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Apresentacao

O atual momento, em que 0s governantes adotam o isolamento social e a quarentena
devido a Covid-19, ndo permite a realizagdo de sessOes presenciais regulares nos
parlamentos, o que traz ddvidas e incertezas na aplica¢do das medidas a serem adotadas
nos municipios e estados.

Diante das medidas de prevencao ao novo coronavirus, as Casas Legislativas continuam
a operar, mas de maneira limitada. As restricdes buscam a reduzir o acesso desnecessario
aos edificios, e criar condi¢bes para que funcionarios e membros trabalharem
remotamente.

A maioria das Camaras Municipais e Assembleias Legislativas continuam a se reunir,
embora de forma mais limitadas e, em varios casos, com menos Parlamentares presentes,
por questdes de seguranca sanitaria.

Nesse cenario, o Programa Interlegis inova, mais uma vez, ao apresentar solucao unindo
o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL) com ferramentas disponiveis para
videoconferéncia, acdo que transformou o aplicativo num robusto sistema que permite a
realizacdo de sessdes plenarias remotas.

Para galgar essa conquista foram necessarias varias reunides remotas, horas noturnas e
em fim de semana de trabalho, ap6s as quais foi concluido que o SAPL possui painel de
votacdo e controle de presenca que, além de possuirem requisitos de seguranca
adequados, possibilitavam a configuracdo para transmisséo ao Vvivo.

Mas de nada adiantaria todo esse esforco se ele ndo atendesse seu publico alvo. Por isso,
apresenta-se este manual, com o objetivo de que os operadores e 0s Parlamentares possam
fazer melhor proveito dessa versédo do SAPL: o SAPL Remoto.

Finalmente, destaco que com o lancamento do SAPL-R, o Interlegis reafirma seu
compromisso com a modernizacao e a integracao do Poder Legislativo, e renova seu papel
de apoio aos Excelentissimos Parlamentares do Brasil, que tém no Interlegis uma casa de
colaboracéo para o exercicio de seus mandatos.

Marcio Coimbra

Diretor-Executivo Interlegis



Sistema de Videoconferéncia Jitsi Meet

O Sistema Jitsi Meet, € uma solucédo de videoconferéncia (VC) totalmente criptografada
de software livre e codigo aberto multiplataforma (audio e video) para, GNU/Linux,
Windows e Mac OS X, sem limites de usuérios e duracdo de tempo, além de ser gratuito.

Com esta solucdo e possivel compartilhar Sessdes Plenérias, Reunifes de Comissdes,
Audiéncias Publicas, apresentacdes, conversas, imagens e documentos, em geral.

Com toda esta facilidade, o 6rgdo publico, instituicdes e empresas podem realizar
videoconferéncia ao realizar convites para participacdo das reunides programadas
previamente e o compartilhamento de mensagens em audio e video.

1. Configuracgao do sistema Jitsi Meet

Para a realizacdo de uma videoconferéncia (VC) com o sistema Jitsi, ndo € necessaria
fazer nenhuma instalagio no seu computador ou notebook. E necessario instalacio do
aplicativo somente para smartphones ou tablets. Recomenda-se apenas o uso do
navegador Google Chrome para o administrador, se este for utilizar o Calendario do
Google (Agenda). Caso ndo tenha o navegador, faca a instalacao antes de entrar no Jitsi
Meet. Digite https://meet.jit.si para comecar. Ao entrar no sistema pela primeira vez,
(navegador Chrome) sera solicitada a instalacdo da extensdo do Google Calendar
(Agenda) e do Office 365 Integration, conforme figura a seguir:

Secu re, fu I Iy featu red q and G Install the extension for Geogle Calendar and Office ®

365 integration

completely free video conferen

Go ahead, video chat with the whole team_ In fact, invite everyone you know. Jitsi
fully encrypied, 100% open source video conferencing solution that you can ussg
every day, for free — with no account needed.

Don’t show me this again

Clique em Install Chrome Extension para adicionar a extensdo e retorne para a tela
principal Jitsi Meet (https://meet.jit.si).



https://meet.jit.si/
https://meet.jit.si/

1.1. Mudar para o idioma portugués

Conforme tela abaixo, clique no icone que aparecerd no canto superior direito, para
configurar o sistema.

jitsi.org

Secure, fully featured, and
completely free video conferencing
Go ahead, video chat with the whole team. In fact, invite everyone you know. Jitsi Meet is a

fully encrypted, 100% open source video conferencing solution that you can use all day,
every day, for free — with no account needed.

Start a new meeting -
GO

LazyLanesAmountUp

| Refresh calendar |

Calendar

Apbs o clique, selecione More, na janela que se abrira, conforme figura a seguir.
Selecione Portuguese (Brazil) e clique em Ok.

Settings
Prof n

Korean
Dutch
Occitan

Polish

Poriuguese (Brazil)




Pronto, esta tudo em portugués! Leia a mensagem de boas-vindas do Jitsi Meet.

Videoconferéncias mais seguras,
flexiveis e totalmente gratuitas

Va em frente, converse por video com toda a equipe. De fato, convide todos que vocé

conhece. Jitsi Meet é uma solucéo de videoconferéncia totalmente criptografada e 100%
de codigo aberto que vocé pode usar todos os dias, a cada dia, gratuitamente — sem
necessidade de conta.

Iniciar uma nova reunidao
EmotionalSexualitiesPromisePlayfully

N&o preencha ainda, o campo “Iniciar uma nova reunido”. Siga as instrucfes para
configurar o sistema, conforme a seta indicada, na tela acima.

1.2. Integracdo com calendario

Em seguida, sera solicitada a integracdo do sistema do calendario do Jitsi com o seu
calendario, conforme figura a seguir. Dessa forma o Jitsi ird buscar os eventos na Agenda
do Google ou Office 365 (Microsoft). Se nao for utilizar nenhum dos dois calendarios,
cligue em Cancelar.

Clique Faca login no Google.

Configuracdes
D vos Perfi

guranca o seu
5.

Faca login no Google

B thtrar com Microsoft

Apbs o clique, o sistema solicitara a conta do Google fornecido pela Casa Legislativa.
Faca o login e digite a senha.



Na tela a seguir, o Jitsi reconhecera os eventos do calendario do Google. Clique em OKk.

Configuracdes

Disp Perfil

Atualmente acessando eventos do calendario para legislativo@gmail.com. Clique no
bot3o Desconectar abaixo para parar de acessar 0s eventos da agenda.

1.3. Dispositivos de audio e video

Clique novamente no icone de configuracao e selecione o item Dispositivo.

Se estiver fazendo uso de computador ou notebook com cadmera, microfone e saida de
audio instalados, sera reconhecido na proxima tela.

N&o se preocupe, caso 0s componentes ndo estejam instalados. O proprio sistema
solicitara a instalacéo. Clique em OK.

Configuracoes

Camera

Microsoft LifeCam VX-800

Microfone

Padrdo - Microfone (4- Mic

Saida de audio

Fones de ouvido / Alto fala




1.4. Perfil do administrador

Para finalizar as configuragdes, cliqgue novamente no icone no canto superior direito e
selecione Perfil.

Digite o seu nome de exibicdo na videoconferéncia (VC) com seu e-mail. Clique OK,
conforme imagem a seguir:

Configuragdes

Disp Calendario Mais

José - Operador VC

2. Criar uma nova Sesséo Plenaria remota (sem agendamento)

Cabera ao administrador (admin) da VVC a criacéo da sala de reunido, sem a necessidade
de se fazer agendamento no Calendario Google. Basta apenas digitar 0 nome no espaco
destinado para esse fim e clicar no botdo IR, conforme figura abaixo:

Iniciar uma nova reuniao ﬂ
Sessdo Plenaria Remota da CaAmara de Sapelopolis|

Ao clicar no botéo IR, automaticamente abrira a tela, conforme ilustracdo abaixo:




Na parte superior ao centro da janela, aparecerdo o nome da sesséo e 0 tempo da reuniao.
No rodapé, aparecerdo os icones das ferramentas de gerenciamento e configuracdo. A
direita, o link e senha da Sesséo Plenéria remota, conforme figura a seguir:

Se a camera e/ou 0 microfone ndo estiverem instalados ou com problemas, aparecera a
tela seguinte, informando que houve falha no acesso a esses dispositivos.

Sessao Peinaria Da Camara De Sapelopolis

2.1. Enviar link da Sessé@o Plenaria remota para os Parlamentares

Apbs a criacdo da Sessdo Plenéria remota, aparecera na parte inferior a direita da tela, o
link da Sessdo Plenaria remota, conforme figura abaixo.

E recomendavel enviar o link, primeiramente, ao Presidente da Sessio Plenaria,
permitindo a sua entrada e se ambientar na sala virtual e fazer a recep¢do dos demais
Parlamentares. Para enviar o link da Sessdo Plenaria remota, clique em Copiar, e em
seguida, cole no email, na conta ou no grupo da rede social dos Parlamentares.

Se a tela do link desaparecer, clique no icone (i), no parte inferior a direita da tela para
fazer reaparecer a tela para copiar o link da sesséo.

€@ compartilhar
Lin meetjit si’'SessdoPlenariaRemotadaCamaradeSapelo
k: polis
Discar: +1.512.402 2718 PIN: 3856 8179 12#

Senha:




2.2. Entrar na Sessao utilizando computador ou notebook

Os Parlamentares ao receberem o link pelo e-mail ou pelas redes sociais num
computador ou notebook, deverdo clicar no endereco enviado. Por exemplo:
(https://meet.jit.si/SessdoPlendriaRemotadaCamaradeSapelopolis).

Em seguida serd aberto o browser (preferencialmente Chrome). Se for o primeiro acesso
a Sessdo Plenaria remota, sera solicitada a instalacdo da extensdo do Google Chrome.

Apoés a instalacdo, o sistema mostrara as opcoes de uso da camera e do microfone e, em
seguida, ao Parlamentar ja ingressado na Sessdo Deliberativa remota juntando-se ao
Presidente, conforme figura a seguir:

Cada ingresso reconhecido pelo sistema para a Sessdo Deliberativa remota, 0s mosaicos
(janelas) vao se ajustando automaticamente tanto no tamanho quanto na disposicéo dos
quadros, conforme imagem a seguir:

10


https://meet.jit.si/SessãoPlenáriaRemotadaCâmaradeSapelópolis

Por que ndo aparece a imagem? Verifique se a camera estd ligada, com defeito ou
desinstalada.

2.3. Adicionar senha para entrada na Sessao Plenaria remota

O acesso a Sessdo Plenéria remota poderd ser feito também por intermédio de senha,
criada pelo admin e encaminhada aos Parlamentares.

Para criar uma senha, cliqgue em Adicionar senha no icone (i), e digite a senha da Sesséo
Plenéaria remota. Aperte a tecla Enter para confirmar. Para cancelar, cliqgue em Cancelar
senha, conforme figura a seguir:

@ compartilhar

Lin meetjit sifSessdoPlenariaRemotadaCamaradeSapeld
k: polis
Discar: +1.512.402 2718 PIN: 3856 8179 12#

Senha: xyz3456723

2.4. Entrar na Sessdo Plenaria remota com smartphone ou tablet

O Parlamentar podera participar da Sessao Plenaria remota utilizando smartphone ou
tablet. Ao receber o endereco da Sessdo Plenaria devera acessar link, conforme ilustracéo
a sequir:

Wi VIVO = 00:43 9 59% =m
(%hats Marcos .
Hoje

José esta
convidando vocé para
uma reuniao.

Entre na reuniao:

https://meet.jit.si/

SessaoPlenariaRemotad
aCamaradeSapeldpolis

meet.jit.si

Jitsi Meet

Join a WebRTC

video conference powered
by the Jitsi Videobridge &

11



Ao clicar no link, sera solicitadea a instalacao do aplicativo Jitsi Meet. Faca o download
e instale o aplicativo, conforme imagem abaixo:

wl VIVO T 00:43 @ 88% wm

OK & meet.jitsi A &

& Jitsi Meet

You need the Jitsi Meet mobile app to join
this meeting on your phone.

‘ Download the app

pin.
PIN: 3856 8179 12

suntry Dial-in Numbers

ance

Apos a instalagdo, sera solicitado o acesso a camera e ao microfone do aparelho. Clique
em OK, conforme ilustracdo a seguir:

"Jitsi Meet" Deseja Ter
Acesso ao Microfone

Participate in meetings
with voice.

Em seguida, aparecera a tela a seguir, solicitando a digitacdo da sala da Sessdo Plenaria
remota.



Se preferir ndo digite o nome da sala. feche o aplicativo e clique novamente no link
recebido.

< AppStorews| T 00:45 & g7 .

= Video Voice

|_Enter room name_]

Enter the name or URL of the
room you want to join. You may
make a name up, just let the
people you are meeting know it
so that they enter the same
name.

gl i 2 KN Rl B [ B 16 1B
al Is| [d! il fgl il BN b Bl

< i B 1l B 1l ol | <0

123 @ 0 espago ir

Apbs o clique no link, o Parlamentar entrara na Sessdo Plenaria remota. Na tela maior
aparecera o Parlamentar que estiver fazendo uso da palavra, e nos quadros menores 0s
demais Parlamentares, conforme ilustragéo abaixo:

13



3. Configuracdo do ambiente de operacgéo da videoconferéncia

A configuracdo do ambiente do Jitsi Meet é simples, seguindo a filosofia de software
livre. Para o Jitsi, ndo existe o papel do “administrador” do ambiente.

Em principio, cada Parlamentar podera configurar o seu ambiente, mas para 0 bom
funcionamento do sistema, ha restricbes em seu uso.

Para configurar o ambiente, no canto inferir a direita do monitor, clique nos “trés pontos”
dispostos verticalmente, conforme ilustra a figura abaixo:

Sessao Plenaria Remotada Camarade Sapelopolis

Clicando no icone, abrird um menu na vertical, conforme ilustracdo abaixo:

A José
@ Gerenciar qualidade .

1 Veremtela cheia
@ Iniciar transmiss&o ao vivo

@ Iniciar gravacdo
@ Compartilhar um video do YouTube

;3% Desfocar meu plano de fundo

* Configuracies

W Mute everyone
[ml) Estatisticas do Apresentador
|. Deixar feedback

[} Veratalhos

14



3.1. Iniciar transmissao ao vivo da Sessao Plenaria remota

A Sessdo Plenaria remota podera ser transmitida ao vivo pelo YouTube. Para isso, devera
ser feito 0 agendamento prévio no YouTube, copiar a chave de transmissdo gerada e colar
no campo da chave na janela Inicar transmiss@o ao vivo do Jitsi, e clicar em iniciar
transmissdo ao vivo, conforme imagem abaixo:

Iniciar uma transmissao ao vivo

Escolha uma op¢do de transmissado. Vocé esta conectado
atualmente como adal2006@gmail.com.

Escolha uma transmissdo ao vivo

Importante: Se o sistema Jitsi estiver com sobrecarga no momento da transmisséo,
poderd ndo conseguir transmitir a sessdo. O sistema emitird um aviso informando que
ndo foi possivel efetuar a transmissdo. Por medida de seguranca, tenha outra op¢do de
transmisséo pelo Youtube.

3.2. Iniciar gravacao

O Jitsi permite a gravacao da Sessao Plenaria remota no Dropbox no formato mp4. Podera
ser feita localmente também, utilizando ferramentas de gravacao.

Caso a Sessdo Plenaria remota seja transmitida pelo YouTube, garante a gravacao no canal
da Casa Legislativa.

Para gravacdo no Dropbox, deve-se fazer o login, de acordo com a préxima ilustracéo.
Logo apds, comecara a gravacdo da Sessdo Plenaria remota.

. . Iniciar gravacao
Iniciar gravacao

E Enviar para o Dropbox.

= Enviar para o Dropbox_n Conectado como camz

Espac
174 minutos de gravacdo)

15



Semelhantemente ao problema de falha na transmissé@o do Youtube, podera ocorrer
também problemas na gravacdo da Sessdo no Dropbox. Se isso ocorrer, aparecera a
mensagem de alerta, conforme imagem abaixo. E sempre prudente ter pelo menos mais
uma opgao de gravacgéo da Sessdo, como por exemplo o OBS Studio.

3.3. Parar a gravacao da Sessdo Plenaria remota

Clique em Parar a gravacao para encerrar a Sessdo Plenaria remota. Serd mostrada tela
de confirmagé&o conforme figura a seguir, clique em Confirmar.

A) Adalberto

@ cerenciar quaiicace ..

Compartilhar um video do YouTube
no de fundo
Gravando

SETEETE T Tem certeza que deseja parar a gravacao?

3.4. Compartilhar video do YouTube

Durante a transmissdo da Sessdo Plenaria remota, o admin podera transmitir um video a
pedido da presidéncia, (execucdo do Hino Nacional, do Estado ou Municipio por
exemplo. Mas cuidado para ndo sobrecarregar a transmissao da Sessdo Plenaria!).

Clique em Compartilhar um video do YouTube, em seguida copiar o endereco do video
YouTube que desejar e colar no espaco Compartilhar um video no Jitsi. Para concluir

16



0 compartilhamento, clique em Parar video do

Imagens a sequir:

3.5.

A) Adalberto
@ Gerenciar qualidade ...
L1 Veremlela cheia
@ Iniciar transmiss&o ao vivo
@ Iniciar gravacio

Compartilhar um video do YouTube

i3 Desfocar meu plano de fundo
8:8 Configuracdes

~ Mute everyone
@ Estatisticas do Apresentador
|y Deixar feedback
E Ver atalhos

Mute everyone

Compartilhar um video

Compartilhar ~ Cancelar

YouTube, conforme sequéncia

A) Adalberio

@ Gerenciar qualidade ...
L1 Verem tela cheia

@ Iniciar transmissao ao vivo

@ Iniciar gravacdo

@ Parar video do YouTube

: sfocar meu plano de fundo
ﬁ Configuragbes
Mute everyone
@ Estatisticas do Apresentador

|l Deixar feedback

[ veratalhos

de

Falaremos com mais detalhe sobre mute no capitulo Operacéo da videoconferéncia.
Essa funcdo desliga todos os microfones dos participantes da Sessao.

Adalberto

Gerenciar qualidade ...
Ver em tela cheia

Iniciar transmiss&o ao vivo
Iniciar gravacdo

Compartilhar um video do YouTube

i3 Desfocar meu plano de fundo

Configuragbes

Mute everyone

Estatisticas do Apresentador
Deixar feedback

Ver atalhos
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3.6. Estatisticas do Apresentador

Esse item mostrara quadro com o tempo de participacdo de cada Parlamentar, conforme
figura abaixo:

A Adalberto

Estatisticas do Apresentador

@ cerenciar qualidade ..
Mome Tempo do Apresentador
L1 Verem tela cheia
15mis
@ Iniciar transmisséo ao vivo
- 1m11s
@ Iniciar gravacdo

i1 Desfocar meu plano de fundo

(® compartilhar um video do YouTube

Configuraces
. Mute everyone
m Estatisticas do Apresentador
iy Deixar feedback

[ Ver atalnos

4. Ferramentas de controle da videoconferéncia

O Jitsi Meet, como ja foi mencionado, ndo centraliza a operacdo da transmissao. Muitas
operacOes poderdo ser feitas por todos os participantes. No entanto, cabera ao admin
trazer para si a responsabilidade de gerir a transmissdo da Sessdo Plenéria remota.

Ao entrar na Sessdo Plenaria remota com um computador pessoal ou notebook os
controles de audio, saida da sessdo e video aparecerdo ao meio e abaixo da janela,
conforme figura abaixo:

4.1. Desligar o microfone pessoal

O primeiro icone, o0 microfone ﬂ tem como funcéo colocar e tirar o microfone do mute
(mudo). Ao clicar o colocara em mudo . Clicando novamente, abrird o microfone.
Falaremos no capitulo Mais agdes (mute everyone) sobre o fechamento de todos os
microfones.
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4.2. Sair da sala da Sessao
O segundo icone é utilizado para sair da Sesséo.

4.3. Desligar o video pessoal
O terceiro icone (=] desliga a camera.

No smartphone ou tablet, esses controles aparecerdo abaixo da imagem conforme
ilustracéo:

Sessao Plenarna Rem
52 36

4.4. Compartilhar tela, levantar a méo e chat publico

Os icones que ficam a esquerda no rodapé da janela de transmissdo conforme ilustracao
a seguir, sdo os responsaveis em compartilhar uma tela ou aplicativo do computador,
permitird ao Parlamentar se manifestar para usar a palavra e propiciar a comunicacéo
publica por meio do chat entre os participantes.

4.5. Compartilhar telas e aplicativos

O icone mais a esquerda E possibilita o compartilhamento de tela. Essa fungdo sera
muito importante numa Sessdo Plenaria, pois é ela que permitird mostrar as telas por
exemplo, do SAPL como Pauta da sessdo, Matéria a ser deliberada e o Painel de Votacao.
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Essas telas deverdo ser mostradas na janela de um dos participantes, tarefa essa do admin
da VC. Por isso mesmo o0 admin devera participar da Sessao com sua janela em mute e

sem video M), mas atento a Sessdo Plenaria remota.

Clicando no icone E sera mostrado a tela do browser que estiver aberta além da tela de
transmisséo, conforme ilustracdo a seguir. Podera ser selecionada A tela inteira, ou a
Janela do aplicativo ou a Guia do Chrome:

45.1. A telainteira

Se 0 admin tiver apenas um monitor, ao clicar no item A tela inteira, serd mostrada esta
mesma tela da VC. Caso tenha dois monitores, serdo mostrados as duas telas dos dois
monitores.

4.5.2. Janela do aplicativo

Ao clicar nesse item, se tiver um monitor, serdo mostrados todos os aplicativos que
estiverem abertos, por exemplo, a propria VC, um texto do Word ou uma planilha Excel.
Se forem dois monitores, mostrara a propria tela da VC no primeiro monitor, e todos 0s
aplicativos que estiverem abertos no segundo monitor.

4.5.3. Guia do Chrome

Ao clicar a Guia do Chrome, com um monitor sera mostrada todas as guias abertas no
browser. Se forem dois monitores, aparecerdo todas as guias que estiverem abertas nos
dois monitores.

Selecione 0 Guia do Chrome e clique na pagina que ird mostrar. Clique em
Compartilhar.

&« C (Y & meetjitsifsessaoPlenariaRemotadaCamaradeSapelpolis - T opo @ é O

1 Apps @ e-Democaciateste @ CSS Tutorial Telegram Sistemas e, controle financeiro meusdividendos.com
o Compartilhar sua tela B ©

mpartilhar o cont
Atela inteira

Gl G1- 0 portal de noticias da Globo

#  litsi Meet

@ SAPL- Sistema de Apoio 20

J SAPL - Sistema de Aps

i SAPL - Sistema de Apoio 30 Pre

€ Telegram Web

© (6 Whatsapp

Apbs o compartilhamento, esta tela aparecera para todos os participantes no modo tela
cheia. Para fechar, clique em Parar, (parte superior da tela), conforme figura a seguir:
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12 Ordinaria da 12 Sessdo Legislativa da 232 Legislatura

Identificacao Basica

Tipo de Sessdo: Ordindria Abertura: 31/03/2020 - 19:00 Encerramento: -

Expedientes

1- Abertura da Sessio:

Brrves comuncagae

2 - Leitura do Expediente:

Falaremos mais sobre compartilhamento no capitulo Gerenciamento da VC.

4.6. Erguer / Baixar sua mao
Para um bom funcionamento dos trabalhos da Sessdo Plenaria remota, necessario se faz
que todos os seus participantes estejam com os microfones desligados, com excecdo do

Parlamentar que esta com a palavra. O icone | (méozinha), permite que o Parlamentar
que desejar pedir a palavra (a parte ou questdo de ordem) levante virtualmente sua méo,
e aguarde o Presidente Ihe conceder a vez. Feito isso, 0 mesmo abrird seu microne e fard
uso da palavra.

Ao clicar no icone I (méozinha), sera sinalizado para todos por meio do icone que
aparecera a esquerda e acima, conforme ilustracgéo.
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4.7. Abrir ou fechar o bate-papo

Durante a Sessdo Plenéria, os Parlamentares poderdo conversar entre si publicamente,

utilizando o Abrir o bate-papo E conforme ilustragdo baixo. Ao clicar nesse icone,
serd aberta uma janela do lado esquerdo, onde o Parlamentar poderd perguntar, fazer
algum comentario e inserir imagens de “emotion” para os colegas. O sistema permite
também o chat privado, falaremos sobre isso mais a frente.

X

4.8. Alternar visualizacdo em blocos, Link e Mais ac¢oes

No lado inferior direito, temos 3 (trés) icones. O Alternar visualizacdo em blocos,
Compartilhar link e discagem para esta reunido e Mais a¢des, conforme ilustracédo a
sequir.

4.9. Alternar visualizacdo em mosaicos

O sistema Jitsi permite 2 (duas) formas de visualizacdo. Uma em formato de mosaicos e
outra em tela cheia. No formato tela cheia, mostrara o Parlamentar que estiver falando
no momento, e 0s demais em mosaicos menores a direita da tela.

Para alternar o modo de visdo, clique no icone Alternar visualizacéo , e obtera as
imagens conforme ilustragdes a seguir, utilizando um computador ou notebook:
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Sea0 Pionens Remoteds Cammeso Soocioor [

Obs: Observe na colecdo de mosaicos acima que 3 (trés) participantes apresentam suas
imagens estreitas e na forma vertical. Sdo 0s usuarios de smartphones. Recomenda-se que
0S mesmos participem da sessdo, colocando seus aparelhos na posi¢do horizontal.
Procendendo assim, suas imagens ficardo como as dos demais colegas, com o moisaico
cheio.

No smartphone, apresentara somente a visualizacdo de tela cheia com 0s mosaicos no
rodapé ou a direita, conforme imagens a seguir:
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Em qualquer formato, clicando no mosaico (tela menor) aparecera a imagem em tela
cheia.

4.10. Mais agOes (Mute everyone)

O icone Compartilhamento de link da reunido, ja foi explicado no capitulo Enviar
endereco da sessdo para os participantes. Falaremos agora do Mute everyone do icone

Mais agOes H no lado direito do rodapé da tela, conforme ilustracéo:

Conforme j& foi dito, cada participante da Sessao remota colocaré o seu préprio microfone
em mute (mudo).

Na funcdo mute everyone, num unico clique, o participante colocara todos os demais em
mute, com excecao desse que clicou. Essa funcdo poderia ter ficado apenas com o admin
da VC. Mas néo é assim. Todos podem tudo!

Para efetuar esse comando, clique primeiramente no Mais acoes H e em seguida clique
em Mute everyone, conforme ilustracdo a seguir:

Gerenciar qualidade ___
Ver em tela cheia

Iniciar transmissdo ao vivo
Iniciar gravacdo

Compartilhar um video do YouTube

:43:  Desfocar meu plano de fundo

Configuracbes

ute everyone
Estatisticas do Apresentador
Deixar feedback

Ver atalhos

24



Apos o clique, aparecera o icone microfone fechado no canto inferior esquerdo de
cada mosaico, conforme imagem a seguir. Observe que o Gltimo Parlamentar no canto
inferior direito foi quem clicou no mute. Ele permaneceu com o microfone aberto.

Existe outra possibilidade de se colocar todos em mute. Falaremos mais a frente.

5. Gerenciar a¢des de um Parlamentar remotamente

O gerenciamento de um Parlamentar, devera ser feito clicando no icone trés pontos
verticais, que se encontra no lado superior direito de cada mosaico, conforme figura:
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Ao clicar no icone, aparecerd uma janela contendo varios itens, conforme ilustracdo a
sequir:

N Mudo

&& Mute everyone else

A Expulsar

E Enviar mensagem privada

O ®

Descreveremos cada item e suas caracteristicas, conforme abaixo:

5.1. Microfone Mudo

O admin (ou qualquer um) podera dar um mute no microfone de outro participante. Ao
clicar nesse item, o sistema perguntara se é pra deixar mudo este participante?. Clique
em Mudo para confirmar, conforme figura a seguir:

Deixar mudo este participante?

Vocé ndo esta habilitado para tirar o mudo deles, mas eles podem

firar o mudo deles mesmos a qualquer tempo.

5.2. Mute everyone else

Este comando permite que o admin (ou outro qualquer) cliqgue em Mute everyone else de
um outro participante que ird usar a palavra, e o seu microfone obrigatoriamente devera
estar aberto. Todos os microfones, com excecdo desse que ira falar, ficardo em mute
inclusive a pessoa (admin) que clicou. Apds o clique, o sistema perguntara se € pra
colocar todos em mute com excecdo do desse participante (Mute everyone except
fulano). Clique em Mudo para executar, conforme ilustragéo a seguir:
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Mute everyone except Mario?

Once muted, you won't be able to unmute them, but they can
unmute themselves at any time.

Em seguida, aparecera o icone microfone fechado para todos os participantes, inclusive
daquele que acionou o0 comando (nono mosaico da figura), com excecdo do participante
que sofreu a a¢do (segundo mosaico), conforme ilustracdo abaixo:

Importante: Em qualquer circunstancia, somente o Parlamentar com o microfone em
mute conseguira reabri-lo!

5.3. Expulsar da sesséo
O sistema permite que o Parlamentar possa ser retirado da sessdo remota. Para realizar
este procedimento, cliqgue em Expulsar. Em seguida, sera perguntado se “Tem certeza
de que deseja remover este participante?”. Se for o caso, clique em
Remover conforme ilustragdo abaixo:

Chutar este participante?

Tem certeza de que deseja remover este parlicipante?
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O participante que foi expulso da Sess@o Plenaria remota recebera um aviso, conforme
ilustracdo a sequir:

5.4. Enviar mensagem privada
Um Parlamentar podera enviar uma mensagem privada para outro colega. Para executar
este procedimento, 0 mesmo devera clicar no icone “trés pontos verticais”, no lado
superior direito da imagem da pessoa com quem quer falar, e em seguida clicar no item
Enviar mensagem privada, conforme ilustragdo:

W Mudo

&' Muie everyone else

A Expulsar

E Enviar mensagem privada

O .

Apbs o clique, aparecera tela para digitacdo da mensagem, com uma tarja vermelha
informando o nome com quem vai falar. Digite a mensagem e tecle Enter, conforme
ilustracdo a sequir:

José Ola presidente, gostaria de saber qual a minha ordem
pra discursar?
Ola presidente, gostaria de saber qual a minha ordem

pra discursar? vocé serd o préoximo!

- &

22:38
Tem duvidas sobre esse projeto! Nao sei o que fazer?
Mensagem privada para Mario

vocé sera o préximo!

- &
22:38

135

Mensagem privada para Mario

e Tem davidas sobre esse projetol N3o sei o
que fazer?|
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5.5. Controle do volume de voz

O admin poderé alterar o volume da fala de um colega participante. Para realizar essa
alteracdo, devera clicar no icone “trés pontos verticais”, e em seguida clicar no controle
do volume do Parlamentar e arrastar para aumentar ou diminuir, conforme figura abaixo.

& Mudo

&* Muie everyone else

A Exputsar

E Enviar mensagem privada

6. Gerenciamento da Sessao Plenaria remota

6.1. Agenda do Google

Para fazer o agendamento das sessfes plenarias remotas, faca o login no Gmail/Google,
cligue em Google apps e selecione Agenda, conforme ilustracdo abaixo.

Q @ @ Semana ~ i n‘.

2 O )

Maps YouTube Play
Noticias Gmail Contatos
Drive Agenda Tradutor
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Insira os dados da Sessao Plenaria remota, digitando o nome do evento, selecionando data
e hora, e em seguida clique em Add a Jitsi Meeting, conforme ilustragéo:

‘ 62 Sessao Ordinaria da 4@ Sessao

30 mar. 2020 18:30 até 19:30 30 mar. 2020 Fuse heor

D Dia inteiro  N&o se repete ~

Detalhes do evento  Encontrar um horario

®  Adicionar local

(] Q Hangouts ~ X

[l Add a Jitsi Meeting -
n Notificagdo ~ 30 minutos ~ X

Apos o clique, o Jitsi criard automaticamente o endereco do link da Sesséo Plenaria.

Substitua 0 nome do link por outro personalizado (6-sessdo-ordinéria) sem espagos em
branco. O link ficara o seguinte: Jitsi Meeting - https://meet.jit.si/6-sessdo-ordinaria,
conforme imagem a seguir:

6@ Sessao Ordinaria da 42 Sessao Legislativa

30 mar. 2020 20:00 até 22:00 30 mar. 2020 Fuso horario

D Dia inteiro Né&o se repete ~

Detalhes do evento Encontrar um horario

Jitsi Meeting—https:f!meet.jit.si-
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No campo Detalhes do evento, apague o0 endereco criado pelo Jitsi, conforme ilustracao
abaixo, e clique em Salvar. Todos os Parlamentares inseridos na lista receberdo o convite

em seus e-mails, se confirmar o envio.

(] B I U = = o Y

6° Sessdo Ordinaria da 4° Sesséo Legislativa da 232 Legislatura, que sera transmitida por
videoconferéncia, em fungdo da Covid-19.

Click the following link to join the meeting from your computer:
https://meet.jit.si/FoxyStarsSmileTightly

ust want to dial in on your phone?

Call one of the following numbers:
Australia: +61.8.7150.1136

US: +1.512.402.2718

Dial your meeting 1D: 1711542743 and you will be connected)

6.2. Preparativos para o inicio da transmissdo da Sessao Plenaria

No dia da Sessdo Plenaria remota, 0 admin ligara seu equipamento e entrara no Jitsi Meet
para iniciar os preparativos da transmisséo, entrando no endereco: https://meet.jit.si. Em
seguida, clicard em Atualizar calendéario, conforme figura a seguir:

Iniciar uma nova reuniao

BitterBendsContainlronically

Atualizar calendario

Calendario Recente
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https://meet.jit.si/

Sera mostrada a 62 Sessdo Ordinaria agendada, incluindo o endereco do link, conforme
ilustracdo a sequir:

Iniciar uma nova reunidao n

MartialDonorsAlignSo

mar 30° 2020 62 Sessdo Ordinaria da 4° Sesséao Legislativa da 232
Legislatura
https:/imeet jit. si/6-sessdo-ordinaria

21:00 - 23:00

Calendario

Ao clicar no evento, abrird a sala da Sessdo Plenaria remota, conforme imagem a seguir:

6 Sessao Ordinaria
05:22

Nesse periodo inicial, 0 admin podera organizar sua tela de trabalho, abrindo as guias das
telas que serdo mostradas na Sessdo Plenaria remota, como por exemplo a pauta da sesséo
e o painel eletrdnico do SAPL, bem como arquivos auxiliares como textos do Word,
planilha Excel, etc. Se o computador tiver 2 (dois) monitores, em um monitor podera
ficar o Google Chrome com as guias a serem compartilhadas, e os arquivos auxiliares.
No outro monitor, o sistema Jitsi e 0 SAPL, por exemplo.

32



Exemplo de organizagédo com 1(um) monitor:

gé‘{]]ltx’l org

Exemplo de organizagéo de tela com 2 (dois) monitores

Organizada as telas de trabalho, o admin enviard& o endere¢co do link para os
Parlamentares, comecando pelo Presidente e membros da Mesa Diretora.

Como sugestdo, antes de chamar os demais pares, aproveitara esse intervalo de tempo
para tirar davidas e trocar sugestdes com os membros da Mesa.

Tudo acertado, enviara o link para os demais Parlamentares. Na falta de algum
Parlamentar, devera entrar em contato via telefone ou rede social para auxilia-lo na
conexao.
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6.3. Inicio da Sessao Plenaria remota

Minutos antes do Presidente declarar a abertura da Sessdo Plenaria remota, o admin
iniciard a gravacdo e a transmissdo da sessdo, e verificard se todos estdo com seus
microfones fechados.

Observando que a tela do admin serd a tela de compartilhamento, e sua imagem néo
devera aparecer nos mosaicos. No lugar da imagem podera aparecer os dados da Sesséo
Plenéaria remota como o nome e a data, por exemplo.

Céamara de Sapelopolis

6° Sessdo Ordinaria
(remota)
30/03/2020

6.4. Durante a Sessdo Plenaria remota

No decorrer da Sessdo Plenéria, o admin tem um papel importantissimo. Ficara atento as
determinacbes da Mesa Diretora, compartilhando as telas solicitadas, colocando
microfones em mute, resolvendo problemas de conexao, etc.

Conforme ja foi dito, ndo é possivel abrir o microfone remotamente, somente fecha-lo.
Mas isso ndo constitui um problema grave, pois se precisar, o Presidente pedira que o
Parlamentar ligue seu microfone, ao passa-lo a palavra.

Quando o Parlamentar esquecer de fechar o microfone, 0 admin poderad fecha-lo se
preciso for, clicando no icone (trés pontos) no canto superior direito da tela do
Parlamentar. Em seguida, clicard em Mudo, confome ilustragdo a seguir.
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W Mudo 1]

&& Mute everyone else

A Expulsar

E Enviar mensagem privada

O ®

Outro exemplo é quando o Presidente passar a palavra a um Parlamentar e, nesse
momento, varios Parlamentares tentarem falar ao mesmo tempo. Nesse caso, 0 admin
podera auxiliar, deixando apenas o Parlamentar autorizado com o microfone aberto, e
todos os demais em mute, inclusive o Presidente.

Importante frisar que, esse microfone (do Parlamentar da vez) j& deveré estar aberto. Para
esse procedimento, o admin clicard novamente nos trés pontos a direita e acima da tela
do Parlamentar, e clicard em seguida em Mute everyone else, confome ilustracéo abaixo:

N Mudo 1]
&& Mute everyone else
A Expulsar

E Enviar mensagem privada

O ®

Se o Presidente precisar falar quando varios colegas estiverem falando ao mesmo tempo,
e 0 mesmo solicitar siléncio, o procedimento acima podera ser utilizado pelo admin, ou
seja, clicara em Mute everyone else na tela do Presidente. Dessa forma, somente o

microfone dele ficara aberto.
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6.4.1. Compartilhamento de telas na Sesséo Plenaria remota

Durante a Sessdo Plenéria, caso o Presidente precisar mostrar aos pares algum documento
ou a pauta da sessdo por exemplo, solicitara ao admin que disponibilizard para todos.
Supondo que seja a pauta da sessdo, para maior agilidade, é recomendavel que a mesma
ja esteja aberta na guia do browser do admin.

6.5. SAPL (Sistema de Apoio ao Processo Legislativo)

Para abrir o SAPL, o admin clicara em https://sapl.municipio.uf.leg.br. Para treinar,
poderd utilizar a plataforma de demonstracéo (https://sapl31demo.interlegis.leg.br). Para
fazer o login no sistema, clicard no icone B no canto superior direito. Em seguida digitara
0 nome do usuario e a senha, conforme figura a seguir:

Camara Municipal de Sapeldpolis
Sapalopods

Usudrio

Na tela principal do SAPL, clicard no icone Pautas das Sess6es, conforme imagem a
sequir:

Céamara Municipal de Sapel6polis

@ @ o Tipo de Sessior Onsinirin Aberturs: 31/03/2020 - 2600
Mesa Diretora Comissbes Parlam Pautas das Expedientes
Sessbes
Matérias do Expediente

Mo existem Matérias de Expediente para ghia Sessso Plensria
Matérias da Ordem do Dia
Matéria
T
v Es da Cmars Municipal

Sessdo Plendria Matérias Normas Relatérios
Legislativas Juridicas

6 Ordinaria da4® Sessao Legislativa da 23* Legislatura

Identificagdo Basica

36


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

Ao abrir a pauta do dia, procedera da seguinte forma para compartilha-la.

Clicara no icone de compartilhnamento que se encontra na parte inferior a esquerda da sua
tela, conforme ilustracéo:

Em seguida, abrira a tela de compartilhamento. Selecionaré o item Guia do Chrome, e
em seguida clicara na guia SAPL — Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — (Pauta
da Sessdo), e depois em Compartilhar conforme imagem a seguir.

Compartilhar sua tela

meetjitsi quer compartilhar o conteddo da sua tela. Escolha o que vocé quer compartilhar.

A tela inteira Janela do Rp'lcill\'Dm Guia do Chrome
14

Jitsi Meet

Telegram Web
SAPL - Sistema de Apoio ao Processo Legislative

‘ SAPL - Sistema de Apoioa ao Processo Legislativo

8) WhatsApp

SAPL - Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

B & 0 @@=

Classical Music for Studying - Mozart, Chopin, Haydn, Corelli... - YouTube

‘ [—— Cancelar
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Na tela do admin aparecera a seguinte imagem, conforme figura abaixo:

Na tela dos Parlamentares que estiverem utilizando um computador ou notebook, a tela
compartilhada sera mostrada em tela cheia (figura 1), e no smartphone (figura 2),
conforme tela a seguir:
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Para retirar a tela compartilhada, o admin clicard no botdo Parar na parte superior da tela.

Ao sair, retorne para a guia da Sessdo Plenaria.

67 Ordinéria da 17 Sessédo Legislativa da 232 Legislatura

Identificacdo Bésica

Tipo de Sesso: Ordindria

Expedientes

Matérias do Expediente
Nio existem Matérias de Expediente para essa Sess3o Plendria

Matérias da Ordem do Dia

Matéria

Aberturs: 31/03/2020 - 2000 Encerramento: -

Declara Estado de Calamidade Publica
Lei complementar Nacional n. 107, de 2000,

o municipio de Sapelépols, para os fins do disposto no Art. 65 da Néo

Para retonarem a tela de mosaicos, 0s Parlamentares que utilizam computadores, deverdo

. , =] =] .. 7
clicar no icone que se encontra no lado direito do rodapé. Os smartphones sempre
apresentardo tela cheia com 0s mosaicos abaixo ou a direita, dependendo da posicéo

(vertical ou horizontal).

6.5.1. Gerenciar a Ordem do dia

Na Ordem do Dia, o admin poderd compartilhar primeiramente a pauta da sessao,
conforme mostrado anteriormente. Em seguida, um pouco antes de iniciar a votacéo,
podera compartilhar a tela Matérias da Ordem do Dia.

Na tela da Sessao Plenéria, clique em Ordem do Dia, conforme ilustracdo abaixo:

6% Ordinaria da4? Sessdo Legislativa da 23 Legislatura

Dados Basicos

Legislatura Sessio Legislativa Tipo
23" (2017 - 2020) (Atual) ® (2018 - 2020) (Atual) o

Hordrio (hhmm)

Encerramento Hordrio (hhmm)
Pauta da Sessio Ata da Sessio Anexa da Sessio
URL Arquive Audio (Formatos MP3 / AAC) URL Arquivo Video (Formatos MP4 / FLV / WebM)

Matérias da Ordem do Dia - 4

B
Autr

Protoc olo:

Turno:

El
Autor.

Protocolk

Tormo

Quando iniciar a votacdo, compartilhara finalmente o PAINEL ELETRONICO.
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Obs: Se o equipamento do admin tiver s6 um monitor, deverdo estar abertos neste
momento a tela da sesséo, a tela do SAPL (registro da matéria) e o Painel Eletrénico.
Preferencialmente a tela do monitor devera estar divido em 2 (duas) partes e organizada
da seguinte forma: A tela da transmisséo da sessao ficara a esquerda, a tela de registro de
votacdo do SAPL a direita, e o Painel Eletronico ficard em segundo plano, atras dessas.

6 Sessao Ordit™

4:6x

Matérias da Ordem do Dia (12 Ordinaria da 12 Sesséo

Legislativa da 232 Legislatura)

31.160-RC12

6.5.2. Painel eletronico

Para abrir o painel, o admin clicard em Painel Eletrdnico, conforme ilustragdo a seguir:

Abertura ~ Expedientes = Painel Eletronico -

Matérias da Ordem do Dia (62 Ordinaria da 12 Sessdo Legislativa da 237 Legislatura)
Adicionar Matéria da Crdem do Dia Reordenar pela precedéncia Renumerar Ordem | Adicionar Viérias Matérias

Total de Matérias da Ordem do Dia: 2

N?
Ordem  Matéria Ementa / Observagio Resultado
Estabelece o funcionamento da Camara Municipal mediante a modalidade de deliberagio remota Matéria
°1de durante a emergéncia de salde piblica relacionada & pandemia do COVID-19 e assemelhados. ndo votada
ey Abrir
Processo: = Votaca

Autor:

Clicara em Abrir Painel e finalmente em Iniciar painel completo, conforme imagem a
seguir. O Painel Eletronico abrira em outra tela do browser na tela do admin.
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SAPL

LEGIS

Painel Eletronico (67 Ordinaria da 12 Sessao Legislativa da 232 Legis
3

Operacao do Painel Eletrénico
11:21:39

Apds abrir o Painel Eletronico, observe que os nomes dos Parlamentares ndo aparecem.
Eles so serdo listados assim que abrir a votagdo da matéria.

62 Ordinaria da'2 Sess3o Legislativa da 232 Legislatura

Hora Inicio: 20:00

Discurso: 00:10:00

Data Inicio: 31/03/2020

11:31:29

31/03/20

N&o hé votagdo, pois ndo héd nenhuma matéria
aberta ou ja votada.

Questdo de Ord

Consideragdes Fina

N&o ha nenhuma matéria votada ou para
votag&o.

Iniciada a votacdo, o admin compartilhara a tela do painel eletrénico. Para executar esse
procedimento, devera clicar no icone de compartilhamento e em seguida, selecionar o
item Guia do Chrome, selecionara o Painel Eletrénico e clicard em Compartilhar,

conforme imagem a seguir:

Compartilhar sua tela

- 0 % og

SAPL - Sistema de Apoio a0 Processo Legislative



6.6. Votacdo de matérias

Na Ordem do Dia, as matérias poderdo ser votadas de duas formas: Os Parlamentares
votardo direto do seu computador ou smartphone por meio do SAPL, ou serdo
requisitados a pronunciarem verbalmente pelo Presidente. Nessa segunda forma, o admin
sera o responsavel pelo registro dos votos, a medida que eles forem sendo declarados.
Vejamos a primeira forma de votacéo.

O admin entrard na guia Ordem do dia / Matérias ordem do dia, e ao comando do
Presidente para abrir a votacdo, clicara no botdo Abrir votagdo, conforme ilustracdo a
sequir:

Abertura = Expedientes = ROGENGAVEIRG Paine| Eletronico  Resumo =

Matérias da Ordem do Dia (6* Ordinaria da 12 Sesséo Legislativa da 232 Legislatura)

ar pela precedéncia | Renumerar Ordem | Adicionar Varias Matérias

Adicionar Matéria da Ordem do Dia

Total de Matérias da Ordem do Dia: 2

Ne
Ordem  Matéria Ementa / Observagio Resultado
Projeto de Estabelece o funcionamento da Camara Municipal mediante a modalidade de deliberagao remota Matéria
R don®1de durante a emergéncia de saide publica relacionada a pandemia do COVID-19 e assemelhados. ndo votada
2020 Abi
Processo: = Votagio
Autor:
Protocolo:
Turno:

Ap0s a abertura da votacédo, aparecera a tela com o botdo Registrar Votacao, conforme
tela a seguir. Neste momento o admin aguardara o pronunciamento do Presidente para
encerrar a votag&o.

Camara Municipal de Sapelopolis

\

L

s
Abertura =  Expedientes - ROCTUNTAVRE Paine| Eletrdnico  Resumo ~

Matérias da Ordem do Dia (5 Ordinaria da 42 Sessao Legislativa da 232 Legislatura)

Adicionar Matéria da Ordem do Dia = Reordenar pela precedéncia | Renumerar Ordem | Adicionar Varias Maténas
Total de Matérias da Ordem do Dia: 2

Ne
Ordem Matéria Ementa / Observagio Resultado

Projeto de Estabelece o funcionamento da Camara Municipal mediante a modalidade de deliberag‘ Registrar Vatacs

remota durante a emergéncia de salde piblica relacicnada 4 pandemia do COVID-19 &

assemelhados.

Processo:
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Ao abrir a votacdo, o painel mostrard a lista dos Parlamentares presentes, conforme
ilustracdo a sequir:

Data Inicio: 31/03/2020 Hora Inicio: 20:00

Sapeldpolis

31/03/20 13:02:49

Parlamentar 1 NOVO Discurso: 00:10:00 Sim: 0
Parlamentar 2 MDB Aparte: 00:01:00 N&o: 0
Parlamentar 3 PP Questdo de Ordem: 00:03:00 Abstencoes: 0
Parlamentar 4 PMB Consideragdes Finais: 00:02:00 Presentes: 9
Parlamentar 5 PSOL Total votos: 0
Parlamentar 6 PTC

Parlamentar 7 PTB

Parlamentar 8 PSTU

Parlamentar 9 PTB Projeto de Resolugao no 1 de 2020

6.7. Voto do Parlamentar no SAPL (computador/notebook)

Nesse momento, o painel estara aberto em tela cheia e o Parlamentar devera abrir a guia
do sistema SAPL para votar. Caso ainda ndo tenha entrado no sistema, em outra guia
digitara https://SAPL.municipio.uf.leg.br (municipio e UF da cadmara). Devera clicar no
icone que fica no canto superior direito da tela H- digitar o login e a senha de acesso,
conforme figura a seguir:

Inicio Institucional Documentos Administrativos Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas ~

% Camara Municipal de Sapeldpolis

Sapeldpolis

Entrar

Usuério

‘ Senha


https://sapl.municipio.uf.leg.br/

Em seguida, devera clicar no mesmo icone R onde fez 0 login para acessar a votagdo
da matéria, conforme ilustracéo a seguir:

Inicio Institucional « Documentos Administrativos Atividade Legislativa ~ Normas Juridicas »

% Cémara Municipal de Sapelopolis

Sapelpolis

©000

Mesa Diretora Comissdes Parlamentares Pautas das
Sessoes

Aparecera a tela de votagdo, conforme imagem a seguir. O Parlamentar clicara nos votos
Sim, ou N&o ou Abstencdo e aguardara a proxima matéria para votar. Se por acaso ndo
aparecer a proxima proposicdo ap6s ser colocada em votacdo, o Parlamentar clicara em
Atualizar. Encerrada as matérias, clicara em Sair.

Data Inicio: 31 de Margo de 2020 Hora Inicio: 19:00

31/03/2020 0:25:30

Projeto de Lei Ordinaria n® 1 de 2020
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6.8. Voto do Parlamentar pelo smartphone

Se o Parlamentar estiver utilizando um smartphone, o acesso serd feito da seguinte forma:

wivivO 00:28 @52% @ wilvivo 2 00:28 8 50% @ wIVIVO B 00:30 8 49% @

% O ..o.interlegis.leg.br ™ © ..o.interlegis.leg.br M

% 0O ..o.nterlegis.leg.br ™

Usuario

‘ rui

Senha

senha

Mesa Diretora

00:32 8487 @

00:31 L REPAL wiVIVO
@ ..emo.interlegis.leg.br

wilvivo B
@ ..emo.interlegis.leg.br

© ..o.interlegis.leg.br ™ : i )
- @ Projeto de Lei
Ordinaria n° 1 de
2020
Dispde sobre o uso de
ferramentas de
Videoconferéncia para
realizagao de Sessdes
Plenarias Virtuais (SPV) e o
Sistema de Apoio ao
Processo Legislativo SAPL
para votagao on-line de
matérias.

alVivO 00:30 8 19% @

Sim Nao Abstengao

Atualizar  Sair
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6.9. Momento do voto

No momento em que os Parlamentares estiverem votando, o Presidente acompanhara o
andamento pelo Painel Eletronico, observando a mudanca da cor (amarela) nos nomes
dos Parlamentares que j& votaram, conforme ilustragdo a seguir:

Parlamentar 1
Parlamentar 2
Parlamentar 3
Parlamentar 4
Parlamentar 5
Parlamentar 6
Parlamentar 7
Parlamentar 8
Parlamentar 9

Data Inicio: 31/03/2020

31/03/20

NOVO

MDB
PP

PMB

PSOL
PTC
PTB

PSTU
PTB

Hora Inicio: 20:00

Sapelopolis

Discurso: 00:10:00 Sim: 0
Aparte: 00:01:00 N&o: 0
Questao de Ordem: 00:03:00 Abstengoes: 0
Consideragoes Finais: 00:02:00 Presentes: 9

Total votos: 0

13:14:45

Projeto de Resolugdo n® 1 de 2020

Quando todos os Parlamentares votarem, o painel estard com 0s homes na cor amarela
conforme ilustracdo abaixo. O Presidente (Parlamentar 1) entdo declarard encerrada a

votacao.

Parlamentar 1
Parlamentar 2
Parlamentar 3
Parlamentar 4
Parlamentar 5
Parlamentar 6
Parlamentar 7
Parlamentar 8
Parlamentar 9

Data Inicio: 31/03/2020

31/03/20

NOVO
MDB
PP
PMB
PSOL
PTC
PTB
PSTU
PTB

Hora Inicio: 20:00
£
13:20:40

Discurso: 00:10:00 Sim: 0
Aparte: 00:01:00 Nao: 0
Questdo de Ordem: 00:03:00 Abstengoes: 0
ConsideragBes Finais: 00:02:00 Presentes: 9

Total votos: 0O

Projeto de Resolugéo n® 1 de 2020



6.9.1. Registrar a votacao e resultado

Encerrada a votacdo, o admin clicara no botdo Registrar votacdo, conforme imagem a
sequir:

Cémara Munic

s~ REGEULLINEIRG Painel Eletrénico Resumo -

Matérias da Ordem do Dia (67 Ordinéria da 42 Sesséo Legislativa da 232 Legislatura)

Adicionar Matéria da Ordem do Dia | Reordenar pela precedéncia = Renumerar Ordem | Adicionar Varias Matérias
Total de Matérias da Ordem do Dia: 2

N
Ordem  Matéria Ementa / Observagio Resultado

Estabelece o funcionamento da Cémara Municipal mediante a modalidade de deliberacjy Registrar Votacs
1ds  remota durante a emergéncia de salide piblica relacionada a pandemia do COVID-19 &

assemelhados.

2020

Processo:

Abrira a tela com os votos registrados e a totalizacdo final. Cabera ao admin fazer o
registro do Resultado da Votagéo, conforme ilustragéo abaixo:

Votagdo Nominal

Matéria: Projeto de Resolugéo n® 1 de 2020
Ementa: Estabelece o funcionamento da Camara Municipal mediante a modalidade de deliberagdo remota durante a emergéncia de sadde pablica
relacionada & pandemia do COVID-19 e assemelhados,

Viotos

Parlamentar 1 N3o Vatou M
Parlamentar 2 Sim v
Parlamentar 3 Sim M
Parlamentar 4 Sim v
Parlamentar 5 ‘ Sim M
Parlamentar & MNao v
Parlamentar 7 Sim M
Parlamentar & S "
Parlamentar 9 Sim M

Situacdo da Votagdo:

Sim: 7
Abstengdes: 0

Ainda ndo votaram: 1

Resultado da Votagdo

Aprovada por maioria abscluta - v
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6.9.2. Fechar a votacéo

Em seguida, clicard em Fechar Votacdo, conforme imagem abaixo. Caso o Presidente
resolva anular a votacdo, clicara em Cancelar Votagao.

Resultado da Votagdo

Aprovada por maioria absoluta

Observagtes

6.9.3. Resutado da votacéo

Somente apos o fechamento da votacdo, o Painel Eletrénico apresentara os votos dos
Parlamentares e o resultado da votagéo, conforme ilustracdo abaixo:

Data Inicio: 31/03/2020 Hora Inicio: 20:00

31/03/20 13:36:58

Parlamentar 1 NOVO Néo Votou Discurso: 00:10:00 Sim: 7
Aparte: 00:01:00 Né&o: 1
Questdo de Ordem: 00:03:00 Abstencbes: 0
Consideragées Finais: 00:02:00 Presentes: 9

Total votos: 8

Projeto de Resolugdo n° 1 de 2020




Na tela da Ordem do dia (admin) aparecera a matéria votada com o resultado.

Matérias da Ordem do Dia (57 Ordinaria da 12 Sessio Legislativa da 232 Legislatura)

Adicionar Matéria da Ordem do Dia | Reordenar pela precedéncia Renumerar Ordem | Adicionar Varias Matérias

Total de Matérias da Ordem do Dia: 2

Ne
Ordem  Matéria Ementa / Observacio Resultado
1 Estabelece o funcicnamento da Cdmara Municipal mediante a modalidade de deliberagdo remota Aprovada por
durante a emergéncia de saude plblica relacionada a pandemia do COVID-19 e assemelhadu‘-
20 bsoluta
Processo:
Autor:
Protocolo:
Turno:

6.9.4. Anular a votacao

Caso o Presidente decida cancelar a votacdo, clicard no resultado e depois em Editar,
conforme ilustracdo abaixo:

Estabelece o funcionamento da Camara Municipal mediante a modalidade de deliberagdo remota ovada po
durante a emergéncia de saide publica relacionada a pandemia do COVID-19 e assemelhado: a
Processo:
Autor:

Protocolo:
Turno:

Ordem do Dia/Expediente: 1 - Projeto de Resolugao n°® 1 de 2020 em 62 Ordinaria
da 1? Sessao Legislativa da 232 Legislatura (52 Ordinéria da 12 Sessao Legislativa da 232
Legislatura)

Uistar Matérias da Ordem do Dia | Adicionar Matéria da Ordem do Dia ‘ Editar | Exclu
Matérias da Ordem do Dia

Matéria

Projete de Resclugda n° 1 de 2020

Estabelece o funcionamento da Cémara Municipal mediante a modalidade de deliberagdo remota durante a emergéncia de salde publica relacionada &
pandemia do COVID-19 e assemelhados.

No campo Anular Votacao, selecione Sim e clique em Salvar, conforme ilustracédo a
seguir. A matéria em questdo voltara ao status anterior para ser votada novamente.
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Votacdo Nominal

Matéria: Projeto de Resolugdo n® 1 de 2020
belece o funcionamento da Camara Municipal mediante @ modalidade de deliberagéo remota durante 2 emergéncia de satds piblica
rela pandemia do COVID-19 & assemelhados.

Votos Nio Registrados: 1

Observacdes

e

6.10. Voto proferido oralmente na Sessao

Vamos abordar agora a segunda forma de votacdo. O Parlamentar ira proferir o seu voto,
e 0 admin registrara o voto no SAPL. O Presidente anunciara a abertura da votagdo da
matéria e solicitara que cada Parlamentar pronuncie seu voto a medida em que forem
sendo chamados.

Antes dos Parlamentares comegarem a vota, 0 admin abrira a votacdo, e em seguida
clicara no botdo Registar votacéo, conforme imagem abaixo:

NO
Ordem Matéria Ementa / Observacdo Resultado
jeto de Estabelece o funcionamento da Cimara Municipal mediante a modalidade de deliberagio remota Matéria
durante a emergéncia de salde plblica relacionada & pandemia do COVID-19 e assemelhados. ndo votada
Abrir
Processo: - Votagso
Autor:
Protocolo:
Turno:
N¢
Ordem Matéria Ementa / Observacio Resultado
Estabelece o funcionamento da Camara Municipal mediante a modalidade de deliberaca Registrar Votagio
- P p . > d
remota durante a emergéncia de salde pUblica relacionada 3 pandemia do COVID-19 e
assemelhados.
Processo:
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6.10.1. Registro dos votos pelo admin

O admin abrird a tela de registro, e a medida em que forem sendo anunciados 0s votos
verbalmente, fara os registros conforme ilustracao abaixo:

Votacdo Nominal

Matéria: Projeto de Resolugdo n? 1 de 2020
Ementa: Estabelece o funcionamento da Camara Municipal mediante a modalidade de deliberagdo remota durante a emergéncia de salde publica
relacionada & pandemia do COVID-19 e assemelhados,

Votos

Parlamentar 1 Mo Votou v
Parlamentar Z ‘ Sim N
Parlamentar 3 Sim M
Parlamentar 4 Nao Votou M
Parlamentar 3 Mac Votou M
Parlamentar & ‘ Nio v
Parlamentar 7 Sim M
Parlamentar & Nao Votou M
Parlamentar 9 Nao Votou M

Situagdo da Votagio:
Sim: 3

M&o: 1

Abstengdes: 0

Ainda ndo votaram: 5

Resultado da Votagdo

6.10.2. Fechar votacéo

Ao final, o admin selecionard o Resultado da Votacao, e clicarda em Fechar Votacao,
como anteriormente.

Resultado da Votagio

Aprovada por maioria absoluta - T

Observagbes
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6.11. Término da Sessao Plenaria remota

Ao término da Sessdo Plenaria remota, 0 admin encerrarda a gravacdo da sessdo e a
transmissdo no YouTube.

7. Requisitos para o funcionamento da videoconferéncia

7.1. Local da administracéo da Sessdo Plenaria remota

O local para a operacdo da videoconferéncia devera obrigatoriamente ter uma conexao
banda larga com a internet, preferencialmente numa sala fechada, sem ruidos e com boa
ventilacdo. Se ndo puder ser nas instalacfes da propria casa legislativa, que o outro local
seja livre de ruidos e de interferéncias externa, e que o operador possa ter a privacidade
necessaria para realizar um bom trabalho, com conforto e atencdo. Se for na residéncia,
que nao haja o compartilhamento da banda de internet com outros membro da familia, no
momento da videoconferéncia. Isso poderd impactar na qualidade da transmiss&o.

7.2. Equipamentos

Computador com no minimo 8 Mb de memadria RAM e 500 Gb de HD. Devera vir com
camera, microfone e saida para fones de ouvido ou caixa de som. Muito recomendavel
que tenha dois monitores.

7.3. Software

Preferencialmente Windows 10 ou Linux, obrigatoriamente o browser Google Chrome,
se for utilizar a Agenda do Google.

SAPL (Sistema de Apoio ao Processo Legislativo). Se a casa legislativa ndo tiver, devera
solicitar ao Interlegis, por meio de oficio assinado pelo Presidente da casa legislativa e
enviado pelo https://suporte.interlegis.leg.br. Informac6es adicionais poderdo ser vistas
no portal https://www.interlegis.leg.br/produtos-servicos.
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8. Protocolo para a participacéo

E necessario que todos os envolvidos possam ter pleno conhecimento de tudo que ira
acontecer e com a devida antecedéncia. Cada um exercerd papel relevante na Sesséo
Plenéria remota.

8.1. Administrador (admin)

e Deverd com a maior antecedéncia possivel, conhecer com detalhes o
funcionamento do sistema Jitsi Meet, fazendo testes de VC com familiares e
amigos, para tirar todas as duvidas quanto a operacdo do sistema. Contatar o
Presidente para inicio dos treinamentos.

e Auxiliar primeiramente o Presidente da Casa e a Mesa Diretora, na instalacéo e
configuracdo do sistema e, depois, os demais Parlamentares. Iniciar o treinamento
da VC com esse grupo para que 0 mesmo possa ter seguranga e desenvoltura na
conducdo da Sessao Plenaria remota.

e Durante os treinamentos, auxiliar o Presidente e demais Parlamentares quanto ao
funcionamento da VC.

e Na Sessdo Plenaria Remota

o Colocar a sala da Sessao Plenaria remota no ar com no minimo, meia hora
de antecedéncia;

o Organizar as guias do browser com todas as telas que serdo usadas no
compartilhamento, e demais arquivos;

o Enviar o link da Sesséo Plenaria remota para o Presidente;

o Chamar primeiramente o Presidente para teste e passar orientacoes.

o No inicio da Sessdo Plenaria remota, colocar o microfone em mute e
desligar a camera;

o Iniciar a transmissdo no YouTube e iniciar a gravacdo da Sessao Plenéria
remota;

o Durante as sessoes, estar atento aos comandos do Presidente, compartilhar
as telas no momento oportuno e ajudar no controle dos microfones quando
solicitado pelo Presidente;

o Ao término da reunido, parar a transmissao no YouTube e a gravacgéo;

o Ter uma lista de telefones/smartphones dos Parlamentares e/ou rede
social, para auxilia-los caso tenham alguma dificuldade antes ou durante
a Sessdo Plenéria remota;



8.2.

8.3.

8.4.

Mesa Diretora

Atenderem as orientacBes técnicas do admin, e participarem dos treinamentos
quando solicitados. Cabe ao Presidente comunicar aos demais Parlamentares
sobre a nova forma de realizacdo das sessdes plenérias remotas e fazer as
convocagdes para os treinamentos, combinados com o admin.

Na Sessdo Plenaria Remota

o O Presidente devera entrar com antecedéncia minima de 15 minutos antes

do inicio da Sessdo Plenéria remota para acertar o equipamento e tratar
dos ultimos acertos com o admin, e também para recepcionar 0s
Parlamentares;

No inicio da Sessdo Plenaria remota, orientar seus pares quanto ao
funcionamento da Sesséo no que se refere ao uso do microfone, pedido de
palavra, votacao, etc.

Manter os microfones dos Parlamentares sempre em mute, enquanto
alguem fala, caso néo repasse essa fungéo ao admin.

Parlamentares

Atender a(s) convocacao(Bes) do Presidente para o(s) treinamento(s), e atender as
orientagdes do admin;

Na Sessdo Plenaria Remota

o utilizar equipamento compativel para conexdo a Rede Mundial de

Computadores (Internet), com banda larga que permita qualidade de
transmissao e recepcao de video;

utilizar equipamento que possua dispositivo de camara frontal habilitada
e com acessibilidade remota;

fornecer numero de contato telefénico e/ou endereco da rede social para
recebimento de mensagens e, em condi¢Oes de realizar videoconferéncia,
ou chamadas de audio e video, nos casos de pane do sistema; e,
manter-se conectado ao dispositivo e ao sistema, sem entregar a outrem,
evitando interrupgdes, enquanto durar a Sessao Plenaria remota.

Video TV Senado: “Debater no SDR”:

Video produzido pela TV Senado com dicas valiosas para gravacgao da imagem
do parlamentar durante as Sessdes remotas.

https://www.youtube.com/watch?v=Wkrm4QrTkew#action=share



https://www.youtube.com/watch?v=Wkrm4QrTkew%23action=share

8.5.

Produtos Interlegis

SAPL.: O Processo Legislativo (PL) € o principal conjunto de atividades de uma
Casa Legislativa. Para facilitar a rotina da Casa, o Programa Interlegis
desenvolveu e mantém o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL), uma
ferramenta que informatiza o Processo Legislativo, sem custos financeiros para a
Cémara ou Assembleia Legislativa. O SAPL vem com Painel Eletronico e
Compilacdo de textos. Entre suas principais fungdes estdo: elaboracdo de
proposigdes; protocolo e tramitacdo das Matérias Legislativas; organizacéo das
Sessdes Plenarias; manutencdo da base de leis e consultas as informac6es sobre
mesa diretora, Comissdes, Parlamentares, Ordem do Dia, Votagdes, etc. O SAPL
simplifica a atividade do Parlamentar e dos Servidores, além de colaborar com a
transparéncia da Casa, pois permite que os cidaddos conhecam a producdo
legislativa dos Parlamentares, acompanhem o Processo Legislativo e fagcam
pesquisa a legislacdo municipal ou estadual. Para ver o SAPL de demonstrac&o:
https://sapl31demo.interleqgis.leg.br

Portal Modelo: um portal pronto para uso que permite que a Casa Legislativa crie
e publique o seu proprio site na internet de forma autbnoma e sem a necessidade
de contratar servigcos especializados. Para ver o portal de demonstragéo:
https://pm3demao.interleqgis.leg.br/

e-Democracia: plataforma desenvolvida pela Camara dos Deputados e
disponibilizada pelo Programa Interlegis para Camaras Municipais e Assembleias
Legislativas. Esta nova ferramenta aproxima, ainda mais os Parlamentares
municipais e estaduais dos cidadaos e fortalece a representatividade do mandato.
E uma oportunidade de interagir diretamente com a sociedade e ampliar a
visibilidade do seu trabalho, j& que o e-Democracia divulga as proposicdes
legislativas e permite que o cidadao participe do debate e da elaboracéo das leis.
Veja em https://www.edemocracia.leg.br/

e-Mail Legislativo: produto criado sob medida para proporcionar seguranca e
credibilidade no uso do correio eletrdnico por servidores e Parlamentares de Casas
Legislativas estaduais e municipais.
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