal clique nos itens

Sistema, em seguida Tabelas Auxiliares. No Mddulo Bancadas, clique em
Frente Parlamentar.

Modulo Bancadas Parlamentares
BANCADAS PARLAMENTARES CARGO DE BANCADA PARLAMENTAR

- FRENTE PARLAMENTAR BLOCO PARLAMENTAR

Para adicionar, clique em [Adicionar Frente Parlamentar]

Utilize os dados a seguir para insercao.

Nome da Frente Data Cria- Membros
¢ao
Frente Parlamentar em Defesa do Processo xx/xx/xxxx  Clarice Lispector
Legislativo Informatizado Erico Verissimo
Gilberto Freyre

Maria Clara



Descricao Frente criada para defender e fomentar a boa pratica do proces-
so legislativo em todas as suas fases, por meio da utilizacdo de
sistema informatizado, a fim de proporcionar maior transparéncia
e agilidade nos tramites internos da Casa. Frente criada com 4
parlamentares, ficando a parlamentar Clarice Lispector como
Presidente.

Frentes Parlamentares

Observe que nessa tela, ainda ndo aparece o campo para inser¢ao dos mem-
bros. Isto ocorrera quando for adicionado o Nome da Frente ¢ a Data Criagdo.

Adicionar Frente Parlamentar

Home s Frante®
SataCriacka” Bata Dossadigds

Bescricka

Digite o Nome da Frente e a Data Criac@o. Para selecionar os membros, clique
nos nomes propostos segurando a tecla Ctrl, conforme figura a seguir:

Kame da Frente®

Fasiine Parlsnentar em Deteas do Procsind Lepslatneg informalidsd

Data Cringds® Dt Diaseivagln

Listar gomente o partamEntanes aivos

Parlamartarei | Mantenhs CTRL proidionsds pars seleCdnar varioa)

Ao final, teremos a tela a seguir:
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Frente Parlamentar em Defesa do Processo Legislativo Informatizado

Frente

Harra da Fremer

Fwite Parlarrmntar arm Defers 00 Proceivs Lngeaistsm inkieman s

DOata Criacho Diata Dissolu 3

3072007

o Lrasils pia 0mentar 5 Do po Sl 00 (et b shileed 1m0t A% Sah hnes, atrees. e Ut o die setera b

fransparénca ¢ agildad amles intemos da Cata acda coim & prrradorn andoa eviha Lutr e

I, TR 8 T

Wi/ agsl amarabsnen s, gow bt sl i o

2.7. Médulo Matéria Legislativa

Médulo Matéria Legislativa

TIFO DE MATERIA LEGISLATIWA REGIME B TRAMITALAD

TIPD DE DOCUMENTO TIPO D FIM DF BELATOSE
UHIGADE DE TRAM TACAD ORIGEM
STATUS DA TRAMITACAD ORGAD

ASSUNTD MATERIA

2.7.1. Tipo de Matéria Legislativa
A direita do menu horizontal, clique na op¢io Sistema e depois em Tabelas

Auxiliares. No Médulo Matérias Legislativas, clique em Tipo de Maté-
ria Legislativa.

Tipos de Materias Legislativas

Clique em [Adicionar Tipo de Matéria Legislativa].

Adicionar Tipo de Matéria Legislativa

Tipo Materia Legislativa

igla® Descrigo * Serquittc La tle pomerag ba

m




Vamos incluir, como exemplo, os tipos listados a seguir. Apos a inclusdo, a
titulo de comparacao, veja os que estdo contemplados no Regimento Interno
da sua Casa.

Sigla Descrigao Sequéncia de numeracio
PDL  Projeto de Decreto Legislativo Sequencial por ano
PLO  Projeto de Lei Ordinaria Sequencial por ano
PLC  Projeto de Lei Complementar Sequencial por ano
PRE  Projeto de Resolugao Sequencial por ano
PELO Proposta de Emenda a Lei Organica Sequencial por ano
MOC Mogao Sequencial por ano
REQ  Requerimento Sequencial por ano
PAR  Parecer Sequencial por ano
VETO Razdes do Veto Sequencial por ano
IND  Indicagdo Sequencial por ano
EMD Emenda Sequencial por ano
REC  Recurso Sequencial por ano

Ap6s a digitagdo do primeiro tipo de matéria, clique no botdo [Salvar]. Em
seguida aparecerd a tela abaixo. Nesta tela vocé€ podera clicar em [Listar Ti-
pos de Matérias Legislativas] para ver o que ja foi incluido. Clique em [Adi-
cionar Tipo de Matéria Legislativa] para inserir outra matéria, ou [Editar]
para fazer alterag¢des e, por ultimo, clicar em [Excluir] para apagar se for o
caso.

Projeto de Decreto Legislativo

Tipo Matéria Legislativa

Sigls Descrigho Sogudncia de rurmeasche

Ao final, teremos a tabela com os seguintes dados:



Tipos de Matérias Legislativas

Adicionar Tipo de Matéria Legislativa
Total de Tipos de Matérias Legislativas: 10
Sigla = Descrigao Sequéncia de numeragao
Emenda Sequencial por anc
Indicagio Sequencial por ano
Mogao Sequencial por ano
PDL Projeto de Decreto Legislativo Sequencial por ano
PL Projeto de Lei Complementar Sequencial por ano
FLO Projeto de Lei Ordinaria Sequencial por ano
PRE Projeto de Resolugao Sequencial por ane
PELO Proposta de Emenda a Lei Organica Sequencial por ano
REQ Reguerimento Sequencial por ano

2.7.2. Tipo de Documento

A direita do menu horizontal clique na opgdo Sistema e depois em Tabelas
Auxiliares. No Modulo Matérias Legislativas, clique em Tipo de Docu-
mento, e depois clique no botdo [Adicionar Tipo de Documento], conforme
figura:

Adicionar Tipo de Documento

Regime Tramitagao

Tipo Documento®

CANCELAR =

Utilize os dados da tabela a seguir para inser¢ao no sistema:



Documentos

Ata Administrativa
Autografo

Avulso

Relatorio
Mensagem

Oficio

Parecer

Atos da Mesa
Contrato Administrativo
Portaria

Ao final, a tabela ficara como se segue:

Tipos de Documento Administrativo

Adicionar Tipo de Documento Administrativo
Total de Tipos de Documento Administrativo: 11

Sigla - Descrigao
AT Ata Administrativa
AT Atos da Mesa
Autdgrafo
Avulso
Contrato Administrativo
Convite
EDT Edital
MEMO Memorando

Oficio

ORT Portaria

Relatario

2.7.3. Orgido

Orgios se referem as unidades administrativas e legislativas do parlamento.
A direita do menu horizontal clique na opgio Sistema e depois em Tabelas
Auxiliares. No Médulo Matérias Legislativas, clique em Orgio e depois,
[Adicionar Orgio].
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Adicionar Orgao
Dgpad

Noms" Sigla® Telefone Endereco Unidade

Delibaativa

SEReELAR m

Os campos nome e sigla sdo obrigatorios. Quanto a Unidade Deliberativa,
selecione Sim caso haja deliberag@o no local, ou seja, se havera debate, dis-
cussao e tomada de decisao.

Utilize a tabela abaixo para completar esta tabela. A cada inser¢do, clique
em [Salvar].

Nome Sigla Unidade deliberativa
Arquivo ARQ Nao
Gabinete da Presidéncia GABPRES Nao
Secretaria de Comissdes SECCOM Nao
Secretaria Legislativa SECRLEG Nao
Plenario PLEN Sim
Protocolo PROT Nao
Secretaria Administrativa SEADM Nao

2.7.4. Unidade de Tramitacao

Unidade de tramitagdo € o local por onde passa a matéria legislativa dentro
do parlamento. A direita do menu horizontal clique na opgdo Sistema e
depois em Tabelas Auxiliares. No Médulo Matérias Legislativas, clique
em Unidade de Tramitacio e depois, [Adicionar Unidade de Tramita-
¢ao].

IMPORTANTE: Adicionar uma unidade de cada vez, ou seja, primeiro
Orgao, depois Comissoes e por ultimo Parlamentares.

Adicionar Unidade de Tramitagdo

Unidade Tramitagao




Ao clicar no pontilhado no campo abaixo do tipo de unidade de tramitagao,
serdo apresentados os dados conforme exemplo a seguir.

Adicionar Unidade de Tramitacao

Unidade Tramitagio
_— o

Protaoals - FROT
- HCLEG
nissdes - SECCOM

Prescdéncia - PRES

SanE m

Selecione os dados de Orgdo, Comissdo e Parlamentares, clicando nos
pontilhados de cada campo, selecionando os dados conforme tabela a se-
guir. Apos cada selecdo, clicar em [Salvar].

Orgio Comissao Parlamentar
Protocolo Com. Legislagdo e Redagdo  Carlos Drummond
Gabinete da Presidéncia Com. Finangas e Orcamento  Clarice Lispector
Secretaria Legislativa Com. Mobilidade Urbana Rui Barbosa
Secretaria das Comissdes

Plenario
Arquivo

2.7.5. Status de Tramitacao
O status da tramitacdo ¢ a acdo a ser tomada pelo 6rgdo que recebe a

proposicao, de forma a dar conhecimento da agdo tanto ao 6rgdo, quanto ao
cidaddo que faz a pesquisa sobre aquela matéria.

Modulo Materia Legislativa

TIPO DE MATERIA LEGISLATIVA
TIPO DE DOCUMENTO
UNIDADE DE TRAMITAGAO

- STATUS DA TRAMITAGAQ

ASSUNTO MATERIA

REGIME DE TRAMITACAD
TIPO DE FIM DE RELATORIA
ORIGEM

ORGAD
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Em [Tabelas Auxiliares], no Médulo Matérias Legislativas, clique em
[Status da Tramitacao]. Perceba que a tabela ja contempla diversos status.
Acrescente um novo status para testar a funcionalidade. Para tal, clique em
[Adicionar Status da Tramitac¢ao], conforme figura abaixo e digite: Sigla:
ADCOM; Descri¢ao: Aguardando distribuicdo para as Comissoes e In-
dicador da Tramitacdo: Retorno

Adicionar Status de Tramitagao
Status Tramitagho

Sigha” Descrighe” Endicagor de Trammagko

2.7.6. Assunto Matéria

O SAPL permite fazer associagdes das matérias com um determinado as-
sunto, de tal forma que ¢ possivel saber quantas matérias legislativas dizem
respeito a um ou mais assuntos. A direita do menu horizontal, clique na
opcdo Sistema e depois em Tabelas Auxiliares. No Moédulo Matérias
Legislativas, clique em Assunto Matéria e depois, [Adicionar Assunto
Matéria], conforme ilustracdo a seguir:

Adicionar Assunto de Matéria

Assunto de Maléria Lepislativa

Agsiunmn®

Descrigbo do Dispositive Legal

Utilize a tabela abaixo para inser¢do dos dados. Apds cada preenchimento,
clique em [Salvar]|

Assuntos de Matérias
Educacao

Saude

Seguranca



2.7.7. Regime de Tramitacao

Regime de tramitagdo consiste no modo ou “velocidade” com que a matéria
caminhard na Casa. Em Tabelas Auxiliares, no Médulo Matérias Legis-
lativas, clique em Regime de Tramitacdo, e preencha conforme tabela a
seguir. Verifique se o contetido ¢ o mesmo do seu regimento interno, senao
altere-o para adequé-lo a realidade do seu parlamento.

Regime
Normal
Urgente
Prioridade

Apos a insercdo dos dados, a tabela poderd ficar conforme o exemplo a
seguir:

Regimes Tramitacao

Tatal de Regimes Tranitsgdo; 3

2.7.8. Tipo de Fim de Relatoria

Esta tabela tem por finalidade cadastrar as causas de fim de relatoria. Para
tanto, clique na opcao Sistema, que estd a direita do menu horizontal. De-
pois, clique em Tabelas Auxiliares. No Mdédulo Matérias Legislativas,
clique em Tipo de Fim de Relatoria e depois clique em [Adicionar Tipo
Fim de Relatoria], conforme figura a seguir:

Adicionar Tipo Fim de Relatoria
Tipo Fim de Relatoria

Tipo Fim Relatoria®

m
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Digite os seguintes dados:

Tipo Fim Relatoria
Vencido

Aprovado

Cassagao de Mandato
Extin¢do de Mandato

2.7.9. Origem

Origem diz respeito ao local externo ao parlamento onde foi originada a
matéria legislativa. A direita do menu horizontal clique na opgio Sistema e
depois em Tabelas Auxiliares. No Moédulo Matérias Legislativas, clique
em Origem e depois, [Adicionar Origem].

Adicionar Origem
tlr.i“lr-rn

HNome® Sigla®

Utilize dos dados abaixo, ap6s inclusdo de cada item, clique em [Salvar].

Tipo Fim Relatoria Sigla

Poder Executivo PREF/GOV
Iniciativa Popular 1P

Poder Judiciério PJ(*)

Ministério Publico Estadual MPE(*)
Tribunal de Contas Estadual ~ TCE(*)
Tribunal de Contas Municipal TCM(**)

(*) Esfera estadual (**) Sao Paulo e Rio de Janeiro
2.8. Mddulo Proposicdes

Em processo legislativo, nés temos apenas o conceito de Proposi¢do. Po-
rém, o SAPL faz a distingdo entre proposi¢ao e matéria legislativa. Propo-
sicdo, para o SAPL, ¢ somente o texto enviado ao sistema, por um usuario
com perfil de AUTOR. Ja a matéria legislativa ¢ de criagdo exclusiva do



operador do SAPL. Uma proposi¢ao, apos ser recebida pelo operador do
SAPL, transformar-se-a em matéria legislativa.

2.8.1. Tipo de Proposicdes

No menu horizontal clique em Sistema em seguida Tabelas Auxiliares. No
Médulo Proposic¢oes, clique em Tipo de Proposicao.

Moédulo Proposiges

TIPO DE PROPOSICAQ

Para inserir os tipos, clique em [Adicionar Tipo de Proposi¢ao], conforme
figura a seguir:

Tipos de Proposicoes

T T Pt ETE O ad.

Atencao para as telas a seguintes!

No campo Descricdo digite os dados conforme tabela a seguir. Na Defi-
ni¢do de Tipo, selecione o item de acordo com a Descricao digitada, ou
seja, se a mesma ¢ Matéria Legislativa ou Documento. Selecione Tipo de
Matéria Legislativa.

Adicionar Tipo de Proposicao
Tipo de Proposicdo

Descrigla” Definigha de Tipa”

Selncho de Tips Perfin Extrcturnis o Tertor Articulades
[p—— b F il
et

e 5 e e e

b b

Pertaru
Fiopeis e wcredn Ll st
Pioprts de L Losplormila
Fropets de el Crdinde
Fropet o de s b
Progacsla te § s & Les Orghouca
Reuamimmria

paracs

S m
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Ao selecionar na Definicdo de Tipo o item Tipo de Matéria Legislativa
automaticamente serd mostrada a tabela de Selecao de Tipo. Selecione Pro-
jeto de Lei Ordinaria, conforme pode ser visto abaixo:

Selecio de Tipo

Emenda

i ag A

B SO

Portanis

Projeto de Decreto Legislative

Projeto de Lel Complermentarn
- & Projeto de Lel Ordindria

Projete de Rewolugba

Froposta de Emenda & Lol Orghoica

Foe g T irmenito

PAFSCET

Ap0s inclusdo, o sistema mostrara a tela a seguir:

Projeto de Lei Ordinaria

Tipo Proposicio

Danerigdo Dafinigda dr Tipa

Insira os demais tipos de Proposicdes conforme tabela de dados a seguir,
clicando em [Adicionar Tipo de Proposi¢ao].

Descricao Definicao de Tipo Seleciio de Tipo

Projeto de Lei Ordinaria Matéria Legislativa Projeto de Lei Ordinaria

Projeto de Lei Complementar Matéria Legislativa Projeto de Lei Complementar
Projeto de Resolugao Matéria Legislativa Projeto de Resolugéo

Projeto de Decreto Legislativo Matéria Legislativa Projeto de Decreto Legislativo
Proposta de Emenda a Lei Organica Matéria Legislativa Proposta de Emenda a Lei organica
Requerimento Matéria Legislativa Requerimento

Mogao Matéria Legislativa Mogio

Indicagao Matéria Legislativa Indicagao

Emenda Matéria Legislativa Emenda
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Ao final das inser¢des, teremos a tabela abaixo:

Tipos de Proposicies

Totid o Tapdd de Propoaicdes: T

Tipo de Matera Legslatig
Tipa dr Matnia Leginlativg
Tig S Materia Lagrilating
Tapa O Maters Legmistiva
Tupo de Matéria Legistativa
Tipt ¢ Matiria Legalitive

Tipo de Materia Leghiat g

2.9. Mddulo Normas Juridicas

Norma Juridica ¢ a matéria legislativa que passou por todo o processo legis-
lativo sendo aprovada pelo Plenario do Parlamento, promulgada pela Mesa
Diretora ou sancionada pelo Chefe do Poder Executivo.

2.9.1.Tipo de Norma Juridica

A direita do menu horizontal clique na opgéo Sistema e depois em Tabelas
Auxiliares. No Moédulo Normas Juridicas, clique em Tipo de Norma
Juridica.

Modulo Normas Juridicas

‘ TIPG DE HORMA JURIDICA ASSUNTO DE NORMA JURIDICA

TP DEVINCULD

Ap0s clicar em Tipo de Norma Juridica, clique em Adicionar [Tipo de
Norma Juridica], conforme figura a seguir:

Adicionar Tipo de Norma Juridica
Tipo Norma Jundica

Cepargha® Sigia® Eawvaiente Lealdi,
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Utilize os dados abaixo para alimentagdo da tabela.

Descricao Sigla Equivalente LexML
Decreto Legislativo DL decreto.legislativo
Lei Ordinaria LEI lei

Lei Complementar LC lei.complementar
Lei Organica Municipal LOM lei.organica
Resolucdo RES resolucao

Regimento Interno RI regimento.interno

2.9.2. Tipo de Vinculo

A direita do menu horizontal clique na opgdo Sistema e depois em Tabelas
Auxiliares. No Mo6dulo Normas Juridicas, clique em Tipo de Vinculo.

Médulo Normas Juridicas

TIPQ DE NORMA JURIDICA ASSUNTO DE NORMA JURIDICA

‘ TIPO DEVINCULD

Por padrdo, esta tabela ja vem alimentada, conforme dados do quadro abai-
X0:

Tipos de Vinculos entre Normas Juridicas

Total de Tipos de Vinculos entre Normas Juridicas: 13

Altera ola) Alreradolal pelola)

Revoga integralments ofa) Revogado{al integralmente petola)

Revaga parcialmente ofa) Revogado(a) parcialmente pelofa)

Revoga integralmente por consolidagao Revogado(a) integralments por consolidagao
Norma correlata Norma correlata

Restalva ofa Ressalvada pelola)

Peedita ola) Reeditada pelola

Reedita com slteracio ola) Reeditada com slteraclo peloja)
Regulamenta o{al Regulamentada pelofa)

Suspénde parcialments o(a) Suspensola) parcialmente palofa)



Caso necessite incluir outros tipos, clique em [Adicionar Tipo de Vinculo
entre Normas Juridicas]. Apos insercao do dado, clique em [Salvar], con-
forme abaixo:

Adicionar Tipo de Vinculo entre Normas Juridicas

Tipa de Vinculo entre Normas Juridicas
Sagie Dencrighe daive Oescrigha Passive
£

Para alterar, clique na letra correspondente a esquerda do tipo, e em seguida,
clique em [Editar], conforme abaixo. Ao final, clique em [Salvar].

Tipos de Vinculos entre Normas Juridicas

Total de Tipos deVinculos entre Mormas Juridicas: 13

- Altera ola) Alterado(a) pelola

Revoga integraimente ofal Revogadola) integralmente pelola)

Revoga parcialmente ofa) Revogadoia) parcialmente peloja)

2.9.3. Assunto de Norma Juridica

A direita do menu horizontal clique na opgéo Sistema e depois em Tabelas
Auxiliares. No Médulo Normas Juridicas, clique em Assunto de Norma
Juridica.

Madulo Normas Juridicas

TIPG DE NORMA JURIDICA - ASSUNTO DE HORMA JURFDICA

TP DE VINCLLD

Ap6s clicar em Assunto de Norma Juridica, clique em [Adicionar assun-
to de Norma Juridica] e insira os dados conforme tabela abaixo. Apds cada
inclusdo, clique em [Salvar].
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Assunto Descricao

Educacéo Normas referente a educag¢do no municipio
Saude Normas referentes a satide no municipio
Seguranga Normas referente a seguranca do municipio
Infraestrutura Normas referente a infraestrutura do municipio

2.10. Médulo Sessao Plenaria

Sessao Plenaria ¢ uma congregacao de parlamentares em Plenario para de-
liberar sobre matérias.

Maodulo Sessdo Plenaria

2.10.1. Tipo de Sessao Plendria

Existem em principio dois tipos de Sessdes Plenarias. As ordinarias que sdo
aquelas que se realizam em dias e horarios determinados pelo Regimento e
as extraordinarias, que s3o convocadas em dias e/ou horarios diferentes
das sessoes ordindrias para tratar de matéria de interesse publico relevante
e urgente a deliberar.

Para inserir tipo de sessdo plendria, no menu horizontal clique em Siste-
ma, depois em Tabelas Auxiliares; no Mdédulo Sessao Plenaria clique em
Tipo de Sessao Plenaria e [Adicionar Tipo de Sessdo Plenaria]. Digite os
dados conforme abaixo:

Tipo Quoérum minimo (¥)
Ordinaria 6
Extraordinaria 6

Solene 5

Especial 1

(*) Obs: Levar-se em conta que a Camara de Sapelopolis possui 11 parla-
mentares. Logo o quérum, de acordo com o art. 47 da CF, de observancia
obrigatoria pelos demais entes federados, ¢ de maioria absoluta.



2.10.2. Tipo de Expediente

Ha dois conceitos de Expediente: O primeiro como sendo o espago da sessao
ou da reunido reservado para abertura, leitura da ata anterior, comunicagao
das matérias distribuidas aos relatores, leitura de correspondéncias enviadas
e recebidas, leitura de matérias sobre a Mesa, etc. O segundo, como sen-
do o tempo reservado aos parlamentares para breves comunicacdes. Cada
parlamento utilizara o conceito de Expediente conforme o seu Regimento
Interno.

Para incluir os tipos de Expediente, no menu horizontal clique em Sistema,
em seguida clique em Tabelas Auxiliares. No Mddulo Sessdo Plenaria,
clique em Tipo de Expediente. Para inserir, clique em [Adicionar Tipo de
Expediente].

Digite os dados conforme tabela abaixo:

Tipo

1 - Abertura da Sessao

2 - Apreciacao da Ata da Sessao anterior
3 - Correspondéncias Recebidas

4 - Correspondéncias Expedidas

5 — Breves Comunicagdes

2.10.3. Tipos de Resultado de Votacao

Deliberar sobre uma matéria consiste em discutir e votar aquela matéria,
porém, o resultado da votagdo pode ndo ser definitivo. Portanto, ha varios
resultados possiveis.

Para inserir tipo de Resultado de Votacio, no menu horizontal clique em
Sistema, depois em Tabelas Auxiliares; no Médulo Sessao Plenaria cli-
que em Tipo de Sessdao Plenaria e [Adicionar Tipos de Resultado de Vo-
tacdo]. Digite os dados conforme abaixo:

Resultado da votacio

Aprovada por unanimidade
Aprovada por maioria simples
Aprovada por maioria absoluta
Aprovada por quoérum qualificado

Rejeitada
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2.10.4. Ordenagao do Resumo

O SAPL permite, nesta tabela auxiliar, reposicionar as varias informagdes
contidas no médulo Sessdo Plenéria. Podemos, por exemplo, colocar a Mesa
Diretora como o primeiro item a ser apresentado no Resumo e colocar o
item Oradores das Explicacoes Pessoais como o ultimo.

Para ordenar o resumo da sessdo plenaria, clique em Ordenac¢ido do Resu-
mo. Clique em cada campo e selecione o item, conforme dados abaixo:

Ordenacao do Resumo

g

qeon
- Identificacio Basica Lista de Presenca Ordem do Dia
20x g
Mesa Diretora Matérias da Ordem do Dia
3ex 10°
Lista de Presenca Oradores da Ordem do Dia
4o 11
Expedientes Votagdes Nominais - Matérias da Ordem do Dia
e 12
Matérias do Expediente Oradores das Explicagdes Pessoais
6 130*
Oradores do Expediente Ocorréncias da Sessao
7ox 140+
Votagdes Nominais - Matérias do Expediente Contetido Multimidia

2.10.5. Tipos de Retirada de Pauta

As matérias enviadas para votagdo poderdo ser retiradas, caso necessite. Na
tabela, digite os dados conforme abaixo:

Retirada de Pauta
Requerido pelo Autor
Requerido pelo presidente CLR (inconstitucional)

2.10.5. Tipos de Justificativa

O parlamentar ao se ausentar da sessdo plenaria, podera justificar sua falta.
Digite os dados conforme a seguir:

Tipo de Justificativa
Missdo Oficial
Enfermidade



2.11. Médulo LexML

Trata-se de um portal especializado em informacdo juridica e legislativa.
Reune Doutrina, Jurisprudéncia, Legislagdo e Proposicdes Legislativas das
esferas federal, estadual e municipal dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario de todo o Brasil.

Para que a base de dados de matérias legislativas e normas juridicas do seu
parlamento faga parte do LexML, € necessario que haja uma solicitagdo da
Casa ao Programa Interlegis.

2.12. Médulo Administrativo

Apenas para lembrar, os documentos poderdo ser mostrados para o publico
externo ou apenas para os usudrios internos do sistema, conforme configu-
rado em Tabelas Auxiliares / Configuracées Gerais / Configuracoes da
Aplicacdo / Ostensivo (para todo publico) /Restrito (usudrios logados no
sistema).

2.12.1. Tipo de Documento

O SAPL propicia também a inclusdo, tramita¢do e armazenamento de docu-
mentos administrativos. Para incluir Tipo de Documento e Status de Trami-
tagdo, a direita do menu horizontal clique na opg¢ao Sistema e depois clique
em Tabelas Auxiliares. No Mo6dulo Administrativo, clique em Tipo de
documento, conforme figura abaixo.

Madulo Administrativo

- TiPQ DE DOCUMENTD STATUS DE TRAMITACAD

Em Tipo de Documento clique em [Adicionar Tipo de Documento Admi-
nistrativo] e insira os dados a seguir. Ao final de cada insercdo clique em
[Salvar].

Sigla Descricao
OF Oficio
MEMO Memorando
CONV Convite

REL Relatorio

EDT Edital de Licitagao

CA Contrato Administrativo
PORT Portaria

BAL Balancete
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2.12.2. Status de Tramitacao

No Médulo Administrativo, clique em Status de Tramitacio, em seguida,
clique em [Adicionar Status de Tramitacio]. Digite os dados conforme
tabela abaixo. Ao final de cada inser¢ao clique em [Salvar]

Indicador de Tramitacio Sigla Descricao
Fim DEF Deferido
Fim IND Indeferido
Retorno ASA Autoridade Superior para Analise
Fim ARQ Arquivamento
2.13. Autor

Para que os Parlamentares, as Comissoes, 0 Chefe do Poder Executivo e de-
mais legitimados externos possam dar entrada em proposi¢cdes no SAPL, ¢
necessario que os mesmos sejam autores e usudrios do Sistema. Esta tabela
de autores ja vira alimentada caso ja tenham sido inseridos os respectivos
parlamentares e comissdes. Os demais, como o chefe do poder executivo,
por exemplo, ndo estardo contemplados. Vamos alimentar primeiramente
a tabela Tipo de Autor, para inserir o cargo Chefe do Poder Executivo.
Logo apos, retornaremos nesta tabela Autor para inserir o nome do chefe
do poder executivo. Falaremos sobre a criagdo de usudrios no capitulo Ad-
ministracio do SAPL.

2.13.1. Tipo de Autor

Para a insercdo de Tipo de Autor clique na opgao Sistema, que estd a direita
do menu horizontal. Depois clique em Tabelas Auxiliares. Nas Configura-
¢oes Gerais, clique em Tipo de Autor, conforme figura a seguir:

Configuragdes Gerais

LIRAL OE'S DA APLICALA

Em seguida clique em [Adicionar Tipo de Autor Externo ao SAPL], con-
forme figura.



Tipos de Autor

............................... T
PO% 08 MAAONES JAMBNANTES 204 e 00 SAFL gue et ny E

o flanss o SAPL okt repreent 0 2 101 BEOpIa G '

................................. o
_________________________________________________ -

VMot WACH¢ aciaitre “Tp i Autor SRR 5 Tipos 05 SAPL 1

% Woja cormo euempler Mo Sapl #ire 0 TIpo Fariames 0 8 TIPS JRIPANERL, COMO CRIRTIIAT urm |

1 tipocom & Secngho “Versador oumesm ro coms “Farareotar ?

% 414 81 0 O ianendl e1gudrds, U el ?l-l-."‘!'.“‘ﬂ'bl':ﬂ"ﬂ Lentdo de :

- W 5 BIIDORICT ;
o

Na tela, Adicionar Tipo de Autor Externo ao SAPL, digite a descricao
Chefe do Poder Executivo, conforme figura a seguir:

Adicionar Tipo de Autor Externo ao SAPL
Tipo Autor

D da®

Pl 1 Pt Daifutied]

3

Ap6s inclusdo do Tipo, clique em Salvar. Em seguida, clique em Autor em
Configuragdes Gerais, conforme figura:

Adicionar Tipo de Autor Externo ao SAPL

Tipo Autor
Descrigio®
- Chefe do Poder Executive| |
Obs: N30 crie tipos de autores semelhante 805 1ipos fixos

oo (o

Clicando em Adicionar Autor, selecione Chefe do Poder Executivo em
Tipo de Autor. No Nome do autor, digite Tomé de Souza ¢ no campo

Cargo, digite Prefeito ou Governador. Em Controle de acesso, selecione
Autor sem Usuario de Acesso ao Sapl, por enquanto. Salve no final.

Adicionar Autor
Tipo do Autor® Nome do Autor Cargo

Chefe do Poder Executivo v’ Tomé de Souza Prefeito

Controle de Acesso do Autor

Usudrio com acesso ao Sistema para este Autor”
Associar um usuario existente ® Autor sem Usudrio de Acesso ao Sapl

Salvar
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Parte 03

Administragao SAPL

1. Criacao de Usuarios (Administrador do SAPL)
1.1 Parlamentares e Chefe do Poder Executivo

Para acessar a Administra¢do — SAPL, clique na opg¢ao Sistema, que esta a
direita do menu horizontal. Depois clique em Administracio de Usudrios.

=

@ (.\Imara Munlciqal de Sppebopolis
Aparecerd a tela da Administragdo — SAPL, conforme figura abaixo:

@ Chamara Municipal deSapedo_polls

Lista de usuarios

Rome @0 Usmirio - riaii o Ui

e Eriorreres el

Clique em [Criar Usuario] para adicionar o parlamentar Rui Barbosa
como usuario do sistema. Para tanto, digite rui no Nome de Usuario®. No
campo Nome* digite Rui e Sobrenome* Barbosa. No campo Senha* digite
inicial. Confirme a mesma senha. Em seguida, selecione o papel (Roles*)
Autor. Ao final, clique em [Confirmar], conforme figura abaixo:

Home de usuacio®
-_ -
Wome" Sotrename "
Fus Bartona

Seiiha® Confimar semha®

Engereo de email Wuirio ate?

Sim

Aohes
-— -
Oy acion Admnmrae
Opevacion Greeal
O acton g Comanaie
e acliw o Wlamera
Oy kit ot Hoirvoes Pt udocs
Opewacion e Puwvet Eletrbescs

Operwsadest it Prtiscaite debaven i1 stive

Opewacton i erun Flemi
Partarames
Uncirs ciom Ligin Sex it
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Ap6s Confirmagao, aparecera o usuario rui, conforme figura abaixo:

Lista de usuarios

Wecame e Ao it do Useslric:

o e (i

—

Insira os demais parlamentares como usuarios, utilizando a tabela abaixo,
atribuindo o papel (Roles) de Autor para os mesmos. Recomenda-se digitar
o nome do Usudrio em caixa baixa e sem acento.

Usuario Primeiro nome Ultimo nome Senha
ana Ana Quitéria inicial
carlos Carlos Drummond inicial
clarice Clarice Lispector inicial
erico Erico Verissimo inicial
euclides Euclides Cunha inicial
gilberto Gilberto Freyre inicial
guimaraes Guimaraes Rosa inicial
jorge Jorge Amado inicial
machado Machado Assis inicial
maria Maria Clara inicial
monteiro Monteiro Lobato inicial

Insira também o chefe do poder executivo Tomé de Souza, com os dados
abaixo. Nas Roles, selecione o papel Autor, uma vez que o mesmo também
podera dar entrada de proposi¢des no SAPL.

Usuario Primeiro nome Ultimo nome Senha

tome Tomé Souza inicial

Obs: Na esfera municipal temos apenas o prefeito como autor externo. Ja
na esfera estadual, além do governador, poderiamos ter também o Tribunal
de Contas do Estado, o Ministério Publico, etc.
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1.2. Outros usudrios (operadores)

Os servidores que utilizardo o SAPL, deverdo também estar cadastrados
como usuarios do sistema. O SAPL ja vem configurado com diversos papéis
a serem exercidos pelos seus operadores conforme figura a seguir:

Operador Administrativo

Operador Geral

Operador de Comissdes

Operador de Matéria

Cperador de Norma Jundica
Cperador de Paine| Eletronico
Operador de Protocolo Administrativo

Operador de Sessao Plenaria

O Operador Geral tem amplo acesso a todos os mddulos (com excegdo
a Administragdo de Usudrios). Os demais operadores sdo especificos para
cada area de atuacao.

Vamos incluir um usuério que trabalhard apenas com Matérias Legislativas.
Esse podera dar entrada, anexar, incluir autor, incluir relator, editar, excluir,
etc matérias legislativas. Para incluir um usuario Operador de Matéria,
clique em Sistema, e em seguida, selecione Administracdo de Usudrios.
Clique em [Criar usuario] e preencha, conforme abaixo:

Usudrio Primeiro nome Ultimo nome Senha

silvia Silvia Souza inicial

Nas Roles, selecione Operador de Matéria e clique em [Confirmar], con-
forme figura a seguir:

Noms de wsnn®

Endereqo de emad ko sthvo !

- 3




2. Vinculacao do parlamentar cadastrado ao papel de usudrio Autor

Para atribuir o papel de Autor, ¢ necessario fazer a associacao dos parla-
mentares e o chefe do executivo cadastrados no sistema, com seus respec-
tivos usudrios. Assim, clique na opcao Sistema, que esté a direita do menu
horizontal, depois clique em Tabelas Auxiliares. Nas Configuracdes Ge-
rais, clique em Autor. Serd mostrada uma lista com todos os parlamentares,
comissoes, 0rgdos, etc. Ou seja, todos aqueles que potencialmente poderao
ser autores, conforme ilustrado na figura a seguir.

Obs: clicando no titulo Tipo do Autor, coloca-se a coluna em ordem alfa-
bética.

mm) Autores

Total de Autores: §

Tipd da ALTOT = Nome do Auto Jtef
CCJ- Comissho de Constituicdo e Justica
Carlos
Clarice
Rul

Protocolo - PROT

Por exemplo, vamos designar ao parlamentar Rui Barbosa, o papel de au-
tor. Clique no link Parlamentar correspondente, conforme figura abaixo:

!

Bui Barbosa il
Em seguida clique em [Editar].
Rui Barbosa
Autor
Tipo 80 Autcd Mo o Autor
cargs
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Ao clicar em Editar, aparecera a tela a seguir, onde se fara a vinculagao do
parlamentar com respectivo usudrio.

Rui

Tipo do Autart Pesguise 5 AomE 36 AULD! G5 5 1RO Selecianass & Margse & Escamian.

]
Controle de Acesso do Autor

skt som Bee1se 88 SiH1ermg pars 118 Auter® i

Lo

O proximo passo ¢ dar a ele o controle de acesso do autor, selecionando a
opcao “Associar um usudario existente”. Digite no campo Usudrio, o nome
que foi dado quando se criou o usudrio, neste caso, digite rui e clique em
[Salvar].

Unandirr G SCEIS0 ¥0 SiaBEma para eite Autoe U

SR m

Ap6s salvar, aparecerd o quadro a seguir indicando a criagdo do registro
com sucesso.

Rul Barbosa
Viga da Assir Kame da Autoe

Repita 0 mesmo procedimento para os demais parlamentares registrados
como usudrios. Ao final, clique em [Listar Autores] e devera ser apresen-
tada a tela a seguir:

Autores

haris Clatn mana

bR 05 O Aaae Ly



3. Vinculacao do chefe do executivo ao papel de Autor
Para atribuir o papel de autor ao Tomé de Souza, proceda da mesma forma,

fazendo a conexao do autor externo criado, com o respectivo usuario, con-
forme figura a seguir:

Tomé de Souza - Prefeito

Tipo 86 Aalod™ Kome do Astor Cafgo

T LS (o g

4 —Vinculacao do Parlamentar cadastrado ao papel de usuario vo-
tante

Uma vez cadastrado como usudrio, o parlamentar também devera ser vincu-
lado a um Usudrio Votante. Veremos mais a frente com detalhe, o porqué
da aplicacdo dessa atribuicdo. Para fazer essa vinculagdo, no menu princi-
pal, clique em Institucional e em seguida clique em Parlamentares (ou
clique em Inicio / icone Parlamentares). Clique no nome do parlamentar
Rui Barbosa. Na tela do parlamentar, no menu (superior) a direita, escolha
Usuario, conforme figura a seguir.

= —)

Rui Barbosa

Cadastro do Parlamentar

Em seguida, clique em [Vincular Usuario Votante].

Usuarios Votantes (zul

—

Digite no campo Usuario, o mesmo nome do usudrio cadastrado anterior-
mente. Portanto, digite rui e em seguida clique em [Salvar], conforme fi-
gura a seguir:
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Adicionar Usudrio Votante (Rul Barbosa

Votante

Wsdrio®”

-

- £33

Vincule os demais parlamentares repetindo esse mesmo procedimento. Para
relembrar os nomes de usudrios, segue abaixo tabela com os nomes.

Parlamentares
Ana Quitéria
Carlos Drummond
Clarice Lispector
Erico Verissimo
Euclides da Cunha
Gilberto Freyre
Guimaraes Rosa
Jorge Amado (suplente)
Machado de Assis
Maria Clara
Monteiro Lobato

Usuario cadastrado
quiteria
carlos
clarice
erico
euclides
gilberto
guimaraes
jorge
machado
maria
monteiro

76 __________________________________________________________________________________________________________________|]



Parte 04

Pratica na operacao do SAPL
1. Matéria Legislativa x Proposicao

O SAPL chama de matéria legislativa a proposi¢ao que ja estd tramitando
dentro do parlamento. Tecnicamente, o que existe no processo legislativo ¢
o conceito de proposi¢do. Porém, o SAPL necessita fazer a distingao entre
proposicao e matéria legislativa. A primeira ¢ tdo somente usada no mo-
mento da entrada no sistema pelos respectivos autores (parlamentar, chefe
do poder executivo, etc.). A segunda ¢ usada para tramitagdo da proposi¢ao
dentro do parlamento.

2. Protocolizando Proposicoes

Vamos iniciar o processo de protocolizagdo pela primeira forma, dando en-
trada em um Projeto de Lei Ordinaria de autoria do executivo, no setor de
protocolo da casa de leis. No menu horizontal, clique em Protocolo ¢ em
seguida clique em [Protocolo de Matéria].

Ap6s o clique, aparecerd a tela a seguir:

Identificaclo da Materia

Tige ae Mandria”® N Pagine Tipd ati™ Rt

-

Emenia®

Preencha os campos obrigatérios com os dados abaixo, conforme figura a
seguir. Apds inser¢ao dos dados, no final da tela a direita, clique no botdo
[Protocolar Matéria].
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Tipo de Matéria Paginas  Autor Ementa

Projeto de Lei Ordinaria 01 Chefe do Executivo Dispde sobre a criacdo de vagas de estagiarios

Identificacho da Matéria

Tipo de Matdeis® Hare. Fagnas® Tipo avtor® Austoe®

S o ; - ol 4 B ‘ i

Ementa®

Dupde scbre 8 Criagha de vagas de sstaganos

Observagdn

— I

Atencao! Protocolamos a proposi¢do, mas ndo criamos ainda a matéria le-
gislativa no SAPL.

Feita a protocolizagdo da Matéria, o sistema permitird a impressao da eti-
queta e do comprovante, e mais adiante, a cria¢do da Matéria, propriamente
dita, no sistema.

2.1. Impressao da Etiqueta e do Comprovante
Ap6s clicar em [Protocolar Matéria], aparecera a confirmagdo da matéria

protocolada e as opgdes de Imprimir Etiqueta e Imprimir Comprovante,
conforme figura a seguir.

Clicando em Imprimir Etiqueta ¢ Imprimir Comprovante, surgirdo os
referidos impressos, conforme ilustracdo a seguir:



Camara Municipal de Sapslopolis

PROTOCOLO GERAL 172017

Daia: 24DR/Z0NT - Mordrio: 17:04
Lagislative

Comprovante de Protocolo

g Fascinmr

Sapelépe

Camara Municipal de Sapelopolis de Sapelépolis - DF

Sisterna de Apoio a0 Processo Legisiativo

Autenticaglo: 1201 7/08/24000001

[elslele e )]

Mamero / Ano 0000012017
" Data / Morario | zamez017 - 170aze
Matureza Legisiativa
 Tipo matenia —+;.:}th de Lei
HNOamero Paginas I 1

Veja que o sistema numerou o protocolo da Matéria, conforme o tipo de se-
quéncia de numeragdo configurado nas tabelas auxiliares (Sequencial por
ano). A data e horario sdo registradas automaticamente pelo sistema.

2.2. Criacao da Matéria Legislativa

Nessa mesma tela de impressao de etiqueta e de comprovante, cria-se a Ma-
téria Legislativa e faz-se a anexag¢do do arquivo da referida matéria.

Clicando em [Criar Matéria] aparecera uma tela com varios campos pre-
enchidos. Sao eles: tipo, numero* (da matéria legislativa no sistema), ano,
data de apresentagdo, numero do protocolo, ementa ¢ Em tramita¢do. In-
forme o Regime de Tramitacio, selecionando o regime Normal e no cam-
po Em Tramita¢ao?, selecionar a op¢ao Sim.
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Obs*: Apesar do campo numero (da matéria) vir preenchido automatica-
mente, 0 mesmo poderd ser editado pela casa, conforme sua conveniéncia.
Proximo passo € escolher o Texto Original (arquivo da matéria), clicando
em [Escolher arquivo].

Formularia Simplificads

Tipo® Humern® Ana*
Data Apresentucle” M, Protedsin
Hegime Tramitaghe® i Traritaghol

Emente”

Tewts Original

‘ EaS il o s vt

Para inserir o arquivo da matéria, clique no botdo [Escolher arquivo] e
localize o arquivo PLO_31_20xx que se encontra na pasta Material de Ofi-
cina SAPL/ Matérias e Proposigoes (*), fornecido pelo instrutor. Apds in-
clusdo do arquivo, clique em [Salvar], conforme figura a seguir:

Tipo* Numero* Ano*
Projeto de Lei 31 2017
Data Apresentagao® Nim. Protocolo
24/08/2017 1
Regime Tramitagdo* Em Tramitagao?
Normal Sim
Ementa®

Dispde sobre a criacdo de vagas de estagiarios

Texto Original

Escolher arquive PL_31_2017.pdf _
=



Ap6s salvar a criagdo da matéria, o sistema apresentard a tela a seguir,
contendo os dados ja inseridos. Para complementacao dos dados, clique em
[Editar]. Vamos atualizar alguns campos, conforme dados abaixo. Ao final,
clique em [Salvar].

Projeto de Lei Ordinaria n® 31 de 2017
Identificacdo Basica

Tipe* Mot e .

PreiinG o4 Lis CFonae

Dats Apresentagdo® . Proqouts Tip 02 Apresentindn

ESCOMer RApunvg | N Pum 1rTured seleleanadg
Dutras iInformagies

Apolsdo Déas Prage Mambiu Polbenc?

Otjeen B Trameaq o m Trametagia?

Diaaa Fim Fraso D Prutvisd e i Compiementar?

Crigem Externa

Daza

Dados Textuals

Ementa®
Inatesaghe

UPLRET VLB
=) 3

2.3. Impressao de Etiqueta e Recibo da Proposicdo apds a cria-
cdo da Matéria

Para reimprimir a etiqueta ou o comprovante apds a criagdo de uma maté-
ria, clique em Protocolo, em seguida, selecione Protocolo Geral, conforme
abaixo:

de Sapeldpolis
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Pesquise pelo nimero do protocolo ou por outro campo qualquer e clique
em [Pesquisar]. Ao localizar o protocolo, clique no pequeno icone (eti-
queta), e serd mostrada a etiqueta, agora com o tipo e o nimero da matéria,
conforme abaixo:

Camara Municipal de Sabindpaolis

Protocolo: 000 00T - [

Assunte: Disple sobde a criacho de vagas de estagibrios ‘ll Illll.l

Data Protocolo: 21/09/2017 - Horario: 52440 PROTOCOLO GERAL 1/2017
Autor: José Bonifacio Data: 21/09°2017 - Hordrio: 08:24
Matureza do Processo: Maténs Legislativa Legisiativo - PLO 3172017

Classificacho: Projeto de Lei Ordinaria

Para imprimir o Comprovante, clique no numero do protocolo (em azul) e
depois clique em [Comprovante].

Protocolo: G000, 2017 « [

Assunto: D:-.pnk obee f Ccriacdo de Wagas de eHagara
Data Pretocobo: 21092007 - Horkrio 08:24

Autor: joce Bondsdio

Natureza do Processo: Legialatio

Nidemero de Pliginas: 1

Observagio: Hio irformado

Anulado: Mbo

Documentss Vinou ladas:

3. Entrada de proposi¢do / Matéria legislativa sem protocolizar

Existe ainda a possibilidade de inserir proposi¢des / matérias legislativas di-
retamente no sistema sem protocoliza-las. E o que faremos agora. Daremos
entrada ao PLO 38/20xx, Emenda 10/20xx, as Indica¢des de n°s 20 a 24 de
20xx e a Mogdo n° 12/20xx, que estdo na pasta Material de Oficina SAPL/
Matérias e Proposigdes. Para tanto, na barra horizontal clique em Ativi-
dade Legislativa, selecione Matéria Legislativa ¢ clique em [Adicionar
Matéria Legislativa], conforme figura a seguir.



Adicionar Matéria Legislativa
Identificacdo Basica

Tipe® no® Wimere®

Duta Aprevernacho® Hum. Proeacslo LI —— Y

Texts Qriginal
Esceibar argua |ind_26_J017 pdf

Outras Informaghes

Apalata Dimz Prags Hateria Polemica?
Onjees Regene Tramitagio” Em Trarnitachal

Data Fim Prass Duta Poblicasls £ Camplementar?

Ap6s preenchimento dos campos e anexagdo do Texto Original, clique em
[Salvar]. Esté inserida a matéria legislativa no sistema!

4. Entrada de proposi¢ao no sistema pelo autor

O primeiro protocolo de proposi¢ado e a respectiva criagdo da matéria foram
realizados no setor de protocolo, por meio de um projeto de lei de autoria do
Executivo. Agora, daremos entrada em uma proposi¢ao no SAPL exercendo
o papel de autor (parlamentar).

Como exemplo, vamos incluir uma proposi¢do cujo autor ¢ o parlamen-
tar Machado de Assis. Para tanto, saia do sistema como administrador do
SAPL, clicando no icone verde M a direita no menu horizontal, € em se-
guida clique em Sair.

1

4

Entre novamente no sistema como se fosse o parlamentar Machado de As-
sis. Lembre-se de que quando cadastramos o vereador Machado como usu-
ario do sistema, foi atribuida a senha “inicial” para o mesmo. Portanto, cli-
que no icone de login a direita no menu horizontal. Digite machado como
usuario e inicial como a Senha. Para finalizar, clique em [Login].
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éApp Camara Municipal de Sapelopoliz

Entrar

-
T

No menu horizontal, clique em Atividade Legislativa, e depois em Propo-
sicoes.

Camara Municipal de 5

Na tela Proposicdes clique em [Adicionar Proposicio], conforme tela a
seguir:

Adicionar Proposigao

- Tipo de Propozicla Vincular a Materia Legizlativa Existente

Tipa® Tipes che Bhatibria Legrlativa Humerno K

Descrighe®

Texto Original

Excoler anquneg | Nenhum angus seseconano

No campo Tipo de Proposicao, selecione: Projeto de Lei Ordinaria.
Como se trata de uma proposi¢do sem nenhuma vinculagdo com matérias
ja inseridas, os campos Tipo de Matéria Legislativa, Numero e Ano deverao
ficar vazios. No campo Descrigdo digite: “Dispée sobre reconstrucao de
passeios”. No Texto Original, clique em [Escolher arquivo] e selecione



na pasta de Material de Oficina SAPL/Matérias e Proposicdes o arquivo
PLO_32 20xx.pdf e em seguida, clique em [Salvar], conforme tela a se-
guir:

Adicionar Proposicao

Tipa de Proposicla Vincular & Matéria Legizslativa Existente
Tipa® Tipes e Mal#iin Legrslativa Fimeso Ana
‘ Projiode Les Ondinana Sedecione
DTt
Do tru g d
Tawto Originad

- ST S P 33.3017 1

Apos salvar, serd mostrada a tela indicando a criagdo da proposicao. O pro-
ximo passo serd envia-la para recebimento do Administrador/Operador de
Protocolo do SAPL. Para tanto, clique em [Enviar], conforme tela abaixo:

Proposigao 1/2017 (Machado de Assit
=R - =3
Proposigio
Tigo
Proge Ordinana
Diescrigho
MO S0k " e p

Apos o envio, sera mostrada tela com data e hora do envio, e a mensagem:
Proposiciao aguardando recebimento. Para imprimir o recibo da proposi-
¢do, clique no botdo [Recibo de Envio].

Proposigis envisda com suretza

Proposicdo 1/2017 (Machado de Assis)

Proposicao
Tipo Data de Envio Propoicio aguardandn recebiments
Projeto de Lei Ordinaria 3 de Outubeo e 2017 a5
19:26
Deserigho

Dizpde sabre reconstruclo de passeios
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Ap6s clicar, aparecera o recibo conforme tela abaixo. Para imprimi-lo, cli-
que no botdo [Imprimir] no botdo acima e ao centro do recibo.

— ¥

AP Cimars Municipal de Sapelopolis de Sapelopslis - DF
Smtema de Apons ao Prosess Lepnlstrs

RECTRO DE E¥NVIO DE FROPOSICAD

- Cidign o Documento: PraThfadhe4d] obe bIEdeoPusIasace s Tips de Propasgia- Prajem de Lei Ordiniria
Aot Madhsde de Adan D 8¢ Envvso: 031002007 192802
Tencrigio Dinpie sobre recomatrgis de pavseios

Deciars que 0 coctends de tents umpress: am anexs ¢ kR0 30 comtruds emuado sirTomcamense por mac do tvema $APL para 13 propoucic

Slackada 2 Avin

w0000 0

Observe que no recibo ha o cédigo do documento ¢ o codigo de barras. E
por meio desses codigos que o Administrador/Operador de Protocolo daré
entrada dessa proposi¢ao no sistema. Se o setor de protocolo tiver um leitor
otico, podera fazer a entrada por intermédio desse leitor. Copie esse codigo
para ser utilizado no recebimento.

Ao clicar em Listar proposicoes, obtera a data de envio. Observe que no
campo Data de Recebimento aparecera a inscri¢ao: Ndo recebida.

Total de Proposices 1

Mo recenura_l.‘n:pbe sobre reconstriucko de passeios. Projeto de Lel Ordinaria

4.1. Recebimento da Proposicao com o numero do Cédigo do
Documento

Sairemos do sistema como o Autor (machado) e entraremos novamente no
SAPL como Administrador. Clique no icone de login no canto direito do
menu horizontal e clique em Sair.

'Ep . Camara Municipal de Sapelépolis




Faga o login como Administrador, digitando usuario: admin e a senha.

Para lembrar, para receber a proposi¢ao por meio do Cédigo de Documen-
to, em Tabelas Auxiliares / Configuracoes da Aplicacdo / Proposicoes e
Protocolo, a configuracdo do Protocolar proposicio somente com reci-
bo? devera estar com a opgao SIM, conforme figura:

Proposigbes e Protocolo

SEQUATICES (3 T Tag 80" Rera de INCOrpatagho de proposighes ¢ protocolo”  PTONDCOIAT PrOposIEas soments com recibo?

Para fazer a recep¢dao de uma proposi¢do, no menu horizontal clique em
Protocolo e em seguida clique em Receber Proposicoes.

de Sapelopolis

Ao clicar em receber Proposi¢oes, cole o Cédigo do Documento fornecido
pelo sistema no envio da proposi¢do pelo autor (machado), ou, caso tenha
um leitor de codigo de barras, posicione o cursor no campo cddigo do docu-
mento e faca a devida leitura. Apos inser¢ao do codigo, clique em [Buscar
Proposicao], conforme ilustracao abaixo:

Incoiporar Proposicio

Codige 0o Documenta®

- P ThiuEsdiedebiicedidburt uIaA)
=)

O sistema apresentara tela com dados ja preenchidos anteriormente como:
tipo, data envio, autor e descri¢do. No campo Regime tramitacio selecio-
ne Normal. Em seguida clique em [Incorporar]
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Proposigao 1/2017

Dados Basicos

Tipa de Prapotig o st de fnwio® Ator
Fropeto de Les Ordinana B3 I0AL T 19 2632 Machado de Assis
Descrigdo®

Otapde sodue reconstingdo de passesos

Vineulsco a Matéria Legislativa

Trpo de Mativia Leghiativa Wirmsen Ana S il D FR R E I ot & B

Setecions

Registro de Incorporacss

Fegene tramitacan

— L5200

Ao incorporar, o sistema criard a matéria legislativa correspondente a pro-
posicdo recebida e numerara automaticamente essa matéria, conforme ilus-
trado na tela a seguir. Como se trata de recep¢do de proposi¢do, o sistema
automaticamente ja atribui a autoria da matéria para o parlamentar.

Progii s RCAITHIRA £ AL
MATOL LIS PREIERAED CONm Mt r a0 [Phopet de Les Cnduibng 1 33 e 2007

Bartoana prpitrads pata (Hachado de Ay

Projeto de Lei Ordinaria n® 32 de 2017

|dentificagdo Basica

Ties 0 M

Brogets e Lo OreEning p vy

Data Aprantachs heim. Frotocols Tepd o ADTREENTICED

40T
Texto Original
Mumeracia

Outras Informacdes

Apakida Deaa Pram Matiria Poidmica?



Apbs o recebimento da proposi¢do pelo protocolo, o tipo € o nlimero da
matéria serd registrado na coluna Contetido Gerado da lista de proposigdes
do autor, conforme figura a seguir:

e Outudin de 201705 1200 Dinpde sobie reconstnagdo de |'||-_-I-
o Greniria

s e

4.2 Recebimento de Proposicao sem digitar o Cédigo de Docu-
mento

Em Tabelas Auxiliares / Configuracoes da Aplicacio / Proposicoes e
Protocolo, ao configurar “Protocolar proposicio somente com recibo?”,
com a opgao NAQ, o Operador de Protocolo niio necessitara mais digitar o
codigo nem fazer a leitura com dispositivo fisico para fazer sua recepcao.
Clicard em cima desse codigo que sera repassado diretamente ao protocolo.

Propesiches & Pratocols

SEQUTITES dF UM 80" BT IR0 rag a0 O Proposicies ¢ proborodo®  PToS0a0lar propoaigdo somen be rom recibo?

Ap6s o envio de proposicdo pelo autor, o Operador clicard em Protocolo, ¢
em seguida Receber Proposicdes, conforme abaixo:

Aparecera a tela a seguir. Clique em Proposi¢oes Nao Recebidas para lis-
tar a proposicao.

@ Camara Municipal de Sapelopolis l

incarparar Pro posicho

Cindigs o Documests”

&9
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Para receber a proposi¢ao, o operador clicard sobre o codigo do documento,
na coluna mais a direita, conforme abaixo. Em seguida serd mostrada a tela
de incorporacdo da matéria legislativa.

@ Camara Municipal de Sapelopalis

Proposicies Nio Recebidas

Frojets de Lei It o programa de contratas 3o B eagine u-
Drummond

O dndi

Caso o Operador queira ver o texto da proposicao antes de fazer a recepgao,
podera clicar no campo Data de Envio, conforme abaixo:

@ Camara Municipal de Sapelapolis

Praposiches Ndo Recebidas

Datadebmio  Tipo [ S aimar Cibdogn do Bocumenita

- Puadis | el s e o i ci
3 Oedirdna Drurmenond

Para ver o texto original da proposi¢do, clicard em Texto Eletronico. Para
recebé-lo, clicara em Adicionar Proposi¢do, conforme figura abaixo:

Proposigao 2/2017 (Carl 1 nend

B
Proposicio
Tipo: Gt che E iy
! i ¥ dhe o e i

(ecricho

5. Tramitacdo de Matéria Legislativa

Criada a matéria legislativa por meio de entrada no SAPL via setor de pro-
tocolo ou diretamente pelo autor da proposicdo, o préximo passo sera a

tramitacdo.



Vamos tramitar o Projeto de Lei Ordinaria n° 31/20xx recém-cadastrado no
sistema. Para tanto, clique em Atividade Legislativa, no menu horizontal,
e, em seguida, clique em Matérias Legislativas. Aparecerd uma tela de pes-
quisa.

@ Cameara Municipal de Sapelapolis

Projeto de Lei Ordinaria n®31 de 201

dentificagho BAsica

No final da tela de pesquisa, do lado direito clique em [Pesquisar]. Apare-
cerao os resultados conforme tela abaixo. Selecione a PLO 31/20xx, clican-
do sobre 0 mesmo.

Pesquisar Matéria Legislativa

Pésquisa concluida com Sucesso! Foram encontradas 2 matérias.

Resuliades

Ao selecionar o PLO 31/20xx, serd apresentada a tela desta matéria confor-
me abaixo. Observe que aparecerdo, na parte superior da tela, varios itens
voltados exclusivamente para complementac¢do de dados: anexada, assunto,
autoria, etc. Iremos trabalhar com eles, a medida que tramitarmos esse PLO.

Projeto de Lei Ordinaria n° 31de 2017
Identificacao Basica
Tipo Ano Himarn

Dita Aprrieniaho Wiam. Protocolo Tipo de Agreiartadbo

Textes Original
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No bloco Dados Textuais, digite na /ndexagdo: estagio aluno estudante
trabalho (sem virgulas). Depois de preencher os dados, clique em [Salvar]

Na Camara de Sapelopolis, os 6rgdos de tramitardo das matérias sdo: Pro-
tocolo, Gabinete da Presidéncia, Secretaria Legislativa, Secretaria das Co-
missoes, Comissoes Tematicas, Plendrio e Arquivo. Essas unidades ja foram
inseridas anteriormente neste caderno de exercicio, e elas podem ser vistas
em Tabelas Auxiliares / Mdédulo Matéria Legislativa / Unidade de Tra-
mitacio.

5.1.Tramitacao

No menu que se localiza acima na tela da matéria legislativa PLO 31/20xx,
selecione Tramitacio.

- B3

Ap6s selecionar Tramitagdo, clique em [Adicionar Tramita¢io], conforme
figura abaixo:

Tramitagbes

a) A Secretaria Legislativa apds providenciar a publicagdo do projeto de lei
fard o envio da matéria para a Presidéncia da Casa. Inclua essa tramitacao
com os seguintes dados:

o Data da Tramitacao: XX/XX/XXXX

o Unidade Local: Secretaria Legislativa

o Unidade Destino: Gabinete da Presidéncia
o Data de encaminhamento: XX/xX/XXxXx

o Data fim prazo: xx/xxX/xxXxx

« Status: Matéria apresentada em Plenario

« Turno: Unico

o Urgente: Nao

o Texto da ac¢do: Para analise da Presidéncia.

Clique no botao [salvar]



5.1.1. Despacho Inicial

Estando a matéria na Presidéncia, clique na aba Despacho inicial e no botao
[Adicionar Despacho Inicial]. Selecione as Comissdes: CLR e CFO, uma
de cada vez e clique em [salvar].

b) Feito o despacho inicial, realiza-se a tramitagdo da matéria para as Co-
missdes. Portanto, clique em Tramitacdo e [Adicionar tramitacio]. Pre-
encha com os seguintes dados:

o Data da tramitacdo: XX/XX/XXXX

o Unidade Local: Gabinete da Presidéncia

o Unidade de destino: Secretaria das Comissoes

o Data de Encaminhamento: Xx/XX/XXXxX

o Data fim de prazo: xx/xx/xxxx

« Status: Aguardando distribuiciio para as comissoes

o Urgente: Nao

o Texto da acdo: Para distribuicdo as comissoes CLR e CFO.

Clique no botdo [salvar] e em seguida em [Adicionar Tramitac¢io]

c¢) A partir da Secretaria de Comissées, faca a seguinte tramitacao utilizan-

do os dados a seguir:

o Data da tramitacao: XX/XX/XXXX

« Unidade Local: Secretaria das Comissoes

« Unidade Destino: Comissao de Legislacdo e Redagdo - CLR

o Data de Encaminhamento: Xx/xX/XXxx

o Data fim de prazo: xx/xx/xxxx

o Status: Aguardando emissio de parecer da comissio

o Urgente: Nao

o Texto da agdo: Para analise e emissdo de parecer da Comissao de
Legislacdo e Redagdo - CLR.

5.1.2. Relatoria
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Uma vez na Comissao, ¢ imprescindivel a designacdo de um relator que fara
o relatorio a ser aprovado pelos seus membros, dando origem ao Parecer.
Faga a designacao do Relator na CLR conforme figura abaixo, clicando na
aba Relatoria e no botdo [Adicionar Relatoria]:

o Data da designagdo: xx/xx/Xxxx
o Parlamentar: Ana Quitéria

Obs: Apos a criagdo das comissoes, foram inseridos os seus membros. Se a
Comissdo ndo estiver populada, entdo, no menu horizontal principal, clique
em Inicio, selecione Comissoes, clique na comissdo desejada, clique em
Composicao e finalmente em [Adicionar Composi¢dao de Comissdo]).

Os campos Data Destituicdo e Motivo Fim Relatoria deverao ficar vazios.

Clique no botao [salvar]

[ o |
Adicionar Relatoria (Projeto de Lel Ordinis
Relawania
Cormzzie
& - Commado oe Lepnlacho e §edacdo
Dats Drigreshs” Cots Dnsnituicie
Earigmantars Matrgg Fen Belatanae
j— ouie
B2 [ s |

5.1.3. Reunidao de Comissao

As reunides de comissdes poderdo ser devidamente registradas no SAPL.
Como exemplo, ainda em Comissao de Legislacdo e Redacio, clique em
Reunifdo, no menu superior a direita. Em seguida clique em [Adicionar
Reunido da Comissao], conforme ilustracdo a seguir:

— 3

Reunides de Comissao




Ap0s clicar em Adicionar, preencher conforme figura abaixo e clique em
Salvar.

Adicionar Reunidao de Comissdo (CLR - Comissio de Legislacio e Redacio)

Reunido

i {oempose b 81 Cominda® WM

T - RL1LR0NN ol

Home da Reimde® Tema da Heurnde Lol ia el e

Rt 0l D B ApERcisgo B Paswcar 50 PLO XL 04T Lk 38 Corriite
Data® M de Mo {haomm ) e A de Termans (hhmmi®

W 1180

URL 35 APquive 08 VI | Formates MPE [ FLY ) inensl) AIRL 80 A2 gV 0% A IFEAmatos BIPD | AL
OlrsEryade

Canim 3 (b} vontn ABwOnivty & ISMASGAS, © PLO A° 31,2007 passs s tax Paswter FANVORAVEL Quanss § Sonietitionsin s0e, |egendens  undiciaste
PautsdaMeunido ALy d Reunida Anenn di Beunida

Escolhiar anguivd  Nenrum B REesonsso Escolar arquive  Wer i rquid S onase ESOOiar aaquivd | Nanriam U HE00nsIs

ey el

Apos salvar, podera ser acrescido documentos acessorios produzidos pela
comissdo, como por exemplo o Relatorio e o Parecer conforme figura abai-
X0:

Reunido
Perodo da Composcks 48 Comlas Mumem
£1/01/2017 - 21/ 13/2014 )
Mome 43 Feurida Terra da Feunibo Liocal da Beunido
Quirzens Matéeias Legulatag 2 Anciar vala JU0 da Clenara Municipal
Data Maririo de inkcka (hhomm | Hordrio de Térming (hommy
BT PRS00 T100:00
URL do Anquiva de Video (Formates MP4 | FLW |/ Webk) UL do Anquive de Adio (Formstos MP3 | RAZ)
Qbrisreai o
LU SO LML LIS ICOEOLE N GUr BEVEr SEEUN [ars & Plenars pan weagio
Pauta da Reardks ALa ga Reonide Arar ) Fagrads
Comisda

CAS : Comisad de Avsuntos Socian

Wenharm rrgrtro Associad
i P Associade q;'!”":.:”' il Adkiia

A reunido da comissdo ficard assim representada, quando clicar em Reu-
niao:

Reunides de Comissao (cL# - Comissiode | egislacdo e Redacao)

Tata oe Reumies ge Commsdo )

a4 - Mistrse 0 Pt 30 Trma di Rnshid

Roeured o Oeuler tive Apteciatio 9o Farecer 90 FLD 112008
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5.1.4. Audiéncias Publicas

As audiéncias publicas servem para instruir matéria em tramite no parla-
mento, bem como tratar de assuntos de interesse publico relevante, podendo
ser realizadas dentro ou fora do parlamento, no caso de audiéncias publicas
itinerantes.

As audiéncias publicas serdo realizadas com entidades da sociedade civil
mediante proposta de qualquer membro do parlamento ou a pedido da enti-
dade interessada.

Os parlamentares selecionam autoridades, especialistas e pessoas interes-
sadas para serem ouvidas. Quando o tema a ser discutido tiver opositores
e defensores, a Comissdo procederd de forma que possibilite a audiéncia
das diversas correntes de opinido. Todos os cidaddaos podem participar das
audiéncias publicas. Por ser uma atividade de consultoria, as manifestacdes
ocorrem de forma oral ou escrita. Ao fim, as propostas sdo encaminhadas
para serem analisadas pelos parlamentares.

Para inserir uma Audiéncia Publica no SAPL, clique em Institucional, a es-
querda do menu horizontal superior. Selecione Audiéncias Publicas e em
seguida clique em [Adicionar Audiéncia Publica] conforme figura a seguir:

Como exemplo, vamos inserir audiéncia publica sobre o Transporte Priva-
do Individual de Passageiros, conforme preenchimento da tela a seguir:



Transporte privado individual de passageiros
Aundvencia Publica

Woume da Autisbneis Fubbca® -

AT privean ied hiduat e P gevos

Tesma da Austinia Pubiscs”

(SR L
Dada
Tipe atiria Mmoo Matbria Ao Mt
v Lo
Tips de Audidncis POBlics* Dans* MO0 IR0 ] Wi A0 1 i it
Augsingis PubscE
URE Arguive badio [Formatos M3 ) AR} UL Arguive Yideo (Fommatos BPe | FLY | Wetdd
Pauta da Aodencia Poblica ALs s Aodidncla Publ a Anveni da Aadinis Pablics
Escolhar arquivd  Menrum smee see0on s Escolbvsr stgaivd | Nensum ariin SACOna0n Escoler aguiviy | NanPum 8rgin sHe0ons0
DOllrisbry b, 3
Milincia PUDICE SCONIRCEE 0 PLnANG Ba CAMAcs ManiCins| oe Sapepolt
Airdbn i Cancetaga?
— —

Obs: Os campos referentes a Matéria Legislativa ndo sdo obrigatorios caso
a audiéncia tenha sido convocada apenas para tratar de interesse publico
relevante. Poderdo ser anexados a Pauta, a Ata ¢ o Anexo, além dos links
de audio ou video. Os anexos poderdo ser, por exemplo, materiais trazidos
pelos convidados da audiéncia publica.

Na lista de Audiéncias Publicas, serda mostrado o link para a matéria legisla-
tiva relacionada, conforme ilustracdo a seguir:

Audiéncias Publicas

Tetat dhe Audsbncian Pubizay; |

dncin P

Transpore privado wscisidual de passageims Beagebecia Prabbca ‘ 1273018

Para editar a Audiéncia clique no numero sequencial correspondente a es-
querda da lista de audiéncias e em seguida, clique em Editar, conforme ilus-
tragdo a seguir:
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Transporte privado individual de passageiros

Audiéncia Pablica

e o dadibneia Pabilica Murnen

5.1.4.1. Documento Acessoério de Audiéncia Publica

Para adicionar documentos a Audiéncia Publica, clique em Documento
Acessorio e em seguida, clique em Adicionar Anexo de Documento Aces-
sorio. Preencha os dados conforme solicitado. Para anexar o documento,
clique em Escolher arquivo. Ao final, clique em Salvar, conforme figura
a seguir:

Adicionar Documento Acessorio

Identificacio Basica

Lo Dats Arguiive
- B RRR wtvem sy solbcomsds

5.1.5. Documento Acessorio

Com a aprovagao do relatdrio na comissao, foi gerado o Parecer n® 40/201xx
da CLR, que devera ser anexado ao PLO 31/20xx. Para a inclusdo desse
acessorio, no menu horizontal clique em Documento Acessdrio, depois cli-
que em Adicionar Documento Acessorio, conforme figura abaixo. Utilize
as informagdes abaixo para preenchimento dos campos:

« Tipo: Parecer



o Nome: Parecer CLR n° 40/20xx

o Data: XX/xX/XXXX

o Autora: Ana Quitéria

o Ementa: Parecer favoravel ao PLO 031/20xx quanto a constitucio-
nalidade, legalidade e juridicidade.

o Texto Integral: \material oficina SAPL31 20xx\documentos_acesso-
rios\Parecer CLR 40_20xx

Adicionar Documento Acessoério

Documento Acssidsio
Tipa* MHame" Data”
Ay
Emerta
Teute Imagrat

- Edcoitsd @ttpitets | Parecer LR #0_J01T paf

3

d) Vamos tramitar agora o PLO 31/20xx para a CFO - Comissao de Finan-
cas e Orgamento, com os seguintes dados:

o Unidade local: Comissao de Legislacao e Redacio — CLR

o Unidade Destino: Comissiao de Financ¢as e Or¢camento - CFO

« Status: Aguardando emissio de parecer da comissio

« Turno: Unico

o Urgente: Nao

o Texto da acdo: Para andlise e emissao de parecer da Comissao de
Financgas e Orcamento - CFO.

Relatoria: Designe como relator o parlamentar Erico Verissimo

Documento Acessorio: (vide imagem abaixo)

o Tipo: Parecer

o Nome: Parecer CFO n° 35/20xx

o Data: xX/XX/XXXX

« Autor: Erico Verissimo

o Ementa: Parecer favoravel ao PLO 031/2xx elaborado dentro das
normas contabeis e financeiras e estando compativel com a Lei Or-
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camentaria Anual
o Texto Integral: \material oficina SAPL31 20xx\documentos_acesso-
rios\Parecer CFO 35 20xx

e) Tramite a matéria de volta para a Secretaria das Comissdes.

* Unidade local: Comissiao de Financ¢as e Or¢amento - CFO
* Unidade Destino: Secretaria das Comissoes

* Status: Pareceres aprovados pelas comissoes CLR e CFO
« Turno: Unico

» Urgente: Nao

* Texto da agdo: Para inclusdo na Ordem do Dia.

5.1.6. Anexacao de emenda

Suponha que essa matéria sofreu uma alteragdo em um de seus dispositi-
vos durante a tramitagdo, através de uma emenda de autoria do vereador
Gilberto Freyre. Para anexar essa emenda, no menu horizontal clique em
Anexada, depois clique em Adicionar Anexada, conforme figura abaixo.

- 3
Anexadas (Projet
—
Utilize as informagdes abaixo para preenchimento dos campos:
. Tipo: Emenda
. Numero/ano: 10/20xx
. Data anexacao: 12/10/20xx

Apos a anexacgdo, a visualizagdo da tela ficard conforme ilustracdo a seguir:

Anexadas



5.1.7. Pedido de urgéncia

O projeto de lei esta na Secretaria das Comissdes. Suponha que tenha che-
gado um pedido de urgéncia do Executivo. Nesse caso, a matéria devera ser
incluida na Sessao Plenaria do dia xx/xx/xxxx, e tramitada diretamente para
o Plenario, conforme figura abaixo:

f) Faca a seguinte tramita¢ao para o Plendrio:

 Data da tramita¢ao: XX/XX/XXXX

» Unidade Local: Secretaria das Comissdes

» Unidade Destino: Plenario

* Status: Matéria inclusa na Ordem do Dia

« Turno: Unico

 Urgente: Sim

* Texto da agdo: Pedido de urgéncia para inclusio na Ordem do
Dia
Clique em [salvar]

Na Sessdo Plendria do dia xx/xx/xxxx, o Projeto de Lei Ordinaria n°
31/2017, de autoria do Executivo ¢ aprovado. Agora ¢ preciso obter a assi-
natura do Presidente da Casa Legislativa no Autografo e no Oficio de enca-
minhamento ao Executivo para que seja sancionado (ou vetado), promulga-
do e publicado em veiculo oficial.

g) Faga a tramita¢cdo com os seguintes dados:

. Data da tramitacao: Xx/xXx/Xxxx

. Unidade local: Plenario

. Unidade destino: Gabinete da Presidéncia

. Urgente: Sim

. Status: Aguardando assinatura do autografo

. Data fim de prazo: xx/xx/xxxx

. Texto da acdo: Aguardando a assinatura do Autégrafo do PLO

31/2107 e encaminhamento ao Executivo.
Clique no botao [salvar]

Documento Acessorio:

. Tipo: Autégrafo

. Nome: Autografo do PLO 31/20xx

. Data: xx/xx/xxxx

. Autor: Secretaria Legislativa (ou Assessoria Juridica)

. Ementa: Autografo do Projeto de Lei Ordinaria n® 31/20xx.
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. Texto Integral: \material oficina SAPL31 2017\documentos_aces-
sorios\Autografo PLO 31/2017.
Clique no botao [salvar]

Apos a assinatura do Autografo, o Protocolo devera envia-lo, juntamente
com 0 oficio de encaminhamento ao poder executivo para que seja sancio-
nada (ou vetada).

5.1.8. Protocolo de envio

Faga o Protocolo de envio do Oficio n® 26/20xx de encaminhamento do
Autégrafo do PLO 31/20xx para o chefe do executivo.

No menu horizontal da pagina inicial do SAPL, clique em Protocolo. Em
seguida, clique em Protocolo de Documento ¢ preencha os dados conforme
abaixo:

. Tipo de Protocolo: Enviado
. Tipo de Documento: Oficio
. Num. Péaginas: 02

. Assunto: Oficio n®26/2017 encaminhando o Autografo n° 27/2017
referente ao PLO 31/2017.

Ap6s preenchimento, clique em [Protocolar Documento], conforme tela
abaixo:

|dentificacdio de Documento

Tips oo Protecsis®
Tipo o Douments® Nurm. Pageas’

Assunto®

ey

Dberriscic

- CIT



Apos a protocolizagdo, aparece tela abaixo onde podera ser impresso o com-

provante de protocolo.

Protocolo: 000002/2017

Agsunte: Oficio n® 26/2017 encaminhands o Autégrale i 45200 7 referente as PLO n* 112017,
Data Protocole: 10/30/2017 - Horiele: 16:55

Interessado: Evecutve

o Ad sty

Himeno de Pdginas: |
Observaglo: Nio informada
Anuslada: Nio

Documentos Vinculados:
CRIAR DOCUMENTO COMPROVANTE _

Clique em [Comprovante] para obter o documento, conforme figura abai-

X0:

Swlema de Apon 80 Processo Legisiatvo

COMPROVANTE DE PROTOCOLO

0On0a2

Autanticacdo (2017/101 0000002

Humere | Ano 00000272017
Data | Horario AVI020T - 16.58:10
Emaenta Olicio n* 262017 encaminhande o Audgrafio n*2 72017 referente ao PLO n* 312017
Interessado Executive
Natureza Admensirativg
Tipe Documanto Oficio
MNamero Paginas 1

Ap6s impressao do comprovante, clique em [Criar Documento]

Pratocolo: 0000022017

Mgzt Oficao 1 2672017 ncaminhands o Autograte e 45,2017 referente a0 PLO n® 3172017,
Data Protocolo: 10/10/2007 - Hordno: 16:56

Interessade: Executivg

Haturezs do Processa: Adminsirative

Wimeno de Paginas: |

ObservagBo: Mio infesmads

Anulado: Mio

Documentos Vinculados:
- T
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Ap6s clicar em [criar documento], anexe o Oficio com o Autografo clican-
do em [Escolher Arquivo] no Texto Integral.

Tawta ntapial

- Bk ohe it it

Outras InformacBes

Dums Prazo Data Fim Praze

Chervache

Ap6s protocolar a saida do Oficio, o mesmo devera ser encaminhado junta-
mente com o Autografo para a sancdo do chefe do executivo.

h) Vamos a ultima tramitacdo, que serd para o Arquivo, conforme dados
abaixo e figura a seguir.

o Data tramitagdo: Xx/Xx/XXxXX

« Unidade local: Secretaria Legislativa

o Unidade Destino: Arquivo

« Status: Arquivamento da matéria legislativa
o Urgente: nao

o Texto da agdo: Ao arquivo para providéncias.
Clique no botao [salvar]

Adicionar Tramitagao (Projeto de Lei Ordindria n® 31 d
Tramitacio

Data Tramitacis” Unidace Locai®
Unksge Dastire” Dats Ensamirmamants Dista Fim Praze
Statud® Turmi Urgents !

Tewts da Agde”

Aaguenments da mater)



Ap6s a sangdo, promulgacao e publicagdo da lei, cabera a Secretaria Legis-
lativa (SLEGIS) inserir a nova Norma Juridica no SAPL, o que faremos a
seguir. Porém, antes de falarmos sobre Normas Juridicas, vamos aproveitar
e utilizar uma outra funcionalidade do SAPL 3.1 que trata de Documentos
Administrativos. Poderemos criar e tramitar Documentos Administrativos,
da mesma forma que fizemos com as Matérias Legislativas.

6. Normas Juridicas

O SAPL possui um ambiente voltado para o armazenamento de normas
Jjuridicas. Ha Casas legislativas que inseriram todas as normas produzidas
desde a fundacao do municipio. Isso ¢ feito no Médulo Normas Juridicas.
O procedimento mais comum ¢ o uso de digitalizador para transformar o
texto em papel para o meio digital, e dai para o SAPL.

Vamos agora inserir a Lei Ordinaria n° 313/20xx criada a partir do PLO
32/20xx, ¢ a Lei Ordinaria n® 350/20xx, do PLC 38/20xx.

No menu horizontal clique em Normas Juridicas e em seguida clique em
[Adicionar Norma Juridica]. (Também ¢ possivel incluir a norma por
meio da pagina inicial no menu principal, clicando em Normas Juridicas /
Adicionar Normas Juridicas).

%AP? Camara Municipal de Sapelopolis -

Aparecerd a tela a seguir:

Adicionar Norma Juridica

entificacio Basica

Bta Bublicagio eicita Pubincachs Py maci Py, fom

ERCOMNST SPQUING | Nirhurs didunad Srdeaneds

Ermeras®
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Inclua as normas juridicas abaixo, com os seguintes dados:
a) Tipo da Norma Juridica: Lei Ordinaria

o Numero: 313

o Ano: 20xx

o Data: 18/10/20xx

« Esfera Federagcao: Municipal

o Complementar: Nao

o Matéria: Projeto de Lei Ordinaria

o Numero Matéria: 32

o Ano Matéria: 20xx

o Data Publicacao: 18/10/20xx

« Veiculo Publicagdo: Diario Oficial do Municipio

o Pagina inicio: 14 / P4gina fim: 14

o Texto integral: \\material oficina SAPL31_20xx\Normas Juridicas\
Lei 313 _20xx

o Na ementa: (digite os dados necessarios que constam na lei)

« Indexagdo: calcada caminho manutenc¢io

o Assunto: Acessibilidade, mobilidade urbana

- Lei Ordinaria n® 313 de 18 de Outubro de 2017

identificagho Basica

igstr b MiwTeek Juruiice L) Ao

Datn ] Complismetar 7

Dt Putsacio vz Publracho Py ico Py Fim

b) Tipo da Norma Juridica: Lei Ordinaria

o Numero: 350

e Ano: 20xx

o Data: 20/10/20xx

« Esfera Federagdo: Municipal



o Complementar: Nao

o Matéria: Projeto de Lei Ordinaria

o Numero Matéria: 38

o Ano Matéria: 20xx

o Data Publicacao: 20/10/20xx

« Veiculo Publicacdo: Diario Oficial do Municipio

« Pagina inicio: 10/ Pagina fim: 10

o Texto integral: \\material oficina SAPL31_20xx\Normas Juridicas\
LO 350_20xx

o Na ementa: (digite os dados necessarios que constam na lei)

o Indexacgdo: passeio calcada caminho manutencio

o Assunto: Acessibilidade, Mobilidade Urbana

- Lei Ordinaria n° 350 de 20 de Qutubro de 2017

Identificaglo Basica

Tipo:da Morma Juridica Hlimara Aro

Data Exfers Foderagha Complementar 1
NI Khaictmal T
Mazdia
Dt Pusiicacio Wrlculo Pobiticacha g, inicho Pg Fim
Tt Intigral
Ementn
Dar S Pt
Indiexsbo
pasisi calg ro ¥
Ctrnarrvea b

ATty

6.1. Relacionamento entre Normas

O relacionamento entre normas se da quando ocorre alteracdo, revogacao,
regulamentagao, suspensao, etc. de uma norma por outra. Relacionaremos a
Lei Ordinaria n°350/20xx com a Lei Ordinaria n°313/20xx, pois a primeira
altera a segunda.

Para localizarmos a LO 350/20xx, clique em Normas Juridicas (menu ho-
rizontal ou na tela principal clicando no icone correspondente), conforme
figura a seguir:
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Camara Municipal de Sapelopolis

O O 0C

Mesa Diretora Comissdes Parlamentares Pautas das
Sessdes
[l
v ) mm)
Sessdo Plendria Materias Normas Juridicas Relatdrios

Legislativas

Ap6s clicar, aparecera a tela a seguir:

Pesquisar Norma Juridica

Pesguisa de Morma

Two ds Norma jursdua Nemeds Ao
Dt (iricial - Fnad Dt Pubilic o 80 (e iad - Final!
tmens Asyurtoy

Selecione o tipo Lei Ordinaria e o nimero/ano 350/20xx e clique em [pes-
quisar].

Em seguida, clique no Tipo de norma a esquerda, conforme imagem a seguir:

Pesquisar Norma Juridica

Pesguisa conclulda com suoesso! Fol encontrada 1 norma.

Tigse: Rumsers Ano  Data Ementa LT L

- £ L 2017 Bde Dezembrg de 2007 "D nova redeho so-armge 1° da L ' 3100007 e outras providénciss”™  orma sem sheraghes postericres




Clique em [Normas Relacionadas], conforme abaixo:

@ Camara Municipal de Sapelopolis l

Lei Complementar n® 350 de 08 de Dezembro de 2017
lgentificaclo Basica

Tipa da Mama Juridics W Ana

et

Aparecera a tela abaixo. Em seguida clique em [Adicionar Norma Adicio-
nada].

Camara Municipal de Sapelopolis

Normas Relaclonadas (Lel Complementar n® 350 de 08 de Dezembro de 2017)

Selecione a Lei Ordinaria n° 313/20xx. No Tipo de Vinculo, selecione o
termo Altera o(a). Apds a inser¢dao dos dados, aparecera automaticamente
a Ementa da norma correspondente. Ao final clique em [Salvar] ,conforme
figura abaixo:

Adicionar Norma Relacionada (Lei Ordindria n® 350 de 20 de Outubro de 2017
MNorma Relacionada

Tipa® Niirines " Ang

Tips o Vinculo*

Albets ofd

e

- Deapdia WM F2ATTTUCID 09 DESEOT
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Para verificar o relacionamento, clique no link Inicio, (acima e a direita),
conforme figura a seguir:

-

Normas Relacionadas (Lei Ordinaria

Retornando a LO 350/20xx, observe que ao final da tela, aparecera em Re-
lacionamentos o link: Altera o (a) Lei Ordinaria n° 313 de 18 de outubro
de 2017. Ao clicar nesse link sera mostrada esta LO 313/20xx e, no final da
tela, aparecerd o relacionamento: Alterado(a) pelo(a) Lei Complementar
n’350 de 20 de outubro de 20xx.

7. Sessao Plenadria

E o local de deliberagio (discussdo e votagdo) sobre as matérias legislativas,
em sua fase final no processo legislativo. As matérias sdo aprovadas ou re-
jeitadas em votacdo pelos parlamentares. Os trabalhos s3o conduzidos por
uma Mesa Diretora, conforme definido no Regimento Interno.

7.1.Criando uma Sessao Plenaria

No menu horizontal clique em Atividade Legislativa e depois em Sessdes
Plenarias.

Camara Municipal de Sapelopolis

—

Em seguida clique em [Adicionar Sessdo Plenaria].

Vamos criar uma sessdo com os seguintes dados: Legislatura = 31%; Ses-
sdo Legislativa = 1, Tipo = Ordinaria; Numero (da sessdo) = 35; Abertura
(data da sessao) = xx/xx/xxx; Horario (hh:mm) = 19:30h; Sessao Iniciada?
=Nao, Encerramento (data da sessdo) = xx/xx/xxxx. Em Hordario (hh:mm) e
Sessao finalizada?, deixe em branco. Ao final, clique em [salvar], conforme
figura a seguir:



Adicionar Sessdo Plenaria

Dailos Basicas

Legistawrs® Sessbo Legislutive” Tips" Ismerst

TINERIT - 200 it 1" GOAT « JOHT) (Adudl Dwdinr
Asrrara® Haciria [Rhcmm | Satibe | Autisda?

19 e

Encerraments: Mgrarig {hhomm) Savehe finnlaede’
Faute o Gessde LT TR Arpae g Seinbo

Excolbar anguais  Neraim sruns sletionass ESCOMir Srguive | Neshrm a5 Wit nnans Excoler NgueD | Menlur aiquse 19 iesionids
WAL Argulve Audis Fermatas UPL ] ARD) RS Arguive Vides (Formated NP4 | FLY, WasM)

EZE - [

Observe que apos salvar a Sessdo Plendria, aparecera um menu horizontal
acima da tela com os seguintes itens: Abertura, Expedientes, Ordem do
Dia, Painel Eletronico ¢ Resumo, conforme figura abaixo.

@ Camara Municipal de Sapelopolis

el

35% Sessdo Ordindria da 1° Sessdo Legislativa da 312 Legislatura

7.2. Abertura

m o Dados Basicos: dados ja preenchidos anterior-

ST mente quando foi criada a Sessdo;
Presenca o Mesa: Mesa que presidird a sessdo. Selecione o

Explicaches Pessoals

nome do parlamentar, na lista a direita, e seu res-
pectivo cargo e clique em [incluir]. Observe o
que nome e o cargo passarao para o quadro da esquerda.

Mesa Diretora (35 Sessio Ordindria da 12 Sessdo Legisiativa da 31° Leglslatura

Parlamentar awclusda oom suceeo!

Eaenlha da Campasicha da Mesa Diretora da Sedsbo Plendria

Compasighe 0d Wiss Diretoea Parlamentsr | Cargs
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Componha a mesa conforme dados da tabela abaixo:

Parlamentar Cargo

Carlos Drummond  Presidente

Maria Clara Vice-Presidente

Guimaraes Rosa Primeiro-Secretario

Clarice Lispector Segundo-Secretario

o Presenca: Item destinado a marcagdo de presenca dos parlamentares
na sessdo. Com exce¢do do parlamentar Rui Barbosa, marque todos os
demais, clicando no caixa, a esquerda dos nomes, conforme ilustracio a
seguir. Ao final clicar em [Salvar].

Presenca (35° Sessido Ordindria da 1 Sessio Legislativa da 312

-

M e smarcar Tados

Emitir soments parlamentases st

Machade de Asue | DEW

Maia Clara | PP

o Mats Quetins | PADE

Mg eira Lokt | FROL

i Baabasis | PUN

o Explicacoes Pessoais: Momento em que os parlamentares (edis) usam a
tribuna para discursar sobre sua atuagdo parlamentar. Clique em Expli-
cacoes Pessoais e, em seguida, em [Adicionar Orador das Explicacoes
Pessoais]. Selecione os parlamentares: Gilberto Freyre, Guimaraes
Rosa e Maria Quitéria, de acordo com a ordem de pronunciamento,
conforme figura a seguir.

Oradores das Explicagdes Pessoais (25 Sess findria Legisiativa da 31* Legislatura

coes dis Enplicagfen Prasoaiy. §

Galberiy Freyee

Cairgtbey o

Waris Quiténa



7.3. Expediente

d « Expediente Diversos: Momento em que se fara a
- abertura da sessao, a leitura da ata da sessdo an-
xpedients terior, leitura de correspondéncias enviadas e re-
osoiid cebidas, etc. Lembre-se de que os tipos de Expe-
diente Diversos foram criados no Médulo Sessdo

Plenaria — Tipo de Expediente, no comeco do curso.

Digite os dados em cada tipo de expediente, conforme informagdes abaixo,
de acordo com a figura a seguir:

Expediente Diversos

o Abertura da Sessdo — “Havendo quérum regimental o Presidente do Po-
der Legislativo declara abertos os trabalhos da presente Sessao Ordina-
ria.”

o Apreciagdo das atas - “Ata da 35" Sessdo Ordinaria da 1* Sessdo Legis-
lativa da 31? Legislatura em 10 de Outubro de 20xx”

o Correspondéncias:

o Recebidas - “Convite da Escola Municipal de Belas Artes para a Expo-
sicdo Anual de Artes Visuais Filosofando Artes”.

o Expedidas — “Encaminhamento de Autoégrafo n® 30/20xx - Pedido de
Providéncias n°® 25/20xx ao Sr. Prefeito Tomé de Souza”

o Matérias Expediente:

Clique em Expedientes, ¢ em seguida clique em Matérias Expediente.
Por fim, clique em [Adicionar Matéria do Expediente]. Adicione as Indi-
cacdes n® 23/20xx e 24/20xx, e a Mocao n° 12/20xx. Em Tipo de votacio,
selecione Simbélica, pois o sistema exige que esse campo seja preenchido,
embora saibamos que, em regra, ndo exista votacdo no periodo do Expe-
diente. Apds o preenchimento, clique em [Salvar].
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Matérias do Expediente (15 Sessio

vl iy 10201 Materia nlo sodads

Mmers e Processa;
Auter:
Phirmeers de Prosecelo:

e 't Mastnd R vOtads
Mumers de Frocesso.
o i
Mmers de Protocolo:

56 117301 Matéria rks widadi
T o i |
utor:
Meimero de Protocelo:

o Oradores do Expediente: Clique em Expedientes, depois clique em
Oradores do Expediente. Para inserir o parlamentar como Orador,
clique em [Adicionar Orador do Expediente]. No campo Ordem de
pronunciamento, coloque o nimero correspondente a ordem de inscri-
¢do e no campo Parlamentar, selecione os nomes Euclides da Cunha,
Gilberto Freyre e Clarice Lispector, conforme figura abaixo:

Adicionar Orador do Expediente
Qradar do Expediente

Drdem as prasencsmenta® Baramentart

- -.......

UL Vises Gneervaghs

T m

7.4. Ordem do Dia

« Matérias Ordem do Dia — Neste item da pauta

T — da sessdo ordindria/extraordindria, serdo relacio-

B nadas aquelas matérias que estdo aptas a serem

votadas. Vamos incluir o PLO n° 31/20xx, PLO n°

32/20xx e as Indicagdes n° 20 e 21 de 20xx. Para

inserir as referidas matérias na 35* Sessdo, clique em Ordem do Dia,

em seguida clique em Matérias Ordem do Dia. Clique em [Adicionar

Matéria da Ordem do Dia]. Selecione o Tipo de Matéria, o Numero e
0 Ano conforme tabela abaixo:

Tipo Matéria Nimero Ano Tipo de Votacao
Projeto de Lei Ordinaria 31 20xx  Nominal

Projeto de Lei Ordinaria 32 20xx  Nominal
Indicagdo 20 20xx  Simbodlica

Indicagdo 21 201xx  Simbolica



Ap6s insercdo desses campos, a Ementa sera apresentada automatica-
mente, de acordo com a imagem a seguir:

Adicionar Matéria da Ordem do Dia (15* Sessao Ordinaria da 1 Sessio Legisiativa da 317 Legislatura)
Materia da Ondemn do Dia

Dt Sonike” WDt

Tiges Murpirin” Mampry Matiria® g Mytiein®

T or vansgha®

Presenca Ordem do Dia — Neste item ¢ feito o registro da presenga dos
parlamentares que efetivamente participardo das discussdes / votagdes
das matérias legislativas. No periodo do Expediente, constatamos que
o parlamentar Rui Barbosa ndo se fez presente, no entanto, 0 mesmo
chegou a tempo para a Ordem do Dia. Portanto, todos os parlamentares
participardo. Para registra-los bastas clicar em Ordem do Dia, e em se-
guida clicar em Presenca Ordem do Dia. Marque a primeira caixa, ao
lado de (Marcar/Desmarcar Todos). Em seguida, clique em [Salvar],
conforme figura abaixo:

Presen¢a Ordem do Dia (35 Sessdo Ordinaria da 17 Sessdo Legislativa da 317

Legislatura

- »"  Marcar/Desmarcar Todos

w"  Exibir somente partamentares atives

"  Carles Drummond | PROS
»"  Clarice Lispector | FSC

¥ EricoVerlsima [ POT

~  Euclides da Cunha | PPS
v  Gilberto Freyre | PMDB

¥  Guimarkes Rosa | PHS

'  Machado de Assis | DEM
w  MariaClara | PP

w  Maria Quitéria | PSDB

«"  Monteiro Lobato [ FSOL

v Rul Barbosa [ PMN
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8. Votacao de Matérias

Ha dois formatos de processamento de votacdes. O primeiro, em que o parla-
mentar manifestara seu voto em plendrio e o Operador (de Painel do SAPL)
fara o registro do voto no sistema. O segundo, em que o proprio parlamentar
registrara o voto no SAPL, por meio de um computador, durante a votagao.

Obs: Para abertura de votagdo ¢ necessario que na tela inicial da sessdo, a
configuragdo do item Sessao Iniciada? = Sim e o item Sessdo finalizada? =
(---) ou = Nao.

8.1. Registro de voto pelo Operador

Iniciada a Ordem do Dia, o Presidente faréd a leitura da primeira matéria e
a colocarad em discussao e/ou votacdo. Vamos agora iniciar o processo de
votagdo do PLO 31/201, cuja votacdo sera Nominal. Para fazer o registro
desta votacdo no SAPL, clique em Ordem do Dia, e em seguida clique em
Matérias Ordem do Dia. Aparecerdo todas as matérias a serem contempla-
das, conforme figura a seguir. Clique no botdo [Abrir Votacao] do Projeto
de Lei n°® 31/20xx.

Matérias da Ordem do Dia (35° Sessio Ordinaria da 17 Sessio Legislativa da 3

|_":-_"_:‘-:_ atura

Total de Materias da Ordem do Diec 4

W Ordem  Matéria Ementa ftado

jeto de Lol Ondinaria 1 de 201 Displie sabwe a criacho de vagas de estagidnios Matéria nbo vatada
Nimero de Processa: ABR AchD
Autor: José Banifacio - Prefeita - bk
Nimero de Protocabo: 1
£ rie DispBe sobwe reconstrugio de passeios. Matkria nko votada
Nimero de Processa: ABRIR VOTACAD
Awror; Machado de Assie
Nimero de Protocobo:
T e 201 Indicagho 20/2007 Materia nbo votads
Hdmero de Processo: AGAD
ABRIF VOT)
Autor:
Nimeno de Pratocolo:
Iagd e 201 Indicaghn 2272017 Hateria nko votada
Nimero de Processa:
ABRIR
e
Namero de Protocobo:



Ap6s clicar em Abrir Votagdo, aparecerd o botdo [Registrar Votacio],
conforme figura a baixo.

N*Ordem  Matdria Ementa Rezultado

saultado
Prepets de Le stla r® 31 de 201 Ditpusobmlcnxhdluy;druuﬂ _

REGISTRAR VOTAGAD
Nimero de Processo:

Autor: Jose Bonifacis - Prefeite
Nimero de Protocolo; 1

Ao clicar no botao [Registrar Votacao], aparecera a lista com os nomes dos
parlamentares a sua direita, as op¢des de votagdo: Ndo votou, Sim, Nao e
Abstengdo, conforme figura abaixo.

Voros

ATUALIZAR VOTOS

-tulosnmmmm F——
Clarice Lispector ‘

Sim

Erico Veristhme Hin

Abstenclo

Vamos proceder a votagdo da seguinte forma: O presidente Carlos Drum-
mond néo vota, regimentalmente. Os vereadores Guimardes Rosa e Maria
Quitéria votam Nao. Os demais votam Sim. No Resultado da Votacéo se-
lecione Aprovada por maioria absoluta. Apds registro e conferéncia dos
votos, clicar em [Fechar Votacao], conforme figura abaixo.

Vatagho Mominal

Matéria: Peojeto de Les Ovdinbna o® 31 de 1007
Ementa: Duapie 1000e 2 isgho Se vagas S¢ evtigiroy

Ersio Vesmung

Eustiies da Cunha

Geert Fregre

Courmar by B -
Machacs de ks =
Waria Clara -

Maria Quineris

MBS Latuo

ot P brie

Reviitado da Vetagdo
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Ap6s o fechamento da votagdo, na lista de Matérias da Ordem do Dia o Pro-
jeto de Lei Ordinaria n° 31/2017 seré sinalizado como Aprovado na coluna
Resultado, conforme figura a seguir.

Mateérias da Ordem do Dia (35" Sessao Ordindria da 1° Sessio Legislativa da 317 Legisiatura

Tertl b MATENES i OV 06 D4

P e ‘

Ao Joss Bt 1o Prodera
M i Protoooln: |

[ienpeit 5009 £ FRCOMATIUGED e [ 108 Matena i vousds

M P e PO
Ausoe B i de Asan

M e Prosocsle:

Clicando no resultado Aprovada por maioria absoluta do projeto de lei,
sera mostrado como foi o voto de cada parlamentar, conforme figura abaixo:

o Displie sobee a criag 3o de vages de estagisnos ‘
Midmera de Processe:

Murtor: José Borifacio - Prefeito

Nimere de Protocolo: 1

Vetacdo Neminal

Mabiéria: Projeto de Lei Ovdindria n® 31 de 2007
Ementa; Dispde sobre & (riagso de vagas de estagianos

Notos

Canes Drommond - Abstenchbo Clamce Lispecton - Sim
Ericn Yerisgms - Sim Euclides da Curha - Sim
Gilberto Freyre - Sim Guimar et Roza - Nbo
Machado de Assis - Sim Mania Clara- Ndo

Maria Quatéria - Sim Manteiro Lobato . Sim
Fail Basbots - Sim

Aniidar Votagdo

Nio

Resultads da Votagdar A provado

Importante: O sistema ndo permite a alteragdo de um voto que por acaso
venha a ser registrado erroneamente. Neste caso serd necessario anular toda
a votagdo da matéria para que a mesma retorne ao status de [abrir votacao].
Para realizar esta acdo, clique no link Resultado Aprovada por maioria
asoluta da matéria em questdo conforme figura abaixo.



Emerta

Dispdie sobre a criacho de vagas de estagibnios -
Numero de Processo:

Autor: Jowe Bonifacio - Prefeiio
Nimers de Protocoda: 1

Selecione Sim no item Anular Votag¢do conforme figura a seguir. Em segui-
da clique em [Salvar].

A Lar VORS( IO

- £z

A proposi¢do voltard ao status de Matéria ndo votada. Refaga a votagdo e
salve novamente.

Drspdes 40808 & Crid 50 & 93gAS (4 SSLATIANIDY Maskies ido votidn

Mbmero de Process:

Miamaro de Protecclo: 1

Abra novamente a votagdo clicando em [Abrir Votagao] e aguarde.
8.2. Painel Eletrbnico

O Painel Eletronico ¢ uma importante ferramenta de controle, comunicagao
e de transparéncia das sessodes plenarias. Orienta a mesa e os parlamentares
no decorrer da sessdo e proporciona aos cidaddos uma melhor compreensao
do que se esta votando e de como estdo votando seus representantes. Facilita
os trabalhos da mesa quanto as votagdes e no controle de tempo dos parla-
mentares durante seus discursos, apartes e questdes de ordem.

Para acessar o Painel Eletronico, clique em Painel Eletrénico, no menu
superior da Sessdo Plenaria, ao lado do link da Ordem do Dia.

Obs: Caso tenha saido da 35* Sessdo Plendria, para retornar clique em Ati-
vidade Legislativa na pagina inicial, depois clique em Sessdes Plenarias.
Selecione a sessdo desejada (35%) clicando em [Pesquisar]. Em seguida,
clique em Painel Eletrénico, conforme figura a seguir:
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352 Sessdo Ordinaria da 1* Sessado Legislativa da 312 Legislatura I

Dados Basicos

Lagil s Sevalhs Loghlatia Tipo Mismern

Ao clicar em Painel Eletronico, sera mostrada uma tela com os botoes: [Ini-
ciar painel completo] ¢ [Abrir Painel], juntamente com os crondmetros
de Discurso, Aparte, Questdo de Ordem e Consideragdes finais, conforme
figura a seguir:

Painel Eletrdnico

Operagdo do Painel Eletronico
20:10:45
‘ Cronémetro do Discurso
Crandmetno do Apans
Crondmetro da Questio de Ordem

Clicando em [Iniciar Painel completo] o painel serd aberto em uma nova
aba, e indicard que a mesma se encontra fechada com a mensagem “Painel
encontra-se fechado”, e ndo mostrard nenhuma informagao sobre parla-
mentares, oradores, resultado ¢ matéria em votagao, conforme ilustracao
abaixo:




Retornando a tela do operador, clique em [Abrir Painel], conforme figura a
seguir. (Repare que mudara de status do botdo para “Fechar painel”)

EAP% Camara Municipal de Sabinopolis

Painel Eletronico

T - | e i |

Operagao do Painel Eletrénico
12:33:25

Retornando ao painel eletronico (na outra aba), aparecera o resultado da
votagdo do PLO 31, mostrando qual a matéria em votagdo, os votos de cada
parlamentar, o resultado numérico e o texto do resultado, conforme figura
a seguir:

%

17/10/2017

Para fechar o Painel, retorne para a tela do operador e clique em [Fechar
painel] conforme figura abaixo.

Painel Eletronico

e e -—

Votac¢ao da Indica¢ao n°20/20xx

Ainda nessa mesma sessdo, o presidente colocara em votacao a Indicacido
n°® 20/20xx, cujo tipo de votacdo sera a Simbélica. Portanto, clique em
Matérias Ordem do Dia, e em seguida clique em [Abrir votacao] da Indi-
cagdo n° 20, conforme figura abaixo.
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- ndicacho 3012017
Numaro de Processe:

Mutor:
Niamaro de Prosocolo:

Apos abertura, o botdo mudara o status para [Registrar Votagao]. Clique
novamente para inserir o resultado da votacdo. Sera mostrada a tela de vota-
c¢ao simbolica, conforme figura a seguir.

35% Sessdo Ordinaria da 12 Sessdo Legislativa da 312 Legislatura

- Votacha Simbalica

Mg i
et indiceg s 53

Total preseates: 11 com pretdense

3

Faga o registro dos votos com os dados a seguir e ao final clique em [Salvar].

itens respostas
Sim 9
Nao 0
Abstengdes 1
Resultado votagdo Aprovado

O painel ficara assim representado numa votagao simbolica, informando ape-
nas a totalizacdo numérica dos votos e o resultado final, conforme figura a
seguir:

17/10/2017




Obs: Existem duas modalidades de votagdao. A modalidade ostensiva ¢ a
secreta. Na modalidade ostensiva, existem dois processos de votagao, o no-
minal e o simbdlico. No processo de votagcao simbolico ndo ha que se con-
tar. Porém, o SAPL por uma questdo de logica interna, necessita que sejam
computados os votos.

Na modalidade Secreta, existem dois processos de votacdo, pelo sistema
eletronico ou por cédulas. Nessa versao, pode-se utilizar o processo de vota-
¢do por cédulas, com a inser¢ao do resultado no SAPL. Ainda ndo ¢ possivel
efetuar a votagdo secreta pelo painel eletronico.

8.3. Registro do voto pelo parlamentar no Painel Eletrénico

Acabamos de ver que uma votagado feita na forma tradicional podera ser re-
gistrada pelo operador no SAPL, possibilitando a visualizagao do resultado
final no painel eletronico.

O parlamentar, por meio de um microcomputador, podera registrar o seu
voto diretamente no SALP. Para que isso seja possivel, foi necessario pri-
meiramente que o parlamentar estivesse cadastrado como usuario do siste-
ma e incluido também no Perfil Parlamentar, procedimentos ja executados
anteriormente no item Criacdo de Usuarios.

8.3.1. Papel de Administrador / Operador

Suponha que a sessdo ordindria ja foi aberta e ja estamos na fase da Ordem
do Dia. A deliberagdo sobre matérias ¢ composta de discussdo e votagao,
partes que ndo se confundem. Nesse sentido, suponha que j& estamos na fase
de votacdo da matéria. No menu principal, clique em Atividade Legislati-
va, depois em Sessdes Plenarias (ou pagina inicial / icone Sessao Plenaria).
Pesquise a 35" Sessao. Localizada a sessao, clique em Ordem do Dia e em
seguida clique em Matérias Ordem do Dia. Clique no botao [Abrir Vota-
¢do] do Projeto de Lei Ordinaria n° 32 de 20xx, conforme figura abaixo.

Matérias da Ordem do Dia (25 3o Ordindriada 1 ¢ ol egisla

Wamaro de Frooeuse
Auter: Joie Boailacis - P
hidmena de Frotocode: |

Dl 3kE FRCoRSITUG NS B paiisic Mt G veLada
e - =50
o Ml de Assn
Wimara de Frotorols:
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Apds abrir a votacdo, o status do PLO 32/20xx mudara para [Registrar
Votacao|, conforme figura a seguir:

Hamere de Proceses
Auitor: Machado ds Asu
e de Prretos cbo

Atencao: E necessario que o administrador / operador abra a votacio
no SAPL para que os parlamentares possam votar, por meio de seus
computadores.

Vamos agora abrir o painel clicando em [Painel Eletronico] a direita do
menu superior. Em seguida clique em [Abrir Painel] e depois clique em
[Iniciar Painel Completo]. Serd mostrado o painel listando os parlamen-
tares presentes na Ordem do Dia e a matéria a ser votada, conforme figura
a seguir. Nesse momento, os parlamentares poderdo registrar os seus votos.

17/10/2017 30:27:20

8.3.2. Papel do Parlamentar Votante

Até aqui fizemos o papel de Administrador/Operador. A partir de agora, va-
mos exercer o papel do parlamentar que ira votar. Para tanto, teremos que
fazer o login no SAPL como o parlamentar Rui Barbosa. Caso esteja utili-
zando o navegador Chrome, abra uma Nova janela conforme figura abaixo:

Camara Municipal de Sapelopolis

'SA_P |




Se estiver utilizando o Mozilla Firefox, abra uma Nova janela privativa,
conforme a seguir.

[ TRy ee——_ + SRR ]

& - dliogt C B & A O B 8 i
_ x ™ ~ I ) :
@ Camara Municipal de Sapeldpolis O b Ee

Obs: O objetivo desse procedimento, feito em sala de aula, é que o aluno
mantenha abertos simultaneamente os dois ambientes do SAPL no mesmo
navegador, ou seja, como administrador e parlamentar.

Na janela anonima/privativa, copie ou digite a URL (endere¢o) do SAPL
que esta trabalhando. Apos entrar no SAPL clique no icone B (login - canto
superior direito) e digite no campo usuario o nome rui € no campo senha
digite inicial. Em seguida clique em [Login].

@ Camara Municipal de Sapelopolis ’

Entrar

Uaapeig

Senha

Apds o login, o parlamentar Rui Barbosa ja podera fazer o seu voto pelo
sistema. Clicando no icone EM no canto superior direito, aparecera o nome
do usuario logado (rui) e o link Votar Matéria, conforme figura a seguir.

Camara Municipal de Sapelopolis

0000

Mesa Diretora Comissbes Parlamentares Pautas das
Sessbes
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Desta forma, ao clicar em Votar Matéria, aparecera a tela de votagdo, con-
forme figura a seguir. Ao clicar no botao [Sim], aparecera o Voto: Sim.

Hora Inicio; 19:30 Data Indcio: 17 de Outubro de 2017

Feche o painel de votagao do parlamentar, retorne para a pagina inicial, cli-
que no icone [FM e depois em Sair.

O painel de votacao ficara assim representado, logo apds o parlamentar Rui
Barbosa digitar o seu voto. Observe que o seu nome ficou na cor amarela,
indicando que o mesmo ja votou, conforme ilustragao a seguir. Os votos dos
parlamentares s serdo mostrados apos o final da votacao.

17/10/2017 20:28:10

Obs: A proxima versdo do SAPL possivelmente vird com configuraciao do
painel, onde o operador podera escolher se o painel mostrara de imediato o
voto do parlamentar ou apenas a sinalizacdo que o mesmo ja votou, confor-
me ¢ hoje.



8.3.3. Registro da Votacao (operador)

Ap0s o presidente da mesa declarar o encerrada a votagdo, o operador clica-
rd em [Registrar Votacao] para registrar o resultado e/ou registrar o voto de
algum parlamentar, conforme figura:

Quando o operador clicar em [Registrar Votacao], automaticamente serao
bloqueadas as telas de votagdo dos parlamentares, momento em que apare-
cerdo nas respectivas telas a mensagem indicando o fim daquela votagao,
conforme figura abaixo:

Atualizar

Apds clicar em [Registrar votacdo], surgird uma tela, conforme ilustrada
abaixo. Nela o Operador registrara o resultado da votagdo, podera também
inserir alguma observagdo, ou podera registrar o voto para algum(s) parla-
mentar(es), se assim for solicitado. Isso pode ser util, por exemplo, em caso
de defeito do computador de um parlamentar, no momento da votagdo. De
outra forma, caso nenhum dos parlamentares venha a utilizar computador
para registrar seu voto, ainda assim ¢ possivel utilizar o painel. Nesse caso,
o operador ficard incumbido de fazer o registro dos votos, sobre a orientagdo
da presidéncia da mesa.
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35° Sessdo Ordinaria da 1? Sessao Legislativa da 317 Legislatura

Votagdo Nominal

Mabsria: Projets de Lel Ordinaes oF 12 de 2017
Erevs [¥iode s0bre ietoiTuChn de Dot

Vates
hn Guitsria
Carig Drummong
Clarice Lispecor
Lrico Veristimo

Bt bt b Cudihid

Gaterss e - .

Garmaries Doz
Mackad de divn
Stans
Mariteics Lobits
[T ——
Sreagio o Voragsa
wm
s 3

agamengliel &
snda ndo vourET: 3

q Feesultade da Votagho®
Dbsersacier

S
oo

Como exemplo, faga o registro do voto Sim, proferido pelo parlamentar

Gilberto Freyre e solicitado pelo presidente, conforme figura a seguir:

Votos

Ana Quiteria
Catos Drummond
Clarige Lispector
Erico Verissinmo
Euclides da Cunha

q Gilerta Freyre
Guimardes Rosa
Machado de Assis
Maris Clara

Merteina Lobate

Ap6s incluir voto do parlamentar Gilberto, inserir o resultado e digitar

Sy

NioVotou

Sim

Sim

Mo

NioVerou

Mo Vorou

MNao
Apstencho

kL )

Sim

a

observagdo, o operador clicara em [Fechar Votacao], conforme figura a

seguir:



Somente apds o fechamento da votaciao ¢ que aparecera o resultado no
Painel Eletronico e os votos dos respectivos parlamentares, conforme figura
a seguir:

17/10/2017 20:50:53

8.3.4 - Retirada de Pauta

Vamos fazer a retirada de pauta da Indicagdao n° 21/2017, requerida pelo
autor.

8.4 — Desempate na votacao

A forma de como serdo resolvidos os casos de empate em votacdes no ple-
nario obviamente devera estar contemplada nos regimentos internos de
cada casa. O SAPL podera resolver essa questdo no painel, caso o RI estabe-
leca o Voto de Minerva, que em outras palavras significa voto de desempate
ou voto de qualidade.

Se houver empate na votagdo, este sera constatado apos o operador clicar
em [Registrar votacao]. Conforme ja falado, ¢ s6 nesse momento em que o
operador tera acesso ao resultado da votagdo de cada parlamentar, conforme
ilustracdo abaixo:
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Votagao Nominal

Maréria- F

Ement

Euclides da Cunha

Gilberto Freyre

Obs: Caso seja solicitado, o operador deverd mostrar essa tela ao plendrio
para que os parlamentares possam verificar o empate.

Havendo empate, cabera ao presidente da sessdo fazer o desempate. O mes-
mo devera solicitar ao operador o registro do seu voto, conforme figura
seguir:

35 Sessao Ordinaria da 1* Sessao Legislativa da 312 Legislatura
Varachs Maminal

sn1s DINpis LOBIE FECONtNEg Ao OF PaLE

Apds o fechamento da votagdo, serd mostrado o seguinte resultado:

14:34:37




8.5 — Monitores de video para controle do operador de painel

O ideal ¢ que o operador tenha dois monitores ligados ao computador, para
facilitar no controle da sessdo, ou seja, um monitor para o painel de controle
da Sessdo Plenaria e, o outro, o painel eletronico (para projecao), conforme
figura a seguir:

No caso de se ter somente um monitor, o operador podera optar em esten-
der o video nas configuracdes de resolugdo de tela (Windows), conforme
ilustrado abaixo. Dessa forma, o operador arrastara (com o mouse) a tela
do painel eletronico para o projetor, uma TV, ou um painel de televisoes, e
ficard no monitor do seu computador somente a tela de controle da sessao
plendria do SAPL.

Alterar a aparénca do video

Wider: 1. Wideo do P Mol =
Somente compulador Dhuplicar - Estender Somenie projetor
L] Canoeie
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9. Resumo da Sessao Plenaria

O Resumo de todos os acontecimentos ocorridos na sessao plenaria consti-
tui relatorio importantissimo, seja para divulgagdo junto a populagdo ou a
imprensa, seja para auxiliar o secretario na elaboracdo da ata da sessdo. Por-
tanto, para ter-se acesso a este resumo, na sessdo plenaria desejada, clique
em Resumo, no menu acima e a direita da tela da sessdo, conforme figura
abaixo:

@ Camara Municipal de Sapeldpolis

Em seguida serd visualizado o relatorio, conforme figura a seguir.

Resuimo (35 Sessio Ordindria da 1* Sess3o Legislativa da 319 Legisiatura

Expedientes
Abertura da Sessbn

eyt qpasrimm regEestnlel o Frevients do Pides Drgriliti decias aberlo of rabalfk 18 preents Sevida Plenana Ormans

Lefhuira d ate i ¥5* Srmdo Ovdinidng 8 1° Sevalo Legalati da 11* Legalstiig em 10 de Dutubro de 1017

No canto superior direito, abaixo do item Resumo, clicando em Impressao
PDF sera mostrado o resumo da sessao em formato PDF, que podera ser
impresso, conforme visualizacdo a seguir:



Camara Municipal de Sapel6polis
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Resumo da 35* Reunido Ordindria da 1* Sessdo Legislativa da
31* (2017 - 2020) (Atual) Legisiatura
Expediantos
Abertura da Sesslo:
Havendo guorum mental o Presidente do Poder Legisiativo declara aberio os trabathos da presentie
Sessdo Plendria On

Aprociagho do atas:
Leitura da ata da 35* Sesslo Ordindrin da 1* Sessfo Legisiativa da 31* Legisiatura em 10 de Outubro de
2017,

Correspondéncias:
Outro:

Lista de Presenca da Sessiio

Carlos DrummondPROS
Clarice LispectonPSC
Erico Verissimo/PDT
Euciides da CunhaPPS
Gilberio Freyre/PMD8
Guimardes RosaPHS
Machado de AssisIDEM
Maria Clara/PP

Mana QuiténaPSDE

Da mesma forma, clicando em Extrato, aparecera relatério contendo os
mesmos dados do resumo, porém com formato de texto corrido, o que fa-
cilitard sobremaneira a criacao da ata da sessdo, conforme figura a seguir:

Extrato Eletronico da 35 Sessao Ordinaria da 17 Sessao Legislativa da 317 Legislatura

dentficacio Bsiek Tine de Sesebor Orimaes : Mbeviural 17/10/7007 - 1990 Encersamentss 16/10/201

Lista de Pridenca i Seiade: Eulbade da 0

Expediente: | - Aberturns da Sesalio Hre g imelal ot s Pl
Apreciache ds Ata ds Sessdo setaior Lraurs da 4ta @A 150 Sevuhe Osdindia 69 1 Sl Legnistiva da 317 Legidaturs o 10 te Oubates de 2017. 3+ Carmapondiincias
Heretidtas 4 - Comespondincis Envisdss & - Breves Comunicaptes Tribuna Livre:

Matibriar dha Orcderm dho Dilac 1 - Projet de Liel Cediniiia 0 31 de 2017 Autor: ot Bandicic
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10. Crondmetros do Painel Eletrénico

Apenas para relembrar, caso necessite alterar os tempos dos cronémetros,
clique em Sistemas / Tabelas Auxiliares / Configuracdo da Aplicacao -
Crondometros do Painel. Apos alteragdo dos dados, clique em [Salvar].

Para utilizar o crondmetro durante os discursos, no menu horizontal da Pa-
gina Inicial clique em Atividade Legislativa, depois clique em Sessdes Ple-
narias. Apos pesquisar a sessao desejada, clique em Painel Eletronico. Pri-
meiramente clique em [iniciar painel completo], conforme figura a seguir:
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Painel Eletronico

L Y s oo | e |

Observe que o painel serd aberto em outra janela, justamente para que o
operador tenha acesso as duas telas. Uma para o controle do tempo e a outra
para a projecao, conforme figuras a seguir:

Operacao do Painel Eletrénico
21138:26

Crondmetro no painel eletronico:

Data Inicio: 17/10/2017 Hora Inicio: 19:30

21:46:27

|:> Discurso: 10:00

Aparte: 01:00
Questio de Ordem: 03:00

Observe que o painel se encontra fechado, ou seja, ndo foi liberado para
votagdo. Neste caso, estara sendo usadas apenas para controle do tempo de
discursos, aparte, questdes de ordens e consideragdes finais.



10.1. Discurso

Para iniciar uma cronometragem de tempo, vamos supor que o parlamentar
Euclides da Cunha, inscrito como orador no Expediente comegara a discur-
sar. Quando comecar a falar, o operador acionara o cronémetro de Discurso,
clicando no botdo [iniciar]. Apds clicar neste botdo, observe que o tempo
comegara a correr, ¢ o botdo mudara de status passando para [parar], con-
forme figura abaixo.

Operacdo do Painel Eletrdnico
22:44:51

Crondmetro do Discurso
0981

- 2

10.2. Aparte

Supondo que o parlamentar Euclides conceda um pedido de Aparte ao par-
lamentar Rui, o operador acionara o cronometro do Aparte. Neste momen-
to, cronometro do Aparte comecard a fazer a contagem regressiva de 1 mi-
nuto, concorrentemente como o tempo do discurso, ou seja, como o tempo
¢ concedido pelo parlamentar que discursa, o seu tempo serd compartilhado
com o tempo do parlamentar que pediu o aparte. Veja a figura a seguir.

Operagao do Painel Eletrénico
22:49:10

Crondémetro do Discurso

- o

Crondémetro do Aparte

o |

Se o parlamentar Rui ndo utilizar todo o minuto a ele destinado, o operador
acionara o botdo [Parar] para o Aparte, e acionard novamente o botao [Ini-
ciar]| do Discurso, que continuaré a contagem regressiva de onde parou, no
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momento em que foi pedido o aparte, e o botdo [Parar] voltara a funcionar,
conforme figura abaixo.

Operacao do Painel Eletronico
23:00:00

Crondmetro do Discurso
0817

el

Crondmetro do Aparte
3

10.3. Questao de Ordem

Sempre que um parlamentar pedir Questdo de Ordem e for concedido pelo
Presidente, o operador acionard o cronometro da Questao de Ordem. Ao
término da fala do parlamentar ou quando o presidente o interromper, o ope-
rador devera parar o cronometro da Questio de Ordem. Diferentemente do
Aparte, a Questdao de Ordem, deverd parar o crondmetro do discurso, uma
vez que quem estd concedendo a palavra a outro parlamentar ¢ o presidente
da mesa, e ndo o parlamentar que discursa. Portanto seu tempo nio devera
ser compartilhado com a Questdo de Ordem.

Crondmetro da Questdo de Ordem
02:56

10.4. Consideracdes Finais

Sera utilizado para cronometrar o tempo dos parlamentares em suas consi-
deragdes finais, durante o expediente da sessao.

Cronémetro de Consideragdes Finais
03:00




10.5. Sinal Sonoro

Ao findar o tempo estipulado de qualquer um dos cronometros, serd emitido
um sinal sonoro automaticamente, informando ao parlamentar que o seu
tempo acabou. Caso o mesmo persista em continuar a fala, o presidente po-
dera acionar de imediato a campainha, alertando novamente ao parlamentar
o fim do seu tempo, utilizando o ultimo botdo [Sinal sonoro] conforme
figura a seguir:

Crondémetro da Questio de Ordem
0256

Cronémetro de Consideragdes Finais
03:00

= =
=

10.6. Justificativa de auséncia

Partindo do pressuposto que que o parlamentar Rui Barbosa ndo compare-
ceu a Sessdo Plendria, faca o devido registro de auséncia na Sessao Plenéria,
inserindo a op¢ao Saude, anexando o respectivo atestado médico, que se
encontra na pasta de material.

11. Documentos Administrativos

Como ja foi dito, o SAPL além de fazer todo o controle legislativo da casa,
poderd fazer também o armazenamento e tramitacdo de documentos admi-
nistrativos.

Assim como a matéria legislativa, pode ser cadastrado no sistema sem ou
com protocolizagao.

11.1 - Entrada de documentos sem protocolizacao
Para adicionar documentos administrativos no SAPL, clique em Documen-

tos Administrativos, no meu superior e em seguida, clique em [Adicionar
Documento Administrativo], conforme ilustragdo a seguir:
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Camara Municipal de Sabindpolis

Pesquisar Documento

Tigvis B Diaumanas

Preencha os campos do formulario conforme figura a seguir. No item Em
tramitacdo? Selecione Sim e no item Acesso Restrito, clique em Sim. Ao
final, clique em [Salvar]:

Camara Municipal de Sabinopolis

Adicionar Decumento Administrative
Identificacio BAsica

Tipa Datmansn® Nimere® Ana®

Dana® MOmero de Protocohes Ano 8o Protocodo

Inteesaadn Em Tramiagiak

Taxto ivtegrai
Escolhvr prguiveg | Memargas nt % 856

11.2. Recebimento de documento via protocolo

Vamos dar recebimento ao Oficio n°21/20xx, do Sr. Prefeito de Sapelopolis,
(encontra-se na Pasta de arquivos Material de Oficina SAPL_31/Docu-
mento administrativo).

Para dar entrada pelo protocolo, clique em Protocolo, ¢ em seguida, clique
em Protocolo de Documento, conforme figura a seguir:



| de Sapelapaolis

Em Tipo de Protocolo, mantenha a op¢ao selecionada Recebido. No campo
Tipo de Documento, selecione a op¢ao Oficio. No campo Nim. Paginas*
digite o nimero 1. Abra o Oficio, copie a ementa e cole no campo Assunto.
O interessado ¢ o vereador Monteiro Lobato. A tela de entrada devera ficar
conforme abaixo:

Idenificagda de Documents

Tapo de Frotocola®

mervas bo

Apds preenchimento, clicar em [Protolocar Documento], no final da pagi-
na.

Ao protocolar documento, surgira a tela contendo as informagdes inseridas
e os botdes de [Criar documento] e [Comprovante].

e ag e ma X1/ 2TLE O dutesis do Veve sder Lantews Latals

InfereTLader Vere 000 Moatero Lonsso
Maturera oo PROGERED! Aomnistrtns
Mimer de Paginas |

Dbaerva(lor Fba infarmadi

Arvilada *ba

Opumenton Vimcy st
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Para criar o documento no sistema, clique em [Criar documento]. Surgird
a tela conforme ilustragdo abaixo. Em Texto integral, clique em [Escolher
arquivo], e selecione o oficio, na pasta de arquivos. No item Em tramita-
¢do? Selecione Sim e no item Acesso Restrito, clique em Sim. Ao final,
clique em [Salvar]:

Identificacds Bazica

Fipas Bocuaments® Wuamn® At

[ Humero de Frotocels Ana de Protocsks

T Eim Tramitag b ? Aceiia Ry ite®

Outras InformacBes

Mumero Exteimo iz Pramn Data Firm Fram

Observe que agora o nimero do oficio j& aparece como documento vincula-
do, conforme figura a seguir:

Protocobo: 0000412008 - [

Assunto: Resposta ao Pedido de Informaglo no 35/2018 de autoria do Vereador Monteiro Lobato
Data Protocola: - Horana

Intereasado; Vereadar Manteiro Lobata

Natureza do Processa: Administrative

Nismero de Paginas: 1

Obsenvaglo: Rho informado

Anulado: Mo

Documentos Vinoulados:

-
o

Clique em [Comprovante] ¢ em seguida, clique para imprimir o compro-
vante de protocolo, conforme abaixo:



Camara Municipal de Sapelopolis - Asa Sal - DF
Swiema d= Apoio ac Procewso Legislatno

COAPROVANTE DE PROTOCOLD

IlIII“lIIll Autenticagior 02018 10 4000041
000041

Naméro | Anp 00004172018
Daia | Hovirio 24W07018 - 0R: 1317
Anmmto Rewposts 36 Pedade de Informagle o 357018 de autoria do Vereador Meosaeiro Lobaio
Imterviads Verrader Momere Lobate
Natureza Admiesstratrio
Tipe Decuments Oficed
Nemrro Pigisas 1

Comprevants smiids por ademn

11.2.1. Documento acessorio de documento administrativo

O Oficio 21/2018 (n° 35 internamente) da prefeitura de Sapelopolis trouxe
como anexo um relatorio fotografico. Para junté-lo ao oficio, pesquise o
referido documento e clique em Documento Acessério, conforme figura a
seguir:

Oficio - Resposta ao Pedido de Informagao no 35/2018 de autoria do Vereador Monteiro
Lobato

Identificacio Basica

Tipa Docwmeno: Mimarn

oricin » P

Dats Pregotals
24 japaie a0

wsrn
Frsposia s Fede de Informagh na 15/10LS dw autnnd oo Versaoos Monbers Loes

Preencha conforme figura e anexe o relatério fotografico clicando em Es-
colher arquivo, que se encontra na pasta de material da oficina. Ao final,
clicar em [Salvar].
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Adicionar Documento Acessdrio (Oficio - Resposta ao Pedido de Inf acdo no 35,2018 de autoria d

Decumente Acessario

Ao final, o documento acessorio se mostrara da seguinte forma:

Documentos Acessorios (Ofic

Tocal de Documensas ke sanas 1

Relanora Fratuits de Sapeiopols Tome de Reprares Wosoprkhions dos ceramentos dus 00MS SDANGINRCNY AA CHEde oo
fours gttt

11.2.2. Tramitacao de Documento Administrativo

A tramitagdo de documentos administrativos se faz da mesma forma como
¢ feita com matérias legislativas. Primeiramente ¢ necessaria a criagdo dos
orgaos administrativos bem como torna-los unidades de tramitacdo em Ta-
belas Auxiliares, tudo de acordo com a estrutura administrativa da Casa,
estabelecida no seu Regulamento Administrativo.

Tramitaremos o documento recebido, do Protocolo para a o gabinete do
parlamentar Monteiro Lobato. Para isso, clique em Documentos Admi-
nistrativos, no menu superior da tela principal. Em Tipo de Documento
selecione Oficio e o numero 35, e clique em Pesquisar. Ao localizar o do-
cumento, clique no link (nome do Oficio), e em seguida clique em Trami-
tacao, conforme ilustragdo:

-

Oficio - Resposta ao Pedido de Informagao no 35/2018 de autoria do Vereador Monteiro
Lobato

Identificacho Bisica



Para tramitar, clique em [Adicionar Tramitacdo de Documento Adminis-
trativo], e preencha dos dados conforme ilustragdo abaixo, tramitando do

Protocolo para o gabinete do parlamentar Monteiro Lobato. Clique em Sal-
var.

Adicionar Tramitagao de Documento Administrativo (Oficio - Resposta ac Pedido de Informagio

AUTOra «
Tramitagéo

Data Trsmmagdo® Ursdsdle Lol

Srstuy Iruet sde Detin®

3t e areirh aments Dt Fim i Prass

Ao final, clicando em Listar Tramitacoes de Documentos Administrati-
vos, serd mostrado a seguinte tela, conforme ilustragdo a seguir:

Tramitagoes de Documento Administrativo (Oficio - Resposta ao Pedido de Informagio no 35/201
e autoria do Vereador Monteiro bat
Tocal de TrarmdadSes de Documents Admenistiative §

Frowcolo - FROT Mameina Lobate Aunonisnte Supernor pars Andlise

O senhor chefe do executivo caso pesquise esse documento no SAPL, para
saber qual a situacdo do mesmo, obtera as informagdes conforme figura a
seguir. O mesmo poderd também acompanhar o andamento desse documen-
to, clicando em Acompanhar Documento e cadastrando o seu e-mail.

Pezquisa concluida com sucesso! Fol encontrado 1 documento.

Resultados

OF 35,/2018 - Oficlo

Interessado: Versador Monteiro Lobato

Assunto: Resposta a0 Pedido de Informadao no 35/ 2018 de autoria do Versador Monteiro Lobato
Protocolo: 41201

Localizacio Atuak: Monteino Lobato

Status: Autoridsde Superior pars Anblise

Documentos Acessbrios: |

Terto Integra

-
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12. Relatdrios e Inconsisténcias da Aplicacao
12.1. Relatorios
O SAPL ja fornece uma série de relatorios pré-formatados. Para acessa-los,

clique em Inicio, em seguida clique em Relatérios, conforme figura a se-
guir:

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes

O
v

Sessdo Plenaria Matérias Normas ‘ Relatérios
Legislativas Juridicas

Relatdrios Administrativos

Titulo Descrigio

Matérias em tramitagiio Matérias Legislativas por Ano, Tipo, Local atual e Status da Tramitagio informados.
Listagem e totalizagdo de matérias por autor, com filtros para tipo e periode.

yor Ano, Autor e Tif Totalizagdo anual de matérias agrupadas por autor e tipo.

Presenca dos parlamentares nas sessdes plenarias.
Atas Atas de Sessdo Plendria

je Matéria Histérico de tramitagdes por perfodo e local informados.

Tramitagses de Matérias por fim de praz Tramitacoes com fim de prazo no intervalo informado
Reunido de Comiss3 Reunido de Comissdo por data
Audiéncia Plblica Audiéncia Publica com o tipo.

Narmas publicadas por més.
Normas per vigéncia Naormas vigentes ou ndo vigentes.
je Documentos Histérico de tramitagSes de Documentos por periodo e local informados.

Estatisticas de acessc de Normas Normas por acesso.

12.2 — Inconsisténcias da Aplicacao

Da mesma forma como nos relatorios administrativos, o sistema fornece



também relatorios de inconsisténcias de dados. Para acessa-los, clique em
Sistema e em seguida clique em Inconsisténcias de Dados, conforme figu-
ras a seguir:

Lista de Inconsisténcias

13. Consideracoes Finais
13.1. Grupos de Colaboracgao (Listas de Discussao)

Sugerimos a todos se cadastrarem nas listas de discussdo, que sdo os gru-
pos de colaborag¢ao do Programa Interlegis. Ha varios grupos de discussao.
Por exemplo, Grupo Interlegis de Tecnologia — GITEC, para assuntos rela-
cionados a Portal Modelo, SAPL, correio eletronico, etc. Grupo Interlegis
de Assessoria Legislativa — GIAL, para assuntos relacionados ao processo
legislativo, regimento interno, lei organica municipal, etc. Grupo Interlegis
de Comunicagdo — GICOM, para assuntos relacionados a divulgacio da
atividade legislativa pelas varias formas de comunicagdo, murais, jornais
impressos, didrios oficiais, portais da internet, radio, tv, etc. Apds o cadas-
tramento, vocé estard conectado a uma rede de colaboragdo cujas principais
caracteristicas sdo: autogestdo, comunhdo de interesses e objetivos, volun-
tariado e autonomia de seus integrantes. Os enderegos de correio eletronico
sdo: gitec@interlegis.leg.br, gial@interlegis.leg.br, gicom@interlegis.leg.

br etc. Para se cadastrar, basta acessar o enderego: https://listas.interlegis.

leg.br/mailman/listinfo, selecionando os grupos conforme a seguir:
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Clique sobre o nome da lista [GITEC] para se cadastrar na lista do GITEC.
Informe o seu correio eletronico, nome e senha. Clique no botdo [inscrever]
para se inscrever na lista do Gitec.

Cadastro
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Repita os procedimentos para as demais listas de seu interesse.

As duvidas e outras questdes poderdo ser debatidas a partir daqui.



13.2. Comunidade COLAB

O COLAB ¢ o ambiente colaborativo do Programa Interlegis, em que se en-
contram os grupos de discussao (GITEC, GIAL, GICOM, etc). No menu su-
perior, clicando em Contribua e selecionando Wiki, teremos os repositorios
de documentacdes, demonstragdo dos varios produtos e servicos, codigos
fonte, manuais, cadernos de exercicio, video aulas, projetos, etc. desenvolvi-
dos colaborativamente. Para acessa-lo, entre em https://colab.interlegis.leg.
br/.

C | @ Segueo | hittps)/foolabinterdeginleg.br Q 7

Este & o ambiente colaborativo do Interdegis, que serve como base para

: : e ]
Comunidades Interlegis e —
CT—

as pessoas que participam das comunidades de pritica se
comunicarem e organizarem o seu conhecimento, além de fazerem a
gestdo de projelos, produtos & servigos desenvolvidos

colaborativamente com o Interlegis Cagastre-se no Calab

Saiba mais

Ultimas Colaboragbes Grafico de Colaboragbes

W LsaDessatawey
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B ) Lon Meped
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13.3. Plataforma SABERES

E a plataforma de ensino do Instituto Legislativo Brasileiro — ILB/Interlegis.
Nela sdo oferecidas varias categorias de Cursos, gratuitas e com expedicao
de certificados ap6s a conclusdo dos cursos, tais como:

Cursos on-line com tutoria;

Cursos on-line sem tutoria;

Videoaulas.

Para fazer os cursos de seu interesse ou assistir as videoaulas, entre no en-

dereco https://saberes.senado.leg.br/ e faga o seu cadastramento, conforme
figura a seguir:
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Institucional

Conheca o Ssberes, a platator. @ &

©Saberes

13.4. Programa Interlegis

O Programa Interlegis tem por objetivo integrar e modernizar o Poder Legis-
lativo. Para alcancar tal meta, desenvolve varios produtos e servi¢os voltados
para as Casas Legislativas, tais como Portal Modelo, SAPL, E-Democra-
cia e Correio-Eletronico Legislativo. Na area de treinamento presencial
temos as oficinas de Portal Modelo e SAPL, Revisao de Marcos Juridicos,
Cerimonial Legislativo, Orcamento Publico, Licitacido e Contratos, Ca-
mara Verde, dentre outros.

Para acessar o Portal do Programa Interlegis, entre no enderego http://www.
interlegis.leg.br/

Produtos Interlegis

Portal Modelo: um portal pronto para uso que permite que a Casa Legisla-
tiva crie e publique o seu proprio site na internet de forma autobnoma e sem
a necessidade de contratar servigos especializados. Para ver o portal de de-
monstracao: http://pm3demo.interlegis.leg.br/

e-Democracia: plataforma desenvolvida pela Camara dos Deputados e dis-
ponibilizada pelo Programa Interlegis para camaras municipais e assem-
bleias legislativas. Esta nova ferramenta aproxima, ainda mais os parlamen-
tares municipais e estaduais dos cidaddos e fortalece a representatividade
do mandato. E uma oportunidade de interagir diretamente com a sociedade
e ampliar a visibilidade do seu trabalho, ja que o e-Democracia divulga as
proposi¢oes legislativas e permite que o cidaddo participe do debate e da
elaboragdo das leis. Veja em http://www.edemocracia.leg.br/




e-Mail Legislativo: produto criado sob medida para proporcionar seguranca
e credibilidade no uso do correio eletronico por servidores e parlamentares
de casas legislativas estaduais e municipais, disponibilizando 100 caixas de
e-mail de 1GB cada.

Nossos sinceros agradecimentos!
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Este Caderno de Exercicios do SAPL foi desenvolvido pelos Servidores do
ILB/Interlegis/Senado Federal, para as oficinas de SAPL do Senado Federal
— ILB/ Interlegis.

Sua distribuigdo ¢ feita sob a Licenca Creative Commons 4.0 Brasil — Atri-

buir Fonte - Uso Nao-Comercial - Compartilhar Igual.




