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Prezado(a) aluno, 
 
 
 

Seja muito bem-vindo à Oficina de Sessões Plenárias e Votação Eletrônica no SAPL, elaborada para 
parlamentares e usuário final. Nesta Oficina, o treinando conta com a participação de instrutores, 
ambiente de treinamento preparado para facilitar sua compreensão, material educacional de apoio 
que permanecerá com você ao final da Oficina. Vale ressaltar que este caderno de exercícios deverá 
estar acompanhado da Pasta de arquivos Material de Oficina SAPL, onde se encontram os materiais 
(fotos, matérias legislativas, leis, etc.) a serem utilizados nos exercícios. Estes materiais serão 
fornecidos pelo instrutor. 

 
 
 
 
 
1. Módulo Sessão Plenária 

 
 

Sessão Plenária é uma congregação de parlamentares em Plenário para deliberar sobre 
matérias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2. Tipo de Expediente 
 
 

Há dois conceitos de Expediente: O primeiro como sendo o espaço da sessão ou da reunião reservado 
para abertura, leitura da ata anterior, comunicação das matérias distribuídas aos relatores, leitura 
de correspondências enviadas e recebidas, leitura de matérias sobre a Mesa, etc. O segundo, como 
sendo o tempo reservado aos parlamentares para breves comunicações. Cada parlamento utilizará o 
conceito de Expediente conforme o seu Regimento Interno. 
No SAPL é possível criar a estrutura do Expediente de acordo com a forma de funcionamento de cada 
casa legislativa. Aqui no nosso exemplo, essa estrutura já está criada, conforme dados abaixo: 

 

  Tipo de Expediente 
 

1  Abertura da Sessão 
2  Leitura e Votação da Ata da Sessão Anterior  
3  Proposições recebidas 
4  Lideranças Partidárias 
5  Entrega de Moção de Aplauso 
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Vamos substituir o item 3 – Proposições Recebidas por Tribuna Livre.  
 

No menu horizontal clique em Sistema, em seguida clique em Tabelas Auxiliares. No Módulo Sessão 
Plenária, clique em Tipo de Expediente. Clique em Proposições Recebidas e depois clique em Editar. 
Apague os dados e digite: Tribuna Livre e depois clique em Salvar. Para inserir, clique em [Adicionar 
Tipo de Expediente]. 

 
 

2. Sessão Plenária 
 

É o local de deliberação (discussão e votação) sobre as matérias legislativas, em sua fase final no 
processo legislativo. As matérias são aprovadas ou rejeitadas em votação pelos parlamentares. 
Os trabalhos são conduzidos por uma Mesa Diretora, conforme definido no Regimento Interno. 

 
 
 
2.1. Criando uma Sessão  Plenária 

 
 

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

Em seguida clique em [Adicionar Sessão Plenária]. 
 
 
 

Vamos criar uma sessão com os seguintes dados: Legislatura = 2ª; Sessão Legislativa = 1, Tipo = 
Ordinária; Número (da sessão) = 2; Abertura (data da sessão) = xx/xx/2023; Horário (hh:mm) = 
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19:30h; Sessão Iniciada? = Não, Encerramento (data da sessão) = xx/xx/2023. Em Horário (hh:mm) e 
Sessão finalizada?, deixe em branco. Ao final, clique em [salvar], conforme figura a seguir: 

 
 
 
 
 

Sessão Plenária 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Dados Básicos: dados já preenchidos anteriormente quando foi criada a 

Sessão; 

Mesa: Mesa que presidirá a sessão. Selecione o nome do parlamentar, na 
lista à direita, e seu respectivo cargo e clique em [incluir]. Observe o que 
nome e o cargo passarão para o quadro da esquerda. 

 
 
 

 
 
 

Componha a mesa conforme dados da tabela abaixo: 
 
 

Parlamentar Cargo 

Maria Quitéria Presidente 
Carlos Drummond Vice-Presidente 
Maria Clara Primeira-Secretária 
Machado de Assis Segundo-Secretário 

 
Presença:  
Item destinado à marcação de presença dos parlamentares na sessão. Será marcada no início do 
Expediente. 
 
Ausência: será preenchida após o fechamento da Sessão. 

 
 

 
 
 
 



8  

Explicações Pessoais: 
 Momento em que os parlamentares usam a tribuna para discursar sobre sua atuação parlamentar. 
Clique em Explicações Pessoais e, em seguida, em [Adicionar Orador das Explicações Pessoais]. 
Selecione os parlamentares: Gilberto Freyre, Guimarães Rosa e Ana Quitéria, de acordo com a 
ordem de pronunciamento, conforme figura a seguir. 

Ocorrências da Sessão: Será preenchida após fechamento da Sessão. 

Considerações Finais: Será preenchida após encerramento da Sessão. 

Retirada de Pauta: será preenchida durante ou ao final da Sessão. 
 

2.1. Expedientes 
 

 A) Correspondências: Local onde serão inseridas as correspondências recebidas, enviadas e 
internas, a serem lidas na Sessão. 

 
Recebidas: 
 Ofícios nºs 15 e  1 7 /2023, datados de   14  de   f e v e r e i r o    de   2023, enviadas pela 

Assessora de Assuntos Legislativos do Município, contendo Impedimentos Técnicos 
às emendas impositivas. 

 

Enviadas: 
• Ofício nº 04/2003, onde solicita informações sobre vacinação do COVID 
• Ofício nº 07/2023, datado de 15 de fevereiro de 2023, env iadas  para Secretaria 

de Saúde do município, solicitando informações sobre a vacinação do COVID. 
 
 
Interna: 

• Ofício nº 04/2023 da Secretaria Administrativa para os servidores da casa, informando 
as datas de recesso. 

 

 B) Expediente diversos: Momento em que se fará a abertura da sessão, a leitura da ata 
da sessão anterior, leitura de correspondências enviadas e recebidas, etc. Lembre-se de que os 
tipos de Expediente Diversos foram criados no Módulo Sessão Plenária – Tipo de Expediente. 
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Digite os dados em cada tipo de expediente, conforme informações abaixo, de acordo com a 
figura a seguir: 

 

 
 
 
 
 

o Abertura da Sessão (texto padrão) 
 
 

 A presidente da câmara municipal de Sapelópolis, vereadora Maria Quitéria fez 
a abertura da Sessão Ordinária do dia XX de XXXXXXX de 2023, usando a 
expressão: "Sob a proteção Divina e na defesa da liberdade, da igualdade e 
da justiça, declaro aberta a presente sessão." 

 
 

o Leitura e Votação da Ata da Sessão Anterior (texto padrão) 
 

 
 Ata da Sessão Ordinária do dia XX do mês de XXXXX de 2023, a qual foi aprovada 

por unanimidade pelos vereadores. 
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o Tribuna Livre:  
 

• Sr. Antônio Pato, Presidente da Associação dos Criadores de Marrecos Adestrados 
de Sapelópolis, fala sobre o incentivo para a criação e adestramento dos marrecos 
de Pequim. 

 
o Lideranças Partidárias: 

 
 Fizeram uso da palavra os vereadores Guimarães Rosa, líder do SAPL e Maria 

Clara, líder do DOMÍNIO.LEG. 
 
 

o Entrega de Moção de Aplausos 
 
 Moção nº 01/2023, de autoria do vereador Machado de Assis, subscrita pela 

vereadora Clarice e Maria Clara, a ser concedida ao professor José Justino 
Correto, pelos seus 39 anos de trabalho e suas ações voluntárias em nosso 
município. 

 
o Matérias do Expediente: 

 
 

• Clique em Expedientes, e em seguida clique em Matérias Expediente. Por fim, 
clique em [Adicionar Matérias do Expediente] e depois em [Adicionar Várias 
Matérias]. Selecione as matérias em Tipo de Matéria, conforme imagem abaixo: 
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• Adicionar as Indicações 01, 02, 03, 04, 05 e 06 e marcar a opção Leitura, conforme 

imagem a seguir: 

 
• Adicionar o PLO 07 e marcar também a opção Apenas Leitura. 
• Adicionar os Requerimentos 01, 02 e 03 em bloco. Em Tipo de votação selecionar 

Simbólica. Após o preenchimento, clique em [Adicionar matérias selecionadas]. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Oradores do Expediente:  
 

• Clique em Expedientes, depois clique em Oradores do Expediente. 
Para inserir o parlamentar como Orador, clique em [Adicionar Orador do 
Expediente]. No campo Ordem de pronunciamento, coloque o número 
correspondente à ordem de inscrição e no campo Parlamentar.  

      Selecione os nomes Euclides da Cunha e Clarice Lispector. 
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2.1.2. Ordem do Dia 
 

• Matérias Ordem do Dia 
Neste item da pauta da sessão ordinária/extraordinária, serão relacionadas aquelas matérias 
que estão aptas a serem votadas, agora nominalmente. Insira as proposições clicando em 
Adicionar Várias Matérias, selecionando as proposições em Tipo de Matéria, e em seguida clicar 
em Pesquisar, conforme a seguir: 
 

Marque para todas as matérias votação Nominal em Tipo de Votação, e ao final, clique em 
Adicionar matérias selecionadas, conforme imagem abaixo: 

•  Vamos adicionar os PLOs nº 01, 02, 03, 04, 05 e 06; 
•  As Moções 01, 02 e 03;  
• As Propostas e Emenda PELOM 01, 02 e 03. 

     
Para inserir as referidas matérias, clique em Ordem do Dia, em seguida clique em Matérias Ordem 
do Dia. Clique em [Adicionar Várias Matéria]. 
• Presença na Ordem do Dia. 

o Será feita no início da Ordem dia. 

• Oradores da Ordem do dia 
 

• Os vereadores: Euclides da Cunha, Guimarães Rosa e Maria Clara 
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Início da Sessão Plenária 

 

 
 

Presença no Expediente 
 

Marque todos os vereadores, com exceção do parlamentar Rui Barbosa, clicando na caixa à 
esquerda dos nomes, conforme ilustração a seguir. Ao final clicar em [Salvar]. 
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Expediente 
 

• Abertura  
• Leitura e Votação da Ata da Sessão Anterior 
• Leitura de Correspondências 
• Tribuna Livre 

o Antônio Pato 
• Lideranças Partidárias 

o Guimarães Rosa, líder do SAPL e Maria Clara, líder do DOMÍNIO.LEG 
• Entrega de Moções de Aplausos 

o Professor José Justino Correto 
 
 
 
 
Matérias do Expediente 
 
Leitura de proposições: 
 
Após a leitura do PLO 07 e das Indicações, para marcá-las como lidas, clique em Leitura em Bloco, 

marque as proposições e clique em Registrar Leitura, conforme imagens a seguir: 
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Votação no Expediente  
 
Na Câmara de Sapelópolis, as Indicações e os Requerimentos são deliberados no Expediente, e as 

demais matérias na Ordem do Dia. Antes, porém vamos falar do Painel Eletrônico. 
 
Painel Eletrônico 
 

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

 

Para acessar o Painel Eletrônico, clique em Painel Eletrônico, no menu superior da Sessão Plenária, 
ao lado do link da Ordem do Dia. 
 
 
 
 
 
Obs: Caso tenha saído da 2ª Sessão Plenária, para retornar clique em Atividade Legislativa na página 
inicial, depois clique em Sessões Plenárias. Selecione a sessão desejada (2ª) clicando em [Pesquisar]. 
Em seguida, clique em Painel Eletrônico, conforme figura a seguir: 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Ao clicar em Painel Eletrônico, será mostrada uma tela com os botões: [Iniciar painel completo] e 
[Abrir Painel], juntamente com os cronômetros de Discurso, Aparte, Questão de Ordem e 
Considerações finais, conforme figura a seguir: 
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Clicando em [Iniciar Painel completo] o painel será aberto em uma nova aba, e indicará que a mesma 
se encontra fechada com a mensagem “Painel encontra-se fechado”, e não mostrará nenhuma 
informação sobre parlamentares, oradores, resultado e matéria em votação, conforme ilustração a 
seguir: 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Com o Painel aberto, aparecerão os nomes dos parlamentares presentes no Expediente, com 
exceção do vereador Rui Barbosa, conforme imagem a seguir: 
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Para fechar o Painel novamente, retorne para a tela do operador e clique em [Fechar painel]. 
 
 

• Votação dos Requerimentos (votação simbólica em bloco) 
 
 
 

Para votar os Requerimentos no Expediente, clique em Votação em Bloco, marcando as 
proposições em Marcar Todos, e em seguida clicar em Registrar votação, conforme ilustração a 
seguir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Na tela de registro de votação,  informar: SIM = 9, NÃO = 0, ABSTENÇÕES = 0, e o presidente não vota. 
No resultado, selecionar Aprovada por Unanimidade. Ao final, clicar em Salvar, conforme imagem a 
seguir: 
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Oradores do Expediente: 
 

Euclides da Cunha e Clarice Lispector. 
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Ordem do dia: 
 

 
 

1. Presença da Ordem do dia: 
Dar presença para todos, inclusive Rui Barbosa, clicando em Marcar Todos. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Oradores da Ordem do dia: 
Euclides da Cunha, Guimarães Rosa e Maria Clara 
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3. Votação da Ordem do Dia 
 
   Sobre os tipos de registro de votação: 
 

Há três formatos de registros de votação nominal. O primeiro, em que o parlamentar manifestará 
seu voto em plenário e o Operador (de Painel do SAPL) fará o registro do voto no sistema. O segundo, 
em que o próprio parlamentar registrará o voto no SAPL, por meio de um computador, durante a 
votação, e o terceiro, onde ambos (operador/parlamentar) poderão registrar o voto na mesma 
Ordem do Dia. 

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

 
 
 
 
3.1 Registro de voto pelo Operador do sistema, pelo parlamentar e por ambos. 
 
 

Iniciada a Ordem do Dia, o Presidente fará a leitura da primeira matéria e a colocará em discussão e/ou 
votação. Vamos agora iniciar o processo de votação do PLO 01/2023, cuja votação será Nominal. Para 
fazer o registro desta votação no SAPL, clique em Ordem do Dia, e em seguida clique em Matérias 
Ordem do Dia. Aparecerão todas as matérias a serem contempladas. Clique no botão [Abrir Votação] 
do Projeto de Lei Ordinária nº 01/2023. 
 

Após clicar em Abrir Votação, aparecerá o botão [Registrar Votação], conforme figura a baixo. 
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Ao clicar no botão [Registrar Votação], aparecerá a lista com os nomes dos parlamentares à sua direita, 
as opções de votação: Não votou, Sim, Não e Abstenção, conforme figura a seguir: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vamos proceder à votação da seguinte forma: A presidente Ana Quitéria não vota, regimentalmente. 
Os vereadores Guimarães Rosa e Maria Clara, votam não. Os demais votam sim. No Resultado da 
Votação selecione Aprovada por maioria absoluta. Após registro e conferência dos votos, clicar em 
[Fechar Votação], conforme figura abaixo. 
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Após o fechamento da votação, na lista de Matérias da Ordem do Dia o Projeto de Lei Ordinária 
nº 01/23 será sinalizado como Aprovada por Maioria Absoluta na coluna Resultado, conforme figura 
a baixo. 

 

Clicando no resultado Aprovada por maioria absoluta do projeto de lei, será mostrado como foi o 
voto de cada parlamentar, conforme figura abaixo: 
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Importante: O sistema não permite a alteração de voto após o fechamento. Neste caso será 
necessário anular toda a votação da matéria para que a mesma retorne ao status de [abrir votação]. 
Para realizar esta ação, clique no link Resultado Aprovada por maioria absoluta da matéria em 
questão conforme figura abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selecione Sim no item Anular Votação conforme figura a seguir. Em seguida clique em [Salvar]. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A proposição voltará ao status de Matéria não votada, conforme figura abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abra novamente a votação clicando em [Abrir Votação] e aguarde. 
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3.1  Registro eletrônico do voto pelo próprio parlamentar 
 
 

Acabamos de ver que uma votação feita na forma tradicional poderá ser registrada pelo operador 
no SAPL, possibilitando a visualização do resultado final no painel eletrônico. 
O parlamentar, por meio de um computador, poderá registrar o seu voto diretamente no sistema SAPL. 
Para que isso seja possível, foi necessário primeiramente que o parlamentar estivesse cadastrado 
como usuário do sistema e incluído também no Perfil Parlamentar, procedimentos já executados 
anteriormente no item Criação de Usuários. 

 
 

3.3.1. Papel do Parlamentar Votante 
 
 
 

Até aqui fizemos o papel de Administrador/Operador. A partir de agora, vamos exercer o papel do 
parlamentar que irá votar. Para tanto, teremos que fazer o login no SAPL como o parlamentar Rui 
Barbosa, com o login: RUI e senha: RUI. Caso esteja utilizando o navegador Chrome, abra uma Nova 
janela conforme figura abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Se estiver utilizado o Mozilla Firefox, abra uma Nova janela privativa, conforme a seguir. 
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Obs: O objetivo desse procedimento, feito em sala de aula, é que o aluno mantenha abertos 
simultaneamente os dois ambientes do SAPL no mesmo navegador, ou seja, como administrador 
e como parlamentar. 

 
 
 

Na janela anônima/privativa, copie ou digite a URL (endereço) do SAPL que está trabalhando. Após 
entrar no  SAPL  clique  no  ícone  (- canto superior direito) e digite no campo usuário o nome RUI 
e no campo senha digite RUI. Em seguida clique em [Login]. 
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Após o login, o parlamentar Rui Barbosa já poderá fazer o seu voto pelo sistema. Clicando no ícone 

   no canto superior direito, aparecerá o nome do usuário logado (Rui) e o item Votar Matéria, 
conforme figura a seguir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Desta forma, ao clicar em Votar Matéria, aparecerá a tela de votação, conforme figura a seguir. Ao 
clicar no botão [Sim], aparecerá o Voto: Sim. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Feche o painel de votação do parlamentar, retornando para a página inicial, clique no      ícone
 
e depois em Sair. 
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O painel de votação ficará assim representado, logo após o parlamentar Rui Barbosa digitar o seu 
voto. Observe que o seu nome ficou na cor amarela, indicando que o mesmo já votou, conforme 
ilustração a seguir. Os votos dos parlamentares só serão mostrados após o final da votação. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
3.3.2. Registro da Votação (operador) 

 
 

Após o presidente da mesa declarar o encerrada a votação, o operador clicará em [Registrar Votação] 
para registrar o resultado e/ou registrar o voto de algum parlamentar, conforme figura: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quando o operador clicar em [Registrar Votação], automaticamente serão bloqueadas as telas 
de votação dos parlamentares, momento em que aparecerão nas respectivas telas a mensagem 
indicando o fim daquela votação, conforme figura abaixo: 
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Após clicar em [Registrar votação], surgirá uma tela, conforme ilustrada abaixo. Observe que o voto 
já registrado pelo parlamentar não pode ser alterado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nesta tela o Operador registrará o resultado da votação, poderá também inserir alguma observação, 
ou poderá registrar o voto para algum(s) parlamentar(es), se assim for solicitado. Isso pode ser útil, 
por exemplo, em caso de defeito do computador de um parlamentar, no momento da votação. De 
outra forma, caso nenhum dos parlamentares venha a utilizar computador para registrar seu voto, 
ainda assim é possível utilizar o painel. Nesse caso, o operador ficará incumbido de fazer o registro dos 
votos, sobre a orientação da presidência da mesa. 
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Como exemplo, faça o registro do voto Sim, proferido pelo parlamentar Guimarães Rosa e solicitado 
pelo presidente, conforme figura a seguir: 
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Após incluir voto do parlamentar Gilberto, inserir o resultado e digitar a observação, o operador clicará 
em [Fechar Votação], conforme figura a seguir: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Somente após o fechamento da votação é que aparecerá o resultado no Painel Eletrônico e os 
votos dos respectivos parlamentares, conforme figura a seguir: 
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3.4 – Desempate na votação 
 
 

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

 
Se houver empate na votação, este será constatado após o operador clicar em [Registrar votação]. 
Conforme já falado, é só nesse momento em que o operador terá acesso ao resultado da votação de 
cada parlamentar, conforme ilustração abaixo: 
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Obs: Caso seja solicitado, o operador deverá mostrar essa tela ao plenário para que os parlamentares 
possam verificar o empate. 
Havendo empate, caberá a presidente da sessão fazer o desempate. O mesmo deverá solicitar 
ao operador o registro do seu voto, conforme figura seguir: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Após o fechamento da votação, será mostrado o seguinte resultado: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.5 – Monitores de vídeo para controle do operador de painel 

 
 

O ideal é que o operador tenha dois monitores ligados ao computador, para facilitar no controle 
da sessão, ou seja, um monitor para o painel de controle da Sessão Plenária e, o outro, o painel 
eletrônico (para projeção), conforme figura a seguir: 
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No caso de se ter somente um monitor, o operador poderá optar em estender o vídeo nas 
configurações de resolução de tela (Windows), conforme ilustrado abaixo. Dessa forma, o operador 
arrastará (com o mouse) a tela do painel eletrônico para o projetor, uma TV, ou um painel de 
televisões, e ficará no monitor do seu computador somente a tela de controle da sessão plenária do 
SAPL. 
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2. Cronômetros do Painel Eletrônico 
 
 
 

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

 
 

Para utilizar o cronômetro durante os discursos, no menu horizontal da Página Inicial clique em 
Atividade Legislativa, depois clique em Sessões Plenárias. Após pesquisar a sessão desejada, clique 
em Painel Eletrônico. Primeiramente clique em [iniciar painel completo], conforme figura a seguir: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Observe que o painel será aberto em outra aba, justamente para que o operador tenha acesso às 
duas telas. Uma para o controle do tempo e a outra para a projeção, conforme figuras a seguir: 
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Cronômetro no painel eletrônico: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Observe que o painel se encontra fechado, ou seja, não foi liberado para votação. Neste caso, estará 
sendo usadas apenas para controle do tempo de discursos, aparte, questões de ordens e 
considerações finais. 

 
 
 

2.1. Discurso 
 
 

Para iniciar uma cronometragem de tempo, vamos supor que o parlamentar Euclides da Cunha, inscrito 
como orador no Expediente começará a discursar. Quando começar a falar, o operador acionará 
o cronômetro de Discurso, clicando no botão [iniciar]. Após clicar neste botão, observe que o tempo 
começará a correr, e o botão mudará de status passando para [parar], conforme figura abaixo. 
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2.2. Aparte 
 
 

Supondo que o parlamentar Euclides conceda um pedido de Aparte ao parlamentar Rui, o operador 
acionará o cronômetro do Aparte. Neste momento, cronômetro do Aparte começará a fazer a 
contagem regressiva de 1 minuto, concorrentemente como o tempo do discurso, ou seja, como o 
tempo é concedido pelo parlamentar que discursa, o seu tempo será compartilhado com o tempo 
do parlamentar que pediu o aparte. Veja a figura a seguir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se o parlamentar Rui não utilizar todo o minuto a ele destinado, o operador acionará o botão 
[Parar] para o Aparte, conforme figura abaixo. 
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2.3. Questão de Ordem 
 
 

Sempre que um parlamentar pedir Questão de Ordem e for concedido pelo Presidente, o operador 
acionará o cronômetro da Questão de Ordem. Ao término da fala do parlamentar ou quando 
o presidente o interromper, o operador deverá parar o cronômetro da Questão de Ordem. 
Diferentemente do Aparte, a Questão de Ordem, deverá parar o cronômetro do discurso, uma vez 
que quem está concedendo a palavra a outro parlamentar é o presidente da mesa, e não o 
parlamentar que discursa. Portanto seu tempo não deverá ser compartilhado com a Questão de 
Ordem. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4. Considerações Finais 
 

Será utilizado para cronometrar o tempo dos parlamentares em suas considerações finais, durante 

o expediente da sessão. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.5. Sinal sonoro 
 

Ao  findar  o  tempo  estipulado  de  qualquer  um  dos  cronômetros,  será  emitido  um  sinal  
sonoro automaticamente, informando ao parlamentar que o seu tempo acabou. Caso o mesmo 
persista em 
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continuar a fala, o presidente poderá acionar de imediato a campainha, alertando novamente 
ao parlamentar o fim do seu tempo, utilizando o último botão [Sinal sonoro] conforme figura a 
seguir: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Ocorrências da Sessão 
 

Partindo do pressuposto que que o parlamentar Rui Barbosa não compareceu no Expediente, faça 
o devido registro de ausência no Expediente, clicando em Ausência, inserindo a opção Licença 
Médica. 
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6. Ocorrências da Sessão 
 
 

Para inserir as ocorrências, é necessário que a sessão esteja encerrada. Desta forma, entre em 
Abertura, Dados Básicos e clique em Editar. Selecione Sim para Sessão Finalizada e clique em 
Salvar. 
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Caso tenha acontecido algo durante a sessão que necessite o registro em ata, nas Ocorrências na 
Sessão é possível que isso seja feito. 
Por exemplo, digite “Durante a Ordem do Dia, o Vice-presidente assumiu a direção dos trabalhos” e 
em seguida, clique em Salvar. 



41 

7. Considerações Finais 
Não havendo mais nada a tratar, a presidente declarou encerrada a presente sessão. 

 
8. Retirada de Pauta: 

o PLO 06/23 por solicitação do Autor. 
 

9. Copiar Matérias para Sessão Posterior 
Em função da importância, foi proposta pela Mesa a apreciação das Emendar à Lei Orgânica na 
próxima sessão. 
Para copiar, clique em Ordem do dia, e em seguida selecione Copiar Matérias para a Sessão 
Posterior. Selecione a Sessão seguinte, que já deverá estar criada, marque as proposições a serem 
transferidas e em sequência, clique em Copiar, conforme figura abaixo: 
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8. Resumo da Sessão Plenária 
 
 

O Resumo de todos os acontecimentos ocorridos na sessão plenária constitui relatório 
importantíssimo, seja para divulgação junto à população ou à imprensa, seja para auxiliar o secretário 
na elaboração da ata da sessão. Portanto, para se ter acesso ao Resumo e ao Extrato da sessão 
plenária desejada, clique em Resumo, e novamente selecione Resumo, no menu acima e à direita 
da tela da sessão, conforme figura abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Em seguida será visualizado o relatório, conforme figura a seguir. 
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No canto superior direito, abaixo do item Resumo, clicando em Impressão PDF será mostrado o 
resumo da sessão em formato PDF, que poderá ser impresso, conforme visualização a seguir: 
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8. Ata da Sessão 
 
 
 

Da mesma forma, clicando em Extrato, aparecerá relatório contendo os mesmos dados do resumo, 
porém com formato de texto corrido, o que facilitará sobremaneira a criação da ata da sessão, 
conforme figura a seguir: 
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Após sessão, anexar a Pauta de Sessão, a Ata e o link do vídeo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Link do vídeo: https://www.youtube.com/watch?v=67SaJELxjM4&t=3s 
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Exercício de fixação 

Crie a seguinte sessão 

plenária: Legislatura = 2ª; 
Sessão Legislativa = 1, Tipo 
= Ordinária; 
Número (da sessão) = 36; 
Abertura Data da sessão = 
06/09/22; Horário (hh:mm) = 
19:30h; Sessão Iniciada? = Não, 
Encerramento 
Data da sessão = 06/09/22. Em Horário (hh:mm) 
e Sessão finalizada?, deixe em branco. Ao final, clique em [salvar], conforme figura a seguir: 

 
Mesa Diretora: 

 
Parlamentar Cargo 

Ana Quitéria Presidente 

Carlos Drummond Vice-Presidente 

Clarice Lispector Primeira-Secretária 

Guimarães Rosa Segundo-Secretário 
 
 
 

Presenças: 
Para todos, com exceção do vereador Guimarães Rosa que faltou por motivo de força maior. 

 
 
 

Expediente Diversos 
 
 

o Abertura da Sessão 
 
 

 A presidente vereadora Ana Quitéria - PL fez a abertura da Sessão Ordinária do 
dia 6 (seis) de setembro de 2022, usando a expressão: "Sob a bênção e proteção 
de Deus e na defesa da liberdade, da igualdade e da justiça, declaro aberta 
a presente sessão." 

 
 

o Leitura e Votação da Ata da Sessão Anterior 
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 Ata da Sessão Ordinária do dia 05 (cinco) do mês de setembro de 2022, a 
qual foi aprovada por unanimidade dos vereadores. 

 
 
 

o Leitura de Correspondências Recebidas 
 
 

 Ofício nº 384/2022/GP, datado de 5 de agosto de 2022, enviado 
eletronicamente, através do SAPL, pelo Prefeito, solicitando que o Projeto 
de Lei nº 10/2022, anexo à Mensagem nº 80, seja apreciado em regime 
de urgência. 

 
 

Ofício s/n, datado de 22 de julho de 2022, assinado por moradores do 
Bairro Sapelin, referente à Indicação nº 26/2022, de autoria dos 
vereadores Rui  - PP e Ana Clara - Podemos. 

 
 

Ofícios nºs 92, 93, 94/AL, datados de 14 e 15 de agosto de 2022, 
enviados eletronicamente, através do SAPL, pela Assessora de Assuntos 
Legislativos do Município, em resposta às proposições dos senhores 
vereadores. 

 
 

o Leitura dos Projetos Recebidos 
 
 

Foram lidos e após leitura baixarão às comissões permanentes para análise e emissão de pareceres: 
 

 Projeto  de  Decreto  Legislativo  n.  01/22  de  autoria  da  vereadora  Clarice 
Lispector. 

 Requerimento n. 03/22, de autoria do vereador Rui Barbosa, Informações 
sobre piso salarial dos Agentes de saúde. 

 
 

o Lideranças Partidárias 
 Fizeram  uso  da palavra  os  vereadores  Carlos  Drummond, líder do  PRE  e 

Machado de Assis, líder do Podíamos. 
 
 

 Matérias do Expediente: 
 

Clique em Expedientes, e em seguida clique em Matérias Expediente. Por fim, clique em 
[Adicionar Matéria do Expediente]. Adicione o PDC 01/22, REQ 03/22. Em Tipo de 
votação, selecione Leitura. Após o preenchimento, clique em [Salvar]. 

 
 

 Oradores do Expediente: Clique em Expedientes, depois clique em Oradores do Expediente. 
Para inserir o parlamentar como Orador, clique em [Adicionar Orador do Expediente]. No 
campo Ordem de pronunciamento, coloque o número correspondente à ordem de inscrição 
e no  campo  Parlamentar,  selecione  os  nomes  Monteiro  Lobato,  Maria  Clara  e  Érico 
Veríssimo. 
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Ordem do Dia 
 
 

Presenças: Todos com exceção do vereador Guimarães Rosa 
 
 
 

Oradores da Ordem do Dia 
 
 

Vereadores: Monteiro Lobato, Ana Quitéria e Clarice Lispector 
 
 
 

Matérias da Ordem do Dia: 
 
 

PELOM n. 02/2022 – Proposta de Emenda à LOA 2022 (votação nominal) 
Indicação n. 04/22 – votação simbólica 

 
 
 
 
 

Justificativa de Ausência 
 
 

Vereador Guimarães Rosa – Ausência por motivo de força maior 
 
 
 

Ocorrências 
 
 

Durante o expediente, houve uma queda de luz, o que atrasou os trabalhos da casa em 1 hora. 
 
 
 

OBS: Anexar Pauta da Sessão, Ata e link do vídeo na sessão plenária. 

Link do vídeo: https://www.youtube.com/watch?v=QsJD5zZSKSU 


