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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 Sapelépolis

© 000

Mesa Diretora = & Parl Pautas das
Sessbes

@ 0 ® 0

Sessho Plenaria Matérias Normas Juridicas Relatérios
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?

11
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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:

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

Camara Municipal de Demanstragdo
o Processo Legislative

Sistema de Apoio ao

Esquieceu Sia senhad

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 e o icone (verde) K3 , 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 Demonstracio
g 4
Mesa Diretora Comissd Par @ Pautas das
Sessdes
[]
£
Sessio Plenaria Matérias Normas Juridicas Relatérios

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 Sapelapolis

Configuragdes Gerais
CASA LEGISLATIVA

AUTOR TIPO BE AUTOR

Médulo Parlamentares
LEGISLATURA TIPO DE AFASTAMENTO

TIPO DE DEPENDENTE TIPO DE SITUACAD MILITAR

PARTIDO

Médulo Mesa Diretora

SESSAD LEGISLATIVA CARGO DA MESA



Tabelas Aucxiliares - continuagao

Madulo Comissdes
CARGO DE COMISSAD

TIFO BE COMISSAD

Médule Bancadas Parlamentares
BANCADAS PARLAMENTARES

FRENTE PARLAMENTAR

Médulo Proposicbes

TIPO DE PROFOSIGAD

Tabelas Aucxiliares - continuagao

Médulo Matéria Legislativa
TIFO DE MATERIA LEGISLATIVA
TIFD DE DOCUMENTO
UNIDADE DE TRAMITAGAD
STATUS D& TRAMITAGAD

ASSUNTO MATERIA

Madulo Normas Juridicas

TIPO DE NORMA JURIDICA

TIPD DE VINCULD

Médulo Textos Articulades

TIPOS BE TEXTOS ARTICULADDS
VEICULOS DE PUBLICAGAD

TIPOS DE VIDES

Médulo Sessao Plenaria
TIPO DE SESSAD PLENARIA

TiP0 DE EXPEBENTE

ORDENAGAD DO RESUMD

Modulo LexML

PROVEDOR

Médulo Administrativo

TIFO DE DDCUMENTO

PERIODO DE COMPOSICAD

CARGO DE BANCADA PARLAMENTAR

BLOCO PARLAMENTAR

REGIME DE TRAMITAGAD
TIPO DE FIM DE RELATORIA
ORIGEM

ORGAD

ASSUNTO DE NORMA JURIDICA

TIPS DE PUBLICAGAD

TIPOS BE NOTAS

TIPO DE RESULTADD DA VOTACAD
TiP0 DE RETIRADA DE PAUTA

TIPO DE JUSTIFICATIVA

PUBLICADOR

STATUS DE TRAMITACAD
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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 Gerais
CASA LEGISLATIVA CONFIGURACOES DAAPLICACA

AUTOR TIPO DE 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 Sapelopolis
Casa Legislativa

Nome® Sigla*

ara Muritipal de Sapelopolis s

Enderego” CEP*

Rua s lote 3

Municipio® uF*

Sapeldpalis Distritg Feceral

Telefone Fax

Logotipe

Sapelopolis

Limpar

Escolher arquivo | Nenhum arguive selecionade

HomePage

E-mail



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:

Configuracoes da Aplicagdo - 1
Configurages da Aplicagao

Ostensivo/Restritive®

- Ostensivo

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:

Norma Juridica

Esfera Federagio

Musileipal

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.

- Proposigdes e Protocalo

Sequéneia de numeraao de proposigaes” Sequéncia de numeragao de protocelos®

Informar data e hora de pratocolo? Protocolar propesigle somente com recibo?

Regra de incorparagds de propasicdes ¢ protoeole® Indicar nimira da matéria a ser girada na propesicae?

Nio

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

Estatisticas de acesso a normas®




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:

Aszzinaturas

Quem deve a4sina a ata®

Todos o5 Parlamentares Presentes o Sessdo

| Apenas o Presidente da Sessda
Todos o5 Parlamentares Presentes na Sessbo

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 Painel
Crontmetro do Discurso Crondmetro do Aparte Crondmetro da Ordem Crondmetro de Consideracdes Finais
10:00 0100 0300 02:00

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:

Canfiguragdes da Painel

- % Monrs b daCaanaplel

uperimos fortemente que faga o upload d¢ Imagens com o fundo transparente

CAMCELAR - m
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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:

Modulo Parlamentares

- LEGISLATURA TIPO DE AFASTAMENTO

TIFO DE DEPENDENTE TIPO DE SITUACAD MILITAR
NIVEL DE INSTRUCAD PARTIDO

COLIGACAD

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

Legislaturas
Henhum registro encontrade.

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 Legislaturas: 2

Numero « Data Eleigao Data Inicio Data Fim
02/10/2016 01/01/2007 31/12/2020

07/10/2012 01/01/2013 31/12/2016



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:

Module Parlamentares

LEGISLATURA TIPO DE AFASTAMENTO
TIPO DE DEPENDENTE TIPO DE SITUACAD MILITAR
NIVEL DE INSTRUGAD - PARTIDO

COLIGACAD

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

Partidos

Tatal de Partidos: 36

Sigla = Mome Data

igh riagho  Data Extingdo  Observagdo Logo Partide

PARTIDO TRABALHISTA BRASILEIRD

PARTIDO DEMOCRATICO 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
i Adicionar Partido

Sigla =  MNome DataCriacdo Data Extingdo Observacdo Logo Partido

Total de Partidas: 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.

énp? Camara Municipal de Sapeldpolis

!

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes

Em seguida clique em [Adicionar Parlamentar].

&APL Camara Municipal de Sapelandia
Parlamentares

Selecione o Periodo

314 (2017 - 2020) (Atual)

Henhum registro encontrado.

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

Adicionar Parlamentar

Dados do Mandato

Legislatura® Expedigio do Diploma®

Cadastro do Parlamentar

Mome Parlamentar® Ativa na Casa?
Nio
Mome Completo”

Bivel instrugio Sawo* Data Hascimento

CRF R, Titubo de Eleitor



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

Legislatura® Expedicio do Diplema®

‘r_ 3L (2017 - 2020) (Atual)
307 (2013 - 2016)

Nome Parlamentar” Ativa na Casa?

His

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.

Fotografia

- Escolher arquivo  Nenhum arquivo 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:

Biagrafia
Edit~ Format> Table= Tool -
N A Ffomas~ B J E E 3 N = i 32 &
Carlos Drummond de Andrade (1902-1857) nasceu em ltabira de Maio Dentro, intenor de Minas Gerais, no dia 21 de cutubro de 1902 Filho de Carlos de

Paula Andrade e Julieta Augusta Drummeond de Andrade, proprietdnos rurais. Em 1916, ingressou em um colégio interno em Bele Horizonte, Doente,
regressou para itabira, onde passou a ter aulas particulares. Em 1918, foi estudar em Nova Friburgo, no Rio de Janairo, também no colégo intemao

Em 1850, viajou para a Argentina, para o nascimento de seu prmeind nato, filho da Juliata, sua dnica filha. Nesse mesmo ano estraia coma ictionista
Em 1962 s¢ aposanta do servigo publico mas sua produclio poélica ndio para. Os anos 60 & 70 sio produtrves. Escreve também crnicas para jomars do
Rio de Janewo. Em 1967, para comemeorar os 40 anos do poemna "No Mewo do Caminho® Drurmmond reuniu exfenso material publcado sobre ele, no
volume “Uma Pedra no Meso do Caminhe - Biografia de Um Poema’™

hittps: fiwww ebiogrania com/caros_dnsmmond

> font » span

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

Camara Municipal de Sapelopolis

Registro crisdo com sucessol

Carlos Drummond

Cadastro do Parlamentar

Home Parlamentar Athvona Casa?
Carles Drummand Sim
Nome Completa

Carles Drummond de Andrade

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.

Fotografia Avatar

Limpar

Modificar:
Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionada

A configuragso do Avatar & possivel apds a atualizagio da fotografia.



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.

Filiagées (Carlos Drummond)

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

W iligites Partidarias

1

Adicionar Filiagéo [Carlos Drummeond)

Filiaches Partidarias

Partids®

- Adicionar Filiago

Data Filiagho® Data Desfiliagdo

FMDE - Partido do Movimento Demecratic Brasilsirg

PSDE - Partito da Social Democracia Brasieira

PT - Partido dos Trabalhadores.
REDE - Rede Sustentabibasde

PROS - Partide Republicans da Ordem Socisl

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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319 (2017 - 2020) (Atual)

Total de Parlamentares: 11

Parlamentar Partido Ativo? Titular?

0% Drumme FPROS Sim Sim

PSC Sim Sim

FOT Sim Sim

Sim $im

Gilberto Freyre FMDE Sim Sim

Tio @O E

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:

Inicee. landatc

Jorge Amado I

Cadastre do Parlamentar

Home Parlamertar® Ativana Casa?
Jorge Amada Sim
Nome Completo*

Jorge Leal Amado de Faria

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

Camara Municipal de Sapelopolis

Mandatos (Jorge Amado)

Adiclonar Mandato
Total die Mandatos: 1

Legisiatura Votes Recebidos (Mardats) Coligagho W° Watos Recebidos (Coligarke) Parlamentar Tiular

- 114 (2017 - 2020) (Auwal s

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

Jorge Amado 312 (2017 - 2020) (Atual) (Jorge Amado)

- e | Bt

Mandato
Legislatura Coligasso Vietos Recehidos [Mandats)
312 (2017 - 2020} {Atual)
Inicio do Mandato
- ouoLnT
Fim do: Mandato [Expedigdo do Diploma
31/12/2020 12/06/2006
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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 Amado 312 (2017 - 2020) (Atual) (Jorge amado)
Mandato

Legisiatura® Coligagbo Wetos eotbides (Mandate)

B1# (20LT - 2000 (Anual)

i e A

Expeaigho do Biptama

Tipe atasmamente

O

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

Mome Parlamentar” Ative s Casa?
Erico Verissima Ndo
Neare Campleto”

Erica Lopes Verissima

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) (Erico Verissimo)
Mandate

Legislatura® Caligagia Votos Recebidos (Mandats)

31* (2017 - 2020} (Arual)

Inicie do Mandato® Fim do Mandato
01012007 31/12/2020

Expedigiodo Dlp'lnma Partamentar Titular
20/12/2006 Sm

Tipo afastaments

- Exercicio de cargo no axecutivo

Obrervasio

Assismiu & CArgs de Secretiia Municipal de Saide em 17/07/20m, abrinds uma vaga para o suplente Jorge Amade.




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
- SESSAO LEGISLATIVA CARGO DA MESA

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

SessoOes 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

Nimere* Tipa® Legislatura®
Data Inicio” [pata Fim*®
Inicio Intervalo Fim Intervalo

CANCELAR SALVAR

Tabela de sessdes legislativas:

Niumero Tipo Data inicio Data Fim

Ordindria XX/XX/XXXX  XX/XX/XXXX
Ordinaria XX/XX/XXXX XX/XX/XXXX
Ordinaria XX/XX/XXXX XX/XX/XXXX
Ordinaria XX/XX/XXXX XX/XX/XXXX

—

EENERVA R )

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

Adicionar Sessao Lepislativa

Total de Sessies Legislativas: 4

Himero « Tipo Legislatura Data Inicio Data Fim Inicio Intervalo Fim Intervalo
4 Ordinaria 317 (2017 - 2020) (Atual) 01/01/2020 31/12/2020

Ordinaria 317 (2017 - 2020) (Atual) 01/01/2019 31/12/2019

Ordindria 310 (2017 - 2020) |Atual) 01/01/201& 31/01/2018

©Crdinaria 312 (2017 - 2020) (Atual) 01/01/2017 31/12/2017

Para editar uma Sessdo Legislativa, clique no numero da sessao pretendida
e depois no botdo [Editar]. Apés edicdo, clique em [Salvar].
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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 Cargos na Mesa: 4

Cargo na Mesa « cargo Unico

- Presidente sim

ce-Presidente Sim

Sim

Sim

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.

= Normas Juridicas

%Ap? Camara Municipal de Sapeldpolis

Mesa Diretora Comissaes Parlamentares Pautas das
Sessoes
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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 e da Sessao Legislativa
- Clarice Lispectar
Escolha uma Legislatura Escolha uma SessBo Legis| o vurisimo
Euclides da Cunha
31® (2007 - 2020) [Atual) 1% (2007 - 2047)

Gilberto Freyre
Guimaries Rosa
Machada de Assis
Escolha da Composicao da Mesa Diretora Maria Clara
Manteirs Labats
Fui Barbosa
Maria Quitéria

‘ m Carlos Drumont
‘ Presidente

Composigao da Mesa Diretora

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 sucessol

Escolha da Legislatura e da Sessao Legislativa

Escolha uma Legislatura Escolha uma Sessao Legislativa

312 (2017 - 2020) [Atual) 12 (2007 - 2017)

Escolha da Composicao da Mesa Diretora

Composigdo da Mesa Diretora

Carlos Drumant || Presidente
Maria Clara || Vice-Presidente

Guimardes Rosa || Primeira-Secretario EXCLUIR
Clarice Lispector || 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 uma Sessdo Legislativa

318 (2017 - 2020 (Atual) > 19 (2017 - 2017) x

Composicao da Mesa Diretora

Home do Parlamentar Partido Cargo
& Carlos Drummond PROS Presidente
L Maria Clara PP Vice-Presidente
/
E Guimardes Rosa PHS Primeiro-Secretario
n Clarice Lispector psc Segundo-Secretirio

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.

Modulo Comissoes
CARGO DE COMISSAO PERIODO DE COMPOSIQﬁO

‘ TIPO DE COMISSAQ

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

Tipos de Comissdo

- Adicionar Tipo de Comisséo

MNenhum registroencontrado.,

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. 111 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

Adicionar Tipo de Comisséo

Total de Tipos de Comissdo: 5

Sigla - Nome Natureza Dispositivo Regimental

cr Comisséo Tematica Permanente RITitulo IV, Cap. 1l
Comissao Parlamentar de Inquérito Temporaria RI Titulo IV, Cap. Il
Comissio Especial Temporaria RI Titulo IV, Cap. IV
Comisso de Representacio 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

Nenhurm registra encontrade,




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

Tetal de Cargos de Comissdo- 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 composi¢ao de Comissao

Henhum registro encontrado,

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

39



40

Ap0s as inclusdes dos periodos, o formulario de consulta apresentara dados
como o exemplo abaixo:

Periodos de composicao de Comissao

Tetal de Perindos de composicho de Comisslo: 2

Data Inicio Data Fim
31/12/2018

31/12/2020

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.

os  Atividade = MNormas Juridicas -

é APP Camara Municipal de Sapeldpolis

Mesa Diretora Comissdes Parlamentares Pautas das
Sessdes

Em seguida, clique em [Adicionar Comissao].



Adicionar Comissao

Dados Basicos

Nome® Sigla® Comissdo Ativa?
Nio

Tipo" Data de Criagdo” Unidade Deliberativa Data de Extingdo

Dados Complementares

Local Reunido Data/Hora Reuniao Tel. Sala Reunido
Enderegoe Secretaria Tel. Se<retaria Fax Secretaria
Secretirio 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 Criacdo | U. D.
Comissdo de Legislagdoe | CLR Sim Comissdo “xx/xx/xxxx” | Sim
Redagédo 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:



Comissdes

Total oo Comissdes 6

CAS Comissho Parlamentar de Inquérits 01/01/1951 Sim
CER-BI  Comisibo Especial LI L) Sim
CFQ Comissho Tematica 01/00/1931 Sim
CLE Comissho Tematica 0L/0L1%e Sim
cMuy Comisshe Tematics 0102119491 Sim
CPROP  Comiszho Parlamentar de Inguiérita 010171951 Sim

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

Home sigla Comissbo Ativa?
Comissdn de Assuntos Sociais CAS Sim

Tipa Data de Crisgio Unidade Deliberativa Data de ExtingSo
Comissdo Tematica 03/00/1591 Sim

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.

1
© 00O

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.

m Composicdn Matérias em Tramitagdo

CLR - Comissao de Legislacdo e Redacéo I

Dados Basicos

Nome Sigla Comiss3o Ativa?

Comissdo de Legislagio ¢ Redagio CLR Sim

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

Composigoes de Comissao (CLR - Comissio de Legislagio e Redagio)

Selecione o Periodo

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

Adicionar Composicao de Comissao (CLR - Comissie de Legislagio e Redacio)
Composzigéo

Periade®

- - 21132000
10N 2017 - 31/122008

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 (CLR - Comissao de Legislacao e Redagao)

Composigdo

Comisshe

CLR - Comissbo de Legislogdo ¢ Recagho

Perinda

01/01/2009 - 31/12/2000

-

B nhiam FEgREIa ARIOCIBg

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]

Participacén

Parlamentar Carga® Titular

Rul Barbosa Presigente

Data Designagio” Pata Desligaments:

01/01/201%

Motiva Besligamenta

Observagio

bt m

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 (CLR - Comissio de Legislagio e Redagio

Selecione o Periode

CLR: OL/O1/2005 - 31/1272000

Participaghes am Comissio Cargo Tiular?  Designagdo Desligamento Motive  Observaghes
Fresidente sim 1de Janeiro de 2019
Vice-presidents S 142 Jangirs de 2008

Membra Sim 1de Janeiro de 2019

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
Legislatura
31® (2017 - 2020) [Arual)
Home da Bancada Partido
Bancada do Partido Progressista PP - Partido Progressista
Data Criagio Data Extingio

20/04/2003

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.

Modulo 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

Adicionar Cargo de Bancada
Total de Cargos de Bancada: 2

Cargo de Bancada - Cargo Unico ?
Sim

5im



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
Bloco

Home do Bloco™

Data Criaglo Data Dissolugdo
18/00/2017

Partidos
PRS- Partide e % da Ordem Social -
- FSC - Partido S
POT - Particla
PPS - Partido Popular Socialista
PHS - Partido Humanista da Solidaniedade
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Ao final, clique no botdo [Salvar]. Serd criado entdo o Bloco, conforme
figura abaixo.

Todos pela Transparéncia

Bloco

Nome do Bloco

Todos pela Transparéncia
Data Criagho Data Dissolucio
15/01/2017

FPartidas

= PSC - Partido Social Cristdo

= POT - Partide

= PP Partido Progr

* PMN - Partido da Mob

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

- FREMNTE PARLAMENTAR ELOCO 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

- Adicionar Frente Parlamentar

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 da Frente®
Dara Cringho” Data Disselughe

Descricdo

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:

Name da Frente®

Frente Parlasmentar em Defesa do Processo Legislative Informatizado

Data Criagho® Data Dissolugho
IL0T/200T

Listar somente o parlamentares ativos

Parlamentares (Mantenha CTRL pressionado para seleclonar virios)

Eu unha

Gilberto Freyre
-

Machado de Asss

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

Frente

Naome da Frente
Frente Parlamwentar em Defesa do Processo Legrslativo Informatizado

Data Criaghio Data DissolugSo
3072007
Parlamantares
= Clance Lispsctor

o Galbesta Freyre
* ManaClara

Descriglo

Frente criada para fomentar a boa pratca do processs hegislative &m todas as sias fases, Straés da utilizagdo de sistema snformatizada, 4fim de propardonar mais
trarsparéncia e agilidade nos tramites intérnos da Casa. Frente criada com & wereadores, ficando & wereadora Bertha Lutz como Presidente.

hittp:/isaplcamarabento.rs. gov be/media/saplpublic/mormajpuridica /201 7/ IF935 18535 _texto_integral pdi

2.7. Mddulo Matéria Legislativa

Modulo Matéria Legislativa

TIFO DE MATERIA LEGISLATIVA REGIME DE TRAMITACAD
TIFQ DE DOCUMENTO TIFQ DE FIM DE RELATORLA
UNIDADE DE TRAMITACAD ORIGEM

STATUS DA TRAMITACAD ORGAD

ASSUNTO 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 Matérias Legislativas

Adicionar Tipo de Matéria Legislativa

Clique em [Adicionar Tipo de Matéria Legislativa].

Adicionar Tipo de Matéria Legislativa

Tipo Matéria Legislativa

sigla® Dascriglat Sequéneia de numerasic

CANCELAR [ sus |




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

sigla Descrigio Sequiinca de numeracio

Projeto de Decreto Legislativo equencial pe

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 numeragio
EM Emenda Seguencial por ano
IND Indicagio Seguencial por ano
MOC Mogdo Sequencial por ano
PDL Projeto de Decreto Legislativo Sequencial por ano
PLC Projeto de Lei Complementar Sequencial por ano
PLO Projeto de Lei Ordinaria Sequencial por ano
PRE Projeto de Resolugdo Sequencial por ano
PELO Proposta de Emenda a Lei Organica Sequencial por ano
REQ Requerimento 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 m

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 - Descrigdo

AT Ata Administrativa
ATO Atos da Mesa
AUTO Autégrafo

AV Avulso

CA Contrato Administrativo

CONV Convite
EDT Edital
MEMO Memerando
Oficio
PORT Portaria
REL Relatorio

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 Orgdo
Qrgao

Nome® sigla® Telefone Endereco Unidade

Deliberativa

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 Tramitacdo ¢ 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 Tramitagao

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 Tramitagao

_— o

Protocolo - PROT

Secretaria Legislativa - SECLEG
Secretaria das Comissdes - SECCOM
Plendrin - PLEN

Arquive - ARQ

Prefeitura - PREF

Governadoria - GOVER

Presidéncia - PRES

CAMCELAR SALVAR

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.

Médulo Matéria Legislativa

TIPO DE MATERIA LEGISLATIVA
TIPO DE DOCUMENTO
UNIDADE DE TRAMITAGAO

- STATUS DA TRAMITAGAO

ASSUNTO MATERIA

REGIME DE TRAMITAGAO
TIPO DE FIM DE RELATORIA
ORIGEM

ORGAQ

55



56

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 Tramitagdo

Sigla® Descrigio” Indicador da Tramitacio

ADCOM Aguardando distribuicko para as Comissbes Retomo

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 Matéria Legislativa

Assunto”

Deserigho do Dispositive Legal

AR m

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 Tramitagio: 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®

=
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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
Origem

Nome* 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.

Médulo Proposicoes

TIPO DE PROPOSIC‘;\D

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

Tipos de Proposigoes

Adicionar Tipo de Proposicao

Menhum registro encontrado,

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 Proposigdo
Tipo de Proposicio

Deserighe" Definiche de Tipe®

- s A i - i i i i

Seleghode Tips

4 a¢ Tentos Artiduladed

Uenendds # 28 55

ndigagso Lt Comphomentar 5 cam Variqhs

Hogda Frojetos baseadios na Lei Compbementas 55
Portaria Requerimentn

Frogeta de Decreto Legalative
Progeto de Led Comphmentar
Progeta de Led Ordinira

Progeta de Bevchugba

Progerits &6 Emends b Lel Orginis
Reguerimenie

parecer

CANCELAR m

59



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:

Selecdo de Tipo

Emenda

indicagio

Magha

Portaria

Projeto de Decreto Legislativo

Projeto de Lel Complementar
- = Projeto de Lei Ordinaria

Projeto dée Resolugia

Proposta de Emenda & Lel Orgdnica

Requerimento

Parecer

Ap0s inclusdo, o sistema mostrara a tela a seguir:

Registra criada com sucessal

Projeto de Lei Ordinaria

Tipe Proposigio

Descrigho Definicho de Tipo

Projeto de Lei Ordindria Tipo de Maténia Legistatiaa

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



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

Tipos de Proposicoes

Tatal de Tipos de Proposigies: T

Deseric - Definich de Tipe Selecho de Tipe
Tipo de Matéria Legistativa
Tipo de Matéria Legislativa
Tipo de Matéria Legistativa
Tipe de Matéria Legislativa
Tips de Matéria Leglslativa
Tip< de Maténia Legislativa

Tipo de Matéria Legislatia

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.

Médule Mormas Juridicas

‘ TIPO DE NORMA JURIDICA ASSUNTO DE NORMA JURIDICA

TIPQ DEVINCULD

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

Adicionar Tipo de Norma Juridica
Tipa Norma Juridica

Cescricho” Sigla” Equivslente LeabiL

oo =3
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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.

Maédulo Normas Juridicas
TIPO DE NORMA JURIDICA ASSUNTO DE NORMA JURIDICA

- TIPO DE VINCULD

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

Tipos de Vinculos entre Normas Juridicas

Adicionar Tipo de Vinculo entre Normas Juridicas
Total de Tipos de Vinculos entre Normas Juridicas: 13
Sigla = Descrigao Ativa Descrigao Passiva
Altera ofa) Alterado(a) pelola)
Revoga integralmente o{a) Revegado(a) integralmente pelola)
Revoga parcialmente ofa) Revogado(a) parcialmente pelo(a)
Revoga integralmente por consolidagao Revogado(a) integralmente por consolidagao
Norma correlata Norma correlata
Ressalva ola) Ressalvada pelola)
Reedita ofa) Reeditada pelo(a)
Reedita com alteragao ofa) Reeditada com alteragao pelo(a)
Regulamenta ola) Regulamentada peloia)
Suspende parcialmente ofa) Suspenso(a) parcialmente pelo(a)

Anterior 1



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
Tipo de Vinculo entre Normas Juridicas

Sigla Descricho Ativa Descrigho Passiva

coce =3

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

Adicionar Tipo de Vinculo entre Normas Juridicas
Total de Tipos de Vinculos entre Normas Juridicas: 13
Sigla - Descrigao Ativa Descricao Passiva
- A Altera o(a) Alterado(a) pelo(a)
R Revoga integralmente o(a) Revogado(a) integralmente pelola)
Revoga parcialmente ofa) Revogado(a) 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.

Médulo Normas Juridicas

TIPO DE NORMA JURIDICA ‘ ASSUNTO DE NORMA JURIDICA

TIFO BE VINCULD

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.

Modulo 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:

Ordenacdo do Resumo

o

gox

1
- Identificacdo Basica Lista de Presenca Ordem do Dia

2 9o
Mesa Diretora Matérias da Ordem do Dia
o= 107
Lista de Presenca Oradores da Ordem do Dia
4= 11°*
Expedientes Votagdes Nominais - Matérias da Ordem do Dia
5 120
Matérias do Expediente Oradores das Explicagdes Pessoais
6o+ 130%
Oradores do Expediente Ocorréncias da Sesséo
7o% 140%
Votacdes Nominais - Matérias do Expediente Conteddo 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.

Médulo Administrativo

- TIPO DE DOCUMENTO 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

CASALEGISLATIVA AUTOR

CONFIGURAGOES DA APLICACAD TIPO DE AUTOR

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



Tipos de Autor

Tipos de Autores do SAPL D e o I e

'

! Atencholll - N3o cadastre tipos de autores semelhantes 205 “Tipos de Autores do SAPL” que estona
Bancada ! tabia 80 1500, Essi Tipos 520 finds Mo SAPL pois fepresentanm seus Ca0asIres no Iocal apropiaco,

Bloco Panlamentar [e===s==ssssssssssss=sssssasssssssssssssssssssessssssssssass=
: Neovamente, HAQ cecastre “Tipos de Autor semelhantes 205 ipos o SAPL

: Weja plo: Mo Sapl existe o tigs sentar. Hio use tipos semelhantes, como cadastrar um
| Tipo com & descrigho “Vereador, ou mesma CAdASIFAr outro come “Parlamentar”

! Seesta ali na tabela da 13TEral esquserda, TalvEZ 0 BxATAMENTE ZUAI, Mas TEM 0 MESMO Sentida dé

) susintengdo, ndo deve ser adicionade

Comissaa

Frente Parlamentar
Parlamentar

Orgta

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

Adicionar Tipo de Autor Externo ao SAPL
Tipo AUtor

Descrigao”

Chife do Poder Executid

Obs: Mo crie tipos de amelhante aos tipos finos
CANCELAR [ s |

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

Adicionar Tipo de Autor Externo ao SAPL
Tipo Autor

Descrigdo™

Chefe do Poder Executivg |

Obs: N&o crie tipos de autores semelhante aos tipos fixos.

CANCELAR SALVAR

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

Usuério com acesso ao Sistema para este Autor®
© Associar um usuério existente  ® Autor sem Usudrio de Acesso ao Sapl

Cancelar Salvar




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.

Camara Municipal de Sapeldpolis
Sitema de Apoio a0 Processo Legislative

Aparecerd a tela da Administragdo — SAPL, conforme figura abaixo:

@ Camara Municipal de Sapelopolis
Ststema de APoio 80 Processo LEgislative

Lista de usuarios

Home de Usudrio E.mail do Usirio

eman@daminie.net

ERIAR USUARID

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:

Mome de usudrio®
- -
Home* Sobrenome®

Rui Barboss

Senha” Confirmar senha”

Enderego de email Usudrio ativa?

sim

Roles*

- i
Operador Administrative
Gperador Geral
Operador e Cominides
Operador de Matésla
Gperador e Norma Juridica
Dperador de Pained Eletronico
Operadar de Protocolo Administrative

Gperador de Sesso Plendeia
Parlamentar
Wssirios com Lagin Sodial

CONFIRMAR
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Ap6s Confirmagao, aparecera o usuario rui, conforme figura abaixo:

Lista de usuarios

N de Usudrio E-mail do Usisaric

emalldominis net

—

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 Comissées

Operador de Matéria

Operador de Norma Juridica
Operador de Painel Eletronico
Operador de Protocolo Administrativo

Operador de Sessdo 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:

Nome dé wsudrio”

Nome* Sobrenome"
Souza

Senha” Confirmar senha®

Enderega de email Ususirio ativo?

Sim

Roles*

Autor

Operador Adminégtrativo

Operadon Gersl

Operades de Comissis
- « Operador de Matéria

Operador de Norma Juridica

Operador de Painel Eletronko

Operador de Proticeks Adeninistrativg

Operador de Sestio Plendria

Parlamentss

Usuirios comLogin Social

_—) o




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.

‘ Autores

Adicionar Autor
Total de Autores: 5

Tipo do Auter = Home do Altor user
CCJ - Comissdo de Constituigdo e Justica
Carlos
Clarice
Rui

Protacolo - PROT

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

!

Parlamentar Rui Barbosa i
Em seguida clique em [Editar].
Rui Barbosa
Autor
Tipo do Autor Home do Autor
Farlamentar Rul Barbosa
canga
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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 Autor Pesquise o nome do Autor com o tipe Selecionado e margue o escolhide.

Parlamentar FILTRAR

- - -

Controle de Acesso do Autor

Usuario com acesso oo Sisterna para este Autor® Usudria

Avoclarumuainio edssenie  (® Auior sem Ussdrio de Acesso 00 Sapl

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].

Wkichrio COM 366450 30 SHEMa pars éote Autar® Usuidrio

- B ASLOCIAr LM USUAME exisTente Buee sewn Lisisaris de ALesso 0 Sapl - rui

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

Reghstro criada com sucesso

Rui Barbosa

Autor
Tipa do Autor Nome da Autor
Parlameritar Rui Barbasa

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

Toitsl o Autodes: 11

axios Brumm ond carios
Charice Lispecuos clanice
Eries WansLinnG #iita
Eucliaes aa Cunha ruttices
L Fiayre peens
Guimardes Rots i arast
Maria Clara maria
Machaco de Atuit machads
sonteing Looata monteirg
tna Guiténia uiteria
Rul Ba100sa nat



3. Vinculacao do chefe do executivo ao papel de Autor

Para atribuir o papel de autor ao Tom¢é 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 do Autar® Mome do Autor Largo

Chefe do Executivo Municipal Tome de Souza Prefein

Controle de Acesso do Autor

Usidaio com aCesso a0 SISIEMa para este Autor™ Usuario [tome)

8 Assocksr um usubtio existente Auter sem Uiudio o Atesio o Sapl tome

CARCELAR EX

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 (rui)

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 Usuario Votante (Rui Barbosa)

Viotante

Usudrio”

- £

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:

Identificagdo da Matéria

Tipo de Matéria* Murn. Paginas® Tipo suter* Autor*

- Selectone

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

Identificacao da Matéria

Tipo de Matéria® Nam, Paginas® Tipo autor” Autar”

Prjen de el Dt ; ‘ e ‘ e

Ementa*

Disple sobre a criagdo de vagas de estagianos

Obervag o

‘ PROTOCOLAR MATERIA

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.

Matéria protocolada com sucessal

‘ IMPRIMIR ETIQUETA ‘ IMPRIMIR COMPROVANTE

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



Camara Municipal do Sapalépolis

(e

PROTOCOLO GERAL 12017

Data: 24/08/2017 - Hordrio: 17:04
Legisiativo

Comprovante de Protocolo

Sapelopolis

Camara Municipal de Sapelépolis de Sapelépolis - DF
Sistema de Apoio ac Processo Legislativo

COMPROVANTE DE PROTOCOLO

II I II| II I I II| J | | I|I Autenticagio: 12017/0824000001
[slalalalal]

NMamers / Ano 000001/2017
Data / Horario 24/08/2017 - 17:04:28
Matureza Legislative
Tipo Matéria Projeto de Lei
Namero Paginas 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.

Matéria protocolada com sucessol

IMPRIMIR ETIQUETA IMPRIMIR COMPROVAMNTE

— &=

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].

Formulario Simplificado

Tipo* Niimera* Ana®
Projeto de Lei Ordinaria ‘ 1 2007
Data Apresentacia® Niim. Pratocals
210072017 1
Regime Tramitagiio® Ern Tramitagio?
- o -
Ementa*
Displie sobre a criagho de vagas de estaglarios
Texto Griginal

Escolher arquive | Menhum arquive selecionado

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* Num. Protocolo
24/08/2017 1
Regime Tramitagéo* Em Tramitagdo?
Normal Sim
Ementa*

Dispde sobre a criacdo de vagas de estagiarios

Texto Original

Escolher arquivo |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

Identificagdo Basica

Tipo* Ano* i
Projeta dé Lei Oecinania w017
Diata ApresenLacio” Nm. Profcscolo Tipo de Apresentaco
WranT 13 Escrita
Texto Original
Avaalmenite:
Modificar

Escoller argquivn | Henhum arguiv selecionade

Qutras Informagdes

Apelide Dias Prazo Matéria Polémica?
N3o
Otjeto Regime Tramitagdc® Em Tramitagdo?
Karm. Sim
Data Fim Praze Data Publicagao E Complementar?
N3o

Grigem Externa

Tipo Nimero Ano
- Poodteo Go LA Brdarn - @ - 2007

Le<al Ovigem Data

Poder Executive

Dados Textuais

Emenita®

Despdee s0b0@ & Criagio 0o vages 0o estagianos

Indexacds

UBSETva S0

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:

= Mormas Juridicas = Sistema -
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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:

Céamara Municipal de Sabindpolis

Protocolo: 000001/2017 - [mg) F
Assunto: Dispde sobre a criagdo de vagas de estagiarios ‘III||IIIII.[I

Data Protocolo: 21/09/2017 - Hordrio: 5:24:40 PROTOCOLO GERAL 1/2017
Autor: José Bonifacio Data: 21/09/2017 - Hordrio: 08:24
Matureza do Processo: Matéria Legislativa Legislative - PLO 31/2017

Classificagdo: Projeto de Lel Ordinaria

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

Protocolo: 000001/2017 - (m)

Assunto; Dispbe sobre a criacho de vagas de estagiarios
Data Protocole: 21/0%/2017 - Hordrio: 08:24

Autor:José Bonifaclo

Natureza do Processo: Legislativo

Nidmere de Piginas: 1

Observagio: Ndo informado

Anulade: Nio

Documentos Vinculados:

CRIAR MATERIA COMPROVANTE -

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
Identificagio Basica
Tipe*® Ano* Nidmere*®
Indicacdo 01T
Dans Apresentagio” Wi, Protacels Tips ge Apresentagia

Texte Qriginal
Escolher arquive | ind_20_3017.pdf

Quitras Infarmagdes

Apelida Diaz Prazo Matéria Polemica?
Desconhecide
Objeta Regime Tramitacio® Em Tramitagio?
Normal Sty

[ata Fim Prazo Drata Publicagho E Complementar?

Descanhecida

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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Entrar

Usudio

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

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

Adicionar Proposicao
- Tipo de Proposicio Vincular a Matéria Legislativa Existente

Tipo® Tipo de Matéria Legiskativa Wdmens Ano

Selecione

Descrigio®

Texto Original

Escolher anguivo | Nenhum arquive setecionade

CANCELAR ==

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

Tipo de Proposicdo Vincular a Matéria Legislativa Existente

Tipo* Tipo de Matéria Le‘glslallﬂ Nimero Anao
‘ Prajeto de Lel Crdindria Selecione

Descrigdo”

Dispde sobre reconstrugdo de passelos.

Texto Original

- Escolher arquiva | PL_32_2017 pdl
) B3

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:

Registno criade com Suesso!

Proposigdo 1/2017 (Machado de Assis)

Proposicic

Tiga

Projeto de Lel Ordinaria

Descriche

Disphe sobre reconstiugao de passeins.

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].

Proposicio enviada com sucesso.

Proposi¢ao 1/2017 (Machado de Assis)

Texto Original ‘ Reciba de Envia Retarnar Prapasicis Enviada

Proposicao
Tipo Data de Envio Proposicdo aguardando recebimento
Projeto de Lei Ordinaria 3 de Outubro de 2017 as
18:26
Descricio

Dispde sobre reconstrugdo 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.

-

Ciimara Municipal de Sapelépalis de Sapelépolis - DF

Sistemna de Apeis a0 Procens Lepislativs

RECIEO DE ENVIO DE PROPOSICAD

- Cédigo 8 Docussesto- PeaThoadbdd1eSebofeed 6692 665h5263 Tipo 8¢ Progosicio: Projeto de Lei Ordiniria

Amtor: Machado de Assis Data de Envio: Q102017 19:36:32
Diescrigic: Dispde sobre reconstrugie de passeios.

Declars que o conteddo da texto impresso em anexo ¢ 3éntico 20 conteido enviads el etronicamente por meio do sistema SAPL para esta proposigho

Machado de Assi

| A0SR R A

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 Proposicdes: 1

Data de Envie Data de Recebime

nta Descrigdo Tipo

3 de Outubro de 2017 as 22:26 Naomebida_oispfn sobre reconstrugio de passeios, Projeto de Lei 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.

Infele  Institucional - Dacumentos Administratives  Atividade Legislativa -  Normas Juridicas -

éAPP Céamara Municipal de Sapeldpolis




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

Sequiéncia de numeragao® Fregra de incorporacio de proposighes e protocolo®  Protocolar proposigdo somente com recibo?

Sequencial por ano Perguntar se & pra gerar protocolo a0 incd Sim

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

Ividade Legislativa » MNormas Juridicas = Sistema =

de Sapelépolis

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:

Receber Proposiche Pr ches Nio Recebida p cBes ME r sropotiche

Incorporar Proposigac

Codige do Decumenta®

- PeaThBadbsddleSebafeed669a660b826/3
—)

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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Proposicao 1/2017

Dados Basicos

Tipe de Proposicio Data de Envio® Autor
Projeto de Lel Grdindria 03/10/2017 15:26:32 Machado de Assts
Descrigdo®
Dispe sobie rEeonstrucao de passeios

Vinculado a Matéria Legislativa

Tipode Matéria Legisiativa Mimero Ao O responsdvel pela INCorporasao pode allerar a anexagio.
Limpar 05 campos e Tipo de Matéria

ipara

o, @ rating de InCorporinae Nio

Selecione
e anexag o se for pos:

S5 CAMPOS SENem Varios.
Registro de Incorporacéo

Reglme tramitacao

q INCORPDRAR

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.

Proposicao INCorporada com sucesse
Matéria Legisiativa registrad com sucesso [Projeto de Lel Ordindria ne 32 de 2017)

Autoria registrada para (Machado de Assis)

Projeto de Lei Ordinaria n®32 de 2017

Identificagao Basica

Tipe Aaa Nl s

Pregete de Lel Crdindria Pl k-3

Data Apresentagdo Hiim. Protocala Tipo de Apresentacio

04/ 20y2017

Texto Original

Numeragio

Qutras Informagdes

Apelido Dias Prazo Matéria Polémical



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:

Data de Envio Data de Recebimento Descrigio Tipo Conteddo Gerado

4de Outubro de 2017 45 1210 Dispbe sobre reconstrugho de Pmlf:w-

Passeios. Ordinaria

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.

Proposicdes e Protocolo

Sequincia de numeragio® Fegra de poragdo de propo: 5 ¢ *  Protodolar proposkdo somente com recibo?

SEQUENCIA POr ang Sempre Gerar Protocolo N3

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

| de Sapelopolis

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

Camara Municipal de Sapelopolis l

Receber Propasicio

Incorporar Proposicdo

Codige do Documenta®

&9



90

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 Sapelépolis

Proposigies Nao Recebidas

Projeto de Lel Institid o programa de contratagdo de estagidrics (a- Pracaf
Drummond

Crdlindria

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 Sapelopolis

-
Proposiches N3o Recebidas
[ata de Ervio Tipo Deserigdo Austar Cadign do Dacuments
- 26/ 1 Progeto de Lei STt © prOgrama de Conratacao de estaguanos. Carlos
8.45-4 Ordinaria Drummond

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 (carlos Jﬂrnoml;

-
Proposicao
Tipo Data de Emvio =
Projeto de Lei Ordindria 30de Novembro de 2017 b5 1502 Propask 3o aguardando neccbimento
Deserigho

Institul ¢ programa de contratagdo de estagidrios.

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.

Camara Municipal de Sapelopolis

Matiias Lgislstivas

Projeto de Lei Ordinaria n° 31 de 201

Identificacdo 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

Pesquisa concluida com sucesso! Foram encontradas 2 matérias,

Resultados

ojet ria

Ementa: Dispde sabre reconsinsco de passeios.
Apresentacdo; 4 de Outubro de 2007

Autor: Machado de dosis

exto Original

- PLO 31/2017 - Projets de Lei Ordindria

Ementa; Dispde sobre a criacio de vagas de estaglarios
Apresentagdo: 21 de Setembro de 2017

Protocolo: 1/2017 Data Entrada: 21 de Setembiro de 2017
Autor: José Bonifacio - Prefeite

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

Identificagdo Basica

Tips Ao Rimar

Projeto de Lel Ordinaria o 5

Data Agresentacso Miin. Protocols

21/03/2007 1

Tipo dé Apresentacio

Texta Original

312017 puf
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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.

-

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

Tramitagoes (Projeto de Lei Ordinaria ne 1 de 2017)

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]

g

Adicionar Relatoria (Projeto de Lei Ordinaria n® 21 de 2017)
Relatoria

Camissio

CLR - Comisslo de Legislagho & Redagdo

Dae Designagho” Data Destitwighe

16/10/2017

Parlamentar* Motive Fim Relatoria

- Maria Quitéra
ED ]|

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 Comissdo (CFO - Comissao de Finangas e Orcamento

- .

Henhum registro encontrass.




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

Adicionar Reuniao de Comissao (CLR - Comissao de Legislagdo e Redagdo)

Reunido

Périodo da Composicdo da Comisalio® Mimera*
0102007 - 31122008 a5

Mome da Reunido® Tema da Reunida Lescal da Reurids
Reunido deliberstie Apreciagio do Parecer do PLO 31/2017 Sala de Comissoes

Daa® Modario dé Inicio (Rhomm)* Horarko de Término (hh:mm)*
1z/o72007 1000 11:30

WAL do Arguive de Video (Formatos MP4 | FLY | WebM) URL do Arquive de Audio [Formatos MP3 [ AAC)

Observagdo

Com 3 (tes) vatas favardveis A ramitagdo, o PLON* 31/2007 passa & ter Parecer FAVORAVEL quants & comstitucionaiidade, legalidsde ¢ juridicidade

Pauts 43 Redinide A s Reunido Anexn 43 Reunide
| Escolher arquivo | Nenhum arguive seleckonado Escolhor arquive | Nerhwm arquivo selecionado | Escother arquiva | Nerhum arquive selecionado

m ‘ m\uk

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

Reunido
Periodo da Composicho da Comissbo Nimers
01/01/2017 - 31/12/2018 1
Heme da Reunldo Tema da Rewnkio Lacal da Reunide
Quinzenal Maténias Legidlativas 20 Andlar 3ala 218 da Chenara Municipsl
Data Hordrio de Inicio {hhomm) Mordrio de Términa (hhemm)
10/07/2018 1635:00 20:00:00
URL do Arquive dé Videa [Formatos MP4 /FLY | WebM) URL dio Arquives de Audio [Formatos MPA | AAC)
Observagio
discussio sobre manérias legish, tocoladas que di para o Plendric para votagio,
Pauta da Reunido Ata da Reunibo Anexo do Reunilo
Comisslo

CAS - Comissda de Assuntos Soclaks

Nenhum registr Associade. Al A
Adicionar Documento Acessorio

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

Reunides de Comissao (CLR - Comissao de Legislacdo e Redagio)

Taotal de Reunides de Comissda: 1

Data - Nome da Reuniso Tema da Rewnise

Reunido deliberativa Apreciagio do Parecer 0o PLO 31/2018
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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:

Nenhum registra encontrado

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

Audiéncia Pablica

Home da Audincia Poblica®

Tramspome privads individual de passageires

Tema da Audiéncia Poblica*

Coma reguiamentan o usd do Uanspore privado individusl de passagenos em S3petpolis?

Dados

Tipo Matéria

Projeta de Lei Ddindria

Tipo de Audidncia Publica®

Audiencia Pablica

URL Arquive Audie (Fermatos MP3 | AACH

Pauta da Audidneia Pablica
[Escolhar arquivo | Nenhum arguive selecionado

Homero Matéria
Data® Hordrie Inkcko{hh-mmi|®
12/07/2008 10:00

HiEmern

Anc Maréria

Hordrio Fim{hhemm)

URL Arquive Yideo (Form atos MP4 [ FLV | WebM]}

Ara da Audiencis Pablica
Escolher arquivo | Henhism arquive selecionaso

Anexo 43 Audiéneia Pablies
Escolhar arquive | Nenhum arquive seletionada

Observagia

AAudiencia Piblica acontecerd no Flenario da Camara Municipal de Sapelopodis

Audiéncia Cancelada?
Hio

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

Total de Audiéncias Publicas: 1

Nemere  Nome da Audiéncla Pablica Tipe de Audiéncia Puslica Matéris Legisiativa Data

Ausdsineia Publica ‘ rojet 12/07/2018

Transparte privado individual de passageiros

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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mero  Nome da Audiéncla Publica Tipe de Audiéncia Piblica Matéria Legistativa Data

- privado individual de passageiras Audiéncia Publica 1 ! 12/07/2018

Transporte privado individual de passageiros

-

Namera

Audiéncia Piblica

Home da Audidncia Pablica

Transporte privado indrddual de passageinos

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:

‘ Dotuinta Avelscrio

Adicionar Documento Acessorio

Identificacao Basica

Home® Data Arquive
- Escolbér afquivd | Nerhum arquive seleclonads

Assumto

EH ol

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 Acessorio
Documento Acessorio
Tipe® Home* Data®
P P L 1 1 1
Autar
witér
Ement:
[ | 1 lidacle: licdad d.
Texto Integral
- Escolher arquivo | Parecer CLR 40_2017,pdf
£

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.

R
Anexadas (Projeto de Lei Ordinaria ne 31 de 2017)
- Adicionar Anexada
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 (Projeto de Lei Ordinéaria n° 31 de 2017)

Tatal de Anexadas: 1

12/20/2017



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:

ldentificagdio de Dacumento

Tipa de Protooslc”

Tips de Decumento” Nuim, Paginas*

- EITT



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

provante de protocolo.

Protacolo: 000002/2017
Assunto: Oficio n® 26/2017 encaminhando o Autégrafo n® 45/2017 referente ao PLO n® 31/2017,
IData Protocolo: 10/10/2017 - Hordrio: 16:56

Interessado: Executivo
N d

B5500

Nimero de Piginas: 1
Observacho: Nao informade
Anulado: Nio

Documentos Vinculados:

CRIAR DOCUMENTO COMPROVANTE -

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

X0:

| Impeima | | Fechar

Sapelopolis
Camara Municipal de Sapelopelis
Sistema de Apoio 20 Processo Legisiativo

COMPROVANTE DE PROTOCOLO

000002

Autenticagdo: 02017/10/10000002

Humero / Ano 00000272017
Data | Horario AWI02017 - 16:56:10
Ementa Oficio n® 26/2017 encaminhando o Autdgrafo n®27/2017 referente ac PLO n®* 3172017,
Interessado Executivo
Natureza Administrativo
Tipo Documenta Oficio
Numero Paginas 1

Ap6s impressao do comprovante, clique em [Criar Documento]

Protacole: 000002/2017

Assunto: Oficio n® 26/2017 encaminhando o Autdgrafo n° 45/2017 referente ao PLO n® 31/2017.
Data Protocolo: 10,/10/2017 - Hordrio: 16:56

Interessado: Executivo

Matureza do Processo: Administrative

Nimere de Piginas: 1

Observagho: Nio informade

Anulade: Nao

Documentos Vinculados:

- CRIAR DOCUMENTOD COMPROVANTE
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Ap6s clicar em [criar documento], anexe o Oficio com o Autografo clican-
do em [Escolher Arquivo] no Texto Integral.

Tewts [ntegral

- Escolher arquivo | Oficie 26_2007.pdf

Qutras Informagdes

DHas Praze Dta Fim Praze

Observaghe

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 Tramitagdo (Projeto de Lei Ordinaria n° 31 de 2017)

Tramitagdo

Data Tramitagio® Unidade Local®
11/40/2007 Secretaria Legislativa - SECLEG

Unidade Destine” Data Encaminhamento Dasa Fim Praze
Arquivo - AR

Status” Tumo Urgente T
Matéria arquivada J— Nio

Texto da Agla®
Arquivamento da matéria - Caixa 31, Pasta 25, 3 folhas)



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).

Aparecerd a tela a seguir:

Adicionar Norma Juridica
Identificagdo Basica

Tipo da Norma Juridica™ Miimero” Ano®

Data® Esfera Federagio”™ Complementar 7

Mareriy Numero Materiy Ao Materia

Seleciont

Data Publicagio Veiculo Publicacio Pg. Iniio Pg. Fim

Texta Integral

Escolher arguive | Nerhun argquive selecionsds

Ementa”
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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

Identificacie Bisica

Tipo da Norma Juridica Hibmers Ang
Les Orclinaria 13 Pie
Data Esfora Federacia Complemantar
BE-T Ll o} b 0 unicipal N3o
Matéria
Data Publicago Veiculo Publicaglio PR Inicic Pg Fim
18/20/2007 Disrio Oficial do Municipio 18 14
Texto Integral
Emants
Dispde 5obre FeConsTIuCa de Passeios.
Indeacie
calgada caminho manutencio
Observagio

Assuntoes
» Agessibilicace

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 Outubro de 2017

Identificacdo Basica

Tipo da Morma Juridica NOomero Ano
Led Orginaria 3850 0
Data Esfera Federagia Complementar 7
201072017 Municipal Nio
Matiéria
Data Publicacio Velculo Publicagsio Pg, Inkcio Pg.Fim
2071072017 Diario Oficial do Municipio 10 1w
Texta Integral
Ementa
D Pova Fediag 30 &0 AMIZO 1° da Lei n° 31372017 & dla outras. providéncias
Indexsgdo
passelr calgada caminho manutenglo
Observagia
Assuritos

» Acessibilidace

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

00O

Mesa Diretora Comissdes Parlamentares
1
v ) =)
Sessdo Plenaria Matérias Normas Juridicas
Legislativas

Ap6s clicar, aparecera a tela a seguir:

Pesquisar Norma Juridica

Pesquisa de Norma
Himero

Tipe da Norma Jurkdica

Diata [Inicial - Final) Data Publicagho (Imicial - Fimal)

Ementa Assuntos

Pautas das
Sessdes

Relatorios

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

Pesquisa concluida com sucesso! Foi encontrada 1 norma.

Tipe Nimers Anc Dats Ementa

Relacion ame ntos

- . 350 2017 8 de Dezernbro de 2007 “Di newa redaslo 8o artigs 1' da Lei n' 313/2017 e outras providéncias”  Morma sem alteragbes posteriores.




Clique em [Normas Relacionadas], conforme abaixo:

@ Camara Municipal de Sapelopolis l

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

Tipo da Morma Juridica Nibmen Ano

Lei Complemnentar 50

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

Camara Municipal de Sapelopolis

Normas Relacionadas (Lei Complementar n® 350 de 08 de Dezembro de 2017)

Nenhism registrn encontrade

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 Ordinéria n® 350 de 20 de Outubro de 2017)

Morma Relaclonada

Tipo* Nimero® Ang*
- Lei Qrdinaria EHE] Fi
Tipn de Vinculo®
ARters o(4)
Eménta

Dispde sobre reconstrugdo de passelos.

3
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Para verificar o relacionamento, clique no link Inicio, (acima e a direita),
conforme figura a seguir:

-

Normas Relacionadas (Lei Ordinaria n° 350 de 20 de Outubro de 2017

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.

—

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

Dados Basicos

Legizlatura® SessioLegislativa” Tipo* Nimero®
3¢ (2017 2020 {Atual 19(2007 - 2017) (Atual) Ordindria 3

Asertura® Hordsio [hhimm)® Sextdo iniciada?
16/10/2017 1930 Mao

Encerramento Horisio [hh:mm) Sessdo finalizada?
16/10/2017

Pauta da Seszhe Ata da Seszio Anend da Sestdo
Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionade Escolher arquivo  Nenhum arquive selecionado [Escolher anquvg | Nenhum arqun selecionade

URL Arguive Audia |Farmanes MP3 | A4C) URL Arguive Video (Formatcs MP4 | FLV | WeM)

- £z

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 Sapeldpolis

352 Sessao Ordinaria da 12 Sessao Legislativa da 31? Legislatura

7.2. Abertura

o Dados Basicos: dados ja preenchidos anterior-
mente quando foi criada a Sessao;

Dados Basicos

Mesa
Presenga o Mesa: Mesa que presidira a sessdo. Selecione o
e 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 Sessdo Ordinaria da 1° Sess3o Legislativa da 31° Legislatura)

Parlamentar exclubdo com sucessol

Escolha da Composigdo da Mesa Diretora da Sessdo Plenaria

Compaosicio da Mesa Diretora Parlamentar | Cargo

Wewin - Cartes Drummand
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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].

PI’ESQ!‘IQE (352 Sessao Ordinaria da 12 Sessao Legislativa da 312 Legislatura)

Marcar/Desmarcar Todos

L]

Exibir somente parlamentares atives

Carlos Drummond | PROS
Clarice Lispectos | PSC
Erico Verkssimo | FOT
Euclides da Cunha | PPS
Gilbarts Freyre [ PMDE
Guimaries Fosa | FHS
Machada de Assis | BEM
Marka Clara [ PP

Maria Quitéria | PSDB

S8 () (&) (8] (8] [ 0I8) (8 (S

Monteirs Lobato | PSOL

Rul Barbosa | PN

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 (35 Sessao Ordinaria da 12 Sessdo Legislat

Tatal de Oradores das Explicagtes Pessoaliz 3

Parlamentar URL Vides Observaghs

Gilberta Freyre

Guirmnarkes Rois

Maria Quitéria



7.3. Expediente

iy « Expediente Diversos: Momento em que se fara a
abertura da sessao, a leitura da ata da sessdo an-
terior, leitura de correspondéncias enviadas e re-
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.

Expediente Dix

Oradores do Expediente

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

Expediente Diversos (35* Sessdo Ordinaria da 12 Sessdo Legislativa da 312 Legislatura

1- Abertura da Sessdo

Edt- Format= Table- Tools~
Femats- B J E E A B = E 3 3
Havands gutrus reginental & Brandacts S Boder Legalatis declars sterts oo trabalon de credecte Senils Menica Ordcice.
2 - Apreciagio dia Ata da Sessdo anterior
Edt= Fomair Table= Toos=
* ~ Fomats- B J E X 3 B = 3 3

§ i

Laiturn di wth dn 330 Sadabo Ordednin dn 19 Sunibs Lagulution da 300 Lagialetors o 10 du Gutubes da 2017,

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 (357 Sessa

Totad de Matévias do Expediente; 3

Hlamer de Processe:
Autar:
Mimere de Protocole:

Mamero de Processo:
Aator:
Mamero de Profocole:

Hamaere de Processa;
Autor:
Mbmero de Protocolo:

10 Ordinaria da 12 Sessao

Indicagha 2372017

Indicagdo 24/2007

Moglo 12/2017

Mabénia nda wotada

Mabéria ndo votada

vatacho

]

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 (35* Sessao Ordinaria da

Orador do Expediente

Ordem de pronunciamenta®

-

URL Videa

CANCELAR

7.4. Ordem do Dia

:

Matérias Ordem do Dia

Presenga Ordem do Dia

Tipo Matéria

Projeto de Lei Ordinaria
Projeto de Lei Ordinaria
Indicagdo

Indicagdo

Partarnentar®

1* Sessao Legislativa da 312 Legislatura)

- Euclides da Cunha

Observaghs

Matérias Ordem do Dia — Neste item da pauta
da sessdo ordinaria/extraordinaria, serdo relacio-
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:

Nimero
31
32
20
21

Ano
20xx
20xx
20xx
201xx

Tipo de Votacao
Nominal
Nominal
Simbélica
Simbdlica



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

Adicionar Matéria da Ordem do Dia (35° Sessao Ordinaria da 12 Sessao Legislativa da 31° Legislatura)
Matéria da Ordem do Dia

Data Sessho” HF Oirdem®

17/10/2017 1

Tipa Matérin® Mimere Matéria® #nc Materia®

Tipo de voragho®

Hominal

Ements

‘ Disphe sobre a criagdo de vagas de estaglinios.

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:

Presenca Ordem do Dia (35 Sessdo Ordinaria da 12 Sesséo Legislativa da 312
Legislatura)

—,

W

4 (L) (&) (€] (%] (&) %] (&) (%] 8] 1%

Marcar/Desmarcar Todos

Exibir sements parlamentares atives

Carlos Drummaond [ PROS
Clarice Lispector | PSC
Erico Verissimo [ PDT
Euclides da Cunha [ PPS
Gilberto Freyre / PMDB
Guimardes Rosa [ PHS
Machado de Assis [ DEM
Maria Clara | PP

Maria Quitéria / PSDE
Monteiro Lobato [ PSOL

Rui 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 12 Sessio Legislativa da 312
Legislatura)

Adicionar Matéria da Ordem do Dia Ajustar Ordenacac Adicionar Varias Matérias

Total de Matérias da Ordem do Dia: 4

N®Ordem Matéria Ementa Resultado
Projeto de Lei Ordinaria n® 31 de 2017 Dispde sobre a criagio de vagas de estagidrios Materia ndo votada
Nimera de Processa: -

ABRIR VOTAGAD

Autor: José Bonifacio - Prefeitn -
Nimera de Protocalo: 1
Projeto de Lei Ordindria n® 32 de 2017 Dispde sobre reconstrugdo de passeios, Matéria ndo votada
Nemero de Processa: ABRIR VOTAGAO
Autor: Machada de Assis
Nimero de Protocolo:
Indicacha n® 20 de 2017 Indicacio 20/2007 Matéria ndo votada
Nimero de Processo: ABRIR VOTAGAD
Autor:
Nimero de Protocolo:

4 ndicagdo n® 22 de 201 Indicagio 22/2017 Matéria ndo votada
Nimero de Processo: ABRIR VOTAGAO
Autor:
Nimero de Protocola;



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

N°Ordem  Matéria Ementa Resultado

i Projeto de Lei Ordinaria n° 31 de 2017 Dispde sobre a criagdo de vagas de esmm REGISTRAR VOTAGAD
Nimero de Processo:

Autor: José Bonifacio - Prefeito
Nimers de Protacolo: 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.

Votos

ATUALIZAR VOTOS

-Carla! Drummand Ndo Votou
Clarice Lispector -
Sim

Erico Verissima NEo

Abstencdn

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.

Vetagde Naminal

Matéria; Projeto de Lei Ordindria e 31 de 2017
Ementa: Dispds acriagh g

Wotos

ATUALIZARNVOTOS
S - O

Clarice Lispector i
Erico Vevissinng
Eugindes da Cunha
Gilberto Freyre
Guimardes Rosa
Machado de Assis

Maria Clara

11

Mania Quitena
Morneiro Lobate

Ful Barbosy

Resultado da Vatagdo

‘ Aprovada

Observagldes

— EZ
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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.

Matérias da Ordem do Dia (35° Sessao Ordinaria da 1® Sessao Legislativa da 31° Legislatura)

onar Matéria da Ordem do Dia Ajustar Ordenagdo Adicionar Varias Materias
Total de Maténias da Ordem 46 Dis 4

N Oraern Manéria Ementa Resusltas

Nameto de Processc:

Auter Josi Benifacio - Prefens
Mdmero de Pratocele: §

Bisple sobre reconstrugbo de passeios. Matéria ndovotada

Wirgeg de Procern: ABHIR VOTACAS

Autor: Machado de Assis
Ndmero de J

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

N¥ Ordem Matéria Ementa Resultado

Projeto de rdindria n® 31 de 2017 Dispde sobre a criagio devagas de estaglarios ‘ Apr
Nimero de Processo:

Autor: José Bonifacio - Prefeito

Nimero de Protocolo: 1

Votagdo Nominal

Matéria: Projeto de Led Ordinaria n® 31 de 2017
Ementa; Dispde sobre a criacdo de vagas de estagidrios

Votos

Carlos Drummaond - Abstenglo Clarice Lispector - Sim
Erico Verissima - Sim Euclides da Cunha - Sim
Gilberto Freyre - Sim Guimardes Rosa - Nao
Machado de Assis - Sim Maria Clara - Ndo
Maria Quitéria - Slm Monteiro Lobato - Sim

Rui Barbosa - Sim
Anular Votagho

Nio

Resultado da Votagho: Aprovado

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.



N° Ordiem Materia Ementa Resultado

et de Lel Qrding & 201 Dispde sobre a criagdo de vagas de estagidrios -
MNimero de Processo:

Autor: José Bonificio - Prefeite
Namero de Protocole: 1

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

Anular Votagdo
Nio

=)
Nao

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

H* Ordem Matéria Ementa Resultade

Displie sobre a criagho de vagas de estagiarios Maténia nio votada

Nimero de Processa:
periplort s g | sservoncio

Nimere de Protecels: 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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353 Sessao Ordinaria da 12 Sessao Legislativa da 31° Legislatura I

Dados Basicos

Legislatura Sessio Legislativa Tipa Nimero

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 Eletronico

[ ocws s coumero - I

Operagdo do Painel Eletrbnico
20:10:45

‘ Crondmetro do Discurse
[ seca | =3

Cronometro do Aparte

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:

20:17:07




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

Camara Municipal de Sabindpolis

Painel Eletrdnico

—b

Operagao do Painel Eletronico
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 20:17:20

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

Painel Eletrénico

INICIAR PAINEL COMPLETO - FECHAR PAINEL

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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122

- - Indicagio 20/2017 Matéria ndo votada
Neimero e Processc - e

Autor;
Nimero de Protocolo:

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.

353 Sessao Ordinaria da 1 Sessao Legislativa da 312 Legislatura

- Votacho Simbdlica

Magéria: Ind
Emants: Indicag

Total presentes: 11 [com presidents)

Abstengbes:

A totabizacio inclul o voto do Pressdente? Resultado da Votagdo

Observaghes

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 20:17:27




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 (35° Sessdo Ordinaria da 1° Sesséo Legislativa da 312 Legislatura

Total de Matérias da Ordem do Dia: 4

Materia Ementa Resultado

Disple sobre a criacho de vagas de estagidnios

Nimero de Processe:
Autor: José Bonifscio - Prefeito
Nimero de Protocolo: |
. Dispbe sobre reconstrus 3o de passelos. Matéria niio votada
A )
ABRIR VOT;
Autor: Machado de Assis
Nimera de Protecolo:
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Apds abrir a votacdo, o status do PLO 32/20xx mudara para [Registrar
Votacao|, conforme figura a seguir:

Disple sobre reconstrucho de pasieios.

Wamero de Processo:
Autor: Machado de Assis
Nimero de Protocolo:

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

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:

€ e lo] ‘sapl teste.df leg.br a % o

3 oApps W Bookmaris




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

,-"Jw;. Sistema ¢ Apsio »‘-_+ =iy
L kor ] g br c X tH & & O O &
X Comw Wy Copw O Cor

- 100% +

@ Camara Municipal de Sapelépolis (| oo [ ]
3 8 W}vt:?’: a Salvar phgna

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 H (login - canto
superior direito) e digite no campo usuario o nome rui € no campo senha
digite inicial. Em seguida clique em [Login].

Entrar

Usuitia

- -~

Senha
=) Lociw

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 Sapelopslis

© 00O

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sesshes
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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 Inicio: 17 de Outubro de 2017

Projeto de Lai Ondi

Dispde sobre reconst

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:

Déspoe sobre reconstrugao de passeios -
Processo:

Autor: Machado de Assis
Protocol:
Turno:

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° Sessao Ordinaria da 1° Sessao Legislativa da 31° Legislatura

Votacdo Nominal

Materia: Projeta de Lei Ordindsia r® 32 de 2007
Emerita: Dispde sobee reconstrucho de passeios

Vetos
Ana Quitéria Sim
Carlos Drammond NiaViotou
Clasice Ligpactar Sim
Erien Verissims Sien
Euclides da Cunha Nia
Gilbero Freyre - N3aVoeu
Guimarbes Rosa Nio
Mschado de Assis Sieh
Maria Clara Sim
Montsire Lobate Sim
Rui Barbeess Siy

Situacdo da Votagdo:
$im:-T

Nda:2

Abstengbes:0
Alngy nda vosaram: 1

Como exemplo, faga o registro do voto Sim, proferido pelo parlamentar
Gilberto Freyre e solicitado pelo presidente, conforme figura a seguir:

Votos
Ana Quiteria Sim
Carles Drummond Nao Votou
Clarice Lispector Sim
Erico Verissimo Sim
Euclides da Cunha Néo
q Gilberto Freyre | Nao Votou
Guimardes Rosa ' Nao Votou
Machado de Assis Nio
Abstengdo
Maria Clara ST
Monteiro Lobato Sim

Ap6s incluir voto do parlamentar Gilberto, inserir o resultado e digitar a
observagdo, o operador clicara em [Fechar Votacao], conforme figura a
seguir:



rmeenitar Gilberto Freyre solkitou 4 Mesa, ainsergdo do seuvote SiM pela operador, pelo fato de seu computador ter apresentado defeito no registro do oo

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:

129



352 Sessao Ordinaria da 12 Sessao Legislativa da 312 Legislatura

Votagdo Nominal

Maréria: Frojeto de Lei Ordinaria n® 32 de 2017
Ementa: Dispde sobre reconstrugdo de passeios

Votos
Carlos Drummond Mo Votou
Clarice Lispector Sim
Erico Verissimo Sim
Euclides da Cunha Sim
Gilberto Freyre Sim
Guimardes Rosa Abstengio
Machado de Assis Mo
Maria Clara Mao
Monteiro Lobato Mo
Rui Barbosa MNao

Situacdo da Votagao:

Sim: 4 -
Nao: 4

Abstengdes: 1

Aindando wotaram: 1

Resultado da Votagao®

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:

352 Sessao Ordinaria da 12 Sessao Legislativa da 212 Legislatura

Voraclo Naminal

Matéria: Projeto de Lei Ordindria n? 22 de 2017
Emanta: Disphs 300M¢ rConITrUCiso de passeios

Votos

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

13/07/2018 14:34:37

Discurso: 10:00
Aparte: 01:00
Quest3o de Ordem: 03:00
Consideraces Finais: 10:00




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 aparéncia do video

Vides: . Video do PC Movel |
Duplicar - Estender Somente projetor

yu N =
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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 Sapelopolis

Resumao (252 Sessio Ordindria da 12 Sessdo Legislativa da 312 Legislatura) I P

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

Resumo (35 Sessao Ordindria da 1° Sessdo Legislativa da 312 Legislatura)

impressda PDF

Expedientes

Abertura da Sessdo:

Harvend g | & Presidente do Poder L ! ' aberto os trabalihos da presente Sessdo Plendria Ordinbna.
Apreciacho de atas:
Leftura da ata da 35* Sessdo Ordindria da 1 Sessdo Legislativa da 31° Legislatura em 10 de Qutubro de 2017

Comespondéncias:

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 Sapelépolis

Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Sapelépolis

Resumo da 35° Reunido Ordinaria da 1° Sessdo Legislativa da
317 (2017 - 2020) (Atual) Legislatura

Expedientes
Abertura da Sessio:

Havendo quorum regimental o Presidente do Poder Legislativo declara aberto os trabalhos da presente
Sessdo Plendria indria.

Apreciagio de atas:
Laitura da ata da 35° Sessio Ordindria da 1 Legislativa da 31° Legi a em 10 de Outubro de
2017.

Correspondéncias:
Outro:

Lista de Presenca da Sessdo
Carlos Drummond/PROS
Clarice Lispector/PSC
Erico Verissimo/PDT
Euclides da Cunha/PPS
Gilberto Freyre/PMDB
Guimaraes Rosa/PHS
Machado de Assis/DEM
Maria Clara/PP

Maria Quitéria/PSDB

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 352 Sessao Ordinaria da 12 Sessdo Legislativa da 31° Legislatura

Identificac o Bisica: Tipo de Sessdo: Ordendaia ; Abertura: 17/10/2017 - 19:30 ; Encerramento: 16,/10/2017 -

Lista de Presenca na Sessdo: Euclides da Cu

Expedientes: 1 - Abertusra da Sessho: Haven 31 o Presidente do Poder Legislative declars abertos os trabaihs da presente Sessdo Plendria Ordinaria. 2 -
Apreclaglo da Ata da Sessdo anterlor: Leitura da ata da 35% Sessdo Ordindria da 14 Sessho Legislativa da 31° Legistatura em 10 de Outubro de 2017. 3 - Correspondénclas
2 -G i iadas: § - Breves Comurii Tribunia Livre:

Matérias da Ordem do Dia: 1 - Projeto de Lei Ordindria r® 31 de 2017 Autor: José Boniacio - Predeito Namero de Protocolo: 1 Dispde sobre & criagdo de v
Aprowada por masoria absoluta 2 - Projeto de Lel Ordindria n® 32 de 2007 Machado de Assis, Clarice Lispector Dispde sobre reconstrugdo de passeios. Ap
maloria absoluta O parlamentar Gilberta Freyre solicitou & Mesa, a in
oto. 6 - Indicacho r* 21 de 2017 Autores: Indicagdo 2172017 Maténa ndo votada 7 - Indicacho e 20 de 2017 Autores: Indica implantacho de redutodes de
velogidade ne bairre Vila Sésamo Aprovada por materia absoluta

gas de estagibnion

da par

to SIM pelo operador, pelo fato de seu computador ter apresentado defeito no

Matirias do Expadiente: 1 - Indicacdo v 24 de 2017 Autores: Indicagdo 24/2017 Maténia ndo vetada 2 - Mogho n* 12 de 2007 Autores: Mogdo 1/2017 Maténa ndo votada 3 -
Indicacho n° 23 de 2007 Autores: Indicacbo 232017 Apravada por unanimidade

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 Eletrénico

- INICIAR PAINEL COMPLETO ABRIR PAINEL

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
21:38:26

Cronometro do Discurso

Cronémetro do Aparte

Crontgmetro da Questio de Ordem
03:00

Crondmetro no painel eletronico:

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

21:46:27

A listagem de parlamentares sé |:> Discurso: 10:00
aparecersd qua:ag:;tg.pmnr:l estiver hparte: 01:00
Questio de Ordem: 03:00

Indicacio n® 20 de 2017

Indicagio 2

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 botao [iniciar]. Apds clicar neste botdo, observe que o tempo
comegara a correr, ¢ o botdo mudara de status passando para [parar], con-
forme figura abaixo.

Operacédo do Painel Eletronico
22:44:51

Cronémetro do Discurso
09:51

= X3

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 Eletronico
22:49:10

Crondmetro do Discurso

- 06:24

Cronémetro do Aparte

- 51
[==]

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.

Operagao do Painel Eletrénico
23:00:00

Crondmetro do Discurso
0617

-

Cronémetro do Aparte
31

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 Questdao de Ordem.

Cronometro 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 Consideragbes 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:

Cronémetro da Questio de Ordem
02:56

Crondmetro de Consideragbes Finais

02:00

=3
-

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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Pesquisar Documento

Tipo de Documenta Mamero

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 Documento Administrativo

Identificacdo Basica

Tipo Documento* Nimero* Ana*
Memoranda 2 2018

Data* Nimero dé Protocolo Ano do Protocolo
16/08/2018

Assunto®
Inferma sobre o funclienamento da chmars no ferlado do dia 07 de setembro

Intesessada Em Tramitagia?
Servidores da cass

Texto Integral

Escolher arquive | Memaranda ns 25.do¢x

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 Sapelapolis

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:

Identificacde de Documento

Tipo de Protocolo®

Tipo de Documents® Wim, Piginas®

oficic

Assunto*

Resposta 20 Pecido de Informacho no 35/2018 de autoria do Versadar Monteiro Lobato

Interessado®

Versador Montiiro Lobatd

Observagio

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].

Protocalo: (0004 112015 - (w8

Assunto: Resposts ao Pedido o Infarmasia no 35/2018 dé autoria do Versator Monteirns Lanate
Data Protocola: - Hordna

Interessado: Vereador Monteira Lobato

Natureza do Processo: Adminisiratiig

Nismase de Phiginas: |

Obsenvacho: Mbo informada

Anulsdo: Hbo

Documentos Vinculados:
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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]:

Identificagio Basica

Tipa Bocumento* Nimero® Ano*
Oficio 2018
Data* Namere de Protocale Ane do Protocolo
24/10/2008 4 018
Assurto*
Resposta ao Pedido de informagdo no 3572018 de autors do Versador Monteire Lobate
interessada Em Tramitagdo? Acesso Restrito®

Veador skt o - . - S O
Texto Integral
‘ Escoer arquivo | oficio 21_2018.paf

OQurras Informagdes

Namers Externo Dias Prazo [rata Firmn Prapa

3 |

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

Protocolo: 000041/2015 - [m8)

Assunto: Resposta ao Pedido de Informacdo no 35/2018 de autoria do Vereador Menteiro Lobato
Data Protocolo: - Horario:

Interessado: Vereador Monteiro Lobato

MNatureza do Processa: Administrativo

Nimero de Paginas: 1

Observagdo: Nao informade

Anulado: Nio

Documentos Vinculados:

CRIAR DOCUMENTO COMPROVANTE

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



Sapeldpolis

Cimara Municipal de Sapelapolis - Asa Sul - DF
Sistema de Apodc ao Processo Legislativo

COMPROVANTE DE PROTOCOLO

LT J—
000041
Nimere | Ao 0000412018
Data / Horario 24102018 - 08:13:17
Asiunio Resposta a0 Pedido de Informagdo o 35 2018 de autodia do Vereador Menteira Lobato
Interessado Vereador Moateiro Lobato
Narmareza Admuimistrauvo
Tipe Dacumento Oficio
Namero Piginas 1
Comprovante emitido por admm

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 Informacgéo no 35/2018 de autoria do Vereador Monteiro
Lobato

Identificagdo Basica

Tips Documanto Himano Ang
Oficia 35 018

Data Pratocola
24/10/2016 a1/2018

Assurita
Resposta a0 Pedicg de Informagho no 35/2018 de autoria 6o Vereador Monteire Lobato

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 Acessorio (Oficio - Resposta ao Pedido de Informagio no 35/2018 de autoria do
Vereador Monteire Lobato)

Documento Acessério

Tipo® Autor
Relatoric Prefeito de Sapelopolis Tomé de Souza
Home* Data

Relandrio Forografica

Arquive
- Escoler Squiv | Selairio Fotogrifco pdf

Assunto

Regiatios batograficss 004 cereamentos dad abisd Abanaonadas i Gidlade dé Sapelopols

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

Documentos Acessorios (Oficio - Resposta ao Pedido de Informagao no 35/2018 de autoria do Vereador
Monteire Lobato)

Total de Documentos Acessonos: 1

Relatorio Prafeito de Sapatdpolls Tomé de Registros fotograficos dos Cercamentos das obras abandonadas na cldade oe
Souza Sapelépalis

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

Identificaco Basica
Tipa Dacuments Rimere A
oOficio 35 2018

Data Pratocoka
(<5 412018

Assunto

Respasta ac Pedido de Informagio no 35,2015 de autarnia do Vereador Manteiro Labato



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 Tramitaqéo de Documento Administrativo (Oficio - Resposta ao Pedido de Informacao
no 35/2018 de autoria do Vereador Monteiro Lobato)
Tramitagia
Data Tramitagio® unidade Local*
24/10/2018 Protocolo - PROT
Status® Unidade Destine®
Autoridade Supsrior para Andlise - Monteiro Lobato
Data Encaminhamenta Data Fim do Praze
Texto da Ao

Para ciincia e manifestacho

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

Tramitagdes de Documento Administrativo (Oficio - Resposta ao Pedido de Informagio no 35/2018
de autoria do Vereador Monteiro Lobato)

Total de Tramitagdes de Documento Administrative: 1

Protocols - PROT Menteire Labate Autoridade Superior para 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.

Pesquisa concluida com sucesso! Foi encontrado 1 documento.

Resultados

OF 35/2018 - Oficio

Interessado: Vereador Monteiro Lobato

Assunto: Resposta ao Pedido de Informagdo no 35/2018 de autoria do Vereador Monteiro Lobato
Protocolo: 412018

Localizagdo Atual: Monteiro Lobato

Status: Autoridade Superior para Analise

Documentos Acessdrios: |

Texto Integral

- Sy
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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:

©O OO

Comissoes

Mesa Diretora

]
v

Pautas das
Sessoes

Parlamentares

@

Sessao Plenaria Matérias Normas ‘ Relatérios
Legislativas Juridicas

Relatérios Administrativos

Titulo Descrigio

Matérias em tramitagdo

Matérias por Autor

Matérias por Ano, Autor e Tipo

Presenca nas sessdes

Atas

Histdrico de tramitagdes de Matérias
Tramitaces de Matérias por fim de prazo
Reunido de Comisséo

Audiéncia Pablica

Normas por més

Normas por vigéncia

Historico de tramitagdes de Documentos

Estatisticas de acesso de Normas

Matérias Legislativas por Ano, Tipo, Local atual e Status da Tramitacéio informados.
Listagem e totalizacdo de matérias por autor, com filtros para tipo e periodo.
Totalizagdo anual de matérias agrupadas per autor e tipo.

Presenca dos parlamentares nas sessdes plenarias

Atas de Sess&o Plendria.

Histérico de tramitag@es por periode e local infermados.

Tramitacdes com fim de prazo no intervalo informado

Reunido de Comiss&o por data.

Audiéncia Publica com @ tipo.

Normas publicadas por més.

Normas vigentes ou ndo vigentes.

Histérico de tramitagdes de Documentos por perfodo e local informados.

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:

b T

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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Bem-indo!

Abalxo estd uma listagem de todas as listas de discussio plblicas em listas interlegis govbs Clique em um nome de lista para obter mais detalhes sobre ela, ou |
Inscrigio. Para visitar a pigina de detalhes de uma lista ndo publicada. abra uma URL similar a esta, mas com uma 7 @ o nome da lista adiclonados.

Administradores de [stas, vocis podem visitar g paging de informaghio geral de administracis 510§ para encontrar a pagina de gerenclamento di sua lista,
S estiver tendo problemas ae usar as listas, por favor contate mallmanidlistas. interiegie gov by

Grupo Interdegls de Assessoria Logislativa
Grupo Interdogis do

Grupo Interlegls de Regimento Interne e Lel Orginsca Municipal
Grupo Interlogis de Tecnologla

Grupa de Apoko an Governo Aberto.

o Aids &

Grupa de Desenvolvedores do Portal Modelo
Grupa de Desenvalvedores do SAAL
Grupo de Desenvolvedores do SAAP
Grupe de Tutores ¢ Coardenasdores di EAD
Grupo de Desenvalvedores do SAPL
Grupo de Desenvolvedaores do SPDO
de Tecnologia da dos Paises de Lingua Portuguess

=

)

Lk

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

Ver esta pdgea em
Sebre GITEC Fartugots [y

OGITEC & uma comenidade de pri i o Amb sobrwos peto Interlegss e pela comvenidads, & gestio do s desmvolvinents

a tecneiogta da Indormach by - iacns dars Casas Laqidlathas

Sorh enviods um small & vk enshirmagio, provisinds qos outros necr . it & uma lita priveds, que significa que & lists de membros nbo with dsponsvel pare
néo-membros.

H——

‘Digioe A sistha- f—
‘Reedigite & seniba para confirmar:

Em gl idomea vood prefere exbir suas mensgems” Portagpts o] 1
mm&:mﬂshhmﬁmmwhmnﬂmmﬂ o 6o 0 G

e

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 @ Seguro | hitps//colabinterlegisleg br & ¥

ll COLAL umwacotempn  Gupos  Biogs  Contribua - a

Comunidades Interlegis
Este ¢ o ambiente colaborative do Interlegis, que serve como base para
as pessoas que participam das comunidades de pratica se _

comunicarem e organizarem o seu conhecimento, além de fazerem a —

gestdo de projetos, produtos e servigos desenvolvidos

colaborativamente com o Interlegis. Cadastre-se no Colab

Saiba mais...

Ultimas Colaboragdes Grafico de Colaboragdes
I ListaDeHotines
] L‘#,‘.aeccr;ﬂ.:a:m
i
P rrpresslio em POF oo reswema da sesslo

P Encaminhamento de e-mas Rospedacos no Interlegis

g Lemiiete de Manuten; 5o Programada

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  scon de covern a

Conheca o Saberes, a platafor. @ =

ACESS0

mmmemuwwnm»- e m

—— CATEGORIA DE CURSOS

(4] =] [E]

Cursos on-bine £an tutoria Curios on-lne sem tutora Formagho interna videsaulis

I =

T
a5 ImTerlegis Conteea o Senalo

©

Pas-gradisaidn

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.
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