SENADO FEDERAL
Secretaria Especial do Interlegis — SINTER

Subsecretaria de Tecnologia da Informagéo - SSTIN

1) LEGIS

SAAP

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar

GUIA DO USUARIO

Equipe Interlegis
Termo de Referéncia 128247
20 de outubro de 2008




Sumario

Capitulo 1 - APreSentaCA0. . ooueeeiiietiiiiiiiiiiiiiiitiieei i 4
1. SObIe O INterle@iS. . ceueneiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e 4

2. Sobre este Manual........coeeeeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 6

3. O Modelo de licenciamento. . ...eeeeeseeiieseiesi st 6
4. SUPOTEE..eeueiuriiitiiiiiiiiiiiieeie et 7
S ATQUIETUIA. et 7

6. Como Participar da Comunidade Interlegis........ooeeveeiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 8
a) Melhores praticas no uso de listas de diSCUSSOES....ueeureiiuiiniiiiiiiiiiiieiiiseiieeiieee 9
Capitulo 2 - Informacdes sobre 0 SAAP......cccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 10
) Oque €O SAAPY e 10

D) ACESSAr 0 SISEIMA..ecuuiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiieii e 10

€) OSIcONES dO SIStOMA. uueeieuieieieiee ettt 10

d) Ttens de MeNU.....cccueieiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 11

€) FUNCOES GIODAIS. ceveeuriieiiieiiiiiiiiiiiiiieiiieiee e 11
Capitulo 3 - AdmIniStrador. ....oceeeeuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 13
a) Areas de Trabalho dOS USUATIOS. ....ovveiveieeeieiieieieiieieieieieeeeeeeeee e, 13

D) USUATIO et 14

C) Paises € PartidoS.....coeeueiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 14
Capitulo 4 - Atendimento......eeueiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 15
a) Abrir, Atualizar, LiStar PrOCESS0S. ..ouuueiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieiiieeiie e eiieeeeeeeiiiieeeeeae, 15

b) Assuntos, Tipos de Processos. Situacdes de Tramitacao. . oouuuuueeeeeeeeeiiiiieieeeeeiieeeeeiiaeeeeann, 17




Capitulo 5 - ParlamEntar. ... . .. eeeeeeeeeeee ettt ettt eeeeeeeeaee et eeeeeeeeeeeeeenrreeereereenreenaes 19

Q) CONLALOS. eeeeieriiieiiiiiiiiiiiiieiii it 19
D) DOCUMENLOS. c.veieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeie e 22
€) Mala DIICTAL eeuvietiiiittiitiiii ettt 24
d) Item de Menu VISIta....ceoueeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiei e 27

©) A GO ettt teeeseeetetateneteteeeteteeeneteneseennenennnerereenns 28




Capitulo 1 - Apresentacio

1. Sobre o Interlegis

O Programa Interlegis, desenvolvido pelo Senado Federal em parceria com o Banco Interamericano

de Desenvolvimento (BID), desde 1997, tem o objetivo de modernizar e integrar o Poder

Legislativo brasileiro. Em 2005 o Programa foi promovido a Secretaria Especial no Senado Federal.

O Interlegis foi criado como agente facilitador do processo de integragao ¢ modernizacao do poder

legislativo brasileiro, em suas instancias federal, estadual e municipal, com o objetivo de melhorar a

comunicac¢do e o fluxo de informagdes entre os legisladores, aumentar a eficiéncia e competéncia

das casas legislativas e promover a participagdo cidada nos processos legislativos. Conta com a

seguinte infra-estrutura, produtos e servigos:

A Rede Nacional Interlegis (RNI) integrando os estados por videoconferéncia, telefonia e dados
e os municipios pela Internet, formando uma comunidade virtual (Comunidade Interlegis) e
dotando o Poder Legislativo do Pais da infra-estrutura tecnoldgica adequada para o suporte ao

Programa.

A rede de videoconferéncias do Interlegis se constitui, hoje, em um forte instrumento de
comunica¢do com as Assembléias Legislativas e tém atendido ndo sé ao Poder Legislativo, mas
também ao Executivo, Judiciario e a organismos internacionais, como o Banco Mundial. Essa
rede é complementada pelo servico de transmissdo de 4udio e video (video streaming) via
internet com o qual sdo atendidas Camaras Municipais e o cidaddo em suas residéncias e locais

de trabalho.

Criada uma vigorosa comunidade formada por servidores das Casas Legislativas, chamada
GITEC - Grupo Interlegis de Tecnologia, que desde 2004 da sustentacdo aos principais
produtos desenvolvidos. Atualmente, com a efetiva participagao do GITEC, que ¢ fortemente
focado em Tecnologia, ja estdo criadas e em funcionamento outras Comunidades de Préatica
especializadas por areas de interesse. O GIAL — Grupo Interlegis de Assessoria Legislativa e o
GICOM - Grupo Interlegis de Comunicagdo. A Comunidade GICAP — Grupo Interlegis de

Capacitacao esta em processo de criagao.

Desenvolvidos um conjunto de produtos, desenhados especialmente para o Legislativo, com a

participacao efetiva de servidores do legislativo de todos os recantos do Pais. Os produtos desta



parceria sdo muitos, e de valor inestimdvel. Em primeiro lugar, através do processo de trabalho
colaborativo em rede, através das Comunidades de Pratica; servidores de todo o Pais, se
relacionam, trocam experiéncias e¢ aprendem. Este relacionamento garante o crescimento
profissional de todos e ¢ uma alavanca poderosa para a Modernizagdo das Casas Legislativas.
Além disso, os Sistemas de Informagao desenvolvidos estdo em constante e franca evolugao
através do seu uso por essa Comunidade, que o validam, sugerem melhorias e até desenvolvem

novas funcionalidades. Atualmente, estdo disponiveis os seguintes produtos:

SAPL — Sistema de Apoio ao Processo Legislativo, para apoiar € normatizar as agdes
desenvolvidas no ambito do Processo Legislativo, sendo um agente efetivo de
modernizagdo, de melhoria da qualidade das Leis produzidas, e integracdo tanto com o
Executivo como com a populagdo, que pode acompanhar a tramitacdo das Matérias de seu

interesse, bem como a produgdo legislativa da Casa bem como dos Parlamentares.

Portal Modelo — E o Ponto de presenca da Casa Legislativa na Internet. Este produto é um
importante veiculo de comunicacio, e, € por meio dele, que a Casa Legislativa disponibiliza
ao cidadao, toda a sua produgdo legislativa, bem como a de seus parlamentares. Além disso,
estabelece um canal direto com o cidadao através do mecanismo de Ouvidoria, de modo a
permitir a ele — cidaddo — cobrar e propor agdes aos seus representantes. Tecnicamente
falando, € um sistema para publicagdo de diversos tipos de contetido (documentos, imagens,
links, noticias, eventos, etc.) na Internet. Todas as informagdes da Casa Legislativa sdo
elaboradas e publicadas, aumentando a transparéncia de suas atividades e a interagdo com a
sociedade através de meios de buscas aos documentos publicados no portal, criagdo de

chats, foruns, pesquisas de opinido, etc.

SAAP — Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar. Veja a documentacdo deste sistema
em:. Disponibiliza um conjunto de procedimentos integrados para apoio as tarefas relativas
a atividade parlamentar. Isso envolve principalmente os instrumentos de geréncia das
interagdes de parlamentares com pessoas, grupos e organizagdes de interesse. Tais
instrumentos sao: servigos de mala-direta; calendario; marcagdo de eventos; agendamento de
reunides; gestdo de pleitos contemplando o recebimento da solicitagdo, 0 acompanhamento

das ac¢des relacionadas e o retorno ao solicitante do resultado final obtido, etc.

Para acompanhar o que estd sendo discutido nas casas legislativas basta acessar o Portal

Interlegis: www.interlegis.gov.br. A pagina ¢ atualizada diariamente com noticias variadas

de interesse dos estados € municipios brasileiros.


http://www.interlegis.gov.br/
http://colab.Interlegis.gov.br/wiki/ProjetoSaap
http://colab.Interlegis.gov.br/wiki/ProjetoPortalModelo
http://colab.interlegis.gov.br/wiki/ProjetoSapl

2. Sobre este Manual

O objetivo deste guia ¢ ser uma referéncia para usuarios do SAAP, que utilizam o sistema como

ferramenta de apoio as atividades desenvolvidas por um parlamentar.

Foi construido, utilizando o Termo de Referéncia 128247 pelo consultor Halison Casimiro, os

documentos, “Manual do SAAP” disponivel do site http://colab.interlegis.gov.br/ e o “Relatorio I -

LevantamentoSAAP.pdf” disponivel na Intranet do Interlegis, http://intranet.interlegis.gov.br, além

de informagdes geradas a partir da interacdo dos membros da comunidade de Tecnologia do
Interlegis (GITEC), disponibilizadas em http://listas.interlegis.gov.br/pipermail/gitec/, e de

informagdes coletadas junto a equipe técnica do Interlegis, responsavel pela gestao dos produtos.

3. O Modelo de licenciamento

Na informatizagdo de uma empresa ou de um o6rgdo publico, o custo de software normalmente ¢é
muito maior que o custo de aquisi¢do dos equipamentos fisicos (hardware). Considerando a
realidade econdomica da maior parte das casas legislativas brasileiras, o custo de software poderia

inviabilizar os seus processos de informatizagao.

Como alternativa ao software comercial, desde o seu inicio, o Interlegis propdés a Comunidade a

utilizagdo de software livre.

Se o modelo de software livre, por um lado, prové aos usuarios do software a liberdade de estudar a
sua construcdo, modifica-lo e ajustd-lo as suas necessidades, por outro lado espera que esses
usuarios participem do seu desenvolvimento. E essa participagdo que garante a sobrevivéncia e a

evolugao do software.

Além do beneficio de ndo apresentar custo de aquisicdo ou de licenciamento, o software livre
apresenta diversas caracteristicas que o tornam similar (e até mesmo superior) ao software

comercial em diversos aspectos:

* Acesso ao codigo-fonte;
* Qualidade;

e Modernidade;

* Facilidade de adaptacao;
* Facilidade de obtencao;

e Garantia de evolucao;

* Suporte.


http://listas.interlegis.gov.br/pipermail/gitec/i
http://intranet.interlegis.gov.br/
http://colab.interlegis.gov.br/

Por tudo isso, o Interlegis resolveu adotar a filosofia do software livre fornecendo seus produtos
gratuitamente 2 Comunidade Legislativa, com codigo-fonte aberto e com licenca de livre

utilizagdo, modificacao e distribuigao.

4. Suporte

Um dos maiores temores do responsavel pela informatizacdo de uma Casa Legislativa ¢ resumido

pela pergunta: “A quem vou recorrer quando tiver um problema?”

Gragas a filosofia de software livre adotada pelo Interlegis com relagdo aos seus produtos, muitas
Casas Legislativas que utilizam o SAAP ja tém hoje condi¢des de ajudar outras Casas no uso e na

adaptacao dos sistemas.

Por meio da lista GITEC os membros mais experientes da Comunidade respondem as questdes dos

que estao iniciando, e a equipe do Interlegis também participa dessa lista, auxiliando nas solugdes.

5. Arquitetura

O SAAP foi desenvolvido em arquitetura WEB, ou seja, para utiliza-lo, um usuério ndo precisa
instalar nenhum software adicional em seu computador, basta ter um navegador Internet. Portanto, o
usuario do SAAP pode utilizar qualquer sistema operacional (Linux, Windows, Mac), e qualquer
navegador (Internet Explorer, Mozilla, Firefox, Opera) em seu microcomputador (estagdo de
trabalho), desde que seja uma versao atualizada. As telas do sistema aparecem para o usuario como

se fossem paginas da Internet.

J& a instalagdo principal do SAAP, que precisa ser feita apenas em um computador central
(servidor) da Casa Legislativa, somente pode ser feita sobre o sistema operacional Linux. Porém, se
a Casa Legislativa assim o desejar, o SAAP podera ser instalado em uma Maquina Virtual rodando

o Linux sob o Sistema Operacional disponivel no Servidor.

Nas Casas que dispdem de apenas um microcomputador, esse equipamento desempenhara os papéis
de servidor e de estagdo de trabalho simultaneamente, ou seja, o nicleo do SAAP ficaré instalado

nele, e o usudrio utilizara o sistema utilizando um navegador web.

Recomendamos, no entanto, que todas as estacdes de trabalho utilizem preferencialmente
navegadores da linha Mozilla ou Firefox, pois € sobre essa plataforma que o sistema ¢ desenvolvido

e testado.


http://listas.interlegis.gov.br/mailman/listinfo/gitec

6. Como Participar da Comunidade Interlegis

O Interlegis fornece um canal de participagao para a Comunidade Legislativa no desenvolvimento e

na utilizagao dos seus produtos.

O COLAB ¢ o portal colaborativo para a geréncia dos projetos de software do Interlegis. Seu
objetivo ¢ apresentar num unico local todo o processo do desenvolvimento dos softwares e a sua
documentacao, acrescendo atualizagdes, novas funcionalidades, boas praticas, dicas e experiéncias

das Casas Legislativas. Enfim, dando uma visdo geral dos produtos e de todo o ambiente técnico

disponivel para a Comunidade do Legislativo. Visite o endereco: http://colab.interlegis.gov.br.

O principal veiculo de comunicacdo da Comunidade sdo as listas de discussdo. Uma lista de
discussao ¢ um servigo nos quais os usuarios interessados cadastram o seu endereco de e-mail, e
passam a receber mensagens sobre o assunto daquela lista. Cada mensagem enviada por um usuario

da lista ¢ distribuida pelo servidor, para todos os usudrios participantes.
Atualmente estdo disponiveis para a Comunidade Interlegis trés listas de discussao. Sao elas:

* A lista de discussao GITEC — Grupo Interlegis de Tecnologia ¢ o canal oficial de suporte ao
uso, de solugdo de problemas e de sugestdio de melhorias aos produtos de software
desenvolvidos pelo Interlegis. E também um canal para a comunicagio e a troca de experiéncias
entre os seus membros com relagdo a informatizagdo de Casas Legislativas: em janeiro de 2008
ja sdo mais de 250 associados, de todas as regides do Brasil. Para ver mais detalhes sobre o

GITEC acesse http://www.interlegis.gov.br/comunidade/comunidade-gitec.

* A lista de discussao GIAL — Grupo Interlegis de Assessoria Legislativa ¢ composta por
membros da Comunidade Legislativa interessados na discussdo sobre o Processo Legislativo e
suas varias formas de utilizacdo, seguindo as regras estabelecidas nas Constituicdes Federal,
Estadual e Municipal ¢ no Regimento Interno das Casas Legislativas. Para ver mais detalhes

sobre o GIAL acesse http://www.interlegis.gov.br/comunidade/comunidade-gial.

* A lista de discussao GICOM — Grupo Interlegis de Comunicag¢do ¢ composta por membros da
Comunidade Legislativa ligados as questdes que envolvem os processos de comunicacdo das
casas legislativas, tais como assessoria de imprensa, jornalismo, relagdes publicas, publicidade,
consultoria de comunicacao e imagem, radio e televisdo. Para ver mais detalhes sobre o GICOM

acesse http://www.interlegis.gov.br/comunidade/comunidade-gicom.



http://www.interlegis.gov.br/comunidade/comunidade-gicom
http://www.interlegis.gov.br/comunidade/comunidade-gial
http://www.interlegis.gov.br/comunidade/comunidade-gitec
http://colab.interlegis.gov.br/

* A lista de discussdo GICAP — Grupo Interlegis de Capacitagdo ¢ composta por membros da
Comunidade Legislativa das areas de capacitacdo das casas legislativas interessados na
discussdo sobre temas, formas e conteudos de conhecimentos a serem trabalhados e
disseminados no Legislativo com o objetivo de melhor poder capacitar os membros do

legislativo no desempenho de suas atividades.

* Além das Listas de Discussdo, outra importante ferramenta, o MENSAGEIRO, ¢ utilizada para
comunicag¢do individualizada entre dois membros da Comunidade. Esta ferramenta possibilita a
troca de mensagens instantaneas, facilitando a comunicagdo entre os membros da comunidade
GITEC. Para informagdes sobre que cliente utilizar, acesse o endereco:

http://colab.interlegis.gov.br/wiki/FAQ

a) Melhores praticas no uso de listas de discussoes

Uma lista de discussdo deve ser utilizada com responsabilidade. Por isto foram listadas algumas
dicas para seu uso:

* Envie mensagens pessoais direto para o (a) destinatario (a);

* Escreva mensagens detalhadas, porém objetivas sobre seu problema;

» Evite o envio de anexos nas mensagens;

» Use formatagdo texto puro, nio HTML, para compor suas mensagens;

* Escreva normalmente com letras maiusculas e mintisculas. NAO GRITE!

* Nao repasse corrente, spam e similares para a lista;

* Sempre preencha o assunto (subject) na mensagem, coerente com o seu proposito;

e Tenha cuidado com a linguagem que vocé utiliza. Palavras de baixo caldo e ofensas sdo
condenadas pelos moderadores;

* Se vocé€ estiver com alguma duvida, tente antes buscar a solucdo no historico da lista:
http://genesis.interlegis.gov.br/tecnologia/lista

e Se ndo encontrar a solucdo, envie seu questionamento para o enderego

gitec(@listas.interlegis.gov.br, ou gial@listas.interlegis.gov.br ou gicom(@interlegis.gov.br

conforme o caso.

e Assine seus e-mails.


mailto:gicom@interlegis.gov.br
mailto:gial@listas.interlegis.gov.br
mailto:gitec@listas.interlegis.gov.br
http://genesis.interlegis.gov.br/tecnologia/lista
http://colab.interlegis.gov.br/wiki/FAQ

Capitulo 2 - Informacdes sobre o SAAP

a) O que é 0 SAAP?

O SAAP promove um conjunto de sistemas integrados que permite a otimizacdo das tarefas
relativas a atividade parlamentar, isso envolve principalmente o gerenciamento das interagdes de
parlamentares com pessoas, grupos e organizacdes, nas diversas Casas Legislativas do pais; além de

possibilitar o gerenciamento de pessoas, compromissos € processos.

O sistema permite o acesso - via Internet — as suas fungdes e as informagdes que armazena, uma vez

que a sua interface se dé através de um navegador de Internet (Web Browser).

b) Acessar o sistema

O sistema ¢ acessado na estagdo de trabalho através do navegador de Internet, digite o endereco que
o administrador da rede lhe fornecer na barra de enderego do navegador. Por padrao o endereco e

constituido de: http://<nome do servidor>/saap. Exemplo: http.//10.1.1.10/saap.

Por padrdo o nome de usudrio para acessar o sistema como administrador, a partir deste perfil pode-

se criar outros usuarios:

Usuario: saapadm

Senha: saapadm

¢) Os icones do Sistema

Em todo o funcionamento do SAAP existem icones que representam funcionalidades, veja a seguir

quais sao:
@ Icone “Editar” — deve ser acionado quando se deseja alterar as informagdes ja armazenadas.
x Icone “Excluir” — deve ser acionado quando se deseja excluir um registro da base de dados.

Ij Icone “Novo registro” deve ser acionado quando se deseja incluir um novo documento na base

de dados.

k Icone “Procurar” deve ser acionado quando a informagdo a ser incluida no campo vem de

outra base de dados.


http://192.168.1.10/saap

@ Icone “Imprimir” deve ser acionado quando se deseja imprimir a informagdo que se encontra

na tela.

q
Icone “Salvar/Gravar” deve ser acionado quando se deseja salvar as novas informagdes e ou

alteragdes feitas no registro.

Icone “Listar” deve ser acionado quando se deseja listar todos os itens de uma tabela

~ Icone “Ajuda” deve ser acionado para acessar o manual das fungdes do sistema.

k Icone “Sair do Sistema” deve ser acionado para sair do sistema de Apdio a Atividade

Parlamentar.

I Icone “Filtro” deve ser acionado quando se deseja fazer uma pesquisa de contetido.

- . . . . ,
=21 [cone “Limpar Campo” deve ser acionado quando se deseja limpar o contetido do campo.

 {cone “Fechar processo” deve ser acionado quando o processo for encerrado.

O acionamento deste icone ira gerar uma tramitagdo de fechamento para o processo em questio.

d) Itens de menu

Os itens que aparecem no menu de navegagao, estdo intrinsecamente ligados ao perfil que o usuario
possuir quando estiver autenticado no sistema. No caso de um usudrio que possui o perfil de
administrador, o primeiro item de menu que serd apresentado ¢ Administra¢do. Quando
selecionado, o administrador vera seu submenu, que estd dividido em: Areas de Trabalho,
Usudarios, Paises e Partidos. Este serd o unico item de menu visto pelo administrador. Ja o usudario
com perfil de parlamentar, s6 verad o item Administra¢do com o submenu Usudrios com a opgao
de alterar seus dados. Existe o perfil Atendimento, mostra o item de menu Atendimento quando um

usuario diferente do de administrador estd autenticado no sistema.

¢) Funcoes Globais

O sistema possui algumas fungdes globais que podem ser acessados no cabecgalho do sistema, pelos

icones.

Cﬁ Imprimir: Impressdo das telas, relatorios;



? Ajuda: Link que mostra todos os itens da ajuda do sistema;

Ih" Sair: Usudrio tem a possibilidade de sair do sistema, ndo estando mais autenticado;

No canto superior direito fica 0 Nome do usudrio autenticado que mostra estd autenticado no

sistema.



Capitulo 3 - Administrador

a) Areas de Trabalho dos usuarios

O item Areas de Trabalho permite a manipulacdo das Areas de Trabalho dos usuarios.

Quando acessado, ¢ mostrada ao administrador uma lista de todos os usudrios e suas areas, seu

login, data e hora de criacdo e por quem foi criado. Como mostra a Figura 1 abaixo.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar J

|j ? ﬁ

| Selecione j ﬂ Ij ? fg
Area Trabalho Loain Pregrietiric Data Criagdo Hora Criagso Criado por
miogeio
tam tom QBAD9/ 2004 12:16:3% sedpatm
Mo aka Smarale 16,/00/2004 11:43:2E SaARSIM
Fodolfo rograf 16/08/2004 11:52:52 Saapadm
aoriano adriano 17709/ 2004 13:18:486 SRAPRET
Paule Fernandes de Souza Ir, pfsouza 16/11/2004 12:24:22 saapadm
Mircio - Divindpolis marcio 20,1 172004 18/:09:21 SAAPBIT
Demonstragdo demo 14,/0B/2003 16:26:59 saapadm
Wilkan Alencar tom2 01/12/2004 18:16:39 wiltonsa
Leste teste 101 2/2004 13:36:38 seapatim
Demonstragdo do SAAP damo O1,/03/2005 15:13:22 Saapadm
Demonstragdo do SAAP - 2 wdemao 01,03/2005 15:15:40 saapadm
Vareador Verigiana Vandial fulang QB4 2005 18:47:11 ERAPRET
RicardaFerraz rwlarraz 20/09/2003 14:53:08 Saapadm
Américo Munhoz munhoz 15/02/2006 15:45:18 saapadm
Vereador Fulang de Tal WTal 170572006 11:22:25 Saapadm
Rafahela Bazzanalla refahala 15/01/2007 15:01:58 ERAPAET
Teste teste 31,/01/2007 14:05:54 saapadm

Ilustracdo 1 - Administraciio das Areas de Trabalho

Nesta tela ¢ possivel adicionar novas areas, onde sdao digitados os campos de Proprietario(*) e
login(*), como mostra a Figura 2. Serd gerado um novo usudrio com senha definida pelo sistema e
informada ao administrador, que passa ao usudrio. Quando o usudrio se autenticar no sistema

podera alterar seus dados, inclusive senha.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar J
Administracdo x| | ? 12
| Areas de Trabalho j| = Dl Y| CQ
saapadm
Area

Proprietério*l

1

Login#*

Tlustragio 2 - Criaciio das Areas de Trabalho.



b) Usuario

O administrador também pode adicionar novos usudrios com perfil de administrador, selecionando

no menu o item Usudrios, clique em adicionar, e informe o nome, senha e perfil.

[Usuaros | B [

Adicionar | _Excuir |

Tlustracio 3 - Criaciio de usuarios administradores.

¢) Paises e Partidos

Nos itens de Paises e Partidos constam a lista de paises e partidos pré-cadastrados,
respectivamente, no sistema. Nesta tela podem ser adicionados, alterados ou removidos os dados,

pelo administrador.

Administragéo x|

Paises

[

£ :

[

Ilustracio 4 - Lista de Paises pré-cadastrados e sua administracio



Capitulo 4 - Atendimento

O item de menu Atendimento ¢ vista somente por usudrios que possuem perfil diferente do de
administrador. Este perfil tem as atribuicdes mostradas no submenu com os itens: Abrir Processo,
Atualizar Processo, Listar Processos Pendentes, Assuntos, Tipos de Processo, Situacoes de

Tramitacao

a) Abrir, Atualizar, Listar Processos

O item Abrir Processo mostra um formulario para inser¢ao do Processo, com 4 abas de dados a
serem preenchidos e dependentes de pré-cadastramentos. Na aba de Dados Basicos, Figura 5, temos
0os seguintes campos: numero(*), data(*), tipo(*/pc), assunto(*/pc), solicitante(*/b),

responsavel(*/b), ementa(*), observagoes.

[Documentos <] ? I
|-':!.' T Pt BSaL :l E D ? (g

- Dados Basicos ! Pessoas ' Tramitacdes T Anexos 1‘

Processo E

MOmero* |

Data* | 3 (ddimmjaaaa)

Tipa*

Assunto®

La]le

Solicitantat |

\
Responsdvel | S

Ementa* |

Observacbes |

Ilustracgao 5 - Abertura de Processo, aba Dados Basicos

Na aba Pessoas aparecerd uma lista de usudarios selecionados na aba anterior, campo solicitante,
possibilitando que os mesmos sejam excluidos ou tenham seus dados alterados, além de poder

adicionar um contato a lista.



Sistema de Apolo a Atividade Parlamentar J

Ptiinaces: B ? R

- Dados Basicos ' Pessoas T Tramitagoes T Anexos 1
Pessoa =
Nome* | |-

E Contato* ¢ gim  Nio

Ilustragao 6 - Abertura de Processo, aba Pessoas.

Na aba Tramitacoes, Figura 7, serdo listadas as tramitagdes apresentando sua data e hora,
origem/destino, situagdo e opcdo para que sejam excluidas ou alteradas, para isso utilize os
respectivos icones. Ha também a possibilidade de adicionar tramitagoes preenchendo o formulério
com os seguintes campos: data(*), hora(*), origem(bb), situagdo(*/pc), data do encaminhamento,

hora, destino(bb), data do fim do prazo, responsavel(b), texto da agcao(*).

(*) - Campos obrigatorios.
(pc) — Pré-cadastrado.
(bb) — Busca na base do SAAP.

(b) — Busca na base de usuarios.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar J
Atendimento j‘ ? | &
RIRARY

| 2brir Processa |
- Dados Basicos T Pessoas T Tramitaches T Anexos 1
Tramitacio =
Data Agao* Hora* (hh:rarm)
A6 (ddimmyjaaaa)
Origem | by Eiﬂ
Situagdo® j
Data - Ii ;
Encaminhamento !;dd.fmm.fu.nail AR Jal T
Desting [ - L\ i
Data Fim Prazo (ddimmy/aaaal
Responsavel | O 7%
Texto Agao*®

Ilustracao 7 - Abertura de Processo, aba Tramitacoes



Na aba Anexos serdo listados os documentos com seu numero, nome ¢ descricdo. Para inseri-los ¢é

necessario que eles ja estejam pré-cadastrados.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar J
[atendimente | Q R
e S B0 9 8

- Dados Basicos T Pessoas T Tramitaches T Anexos 1|

Anexo =

Documento®| ~-|

Iustracgido 8 - Abertura de Processo, aba Anexos.

O processo pode ser alterado, excluido e fechado pelo dono. Quando fechado aparecera na aba de

tramitagdo a situagdo de fechado, sendo a anterior pendente.

No item Atualizar Processo sdo listados todos os processos daquele usuario, juntamente com as

funcionalidade de exclusdo e alteracao dos processos listados.

O item Listar Processos Pendentes apresenta a lista de todos os processos que estdo na situagdo

pendente.
Numero Data Ementa Ultima Tramitagao | Situagao f
001 01/0172007 D5f asdf asdf sadf asd fsadf sfad sadf sadf sadf 30/01/2007 11:00 |Fechado A
B0 v S
Wdmera | Data Ementa Ultima Tramitagae |Situacao i
001 01/0172007| D5f asdf asdf sadf asd fsadf sfad sadf sadf sadf 30/0L/2007 11:00 |Pendente g ® .

Iustracao 9 - Tela de Atualizacio do Processo e Tela de Listagem de Processos Pendentes

b) Assuntos, Tipos de Processos, Situacées de Tramitacio

Os itens Assuntos (Figura 10), Tipos de Processos, Situacdes de Tramitacio, sdo informacdes de
subsidio, ou seja, sdo pré-cadastrados para utilizagdo na inser¢do de um Processo. Neste item de
menu sdo listados, incluidos, alterados ou excluidos, pelos seus respectivos icones, 0os assuntos,
tipos de processo e situagao que foram cadastradas. O campo a ser preenchido para cadastro de cada

um deste ¢ descri¢ao (*), como mostra o exemplo da Figura 11.
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R e N

]
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Equipamentos

Tlustracdo 10 - Lista de Assuntos.

Tipos de Processo |

Tlustracio 11 - Exemplo de adicido de Tipos de Processo.



Capitulo 5 - Parlamentar

a) Contatos

Os contatos sdo gerenciados através do cadastramento de Pessoas Fisicas e Juridicas. Quando
clicado no item Contato, aparecera o submenu com os itens: Pessoas Fisicas, Pessoas Juridicas,
Formas de Tratamento, Profissdes, Grupos, Tipos de Endereco, Tipos de Telefone, Tipos de

Dependente.

No item Pessoas Fisicas, Figura 12, ¢ apresentada uma lista de todas as pessoas cadastradas, com
possibilidade de busca através do seu nimero de registro. Nesta tela os cadastros podem ser

alterados e excluidos utilizando os respectivos icones.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar J
A B CDEFGHIJKLMMNOGRPOGRSTWUYWXIXYZ
Hame Sobrenome
Rafahela Bazanella A o

Mostrando registros 1 8 1 de wm total de 1,

IF para registre J

Iustracdo 12 - Lista de Pessoas Fisicas cadastradas.

Para inserir uma Pessoa Fisica deve-se preencher antecipadamente todos os dados de subsidio:
Formas de Tratamento, Profissoes, Grupos, Tipos de Endereco, Tipos de Telefone, Tipos de

Dependente. Apos , preencher no minimo os dados nos campos obrigatdrios existentes nas 7 abas.

. Dados Basicos T Enderecos T Telefones I Emails I Grupos I Dependentes I Filiac

Pessoa Fisica

¥

Titulo* Sexo* ) Masculine ' Feminino

Mome™* | Sobrenome™

Na aba Dados Basicos deve-se preencher titulo(*/pc), sexo(*), nome(*), sobrenome(*), apelido,
data de nascimento, CPF, RG, UF de emissdao(pc), titulo de eleitor, zona, se¢do, profissao(pc),

empresa(be), cargo, homepage, nome de contato, observagdes. A aba Enderecos possui os campos



tipo(*/pc), descri¢ao(*), CEP, bairro, distrito, municipio(pc), UF(vem com a escolha do municipio),

pais(pc), preferencial(*).

Sistema de Apoio & Atividade Parlamentar J
||- =550a5 Fisicas = = D ? Q;

Dados Basicos Enderecos Telefones Emails Grupos Dependentes T Fillaches Partidarias 1
Pessoa Fisica 2 X
Titulo* | Senhora B St " Masculing * Famining
Homa* [afahala Sobrancma* |Elazzan-=1||3

: 3 Data li
Apelida |Fl:ﬂ.z VLA |ddimmiaasal
C.P.F R.G. LIF Emissda fd |
Tikula Elaitor Zona Eleitoral Segdo
Profissfn | = Cargo |
Emprasa | L ]
Homepage | Moma Contatao |
Observagdes

Iustracgao 13 - Cadastro de Pessoas Fisicas, aba Dados Basicos.

Na aba de Telefones, sdo preenchidos tipo(*/pc), DDI, DDD, niimero(*), ramal, observacdes. Em
E-mails, enderego(*). Na aba Grupos preenche-se o grupo(*/pc). Na aba Dependentes deve-se
preencher o nome(*/b) e tipo(*/pc). Em Filiagdes Partidarias temos partido(*/pc), data filiagao(*),
data desfiliacdo. Para representar estas telas foram escolhidas as abas de Telefones e Dependentes,

Figuras 14 e 15.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar \'
= ? R

Contatos

BIR AR

Le

| Pessoas Fisicas

. Dados Basicos T Enderecos T Telefones T Emails T Grupos T Dependentes T Filiacbes Partidarias 1
Telefone

Tipo*
ool
DoD

NUmero*

Wﬂj

Ramal

Observacies

Ilustracao 14 - Cadastro de Pessoas Fisicas, aba Telefones.



Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar J
| Contatos | ? |1
Ol 78

as Fisicas |

Pesso

. Dados Basicos T Enderecos T Telefones T Emails T Grupos T Dependentes T Filiacbes Partidarias 1
Dependente

Nome* | iy

Tipo* ﬂ

Iustracgao 15 - Cadastro de Pessoas Fisicas, aba Dependentes

No item Pessoas Juridicas sdo listadas todas as pessoas cadastradas, podendo ser buscadas por

numero do registro. Nesta tela os cadastros podem ser excluidos e alterados nos respectivos icones.

Na aba Dados Basicos, Figura 16, ¢ preciso preencher nome(*), apelido, CNPJ, tipo juridico,
inscricdo estadual, homepage nome contato, observagdes). Em Enderecos, tipo(*/pc), descricao(*),
CEP, bairro, distrito, municipio(pc), UF(vem com a escolha do municipio), pais(pc),

preferencial(*).

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar J
| Contatos ;! ? Ez
Pessoas Juridicas :_2 D 52 @

. Dados Basicos T Enderecos T Telefones T Emails T Grupos 1
Pessoa Juridica
Nome#*

Apelido ' C.M.P.
. S I Insc.
Tipo Juridico | Siadnl
MNome
GENER=GE Contato
Observacies

Ilustracao 16 - Cadastro de Pessoas Juridicas, aba Dados Basicos.

Em Telefones tipo(*/pc), DDI, DDD, nimero(*), ramal, observacdes. Na aba de E-mails preenche-
se o endereco(*) e em Grupos o grupo(*/pc). No menu ha uma subsecdo com os itens Formas de
Tratamento, Profissdes, Tipos de Endereco, Tipos de Telefone e Tipos de Dependente. Em Formas
de Tratamento sdo listadas todas as formas pré-cadastradas, podendo incluir, excluir e altera-las,
sendo que para incluir estes dados deve-se preencher os campos titulo(*), abreviatura titulo(*),

tratamento(*), abreviatura tratamento(*), vocativo(*), enderegamento(*).



(*) - Campos obrigatorios.
(pc) — Pré-cadastrado.

(be) — Busca por empresa

Ja no restante também ¢ apresentada uma lista com os dados cadastrados, onde os mesmos podem
ser alterados e excluidos. Para inserir mais um destes tipos € necessario preencher nos respectivos

formularios o campo descricdo(*). Para representar estas telas foram escolhidos os itens Formas de

Tratamento e Tipos de Endereco, Figuras 17 e 18.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar

J

| Contatos El ? &

! Formas de Tratamento ;l = D ? @
Titulo Abrev. Titulo| Tratamento Abrev. Tratamento| Vocativo Enderecamento
Che:fe de cfe, Vossa Exceléncia W, Excia. Excelentissimo Senhor Ao Excelentissimo E
Gabinete Senhor ¥
Senhorita Srta. \ossa Senhoria V. Sa. Prezada Senhorita A Senhorita -
Presidente Presid. Vossa Exceléncia W, Excia. Excelentissimo Senhor ;:aonE};crelentlSSlmo 3 >
Coronel Cel, Vossa Senhoria V. Sa, llustrissimo Senhor A Sua Senhoria B

i i : Excelentissimola) f i 3
Deputado(a) Dep. Yossa Exceléncia W, Excia, Sanbadal A Sua Exceléncia £
- llustrissima(a) 3 ;

Doutor{a) Dr.(al. Vossa Senhoria V. 5a. R et A Sua Senhoria % x
Estudante Est. Vossa Senhoria V. 5a. Prezado(a) Senhor(a) |A Sua Senhoria £
Promotora Prom. VYossa Exceléncia V. Excia. Dignissima Senhora A Dignissima Senhora S
Senador Sen. Vossa Exceléncia V. Excia. Excelentissimo Senhor SAeonE};crelenhssmo E
Senhor i Vossa Senhoria V. 5a, llustrissimo Senhor Ao Senhor ER
Senhora Sra, Vossa Senhoria V. 5a; llustrissima Senhora A senhora .

Ilustracao 17 - Administracio de Formas de Tratamento.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar

|

| Contatos

Tipo de Enderego

N v &

‘ Descricao® l

Iustracao 18 - Administracio de Tipos de Endereco.

b) Documentos

No item de Documentos, além de serem realizadas inclusdes dos mesmos, podem ser realizadas
buscas. Quando clicado no item, aparecera o submenu com links para: Busca Simples, Busca

Avancada, Incluir Documento, Incluir Topico (Assunto), Incluir Tipo de Documento.



Pode-se realizar tanto uma Busca Simples (Figura 19), por titulo, nome e descricdo, como uma

Busca Avangada, por titulo, tipo, assunto, criado por, data (de/até), como mostra a Figura 20.

Busca Simples |

T pesquear |

Tlustracio 19 - Busca Simples.

Pesquisar

Tlustracio 20 - Busca Avanc¢ada.

Para incluir um novo Documento € preciso cadastrar as informagdes de subsidio: Incluir tdpico
(Assunto) e Tipo de documento. Depois, no item de menu Incluir Documento, preencher os
seguintes campos: titulo(*), tipo(*/pc), descricdo(*), assuntos relacionados(*), criado por,

documento(*/fs).

(*) - Campos obrigatorios.
(pc) — Pré-cadastrado.

(fs) — Arquivo deve ser inserido do sistema de arquivos




Inclusdo de Documento

Para submeter um documento a biblioteca, preencha o formulario. (* Indica campo obrigatario)
Titulo * I

Tipo * ! j

Descricdo *

Escreva ou selecione os assuntos relacionados a esse documento.

Para especificar maltiplos assuntos, coloque cada assunto em uma

linha (caso um assunto tenha mais de uma palavra, separe as por

" " nunca por espago) ou use o Selecionador de Assuntos para
Assuntos encontrar assuntos ja cadastrados no sistema.

Relacionados *

Criado por

Para carregar arquivos que estdo no seu computador ou na rede,

Documento * ; = : :
cliaue no botdo Browse... ou Procurar... para selecionar o arauivo.

Ilustracgao 21 - Inser¢ao de Documento.

Neste item temos uma subse¢do onde podem ser incluidos, alterados e excluidos o Tépico do
assunto ¢ o Tipo de Documento, utilizados no cadastro do Documento. Para incluir um topico ¢

necessario preencher o campo topico(*) e o tipo de documento o campo tipo de documento(*).

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar J
=i ? e
\ssunto) 7|

Documentos

Ol <

| Incluir Tépice

Inclusdo de Topico

Digite topico sem acentuagdo e caso tenha mais de uma palavra,
separe as por"_", nunca por espaco.

Topico* Adicionar Topico i
Topicos
Topico

def adsf asdf df

Tustracao 22 - Administracio de Tépicos

¢) Mala Direta

Quando clicado no item Mala Direta, serd apresentado um submenu com os links: Malas Direta,
Fontes de Dados, ¢ Modelos. Neste ultimo, havera um menu onde poderdo ser incluidos Oficios,

Cartas e Etiquetas.

Na subsecdo para inserir Fontes de Dados deve-se preencher os seguintes dados titulo(*), grupo
(pc), profissao(pc), partido(pc), CEP, més aniversario(pc), Figura 23. E em Modelos pode-se

escolher inserir um novo Modelo de Oficio, Carta ou Etiquetas.



(*) - Campos obrigatorios.

(pc) — Pré-cadastrado.

Mala Direta x|

|

— |
[Todos ]

Tlustracio 23 - Insercao de Fontes de Dados.

No item para realizar Malas Diretas, ¢ possivel inserir uma nova, deve-se preencher antes os
dados de subsidio de Fontes de Dados, depois clique no item de menu Malas Direta, e preencha os

seguintes campos: titulo(*), modelo(*/pc), fonte de dados (*/pc).

Malas Direta | | : '

Tlustracio 24 - Insercao de Mala Direta

No Modelo de Oficio e de Carta, Figura 25, preenchem-se os mesmos campos nos respectivos
formuldrios, titulo, linha 1 de cabecalho, linha 2 de cabecalho, corpo, nimero do documento, sigla

do 6rgdo emitente, local e data, fecho, cargo signatdrio, nome signatario.




Modelo Carta Base

Camara Municipal de Demonstragéo

Gabinete do Wereador Fulano de Tal

Estamos encaminhando este oficio para chamar a sua atencdo
sobre o langamento do SAAP - Sistema de Apolo & Atividade
Parlamentar.

0 sistema, desenvolvido pele Programa Interlegls, visa atender
as necessldades que os Gablnetes Parlamentares apresentam
quando se trata de gerenclar as relacfes dos parlamentares com
pessoas ou entidades em geral.

0 sistema foi totalmente desenvolvido utilizando-se
ferramentas de software livre, o que possibilita a sua
distribuicdo sem custos para os membros da Comunidade.

0001/2002

STC

Brasilia, 11 de dezembro de 2002

Atenciosamente

Chefe do STC

Paulo Fernandes de Souza Jr.

Tlustracio 25 - Insercio de Oficio ou Carta

Em Etiquetas, preenchem-se os campos titulo, altura da pagina, largura da pagina, margem
superior, margem inferior, margem esquerda, margem direita, altura da etiqueta, largura da etiqueta,

espaco entre as etiquetas, nimero das etiquetas por linha.

Mala Direta x|

Modelos

Modelo Etiqueta Base

w w =2 =1
I 4
-

Tlustracio 26 - Insercao de Etiquetas.



Todos os modelos podem ser listados ( fcone “Listar”), excluidos (N fcone “Excluir” ) e

alterados ( @ fcone “Editar”).

d) Item de menu Visita

No item Visita ¢ apresentado o submenu com os seguintes links: Agendar Visita, Visualizar Visitas

por Periodo, Tipos de Divulgagdo e Situagdes de Compromisso.

Para o parlamentar visualizar seus compromissos de visitas € necessario clicar no item Visita, € no
seu submenu Agendar Visita que mostrara o calendario por dia e horas, como mostra a Figura 28

abaixo.

Neste item hd uma subse¢do para cadastro de Tipos de Divulgacao e Situacio de Compromisso.
Para adicioné-los precisa preencher o campo de descrigdao(*) dos respectivos formularios. Na lista

apresentada com todos os tipos e situagdes os itens cadastrados podem ser excluidos e alterados.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar "

[ visita | ? B

iTi|.‘--:-5 de Divulgacéo | = D ? Cg
Tipo Divulgagdo ~
Plblico E 1
Reservada @ R
Ostensiva E
Privado R
Pessoal B
Restrita @ X
confidencial £/ 4
secreta 2 %
dsaf sadf s A x

Iustragdo 27 - Administraciio do Tipo de Divulgacao.

Para inserir visita ¢ necessario preencher os item de subsidio: Tipo de divulgagdo e Situagdo. Apds,
preencher os campos descri¢ao(*), data(*), hora inicio(*), hora término(*), tipo divulgacao(*/pc),
situagdo(*/pc), meio de comunicagdo, observagdes, pessoas(b). Automaticamente a visita sera

mostrada no calendario do parlamentar.

(*) - Campos obrigatorios.
(pc) — Pré-cadastrado.

(b) — Busca na base de usuarios.



Visita &l
[agendarvists ]|

= rnostrar somente meus eventos

Ter Qua Qui Sex Sahb
01 02 03

08 09 10
Todos os Eventos do dia ou Eventos gque comecaram e ainda ndo terminaram. 15 16 17

_ S

Eventos

Tlustracio 28 - Agendamento de Visita.

Para ser realizada uma busca por visitas, ¢ necessario clicar no item Visitas por Periodo, onde o
parlamentar pode preencher os campos periodo de e a, indicando as datas. Depois de listadas as

visitas podem ser alteradas e excluidas.

Visita |
Visualizar Wisitas por Periodo | .

eriodo de: [14/02/2007  (ddimm/aaaa) & [18/02/2007 (ddimm/aaaa) OK |

Tlustracio 29 - Visualizar Visitas por Periodo.

e) Agenda
No item Agenda vocé pode manter as informagdes de: Compromissos, Tarefas, Tipos de
Divulgacao, Tipos de Compromisso, Situacdo de Compromisso, Situacoes de Tarefa, Tipos de

Participagao.



O item de menu Agenda também mostra o calendario com todos os compromissos cadastrados do
parlamentar. Para cadastrar um novo compromisso, acesse o submenu Compromissos, ¢ preencha

os formularios das 3 abas a seguir:

A aba Dados Basicos, Figura 30, possui descri¢do(*), tipo(*/pc), local(*), endereco(*), data
inicio(*), hora(*), data término(*), hora término(*), prazo para resposta, hora, tipo

divulgagao(*/pc), situacao(*/pc), observacdes.

(*) - Campos obrigatorios.
(pc) — Pré-cadastrado.

(b) — Busca na base de usuarios.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar ‘,
E"- enda ! ? &
0¥ &

l Compromissos

[Le

- Dados Basicos ' Pessoas ' Tarefas 1

Compromisso
Descricdo* I Tipo* I |
Local* I Endereccl

. I [— Prazo para respostal (dd/mmjaaaa) Hora
Data Inicio* Hora* | {hh:rmm)

(ddfmmj/aaaa) | (hh:mm)
Data I
et Hora* l (hh:mm)
Termino* (ddfmm/aaaa)

Tipo l— _ o
Divulgagdo* ,j Situagéo I :!

Observagées

Mustracio 30 - Insercio de Compromissos, aba Dados Basicos

Aba Pessoas, preenche-se nome(*/b), tipo de participacdo(*/pc), meio de comunicagao.

Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar J
E"—I—n a - ? 1=
i Compromissos Jhd | ? Cg

- Dados Basicos I Pessoas ' Tarefas 1

Pessoa

MNome* ! b
Tipo de i
Participa:;éo*! —I

Meio de
Comunicagéo

Iustracgao 31 - Insercao de compromissos, aba Pessoas.



Na aba Tarefas preenche-se descricao(*), responsavel(*/b), data limite(*), hora limite(*),

situacao(*/pc), observagoes.

(*) - Campos obrigatorios.
(pc) — Pré-cadastrado.

(b) — Busca na base de usuarios.

Tarefas j : . |

Tlustracio 32 - Insercao de Tarefas

Ainda em Agenda, no submenu Tarefas sio listadas todas as tarefas cadastradas, podendo inserir

novas, excluir ou alterar clicando nos icones respectivos.

Nos submenus: Tipos de Divulgacao, Tipos de Compromisso, Situacdes de Compromisso,
Situacdes de Tarefas, Tipos de Participacio, sdo campos pré-cadastrados para os formuldrios

anteriores, os tipos podem ser listados, excluidos e alterados.

Para adiciona-los ¢ necessario preencher o campo descricao(*) dos respectivos formularios.

Agenda |

Tipos de Compromisso i }!

A A
e L

Tlustracio 33 - Administra¢io do Tipo de Compromisso
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