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Prezado(a) colega,

Seja muito bem-vindo(a) ao Caderno de Exercicios do Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo - SAPL, uma plataforma digital desenvolvida pelo Interlegis, projetada
para realizar a tramitacdo e gestdo de processos legislativos.

Este caderno oferece uma visdo geral do sistema e destaca sua importdncia na
organizacdo e na eficiéncia dos trabalhos legislativos. Inclui instrucdes bdsicas sobre
acesso, dalimentacdo das Tabelas Auxiliares, navegacdo e funcionalidades
principais, de forma a preparar os usudrios para explorar todas as ferramentas
disponiveis para a administracdo transparente e eficaz do processo legislativo.

Vocé pode usar este caderno como fonte de consulta no uso didrio do SAPL de sua
Casa Legislativa, durante oficinas ou ao utilizar o ambiente de teste do SAPL para
pratica de aprendizagem. Para descobrir como acessar o ambiente de teste, visite:
https://www12.senado.leg.br/interleqgis/produtos/sapl.

Bons estudos e bom trabalhol


https://www12.senado.leg.br/interlegis/produtos/sapl
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PARTE | - Acesso e configuragao do SAPL
1. Acesso ao ambiente do SAPL

1.1. Tela Inicial

A tela inicial do SAPL foi projetada para proporcionar acesso rapido e eficiente as
principais funcionalidades do processo legislativo nas Camaras Municipais e
Assembleias Legislativas.

Posicionada no topo da tela, a barra de menu horizontal do SAPL oferece uma
navegacdo direta as principais secdes do sistema, incluindo opcdes como
Institucional, Audiéncias PUblicas, Protocolo Legislativo, Documentos Administrativos,
Atividade Legislativa, Normas Juridicas, Configuracdes do Sistema, Tépicos do
Manual de Ajuda e Acesso ao Sistema (login).

J& no centro da pdgina inicial, os icones de acesso rapido, dispostos de forma
destacada, facilitam o uso agil das funcionalidades mais consultadas, tais como
Mesa Diretora, Comissdes, Sessdes Plendrias, Normas Juridicas e diversos relatorios.

Exemplo de tela inicial vista pelos cidaddos, retirado da versdo de teste do SAPL
(sapl31demo.interlegis.leq.br):

Camara Municipal de Sapelépolis

© O

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessdes
n
v
Sessdo Plenaria Materias Normas Relatorios
Legislativas Juridicas



https://sapl31demo.interlegis.leg.br/

1.2. Acesso de administrador

Para fazer acesso como administrador, cligue no icone H Nno canto superior direito
da barra horizontal:

Preencha nome de usudrio, senha e clique no botdo Login:

Usuério
admin a

Senha

(@

Apds 0 acesso, na barra horizontal, passardo a aparecer: Protocolo, Sistema e o
icone de login passa para a cor verde E indicando que o usudrio estd logado.

- ? 2
m_\ Cémara Municipal de Sapelépolis
\WBEREGHY Sistema de Apoio ao Processo Legislativo
sapelopolis
Mesa Diretora Comissdes Parlamentares Pautas das
Sessdes
n
v
Sessao Plenaria Materias Normas Relatorios
Legislativas Juridicas




2. Tabelas Auxiliares

Para configurar o sistema, utilizamos as Tabelas Auxiliares. Para acessd-las, clique em
Sistemas no canto superior direito da barra horizontal, e, em seguida, em Tabelas
Auxiliares:

dicas -~ Sistema -

As tabelas sdo organizadas em 12 modulos:

1 - Configuracdes Gerais 7 - Moédulo Matéria Legislativa
2 - Médulo Parlamentares 8 - Mdédulo Sessdo Plendria

3 - Mdédulo Mesa Diretora 9 - Médulo Administrativo

4 - Médulo Comissoes 10 - Mo6dulo Normass Juridicas
5 - Médulo Bancadas Parlamentares 11 - Modulo Textos Articulados
6 - Modulo Proposicoes 12 - Modulo LexML

Os campos de preenchimento obrigatdrio em todas as tabelas sdo assinalados com
um asterisco (*).

2.1. Configuragoes Gerais

Configuragdes Gerais
Casa Legislativa Configuractes da Aplicacéo

Tipo de Autor Autores

2.1.1. Casa Legislativa

Preencha com os dados da casa legislativa, como endereco, CEP, telefone e e-
mail. Adicione o logotipo clicando no botdo Escolher Arquivo. Ao final, clique em
Salvar. Nome e logo aparecerdo no topo da tela principal do SAPL, como no
exemplo:



Camara Municipal de Sapeldpolis

Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Sapeldpolis
Casa Legislativa de Sapelopolis
Casa Legislativa
Codigo Nome* Sigla®

Camara Municipal de Sapelépolis CMSP

Enderego® CEP*

Rua 5 Lote 22 70000-000
Municipio* UF*

Sapelépolis Distrito Federal

Telefone

(61) 3456-7890

Logotipe

Sapelopolis

[ Limpar

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

2.1.2. Configuragoes da Aplicagao

2.1.2.1. Configuragoes Gerais

Selecione a Esfera da Federagao (Municipal, Estadual ou Federal):

Configuraces Gerais
Esfera Federacio

Municipal v

O Protocolo do SAPL pode ser utilizado tanto para a entrada de Matérias Legislativas
quanto para Documentos Administrativos. Antes de se iniciar a protocolizacdo,
fazem-se necessdrias algumas configuracdes nos Modulos Administrativo e
Proposicoes.
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2.1.2.2. Moédulo Administrativo

2.1.2.2.1. Visibilidade dos Documentos Administrativos

O SAPL permite o controle de documentos administrativos. Estes documentos
poderdo ser mostrados para o publico externo ou apenas para os usudrios internos
do sistema. Para definir o publico-alvo, clique no campo Visibilidade dos
Documentos Administrativos e selecione Ostensiva, se desejar que as informacoes
sejam acessiveis pelo publico externo, ou Restritiva, para que sejam acessiveis
apenas aos usudrios cadastrados no sistema. O SAPL também permite a restricdo
individualizada de documentos.

Visibilidade dos Documentos Administrativos®

Ostensiva v

2.1.2.2.2. Tramitar documentos anexados junto aos documentos principais?

Tramitar documentos anexados junto com os documentos principais?™

Sim v

Recomenda-se marcar Sim para que toda vez que for tramitado um documento
principal no sistema automaticamente também sejam tframitados seus anexos.

2.1.2.2.3. Permitir informe manual de data e hora de protocolo?

Permitir informe manual de data e hora de
protocolo?*

Nao v

Recomenda-se marcar NGo, dessa forma, datas e hordrios de movimentacdo de
documentos no protocolo serdo registrados automaticamente.

2.1.2.2.4. Sequéncia de numeragdo de protocolos e inicio da numeragdo

Sequéncia de numeragio de protocolos® Inicio da numeracdo de protocolo®

Sequencial por ano b 1

A numeracdo de protocolos pode ser. Sequencial por ano, Sequencial por
Legislatura ou Sequencial Unico. Além disso, € possivel indicar que a numeracdo se
inicie do numero 1 ou outro.



2.1.2.2.5. Formato da identificacao dos documentos

Formato da identificacdo dos documentos*

{sigla} N® {numero}/{ano}{complemento} - {nome}

Como mostrar a identificagdo dos documentos administrativos? Vocé pode usar um conjunto de combinagdes que pretender. Ao fazer sua edigdo, serd mostrado logo abaixo o
ultimo documento cadastrado, como exemplo de resultado de sua edigdo. Em caso de erro. nenhum documento serd mostrado e aparecerd apenas o formato padrio minime, gue
& este: "{sigla} N® {numero}/{ancH-Hcomplemento} - {nome}". Muitc importante, use as chaves "{}", sem elas, vocg estara inserindo um texto qualquer e ndo o valor de um campo.
Vocé pode combinar as seguintes campos: {siglaj {nome} {numero} {ano} {complemento} {assunto} Ainda pode ser usado {/}, {-} {.} se vocé quiser que uma barra, trage, ou ponto
seja adicionado apenas se o proximo campo que sera usado tenha algum contelido (ndo use dois destes destes condicionais em sequéncia, somente o ultimo sera considerado).

Resultado: CADM N° 001/2026 - Contrato Administrative

E possivel editar o formato de identificacdo, conforme escolha, seguindo as
explicacdes desse campo.

2.1.2.3. Médulo Proposicoes

Médulo Proposices

Sequéncia de numeragdo de Protocolar proposicdo somente Regra de incorporagéo de Indicar nimero da matéria a ser
proposi¢des™ com recibo?® proposigdes e protocolo™ gerada na proposicéo?™
Sequencial por ano indepente v Nédo v Sempre Gerar Protocolo v N&o v

Selecione o tipo de Sequéncia de numeragcao de proposigcoes, que poderd ser
sequencial por ano para cada autor, ou seja, uma numeracdo especifica para
cada autor, ou sequencial por ano independente do autor, ou seja, uma
numeracdo Unica.

Em Protocolar proposicdo somente com Recibo?, recomenda-se selecionar N&o
para fazer a recepcdo da proposicdo mediante um clique sobre o codigo do
documento enviado para o operador de protocolo. Caso escolha Sim, serd preciso
inserir o codigo gerado no campo codigo do documento para readlizar o
recebimento da proposicdo.

Na Regra de incorporagdo de proposicoes e protocolo, recomenda-se selecionar
Sempre Gerar Protocolo, dessa forma, toda vez que uma proposicdo for incluida no
sistema por meio do Protocolo, um cddigo serd automaticamente gerado. As outras
opcoes sGo: Perguntar se é para gerar protocolo ao incorporar ou Nunca protocolar
Qo incorporar uma proposicao.

No item Indicar nUmero da matéria a ser gerada na proposi¢do?, recomenda-se
marcar Ndo, dessa forma, a indicacdo serd manual. Caso marque Sim, a indicacdo
do nUmero serd automatica.
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2.1.2.4. Médulo Matéria Legislativa

Médulo Matéria Legislativa

Fixar origem de novas tramitages como sendo a tramitagéo Tramitar matérias anexadas junto com as Ordenagdo de Pesquisa da Matéria?
de destino da Gltima tramitacdo? matérias principais?* =
Sim v Sim v Alfabética por Sigla v

Ao utilizar a opgio NAQ, voca compreende que os controles de origem
e destino das tramitagfes s3o anulados, podendo seu operador
registrar quaisquer origem e destino para as tramitagdes. Se vocé
colocar Mao, fizer tramitagdes aleatdrias e voltar para 5IM, o destino da

tramitagido mais recente serd utilizado para a origem de uma nova

inser¢io!

Recomenda-se marcar Sim para os campos Fixar origem de novas tramitagoes
como sendo a tramitagdo de destino da Ultima tramitagdo? (vide explicacdo logo
abaixo do campo) e Tramitar matérias anexadas junto com as matérias principais?.

No campo Ordenagdo de Pesquisa da Matéria, € possivel escolher entre Alfabética
por Sigla ou Sequéncia Regimental.

2.1.2.5. Modulo Textos Articulados

Maodulo Textos Articulados

Usar Textos Articulados para Proposigdes™ Usar Textos Articulados para Matérias™ Usar Textos Articulados para Normas™

Néo v Néo v Sim

Recomenda-se marcar Sim apenas no campo Usar Textos Articulados para Normas.

Obs.: Articulacdo e Compilacdo de Textos Legais € um tema ensinado em oficina
especifica e possui manual préprio (acesse a pdgina do SAPL em nosso site).

2.1.2.6. Modulo Sessao Plendria

Médulo Sessdo Plenaria

Quem deve assinar a ata*

Mesa Diretora da Sessdo

Este campo permite a inclusdo dos nomes dos parlamentares no extrato do resumo
(ata) da sess@o plendria para coleta de assinaturas.



https://www12.senado.leg.br/interlegis/produtos/sapl

2.1.2.6. Modulo Painel

Médulo Painel
Crondmetro do Discurso Cronémetro do Aparte

00:10:00 00:01:00
Cronémetro da Ordem Crondmetro de Considerages Finais

00:03:00 00:02:00

Mastrar brasdo da Casa no painel? O Mostrar voto do Parlamentar no painel durante a votagdo?

Sugerimos fortemente que faga o upload de imagens com o fundo transparente. Se seledonado, exibe qual € o voto, e ndo apenas a indicacdo de que jé votou, com
a votacdo ainda aberta,

Neste campo € possivel fazer o controle do tempo de fala dos parlamentares nos
discursos, apartes, questdes de ordem e consideracoes finais.

Para mostrar o brasdo da casa legislativa (ou do municipio) no painel de votacdo,
selecione a opcdo: Mostrar brasdo da Casa no painel?.

Ao marcar o campo Mostrar voto do Parlamentar no painel durante a votagao, ficard
visivel no painel como cada parlamentar estd votando em tempo real, inclusive
alteracdes de voto. Ao desmarcar o campo, sé serd possivel visualizar como cada
parlamentar votou apds fechada a votacdo e divulgado o resultado.

2.1.2.8. Estatisticas de Acesso e Seguranca

O SAPL permite a elaboracdo de relatorios estatisticos de acesso as normas juridicas,
se desejar. Selecione Sim na opcdo de Estatisticas de acesso a normas:

Estatisticas de acesso
Estatisticas de acesso a normas™

Sim v

ID da Métrica do Google Analytics

Para encontrar o ID da Métrica do Google Analytics, consulte o site:
https://developers.google.com/analytics/learn/beginners2hl=pt-br.



https://developers.google.com/analytics/learn/beginners?hl=pt-br

2.1.2.9. Seguranca

Seguranca

Chave publica gerada pelo Google Recaptcha Chave privada gerada pelo Google Recaptcha

Acesse https://fww gle.com/recaptcha para configurar um Recaptcha para sua casa

legislativa. Com Recaptcha configurado seu sapl disponibili companhamentos de

Matérias e Documentos Admini s e Recuperagdo de Senha

a opgdo
"Esqueceu sua Senha” na tela de login. Esta melhoria na foi necessaria com o intuito de
coibir recorrentes atagues ao servigo de email

O Recaptcha € um servico sem custo financeiro que protege sites contfra spam e
abuso. Ele usa técnicas avancadas de andlise de risco para diferenciar humanos e

bots. Para configurar as chaves de seguranca, acesse o site indicado abaixo do
campo.

E preciso gerar chaves (pUblica e privada) pelo Recaptcha para disponibilizar aos
cidaddos a ferramenta de acompanhamento de matérias.

Passo a passo:
Fase 1: Gerando as Chaves no Google
1. Acesso: Enfre no site www.google.com/recapicha/admin

2. Etiqueta (Label): Use um nome que identifique a instituicdo.
Exemplo: Camara de Sapeldpolis - Oficial.

3. Tipo de reCAPTCHA: Selecione obrigatoriomente reCAPTCHA v2 e @
opcdo Selo "Nao sou um robo".

4. Dominios: Adicione o endereco do site sem o https://.
Exemplo: sapl31demo.interlegis.leg.br.

Registro: Aceite os termos e clique em Enviar.

6. Copia Segura: Vocé verd a Chave do Site (publica) e a Chave Secreta
(privada). Copie ambas para um bloco de notas.

Fase 2: Implementagao no SAPL

o Caminho: Sistema > Tabelas Auxiliares > Configuracdes da Aplicacdo >
Seguranca.

e Acado: Insira as chaves e salve. Isso protegerd formuldrios de
acompanhamento de matérias.

Fase 3: Protocolo de Teste
Para garantir que a configuracdo estd correta, siga estes passos de validacdo:

1. Limpeza de Cache: Apds salvar, limpe o cache do site ou
pressione Ctrl + F5 na pdgina onde o captcha deve aparecer.

2. Teste de Anonimato: Sempre teste em uma Janela Anénima.

14 . ________________________________________________________________________________________________________]



https://www.google.com/recaptcha/admin

3. Verificagao de Erro:
o Mensagem "Dominio Invdlido™ O endereco cadastrado no Google
(Fase 1, Passo 4) nGo € exatamente o mesmo que vocé estd
acessando.
o Box ndo aparece: Verifique se a funcionalidade estd ativa nas
configuracoes globais do sistema.

Concluidas as configuracdes da aplicacdo, clique em Salvar.

As configuragoes de autores serdo realizadas posteriormente.

2.2. Modulo Parlamentares

Modulo Parlamentares
Pesquisar Parlamentar Adicionar Parlamentar
Legislatura Tipo de Afastamento
Tipo de Dependente Tipo de Situacéo Militar
MNivel de Instrucéo Pesquisar Coligacao
Adicionar Coligacio Pesquisar Partido
Adicionar Partido

2.2.1. Legislatura

Uma legislatura corresponde ao periodo de 4 (quatro) anos. O operador do SAPL
poderd inserir todas as legislaturas da Casa, desde a emancipacdo do Municipio,
com a criacdo da respectiva Cadmara Municipal. Sugerimos iniciar pela mais atual e
incluir as anteriores em seguida, das mais recentes as mais antigas.

Muita atengdo a correta numeragao das legislaturas
Caso inclua a numeracdo incorreta e sé perceba o equivoco depois de algum
tempo, todo o trabalho terd que ser refeito.

A direita do menu horizontal, cliqgue em Sistema, Tabelas Auxiliares €, no Médulo
Parlamentares, clique em Legislatura e, em seguida, em Adicionar Legislatura:

Legislaturas

Adicionar Legislatura

Nenhum registro encontrado.
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Preencha os campos a seguir com os dados da legislatura atual e das anteriores. Ao
final de cada uma delas, clique no botdo Salvar.

Adicionar Legislatura
Legislatura

Numero™ Data Eleigdo™ Data Inicio™ Data Fim™

13 A A A

Observagdo

Arquivo Editar Visualizar Inserir  Formatar  Tabela ¥ Upgrade

S B I

= =

il
il
X}

<> I

(v]

2.2.2. Pesquisar e Adicionar Partido

Os parlamentares eleitos devem estar ligados a partidos politicos devidamente
registrados no TSE. Para acessar a tabela de partidos, no menu horizontal, clique na
opcdo Sistema, Tabelas Auxiliares, e no Médulo Parlamentares, cligue em Pesquisar
Partido e depois no botdo Pesquisar:

Partidos

Pesquisa de Partido

MNome do Partido

Serd apresentada a lista de partidos. A tabela jd vem alimentada com os dados do
TSE, mas deve ser atualizada. Para alterar qualguer informacdo referente a um

partido, clique no nome do partido desejado e depois clique em Editar. Ao final
clique em Salvar.

Caso necessite acrescentar algum partido, volte ao Médulo Parlamentares, clique
em Adicionar Partido e preencha os campos de sigla, nome, data de criacdo e de
extincdo, se for o caso. Também & possivel incluir observacdo e logo:



Adicionar Partido
Partido Politico
Sigla* Nome* Data Criacdo Data Extingdo

_n’l.’_.".;_ _n’l.’_."l;_
Observacao

g

Logo Partido
Nenhum arquive escolhido

Por fim, clique em Salvar.

2.2.3. Tipo de Afastamento

Nas Tabelas Auxiliares, no Mddulo Parlamentares, clique em Tipo de Afastamento, e,
em seguida, Adicionar Tipo de Afastamento. No campo Descrigao, informe os tipos
possiveis de afastamento, como: Cargo no Executivo Municipal, Cassacdo de
Mandato, Licenca Gestante etc. Em Dispositivo, informe o dispositivo normativo que
embasa o tipo de afastamento. Em Indicador, indique se o referido tipo de
afastamento resulta em Afastamento (com possibilidade de retorno) ou em Fim de
Mandato. Ao concluir, clique em Salvar.

Adicionar Tipo de Afastamento
Tipo de Afastamento
Descrigdo® Dispositivo Indicador®

Fim de Mandato v

Cancelar Salvar

Também preencha as tabelas Tipo de Dependente, Nivel de Instrugdo, Adicionar
Coligagao, se houver, e Tipo de Situagao Militar.
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2.2.4. Pesquisar e Adicionar Parlamentares

Ainda no Mdodulo Parlamentares, clique em Adicionar Parlamentares, preencha os
dados de cada parlomentar e inclua foto - recomenda-se o tamanho de
aproximadamente 200 x 265 pixels para uma boa visualizacdo. A seguir, um recorte

desta tela:

Adicionar Parlamentar

Dados do Parlamentar

Nome Parlamentar®

MNome Completo™®

Mivel Instrugio

Situagdo Militar

HomePage

Profissdo

Ativo na Casa?*

Nio hd

Data Nascimento

{
PR

Titulo de Eleitor

Ao final, clique em Salvar. Aparecerd acima da tela a mensagem: “Registro criado

com sucessol”.

Apss salvar o registro, verifique o ajuste da foto do parlamentar. Se estiver
sofrendo algum corte, clique em Editar e, depois, no campo Avatar, mova a
janela de visualizacdo para o melhor enquadramento possivel, conforme
exemplo a seguir. Ao final, cligue em Salvar.




Exemplo:

Fotografia

Atualmente: sapl/public

Bicgrafia

B I

Cancelar

5]
T
P

/parlamentar/153/erico

Medificar: | Escolher Arquive | Nenhum arquive escolhide

Arguive Editar  Visualizar Inserr Formatar

Avatar

_verissimo.png O Limpar

A configuragdo do Avatar & possivel aps a atualizagdo da fotografia

Tabela

= o i=

Il
[§il
N

<> T

¥ Upgrade

2.2.4.1. Filiagao Partidaria

Para inserir o partido politico de um parlamentar, na pdgina do parlamentar, clique
na opc¢do Filiagoes Partidarias na barra horizontal e, em seguida, clique no botdo
Adicionar Filiagao. Exemplo:

nicio

Filiagoes

Mandatos I

latérias FiliagGes Partidarias Dependentes

Comissdes

Proposigoes

Relatorias

Adicionar Filiacdo

Frentes

Usuario

Caso ndo exista o partido ao qual o parlamentar esteja filiado, pesquise no site do
Tribunal Superior Eleitoral — TSE (www.tse.jus.br/partidos/partidos-reqistrados-no-tse) e
inclua o partido em Tabelas Auxiliares / Modulo Parlamentares / Adicionar Partido.

Por fim, clique em Salvar.

Para treinar, inclua parlamentares no ambiente de teste ou de aprendizagem do

SAPL. Exemplos:

Parlamentar
Ana Quitéria
Carlos Drummond

Clarice Lispector
Cora Coralina

Erico Verissimo
Gilberto Freyre

Guimardes Rosa

Ativo
Sim

Sim

Sim
Sim
Sim

Sim

Nome Completo
Ana Quitéria de Jesus Medeiros
Carlos Drummond de Andrade

Clarice Lispector

Anna Lins dos Guimardes Peixoto
Brefas

Erico Lopes Verissimo
Gilberto de Mello Freyre

Jodo Guimardes Rosa

Sexo
Feminino
Masculino

Feminino
Feminino

Masculino
Masculino

Masculino

Partido
DC

PSB
Avante
PDT

uP
Missao
Rede


http://www.tse.jus.br/partidos/partidos-registrados-no-tse
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Machado de Assis
Maria Clara
Rui Barbosa

Tarsila do Amaral

2.2.4.2. Suplente

Sim
Sim
Sim

Sim

Joaquim Maria Machado de Assis
Maria Clara Machado
Rui Barbosa de Oliveira

Tarsila de Aguiar do Amaral

Masculino
Feminino
Masculino

Feminino

Agir
Cidadania
Mobiliza
PV

O procedimento para inserir suplente € o mesmo que para incluir titulares. No menu
horizontal cliqgue na opcdo Inicio para retornar & pdgina inicial. Em seguida, clique
em Parlamentares € depois em Adicionar Parlamentar. Preencha os dados do
parlamentar. Depois, cligue em Mandatos, no menu horizontal superior, conforme

exemplo a seguir:

Jorge Amado
Cadastro do Parlamentar

Nome Parlamentar*

Jorge Amado

Nome Completo*

Jorge Leal Amado de Faria

m Mandatos Matérias

1

Filiagtes Partidarias

Dependentes Comissoes

Proposigdes

Relatorias

Ativo na Casa?

Sim

Frentes

Usuario

Em seguida, clique na legislatura em que o parlamentar estd cadastrado e no botdo

Editar. Serd apresentada a tela a seguir:

Mandato

Legislatura®

37 (2025 - 2028) (Atual)

Inicio do Mandato*

44"4/‘7

Expedicdo do Diploma

—/ _df_

Tipo afastamento

Observagéo

Cancelar

Coligagéo

Votos Recebidos (Mandato)

Fim do Mandato*

44"4/7

Parlamentar Titular®

Sim




Preencha os dados. No campo Inicio do Mandato, informe a data em que o suplente
assumiu a vaga do titular. Atualize o campo Parlamentar Titular para NGo e preencha
o campo Observagdo com mais informacdes. Exemplo: *Assumiu a vaga do
parlamentar ____, que foinomeado parao cargode "

Para ftreinar, inclua o parlamentar a seguir no ambiente de fteste ou de
aprendizagem do SAPL, como suplente do parlamentar Erico Verissimo, que deixou
a Casa Legislativa para assumir o cargo de Secretdrio Municipal de Saude.

Parlamentar Ativo na Casa? Nome Completo Sexo Partido
Jorge Amado  Sim Jorge Leal Amado de Faria  Masculino upP

Depois da inclusdo do suplente, lembre-se de atualizar os dados do titular.

2.2.4.3. Atudlizagao de cadastro do parlamentar titular inativo

Com a saida tempordria do parlamentar da casa legislativa, faz-se necessdrio
atualizar seus dados no SAPL. Na tela principal, cligue em Parlamentares e selecione
esse parlamentar, clicando no seu nome. Em seguida, clique em Editar. No campo
Ativo na Casa?, selecione N&o e salve.

Em seguida, cligue em Mandatos, depois na legislatura desejada e em Editar. No
campo Tipo de afastamento, selecione a opcdo que corresponde ao motfivo do
afastamento. Preencha o campo Observagao, com mais informacdes. Exemplo:
“Assumiu o cargode e foi substituido na Casa Legislativa pelo suplente "

2.3. Modulo Mesa Diretora

Neste modulo é feita a configuracdo da sessdo legislativa e dos cargos da mesa,
para se compor a mesa diretora em seguida.

2.3.1. Sessao Legislativa

Sessdo Legislativa é o periodo anual de reunido do parlamento. Cada legislatura é
composta de 4 Sessoes Legislativas Ordindrias - SLO. Cada SLO divide-se em periodos
legislativos, cujas datas de inicio e de término sdo normatizadas.

Para inserir uma SLO, em Tabelas Auxiliares, no Médulo Mesa Diretora, cligue na
opcdo Sessdo Legislativa:

Modulo Mesa Diretora

Sesséo Legislativa <€4——— Cargo da Mesa

21
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Em seguida, cligue em Adicionar Sessao Legislativa:

Sessoes Legislativas

Nenhum registro encontrado.

Adicionar Sessao Legislativa

Para a criagdo da Sessdo Legislativa Ordindria - SLO, deve-se levar em consideracdo
o fipo de numeracdo da sessdo, se sequencial consecutivo, independentemente da

legislatura, ou sequencial dentro de cada legislatura.

Considerando a segunda alternativa, tem-se: Primeira SLO, Segunda SLO, Terceira
SLO e Quarta SLO. Também deve-se observar o tipo de sessdo legislativa, se ordindria
ou extraordindria. Sendo que esta Ultima é convocada em periodos de recesso

parlamentar.

Para criar 4 sessdes do tipo ordindria de uma legislatura, com data de inicio e fim
para cada ano, preencha os dados e, ao final de cada insercdo, clique no botdo

Salvar. O intervalo corresponde ao recesso parlamentar do meio do ano.

Adicionar Sessao Legislativa

Sessao Legislativa

Numero* Tipo* Legislatura*

Data Inicio* Data Fim*

Inicio Intervalo Fim Intervalo

Exemplos:
NUmero Tipo Data inicio Data Fim Intervalo

1 Ordindria 2/2/2025 22/12/2025 18/7/2025-31/7/2025
2 Ordindria 2/2/2026 22/12/2026 18/7/2025-31/7/2026
3 Ordindria 2/2/2027 22/12/2027 18/7/2025-31/7/2027
4 Ordindria 2/2/2028 22/12/2028 18/7/2025-31/7/2028




Para editar uma Sessdo Legislativa, cliqgue no nUmero da sessdo pretendida e depois
no botdo Editar. Apds edicdo, clique em Salvar.

2.3.2. Cargos da Mesa Diretora

Em Tabelas Auxiliares, no mddulo Mesa Diretora, clique em Cargo da Mesa:

Modulo Mesa Diretora

Sessdo Legislativa —» Cargo da Mesa

Por padrdo, esta tabela jd vem alimentada desta forma:

Cargos na Mesa
Adicionar Cargo na Mesa
Total de Cargos na Mesa: 5
Cargo na Mesa Posicédo na Ordenacdo Cargo Unico
Presidente 1 Sim
Vice-Presidente 2 Sim
Segundo Vice-Presidente 3 Sim
Primeiro-Secretario 4 Sim
Segundo-Secretario 5 Sim

Para adicionar um novo cargo, cliqgue em Adicionar Cargo na Mesa. Para alterar,
cliqgue em cima do cargo e depois no botdo Editar. Apds edicdo, clique em Salvar.

Para treinar, inclua uma Mesa no ambiente de teste ou de aprendizagem do SAPL.
Exemplo:

Parlamentar Cargo

Carlos Drummond  Presidente

Maria Clara Vice-Presidente
Machado de Assis  Segundo Vice-Presidente
Guimardes Rosa Primeiro-Secretdario

Clarice Lispector Segunda-Secretdria



2.3.3. Composicao da Mesa Diretora

No menu horizontal, cliqgue na opcdo Inicio para retornar & tela principal. Selecione
o icone Mesa Diretora.

Inicio Institucional ~ Protocolo ~ Documentos Administrativos Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas ~ Sistema~ O~ ? & -

Camara Municipal de Sapelépolis
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes

Escolha a Sessdo Legislativa da atual Legislatura. Associe os parlamentares aos
cargos, clicando nos campos correspondentes para ver a listagem. Apds selecionar
O nome e o cargo, clique no botdo Incluir. Exemplo:

Escolha da Legislatura e da Sesséo Legislativa
Escolha uma Legislatura Escolha uma Sessdo Legislativa

33 (2025 - 2028) (Atual) v 20 (2026 - 2026) (Atual) v

Escolha da Composicédo da Mesa Diretora

Composi¢do da Mesa Diretora Parlamentar | Cargo

Incluir

Carlos Lacerda v

Presidente v




2.4. Modulo Comissoes

2.4.1. Tipo de Comissao

Nas Tabelas Auxiliares, no Médulo Comissoes, clique na opcdo Tipo de Comissdo.

Modulo Comissdes
Cargo de Comisséo Pericdo de Composicao

Tipo de Comiss&o <«

Em seguidaq, cligue no botdo Adicionar Tipo de Comissao.

Tipos de Comissao

Adicionar Tipo de Comissao

Nenhum registro encontrado.

Preencha os campos: Nome, Sigla, Dispositivo Regimental e Natureza. Exemplos:

Nome Sigla Dispositivo Regimental Natureza
Comissdo Temdtica CT RI Titulo IV, Cap. lI Permanente
Comiss@o Parlamentar de Inquérito ~ CPI RI Titulo IV, Cap. Il Tempordria
Comisséo Especial CE RI Titulo IV, Cap. IV Tempordria
Comissdo de Representacdo CR RI Titulo IV, Cap. V Tempordria

O campo Dispositivo Regimental (ndo obrigatério) deverd ser obtido no Regimento
Interno da Casa Legislativa.

Adicionar Tipo de Comissao
Tipo Comisséo

Nome*® Sigla*®

Dispositivo Regimental Natureza®

Cancelar Salvar

25
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2.4.2. Cargos de Comissao

Em Tabelas Auxiliares, no Médulo Comissées, clique em Cargo de Comissdo.

Cargos de Comissao

Nenhum registro encontrado.

Adicionar Cargo de Comissao

Cligue no botdo Adicionar Cargo de Comissdo e insira: nome do cargo, informe se

€ cargo uUnico e posicdo na ordenacdo. Por fim, clique em Salvar.

Cargo de Comissao
Nome do Cargo® Cargo Unico*

Sim

Cancelar

Posicdo na Ordenacéo

Salvar

Para treinar, inclua:

Cargo de Comissdo Cargo Unico
Presidente Sim
Vice-presidente Sim
Membro Ndo

Para alterar o cargo criado, clique sobre o nome do cargo na coluna mais d

esquerda, entdo, em Editar ou Excluir. Apds, cliqgue em Salvar. Exemplo:

Total de Cargos de Comissdo: 3

Listar Cargos de Comissdc | Adicionar Cargo de Comissdo

Cargo de Comissdo

Nome do Cargo Cargo Unico

Presidente Sim

Nome do Cargo Posicéo na Ordenacéo Cargo Unico

Presidente +— 1 Sim

Membro 2 N&o

Vice-presidente 2 Sim
Presidente

—» | Editar | Excluir

Posigéio na Ordenagédo

1




2.4.3. Periodo de composi¢cdo de comissoes

E o infervalo de tempo de funcionamento das comissdes com a mesma
composicdo.

Em Tabelas Auxiliares, no Modulo Comissoes, cligue em Periodo de Composi¢cao.
Depois, cligue em Adicionar Periodo de composicdo de Comissdo:

Periodos de composi¢ao de Comissao

Adicionar Periodo de composicao de Comissao

Nenhum registro encontrado.

Em seguida, inclua os periodos e cliqgue em Salvar.

2.4.4. Cadastramento dos Nomes das Comissoes

ApOs inserir o cargo, o fipo e o periodo das comissdes, cadastre seus nomes de
acordo com sua natureza e finalidade de atuacdo, com o campo temdtico definido
regimentalmente. No menu horizontal, clique na opc¢do Inicio para ir para tela
principal e selecione Comissoes.

Infcio  Institucional ~ Protocolo ~ Documentos Administrativos  Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas ~ Sistema~ O~ ? (&)~

Camara Municipal de Sapelépolis
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo
Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessdes
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Em seguida, cliqgue em Adicionar Comissdo e preencha os dados:

Adicionar Comissao

Dados Bésicos

Nome* Sigla®

Data de Criagdo*™ Unidade Deliberativa*

v A Nio v A

Dados Complementares

Local Reunido Data/Hora Reunido Tel. Sala Reunido

Enderego Secretaria Tel. Secretaria

Comissdo Ativa?*

Nao

Data de Extingéo

Secretéario E-mail
Finalidade
Para treinar, inclua comissdes. Exemplos:
. . . Data
Nome Sigla Ativa Tipo Criacdo U.D.
Comissdo de Legislacdo e Redacdo  CLR Sim COI’T]JS?CIO XX/XX/XXXX  Sim
Temdadtica
Comissdo de Financas e Orcamento  CFO Sim Com,|s§oo XX/XX/Xxxx  Sim
Temdtica
Comissdo de Assuntos Sociais CAS Sim Com,|s§oo XX/XX/Xxxx  Sim
Temdtica
Comissdo de Mobilidade Urbana CMU Sim Com,|s§oo XX/XX/Xxxx  Sim
Temdadtica
Comissdo
CPI das Propinas CPROP  sim Parlomentar  xx/xx/xxxx Sim
de Inquérito
Comissdo de Reforma do Rl CAR Sim Comls.soo XX/XX/XXXX Sim
Especial

Para fazer alteracdes, clique na comissdo desejada e no botdo Editar. Exemplo:

CLR - Comissao de Legislagao e Redagao
Listar Comissées | Adicionar Comissdo
Dados Basicos

Sigla
CLR

Nome

Comissdo de Legislagdo e Redagdo

Tipo Data de Criagdo Unidade Deliberativa

Comissdo Tematica 02/02/1990 Sim

@ Composicio  Matérias em Tramitacdo  Reunido

Editar | Excluir

Comisséo Ativa?

Sim

Data de Extingéo

Por fim, clique em Salvar.



2.4.5. Composicao das Comissoes

Depois de cadastradas as Comissdes, faremos as suas composicoes. Para isso, no
menu horizontal, clique na opcdo Inicio para ir para tela inicial e selecione
novamente o icone Comissoes.

Utilizando uma das comissdes de exemplo, selecione a Comissdo de Legislagdo e
Redacgao clicando sobre o nome dela e depois em Composi¢cao.

m Composicdo  Matérias em Tramitacdo Reunido

CLR - Comissao de Legislacdo e Redagao T

Listar Comissdes = Adicionar Comissdo

Editar =~ Excluir

Dados Basicos

Nome Sigla Comissdo Ativa?

Comissdo de Legislagdo e Redagdo CLR Sim

Em seguida, clique em Adicionar Composicao de Comissdo para selecionar o
periodo da composi¢cdo:

Composigdes de Comissao (CLR - Comissio de Legislagio e Redagao)

Adicionar Composicdo de Comissdo

Selecione o Periodo

|

Selecione o segundo periodo da atual legislatura. Ao final clique em Salvar.

O préoximo passo € ainclusdo dos parlamentares nessa comissdo. Para tanto, clique
em Adicionar Participagdo em Comissao.

Inicio eelnllelil=l0l Iatérias em Tramitacdo Reunido

Adicionar Participacao em Comissao (CJR - Comissio de Justica e Redacao)

Participacédo
Parlamentar® Cargo™ Titular®

_________ v [ v Nio v
Data Designacao™ Data Desligamento

I [/
R S —

Motivo Desligamento
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Parainserir um parlamentar na comissdo, utilize os campos (pontilhados) Parlamentar
e Cargo.

Para treinar, inclua parlamentares na comissdo. Exemplo:

Nome Cargo Titular Data Designagao
Rui Barbosa Presidente Sim XX/ XX/ XXXX
Cora Coralina Vice-Presidente Sim XX/ XX/ XXXX
Ana Quitéria Membro Sim XX/ XX/ XXXX

Para cada membro, clique em Adicionar Participagao em Comissao, preencha o
formuldrio e cliqgue em Salvar.

ApOs os procedimentos de inclusdo, clique em Retornar para Composi¢cao e depois
em Listar Composi¢coes de Comissao para visualizar como ficou a comissdo.

Crie também a composicdo da Comissdo de Finangas e Or¢camento e insira os
participantes utilizando os dados a seguir. Clique em Adicionar Composi¢do da
Comissao e posteriormente em Adicionar Participagdo em Comissao. Exemplo:

Nome Cargo Titular Data Designagao
Clarice Lispector Presidente Sim XX/ XX/ XXXX
Euclides da Cunha  Vice-Presidente Sim XX/ XX XXXX
Gilberto Freyre Membro Sim XX/ XX/ XXXX

O parlamentar somente poderd exercer funcdes na comissdo a partir da data da
sua designacdo para a referida comissdo dentro do periodo de composicdo.

2.6. Modulo Bancadas Parlamentares

Bancadas parlomentares sdo agrupamentos de parlamentares de uma mesma
representacdo partiddria.

Para inserir uma Bancada Parlamentar, no menu horizontal, clique nas opcdes Inicio,
Sistema e Tabelas Auxiliares. No Médulo Bancadas Parlamentares, clique na opcdo
Bancadas Parlamentares.

Modulo Bancadas Parlamentares

Bancadas Parlamentares «——— Cargo de Bancada Parlamentar
Frente Parlamentar Cargo de Frente Parlamentar
Bloco Parlamentar Cargo de Bloco Parlamentar




Cligue em Adicionar Bancada Parlamentar, preencha os campos disponiveis e
clique em Salvar.

Adicionar Bancada Parlamentar

Bancada

Legislatura®

Nome da Bancada® Partido

Data Criagdo™® Data Extingdo
Descricdo

Para alterar ou apagar uma Bancada, ao seleciond-la, clique em Editar ou Excluir.

Apss a criagcdo da Bancada, insira os respectivos cargos clicando em Cargo de
Bancada Parlamentar no Médulo Bancadas Parlamentares. Em seguida clique em
Adicionar Cargo de Bancada:

Cargos de Bancada

Adicionar Cargo de Bancada

Nenhum registro encontrado.

Adicione os cargos de Lider e Vice-Lider, ambos como cargos Unicos:

Adicionar Cargo de Bancada
Cargo de Bancada

Cargo de Bancada® Cargo Unico 7*

Lider Sim v

Cancelar Salvar

Por fim, cliue em Salvar. Para visualizar os cargos adicionados, basta clicar no botdo
Listar Cargos de Bancada.
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2.6.1. Frente Parlamentar

Frente Parlamentar € uma associacdo suprapartiddaria composta de integrantes do
Poder Legislativo que tenham interesses em comum para uma determinada causa,
cujo objetivo é a orientacdo e o posicionamento politico sobre tema especifico de
relevante interesse da coletividade.

Para inserir uma Frente Parlamentar, no menu horizontal, cligue em Sistema e em
Tabelas Avuxiliares. No Modulo Bancadas Parlamentares, clique em Frente
Parlamentar. Em seguidaq, clique em Adicionar Frente Parlamentar.

Frentes Parlamentares

Adicionar Frente Parlamentar

Nenhum registro encontrade.

Observe que na tela para adicionar a frente parlamentar, ainda ndo aparece o
campo para insercdo dos membros.

Adicionar Frente Parlamentar

Nome da Frente*

Data Criacdo* Data Dissolugdo

Descrigdo

Digite o Nome da Frente e a Data Criacdo. Inclua Descricdo, como desejar, e clique
em Salvar.

Para criar cargos, no Médulo Bancadas Parlamentares, clique em Cargo de Frente
Parlamentar e em Adicionar Cargo de Frente Parlamentar. Inclua o nome do cargo
e informe se é cargo Unico ou ndo. Por fim, clique em Salvar.

Depois, volte a Frente Parlamentar criada, clique em Composicdo € em Adicionar
Parlamentar de frente parlamentar.



Exemplo:

Adicionar Parlamentar de frente parlamentar (Frente Parlamentar em Defesa do
Processo Legislativo Informatizado)

Parlamentar

Cargo na frente parlamentar* Parlamentar™

Data Entrada® Data Saida

;o I
R — R S —

Cancelar Salvar

Apods selecionar cada parlamentar, cliqgue em Salvar. Para visualizar todos os
parlamentares incluidos, clique em Listar Parlamentares de frente parlamentar.

Para treinar, crie a seguinte uma frente parlamentar. Exemplo:

Nome da Frente Data Criagdo Membros

Frente Parlamentar em Defesa do Processo XX/ XX XXXX Clarice Lispector

Legislativo Informatizado Gilberto Freyre
Maria Clara

Descricdo Frente criada para defender e fomentar a boa prdatica do processo
legislativo em todas as suas fases, por meio da utilizacdo de sistema
informatizado, a fim de proporcionar maior transparéncia e agilidade nos
framites internos da Casa. Frente criada com 3 parlamentares, sendo
Presidente a parlamentar Clarice Lispector.

2.6.2. 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 solb uma
Unica lideranca que representa os interesses de todos os partidos desse Bloco.

Para inserir um Bloco, no menu horizontal, cliqgue no item Sistema e em Tabelas
Auxiliares. No Moédulo Bancadas Parlamentares, clique em Bloco Parlamentar. Em
seguidaq, clique em Adicionar Bloco Parlamentar.

Blocos Parlamentares

Adicionar Bloco Parlamentar

Preencha os campos Nome do Bloco e Data de Criacdo. Ao selecionar os partidos,
mantenha a tecla Ctrl pressionada.




Exemplo:

Adicionar Bloco Parlamentar

Bloco

Neme do Bloco*

Data Criagdo Data Dissolugdo

15/01/2017

Partidos

PROS - Partido Republicano da Ordem Social
PSC - Partido Social Cristdo

PDT - Partido Democratico Trabalhista

PPS - Partido Popular Socialista
PHS - Partido Humanista da Solidariedade

Ao final, clique no botdo Salvar.

Para criar cargos, no Médulo Bancadas Parlamentares, clique em Cargo de Bloco
Parlamentar e em Adicionar Cargo de Bloco Parlamentar. Inclua o nome do cargo

e informe se € cargo Unico ou ndo. Por fim, clique em Salvar.

Para incluir parlamentares, va até o Bloco criado, clique em Listar Membros Filiados

e em Adicionar Membro de bloco parlamentar.

Membros de bloco parlamentar (Todos pela Transparéncia)

Adicionar Membro de bloco parlamentar

Menhum registro encontrade.

Bloco Parlamentar

ApOss preencher as informacdes de cada membro, clique em Salvar.

Adicionar Membro de bloco parlamentar (Todos pela Transparéncia)

Membro

Cargo na bloco parlamentar® Parlamentar®

Data Entrada* Data Saida
A A

Cancelar

Salvar

Para visualizar todos os membros, clique em Listar Membros de bloco parlamentar.

Para ftreinar, crie o Bloco Parlamentar “Todos pela Transparéncia” com trés

parlamentares.
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2.7. Médulo Matéria Legislativa

2.7.1. Tipo de Matéria Legislativa

A direita do menu horizontal, clique na opcdo Sistema e depois em Tabelas
Auxiliares. No Médulo Matérias Legislativas, clique em Tipo de Matéria Legislativa.

Modulo Matéria Legislativa
Tipo de Matéria Legislativa €+——— Regime de Tramitac&o
Tipo de Documento Tipo de fim de Relatoria
Unidade de Tramitacio Origem
Pesquisar Status de Tramitac&o Adicionar Status de Tramitacéo
Orgéo Assunto Matéria
Configuracio Etiqueta Materia Legislativa

Em seguida, cligue em Adicionar Tipo de Matéria Legislativa:

Tipos de Matérias Legislativas

Adicionar Tipo de Matéria Legislativa

Preencha as informacdes e clique em Salvar.

Adicionar Tipo de Matéria Legislativa
Tipo Matéria Legislativa

Sigla® Descrigdo * Sequéncia de numeracéo

_________ v

Cancelar Salvar

Para visualizar o que j& foi criado, clique em Listar Tipos de Matérias Legislativas.
Também é possivel clicar sobre um tipo de matéria e em Editar para fazer alteracoes
ou, ainda, em Excluir, para apagd-lo, se necessdrio. Exemplo de tela:

Emenda

Listar Tipos de Matérias Legislativas | Adicionar Tipo de Matéria Legislativa Editar = Excluir

Tipo Matéria Legislativa

Sigla Descrigéo Sequéncia de Sequéncia
EMD Enents numeragéo Regimental
Sequencial por ano 3




Para tfreinar, inclua tipos de matérias considerando os que estdo contemplados no

Regimento Interno da sua Casa. Exemplos:

Sigla Descrigcao Sequéncia de numeragao
PDL Projeto de Decreto Legislativo Sequencial por ano
PLO Projeto de Lei Ordindria Sequencial por ano
PLC Projeto de Lei Complementar Sequencial por ano
PRE Projeto de Resolucdo Sequencial por ano
PELO Proposta de Emenda & Lei Orgdnica Sequencial por ano
MOC Mogdo Sequencial por ano
REQ Requerimento Sequencial por ano
PAR Parecer Sequencial por ano
VETO Razdes do Veto Sequencial por ano
IND Indicacdo Sequencial por ano
EMD Emenda Sequencial por ano
REC Recurso Sequencial por ano

Caso queira reordenar a Sequéncia Regimental dos tipos de matérias (coluna &
direita — veja imagem de exemplo a seguir), basta posicionar o cursor do mouse
sobre eles (o cursor deixard de ser uma seta Unica e passard a ser um simbolo com 4

setas: 07 ) e arrasté-los para cima ou para baixo.
Sigla Descrigio Sequéncia de numeragdo Sequéncia Regimental
PRE Projeto de Resclugdo Sequencial dnico 1
PLC Projeto de Lei Complementar Sequencial por ano 2
PELOM Proposta de Emenda a Lei Organica Sequencial dnico 3
PDOL Projeto de Decreto Legislative Sequencial por anc 4
VETO Razdes do Veto Sequencial por ano 5

2.7.2. Tipo de Documento

A direita do menu horizontal clique na opcdo Sistema e depois em Tabelas Auxiliares.
No Médulo Matérias Legislativas, clique em Tipo de Documento e em Adicionar Tipo
de Documento para chegar a tela a seguir:


http://cursosapl.interlegis.leg.br/sapl01/cadastros/auxiliares/tipo_materia_legislativa/tipo_materia_legislativa_mostrar_proc?tip_materia=8
http://cursosapl.interlegis.leg.br/sapl01/cadastros/auxiliares/tipo_materia_legislativa/tipo_materia_legislativa_mostrar_proc?tip_materia=7
http://cursosapl.interlegis.leg.br/sapl01/cadastros/auxiliares/tipo_materia_legislativa/tipo_materia_legislativa_mostrar_proc?tip_materia=2
http://cursosapl.interlegis.leg.br/sapl01/cadastros/auxiliares/tipo_materia_legislativa/tipo_materia_legislativa_mostrar_proc?tip_materia=5
http://cursosapl.interlegis.leg.br/sapl01/cadastros/auxiliares/tipo_materia_legislativa/tipo_materia_legislativa_mostrar_proc?tip_materia=6

Adicionar Tipo de Documento
Regime Tramitacao

Tipo Documento™

Cancelar Salvar

Para treinar, crie tipos de documento. Exemplos:

Ata Administrativa| Atos da Mesa | Autdografo | Avulso | Contrato
Oficio | Parecer | Portaria | Relatdrio

2.7.3. Orgdo

Orgdios se referem as unidades administrativas e legislativas do parlamento. A direita
do menu horizontal cliqgue na opcdo Slstema e depois em Tabelas Auxiliares. No
Médulo Matérias Legislativas, clique em Orgao e em Adicionar Orgao Para chegar
a tela a seguir:

Adicionar Orgao
Orgao
Nome* Sigla* Telefone Endereco Unidade Deliberativa™

N&o hd
Cancelar Salvar

Os campos Nome e Sigla sdo obrigatérios. Quanto a Unidade Deliberativa, selecione
Sim caso haja deliberacdo pelo 6rgdo, ou seja, se houver debate, discussdo e
tomada de decisdo. Depois, cligue em Salvar.

Para freinar, inclua 6rgdos. Exemplos:

Nome Sigla Unidade deliberativa
Arquivo ARQ Ndo
Gabinete da Presidéncia GABPRES N&o
Plendrio PLEN Sim
Protocolo PROT Nao
Secretaria Administrativa SEADM Ndo
Secretaria de Comissées SECCOM N&o
Secretaria Legislativa SECLEG N&o
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2.7.4. Unidade de Tramitagao

Unidade de tramitacdo é o local por onde passa a matéria legislativa denfro do
parlamento. A direita do menu horizontal cliqgue na opcdo Sistema e depois em
Tabelas Avuxiliares. No Moédulo Matérias Legislativas, cliqgue em Unidade de
Tramitagdo € em Adicionar Unidade de Tramitagao para chegar a tela a seguir:

Adicionar Unidade de Tramitagao
Unidade Tramitacédo
Orgéo

Cancelar

Salvar

Adicione uma unidade de cada vez, escolhendo-a e clicando em Salvar. Em
seguida, cligue em Adicionar Unidade de Tramitagdo novamente e repita o
procedimento até incluir todas.

Para treinar, inclua unidades de tramitacdo. Exemplos:

Orgdo Comissdo Parlamentar
Arquivo Com. Assuntos Sociais Ana Quitéria
Gabinete da Presidéncia Com. Financas e Orcamento Carlos Drummond
Plendrio Com. Legislacdo e Redacdo Clarice Lispector
Protocolo Com. Mobilidade Urbana Maria Clara
Secretaria das Comissdes Com. Reforma do R Rui Barbosa

Secretaria Legislativa

2.7.5. Pesquisar e Adicionar Status de Tramitagao

Tarsilo do Amaral

O status da tramitagdo € a acdo a ser tomada pelo érgdo que recebe a proposicdo,
de forma a dar conhecimento da acdo ao proprio 6érgdo e ao cidaddo que
pesquisa aguela matéria.

Em Tabelas Auxiliares, no Médulo Matérias Legislativas, clique em Pesquisar Status da
Tramitagdo e, em seguida, no botdo Pesquisar:

Status de Tramitagao

Pesquisa de Status de Tramitacao

Descricdo do Status




Diversos status j& estdo registrados no sistema. Para acrescentar outros, cliqgue em
Adicionar Status da Tramitagdo - também é possivel clicar nesse link diretamente no
Médulo Matérias Legislativas. Inclua sigla, descricdo e indicador da tramitacdo. Por
fim, cliqgue em Salvar. Exemplo:

Adicionar Status de Tramitacao

Status Tramitagéo
Sigla™® Descrigdo™ Indicador da Tramitagdo

ADCOM Aguardando distribuicdo para comissdo Retorno v

Para treinar, inclua o Status de Tramitacdo do exemplo: Sigla: ADCOM; Descricdo:
Aguardando distribuicdo para comissdo; Indicador da Tramitagcdo: Retorno.

2.7.6. Assunto Matéria

O SAPL permite fazer associagcdes das matérias com um determinado assunto, de
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 em
Adicionar Assunto Matéria. Preencha o campo de Assunto e, se desejar, o campo
de Descricdo. Por fim, clique em Salvar:

Adicionar Assunto de Matéria

Assunto de Matéria Legislativa

Assunto®

Descrigdo do Dispositivo Legal

Ca " CEIE ! m

Para treinar, insira assuntos. Exemplos:

Educacdo | Meio Ambiente | Mobilidade Urbana | Seguranca
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2.7.7. Regime de Tramitagao

Regime de tramitacdo consiste no modo ou “velocidade” com que a matéria
caminhard na Casa. Em Tabelas Auxiliares, no Médulo Matérias Legislativas, clique
em Regime de Tramitagdo / Adicionar Regime de Tramitagado:

Adicionar Regime de Tramitacao

Tipo de Documento

Descrigio™

Verifique quais os regimes de tramitacdo constam no regimento interno de sua Casa
e os inclua no sistema. Exemplos:

Regime

Regime de Tramitagcdo Ordindria

Regime de Tramitacdo em Prioridade

Regime de Tramitagcdo de Urgéncia

Regime de Tramitacdo de Urgéncia Urgentissima

Saiba mais sobre regimes de framitacdo no site da Cdmara dos Deputados.

2.7.8. Tipo de Fim de Relatoria

Esta tabela tem por finalidade cadastrar as causas de fim de relatoria. Para tanto,
cligue na opcdo Sistema, que estd a direita do menu horizontal. Depois, clique em
Tabelas Avuxiliares. No Moédulo Matérias Legislativas, clique em Tipo de fim de
Relatoria e em Adicionar Tipo Fim de Relatoria. Apds cada inclus@o, cliue em Salvar.

Adicionar Tipo Fim de Relatoria

Tipo Fim de Relatoria

Tipo Fim Relatoria®

Para treinar, inclua tipos de fim de relatoria. Exemplos:

Aprovado | Cassacdo de mandato | Extincdo de mandato | Vencido



https://www2.camara.leg.br/comunicacao/assessoria-de-imprensa/guia-para-jornalistas/regime-de-tramitacao

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 opcdo Sistema e depois em
Tabelas Auxiliares. No Médulo Matérias Legislativas, cligue em Origem e em
Adicionar Origem. Apds cada inclusdo, clique em Salvar.

Adicionar Origem
Origem

MNome* Sigla™®

Para treinar, inclua:;

Origem Sigla
Poder Executivo PREF/GOV
Iniciativa Popular IP

Poder Judicidrio PJ (¥
Ministério PUblico Estadual MPE (*)
Tribunal de Contas Estadual TCE (¥)

Tribunal de Contas Municipal ~ TCM (*¥)
(*) Esfera estadual. (**) SGo Paulo e Rio de Janeiro.

2.8. Mdédulo Proposicoes

Em processo legislativo, hd apenas o conceito de Proposicdo. Porém, o SAPL faz a
distincdo entre proposicdo e matéria legislativa. Proposicdo, para o SAPL, € somente
o texto enviado ao sistema por um usudrio com perfil de AUTOR. J& a matéria
legislativa & de criacdo exclusiva do operador do SAPL. Uma proposicdo, apds ser
recebida pelo operador do SAPL, fransformar-se-G em matéria legislativa.

2.8.1. Tipo de Proposi¢cao

No menu horizontal cliqgue em Sistema em seguida Tabelas Auxiliares. No Médulo
Proposigoes, cligue em Tipo de Proposi¢cao:

Modulo Proposicoes

Tipo de Proposicdo
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Para inserir os tipos, cligue em Adicionar Tipo de Proposi¢cdo:

Tipos de Proposicoes

Nenhum registro encontrado.

Adicionar Tipo de Proposigao

Serd aberta esta tela:

Adicionar Tipo de Proposicao
Tipo de Proposigao

Descrigdo™

Perfis Estruturais de Textos Articulados

O Lei Complementar 95

[J Lei Complementar 95 com Variacio

_l Projetos baseados na LC 95

[J Requerimento
Mesmo que em Configuragdes da Aplicagio nas Tabelas Auxiliares
esteja definido que Proposigdes possam utilizar Textos Articulados, ao
gerar uma proposigao, a solugdo de Textos Articulados serd
disponibilizada se o Tipo escolhido para a Proposigio estiver associado
a ao menos um Perfil Estrutural de Texto Articulado.

Cancelar

Conversdo de Meta-Tipos®

Tipo de Matéria Legislativa v
Quando uma proposigdo € incorporada, ela € convertida de proposigdo para outro elemento dentro
do Sapl. Existem alguns elementos que uma proposigdo pode se tornar. Defina este meta-tipo e em
seguida escolha um Tipo Correspondente!

Selecdo de Tipo

O Proposta de Emenda & Lei Orgénica
O Projeto de Lei Complementar

O Projeto de Lei Ordindria

O Projeto de Decreto Legislativo

O Projeto de Resolugdo
O Emenda
O Requerimento
2 Mogio
O Indicagio

O Razées do Veto

Preencha o campo Descricdo e escolha o tipo em ConversGo de Meta-Tipos. Ao
selecionar Tipo de Matéria Legislativa, serd mostrada a tabela de Selecdo de Tipo
da imagem anterior. Ao selecionar Tipo de Documento, serd mostrada outra tabela
de Selecdo de Tipo. Nessa tabela, escolha o tipo adequado & descricdo do tipo de

proposicdo.

Em Perfis Estruturais de Textos Articulados, hd quatro tipos:
1. Lei Complementar 95: € a estrutura atual para se produzir normas juridicas.
2. Lei Complementar 95 com Variagao: usado para transcrever normas juridicas

anteriores a 1998.

3. Projetos baseados na LC 95: utilizam-se as regras da LC 95 para produzir matérias
legislativas tais como PLO, PLC, PR e PDL com justificativa.
4. Requerimento: frata-se de producdo de matéria legislativa que ndo requer

articulacdo.




Para o tipo Proposicdo, Projeto baseados na LC 95 e Requerimento sdo os Unicos
perfis estruturais que o parlamentar poderd utilizar no Sistema. Este € um tema da
oficina de Articulacdo e Compilacdo de Textos Legais no SAPL. O caderno de
atividades desse moédulo encontra-se na nossa pdgina do SAPL.

Apods cada inclusdo, clique em Salvar.

Para treinar, insira tipos de proposicdo. Exemplos:

Descrigcdo Definicdo de Tipo Selecdo de Tipo

Emenda Matéria Legislativa Emenda

Indicacdo Matéria Legislativa Indicacdo

Mocdo Matéria Legislativa Mocdo

Projeto de Decreto Legislativo Matéria Legislativa Projeto de Decreto Legislativo
Projeto de Lei Complementar Matéria Legislativa Projeto de Lei Complementar
Projeto de Lei Ordindria Matéria Legislativa Projeto de Lei Ordindria
Projeto de Resolucdo Matéria Legislativa Projeto de Resolucdo
Proposta de Emenda a Lei Matéria Legislativa Proposta de Emenda & Lei
Organica Organica

Requerimento Matéria Legislativa Requerimento

2.9. Moédulo Normas Juridicas

Norma Juridica € a matéria legislativa que passou por todo o processo legislativo
sendo aprovada pelo Plendrio do Parlamento, promulgada pela Mesa ou
sancionada pelo Chefe do Poder Executivo.

2.9.1. Tipo de Norma Juridica

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

Maodulo Normas Juridicas
Tipo de Norma Juridica Tipo de Vinculo

Pesquisar Assunto de Norma Juridica Adicionar Assunto de Norma Juridica



https://www12.senado.leg.br/interlegis/produtos/sapl
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Cligue em Adicionar Tipo de Norma Juridica, preencha os dados e clique em Salvar
para cada inclusdo:

Adicionar Tipo de Norma Juridica

Tipo Norma Juridica

Descrigdo® Sigla® Equivalente LexML

Ca " CEIE ! m

No campo Equivalente LexML, escolha a opcdo que combina com a descricdo. Isso
serve para a indexacdo das normas no LexML Brasil: Rede de Informacdo Legislativa
e Juridica (lexml.gov.br).

Para treinar, adicione tipos de norma. Exemplos:

Descricdo Sigla Equivalente LexML
Decreto Legislativo DL decreto.legislativo
Lei Complementar LC lei.complementar
Lei Ordindria LEI lei

Lei Orgé@nica Municipal LOM lei.organica
Regimento Interno RI regimento.interno
Resolugcdo RES resolucao

2.9.2. Tipo de Vinculo

A direita do menu horizontal clique na opcdo Sistema / Tabelas Auxiliares. No
Médulo Normas Juridicas, clique em Tipo de Vinculo. Por padrdo, esta tabela j& vem
alimentada:


https://www.lexml.gov.br/
https://www.lexml.gov.br/

Tipos de Vinculos entre Normas Juridicas
Adicionar Tipo de Vinculo entre Normas Juridicas
Total de Tipos de Winculos entre Mormas Juridicas: 14
Revoga

Sigla Descrigio Ativa Descrigio Passiva Integralmente?

A Altera ofz) Alterado(a) pelo(a) MNao

R Revoga integralmente ofa) Revogado(a) integralmente pelo(a) Sim

P Revoga parcialmente o(z) Revogado(a) parcialmente pelo(a) Nao

T Revoga integralmente por Revogado(a) integralmente por Sim

consolidagdo consolidagdo

C MWorma correlata Morma correlata Nao

S Ressalva of3) Ressalvada pelo(z) MNac

E Reedita o(a) Reeditada pelo(a) MNao

» Reedita com alteragio ofa) Reeditada com alteragZo pelo(a) MNao

G Regulamenta o(3) Regulamentada pelo(a) MNao

K Suspende parcialmente ofa) Suspensofa) parcizlmente pelofa) MNao

Anterior n 2 | Proxima

Para incluir outros tipos, cligue em Adicionar Tipo de Vinculo entre Normas Juridicas
e preencha os dados. Apds cada insercdo, clique em Salvar:

Adicionar Tipo de Vinculo entre Normas Juridicas
Tipo de Vinculo entre Normas Juridicas

Sigla Descrigdo Ativa Descrigdo Passiva Revoga Integralmente?*

MNio hd

Para alterar, clique na letra correspondente d esquerda do tipo, na coluna Sigla, e,
em seguida, cligue em Editar. Ao final, clique em Salvar.

2.9.3. Adicionar Assunto de Norma Juridica

A direita do menu horizontal clique na opcéo Sistema e depois em Tabelas Auxiliares.
No Moédulo Normas Juridicas, cliqgue em Adicionar Assunto de Norma Juridica.
Preencha Assunto e Descricdo e clique em Salvar.
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Adicionar Assunto de Norma Juridica
Assunto Norma Juridica

Assunto* Descrigido

Cancelar m

Para treinar, insira assuntos. Exemplos:

Assunto Descricdo

Educacdo Normas referente d educacdo no municipio
Saude Normas referentes a saude no municipio
Seguranca Normas referente a seguranca do municipio

2.10. Modulo Sessdo Plendria

Sessdo Plendria € uma congregacdo de parlamentares em Plendrio para deliberar
sobre matérias.

Modulo Sessio Plenaria

Tipo de Sesséo Plenaria Tipo de Resultado da Votacdo
Tipo de Expediente Tipo de Retirada de Pauta
Ordenacéo do Resumo Tipo de Justificativa

2.10.1. Tipo de Sessao Plendria

Em principio, existem dois tipos de Sessdes Plendrias. As ordindrias, que sdo aquelas
que se redlizam em dias e hordrios determinados pelo Regimento, e as
extraordindrias, que sdo convocadas em dias e/ou hordrios diferentes das sessdes
ordindrias para tratar de matéria de interesse publico relevante e urgente a
deliberar.

No menu horizontal clique em Sistema, depois em Tabelas Auxiliares; no Médulo
Sessdo Plendria clique em Tipo de Sessdo Plendria e em Adicionar Tipo de Sessdo
Plendria. A cada inclusdo, clique em Salvar.

Adicionar Tipo de Sessao Plenaria
Tipo de Sessdo Plenaria
Descrigdo do Tipo* Quérum minimo* Tipo de Numeragdo*

Sessdo Legislativa v

Cancelar m




Para treinar, inclua tipos de sessdo plendria. Exemplos:

Tipo Quérum minimo (*)
Ordindria 6
Extraordindria 6
Solene 5
Especial 1

(*) O exemplo leva em conta uma Casa com 11 parlamentares. De acordo com o
art. 47 da Constituicdo Federal: “(...) as delibera¢cées de cada Casa e de suas
Comissoes serado tomadas por maioria dos votos, presente a maioria absoluta de seus
membros.”

2.10.2. Tipo de Expediente

Hd& dois conceitos de Expediente. O primeiro como sendo o espaco da sessdo ou da
reunido reservado para abertura, leitura da ata anterior, comunicacdo das matérias
distribuidas aos relatores, leitura de correspondéncias enviadas e recebidas, leitura
de matérias sobre a Mesa etc. O segundo, como sendo o tfempo reservado aos
parlamentares para breves comunicacoes. Cada parlamento utilizard o conceito de
Expediente conforme seu Regimento Interno.

Para incluir os tipos de Expediente, no menu horizontal cliqgue em Sistema, em
seguida cligue em Tabelas Auxiliares. No Modulo Sessdo Plendria, clique em Tipo de
Expediente e em Adicionar Tipo de Expediente. A cada inclusdo, clique em Salvar.

Adicionar Tipo de Expediente
Tipo de Expediente

Tipo* Ordenagio
P &

(o

Para freinar, inclua tipos de expediente. Exemplos:

Tipo Ordenacgado
1 - Abertura da SessGo

2 - Apreciacdo da Ata da Sessdo anterior
3 - Correspondéncias Recebidas

4 - Correspondéncias Expedidas

5 - Breves Comunicacoes

O M~N WON -


http://cursosapl.interlegis.leg.br/sapl01/cadastros/auxiliares/tipo_materia_legislativa/tipo_materia_legislativa_mostrar_proc?tip_materia=8
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2.10.3. Tipos de Resultado de Votagao

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

No menu horizontal cliqgue em Sistema, depois em Tabelas Auxiliares; no Médulo
Sessdo Plendria clique em Tipo de Sessdo Plendria e Adicionar Tipo de Resultado de
Votagdo. Apds cada inclusdo, clique em Salvar.

Adicionar Tipo de Resultado de Votagao
Tipo de Resultado da Votacéo

Nome de Tipo*

Natureza do Tipo

Cancelar m

Para treinar, inclua tipos de resultado de votacdo. Exemplos:

Resultado da votagao Natureza do Tipo
Aprovada por unanimidade Aprovado
Aprovada por maioria simples Aprovado
Aprovada por maioria absoluta Aprovado
Aprovada por quérum qualificado Aprovado
Rejeitada Rejeitado

2.10.4. Ordenag¢dao do Resumo

Nesta tabela auxiliar, o SAPL permite reposicionar as vdrias informacdes contidas no
modulo Sessdo Plendria. Podemos, por exemplo, colocar a Mesa Diretora como o
primeiro item a ser apresentado no Resumo e colocar Oradores das Explicagoes
Pessoais como o Ultimo.

Para ordenar o resumo da sessdo plendria, em Sistema, Tabelas Auxiliares, Médulo
Sessdo Plendria, clique em Ordenag¢do do Resumo. Clique em cada campo para
escolher outros itens e reordenar a lista. Recorte da tela:



Ordenacao do Resumo
1o

Identificacdo Basica v
P

Mesa Diretora v
o

Lista de Presenca v
4o

Correspondéncias v
gox

Expedientes v
gox

Matérias do Expediente v

Apods concluir, cligue em Atualizar.

2.10.5. Tipos de Retirada de Pauta

As matérias enviadas para votacdo poderdo ser retiradas de pauta, se necessdrio.
Em Sistema, Tabelas Auxiliares, Médulo Sessdo Plendria, cliue em Tipo de Retirada
de Pauta e, em seguida, Adicionar Tipo de Retirada de Pauta.

Adicionar Tipo de Retirada de Pauta
Tipo Retirada Pauta

Descrigio™®

Para treinar, inclua tipos de retirada de pauta. Exemplos:

Requerido pelo Autor | Requerido pelo Presidente da CLR (Inconstitucional)

2.10.4. Tipos de Justificativa

O parlamentar, ao se ausentar da sessdo plendria, poderd justificar sua falta. Em
Sistema, Tabelas Auxiliares, Médulo Sessdo Plendria, clique em Tipo de Justificativa
e, em seguida, em Adicionar Tipo de Justificativa. Apds cada inclusdo, cligue em
Salvar.
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Adicionar Tipo de Justificativa
Tipo de Justificativa

Descrigio®

Para treinar, inclua tipos de justificativa. Exemplos:

Missdo Oficial | Enfermidade

2.11. Modulo LexML

Modulo LexML

Provedor Publicador

O LexML € um portal especializado em informacdo juridica e legislativa. Reune
Doutrina, Jurisprudéncia, Legislacdo e Proposicoes Legislativas das esferas federal,
estadual e municipal dos Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio de todo o Brasil.
Para que a base de dados de matérias legislativas e normas juridicas do seu
parlamento faca parte do LexML, € necessdrio abrir um chamado para Programa
Interlegis pelo site de Suporte.

2.12. Mdédulo Administrativo

Modulo Administrativo

Tipo de Documento Status de Tramitacéo

Apagar Protocolos

O SAPL propicia também a inclusdo, tramitacdo e armazenamento de documentos
administrativos. Lembrando que os documentos poderdo ser mostrados para o
publico externo ou apenas para os usudrios internos do sistema, conforme
configurado em Tabelas Auxiliares / Configuragoes Gerais / Configuragcoes da
Aplicagdo / Ostensivo (para todo publico) / Restrito (usudrios logados no sistemal).

2.12.1. Tipo de Documento

A direita do menu horizontal clique em Sistema e depois em Tabelas Auxiliares. No
Médulo Administrativo, clique em Tipo de documento e, em seguida, em Adicionar
Tipo de Documento Administrativo.


https://suporte.interlegis.leg.br/

Adicionar Tipo de Documento Administrativo

Tipo Documento Administrativo

Sigla* Descrigdo®

Cancelar Salvar

Ao final de cada insercdo clique em Salvar.

Para treinar, inclua tipos de documentos administrativos. Exemplos:

Sigla Descrigdo

OF Oficio

MEMO Memorando

CONV Convite

REL Relatdrio

EDT Edital de Licitacdo

CA Contrato Administrativo
PORT Portaria

BAL Balancete

2.12.2. Status de Tramitacao

No Médulo Administrativo, clique em Status de Tramitagdo, em seguida, cligue em
Adicionar Status de Tramitagdo.

Adicionar Status de Tramitacao
Status Tramitagao Administrativo

Indicador da Tramitagdc™ Sigla® Descrigdo™

Cancelar Salvar

Ao final de cada insercdo clique em Salvar.

Para treinar, inclua status de tramitacdo. Exemplos:

Indicador Sigla Descrigcdo

Fim DEF Deferido

Fim IND Indeferido

Retorno ASA Autoridade Superior para Andlise
Fim ARQ Arguivamento
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2.12.3. Anular Protocolos

Para anular protocolos individualmente, no menu horizontal, clique em Protocolo /
Protocolo Geral / Anular Protocolo. Informe o NUmero € o Ano do Profocolo. Registre
o Motivo para a anulacdo e cliqgue em Anular.

Fazer nova pesquisa Protocolar Matéria | Protocolar Documento = Anular Protocolo  Desvincular Documentos = Desvincular Matérias

Identificacdo do Protocolo

Numero de Protocolo* Ano do Protocolo*

2026 v

Motivo*

Anular

Quando o protocolo € anulado, continua visivel, mas passard a aparecer como
neste exemplo retirado do ambiente de teste do SAPL:

Protocolo: 000134/2025 - [ms) ** NULO **
Assunto: teste

Data Protocolo: 17/11/2025 - Horario: 16:30:07
Autor: Anténio Silva

Proposicao enviada por: admin

Protocolado por: admin

Natureza do Processo: Matéria Legislativa
Classificacdo: Projeto de Lei Ordinéria

Anulado por: admin - IP 172.20.1.188

Motivo Anulagao: o vereador pediu o cancelamento

Também é possivel apagar protocolos, mas essa funcdo sé deve ser utilizada em
casos excepcionalissimos. Recomendamos bastante cuidado. Escolha o Ano dos
protocolos a serem permanentemente excluidos. Apesar de o campo A partir do
numero ser opcional, considere preenché-lo, caso contrdrio, o sistema excluird todos
0s protocolos do ano. Inclua sua senha no respectivo campo.



Apagar Protocolos

Selecione o ano dos registros a serem apagados e confirme com a sua senha.

Ano
2026 v

A partir do numero: (Opcional)

Senha

Senha

Apagar protocolos

ApOss clicar no botdo vermelho Apagar protocolos, serd apresentada a seguinte

mensagem:

Tem certeza que deseja apagar esses protocolos ? Essa operacao

Ao clicar em Apagar, fodos os protocolos escolhidos serdo permanentemente
excluidos.

é irreversivel.

2.13. Autores

Para que Parlamentares, Comissoes, Chefe do Poder Executivo e demais legitimados
externos possam dar entrada em proposicoes no SAPL, € necessdrio que sejam
autores e usudrios do Sistema. A tabela de autores ja vird alimentada caso j& tenham
sido inseridos os respectivos parlamentares e comissdes. Os demais, como o chefe
do poder executivo, ainda ndo estardo contemplados.

Primeiramente, alimente a tabela Tipo de Autor, para inserir o cargo Chefe do Poder
Executivo. Depois, na tabela Autor, insira o nome do chefe do poder executivo.

2.13.1. Tipo de Autor

Cligue em Sistema, ¢ direita do menu horizontal, e em Tabelas Auxiliares. Nas
Configuragoes Gerais, clique em Tipo de Autor:



54

Configuragdes Gerais
Casa Leqislativa Configuractes da Aplicacéo

Tipo de Autor — Autores

Na tela que serd aberta, note as observacdoes a seguir:

Tipos de Autor

Adicionar Tipo de Autor Externo ao SAPL

. Total de Tipos de Autor:
Tipos de Autores do SAPL

Atencao!!! - N3o cadastre tipos de autores semelhantes aos “Tipos de
Autores do SAPL" que estdo na tabela ao lado. Esses tipos sdo fixos no SAPL

Bancada Parlamentar

pois representam seus cadastros no local apropriado.
Novamente, NAO cadastre “Tipos de Autor” semelhantes aos tipos do SAPL.
Veja como exemplo: No Sapl existe o tipo Parlamentar. Ndo use tipos

Bloco Parlamentar

Comissao semelhantes, como cadastrar um tipo com a descri¢do “Vereador”, ou

mesmo cadastrar outro como “Parlamentar”.
Frente Parlamentar Se esta ali na tabela da lateral esquerda, talvez ndo exatamente igual, mas

tem o mesmo sentido de sua intencdo, ndo deve ser adicionado.
Orgao

Parlamentar

Cligue em Adicionar Tipo de Autor Externo ao SAPL. Digite na Descricdo: Chefe do
Poder Executivo, e clique em Salvar:

Adicionar Tipo de Autor Externo ao SAPL
Tipo Autor
Descrigdo*

Chefe do Poder Executivo —€———

Obs: Nio crie tipos de autores semelhante 30s tipos fixos.

Cancelar el Salvar

Volte as Tabelas Auxiliares, em Configuragoes Gerais, clique em Autores e em
Adicionar Autor. Serd aberta esta tela:

Adicionar Autor

Tipo do Autor™ Nome do Autor Cargo

Selecione Chefe do Poder Executivo em Tipo do Autor. Informe Tomé de Souza no
Nome do Autor e no campo Cargo digite Prefeito ou Governador. Clique em Salvar.
Para criar um usudrio do sistema para o chefe do executivo, veja a parte I, a seguir.
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3. Criacdo de usudrios (Administrador do SAPL)

3.1. Parlamentares e Chefe do Poder Executivo

Clique na opcdo Sistema, a direita do menu horizontal. Depois clique em
Administragcdo de Usudrios.

Inicio Institucional ~ Protocolo ~ Documentos Administrativos Atividade Legislativa Normas Juridicas ~

Camara Municipal de Sapelopolis

Sapeldpolis

Aparecerd a tela com a lista dos usudrios e onde se encontrar o botdo para
adicionar Novos:

Usuarios

Filtrar Lista Filtrar Adicionar usuario

Cligue em Adicionar usudrio. Apds cada inclusdo, clique em Salvar.

Para treinar, adicione o parlamentar Rui Barbosa como usudrio do sistema. Digite rui
no campo Usudrio. Margue Sim no campo Usudrio Ativo. No campo Primeiro nome
digite Rui e em Ultimo nome, Barbosa. No campo Nova Senha digite Inicial123!.
Confirme a mesma senha. Selecione o nome do parlamentar nos campos Este
usuario € um Parlamentar Votante? e Este usudrio registrard proposicdées para um
Autore. Em Grupos, selecione o(s) desejado(s). Ao final, clique em Salvar.

Cada um dos grupos disponiveis representa um conjunto de permissdes de usudrio.
Por exemplo, Operador de Matéria permite a operacdo completa de matérias no
sistema, mas ndo permite operar o painel eletrénico ou normas juridicas.

Também é possivel escolher entre as quase 800 permissdes especificas disponiveis
em Edigdo Granular / Permissdes do usudrio. Por exemplo, permitir que um usudrio
seja capaz apenas de incluir tramitacdes de matéria e visualizar seus detalhes, mas
ndo possa editar nem excluir tramitacoes.



Adicionar usuario

Usuario® Endereco de email

teste
Obrigatorio. 150 caracteres ou menos. Letras, numeros e

@/./+/-/_apenas.

Primeiro nome

Mova senha

Deixe os campos em brance para ndo fazer alteragdo de senha

Este usudrio € um Parlamentar Votante?

Se o usudrio que estd sendo cadastrade (ou em edigdo) € um usudrio para gue um
parlamentar possa votar, vocé pode selecionar o parlamentar nas opgdes acima.

Grupos

[J Envia Documento Administrativo
[J Operador Administrativo
Operador de Audiéncia
Operador de Comiss&es
Operador de Matéria

Operador de Morma Juridica
Operador de Painel Eletrénico

O
O
O
O
O
O

Operador de Protocolo Administrativo

Usudrio Ativo*

Sim v

Ultimo nome

Confirmar senha

Deixe os campos em brance para ndo fazer alteragdo de senha

Este usudrio registrara proposi¢des para um Autor?
,,,,,,,,, v

Se o usudrio que estd sendo cadastrado (ou em edigdo) € um usudrio para cadastro de
proposigdes, vocé poede selecionar para que autor ele registrara proposigdes.

A senha deve ter pelo menos & caracteres e incluir uma combinag3o de letras mailsculas e mindsculas, nimeros e caracteres especiais.

Insira os demais parlamentares como usudrios da mesma forma. Recomenda-se
digitar o nome do usudrio sempre em caixa baixa e sem acento:

Usudrio Primeiro nome
ana Ana

carlos Carlos
clarice Clarice
cora Cora

erico Erico
gilberto Gilberto
guimaraes  Guimardes
jorge Jorge
machado  Machado
maria Maria
tarsila Tarsila

Insira também o chefe do poder executivo.

Primeiro nome
Tomé

Usudrio
fome

Ultimo nome Senha
Quitéria Inicial123!
Drummond Inicial123!
Lispector Inicial123!
Coralina Inicial123!
Verissimo Inicial123!
Freyre Inicial123!
Rosa Inicial123!
Amado Inicial123!
ASSis Inicial123!
Clara Inicial123!
Amaral Inicial123!
Ultimo nome Senha
Souza Inicial123!



Obs.: na esfera municipal, o Unico autor externo de proposicdo é o prefeito.
J& na esfera estadual, além do governador, pode haver outros, como o
Tribunal de Contas do Estado e o Ministério PUblico.

3.2. Outros usudrios (operadores)

Os servidores que utilizarGdo o SAPL deverdo também estar cadastrados como
usudrios do sistema. O SAPL jG vem configurado com diversos papéis a serem
exercidos pelos seus operadores:

Envia Documento Administrativo
Operador Administrativo
Operador de Audiéncia
COperador de Comissdes
Operador de Matéria

Operador de Morma Juridica
Operador de Painel Eletrénico
Operador de Protocolo Administrativo
Operador de Sessdo Flenaria
Operador de Tramitagdo
COperador Geral

Usuarios com Login Social

DoOooDoDDDoDoOooOoo

O Operador Geral tem amplo acesso a todos os mddulos (com excecdo d
Administracdo de Usudrios). Os demais operadores sdo especificos para cada drea
de atuacdo.

Para incluir um usudrio que frabalhard apenas com Matérias Legislativas, clique em
Sistema e selecione Administragdo de Usudrios. Cligue em Adicionar usudrio e faca
a inclusdo selecionando o Grupo Operador de Matéria. Assim, esse usudrio poderd
incluir autor e relator, editar e excluir matérias legislativas, dar entrada, anexar etc.

4. Vinculagao do parlamentar cadastrado ao papel de usudrio Autor

Para atribuir o papel de Autor, € necessdrio fazer a associacdo dos parlamentares e
do chefe do executivo cadastrados no sistema, com seus respectivos usudrios.
Clique em Sistema, & direita do menu horizontal, e em Tabelas Auxiliares. Nas
Configuragoes Gerais, cligue em Autores. Serd mostrada uma lista com todos os
parlamentares, comissdes, érgdos etc., ou seja, todos aqueles que potencialmente
poderdo ser autores.

Autores

Filtrar Lista Filtrar Adicionar Autor
Total de Autores: 21

Nome do Autor Tipo do Autor Operadores
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Clique sobre o nome do parlamentar na lista da coluna Nome do Autor. Em seguida,
clique em Editar. Na tela seguinte, € possivel fazer a vinculacdo do parlamentar com
o respectivo usudrio. Basta seleciond-lo na lista de Usudrios do SAPL ligados ao autor
acima selecionado e clicar em Salvar.

Rui Barbosa

Tipo do Autor* Pesquise o nome do Autor com o tipo Selecionado e marque o escolhido.

Parlamentar v Pesquisar por possiveis autores para o Tipo de Autor selecionado. Filtrar
® Rui Barbosa

Usugrios do SAPL ligados ao autor acima selecionado

Faca a vinculacdo entre todos os parlamentares e seus respectivos usudrios.

5. Vinculacao do chefe do executivo ao papel de usuario Autor

O procedimento para atribuir o papel de autor ao chefe do poder executivo é o
mesmo que para a inclusdo de parlamentares. Em Sistema / Tabelas Auxiliares /
Autores, clique sobre o nome do chefe do poder executivo e em Editar. Marque o
respectivo usudrio na lista e clique em Salvar.

Para treinar, vincule o usudrio Tomé de Souza, chefe do poder executivo ao papel
de usudrio autor.

6. Vinculacao do parlamentar cadastrado ao papel de usudrio votante

Uma vez cadastrado como usudrio, o parlamentar também deverd ser vinculado a
um Usudrio Votante. No menu principal, clique em Institucional e em seguida clique
em Parlamentares (ou cligue em Inicio / icone Parlamentares).




Cligue no nome do parlamentar. Na tela seguinte, no menu (superior) a direita,
escolha Usudrio, conforme exemplo:

«lsl Mandatos Matérias Mormas  Filiagdes Partidarias  Dependentes Comissdes Proposigdes Relatorias  Frentes  Usudrio

Rui Barbosa

Listar Parlamentares | Adicionar Parlamentar Editar Excluir

Dados do Parlamentar

Em seguida, clique em Vincular Usudrio Votante.

nicic Mandatos Matérias MNormas  Filiagdes Partidarias  Dependentes Comissdes  Proposigfes  Relatorias Frertes

Usuarios Votantes (Rui Barbosa)

Vincular Usuario Votante

Nenhum registro encentrado.

Na tela seguinte, digite no campo Usudrio, o mesmo nome do usudrio cadastrado
anteriormente. No exemplo, para o parlamentar Rui Barbosa, digite rui e clique em
Salvar, conforme exemplo a seguir:

Adicionar Usuario Votante (Rui Barbosa)
Votante
Usudrio®

rui

Vincule os demais parlamentares repetindo esse mesmo procedimento.
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PARTE lll - Operacao do SAPL

7. Matéria Legislativa x Proposi¢cdo

O SAPL chama de matéria legislativa a proposicdo que ja estd tramitando dentro do
parlamento. Tecnicamente, o que existe no processo legislativo € o conceito de
proposicdo. Porém, o SAPL necessita fazer a distingdo entre proposicdo e matéria
legislativa. A primeira € tGo somente usada no momento da entrada no sistema pelos
respectivos autores (parlamentar, chefe do poder executivo etc.). A segunda é
usada para tframitacdo da proposicdo dentro do parlamento.

8. Protocolizando Proposi¢coes

Iniciemos o processo de protocolizacdo dando entrada em um Projeto de Lei
Ordindria de autoria do executivo, no setor de protocolo da casa de leis. No menu
horizontal, clique em Protocolo e em Protocolo de Matéria.

Inicio Institucional - Documentos Administrativos Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas ~ Sistema ~

Protocolo de Matéria | de Sa pelé polis

Aparecera a tela a seguir:

Fazer nova pesquisa Protocolar Matéria | Protocolar Documento | Anular Protocolo | Desvincular Documentos | Desvincular Matérias

Identificacdo da Matéria

Tipo de Matéria* MUim. Paginas® Tipo autor® Autor

i S I 7 . .- .- Tl
VmFuIa_r a matéria existenter Niimero matéria Ano matéria Info_rmgr data e hora manualmente?
O Sim  ® Nao O Sim @ Nao

Ementa®

Observagio




Preencha os campos obrigatdrios utilizando os dados da tabela a seguir. Depois, na
parte inferior direita da tela, clique no botdo Protocolar Matéria.

Tipo de Matéria  Paginas  Autor Ementa
Projeto de Lei 5 Chefe do Dispde sobre a criacdo de vagas de estagio
Ordindria .

Executivo

Feita a protocolizacdo, o sistema permitird a impressdo de efiqueta e de
comprovante, e mais adiante, a criacdo da matéria propriamente dita.

8.1. Impressao da Etiqueta e do Comprovante

Apds clicar em Protocolar Matéria, aparecerd a confirmacdo da matéria
protfocolada e as opcdes de Imprimir Etiqueta e Imprimir Comprovante, conforme
figura a seguir.

Matéria protocelada com sucesso!

Imprimir Etiqueta Imprimir Comprovante
Criar Matéria m

Ao clicar em Imprimir Etiqueta, surgird uma etiqgueta como a deste exemplo:

Camara Muchal de Sa“:elo polis

PROTOCOLO GERAL 41/2026
Data: 27/02/2026 - Horario: 10:51
Legislativo

Ao clicar em Imprimir Comprovante, surgird um documento como o deste exemplo:

Imprimir m
Cimara Municipal de Sapelopolis - Sapelopolis - MG ||I || | || || | || I|| I||
Sistema de Apoto ao Processo Legislativo
000041
COMPROVANTE DE PROTOCOLO - Autenticagiio: 12026/02/27000041

Nimero / Ano 000041/2026
Data / Horario 270272026 - 10:51:35

Ementa Dispde sobre a criagdo de vagas de estagio

Autor Tomé de Souza - Prefeito

Natureza Legislative

Tipo Matéria Projeto de Lei Ordindria
Nimero Paginas 1
Emitido por admin
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Veja que o sistema numerou o protocolo da Matéria, conforme o tipo de sequéncia
de numeracdo configurado nas Tabelas Auxiliares (Sequencial por ano). A data e
hordrio sdo registradas automaticamente pelo sistema.

Na efiqueta ainda ndo aparecem fipo e numero do PLO, uma vez que esta
informacdo serd incorporada no proximo passo, apods a criacdo da matéria
legislativa. Depois € possivel gerd-la novamente com o fipo € o numero da
matéria/proposicdo.

8.2. Criagdo da Matéria Legislativa

Na mesma tela de impressdo de etfiqueta e de comprovante, cria-se a matéria
legislativa e faz-se a anexacdo do arquivo da referida matéria.

Matéria protocolada com sucesso!

Imprimir Etiqueta Imprimir Comprovante
Criar Matéria

Cligue em Criar Matéria. Aparecerd uma tela com vdrios campos preenchidos: Tipo,
Numero (da matéria legislativa no sistema), Ano, Data de Apresentacdo, NUmero do
Protocolo, Ementa e Em Tramitacdo?. Selecione Ordindrio no Regime de Tramitacdo,
e no campo Em Tramitagc&o?, selecione Sim.



Farmulario Simplificado

Tipo de Matéria Legislativa® Numero* Ano*

Projeto de Lei Ordinaria hd 58 2026 v
Data de Apresentagdo™ Numero do Protocolo

27/02/2026 41
Regime Tramitagdo™ Em Tramitagdo?™ Tipo de Apresentagio

Ordinario v Nio O v
Ementa*

Dispde sobre a criagio de vagas de estagio

Texto Original

Escolher Arguivo | Menhum arquive escalhido

Note que apesar de o campo Numero (da matéria) vir preenchido
automaticamente, ele pode ser editado pelo operador.

Em seguida, o sistema apresentard tela contendo os dados inseridos. Para
complementacdo, clique em Editar. Nesta tela é possivel incluir Outras Informacoes:



Outras Informacoes

Apelido Dias Prazo Matéria Polémica?
Mo A
Objeto Regime Tramitagdo™ Em Tramitagdo?™
Ordinario v Sim v
Data Fim Prazo Data de Publicagio E Complementar?
A A A MNao v
Origem Externa
Tipo Numero Ano
_________ W ————————— W
Local de Origem Data
""""" w _,."._, -

Dados Textuais
Ementa*®

Disp&e sobre a criagdo de vagas de estagio

Concluidas as edicoes, clique em Salvar.

8.3. Impressao de Etiqueta e Recibo da Proposicdo apés a criagdo da Matéria

Para reimprimir a etiqgueta ou o comprovante apds a criacdo de uma matéria, clique
em Protocolo e em Protocolo Geral:

Inicio Institucional ~ Documentos Administrativos  Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas - Sistema~ O~ ? (@)~




Protocolo

Protocolar Matéria | Protocolar Documento | Anular Protocolo | Desvincular Documentos | Desvincular Matérias

Pesquisar Protocolo

MNumero de Protocolo Ano Data (Inicial - Final)
_________ hd _.’,:_‘_._ _n’"_l.l_

Tipo de Documento Tipo de Protocolo Tipo de Matéria

......... W ————————— ' ————————— W
Interessado Assunto
Natureza do Processo Ordenagio

--------- ' - w
Autor:

Pesquisar Autor Limpar Autor

Busque pelo NUmero de Protocolo ou por outro campo e clique em Pesquisar. Ao
localizar o protocolo, cligue no pequeno icone de etiqueta:

Pesquisa concluida com sucesso! Foi encontrado 1 protocolo.

Resultados

Protocolo: 000041/2026 - (W

Assunto: Dispde sobre a criagio de vagas de estagio
Data Protocolo: 27,/02/2026 - Horario: 10:51:35
Autor: Tomé de Souza

Protocolado por: admin

Natureza do Processo: Matéria Legislativa
Classificagdo: Projeto de Lei Ordindria

Entdo serd mostrada a etiqueta agora com tipo e niUmero da matéria:

Camara Muchxal de Saﬂ)elo polis

PROTOCOLO GERAL 41/2026
Data: 27/02/2026 - Horario: 10:51
Legislativo - PLO 58/2026

Para imprimir o Comprovante, clique no nUmero do protocolo (em azul) e depois em
Comprovante.
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Protocolo: 000041/2026 - (mi)

Assunto: Dispde sobre a criagdo de vagas de estagio
Data Protocolo: 27/02/2026 - Horario: 10:51:35
Autor: Tomé de Souza

Protocolado por: admin

Matureza do Processo: Legislative

MNdmero de Paginas: 1

Observagao: NZo informado

Anulado: Nio

Documentos Vinculados:

Projeto de Lei Ordinéria n® 58 de 2026

9. Entrada de proposicdo/matéria legislativa sem protocolizar

Existe ainda a possibilidade de inserir proposicoes/matérias legislativas diretamente
no sistema sem protocolizd-las. Na barra horizontal clique em Atividade Legislativa,
selecione Matérias Legislativas e clique em Adicionar Matéria Legislativa.

Preencha os campos, anexe o arquivo do texto original e cliqgue em Salvar. Estd
inserida a matéria legislativa no sistema.

10. Entrada de proposi¢ao no sistema pelo autor

Como exemplo, vamos incluir uma proposicdo cujo autor € o parlamentar Machado
de Assis. Para tanto, saia do sistema como administrador do SAPL, clicando no icone

verde IER & direita no menu horizontal, e em seguida clique em Sair:




Cligue no icone de login & direita no menu horizontal, digite machado como Usudrio

e inicial como Senha. Por fim, clique em login.

Usuario

machado
Senha

............... Lo}

No menu horizontal, clique em Atividade Legislativa, e depois em Proposigoes.

Inicio Institucional - Documentos Administrativos MNormas Juridicas ~

Camara Municipal de Sa
TTERLEGY Sistema de Apoio ao Processo L Proposigdes

Sapeldpolis

Cligue em Adicionar Proposi¢cdo e aparecerd a seguinte tela:
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Adicionar Proposicao
Tipo de Proposicao

Tipo*

Ementa®

Observagio

Texto Original

Escolher Arquivo | Menhum arquivo escolhido

Qutras informacdes - Vincular a Matéria Legislativa Existente

No campo Tipo, selecione: Projeto de Lei Ordindria. Como se trata de uma
proposicdo sem nenhuma vinculagdo com matéria j& inserida, os campos Tipo de
Matéria Legislativa, NUmero e Ano, dentro de Outras informacdes - Vincular a
Matéria Legislativa Existente, deverdo ficar vazios. No campo Descricdo digite:
Dispde sobre reconstrucdo de passeios. Em Texto Original, cligue em Escolher
Arquivo, selecione o arquivo respectivo e cliue em Salvar.

Entdo serd mostrada a tela indicando a criagcdo da proposicdo. O proximo passo
serd envid-la para recebimento do Administrador/Operador de Protocolo do SAPL.
Para isso, cligue em Enviar, conforme esta tela:

star Proposigbes | Adicionar Proposicio | JRESdeells Iyt m Editar Excluir

Proposicao

Apds o envio, serd mostrada tela com data e hora do envio, e a mensagem:
Proposicdo aguardando recebimento. Para imprimir o recibo da proposicdo, clique
no botdo Recibo de Envio:



Proposigao enviada com sucesso. X

Projeto de Lei Ordindria: n® 59 de 2026 X
Atengdo! Este nimero & apenas um provavel nimero que pode ndo corresponder com a realidade

Proposicao 1/2026 (Machado de Assis)

star Proposigoes | Adicionar Proposicao | G GESGLGE] Recibo de Envio Retomar Proposigio Enviada

Proposicédo

Tipo Data de Envio Propasigdo aguardando recebimento
Projeto de Lei Ordinana 27 de Fevereiro de 2026 s 15:37

Ementa

Disp&e sobre reconstrugdo de passeios.

Enviada por
Machado de Assis (machado)

Cdédigo do Documento
P52ef056d9467b216fe0df2fafd111b75K222

Aparecerd o recibo conforme exemplo a seguir. Para imprimi-lo, clique no botdo
Imprimir acima e ao centro do recibo.

Imprimir

Cimara Municipal de Sapelopolis
Sistema de Apoio a0 Processo Legislativo

RECIBO DE ENVIO DE PROPOSICAQ

Cadigo do Documento: P52ef956d9467h216fe0df2f5fd111b75K222 Tipo de Proposigio: Projeto de Lei Ordinaria
Autor: Machado de Assis Enviada por: Machado de Assis (machado)
Descrigio: Dispde sobre reconstrucio de passeios. Data de Envio: 27/02/2026 15:43:11

Declaro que o contetido do texto impresso em anexo € idéntico ao conteddo enviado eletronicamente por meio do sistema SAPL para esta proposigio.

Machado de Assis

No recibo vai aparecer o cédigo do documento e o cédigo de barras. E por meio
de um desses codigos que o Administrador/Operador de Protocolo dard entrada
dessa proposicdo no sistema. Se o setor de protocolo tiver um leitor ético, poderd
utilizé-lo para fazer arecepcdo. Copie esse coddigo antes de fechar a tela, para usé-
lo no recebimento da proposicdo.

Ao clicar em Listar Proposigoes, poderd observar algumas informagcdes, como a
Data de Envio e a Data de Recebimento.



Proposicoes

Adicionar Proposicdo

Total de Proposigies: 1

Data de Contetido Cancelada
Data de Envio Recebimento Ementa Tipo Gerado ?
27 de Fevereiro de 2026 as MNao recebida Disp&e sobre reconstrugdo de Projeto de Lei Nao

W

15:4 passelos. Crdinaria
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10.1. Recebimento da Proposicdo com o niUmero do Cédigo do Documento

Saia do sistema como o Autor (machado). Clique no icone de login no canto direito
do menu horizontal e clique em Sair:

Inicio Institucional ~ Documentos Administrativos Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas ~

% Camara Municipal de Sapelopolis

Sapelépolis

Faca o login como Administrador, digitando usudrio: admin e a senha.

Lembrando que para receber a proposicdo por meio do Codigo de Documento,
em Tabelas Auxiliares / Configuragées da Aplicagdo / Mdédulo Proposicdes, o
campo Protocolar proposicdo somente com recibo? deverd estar com a opc¢do Sim

marcada:
Médulo Proposicées
Sequéncia de numeracdo de Protocolar proposicdo somente Regra de incorporacdo de Indicar nimero da matéria a ser
proposigdes* com recibo?* proposi¢des e protocolo® gerada na proposigdo?*
Sequencial por ano indepente ¥ Sim v Sempre Gerar Protocolo v Néo v

No menu horizontal cligue em Protocolo € em seguida clique em Receber
Proposigoes.

Documentos Administrativos Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas ~ Sistema ~ O~

Inicio Institucional ~




Cole o Cdédigo do Documento fornecido pelo sistema no envio da proposicdo pelo
autor (machado), ou, caso tenha um leitor de cédigo de barras, pode utilizé-lo para
fazer a leitura. Clique em Recuperar Proposi¢cao:

Tl  ProposicOes Ndo Recebidas  Proposigbes Ndo Incorporadas  Proposigdes Incorporadas  Historico Proposigtes

Incorporar Proposicao

Cédigo do Documento*

Recuperar Proposicdo

O sistema apresentard tela com dados j& preenchidos anteriormente como: Tipo,
Data de Envio e Autor. No campo Regime tramitacdo selecione Ordindrio. Em
seguida clique em Incorporar.

Proposigao 1/2026
Texto Original da Proposicéo

Dados Basicos

Tipo de Proposicio Data de Envio* Autor
Projeto de Lei Ordinaria 27/02/2026 15:43:11 Machado de Assis
Ementa®

Disp&e sobre reconstrucio de passeios.

Observacdo

Vinculado a Matéria Legislativa

Tipo de Materia Legislativa Numero Ano O responsavel pela incorporagio pode alterar a
Selecione - anexagdo. Limpar os campos de Vinculagdo gera um
Tipo de Matéria Legislativa independente sem anexagao
se for possivel para esta Proposicdo. Ndo sendo, a rotina
de incorporagdo ndo permitira estes campos serem
vazios.

Registro de Incorporacao
Regime de tramitagdo™ Ndmere de Paginas

Ordinario v

Incorporar

O sistema, entdo, criard a matéria legislativa correspondente a proposicdo recebida
e numerard automaticamente essa matéria. Como se trata de recepcdo de
proposicdo, o sistema automaticamente ja atribui a autoria da matéria ao
parlamentar.
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Proposigdo incorporada com sucesso %

Matéria Legislativa registrada com sucesso (Projeto de Lei Ordinaria n° 59 de 2026) %
Autoria registrada para (Machado de Assis) *
Protocolo realizado com sucesso b4
Fazer nova pesquisa Protocolar Matéria = Protocolar Documento | Anular Protocolo | Desvincular Documentos | Desvincular Matérias

Protocola: 000044/2026 - [m)

Assunto: Dispde sobre reconstrucdo de passeios.
Data Protocolo: 02/03/2026 - Horario: 11:36:33
Autor: Machado de Assis

Proposicéo enviada por: admin

Protocolado por: admin

Natureza do Processo: Legislativo

Nimero de Paginas: Nio informado
Observacgdo: Mo informado

Anulado: Nio

Documentos Vinculados:

Projeto de Lei Ordinéria n® 59 de 2026

10.2. Recebimento de Proposicdo sem digitar o Cédigo de Documento

Em Tabelas Auxiliares / Configuragcoes da Aplicagdo / Médulo Proposigcoes, ao
configurar Protocolar proposicGo somente com recibo?¢ com a opcdo N&o, o
Operador de Protocolo ndo necessitard mais digitar o cédigo nem fazer a leitura
com dispositivo fisico para fazer sua recepcdo. Clicard em cima desse codigo que
serd repassado diretamente ao protocolo.

Maodulo Proposicoes

Sequéncia de numeracdo de Protocolar proposicido somente Regra de incorporacédo de Indicar nimero da matéria a ser
proposigdes* com reciba?* proposigdes e protocolo® gerada na proposicdo?
Sequencial por ano paracada ¥ Nio v Sempre Gerar Protocolo v Nio v

Apods o envio de proposicdo pelo autor, o Operador clicard em Protocolo, e em
seguida Receber Proposigoes:

Inicio Institucional ~ Documentos Administrativos Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas « Sistema ~

| de Sapelopolis
€5 ativo

—




Aparecerd a tela a seguir. Cligue em Proposicoes Ndo Recebidas para listar a
proposicdo.

HEL I aY Tl Proposichies Ndo Recebidas  Proposicdes Ndo Incorporadas  Proposigdes Incorporadas  Histérico Proposicdes

Incorporar Proposicao T

Cédigo do Documento*

Recuperar Proposicdo

Para receber a proposicdo, o operador clicard sobre o codigo do documento, na
coluna mais a direita. Em seguida serd mostrada a tela de incorporacdo da matéria
legislativa.

Receber Proposicdo [l EMNELIEWSAEIN Proposicdes Ndo Incorporadas  Proposicdes Incorporadas  Histdrico Proposicdes

Proposicdes Ndo Recebidas

Data Envio Tipo Descricdo Autor Cadigo do Documento
02/03/2026 Projeto de Lei Institui o programa de contratacéo de Carlos Pae89e19d8826dac065568710ceb8a616K223
14:49:08 Ordinaria estagiarios. Drummond

Para visualizar o texto do arquivo, clique em Texto Original da Proposi¢cdo. Para
receber a proposicdo, clique em Incorporar:

Texto Original da Proposicio

Dados Basicos

Tipo de Proposicao Data de Envio* Autor
Projeto de Lei Ordinaria 02/03/2026 14:49:08 Carlos Drummond
Ementa*

Institui o programa de contratagéo de estagiarios.

Observagdo

Vinculado a Matéria Legislativa

Tipo de Matéria Legislativa Nimero Ano O responsével pela incorporacgio pode alterar a
Selecione o apexagao. leFAar os.carr?po-s de Vinculagdo gera um
Tipo de Matéria Legislativa independente sem anexagdo
se for possivel para esta Proposigdo. Nao sendo, a rotina
de incorporacéo ndo permitira estes campos serem
vazios.

Registro de Incorporagdo

Regime de tramitagdo™ Nimero de Paginas

Incorporar

73



74

11. Tramitagdo de matéria legislativa

Criada a matéria legislativa por meio de entrada no SAPL via setor de protocolo ou
diretamente pelo autor da proposicdo, o proximo passo serd a tramitacdo.

Vamos tramitar um Projeto de Lei Ordindria (PLO) cadastrado no sistema. Clique em
Atividade Legislativa, no menu horizontal, e em Matérias Legislativas.

Inicio Institucional - Protocolo - Documentos Administrativos Normas Juridicas ~ Sistema -

Camara Municipal de Sapelépolis

Matérias Legislativas

Projeto de Lei Ordinaria n° 31 de 201

Identificacdo Basica

Cligue em Pesquisar:

Pesquisar Matéria Legislativa

Pesquisa Textual = Adicionar Matéria Legislativa
Pesquisa Basica
Tipo de Matéria Legislativa Pesquisar expressdes na ementa
_________ v
Nimero Numero do processo Nimero do Protocolo Ano da Matéria
_________ v
Autor:

Primeiro Autor Tipo de Autor Partido do Autor

Desconhecido S B R —
Pesquisa Avancada > >>

Na lista de resultados, clique sobre o PLO escolhido. Serd apresentada a tela da
matéria, conforme exemplo a seguir. Observe que aparecerdo, na parte superior da
tela, varios itens para complementacdo de dados: Anexada, Assunto, Autoria etc.



IWI{sfeM Anexada Assunto Autoria Despacho Inicial Documento Acessério Legislacdo Citada MNumeracdo Tramitacdo Relatoria Texto

Projeto de Lei Ordinaria n° 60 de 2026

Fazer Nova Pesquisa | Adicionar Matéria Legislativa Editar | Excluir Etiqueta

Identificacdo Bésica

Tipo de Matéria Legislativa Ano Nimero
Projeto de Lei Ordinaria 2026 60

Data de Apresentacéao Ntumero do Protocolo Tipo de Apresentacéo
02/03/2026 46

Texto Original
plo_1-2026.pdf

Numeracéo

Outras Informacgdes

Clique em Editar. Na parte inferior da tela seguinte, no bloco Dados Textuais, em
Indexacdo, digite: estdgio aluno estudante trabalho (na mesma linha, sem virgulas).
Depois clique em Salvar.

Dados Textuais

Ementa*®

Institui o programa de contragdo de estagidrios.

Indexagdo

estagio aluno estudante trabalho

Observagio

Exemplos de 6rgdos de tramitacdo de matérias: Protocolo, Gabinete da Presidéncia,
Secretaria Legislativa, Secretaria das Comissées, Comissées Temdticas, Plendrio e
Arquivo. Essas unidades sdo inseridas por meio das Tabelas Auxiliares / Médulo
Matéria Legislativa / Unidade de Tramitagdo.

11.1. Tramitagao

Apds recepcdo no Protocolo, encaminhe o Projeto de Lei para a Secretaria
Legislativa, de onde iniciard sua tramitacdo. No menu acima na tela da matéria
legislativa, selecione Tramitagao.

Inicio Anexada Assunto Autoria Despacho Inicial Documento Acessdric  Legislacdo Citada Numeragdo [RIElghele Il Relatoria Texto
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Cligue em Adicionar Tramitagdo e preencha os campos:

Tramitacao
Data Tramitagio™

11/03/2026

Unidade Destino”

Texto da Agdo

Cancelar

Adicionar Tramitacdo (Projeto de Lei Ordinaria n® 60 de 2026)

Unidade Local*

Data Encaminhamento Data Fim Prazo
o _‘_-'_"-’_ _‘_-'_‘_.’_
Turno Urgente?*
P v Nao hd

A

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

Data da tframitacdo: escolha a data desejada
Unidade Local: Secretaria Legislativa

Unidade Destino: Gabinete da Presidéncia

Data de Encaminhamento: escolha a data desejada
Data fim de prazo: escolha a data desejada

Status: Matéria apresentada em Plendrio

Turno: Unico

Urgente: Nao

Texto da acdo: Para andlise da Presidéncia.

Clique no botdo Salvar.

11.1.1. Despacho Inicial

Inicio Anexada Assunto Autoria JEEMWILIWEIN Documento Acessorio  Legislagdo Citada Numeragdo Tramitacdo Relatoria  Texto

Estando a matéria na Presidéncia, clique na aba Despacho Inicial e no botdo
Adicionar Despacho Inicial. Selecione as Comissdes: CLR € CFO e clique em Salvar,
como no exemplo:




Comissbes®

CFO - Comissdo de Financas e Orcamento
CLR - Comissdo de Legislagdo e Redagdo
[[] CPI - Comissio Parlamantar de Inquérito

Cancelar Salvar

Feito o despacho inicial, realiza-se a tramitacdo da matéria para as Comissdes. Para
isso, clique em Tramitagdo e Adicionar Tramitagado.

11/03/2026

Inicio  Anexada Assunto Autoria Despacho Inicial Documento Acessorio  Legislagdo Citada  Numeracdo [RIEINTELE]]

Data Tramitagio

s ]
1)

Tramitagdes (Projeto de Lei Ordinaria n® 60 de 2026)

Total de Tramitagdes: 1

w

Adicionar Tramitacdo | Imprimir
Unidade Local Unidade Destino Status
Secretaria Legislativa - SLEG Gabinete da Presidéncia - GABPRES Matéria apresentada em Plenario

Preencha com os seguintes dados:

Data da tframitacdo: escolha a data desejada

Unidade Local: Gabinete da Presidéncia (jd preenchida pelo sistemal)
Unidade de destino: Secretaria das Comissoes

Data de Encaminhamento: escolha a data desejada

Data fim de prazo: escolha a data desejada

Status: Proposi¢cao distribuida as comissoes

Turno: Unico

Urgente: Nao

Texto da acdo: Para distribuigcdo as comissoes CLR e CFO.

Clique no botdo Salvar e em seguida novamente em Adicionar Tramitagado.

A partir da Secretaria de Comissoes, faca a seguinte tramitacdo utilizando estes

dados:

Data da tframitacdo: escolha a data desejada

Unidade Local: Secretaria das Comissoes

Unidade Destino: Comissao de Legislagdo e Redagdo - CLR
Data de Encaminhamento: escolha a data desejada

Data fim de prazo: escolha a data desejada

Status: Aguardando emissao de parecer da comissao
Turno: Unico
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e Urgente: Nao
e Texto da acdo: Para andlise e emissdo de parecer da Comissdo de
Legislagcao e Redagao - CLR.

11.1.2. Relatoria

nicio Anexada Assunto Autoria Despacho Inicial Documento Acessorio Legislagao Citada Numeragéo Tramitagdo Relatoria

Uma vez na Comissdo, € imprescindivel a designacdo de um relator que elaborard
o relatério a ser avaliado pelos seus membros, dando origem ao Parecer. Faca a
designacdo do Relator na CLR clicando na aba Relatoria € no botdo Adicionar
Relatoria:

nicic  Anexada Assunto  Autoria  Despacho Inicial Documento Acessdrio  Legislagio Citada  Mumeragdoe  Tramitagio JREEIGHE]

Adicionar Relatoria (Projeto de Lei Ordinaria n° 60 de 2026)

Relatoria
Comissdo

CIJR - Comissdo de Justiga e Redagdo w
Data Designagdo® Data Destituigio Mativo Fim Relatoria

A [ R I Bt et L
Composigio™ Parlamentar*

Cancelar m

Preencha os campos com os seguintes dados:
e Data Designacdo: escolha a data desejada
Data Destituicdo: deixe vazio
Motivo Fim Relatoria: deixe vazio
Composicdo: escolha a composicdo atual da comissdo
Parlamentar: Ana Quitéria

Clique no botdo Salvar.

Obs.: apods a criagdo das comissdes, foram inseridos os seus membros. Se a Comissdo
ndo estiver formada, entdo, no menu horizontal principal, cliqgue em Inicio, selecione
Comissoes, cligue na comissdo desejada, cliqgue em Composi¢ao e finalmente em
Adicionar Composi¢cdo de Comissao.



11.1.3. Reuniao de Comissao

Como exemplo, na Comissao de Legislagao e Redagdo, clique em Reunido, no
menu superior a direita. Em seguida cligue em Adicionar Reunido da Comissdo:

Inicio  Composicdo  Matérias em Tramitagdo

Reunides de Comissao (CLR - Comissdo de Legislacdo e Redacéo)

Adicionar Reunido de Comissao

MNenhum registro encontrado.

Preencha os campos e clique em Salvar. Exempilo:

Inicio  Composigdo  Matérias em Tramitagdo [EEEVLTER]

Adicionar Reunido de Comissao (CLR - Comissdo de Legislacdo e Redacéo)

Reunido
Penodo da Composicdo da Comissdo* MNimero*
01/02/2026 - 20/12/2026 hd 25
Mome da Reunido* Terna da Reunido Local da Reunido
Reunido deliberativa Apreciagdo do Parecer do PLO 60/2026 Sala de Comisstes
Data* Horario de Inicio (hh:mm)* Horario de Término (hh:mm)
12/03/2026 10:00 11:30
URL do Arguive de Video (Formatos MP4 / FLV / WebM) URL do Arguive de Audio (Formatos MP3 / AAC)
Observagio
Com 3 votos favordveis a tramitagdo, o PLO 60/2026 passa a ter Parecer favoravel quanto 3 constitucionalidade, legalidade e junidicidade. %/
Pauta da Reunido Ata da Reunido Anexo da Reunio
Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido
s

Apods salvar, poderdo ser acrescidos documentos acessorios produzidos pela
comiss@o, como relatério ou parecer, clicando no botdo Adicionar Documento:
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Reuniao deliberativa (CLR - Comissao de Legislacao e Redacao)

Listar Reunides de Comissdo | Adicionar Reunido de Comissdo Editar | Excluir
Reunido
Periodo da Composicio da Comissdo Nimero
01/02/2026 - 20/12/2026 25
Nome da Reunido Tema da Reunido Local da Reunido
Reunido deliberativa Apreciagio do Parecer do PLO 60,2026 Sala de Comissdes
Data Horério de Inicio (hh:mm) Horéario de Término (hh:mm)
12/03/2026 10:00:00 11:30:00
URL do Arquivo de Video (Formatos MP4 / FLV / WebM) URL do Arquivo de Audio (Formatos MP3 / AAC)
Observagio

Com 3 votos favordveis 3 tramitagdo, o PLO 60,2026 passa a ter Parecer favoravel quanto a constitucionalidade, legalidade e juridicidade.

Pauta da Reunido Ata da Reunido Anexo da Reunido

Comissédo

CLR - Comissdo de Legislagio e Redagdo

Pauta

Adicionar Matéria(s)

Documentos Acessorios

Adicionar Documento —

A reunido da comissdo ficard assim representada, quando clicar em Reunido:

Inicio Composigdo  Matérias em Tramitagdo @

Reunides de Comissdo (CLR - Comissao de Legislacdo e Redacao)

Adicionar Reunido de Comissdo
Total de Reunides de Comissado: 1

Data Nome da Reunido Tema da Reunido Ata da Reunido

12/03/2026 Reunido deliberativa Aprecdagio do Parecer do PLO 60,2026

11.1.4. Audiéncias Publicas

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



As audiéncias publicas podem ser realizadas com entidades da sociedade civil
mediante proposta de qualguer membro do parlamento ou a pedido da entidade
interessada.

Os parlamentares selecionam autoridades, especialistas e pessoas interessadas 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 cidaddos podem participar das audiéncias puUblicas. E uma
atfividade de consultoria em que as manifestacdes ocorrem de forma oral ou escrita.
Ao fim, as propostas sdo encaminhadas para serem analisadas pelos parlamentares.

Para inserir uma Audiéncia PuUblica no SAPL, clique em Institucional, & esquerda do
menu horizontal superior. Cligue em Audiéncias PUblicas:

Em seguida clique no botdo Adicionar Audiéncia Piblica e serd aberta a tela para
preencher os dados. Apds o preenchimento, clique em Salvar.

Para treinar, insira uma audiéncia publica sobre Transporte Privado Individual de
Passageiros utilizando os dados a seguir:
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Adicionar Audiéncia Publica
Audiéncia Publica
Mome da Audiéncia Publica® Mimera Ano*

Transporte privado individual de passageiros 2 2026 v

Tema da Audiéncia Pablica®

Comao regulamentar o use do transporte privado individual de passageiros em nosso municipio?

Dados
Tipo Matéria MNimero Maténa Ano Matéria
Projeto de Lei Ordinaria b 5 2026
Tipo de Audiéncia Pablica® Data* Horério Inicio{hh:mm)® Horério Fim{hk:mm)
Audiéncia Piblica b 20/03/2026 17:00 hh:mm
Parlamentar Autor Requerimento
——————— ~ ——————— e
URL Arguivo Audio (Formatos MP3 [/ AAC) URL Arquivo Video (Formatos MP4 / FLV / WebM)
Pauta da Audiéncia Pablica Ata da Audiéncia Publica Anexo da Audiéncia Pablica
Escolher Arquive | Menhum arguive escolhido Escolher Arquive | Menhum arquive escolhido Escolher Arquivo | Nenhum arquive escolhido
Observagdo

A audiéncia plblica acontecerd no Plendrio da Camara Municipal,

Audiéncia Cancelada?™

'

Nio

Obs.: os campos referentes a Matéria Legislativa ndo sdo obrigatérios caso a
audiéncia tenha sido convocada apenas para tratar de interesse puUblico relevante.
Poderdo ser anexados Pauta, Ata e Anexo, e incluidos links de dudio ou video. Os
anexos poderdo ser, por exemplo, materiais trazidos pelos convidados da audiéncia
publica.

Na lista de Audiéncias Publicas, serd mostrado o link para a matéria legislativa
relacionada. Para editar a Audiéncia, clique no nUmero sequencial correspondente
a esquerda da lista de audiéncias e em seguida cliqgue em Editar:

Audiéncias Publicas

Adicionar Audiéncia Pablica
Total de Audiéncias Piblicas: 1

Nimero Nome da Audiéncia Piblica Tipo de Audiéncia Pablica Matéria Legislativa Data

002/2026  Transporte privado individual de passageiros Audiéncia Pdblica Projeto de Lei Ordinaria n? 5 de 2026 20/03/2026

Realize as alteracdes desejadas e clique em Salvar.



11.1.4.1. Documento Acessorio de Audiéncia Publica

Para adicionar documentos & Audiéncia PUblica, cligue em Documento Acessorio:

m Documento Acessorio

Transporte privado individual de passageiros T
Listar Audiéncias Pdblicas | Adicionar Audiéncia Plblica Editar | Excluir
Audiéncia Publica
MNome da Audiéncia Piblica Nimero Ano
Transporte privado individual de passageiros 2 2026

Tema da Audiéncia Piblica

Como regulamentar o uso do transporte privado individual de passageiros em nosso municipio?

Dados
Matéria Legislativa Tipo de Audiéncia Publica
Projeto de Lei Ordinaria n? 5 de 2026 Audiéncia Pablica
Data Hordrio Inicio(hh:mm}) Horario Fim(hh:mm)
20/03/2026 17:00
Parlamentar Autor Requerimento da Audiéncia Publica
URL Arquivo Audio (Formatos MP3 / AAC) URL Arquivo Video (Formatos MP4 / FLV / WebM)
Pauta da Audiéncia Piblica Ata da Audiéncia Publica Anexo da Audiéncia Piblica
Observagdo

A audiéncia plblica acontecera no Plenario da Cdmara Municipal,

Audiéncia Cancelada?

Néo

Em seguida, clique em Adicionar Anexo de Documento Acessério e preencha o
campo Assuntfo. Para anexar o documento, clique em Escolher Arquivo. Ao final,
clique em Salvar:

Adicionar Anexo de Documento Acessorio (Transporte privado individual de
passageiros)

Identificacdo Basica

Arguivo™
Escolher Arquivo | Menhum arquivo escolhido

Assunto™

C:an‘:e la d m
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11.1.5. Documento Acessorio

Volte para o PLO 60/2026 clicando em Atividade Legislativa / Matéria Legislativas.
Com a aprovacdo do relatério na comissdo, foi gerado um Parecer da CLR, que
deverd ser anexado ao PLO. Para a inclusdo desse acessério, no menu horizontal
cligue em Documento Acessério e em Adicionar Documento Acessorio:

nicio  Anexada Assuntc Autoria  Despacho Inicial R RGN Legislagdo Citada  Mumeragdo  Tramitagdo  Relatona

Documentos Acessorios (Projeto de Lei Ordinaria n® 60 de 2026)
EE— Adicionar Documento Acessorio
MNenhum registro encontrado.

Baixar documentos como PDF Baixar documentos

nico compactados

Apos incluir as informacdes, clique em Salvar:

nicio  Anexada Assunte Autoria  Despache Inicial [EsaVatoiiagutedlGl Legislacdo Citada Mumeragdo  Tramitagdo  Relatona

Adicionar Documento Acessorio

Documento Acessorio

Tipo* Nome* Data™
I v 12/03/2026
Autor
Ementa
s
Indexagdo

Texto Integral

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Cancelar m

Para treinar, utilize estas informacdes para preenchimento dos campos:
e Tipo: Parecer Legislativo
Nome: Parecer CLR n° 10/2026
Data: escolha a data desejada
Autora: Ana Quitéria
Ementa: Parecer favoravel ao PLO 60/2026 quanto a constitucionalidade,
legalidade e juridicidade
e Texto Integral: inclua o arquivo do parecer.



Vamos agora framitar o PLO 60/2026 para a CFO - Comissdo de Financas e
Orcamento, com os seguintes dados:
Unidade local: Comissao de Legislagao e Redagao - CLR
Unidade Destino: Comissdo de Finangas e Orcamento - CFO
Status: Aguardando emissao de parecer da comissao

Turno: Unico
Urgente: Nao

Texto da acdo: Para andlise e emissdo de parecer da Comissado de Finangas

e Orgamento - CFO

Relatoria: designe como relator o parlamentar Erico Verissimo

Documento Acessoério:

Tipo: Parecer

Nome: Parecer CFO n° 10/2026
Data: escolha a data desejada
Autor: Erico Verissimo

Ementa: Parecer favoravel ao PLO 031/217 elaborado dentro das

normas contdbeis e financeiras e estando compativel com a Lei

Orgcamentdria Anual.

e Texto Integral: inclua o arquivo do parecer.

Tramite a matéria de volta para a Secretaria das Comissoes:

Turno: Unico
Urgente: Nao

A lista de tramitacdes ficard como no exemplo:

Unidade local: Comissao de Finangas e Orgcamento - CFO
Unidade Destino: Secretaria das Comissoes
Status: Parecer(es) aprovado(s) pela(s) comissao(oes)

Texto da acdo: Para inclusdo na Ordem do Dia.

cio Anexada Assunto Despacho Inicia Documento Acessorio Legisia

Tramitacoes (Projeto de Lei Ordinaria n® 60 de 2026)

Total de TramitagGes: 4

Data

Tramitagdo Unidade Local Unidade Destino

16/03/2026 CFQ - Comissdo de Finangas e Secretaria das Comissdes - SCOMIS
Crgamento

16/03/2026 CLR - Comissdo de Legislagdo e Redagde  CFO - Comissdo de Finangas e

Orgamento
11/03/2026 Gabinete da Presidéncia - GABPRES CLR - Comissdo de Legislagdo e Redagdo
11/03/2026 Secretaria Legislativa - SLEG Gabinete da Presidéncia - GABPRES

acdo Citada MNumeragdo Relatoria

Adicionar Tramitagao mprimir

Status

Parecer(es) aprovado(s) pela(s)
comissdo(des)

Aguardando emissdo de parecer da
comissdo

Aguardando emissdo de parecer da
comissdo

Matéria apresentada em Plenario
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11.1.6. Anexacao de emenda

Suponha que a matéria sofreu uma alteracdo em um de seus dispositivos durante a
tramitacdo, afravés de uma emenda de autoria do vereador Gilberto Freyre. Para
anexar essa emenda, no menu horizontal do PLO 60/2026, clique em Anexada, e em

Adicionar Anexada.

Inclua uma Emenda, conforme os dados a seguir, e clique em Salvar:

Adicionar Anexada (Projeto de Lei Ordinaria n° 60 de 2026)

Matéria Anexada

Tipo™ Nimero®
Emenda hd 10
Data Anexacdo™ Data Desanexagdo

16/03/2026

Cancelar

.-"-.55I_|n:c Autoria Despacho Inicial Documento Acessdrio  Legis

agdo Citada

Ano®

2026

MNumeracdo Tramitagdo Relatoria

11.1.7. Pedido de urgéncia

O projeto de lei estd na Secretaria das Comissoes. Suponha que tenha chegado um
pedido de urgéncia do Executivo. Nesse caso, a matéria deverd ser incluida na
Sessdo Plendria e framitada diretamente para o Plendrio.

Em Matérias Legislativas, encontre o PLO 60/2026 novamente, clique em Tramitagdo,
Adicionar Tramitagado e realize a seguinte tframitacdo para o Plendrio:

Unidade Local: Secretaria das Comissoes
Unidade Destino: Plendario

Status: Matéria inclusa na Ordem do Dia
Turno: Unico

Urgente: Sim

Cligue em Salvar.

Data da framitacdo: escolha a data desejada

Texto da acdo: Pedido de urgéncia para inclusdo na Ordem do Dia.




nicio Anexada  Assunte  Autoria  Despacho Inicial Documento Acessdnio  Legislagdo Citada  MNumeragdo Relatoria

Adicionar Tramitagao (Projeto de Lei Ordinaria n® 60 de 2026)

Tramitacéo
Data Tramitagdo™ Unidade Local”
24/03/2026 Secretaria das Comissdes - SCOMIS v
Unidade Desting™ Data Encaminhamento Data Fim Prazo
Plenario - PLEN hd 24/03/2026 A
Status™ Turno Urgente?™
Materia inclusa na ordem do dia b Unico b Sim b

Texto da Agdo

Pedido de urgéncia para inclusdo na Ordem do Dia
“

Na Sessdo Plendria em que foi votado, o Projeto de Lei Ordindria n° 60/2026 foi
aprovado. Agora € preciso obter a assinatura do Presidente da Casa Legislativa no
Autografo e no Oficio de encaminhamento ao Executivo para que seja sancionado
(ou vetado), promulgado e publicado em veiculo oficial.

Faca a tramitacdo com os seguintes dados:
e Data da tframitacdo: escolha a data desejada
Unidade local: Plendrio
Unidade destino: Gabinete da Presidéncia
Urgente: Sim
Status: Aguardando assinatura do autégrafo
Data fim de prazo: escolha a data desejada
Texto da acdo: Aguardando a assinatura do Autégrafo do PLO
31/2026 e encaminhamento ao Executivo.

Clique no botdo Salvar.

Cligue em Documento Acessoério e em Adicionar Documento Acessorio. Inclua:
e Tipo: Autégrafo

Nome: Autografo do PLO 60/2026

Data: escolha a data desejada

Autor: Secretaria Legislativa

Ementa: Autégrafo do Projeto de Lei Ordindria n° 60/2026.

Texto Integral: inclua o arquivo do autégrafo.

Cligue no botdo Salvar.
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nicioc  Anexada Assunto  Autoria  Despacho Inicial MIafato Rttt Legislagdo Citada Mumeragdo  Tramitagdo Relatoria

Adicionar Documento Acessorio
Documento Acessério
Tipo™ Nome™® Data™

Autégrafo v Autografo do PLO 60/2026 24/03/2026

Autor

Secretaria Legislativa
Ementa

Autégrafo do Projeto de Lei Ordinaria n® 60/2026

Indexagdo

Texto Integral

Escolher Argquivo | Autdgrafo - .. 60.2026.pdf
o

Apos a assinatura do Aufografo, o Protocolo deverd envid-lo, juntamente com o
oficio de encaminhamento ao poder executivo para sancdo (ou veto).

11.1.8. Protocolo de envio

Faca o Protocolo de envio do Oficio n° 50/2026 de encaminhamento do Autégrafo
do PLO 60/2026 para o chefe do executivo.

No menu horizontal da pdgina inicial do SAPL, clique em Protocolo. Em seguida,
cligue em Protocolo de Documento e preencha os campos com os seguintes dados:
Tipo de Protocolo: Enviado

Tipo de Documento: Oficio

NUm. Paginas: 2

Assunto: Oficio n° 50/2026 encaminhando o Autégrafo referente ao PLO
60/2026.

e |Interessado: Executivo.

Apss o preenchimento, clique em Protocolar Documento:




Fazer nova pesquisa Protocolar Maténia

Identificacdo de Documento

Tipo de Protocolo™
' Recebide @ Enviade O Interno

Tipe de Documento®

Oficio

Assunto®

Interessado™

Executivo

Protocolar Documento | Anular Protocolo

MNdm. Paginas®

hd 2

Oficio n® 50/2026 encaminhando o Autégrafo referente ao PLO 60/2026.

Desvincular Documentes | Desvincular Matérias

Informar data e hora manualmente?™
O Sim @ Nao

Protocolar Documento

Apods a protocolizacdo, aparece a tela onde poderd ser impresso o comprovante

de protocolo.

Protocolo: 000067 /2026 - [m)
Assunto: Oficio n® 50/2026 encaminhando o Autdgrafo referente ac PLO 60/2026.

Data Protocolo: 24/03/2026 - Hordrio: 16:16:53

Interessado: Executivo

Protocolado por: admin

Matureza do Processo: Administrative
Nimero de Paginas: 2

Observagao: Mao informado
Anulado: Nio

Documentos Vinculados:

ot | o IR

Cliqgue em Comprovante para obter o documento:
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Imprimir || Fechar

Camara Municipal de Sapelopolis - Sapelopolis - MG ” | ||| |||| || |II| |‘|
Sistema de Apoio ao Proceszo Legislative 000087
COMPROVANTE DE PROTOCOLO - Autenticagdo: 02026/03/24000067
Nimero / Ano 0000672026
Data / Horario 24/03/2026 - 16:16:33
Aszunto Oficio n® 30/2026 encaminhando o Autdgrafo referente a0 PLO 60/2026.
Interessado Executive
Natureza Administrativo
Tipo Documento Oficio
Nimero Paginaz 2
Emitido por admin

Apos impressdo do comprovante, cligue em Criar Documento. Anexe o Oficio
clicando em Escolher Arquivo no Texto Integral:

Texto Integral

Escolher Arquivo | Oficio 50.2026.pdf

Outras Informactes
Nidmero Externc Dias Prazo Data Fim Prazo

Apss protocolar a saida do Oficio, este deverd ser encaminhado, juntamente com
o Autografo, para a sancdo do chefe do executivo.

Vamos a Ultima tramitacdo, que serd para o Arquivo. Insira-a conforme os dados a
seguir:

Data tramitacdo: escolha a data desejada

Unidade local: Gabinete da Presidéncia

Unidade Destino: Arquivo

Status: Arquivamento da matéria legislativa

Urgente: nao

Texto da acdo: Ao arquivo para providéncias.

Cligue no botdo Salvar.



Tramitacéo
Data Tramitagdo™

24/03/2026

Unidade Destino™

Arguive - ARQ

Status®

Arguivamento da maténa legislativa

Texto da Agdo

Ao arquivo para providéncias.

Cancelar

Adicionar Tramitacao (Projeto de Lei Ordinaria n® 60 de 2026)

Unidade Local™

Gabinete da Presidéncia - GAEPRES

Data Encaminhamento Data Fim Prazo
24/03/2026 Y

Turno Urgente?™
- v Mao

Apss a sancdo, promulgacdo e publicacdo da lei, caberd a Secretaria Legislativa

inserir a nova Norma Juridica no SAPL, o que faremos mais adiante.

Antes de falarmos sobre Normas Juridicas, vamos utilizar outra funcionalidade do
SAPL que ftrata de Documentos Administrativos. E possivel criar e tramitar

Documentos Administrativos da mesma forma que Matérias Legislativas.

11.2. Acompanhamento de Matérias Legislativas

Requisitos para uso da funcionalidade de acompanhamento de matérias

legislativas:

1. Habilitacdo do Recaptcha (item 2.1.2.9 deste caderno);
2. A matéria legislativa passivel de tramitacdo precisa estar em tramitacdo ou
com o status de tframitacdo = SIM, caso ainda ndo tenha realizado nenhuma

tframitacdo;

3. Configuracdo do servico de e-mail pelo suporte técnico, em geral, feita na

instalacdo do SAPL.

Como acompanhar a tramitagdo de matéria legislativa

Como usudrio andbnimo, apds pesquisar uma matéria legislativa, clique em
Acompanhar Matéria. Exemplo:
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Localizagsio Atual: GABINETE DA PRESIDENCIA - GPRES

Status: Aguardando para inclus&o na Ordem do Dia

Data Fim Prazo (Tramitacéo):

Resultado: Aprovada por maioria simples - conforme o art. 37 do Rl o presidente ndo vota

Data Votagdo: 25 de Margo de 2026 - Votacdo Nominal >>>

Data da qltima Tramitacédo: 25 de Margo de 2026

Ultima Agdio: Encaminhado ao Gabinete da Presidéncia, aguardando para inclusdo na Ordem do Dia, para 22 discussio e votagdo.

Matéria Anexada: Parecer Comissdo Orcamento e Financas n® 19 de 2026 Data Anexacdo: 12 de Marco de 2026 Autor(es): COF - Comissdo de
Orcamento e Finangas

Documentos Acessérios: 3

Texto Original

Acompanhar Matéria

Marque Nado sou um robo e informe o seu e-mail no qual deseja receber as
mensagens sobre a tramitacdo da matéria legislativa selecionada. Clique no botdo
Cadastrar:

Acompanhamento de Matéria por e-mail

‘:’ N&o sou um robd

™ E-mail*

reCAPTCHA
Privacidsde - Termos

Serd exibida mensagem de envio de e-mail solicitando confirmacdo. Acesse o seu
e-mail e clique no link para confirmar o registro de solicitacdo de acompanhamento
da matéria.

12. Normas Juridicas

O SAPL possui um ambiente voltado para o armazenamento de normas juridicas. As
Casas Legislativas podem digitalizar e inserir todas as suas normas produzidas desde
a fundagcdo do municipio. Isso é feito no Médulo Normas Juridicas.

Vamos inserir a Lei Ordindria n° 300/2026, criada a partir do PLO 30/2026, € a Lei
Ordindria n° 310/2026, do PLO 31/2026. No menu horizontal clique em Normas
Juridicas e em seguida clique em Adicionar Norma Juridica. Também é possivel
incluir a norma por meio da pdagina inicial no menu principal, clicando em Normas
Juridicas / Adicionar Norma Juridica:




Aparecerd a tela a seguir:

Adicionar Norma Juridica

Identificacdo Bésica

Orgao Tipo da Morma Juridica® Anc® MNamero™
—————— W ——————— W [ W
Data® Esfera Federagdo™ Complementar ?
A A Municipal hd Méo
Matéria MNdmero Maténa Ano Maténa
Selecione v R
Data de Publicagdo Veiculo de Publicagdo Data Fim Vigéncia Pg. Inicic Pg. Fim

Texto Original
Escolher Arquive | Nenhum arquive escolhido

Ementa™

Indexagdo
Observagdo

Assuntos

i

Inclua a norma juridica a seguir, com os seguintes dados:
e Tipo da Norma Juridica: Lei Ordindria
e NUmero: 300
e Ano: 2026
e Data: escolha a respectiva data
e Esfera Federacdo: Municipal
e Complementar: Nao
e Matéria: Projeto de Lei Ordindria
e NUmero Matéria: 30
e Ano Matéria: 2026
e Data Publicacdo: escolha a data desejada
e Veiculo Publicacdo: Didrio Oficial do Municipio
e Pdginainicio: 10 / Pagina fim: 15
Texto integral: faca o upload do arquivo da lei
Ementa: copie a ementa da lei
Indexacdo: inclua os termos sem virgulas, na mesma linha
Assuntos: marque os respectivos assuntos dentre os da lista.
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Exemplo:

Registro criado com sucesso!

Lei Ordinaria n°® 300, de 27 de marco de 2026

Identificagdo Basica

Orgéo Tipo da Norma Juridica
Lei Ordinaria
Data Esfera Federagdo
27/03/2026 Municipal
Matéria
Projeto de Lei Ordinaria n® 30 de 2026

Data de Publicacdo
27/03/2026

Veiculo de Publicacdo Data Fim Vigénda

Didrio Oficial do Municipio

Texto Criginal

(1)
=]

Ementa

Dispde sobre reconstrucdo de passeios

Indexagio

calgada caminho manutencio

Observacao

Assuntos

* Nobilidade Urbana
» (Obras Plblicas

(WUl Alteragtes em Outras Morma

Mimero

300

Complementar ?

Mao

Pg. Inicio
10

Ano

2026

Pg. Fim

13

Inclua também esta norma juridica:
e Tipo da Norma Juridica: Lei Ordindria
NUmero: 310
ANno: 2026
Data: escolha a respectiva data
Esfera Federacdo: Municipal
Complementar: Nao
Matéria: Projeto de Lei Ordindria
NUmero Matéria: 31
Ano Matéria: 2026
Data Publicacdo: escolha a data desejada
Veiculo Publicacdo: Didrio Oficial do Municipio
Pagina inicio: 9 / Pagina fim: 10
Texto integral: faca o upload do arquivo da lei
Ementa: copie a ementa da lei

Indexacdo: inclua os termos sem virgulas, na mesma linha
Assuntos: marque os respectivos assuntos dentre os da lista.




12.1. Relacionamento entre Normas

O relacionamento entre normas se dd quando ocorre alteracdo, revogacdo,
regulamentacdo, suspensdo etc. de uma norma por outra. Relacionaremos a
Lei Ordinaria n® 310/2026 com a Lei Ordindria n° 300/2026, considerando que

a primeira altera a segunda.

Para localizar a LO 310/2026, cligue em Normas Juridicas no menu horizontal
e em Pesquisar Normas Juridicas ou na tela principal cligue no icone

correspondente:

SAPL Cémara Municipal de Sapel6polis
TG

© O

Sessdes

@ 0

Legislativas Juridicas

Mesa Diretora Comissdes Parlamentares Pautas das

Sessdo Plendria Matérias Normas Relatérios

Aparecerd a tela a seguir:
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Pesquisar Norma Juridica

Pesquisa de Norma

Tipo da Norma Juridica Numero

Data (Inicial - Final)

I, ',
_.'_l'l_ /

Pesquisar expressdes na ementa da norma

Data Fim Vigéncia (Inicial - Final)

fod fof
Y /

Ordenagio

Pesquisa Avancada

Pesquisar Autor Limpar Autor

Desconhecido

Autor:

Primeira Autor

W

Pesquisa Textual

Data de Publicagdo (Inicial - Final)

i T
[ S S !

Acsuntos

Indexagio

Tipo de Autor Narmas por Partide

Adicionar Norma Juridica

Em seguida, clique na norma, como ho exemplo:

Selecione o tipo Lei Ordindria, o nUmero/ano 310/2026 e clique em Pesquisar.

Normas Juridicas

Lei Ordinaria n® 310, de 15 de abril de 2026
Ementa:

Altera o art. 5° da Lei Ordindria n® 300/2026 e traz outras disposigdes.

Texto Original

Relacionamentos

Norma sem alteragdes posteriores.

Norma Relacionada:

Menhum registro encontrado.

Cligue em Alteragoes em Outras Normas. Na tela que surge, cliqgue em Adicionar

Inicio ENEeER Te it AN W=l Anexos da Morma  Autoria  Texto Compilado

Normas Relacionadas (Lei Ordinaria n® 310, de 15 de abril de 2026)

Adicionar Norma Relacionada

Ementa da norma correspondente. Ao final, clique em Salvar:

Selecione a lei que foi alterada — no nosso exemplo é a Lei Ordindria 300/2026. No
Tipo de Vinculo, selecione o termo Altera o(a). Aparecerd automaticamente a




Adicionar Norma Relacionada (Lei Ordinaria n® 310, de 15 de abril de 2026)
Norma Relacionada
Orgéo Tipo* Numero* Anc*

---------- v Lei Ordindria v 300 2026

Tipo de Vinculo™

Altera ofa) b

Ementa

Disp&e sobre reconstrugdo de passeios

Resumo
Arquive  Editar Visualizar Inserir Formatar Tabela ¥ Upgrade
a9 B I = = =E = SviEv E = & <> I

p #

Cancelar Salvar

Pronto! As normas estdo relacionadas:

Normas Juridicas Relacionamentos
Lei Ordinaria n® 310, de 15 de abril de 2026 Altera ofa) Lei Ordinaria n® 300, de 27 de margo de 2026
Ementa:

Altera o art. 5° da Lei Ordinaria n® 300/2025 e traz outras disposigdes.
Texto Original

Normas Juridicas Relacionamentes
Lei Ordinaria n® 300, de 27 de margo de 2026 Alterado(a) pelo(a) Lei Ordinaria n® 310, de 15 de abril de 2026
Ementa:

Dispde sobre reconstrugdo de passeios
Texto Original

13. Sessao Plendria

Na sessdo plendria ocorre a deliberacdo (discussdo e votacdo) sobre as matérias
legislativas, em sua fase final no processo legislativo. As matérias sdo aprovadas ou
rejeitadas em votacdo pelos parlamentares. Os trabalhos sGdo conduzidos pela Mesa,
conforme definido no Regimento Interno.
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13.1. Criando uma Sessdo Plendaria

No menu horizontal cligue em Atividade Legislativa e depois em Sessoes Plendrias.

Em seguida cligue em Adicionar Sessdo Plendria, preencha os dados e clique em

Salvar, como no exemplo:

Adicionar Sessao Plenaria
Dados Basicos
Legislatura™

32 (2025 - 2028) (Atual) v

Abertura®

16/04/2026

Encerramento

16/04/2026

Pauta da Sessdo

Escolher Arquivo |Nenhum arquivo escolhido

URL Arguivo Audio (Formatos MP3 / AAC)

Cancelar

Sess3o Legislativa™

20 (2026 - 2026) (Atual) v

Tipo™
Sessdo Ordinaria

Horario (hhimm)*

18:00

Horario (hhumm)

hh:mm

Ata da Sessdo

Escolher Arguivo | Nenhum arquivo escolhido

Nimero™ Publicar Pauta?

hd 22 Sim hd

Sessdo iniciada?

Nao v

Sessdo finalizada?

Néo hd

Anexo da Sess3o

Escolher Arguivo | Nenhum arquivo escolhido

URL Arquivo Video (Formatos MP4 / FLV / WebM)

ApOss salvar, aparecerd um menu horizontal acima da fela com os seguintes itens:

Abertura, Expedientes, Ordem do Diaq, Painel Eletronico e Resumo:

Registro criado com sucesso!

lova Pesquisa | Adicio

Dados Basicos

QOrdem ao ia = Fainel Eletr

dnico  Resumo -

222 Sessdo Ordinaria da 22 Sessdo Legislativa da 32 Legislatura




13.2. Abertura

LRI Expedientes ~

ExplicacBes Pessoais

Ocorréncias da Sessdo

Consideracdes Finais

Retirada de Pauta

e Dados Basicos: j& preenchidos quando a sessdo foi criada;

e Mesa: que presidird a sessdo. Selecione o nome do parlamentar, na lista &
direita, e seu respectivo cargo e cligue em Incluir. Observe que nome e cargo
passardo para o quadro da esquerda. Exemplo:

Escolha da Composicdo da Mesa Diretora da Sessdo Plenéria

Composi¢do da Mesa Diretora Parlamentar | Cargo

Ana Quitéria || Presidente Carlos Drummaond v
Carlos Lacerda || Vice-Presidente

Rui Barbosa || Primeiro-Secretario

Machado de Assis || Segundo-Secretario - Segundo Vice-Presidente M

Excluir

Parlamentar inserido com sucesso! X

e Presenca e Auséncia: para a marcacdo de presenca dos parlamentares na
sess@o e auséncia com justificativa. Ao final, clique em Salvar.

e Explicagoes Pessoais: momento em que os parlamentares utilizam a tribuna para
discursar sobre sua atuacdo parlamentar. Clique em Adicionar Orador das
Explicagcoes Pessoais. Selecione os parlamentares desejados, de acordo com a
ordem de pronunciamento. Clique em Salvar para concluir cada inclusdo.



Expedientes * Ordem do Dia ~ Painel Eletrénico Resumo ~

Adicionar Orador das Explicacoes Pessoais (22° Sessio Ordinaria da 22 Sessdo Legislativa
da 32 Legislatura)

Orador das ExplicagBes Pessoais

Ordem de pronunciamento® Parlamentar*
2 ~
URL Video Observagic

Anexo do Orador

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Cancelar Salvar

e Ocorréncias da Sessdo e Consideragoes Finais: para informacodes
complementares, se preciso.

e Retfirada de Pauta: se necessdrio. Cligue no botdo Adicionar Retirada de Pauta,
preencha os campos e clique em Salvar. Exemplo:

Retirada de Pauta

Tipo de retirada® Requerente Data*

------------ v v 16/04/2026
Matéria da Ordem do Dia Matéria do Expediente

____________ v ~
Observagdes

Cancelar Salvar

13.3. Expedientes

| Ordem do Dia ~  Painel £l

Comespondéncias

:I Expediente Diversos

Matérias do Expediente

Oradores do Expediente

Viotagdo em Bloco

Leitura em Bloco I

v Copiar Matérias para Sessdo Posterior




e Correspondéncias: &€ possivel adicionar correspondéncias, inclusive em lote.

e Expediente Diversos: Abertura da Sessdo; Apreciacdo, Leitura e Votacdo da
Ata da SessGo Anterior; Tribuna Livre; Liderancas Partfiddrias; Entrega de
Mocdes de Aplausos. Lembrando que os tipos de Expediente Diversos sGo
criados no Modulo Sessao Plendria - Tipo de Expediente.

Abertura da Sessdo

Arguivo Editar \Visualizar Inserir Formatar Tabela ¥ Upgrade
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Il
Il
%
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Apreciacdo da Ata da Sessdo Anterior

Arguivo Editar Visualizar Inserr Formatar Tabela ¥ Upgrade
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Ul
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%
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Leitura e Votacdo da Ata da Sessdo Anterior

Arguivo Editar Visualizar Inserir Formatar Tabela ¥ Upgrade
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Tribuna Livre
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Para treinar, preencha os campos considerando uma sessdo de sua Casa.

Exemplos:

e Abertura da Sessdo — "Havendo qudrum regimental o Presidente do Poder
Legislativo declara abertos os trabalhos da presente Sessdo Ordindria.”

e Apreciacdo das atas - “Ata da 35° Sess@o Ordindria da 1° Sessdo Legislativa
da 319 Legislatura em 10 de Outubro de 20xx".

e Correspondéncias:

e Recebidas - “Convite da Escola Municipal de Belas Artes para a Exposicdo
Anual de Artes Visuais Filosofando Artes”.

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



e Matérias do Expediente:

Hd& 3 botdes — Adicionar Matéria do Expediente, Adicionar Vdarias Matérias e

Reordenar:
Adicionar Matéria do Expediente = Adicionar Viérias Matérias GGG TR
Por Tipo Sequencia Regimental, Ano e Numero crescentes
Por Ano e Numero crescentes

Por Ano decrescente e Ndmero crescente
Por Autor, Ano e Mdimero crescentes

Renumerar

Para treinar, adicione alguma indicacdo ou mocdo. Em Tipo de votagao, selecione
Simbdlica, pois o sistema exige que esse campo seja preenchido, embora, em regra,
ndo exista votacdo no periodo do Expediente. Apds o preenchimento, clique em
Salvar.

Matéria do Expediente

Data Sessdo™ N? Ordem™
16/04/2026 1

Tipo Matéria® MNimero Matéria® Ano Matéria®
Selecione hd 2026

Tipo de votagdo™

Simbélica hd
[ Apenas Leitura

Situagdo de Pauta™

Observagio

s

=

e Oradores do Expediente: para inserir parlamentar como Orador, cligue em
Adicionar Orador do Expediente. No campo Ordem de pronunciamento,
coloque o0 nUmero correspondente a ordem de inscricdo. Apds incluir todos os
dados necessdrios, cligue em Salvar.




Orador do Expediente

Ordem de pronunciamento® Parlamentar®

1 [ w

URL Video Observagao

Anexo do Orador

Escolher Arquive | Menhum arquivo escolhido
Lo

Para treinar, inclua dois parlamentares como oradores.

e Volacdo em Bloco e Leitura em Bloco: € possivel realizar a leitura e a votacdo
de mais de uma matéria ao mesmo tempo.

e Copiar Matérias para Sessdo Posterior: é possivel copiar matérias da sessdo
atual para o expediente da proxima sessdo.

13.4. Ordem do Dia

(7G2G AN EIRE  Fainel Eletronico Resumn

[l}]

Presenga na Ordem do Dia

Oradores da Ordem do Dia
Vetagdo em Bloco
Leitura em Bloco

Copiar Matérias para Sessdo Posterior

e Matérias da Ordem do Dia: neste item da pauta da sesséGo
ordindria/extraordindria, serdo relacionadas matérias que estdo aptas a serem
votadas. Para inseri-las, clique em Adicionar Matéria da Ordem do Dia ou
Adicionar Vdrias Matérias. Selecione Tipo de Matéria, Numero e Ano e Tipo de
Votacdo. A Ementa serd apresentada automaticamente, como no exemplo:



Adicionar Matéria da Ordem do Dia (222 Sessio Ordinaria da 2* Sessdo Legislativa da 32
Legislatura)

Matéria da Ordem do Dia

Data Sessdo™ MN? Ordem™
16/04/2026 1

Tipo Matéria™ MNidmero Matéria® Ano Matéria®
Projeto de Lei Ordindria v 5 2026

Regulamenta o transporte privado individual de passageiros no municipio.

Tipo de votagac™
Simbdlica b
O Apenas Leitura

Situagdo de Pauta™

Selecione uma opgdo. b

Para freinar, adicione duas matérias da ordem do dia.

e Presenca na Ordem do Dia: neste item € feito o registro da presenca dos
parlamentares que efetivamente participardo das discussdes / votacdes das
matérias legislativas. Caso todos estejam presentes, marque a primeira caixa
Marcar/Desmarcar Todos. Em seguida, clique em Salvar. Exemplo:

V| Marcar/Desmarcar Todos

L

Exibir somente parlamentares ativos

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

Monteiro Lobato / PSOL

QIR (&R R)[& (& (& [&] (&

Rui Barbosa / PMN

e Oradores da Ordem do Dia: adicione os oradores designados.

e Volacdo em Bloco € Leitura em Bloco: € possivel realizar a leitura e a votacdo
de mais de uma matéria ao mesmo tempo.

e Copiar Matérias para Sessdo Posterior: &€ possivel copiar matérias da sessdo
atual para a ordem do dia da préoxima sessdo.



14. Votagao de Matérias

Hd& dois formatos de processamento de votacdes. O primeiro, em que o parlamentar
manifestard seu voto em plendrio e o Operador de Painel do SAPL fard o registro do
voto no sistema. O segundo, em que o proprio parlamentar registrard o voto no SAPL,
por meio de um computador, tablet ou celular, durante a votacdo.

Obs.: para abertura de votacdo € necessdrio que conste na tela inicial da sessdo
(Abertura / Dados Bdsicos), item Sessdo Iniciada? = Sim e item Sessdo finalizada? =
Nao.

14.1. Registro de voto pelo Operador

Iniciada a Ordem do Dia, o Presidente fard a leitura da primeira matéria e a colocard
em discussdo e/ou votacdo. Para freinar, vamos iniciar o processo de votacdo do
PLO n° 5/2026, cuja votacdo serad Nominal. Para fazer o registro da votacdo no SAPL,
clique em Ordem do Dia, e em seguida cligue em Matérias da Ordem do Dia.
Aparecerdo todas as matérias a serem contempladas. Clique no botdo Abrir
Votagao do Projeto de Lei n°® 5/2026:

NO
Ordem Matéria Ementa / Situacdo de Pauta / Observagdo Resultado

Ordindrian®5  Regulamenta o transporte privado individual de passageiros no municipio. Matéria ndo
votada

:

Protocolo: -
Turno: -
Texto original

Obs.: na coluna N° Ordem, ao clicar no nUmero da respectiva matéria, € possivel
visualizar suas informacaodes, inclusive o tipo de votacdo, o qual pode ser alterado ao
clicar no botdo Editar.

ApOs clicar no botdo Abrir Votagao, surgird em seu lugar o botdo Registrar Votagao:

ND
Ordem Matéria Ementa / Situacdo de Pauta / Observacio Resultado

= Lei Ordinara n? - indivi H . o
Lei Ordinana n Regulamenta o transporte privado individual de passageiros no municipio. Registrar Votagdo

126

5de 2C
Processo: - - -
Autor: -

Protocolo: -

Turnao: -

Texto original




Ao clicar no botdo Registrar Votagdo, aparecerd a lista com os nomes dos
parlamentares e a situacdo: Ndo votou, Sim, NGdo ou Abstencdo. Exemplo:

Votos
Carlos Drummand Mo Votou
Clarice Lispector Sim
Erico Verissime Sim
Euclicles da Cunha Sim
Gilberto Freyre Sim
Guimardes Rosa Nio
Machado de Assls Sim
Maria Clara Nao
Ana Quitéria Sim
Manteiro Lobata Sim
Rul Barboza Sim

Situagdo da Votagdo:

Sim: &

Ndo: 2

Abstengbes: 0

Alnda nde votaram: 1

Resultado da Votagio™

Aprovada por maioria absoluta

Observagbes

Cancelar Votagdo

Fechar Votagio

o

Realize a contabilizacdo do Resultado da Votagao, preencha o campo

Observacgoes, se preciso, e clique em Fechar Votagao.

Apss o fechamento da votacdo, na lista de Matérias da Ordem do Dia, no caso do
nosso exemplo, o Projeto de Lei Ordindria serd sinalizado como Aprovada por maioria

absoluta na coluna Resultado:

NO
Ordem Matéria Ementa / Situagdo de Pauta / Observacdo

Projeto de Lei Ordinarian® 5 Regulamenta o transporte privado individual de passageiros no municipio.
de 2026

Processo: - = =
Autor: -

Protocolo: -

Turno: -

Texto original

Resultado

Aprovada por

Maicria Absoluta

Clicando no resultado Aprovada por maioria absoluta do projeto de lei, serd
mostrado como foi o voto de cada parlamentar e € possivel anular a votagdo, se

necessario.




Viotos

Carlos Drummend - Nio Votou Clarice Lispector - Sim
Erlco Verissimo - Sim Euctides da Cunha - Sim
Gliberto Freyre - Sim Gulmardes Rosa - Ndo
Machado de Assis - Sim Marla Clara - Mo

Ana Quitéria - Sim Montelro Lobato - Sim
Rul Barbosa - Sim

Anular Votagdo

Néo

Resultado da Votagdo: Aprovada por maioria absoluta

Contagem do Resultado:
Votos 5im: 8

Votos Nao: 2
Abstengdes: 0

Votos Nao Registrados: 1

Obs.: 0 operador do sistema pode alterar apenas o registro dos parlamentares que
ndo votaram, se necessdrio, a pedido do presidente. O sistema ndo permite a
alteracdo de voto que, por acaso, venha a serregistrado erroneamente. Nesse caso
serd necessdrio anular a votacdo da matéria para que retorne ao status de Abrir
Votagao.

14.2. Painel Eletronico

O Painel Eletrébnico € uma importante ferramenta de controle, comunicacdo e
transparéncia das sessdes plendrias. Orienta a mesa e os parlamentares no decorrer
da sessdo e proporciona aos cidaddos uma melhor compreensdo do que estd sendo
votado e de como seus representantes estdo votando. Facilita os trabalhos da mesa
quanto as votacdes e no contfrole de tempo dos parlamentares durante seus
discursos, apartes e questdes de ordem.

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

Caso tenha saido da Sessdo Plendria, para retornar, clique em Atividade Legislativa
na pdgina inicial, depois em Sessoes Plendrias. Clique em Pesquisar e selecione a
sessdo desejada. Em seguida, clique em Painel Eletronico:

‘ Expedientes v Ordem do Dia v Painel Eletronico Resumo

Serd mostrada uma tela com os botdes: Iniciar painel completo e Abrir Painel, além
dos crondmetros de Discurso, Aparte, Questdo de Ordem e Consideracdes Finais:



Iniciar painel completo Abyrir Painel

Operacao do Painel Eletronico
17:02:16

Cronémetro do Discurso

00:10:00
Reiniciar

Cronémetro do Aparte

00:03:00
Reiniciar

Crondmetro da Questdo de Ordem

00:10:00
Reiniciar

Cronémetro de Consideragées Finais

00:10:00

Iniciar Reiniciar

Sinal Sonoro

Clicando em Iniciar Painel completo, o painel serd aberto em uma nova aba, e
indicard a mensagem “Painel encontra-se fechado”, ndo mostrard nenhuma
informacdo sobre parlamentares, oradores, resultado e matéria em votacdo:



Data Inicio: 22/04/2026 Hora Inicio: 17:00

22/04/26 17:06:04

A- A+
A listagem de parlamentares s6 A listagem de oradores s6 aparecera Discurso: 00:10:00
aparecera quando o painel estiver quando o painel estiver aberto. Aparte: 00:03:00
aberto. Questdo de Ordem: 00:10:00
Consideragdes Finais: 00:10:00

A Matéria em votagao s6 aparecera
A votagdo s6 aparecerd quando o quando o painel estiver aberto
painel estiver aberto

Retornando d tela do operador, cligue em Abrir Painel. Repare que o botdo mudard
de status para “Fechar Painel™:

Iniciar painel completo

Retornando ao painel eletrdnico (na outra aba), aparecerd o resultado da votagdo,
mostrando a matéria votada, os votos de cada parlamentar, o resultado numérico
e o texto do resultado. Exemplo:

Data Inicio: 17/10/2025 Hora Inicio: 19:30

17/10/2025 26225220

ides da Cunha Discurso: 10:00

1

Néo Votou ; f:rﬁtfi'ge’crfm Aparte: 01:00
Questdo de Ordem: 03:00
Consideragdes Finals: 03:00

T
Guimaraes Rosa

Maria Clara

Monteiro Lobato

Rui Barbosa PM Sim: 8 Projeto de Lei Ordindria n® 31 de 2025
N&o: 2
Abstengbes: 0 DispGe sobre a criagdo de vagas de estagiérios
Presentes: 11
Total votos: 10

Retorne para a tela do operador e clique em Fechar Painel.



Votacgao da Indicagao n°® 20/20xx

Ainda nessa mesma sessdo, suponha que o presidente colocard em votacdo a
Indicagdo n° 20/20xx, cujo tipo de votacdo serd Simbdlica. Portanto, clique em
Matérias da Ordem do Dia e em Abrir votagdo da Indicacdo n° 20:

3 ndicagdo n° 20 de 2017 Indicagdo 20/2017 Matéria ndo votada

Nimero de Processo: ABRIR VOTAGAD
Autor:

Mimero de Protocolo:

Apos abertura, o botdo mudard o status para Registrar Votagao. Clique novamente
para inserir o resultado da votacdo. Serd mostrada a tela de votacdo simbdlica:

352 Sessao Ordinaria da 12 Sessao Legislativa da 312 Legislatura

Votagdo Simbolica

Matéria: Indicagdo n® 20 de 2017
Ementa: Indicagdo 20/2017

Total presentes: 11 (com presidente)

Sim: Nao: Abstengdes:
Atotalizagdo inclui o voto do Presidente? Resultado da Votagdo
Nao Aprovado

Observagées

Para treinar, faca o registro dos votos com os dados a seguir e clique em Salvar.

Itens Respostas
Sim 9
Ndao 1
Abstencoes 0
Inclui voto Presidente? Ndao

Resultado votacdo: Aprovada por maioria absoluta

O painel ficard assim representado numa votacdo simbdlica, informando apenas a
totalizacdo numérica dos votos e o resultado:



Data Inicio: 17/10/2025 Hora Inicio: 19:30

17/10/2025 20:25:27

Discurso: 10:00
Aparte: 01:00
Questdo de Ordem: 03:00
Considerag@es Finals: 03:00

Indicag@o n© 20

Indica impla:

Obs.:. existem duas modalidades de votacdo: a ostensiva e a secreta. Na
modalidade Ostensiva, existem dois processos de votacdo, o nominal e o simbadlico.
Num processo de votacdo simbdlica ndo hd que se contar votos. Porém, o SAPL por
uma questdo de logica interna, necessita que sejam computados os votos.

Na modalidade Secreta, serd utilizado o processo tradicional de votacdo por
cédulas, e posterior insercdo do resultado no SAPL (semelhante ao voto simbdlico).
Ainda ndo é possivel efetuar a votacdo secreta pelo painel eletrénico.

14.3. Registro de voto pelo préprio parlamentar

Vimos que uma votacdo na forma tradicional poderd ser registrada pelo operador
no SAPL, possibilitando a visualizacdo do resultado no painel eletronico.

Mas o parlamentar poderd registrar o seu voto diretamente no sistema SAPL. Para
que isso seja possivel, primeiramente é necessdrio que o parlamentar esteja
cadastrado como usudrio do sistema e incluido fambém no Perfil Parlamentar (vide
item Criacdo de Usudrios).

14.3.1. Papel de Administrador / Operador

Suponha que a sessdo ordindria ja foi aberta e jd estd na fase da Ordem do Dia. A
deliberacdo sobre matérias € composta de discussdo e votacdo, partes que ndo se
confundem. Estando na fase de votacdo da matéria, no menu principal, cliqgue em
Atividade Legislativa, depois em Sessoes Plendrias (ou Inicio / icone Sessao Plendria).
Pesquise a 35° Sessao. Localizada a sessdo, clique em Ordem do Dia e em seguida
em Matérias da Ordem do Dia. Cligue no botdo Abrir Votagdo do Projeto de Lei
Ordindria n° 32 de 20xx:



Matérias da Ordem do Dia

Adicionar Matéria da Ordem do Dia Ajustar Ordenacao Adicionar Varias Matérias
Total de Matérias da Ordem do Dia: 4

N® Ordem Matéria Ementa Resultado

Projeto de Lei Ordinaria n® 31 de 2017 Disp&e sobre a criagao de vagas de estagiarios Aprovad
NGmero de Processo:

Autor: José Bonifacio - Prefeito

NGmero de Protocolo: 1

Projeto de Lei Ordinaria n® 32 de 2017 Dispde sobre reconstrugio de passeios. Matéria ndo votada

Nimero de Processo: . ABRIRVOTACAD
Autor: Machado de Assis

NGmerc de Protocolo:

ApOs abrir a votacdo, o status do PLO mudard para Registrar Votagado:

Projeto de Lei Ordinaria n® 32 de 2017 Dispoe sobre reconstrucao de passeios.
NUmero de Processo:

Autor: Machado de Assis

NUmero de Protocolo:

REGISTRARVOTACAD

E necessdrio que o administrador / operador abra a votacdo no SAPL para que os
parlamentares possam votar, por meio de seus equipamentos eletronicos — celular,
tablet ou computador. Clique em Painel Eletrénico & direita do menu superior. Em
seguida clique em Abrir Painel e depois em Iniciar Painel Completo. Serd mostrado
o painel listando os parlamentares presentes na Ordem do Dia e a matéria a ser
votada. Nesse momento, os parlamentares poderdo registrar os seus votos.

Data Inicio: 17/10/2025 Hora Inicio: 19:30

SAPL

INTERLEGLS

Sapelépaolis

17/10/2025 20:25:20

.ﬁmaI Quitéria ; 1° Euclides da Cunha Discurso: 10:00
Carlos Drummon 3¢ Gilberto Freyre : i
Clarice Lispector 4° Clarico Lispector Aparte: 01:00

Eagﬁd\égrgs:wgmha Questdo de Ordem: 03:00

Gilberto Freyre Consideragdes Finals: 03:00

Guimaraes Rosa

Machado de Assis

Maria Clara

Monteiro Lobato

Rui Barbosa Sim: 0 Projeto de Lei Ordindria n® 32 de 2025
N3o: 0
Abstencgdes: 0 Dispde sobre reconstrugdo de passeios.
Presentes: 11
Total votos: O




14.3.2. Papel do Parlamentar Votante

Até aqui fizemos o papel de Administrador/Operador. A partir de agora, vamos
exercer o papel do parlamentar que ird votar.

Abra uma janela anénima/privativa no seu navegador — clicando nos 3 pontos na
vertical, geralmente localizados na parte superior direita, e clicando em Nova janela
anénima ou similar, dependendo do navegador. Geralmente o atalho € CTRL + Shift
+N.

BIS [E CSSTutorial €) Telegram ™ Gmail JJ SAPL31teste JJ PT Nova guia
Nova janela

Documentos Administrativos Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas Nova janela anénima

Histérico 4

A . D load:
al de Sapelopolis oumoacs

Favoritos 4

Na janela andnima/privativa, copie ou digite a URL (endereco) do SAPL que esta
trabalhando. Apds entrar no SAPL clique no icone E (login - canto superior
direito), digite 0 nome do usudrio e a senha. Depois cliqgue em Login. Por exemplo,
acesse como Rui Barbosa, com o login: rui e senha: Inicial123!.

O objetivo desse procedimento & manter abertos simultaneamente os dois
ambientes do SAPL no mesmo navegador, ou seja, como administrador e como
parlamentar.

Apss o login, o parlamentar Rui Barbosa j& poderd fazer o seu voto pelo sistema.
Clicando no icone no canto superior direito, aparecerd o nome do usudrio
logado (rui) e o item Votar Matéria:

Inicio Institucional ~ Documentos Administrativos Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas ~

SAPL CémaraMunicipal de Sapelépolis -
INTERLEGS
sapelépolis
Mesa Diretora Comissdes Parlamentares Pautas das
Sessdes
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Desta forma, ao clicar em Votar Matéria, aparecerd a tela de votacdo, conforme
figura a seguir. Ao clicar no botdo Sim, aparecerd o Voto: Sim:

Data Inicio: 17 de Outubro de 2025 Hora Inicio: 19:30

17/10/2025 20:25:26

Projeto de Lei Ordinaria n°® 32 de 2025

Dispde sobre reconstrugao de passeios.

Feche o painel de votacdo do parlamentar, retorne para a pdagina inicial, clique no
icone e depois em Sair.

O painel de votacdo ficard assim representado, logo apds o parlamentar Rui
Barbosa digitar o seu voto. Observe que o seu home ficou na cor amarela, indicando

que ja votou. Os votos dos parlamentares s6 serdo mostrados apods o final da
votacdo.

Data Inicio: 17/10/2025 Hora Inicio: 19:30

17/10/2025 20:28:10

Discurso: 10:00
Aparte: 01:00
Questdo do Ordem: 03:00
Consideragoes Finals: 03:00

Obs.. O nome do parlamentar que j& votou aparece em amarelo quando a caixa
Mostrar voto do Parlamentar no painel durante a votacdoe (Sistema / Tabelas
Auxiliares / Configuracdes da Aplicacdo / Mddulo Painel) estd desmarcada. Se ela



estiver selecionada, exibe qual é o voto imediatamente, e ndo apenas a indicacdo
de que ja votou, com a votacdo ainda aberta.

14.3.3. Registro da Votag¢ao (operador)

Apods o presidente da mesa declarar encerrada a votacdo, o operador clicard em
Registrar Votagdo para registrar o resultado e/ou registrar o voto de algum
parlamentar:

Projeto de Lei Ordinaria n® 32 de 201 Dispde sobre reconstrugdo de passeios. REGISTRAR VOTAGAQ
Processo:

Autor: Machado de Assis
Protocolo:
Turno:

Quando o operador clicar em Registrar Votagao, automaticamente serdo
bloqueadas as telas de votacdo dos parlamentares, momento em que aparecerdo
nas respectivas telas mensagem indicando o fim daquela votacdo:

Atualizar

Apss clicar em Registrar votagdo, surgird uma tela, conforme ilustrada a seguir. Nela
o Operador registrard o resultado da votacdo, poderd também inserir alguma
observacdo, ou poderd registrar o voto para algum(s) parlamentar(es), se assim for
solicitado. Isso pode ser Util, por exemplo, em caso de defeito do computador de um
parlamentar, no momento da votacdo. De outra forma, caso nenhum dos
parlamentares venha a utilizar computador para registrar seu voto, ainda assim é
possivel utilizar o painel. Nesse caso, o operador ficard incumbido de fazer o registro
dos votos, sobre a orientacdo da presidéncia da mesa.



Votagdo Nominal

Matéria: Projeto de Lei Ordinaria n® 32 de 2017
Ementa: Dispde sobre recanstrugdo de passeios.

Votos

Ana Quiteria
Carlos Drummond
Clarice Lispector
Erico Verissimo
Euclides da Cunha
Gilberto Freyre
Guimaries Rosa
Machado de Assis
Maria Clara
Maonteiro Lobato
Rui Barbosa

Situagdo da Votagao:

SIm: 7

Ndo: 2

Abstengles: 0

Alnda ndo votaram: 2

Resultado da Votagdo™

Ohbservagdes

352 Sessao Ordinaria da 12 Sessao Legislativa da 312 Legislatura

Sim

Mo Votou

Sim

Sim

Mao

Mo Votou

Mao

Sim

Sim

Sim

Sim

Como exemplo, faca o registro do voto Sim, proferido pelo parlamentar Gilberto

Freyre e solicitado pelo presidente:




Votos

Ana Quitéria Sim
Carlos Drummond Mo Votou
Clarice Lispector S5im
Erico Verissimo Sim
Euclides da Cunha Mao
Gilberto Freyre Nao Viotou

Mao Votou

Guimaraes Rosa

Machado de Assic Mao
Abstengao

Maria Clara ST

Maonteiro Lobato Sim

Aposs incluir voto do parlamentar Gilberto, inserir o resultado e digitar a observacdo,
o operador clicard em Fechar Votagado:

Situagdo da Votagdo:

Sim: &

Nag: 2

Abstengles: 0

Alnda ndo votaram: 1

Resultado da Votagdo™

Aprovada por maioria absoluta

Observagdes
O parlamentar Gilberto Freyre solicitou & Mesa, ain sergao do seuvoto SIM pelo operador, pelo fato de seu computador ter apresentado defeito no registro do voto

FECHAR VOTAGAD

Somente apds o fechamento da votagdo é que aparecerd o resultado no Painel
Eletrénico e os votos dos respectivos parlamentares:



Data Inicio: 17/10/2025 Hora Inicio: 19:30

17/10/2025 20:50:53

Ar‘i Quitéria ’ PSDB 53 Eu‘glic:fs 'ga Cunha Discurso: 10:00

Carlos Drummond PRDS N&o Votou ¢ Gilberto Freyre 5 E

Clarice Lispector ~ PSC 30 Clarice Lispector Aparte: 01:00

Erlco Verlsismo PDT 1 = - 4
ELI\;I\des da Cunha PPS QUE-StBO d? Oiqem' 03:00
Guilerto Freyre PMDB Consideragbes Finals: 03:00
Guimaraes Rasa PHS

Machado de Assis DEM

Maria Clara PP

Monteiro Lobato PSDL

Rui Barbosa PMN im: Projeto de Lei Ordinaria n® 32 de 2025

ces: 0 DispGe sobre reconstrucao de passeios.
Presentes: 11
Total votos: 10

14.4. Desempate na votagado

A forma como serdo resolvidos os casos de empate em votacdes no plendrio deve
constar no regimento interno de cada casa. Geralmente, o presidente tem o Voto
de Minerva, ou seja, o voto de desempate ou de qualidade.

Um eventual empate serd constatado apds o operador clicar em Registrar Votagao.
SO nesse momento € que o operador ferd acesso ao resultado da votacdo de cada
parlamentar. Exemplo:



Votos

Carlos Drummond Ndo Votou
Clarice Lispector Sim
Erico Verissimo Sim
Euclides da Cunha Sim
Gilberto Freyre Sim
Guimardes Rosa Abstengdo
Machado de Assis Néo
Maria Clara Nao
Monteiro Lobato Nao
Rui Barbosa Néo

Situacdo da Votagdo:

Sim: 4
Mao: 4
Abstengdes: 1

d
<«

Ainda ndo votaram: 1

Resultado da Votagao*

Obs.: Caso seja solicitado, o operador deverd mostrar essa tela ao plendrio para que
os parlamentares possam verificar o empate. Entdo, caberd ao presidente da sessdo
desempatar, solicitando ao operador o registro do seu voto.

Apss o fechamento da votacdo, serd mostrado o resultado. Exemplo:

17/10/2025 20:48:05

Ei'—.\rlos [I)_rummond Eggs %g Eulﬂu:?s ga Cunha Discurso: 10:00
arice Lispector ilberto Freyre : .
Erico Verissimo PDT 4° Clarice Lispector Aparte: 01:00

Gilberto Freyre.  PMDB Questdo de Ordem: 03:00

Guimardes Rosa  PHS  Abstengdo nsideracoes Finais: 10:
Machado de Assis DEM e acpes RSO0
Maria Clara PP
Monteiro Lobato PSOL
Rui Barbosa PMN
Sim: 5 Projeto de Lei Ordindria n® 32 de 2025
Nao: 4
Abstengbes: 1 Disp@e sobre reconstrugdo de passeios.
Presentes: 10
Total votos: 10

14.5. Monitores de video para controle do operador de painel

O ideal € que o operador tenha pelo menos dois monitores ligados ao computador,
para facilitar o controle da sessdo, sendo um para o painel de controle da Sessdo
Plendria e outro para o painel eletrénico (para projecdo). Exemplo:



Beta tebder 1712073007
PAINEL E

Parlamentares
B T T —

Painel ssthver sbarta.

No caso de se ter somente um monitor, o operador pode optar em estender o video
nas configuracdes de resolucdo de tela (Windows), conforme ilustrado a seguir.
Dessa forma, o operador arrastard (com o mouse) a tela do painel eletrénico para
o projetor, TV ou painel de ftelevisdes, e ficard no monitor do seu computador
somente a tela de controle da sessdo plendria do SAPL.

Alterar a aparéncia do video
5 @ﬂ
Video: 1. Video do PC Mavel ~
1 T e _
Somente computador Duplicar Estender Somente projetor
Udls configuracoes devideo devo escolner?
[ 0K ] [ Cancelar ] Aplicar

15. Resumo da Sessdo Plendria

O resumo de todos os acontecimentos ocorridos na sessdo plendria constitui
importante relatério para divulgacdo junto G populacdo ou 4 imprensa. Para
acessar, cligue em Resumo € novamente selecione Resumo, no menu superior d
direita da tela da sessdo:



%\ Camara Municipal de Sapelopolis

Sapeldpolis

Abertura v Expedientes Ordem do Dia v Painel Eletronico
Resumo =

Extrato

Em seguida serd visualizado o relatério. No canto superior direito, € possivel gerar um
PDF do resumo clicando em Impressao PDF. JG para gerar a ata da sessdo, basta
clicar em Resumo e em seguida em Extrato.

16. Cronometros do Painel Eletronico

Relembrando, caso necessite alterar os tempos dos crondmetros, clique em Sistemas
/ Tabelas Auxiliares / Configuragdo da Aplicagdo - Médulo Painel - Cronémetros.
Apos alteracdo, clique em Salvar.

Para utilizar o cronémetro durante os discursos, no menu horizontal da pdgina inicial,
cliqgue em Atividade Legislativa, depois em Sessoes Plendrias. Apds pesquisar a
sessdo desejada, clique em Painel Eletrénico. Primeiramente clique em Iniciar painel
completo:

Painel Eletronico

INICIAR PAINEL COMPLETO — ABRIR PAINEL

O painel serd aberto em outra aba, justamente para que o operador fenha acesso
as duas telas. Uma para o controle do tempo e a outra para a projecdo.

Enquanto o painel estiver fechado, estard sendo realizado o confrole do tempo
apenas de discursos, aparte, questdoes de ordens e consideracoes finais.

16.1. Discurso

Para iniciar uma cronometragem de tempo, suponha que um parlamentar inscrito
como orador no Expediente comecard a discursar. Quando comecar a falar, o
operador acionard o crondbmetro de Discurso, clicando no botdo Iniciar. O tempo
comecard a correr e o botdo mudard de status passando para Parar:
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Crondmetro do Discurso Crondémetro do Discurso

00:05:00 00:04:50

Iniciar Reiniciar Parar

16.2. Aparte

Supondo que um parlomentar conceda um pedido de aparte a outro, o operador
acionard o cronbmetro do Aparte. Neste momento, o cronbmetro do Aparte
comecard a fazer a contagem regressiva concorrentemente com o tempo do
discurso, ou seja, como o tempo € concedido pelo parlamentar que discursa, o seu
tempo serd compartihado com o do parlamentar que pediu o aparte:

Cronoémetro do Aparte

00:01:00

Se o parlamentar que faz o aparte ndo utilizar todo o tempo a ele destinado, o
operador acionard o botdo Parar.

16.3. Questao de Ordem

Sempre que um parlamentar pedir questdo de ordem e obtiver aprovacdo pelo
Presidente, o operador acionard o crondbmetro de Questdo de Ordem. Ao término
da fala do parlamentar ou quando o presidente o interromper, o operador deverd
parar o crondmetro da Questao de Ordem. Diferentemente do Aparte, em uma
Questao de Ordem, deve-se 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 o tempo de discurso ndo deverd ser reduzido
devido a questdo de ordem.

Crondmetro da Questao de Ordem

00:00:48

Parar




16.4. Consideracgoes Finais

E utilizado para cronometrar o tfempo dos parlamentares em suas consideracdes
finais durante o expediente da sessdo.

Cronémetro de Consideracdes Finais

00:02:00

Iniciar Reiniciar

16.5. Sinal sonoro

Ao findar o tempo estipulado de qualquer um dos crondmetros, serd emitido um sinal
sonoro automaticamente, informando ao parlamentar que seu fempo acabou.
Caso o parlamentar continue falando, o presidente poderd solicitar ao operado que
acione de imediato a campainha, alertando novamente o parlamentar quanto ao
fim do seu tempo, utilizando o botdo Sinal Sonoro:

Sinal Sonoro

17. Documentos Administrativos

Além de fazer todo o controle legislativo da casa, o SAPL pode fazer também o
armazenamento e tramitacdo de documentos administrativos. Assim como matérias
legislativas, documento administrativos podem ser cadastrados no sistema com ou
sem protocolizacdo.

17.1. Entrada de documentos sem protocolizagcao

Cligue em Documentos Administrativos, no meu superior e em seguida em Pesquisar
Documento Administrativo:

Documentos Administrativos ~

Em seguida cligue em Adicionar Documento Administrativo:



Adicionar Documento Administrativo

Pesquisar Documento
Tipo de Documento Ordenacgdo

_________ v —————— v
Ndmero Complemento Ano

_________ v
Num. Protocolo Numero Externo Data (Inicial - Final)
A S

Interessado Assunto
Em Tramitacdo? Situacdo Localizagdo Atual

_________ v ——————— v R v
) Gerar relatério PDF

Preencha os campos do formuldrio. Ao final, clique em Salvar:

Adicionar Documento Administrativo
Identificacdo Basica

Tipo Documento* Numero* Complemento Ano*

Data® Mdmerg de Protocole Ano do Protocolo Autoria

24/04/2026 e A v

Assunto®

Acesso Restrito®

Interessado Em Tramitagio?* _
® S5im O Nao

Sim hd

Texto Integral

Escolher Arguivo | Menhum arguiva escolhido

Qutras Informacoes
Mamero Externo Dias Prazo Data Fim Prazo

A

Observagio

Cancelar Salvar
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17.2. Recebimento de documento via protocolo

Para dar entrada pelo protocolo, clique em Protocolo e em seguida em Protocolo
de Documento:

Inicio Institucional ~ Documentos Administrativos  Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas ~ Sistema ~

[ de Sapelépolis

egislat

Sapelopolis

Em Tipo de Protocolo, selecione Recebido. Preencha o formuldrio e cliqgue em
Protocolar Documento.

Fazer nova pesquisa Protocolar Matéria | Protocolar Documento | Anular Protocolo | Desvincular Documentos | Desvincular Matérias

Identificacdo de Documento

Tipo de Protocolo®
® Recebido O Enwiado O Interno

Informar data e hora manualmente?™

Tipo de Documento* Num. Paginas*
O Sim  ® Nao

Selecione hd

Assunto®

[

Interessado®

Protocolar Documento

Surgird a tela contendo as informacdes inseridas e os botdes Criar documento e
Comprovante, conforme exemplo:

Fazer nova pesquisa Protocolar Matéria | Protocolar Documento | Anular Protocolo | Desvincular Documentos | Desvincular Matérias

Protocolo: 000188/2026 - (m)

Assunto: Resposta ao Pedido de Informagdo n® 45/2026
Data Protocolo: 27/04/2026 - Horario: 14:34:04
Interessado: Executive

Protocolado por: admin

Natureza do Processo: Administrativo

Nimero de Paginas: 2

Observagao: Nao informado

Anulado: Nio

Documentos Vinculados:
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Ao clicar em Criar documento, surgird a tela conforme exemplo a seguir. Em Texto
integral, clique em Escolher Arquivo, e selecione o documento respectivo. No item
Em tramitagao? Selecione Sim e no item Acesso Restrito, clique em N&o. Ao final,

clique em Salvar:

Identificacdo Basica

Tipo Documento™ MNamero™
Oficio Administrativo A 29

Data* MNumero de Protocolo
27/04/2026 188

Assunto®

Resposta ao Pedido de Informagdo n® 45/2026

Interessado

Vereadora Eunice Michiles

Texto Integral

Escolher Arquive | Oficio 29-2026.pdf
Outras Informacdes

Ndamerg Externo Dias Prazo

Observagao

Complemento

Ano do Protocolo

2026 v

Em Tramitagdo™

Sim A

Acesso Restrito®
O Sim @ MNéo

Data Fim Prazo

A

o

A partir de entdo, o documento j& aparece vinculado:

Anulado: Mao

Protocolo: 0001858/2026 - (m)

Assunto: Resposta ao Pedido de Informagdo n® 45/2026
Data Protocolo: 27/04/2026 - Horario: 14:34:04
Interessado: Executivo

Protocolado por: admin

MNimero de Paginas: 2
Observagao: Nao infermado

Documentos Vinculados:

Matureza do Processo: Administrativo

Cficio Administrative - 29/2026




Cligue em Comprovante e em seguida clique para Imprimir o comprovante de
protocolo:

[ imprimir || Fechar |
Cimara Municipal de Sapelopolis - Sapelopolis - DF ” | ||| | || I ‘ ‘I ||| |‘|
Sistema de Apoic ao Processo Legislativo 000158
COMPROVANTE DE PROTOCOLO - Autenticagdo: 02026/04/27000188
Nimero / Ano 000188/2026
Data / Horario 27/04/2026 - 14:34:04
Assunto Reszposta ao Pedide de Informagéo n® 45/2026
Interessado Executivo
Natureza Admmistrativo
Tipo Documento Oficio Administrativo
Nimero Paginas 2
Emitido por admin

17.2.1. Documento acessorio de documento administrativo

Para juntar documento acessério a um documento administrativo pesquise o
referido  documento (Documentos Administrativos / Pesquisar Documentos
Administrativos) e clique em Documento Acessorio. Exemplo:




mﬁ«nexadc Tramitagdo Documento Acessdrio Matérias Vinculadas

OFADM n° 029-2026 - Oficio Administrativo

Fazer Mova Pesguisa | Adicionar Documento Administrativa Editar | Excluir

Identificacdo Basica

Tipo Documento

Oficio Administrativa

Nimero Complemento Ano
29 2026
Data Protocolo
27/04/2026 188/2026
Assunto

Respaosta ao Pedido de Informagdo n® 45/2026

Interessado Autoria Em Tramitagdo?
Vereadora Eunice Michiles Sim
Texto Integral

oficio_29-2026.pdf
Outras Informagoes

Numero Externo

Dias Prazo Data Fim Prazo

Observagdo

Usudrio IP Data e Hora da Edigao

nicio  Anexado Tramitagdo [EEIGIIGENLLL LS Maténas Vinculadas

Documentos Acessorios (OFADM n° 029-2026 - Oficio Administrativo)

Adicionar Documento Acessorio

Menhum registro encontrade.

Baixar documentos como PDF dnico

Cligue em Adicionar Documento Acessério, preencha os dados e anexe o
respectivo documento acessério clicando em Escolher Arquivo. Ao final, clique em
Salvar.



nicio  Anexado Tramitacdo QMG aE 0L Mateéras Vinculadas

Adicionar Documento Acessorio (OFADM n° 029-2026 - Oficio Administrativo)

Documento Acessorio

Tipo™ Autor
Relatdric hd Prefeitura de Sapeldpolis
Nome® Data

Relatario fotografico

Arguivo
Escolher Arquivo | Relatdrio Fo...refeitura.pdf
Assunto

Reqgistros fotograficos dos cercamentos de obras em Sapeldpolis.

Cancelar

17.2.2. Tramitagao de Documento Administrativo

A framitagcdo de documentos administrativos acontece da mesma forma que a
tramitacdo de matérias legislativas. Primeiramente € preciso criar os orgdos
administrativos e tornd-los unidades de tramitacdo em Tabelas Auxiliares, de acordo
com a estrutura administrativa da Casa, estabelecida no seu Regulamento
Administrativo.

Para tramitar um documento recebido, do protocolo para o gabinete de
parlamentar, clique em Documentos Administrativos / Pesquisar Documentos
Administrativos, no menu superior da tela principal. Preencha os campos com 0s
dados do documento desejado e clique em Pesquisar. Ao localizar o documento,
cligue no link (nome do documento) e em seguida em Tramitagdo / Adicionar
Tramitagcdo de Documento Administrativo.

nicio  Anexado Documento Acessdrio  Maténas Vinculadas

Tramitacoes de Documento Administrativo (OFADM n® 029-2026 - Oficio
Administrativo)

Adicionar Tramitacdo de Documento Administrativo

Menhum registro encontrado,

E ali que se preenchem os dados, framitando de uma unidade para outra até o
arquivamento do documento. A cada inclusdo, clique em Salvar.



Exemplo:

nicio  Anexado IElGE=l8 Documento Acessdric  Maténas Vinculadas

Adicionar Tramitagao de Documento Administrativo (OFADM n® 029-2026 - Oficio
Administrativo)

Tramitacdo
Data Tramitagao™ Unidade Local®
30/04/2026 Gabinete da Presidéncia - GAEPRES hd
Unidade Destino™ Data Encaminhamento Data Fim do Prazo
Arguivo - ARQ i 27/04/2026 A
Status® Urgente? **
Argquive-se v ET] v

Texto da Agdo™

Para arquivar.

18. Relatérios e Inconsisténcias da Aplicagdo

18.1. Relatorios

O SAPL fornece uma série de relatdrios pré-formatados. Para acessd-los, clique em
Inicio e em Relatdrios:

©O OO0

Mesa Diretora Comissdes Parlamentares Pautas das
Sessdes
n
v — >
Sessdo Plenaria Matérias Normas Relatorios
Legislativas Juridicas

Serd aberta a tela a seguir com todos os relatdrios disponiveis:



Relatérios Administrativos
Titulo
Matérias em tramitagdo
Matérias por Autor
Matérias por Ano, Autor e Tipo
Matérias por Ano, Assunto

Presenga nas sessdes

Histérico de tramitagdes de Matérias
Matérias por prazos de Tramitagdo
Reunido de Comissdo

Audiéncia Pablica

MNormas por més

Marmas por vigéncia

Histérico de tramitagfes de documentos

Estatisticas de acesso de Normas

Descrigao

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

Totalizagdo de matérias agrupadas por ano e assunto.

Presenga dos parlamentares nas sessdes plendrias.

Atas de Sessdo Plenaria.

Histérico de tramitages por periodo e local informados.

Relatorio de tramitag@es em intervalo de data de fim de prazo.

Reunidc de Comissdo por data.

Audiéncia Pablica com o tipo.

Mormas publicadas por més.

Mormas vigentes ou ndo vigentes.

Histarico de tramitages de documentos por periodo e local informades.

Mormas por acesso.

18.2. Inconsisténcias da Aplicagao

O sistema também fornece relatdrios de inconsisténcias de dados. Para acessd-los,
cligue em Sistema e em seguida em Inconsisténcias de Dados:

Céamara Municipal de Sapeldpolis

Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Sapeldpolis

Surgird tela com a lista de inconsisténcias.



Exemplo:

Lista de Inconsisténcias
tocolos cados 0
tocolo e excedem it matérias vinculadas 0
Matérias Leg om proto X t 1
a] =m data ]
d sem d 0
arlament ado 0
Parlamentares com m h inte o 0
Parlamentares com filiagdes em inte 0 0
Autores duplicad 1
a Comissdes com autor externc 0
e t SEMm firr 0
Matérias Anexadas ciclicas 0
Documentos Anexados ciclicos 0

19. Consideracoes Finais

19.1. Comunidade GITEC

O GITEC (Grupo Interlegis de Tecnologia) € uma Comunidade de Prdtica, criada
em marco de 2004 por membros da comunidade Interlegis e Cadmaras que usavam
o SAPL. Atualmente, conta com mais de 800 membros que tfrabalham de forma
colaborativa, suportada pelo Programa Interlegis e voltada ao uso da tecnologia e
do software livre no Legislativo.

O Encontro do GITEC € um evento que ocorre anualmente em Brasilia (DF), e que
tem por principio materializar todo o interc@mbio tecnoldgico e os relacionamentos
que sdo realizados virtualmente, além de promover a atualizagdo tecnolégica dos
participantes, através de palestras, espacos abertos, palestras reldmpagos,
minicursos e mesas redondas.

Saiba mais em: engitec.interleqis.leq.br.

19.2. Plataforma Saberes

A Plataforma Saberes € o ambiente virtual de aprendizagem do Instituto Legislativo
Brasileiro (ILB/Interlegis). O portal disponibiliza diversas categorias de cursos de
capacitacdo, com e sem tutoria, de forma 100% gratuita. Todas as formacoes


https://engitec.interlegis.leg.br/

garantem a expedicdo de certificados reconhecidos pelo Ministério da Educacdo
(MEC). Para explorar o catdlogo e iniciar seus estudos, acesse saberes.senado.leg.br
e realize seu cadastro.

19.3. Programa Interlegis

O Programa Interlegis tfem como missdo integrar e modernizar o Poder Legislativo
Brasileiro. Para alcancar esse objetivo, o programa oferece gratuitamente solucoes
em tecnologiq, servicos e consultorias exclusivas para as Casas Legislativas parceiras.
O portfdlio inclui ferramentas modernas como o Portal Modelo, o Sistema de Apoio
ao Processo Legislativo (SAPL) e a concessdo do dominio ".leg.br", além de diversas
publicacdes on-line. O Interlegis também promove capacitacdes e oficinas sobre
temas estratégicos, como Inteligéncia Artificial, Midias Sociais, Licitacdes e
Contratos.

Acesse o portal e saiba mais: www]12.senado.leg.br/interlegis.

Nossos sinceros agradecimentos!

Este Caderno de Exercicios do SAPL foi produzido pelos servidores do Interlegis/ILB/Senado Federall.
Sua distribuicdo é feita sob a Licenca Creative Commons 4.0 Brasil. Atribuir Fonte. Uso Ndo-Comercial.

Compartilhar Igual.
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https://www12.senado.leg.br/interlegis/produtos/como-solicitar

