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Após a assinatura do Autógrafo, o Protocolo deverá envia-lo, juntamente 
com o ofício de encaminhamento ao poder executivo para que seja sancio-
nada (ou vetada). 

Faça o Protocolo de envio do Ofício nº 26/20xx de encaminhamento do 
Autógrafo do PLO 31/20xx para o chefe do executivo.

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

• Tipo de Protocolo: Enviado
• Tipo de Documento: Ofi cio 
• Núm. Páginas: 02
• Assunto: Ofício nº 26/2017 encaminhando o Autógrafo nº 27/2017 
referente ao PLO 31/2017.

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

5.1.8. Protocolo de envio
 

• Texto Integral: \material ofi cina SAPL31_2017\documentos_aces-
sorios\Autografo PLO 31/2017.
Clique no botão [salvar] 
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Após a protocolização, aparece tela abaixo onde poderá ser impresso o com-
provante de protocolo. 

 

Após impressão do comprovante, clique em [Criar Documento] 

Clique em [Comprovante] para obter o documento, conforme fi gura abai-
xo:
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Após clicar em [criar documento], anexe o Ofício com o Autógrafo clican-
do em [Escolher Arquivo] no Texto Integral.

 

Após protocolar a saída do Ofício, o mesmo deverá ser encaminhado junta-
mente com o Autógrafo para a sanção do chefe do executivo.

h) Vamos à última tramitação, que será para o Arquivo, conforme dados 
abaixo e fi gura a seguir.

• Data tramitação: xx/xx/xxxx
• Unidade local: Secretaria Legislativa
• Unidade Destino: Arquivo
• Status: Arquivamento da matéria legislativa
• Urgente: não
• Texto da ação: Ao arquivo para providências.
Clique no botão [salvar]
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Após a sanção, promulgação e publicação da lei, caberá à Secretaria Legis-
lativa (SLEGIS) inserir a nova Norma Jurídica no SAPL, o que faremos a 
seguir. Porém, antes de falarmos sobre Normas Jurídicas, 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 fi zemos com as Matérias Legislativas.

O SAPL possui um ambiente voltado para o armazenamento de normas 
jurídicas. Há Casas legislativas que inseriram todas as normas produzidas 
desde a fundação do município. Isso é feito no Módulo Normas Jurídicas. 
O procedimento mais comum é o uso de digitalizador para transformar o 
texto em papel para o meio digital, e daí para o SAPL. 

6. Normas Jurídicas

 

Vamos agora inserir a Lei Ordinária nº 313/20xx criada a partir do PLO 
32/20xx, e a Lei Ordinária nº 350/20xx, do PLC 38/20xx.

No menu horizontal clique em Normas Jurídicas e em seguida clique em 
[Adicionar Norma Jurídica]. (Também é possível incluir a norma por 
meio da página inicial no menu principal, clicando em Normas Jurídicas / 
Adicionar Normas Jurídicas).

Aparecerá a tela a seguir:
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Inclua as normas jurídicas abaixo, com os seguintes dados:

a) Tipo da Norma Jurídica: Lei Ordinária

• Número: 313
• Ano: 20xx
• Data: 18/10/20xx
• Esfera Federação: Municipal
• Complementar: Não
• Matéria: Projeto de Lei Ordinária
• Número Matéria: 32 
• Ano Matéria: 20xx
• Data Publicação: 18/10/20xx
• Veículo Publicação: Diário Ofi cial do Município
• Página início: 14 / Página fi m: 14
• Texto integral: \\material ofi cina SAPL31_20xx\Normas Jurídicas\

Lei 313_20xx
• Na ementa: (digite os dados necessários que constam na lei)
• Indexação: calçada caminho manutenção
• Assunto: Acessibilidade, mobilidade urbana

b) Tipo da Norma Jurídica: Lei Ordinária

• Número: 350
• Ano: 20xx
• Data: 20/10/20xx
• Esfera Federação: Municipal 
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• Complementar: Não
• Matéria: Projeto de Lei Ordinária
• Número Matéria: 38 
• Ano Matéria: 20xx
• Data Publicação: 20/10/20xx
• Veículo Publicação: Diário Ofi cial do Município
• Página início: 10/ Página fi m: 10
• Texto integral: \\material ofi cina SAPL31_20xx\Normas Jurídicas\

LO 350_20xx
• Na ementa: (digite os dados necessários que constam na lei)
• Indexação: passeio calçada caminho manutenção
• Assunto: Acessibilidade, Mobilidade Urbana

O relacionamento entre normas se dá quando ocorre alteração, revogação, 
regulamentação, suspensão, etc. de uma norma por outra. Relacionaremos a 
Lei Ordinária nº 350/20xx com a  Lei Ordinária nº 313/20xx, pois a primeira 
altera a segunda.

Para localizarmos a LO 350/20xx, clique em Normas Jurídicas (menu ho-
rizontal ou na tela principal clicando no ícone correspondente), conforme 
fi gura a seguir:

6.1. Relacionamento entre Normas
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Após clicar, aparecerá a tela a seguir:

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

Em seguida, clique no Tipo de norma à esquerda, conforme imagem a seguir:
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Clique em [Normas Relacionadas], conforme abaixo:

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

Selecione a Lei Ordinária nº 313/20xx. No Tipo de Vínculo, selecione o 
termo Altera o(a). Após a inserção dos dados, aparecerá automaticamente 
a Ementa da norma correspondente. Ao fi nal clique em [Salvar] ,conforme 
fi gura abaixo:
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Para verifi car o relacionamento, clique no link Início, (acima e à direita), 
conforme fi gura a seguir:

Retornando à LO 350/20xx, observe que ao fi nal da tela, aparecerá em Re-
lacionamentos o link: Altera o (a) Lei Ordinária nº 313 de 18 de outubro 
de 2017. Ao clicar nesse link será mostrada esta LO 313/20xx e, no fi nal da 
tela, aparecerá o relacionamento: Alterado(a) pelo(a)  Lei Complementar 
nº 350 de 20 de outubro de 20xx.

É o local de deliberação (discussão e votação) sobre as matérias legislativas, 
em sua fase fi nal no processo legislativo. As matérias são aprovadas ou re-
jeitadas em votação pelos parlamentares. Os trabalhos são conduzidos por 
uma Mesa Diretora, conforme defi nido no Regimento Interno.

No menu horizontal clique em Atividade Legislativa e depois em Sessões 
Plenárias.

Em seguida clique em [Adicionar Sessão Plenária]. 

Vamos criar uma sessão com os seguintes dados: Legislatura = 31ª; Ses-
são Legislativa = 1, Tipo = Ordinária; Número (da sessão) = 35; Abertura 
(data da sessão) = xx/xx/xxx; Horário (hh:mm) = 19:30h; Sessão Iniciada? 
= Não, Encerramento (data da sessão) = xx/xx/xxxx. Em Horário (hh:mm) e 
Sessão fi nalizada?, deixe em branco. Ao fi nal, clique em [salvar], conforme 
fi gura a seguir:

7. Sessão Plenária

7.1.Criando uma Sessão Plenária

 

 
 



      111

Observe que após salvar a Sessão Plenária, aparecerá um menu horizontal 
acima da tela com os seguintes itens: Abertura, Expedientes, Ordem do 
Dia, Painel Eletrônico e Resumo, conforme fi gura abaixo. 

• Dados Básicos: dados já preenchidos anterior-
mente quando foi criada a Sessão;

• Mesa: Mesa que presidirá a sessão. Selecione o 
nome do parlamentar, na lista à direita, e seu res-
pectivo cargo e clique em [incluir]. Observe o 

7.2. Abertura

 

 

 
 

que nome e o cargo passarão para o quadro da esquerda.
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Componha a mesa conforme dados da tabela abaixo:

• Presença: Item destinado à marcação de presença dos parlamentares 
na sessão. Com exceção do parlamentar Rui Barbosa, marque todos os 
demais, clicando no caixa, à esquerda dos nomes, conforme ilustração a 
seguir. Ao fi nal clicar em [Salvar].

• Explicações Pessoais: Momento em que os parlamentares (edis) usam a 
tribuna para discursar sobre sua atuação parlamentar. Clique em Expli-
cações Pessoais e, em seguida, em [Adicionar Orador das Explicações 
Pessoais].  Selecione os parlamentares: Gilberto Freyre, Guimarães 
Rosa e Maria Quitéria, de acordo com a ordem de pronunciamento, 
conforme fi gura a seguir.

Parlamentar Cargo

Carlos Drummond Presidente
Maria Clara Vice-Presidente
Guimarães Rosa Primeiro-Secretário
Clarice Lispector Segundo-Secretário
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7.3. Expediente

• Expediente Diversos: Momento em que se fará a 
abertura da sessão, a leitura da ata da sessão an-
terior, leitura de correspondências enviadas e re-
cebidas, etc. Lembre-se de que os tipos de Expe-
diente Diversos foram criados no Módulo Sessão 

Plenária – Tipo de Expediente, no começo do curso.

Digite os dados em cada tipo de expediente, conforme informações abaixo, 
de acordo com a fi gura a seguir:

• Abertura da Sessão – “Havendo quórum regimental o Presidente do Po-
der Legislativo declara abertos os trabalhos da presente Sessão Ordiná-
ria.”

• Apreciação das atas - “Ata da 35ª Sessão Ordinária da 1ª Sessão Legis-
lativa da 31ª Legislatura em 10 de Outubro de 20xx”

• Correspondências:
• Recebidas - “Convite da Escola Municipal de Belas Artes para a Expo-

sição Anual de Artes Visuais Filosofando Artes”.
• Expedidas – “Encaminhamento de Autógrafo nº 30/20xx - Pedido de 

Providências nº 25/20xx ao Sr. Prefeito Tomé de Souza”
• Matérias Expediente: 

Clique em Expedientes, e em seguida clique em Matérias Expediente. 
Por fi m, clique em [Adicionar Matéria do Expediente]. Adicione as Indi-
cações n° 23/20xx e 24/20xx, e a Moção nº 12/20xx. Em Tipo de votação, 
selecione Simbólica, pois o sistema exige que esse campo seja preenchido, 
embora saibamos que, em regra, não exista votação no período do Expe-
diente. Após o preenchimento, clique em [Salvar]. 
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7.4. Ordem do Dia

• Matérias Ordem do Dia – Neste item da pauta 
da sessão ordinária/extraordinária, serão relacio-
nadas aquelas matérias que estão aptas a serem 
votadas. Vamos incluir o PLO nº 31/20xx, PLO nº 
32/20xx e as Indicações nº 20 e 21 de 20xx. Para 

• 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 número correspondente à ordem de inscri-
ção e no campo Parlamentar, selecione os nomes Euclides da Cunha, 
Gilberto Freyre e Clarice Lispector, conforme fi gura abaixo:

inserir as referidas matérias na 35ª Sessão, 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 Número e 
o Ano conforme tabela abaixo:

  

  Tipo Matéria Número Ano Tipo de Votação
  Projeto de Lei Ordinária 31 20xx Nominal
  Projeto de Lei Ordinária 32 20xx Nominal
  Indicação 20 20xx Simbólica
  Indicação 21 201xx Simbólica



      115

• Após inserção desses campos, a Ementa será apresentada automatica-
mente, de acordo com a imagem a seguir:

• Presença Ordem do Dia – Neste item é feito o registro da presença dos 
parlamentares que efetivamente participarão das discussões / votações 
das matérias legislativas.  No período do Expediente, constatamos que 
o parlamentar Rui Barbosa não se fez presente, no entanto, o mesmo 
chegou a tempo para a Ordem do Dia. Portanto, todos os parlamentares 
participarão. Para registrá-los bastas clicar em Ordem do Dia, e em se-
guida clicar em Presença Ordem do Dia. Marque a primeira caixa, ao 
lado de (Marcar/Desmarcar Todos). Em seguida, clique em [Salvar], 
conforme fi gura abaixo:
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8. Votação de Matérias

8.1. Registro de voto pelo Operador

Há dois formatos de processamento de votações. O primeiro, em que o parla-
mentar manifestará seu voto em plenário e o Operador (de Painel do SAPL) 
fará o registro do voto no sistema. O segundo, em que o próprio parlamentar 
registrará o voto no SAPL, por meio de um computador, durante a votação.

Obs: Para abertura de votação é necessário que na tela inicial da sessão, a 
confi guração do item Sessão Iniciada? = Sim e o item Sessão fi nalizada? = 
(---) ou = Não.

Iniciada a Ordem do Dia, o Presidente fará a leitura da primeira matéria e 
a colocará em discussão e/ou votação. Vamos agora iniciar o processo de 
votação do PLO 31/201, cuja votação será Nominal. Para fazer o registro 
desta votação no SAPL, clique em Ordem do Dia, e em seguida clique em 
Matérias Ordem do Dia. Aparecerão todas as matérias a serem contempla-
das, conforme fi gura a seguir. Clique no botão [Abrir Votação] do Projeto 
de Lei nº 31/20xx.
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Após clicar em Abrir Votação, aparecerá o botão [Registrar Votação], 
conforme fi gura a baixo. 

 

Ao clicar no botão [Registrar Votação], aparecerá a lista com os nomes dos 
parlamentares à sua direita, as opções de votação: Não votou, Sim, Não e 
Abstenção, conforme fi gura abaixo.

Vamos proceder à votação da seguinte forma: O presidente Carlos Drum-
mond não vota, regimentalmente. Os vereadores Guimarães Rosa e Maria 
Quitéria votam Não. Os demais votam Sim. No Resultado da Votação se-
lecione Aprovada por maioria absoluta. Após registro e conferência dos 
votos, clicar em [Fechar Votação], conforme fi gura abaixo.

  

 

 
 

 
 

 



      118

Após o fechamento da votação, na lista de Matérias da Ordem do Dia o Pro-
jeto de Lei Ordinária nº 31/2017 será sinalizado como Aprovado na coluna 
Resultado, conforme fi gura a seguir.

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

Importante: O sistema não permite a alteração de um voto que por acaso 
venha a ser registrado erroneamente. Neste caso será necessário anular toda 
a votação da matéria para que a mesma retorne ao status de [abrir votação].  
Para realizar esta ação, clique no link Resultado Aprovada por maioria 
asoluta da matéria em questão conforme fi gura abaixo.
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Selecione Sim no item Anular Votação conforme fi gura a seguir. Em segui-
da clique em [Salvar]. 

 

A proposição voltará ao status de Matéria não votada. Refaça a votação e 
salve novamente.

Abra novamente a votação clicando em [Abrir Votação] e aguarde. 

 

 

O Painel Eletrônico é uma importante ferramenta de controle, comunicação 
e de transparência das sessões plenárias. Orienta a mesa e os parlamentares 
no decorrer da sessão e proporciona aos cidadãos uma melhor compreensão 
do que se está votando e de como estão votando seus representantes. Facilita 
os trabalhos da mesa quanto às votações e no controle de tempo dos parla-
mentares durante seus discursos, apartes e questões de ordem.

Para acessar o Painel Eletrônico, clique em Painel Eletrônico, no menu 
superior da Sessão Plenária, ao lado do link da Ordem do Dia. 
Obs: Caso tenha saído da 35ª Sessão Plenária, para retornar clique em Ati-
vidade Legislativa na página inicial, depois clique em Sessões Plenárias. 
Selecione a sessão desejada (35ª) clicando em [Pesquisar]. Em seguida, 
clique em Painel Eletrônico, conforme fi gura a seguir:

8.2. Painel Eletrônico
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Ao clicar em Painel Eletrônico, será mostrada uma tela com os botões: [Ini-
ciar painel completo] e [Abrir Painel], juntamente com os cronômetros 
de Discurso, Aparte, Questão de Ordem e Considerações fi nais, conforme 
fi gura a seguir: 

 

Clicando em [Iniciar Painel completo] o painel será aberto em uma nova 
aba, e indicará que a mesma se encontra fechada com a mensagem “Painel 
encontra-se fechado”, e não mostrará nenhuma informação sobre parla-
mentares, oradores, resultado e matéria em votação, conforme ilustração 
abaixo:
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Retornando à tela do operador, clique em [Abrir Painel], conforme fi gura a 
seguir. (Repare que mudará de status do botão para “Fechar painel”)

Retornando ao painel eletrônico (na outra aba), aparecerá o resultado da 
votação do PLO 31, mostrando qual a matéria em votação, os votos de cada 
parlamentar, o resultado numérico e o texto do resultado, conforme fi gura 
a seguir:

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

Votação da Indicação nº20/20xx

 

  

 

 
 

Ainda nessa mesma sessão, o presidente colocará em votação a Indicação 
nº 20/20xx, cujo tipo de votação será a Simbólica.  Portanto, clique em 
Matérias Ordem do Dia, e em seguida clique em [Abrir votação] da Indi-
cação nº 20, conforme fi gura abaixo.
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Após abertura, o botão mudará o status para [Registrar Votação]. Clique 
novamente para inserir o resultado da votação. Será mostrada a tela de vota-
ção simbólica, conforme fi gura a seguir.

  

Faça o registro dos votos com os dados a seguir e ao fi nal clique em [Salvar].

O painel fi cará assim representado numa votação simbólica, informando ape-
nas a totalização numérica dos votos e o resultado fi nal, conforme fi gura a 
seguir:

 

itens respostas
Sim 9
Não 0
Abstenções 1
Resultado votação Aprovado
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Obs: Existem duas modalidades de votação. A modalidade ostensiva e a 
secreta. Na modalidade ostensiva, existem dois processos de votação, o no-
minal e o simbólico. No processo de votação simbólico não há que se con-
tar. Porém, o SAPL por uma questão de lógica interna, necessita que sejam 
computados os votos. 

Na modalidade Secreta, existem dois processos de votação, pelo sistema 
eletrônico ou por cédulas. Nessa versão, pode-se utilizar o processo de vota-
ção por cédulas, com a inserção do resultado no SAPL. Ainda não é possível 
efetuar a votação secreta pelo painel eletrônico.

Acabamos de ver que uma votação feita na forma tradicional poderá ser re-
gistrada pelo operador no SAPL, possibilitando a visualização do resultado 
fi nal no painel eletrônico.  

O parlamentar, por meio de um microcomputador, poderá registrar o seu 
voto diretamente no SALP. Para que isso seja possível, foi necessário pri-
meiramente que o parlamentar estivesse cadastrado como usuário do siste-
ma e incluído também no Perfi l Parlamentar, procedimentos já executados 
anteriormente no item Criação de Usuários.  

Suponha que a sessão ordinária já foi aberta e já estamos na fase da Ordem 
do Dia. A deliberação sobre matérias é composta de discussão e votação, 
partes que não se confundem. Nesse sentido, suponha que já estamos na fase 
de votação da matéria. No menu principal, clique em Atividade Legislati-
va, depois em Sessões Plenárias (ou página inicial / ícone Sessão Plenária). 
Pesquise a 35ª Sessão. Localizada a sessão, clique em Ordem do Dia e em 
seguida clique em Matérias Ordem do Dia.  Clique no botão [Abrir Vota-
ção] do Projeto de Lei Ordinária nº 32 de 20xx, conforme fi gura abaixo.

8.3. Registro do voto pelo parlamentar no Painel Eletrônico

8.3.1. Papel de Administrador / Operador 
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Após abrir a votação, o status do PLO 32/20xx mudará para [Registrar 
Votação], conforme fi gura a seguir:

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

Atenção: É necessário que o administrador / operador abra a votação 
no SAPL para que os parlamentares possam votar, por meio de seus 
computadores.

 

Até aqui fi zemos o papel de Administrador/Operador. A partir de agora, va-
mos exercer o papel do parlamentar que irá 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 fi gura abaixo:

 

8.3.2. Papel do Parlamentar Votante
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Se estiver utilizando o Mozilla Firefox, abra uma Nova janela privativa, 
conforme a seguir.

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 anônima/privativa, copie ou digite a URL (endereço) do SAPL 
que está trabalhando. Após entrar no SAPL clique no ícone      (login - canto 
superior direito) e digite no campo usuário o nome rui e no campo senha 
digite inicial. Em seguida clique em [Login].

que está trabalhando. Após entrar no SAPL clique no ícone      (

 
 

 

Após o login, o parlamentar Rui Barbosa já poderá fazer o seu voto pelo 
sistema. Clicando no ícone         no canto superior direito, aparecerá o nome 
do usuário logado (rui) e o link Votar Matéria, conforme fi gura a seguir.
sistema. Clicando no ícone         no canto superior direito, aparecerá o nome 

 



      126

Desta forma, ao clicar em Votar Matéria, aparecerá a tela de votação, con-
forme fi gura a seguir. Ao clicar no botão [Sim], aparecerá o Voto: Sim.

O painel de votação fi cará assim representado, logo após o parlamentar Rui 
Barbosa digitar o seu voto. Observe que o seu nome fi cou na cor amarela, 
indicando que o mesmo já votou, conforme ilustração a seguir. Os votos dos 
parlamentares só serão mostrados após o fi nal da votação.

Obs: A próxima versão do SAPL possivelmente virá com confi guração do 
painel, onde o operador poderá escolher se o painel mostrará de imediato o 
voto do parlamentar ou apenas a sinalização que o mesmo já votou, confor-
me é hoje.

 

 

Feche o painel de votação do parlamentar, retorne para a página inicial, cli-
que no ícone        e depois em Sair. que no ícone        e depois em 
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Após o presidente da mesa declarar o encerrada a votação, o operador clica-
rá em [Registrar Votação] para registrar o resultado e/ou registrar o voto de 
algum parlamentar, conforme fi gura:

Quando o operador clicar em [Registrar Votação], automaticamente serão 
bloqueadas as telas de votação dos parlamentares, momento em que apare-
cerão nas respectivas telas a mensagem indicando o fi m daquela votação, 
conforme fi gura abaixo:

Após clicar em [Registrar votação], surgirá uma tela, conforme ilustrada 
abaixo. Nela o Operador registrará o resultado da votação, poderá também 
inserir alguma observação, ou poderá registrar o voto para algum(s) parla-
mentar(es), se assim for solicitado. Isso pode ser útil, por exemplo, em caso 
de defeito do computador de um parlamentar, no momento da votação. De 
outra forma, caso nenhum dos parlamentares venha a utilizar computador 
para registrar seu voto, ainda assim é possível utilizar o painel. Nesse caso, 
o operador fi cará incumbido de fazer o registro dos votos, sobre a orientação 
da presidência da mesa. 

8.3.3. Registro da Votação (operador)
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Como exemplo, faça o registro do voto Sim, proferido pelo parlamentar 
Gilberto Freyre e solicitado pelo presidente, conforme fi gura a seguir:

Após incluir voto do parlamentar Gilberto, inserir o resultado e digitar a 
observação, o operador clicará em [Fechar Votação], conforme fi gura a 
seguir:
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Somente após o fechamento da votação é que aparecerá o resultado no 
Painel Eletrônico e os votos dos respectivos parlamentares, conforme fi gura 
a seguir:

A forma de como serão resolvidos os casos de empate em votações no ple-
nário obviamente deverá   estar contemplada nos regimentos internos de 
cada casa. O SAPL poderá resolver essa questão no painel, caso o RI estabe-
leça o Voto de Minerva, que em outras palavras signifi ca voto de desempate 
ou voto de qualidade.

Se houver empate na votação, este será constatado após o operador clicar 
em [Registrar votação]. Conforme já falado, é só nesse momento em que o 
operador terá acesso ao resultado da votação de cada parlamentar, conforme 
ilustração abaixo:

 
 

 

 

 

 

8.4 – Desempate na votação

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

8.3.4 - Reti rada de Pauta
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Obs: Caso seja solicitado, o operador deverá mostrar essa tela ao plenário 
para que os parlamentares possam verifi car o empate.
Havendo empate, caberá ao presidente da sessão fazer o desempate. O mes-
mo deverá solicitar ao operador o registro do seu voto, conforme fi gura 
seguir:

Após o fechamento da votação, será mostrado o seguinte resultado:
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O ideal é que o operador tenha dois monitores ligados ao computador, para 
facilitar no controle da sessão, ou seja, um monitor para o painel de controle 
da Sessão Plenária e, o outro, o painel eletrônico (para projeção), conforme 
fi gura a seguir:

No caso de se ter somente um monitor, o operador poderá optar em esten-
der o vídeo nas confi gurações de resolução de tela (Windows), conforme 
ilustrado abaixo. Dessa forma, o operador arrastará (com o mouse) a tela 
do painel eletrônico para o projetor, uma TV, ou um painel de televisões, e 
fi cará no monitor do seu computador somente a tela de controle da sessão 
plenária do SAPL.

8.5 – Monitores de vídeo para controle do operador de painel
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O Resumo de todos os acontecimentos ocorridos na sessão plenária consti-
tui relatório importantíssimo, seja para divulgação junto à população ou à 
imprensa, seja para auxiliar o secretário na elaboração da ata da sessão. Por-
tanto, para ter-se acesso a este resumo, na sessão plenária desejada, clique 
em Resumo, no menu acima e à direita da tela da sessão, conforme fi gura 
abaixo:

Em seguida será visualizado o relatório, conforme fi gura a seguir. 

9. Resumo da Sessão Plenária

No canto superior direito, abaixo do item Resumo, clicando em Impressão 
PDF será mostrado o resumo da sessão em formato PDF, que poderá ser 
impresso, conforme visualização a seguir:
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Da mesma forma, clicando em Extrato, aparecerá relatório contendo os 
mesmos dados do resumo, porém com formato de texto corrido, o que fa-
cilitará sobremaneira a criação da ata da sessão, conforme fi gura a seguir:

Apenas para relembrar, caso necessite alterar os tempos dos cronômetros, 
clique em Sistemas / Tabelas Auxiliares / Confi guração da Aplicação - 
Cronômetros do Painel. Após alteração dos dados, clique em [Salvar].

Para utilizar o cronômetro durante os discursos, no menu horizontal da Pá-
gina Inicial clique em Atividade Legislativa, depois clique em Sessões Ple-
nárias. Após pesquisar a sessão desejada, clique em Painel Eletrônico. Pri-
meiramente clique em [iniciar painel completo], conforme fi gura a seguir:

10. Cronômetros do Painel Eletrônico
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Observe que o painel será aberto em outra janela, justamente para que o 
operador tenha acesso às duas telas. Uma para o controle do tempo e a outra 
para a projeção, conforme fi guras a seguir:

Cronômetro no painel eletrônico:

Observe que o painel se encontra fechado, ou seja, não foi liberado para 
votação. Neste caso, estará sendo usadas apenas para controle do tempo de 
discursos, aparte, questões de ordens e considerações fi nais.
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Para iniciar uma cronometragem de tempo, vamos supor que o parlamentar 
Euclides da Cunha, inscrito como orador no Expediente começará a discur-
sar. Quando começar a falar, o operador acionará o cronômetro de Discurso, 
clicando no botão [iniciar]. Após clicar neste botão, observe que o tempo 
começará a correr, e o botão mudará de status passando para [parar], con-
forme fi gura abaixo.

10.1. Discurso

 
Supondo que o parlamentar Euclides conceda um pedido de Aparte ao par-
lamentar Rui, o operador acionará o cronômetro do Aparte. Neste momen-
to, cronômetro do Aparte começará a fazer a contagem regressiva de 1 mi-
nuto, concorrentemente como o tempo do discurso, ou seja, como o tempo 
é concedido pelo parlamentar que discursa, o seu tempo será compartilhado 
com o tempo do parlamentar que pediu o aparte. Veja a fi gura a seguir.

10.2. Aparte

 
 

Se o parlamentar Rui não utilizar todo o minuto a ele destinado, o operador 
acionará o botão [Parar] para o Aparte, e acionará novamente o botão [Ini-
ciar] do Discurso, que continuará a contagem regressiva de onde parou, no 
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Sempre que um parlamentar pedir Questão de Ordem e for concedido pelo 
Presidente, o operador acionará o cronômetro da Questão de Ordem. Ao 
término da fala do parlamentar ou quando o presidente o interromper, o ope-
rador deverá parar o cronômetro da Questão de Ordem. Diferentemente do 
Aparte, a Questão de Ordem, deverá parar o cronômetro do discurso, uma 
vez que quem está concedendo a palavra a outro parlamentar é o presidente 
da mesa, e não o parlamentar que discursa. Portanto seu tempo não deverá 
ser compartilhado com a Questão de Ordem. 

Será utilizado para cronometrar o tempo dos parlamentares em suas consi-
derações fi nais, durante o expediente da sessão.

10.3. Questão de Ordem

10.4. Considerações Finais

 

momento em que foi pedido o aparte, e o botão [Parar] voltará a funcionar, 
conforme fi gura abaixo.
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Ao fi ndar o tempo estipulado de qualquer um dos cronômetros, será emitido 
um sinal sonoro automaticamente, informando ao parlamentar que o seu 
tempo acabou. Caso o mesmo persista em continuar a fala, o presidente po-
derá acionar de imediato a campainha, alertando novamente ao parlamentar 
o fi m do seu tempo, utilizando o último botão [Sinal sonoro] conforme 
fi gura a seguir:

Partindo do pressuposto que que o parlamentar Rui Barbosa não compare-
ceu à Sessão Plenária, faça o devido registro de ausência na Sessão Plenária, 
inserindo a opção Saúde, anexando o respectivo atestado médico, que se 
encontra na pasta de material.

Como já foi dito, o SAPL além de fazer todo o controle legislativo da casa, 
poderá fazer também o armazenamento e tramitação de documentos admi-
nistrativos. 
Assim como a matéria legislativa, pode ser cadastrado no sistema sem ou 
com protocolização.

Para adicionar documentos administrativos no SAPL, clique em Documen-
tos Administrativos, no meu superior e em seguida, clique em [Adicionar 
Documento Administrativo], conforme ilustração a seguir:

10.5. Sinal Sonoro

10.6. Justi fi cati va de ausência 

11. Documentos Administrati vos

11.1 – Entrada de documentos sem protocolização
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Preencha os campos do formulário conforme fi gura a seguir. No item Em 
tramitação? Selecione Sim e no item Acesso Restrito, clique em Sim. Ao 
fi nal, clique em [Salvar]:

Vamos dar recebimento ao Ofício nº 21/20xx, do Sr. Prefeito de Sapelópolis, 
(encontra-se na Pasta de arquivos Material de Ofi cina SAPL_31/Docu-
mento administrativo).
Para dar entrada pelo protocolo, clique em Protocolo, e em seguida, clique 
em Protocolo de Documento, conforme fi gura a seguir:

11.2. Recebimento de documento via protocolo
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Em Tipo de Protocolo, mantenha a opção selecionada Recebido. No campo 
Tipo de Documento, selecione a opção Ofício. No campo Núm. Páginas* 
digite o número 1. Abra o Ofi cio, copie a ementa e cole no campo Assunto. 
O interessado é o vereador Monteiro Lobato. A tela de entrada deverá fi car 
conforme abaixo:

Após preenchimento, clicar em [Protolocar Documento], no fi nal da pági-
na.
Ao protocolar documento, surgirá a tela contendo as informações inseridas 
e os botões de [Criar documento] e [Comprovante].
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Para criar o documento no sistema, clique em [Criar documento]. Surgirá 
a tela conforme ilustração abaixo. Em Texto integral, clique em [Escolher 
arquivo], e selecione o ofício, na pasta de arquivos. No item Em tramita-
ção? Selecione Sim e no item Acesso Restrito, clique em Sim. Ao fi nal, 
clique em [Salvar]: 

Observe que agora o número do ofício já aparece como documento vincula-
do, conforme fi gura a seguir:

Clique em [Comprovante] e em seguida, clique para imprimir o compro-
vante de protocolo, conforme abaixo:
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O Ofício 21/2018 (n° 35 internamente) da prefeitura de Sapelópolis trouxe 
como anexo um relatório fotográfi co. Para juntá-lo ao ofício, pesquise o 
referido documento e clique em Documento Acessório, conforme fi gura a 
seguir:

Preencha conforme fi gura e anexe o relatório fotográfi co clicando em Es-
colher arquivo, que se encontra na pasta de material da ofi cina. Ao fi nal, 
clicar em [Salvar].

11.2.1. Documento acessório de documento administrati vo
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Ao fi nal, o documento acessório se mostrará da seguinte forma:

 
A tramitação de documentos administrativos se faz da mesma forma como 
é feita com matérias legislativas. Primeiramente é necessária a criação dos 
órgãos administrativos bem como torná-los unidades de tramitação 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 Ofício e o número 35, e clique em Pesquisar. Ao localizar o do-
cumento, clique no link (nome do Ofi cio), e em seguida clique em Trami-
tação, conforme ilustração: 

11.2.2. Tramitação de Documento Administrati vo
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Para tramitar, clique em [Adicionar Tramitação de Documento Adminis-
trativo], e preencha dos dados conforme ilustração abaixo, tramitando do 
Protocolo para o gabinete do parlamentar Monteiro Lobato. Clique em Sal-
var.

Ao fi nal, clicando em Listar Tramitações de Documentos Administrati-
vos, será mostrado a seguinte tela, conforme ilustração a seguir:

O senhor chefe do executivo caso pesquise esse documento no SAPL, para 
saber qual a situação do mesmo, obterá as informações conforme fi gura a 
seguir. O mesmo poderá também acompanhar o andamento desse documen-
to, clicando em Acompanhar Documento e cadastrando o seu e-mail.
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O SAPL já fornece uma série de relatórios pré-formatados. Para acessá-los, 
clique em Início, em seguida clique em Relatórios, conforme fi gura a se-
guir:

Da mesma forma como nos relatórios administrativos, o sistema fornece 

12. Relatórios e Inconsistências da Aplicação

12.1. Relatórios

12.2 – Inconsistências da Aplicação
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Sugerimos a todos se cadastrarem nas listas de discussão, que são os gru-
pos de colaboração do Programa Interlegis. Há vários grupos de discussão. 
Por exemplo, Grupo Interlegis de Tecnologia – GITEC, para assuntos rela-
cionados a Portal Modelo, SAPL, correio eletrônico, etc. Grupo Interlegis 
de Assessoria Legislativa – GIAL, para assuntos relacionados ao processo 
legislativo, regimento interno, lei orgânica municipal, etc. Grupo Interlegis 
de Comunicação – GICOM, para assuntos relacionados à divulgação da 
atividade legislativa pelas várias formas de comunicação, murais, jornais 
impressos, diários ofi ciais, portais da internet, rádio, tv, etc. Após o cadas-
tramento, você estará conectado a uma rede de colaboração cujas principais 
características são: autogestão, comunhão de interesses e objetivos, volun-
tariado e autonomia de seus integrantes. Os endereços de correio eletrônico 
são: gitec@interlegis.leg.br, gial@interlegis.leg.br, gicom@interlegis.leg.
br etc. Para se cadastrar, basta acessar o endereço: https://listas.interlegis.
leg.br/mailman/listinfo, selecionando os grupos conforme a seguir:

13. Considerações Finais 

13.1. Grupos de Colaboração (Listas de Discussão)

também relatórios de inconsistências de dados. Para acessá-los, clique em 
Sistema e em seguida clique em Inconsistências de Dados, conforme fi gu-
ras a seguir:
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Clique sobre o nome da lista [GITEC] para se cadastrar na lista do GITEC. 
Informe o seu correio eletrônico, nome e senha. Clique no botão [inscrever] 
para se inscrever na lista do Gitec.

CadastroCadastroCadastro

Repita os procedimentos para as demais listas de seu interesse.

As dúvidas e outras questões poderão ser debatidas a partir daqui.
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O COLAB é o ambiente colaborativo do Programa Interlegis, em que se en-
contram os grupos de discussão (GITEC, GIAL, GICOM, etc). No menu su-
perior, clicando em Contribua e selecionando Wiki, teremos os repositórios 
de documentações, demonstração dos vários produtos e serviços, códigos 
fonte, manuais, cadernos de exercício, vídeo aulas, projetos, etc. desenvolvi-
dos colaborativamente. Para acessá-lo, entre em https://colab.interlegis.leg.
br/.

13.2. Comunidade COLAB

É a plataforma de ensino do Instituto Legislativo Brasileiro – ILB/Interlegis. 
Nela são oferecidas várias categorias de Cursos, gratuitas e com expedição 
de certifi cados após a conclusão dos cursos, tais como:

Cursos on-line com tutoria;

Cursos on-line sem tutoria;

Videoaulas.

Para fazer os cursos de seu interesse ou assistir às videoaulas, entre no en-
dereço https://saberes.senado.leg.br/ e faça o seu cadastramento, conforme 
fi gura a seguir:

13.3. Plataforma SABERES
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O Programa Interlegis tem por objetivo integrar e modernizar o Poder Legis-
lativo. Para alcançar tal meta, desenvolve vários produtos e serviços voltados 
para as Casas Legislativas, tais como Portal Modelo, SAPL, E-Democra-
cia e Correio-Eletrônico Legislativo. Na área de treinamento presencial 
temos as ofi cinas de Portal Modelo e SAPL, Revisão de Marcos Jurídicos, 
Cerimonial Legislativo, Orçamento Público, Licitação e Contratos, Câ-
mara Verde, dentre outros.
Para acessar o Portal do Programa Interlegis, entre no endereço 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 próprio site na internet de forma autônoma e sem 
a necessidade de contratar serviços especializados. Para ver o portal de de-
monstração: http://pm3demo.interlegis.leg.br/

e-Democracia: plataforma desenvolvida pela Câmara dos Deputados e dis-
ponibilizada pelo Programa Interlegis para câmaras municipais e assem-
bleias legislativas. Esta nova ferramenta aproxima, ainda mais os parlamen-
tares municipais e estaduais dos cidadãos e fortalece a representatividade 
do mandato. É uma oportunidade de interagir diretamente com a sociedade 
e ampliar a visibilidade do seu trabalho, já que o e-Democracia divulga as 
proposições legislativas e permite que o cidadão participe do debate e da 
elaboração das leis. Veja em http://www.edemocracia.leg.br/

13.4. Programa Interlegis
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e-Mail Legislativo: produto criado sob medida para proporcionar segurança 
e credibilidade no uso do correio eletrônico 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 Exercícios do SAPL foi desenvolvido pelos Servidores do 
ILB/Interlegis/Senado Federal, para as ofi cinas de SAPL do Senado Federal 
– ILB/ Interlegis.

Sua distribuição é feita sob a Licença Creative Commons 4.0 Brasil – Atri-
buir Fonte - Uso Não-Comercial - Compartilhar Igual.


