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SPL- Módulo Acessórios

I-Conhecendo o Sistema

Antes de iniciarmos as explicações, você deverá ter em seu computador local (C:) uma pasta com o nome Proposições- sem os acentos. Isto facilitará seu trabalho.

Neste módulo, iremos trabalhar com as proposituras já existentes que receberão um documento acessório a elas.Você deverá levar em conta as possibilidades de gerar este documento tendo por base o Regimento Interno da ALESP.

Para iniciar o uso do sistema, escolha a seguinte opção: Elaboração-Acessórios:
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II-Apresentando a tela inicial
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III-Iniciando uma nova propositura acessória

Para criamos um novo documento acessório, clique no botão Nova e acompanhe:
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1.Escolha no campo Natureza, o tipo do documento acessório.Com o mouse na seta para baixo, várias opções de proposituras serão mostradas.

Em primeiro exemplo, escolheremos um requerimento de Juntada ao PR nº 1000/2000. Sabemos que este PR não existe e portanto não poderemos gerar um documento acessório a ele.( Se ao digitar o nº da propositura existente  a mensagem abaixo aparecer, você deverá se certificar se o nº está correto)
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2.O preenchimento do campo Ementa não é obrigatório, porém se desejar fazê-lo, lembre-se que o nº máximo de caracteres é de 4000.

3.No campo Observações Pessoais, também não obrigatório,você poderá preencher um dado relevante ao seu documento ou um lembrete pessoal, por exemplo. Estas observações não serão impressas no documento,permanecendo armazenadas somente no sistema.

4. No campo Autores, você perceberá que o nome do deputado que está utilizando o sistema sempre aparecerá como o principal autor e ocupando o 1º lugar na lista. Se existirem outros autores, você deverá selecionar seus nomes através das setas de adicionar/remover. Isto também se aplica no caso do campo Apoiadores (quando outros deputados apoiarão a propositura).

Faremos um novo exemplo, tendo como base uma emenda de pauta ao PL nº 1/2003.Sabemos que este Projeto de Lei já foi proposto.
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Acompanhe o preenchimento do nosso exemplo:

Natureza:Emenda de Pauta ao PL nº 1/2003

Ementa ou Resumo: Ementa de Pauta

Observações Pessoais: Qualquer informação relevante

Autores: Utilizamos o Deputado para quem faremos a propositura

Apoiadores: outros Deputados que apoiarão a propositura( quando existirem)

IV-Gerando Modelos e Salvando Arquivo

Após preencher os campos necessários, (vide item 3) Clique em Gerar Modelo.
Uma tela do Word será aberta para que você preencha um modelo de emenda de pauta fornecido pelo sistema. Este modelo é de uso obrigatório.Os dados a serem inseridos neste modelo poderão ser copiados e colados de outros documentos já existentes.

Alguns campos deste modelo estão protegidos contra edição.Após o preenchimento, você deverá fechá-lo e uma mensagem de salvamento aparecerá para que você finalize esta etapa.

Perceba que ao abrir o modelo do Word, o sistema trará um código de originalidade que deverá ser observado para futuras consultas. Este código é a identificação do documento.Trará também, a data e hora do sistema.Acompanhe o exemplo:

[273447]           [ 051103]            [1346]

Os primeiros 6 dígitos são o nº do documento; os demais significam a data e a hora que você salvou seu documento.

Você deverá salvar este modelo em um pasta previamente aberta no diretório C:Proposicoes. É indispensável que você tenha uma pasta própria para salvar seus documentos e encontrá-los facilmente.

V-Fazendo o UPLOAD

Ao fechar o documento e concordar com o seu salvamento, uma nova tela se abrirá para que você faça o UPLOAD deste documento. O que é o UPLOAD?

Upload é salvar seu documento no servidor que está na Informática e que está conectado em rede.

Este upload é importante porque se você só mantiver seu arquivo em seu computador local, e algum dano sobrevier, você poderá perder seus dados. Acompanhe:
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Na tela abaixo, você deverá informar em que local está armazenado seu documento-modelo.

Clique no botão Procurar e informe o local do armazenamento.Em nosso exemplo,esta emenda foi armazenada em C:Proposicoes-Acompanhe:
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Agora clique em salvar.

Uma observação importante : Quando o documento em formato Word aparece em sua tela com o ícone em vermelho 
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 significa que não foi feito o UPLOAD, e este documento está salvo apenas em seu computador local (diretório C:).

Quando o documento no formato Word aparece em sua tela com o ícone em azul 
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,significa que o UPLOAD deste documento foi realizado.

Observe que na tela inicial, o ícone do Word de nosso exemplo já está na cor azul, o que nos diz que este documento está armazenado também no servidor, isto é, o UPLOAD foi feito com sucesso!

[image: image10.png]v ot e FacrtosFeranentss Ayt |

-5 QEARESI D SHER

Endereso [ ] htpijarv100..5p.gov.bri7778]5plUposd do =] or

Assemblé

Guia de

Consutas D45

Senha sair

®EPL mElahoragio mAcessirios Nova | _Enuiar | _Excluir | | tmprimir

Dats Naturezs 64 Originalidade  Observasd

I [Fodos = I I itrar

[ Data £}  Natureza 4/  Ementa/Resumo Autor  Observacéo
06/11/2003  Emendadapaus 273451 0611030923 Deputado 2 Obseruassn
r Emenda de Pauta - Projeto de Lei 0001/2003 parsosl
Ements ds pasts
03/11/2003  Emends 272447 051103 1346 Depurada 2 Qualquar
r Emenda de Pauta - Projeto de Lei 0001/2003 informas o
Emends de pavts lsuante
asf11/2003 273445 051103 1215 Depurada 2 Emends
r Emenda de Pauta - Projeto de Lei 0001/2003 eniada pels
Testa Emends 4 Pauts P cancel
T Selecionar todos Nova | [Enviar | [ exclur | | imprimir
a [ [ [ meemer
Ainicier| [ S & 2 DR H S EEE || ot [Esiste.. Bvenia. | [RYE BAENTTD L 102





VI-Imprimindo e Enviando o Documento

Agora deveremos Imprimir o documento.

Selecione o documento a ser impresso, clicando no canto esquerdo da tela dentro do quadrado correspondente.

E em seguida, Imprimir.
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Quaisquer dos botões de Imprimir executam a ação. 

A tela abaixo será aberta, dando-lhe a opção de impressão e envio do documento.
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Antes de enviar o documento ao Departamento Parlamentar, você deverá imprimi-lo para verificar se está perfeito.Cuidado: ao enviar o documento, seus dados sairão da tela de elaboração, podendo ser apenas consultado no módulo Consulta.

Não se esqueça que o(s) autor (es) deverá (ao) assinar o documento impresso e protocolar conforme o Regimento Interno da ALESP determina. 

Observe que simultaneamente o sistema abrirá o documento a ser impresso em Word.

Para imprimir o documento, clique no ícone da impressora 
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 ou em Arquivo-Imprimir.Você escolherá o número de cópias a serem impressas.

Se o documento estiver perfeito clique em OK e seu documento já será enviado.

Se desejar enviar o documento posteriormente, escolha CANCELAR.

Quando optamos por enviar o documento em outro momento, devemos seguir os passos descritos acima, lembrando sempre de escolher qual documento será enviado e clicando no botão Enviar. Veja a seguir a tela:
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Confirmando o envio no botão OK, o documento sairá de sua tela e ficará disponível somente no módulo consulta. Você não poderá fazer alterações neste módulo.

Cuidado!Se você  esqueceu de imprimir o documento antes de envia-lo ao DOL, este aviso aparecerá em sua tela.
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VII- Excluindo o documento

Para excluirmos um documento de qualquer natureza, devemos  escolher o documento a ser excluído clicando no quadrado (canto esquerdo) e após, no botão excluir.Uma janela de confirmação será aberta para a validação da ação.

O documento depois de excluído desaparecerá do sistema.

VIII- Saindo do Sistema

Para sair do sistema clique no botão Sair.

[image: image16.png]icrosoft Internet Explorer

| frauvo Edtar Exbir Favorkos Femamentas Ajuda
Eév-*'@ doEgsB Sz
Enderego [] httpr/fasrv100.al.5p.gov br:7778splMenu.do = er
! Assembicia ativa 00 CS1ado Ue Hao Faulo 5
7 Com fase de testes)
Consuttas SUF88  genna  sar
Transito
‘ @SPL @Elaboragin mAessdios Woua | enviar | | excluir | imprimir
Data Natureas Céd. Originlidads  Obsavasia
T [Foder = T I Filtrar
G| [ Data £l Natureza £}  Ementa/Resumo Autor  Observacio
07/11/2003  Emands ds Plendrio 273510 071103 1011 Depurada 2
r Emenda de Plenirio - Projeto de Lei 0001/2003
TESTE
07/11/2005  Emends de Pauts 273509 071103 1008 Depurada 2
m r Emends de Pauta - Projeto de Lei 001/2002
TESTE
07/11/2005  Emands da Plandrio 273507 071103 1008 Adilzon Rozsi, -
r Emenda de Plenirio - Projeto de Lei 0001/2003 Deputado 2
testa da ementafititd
06/11/2005  Emends dePauts 273481 061103 0923 Dsputadoz  Obssnasio
r Emenda de Pauta - Projeto de Lei 0001/2003 pessosl
Emants ds Pauts
05/11/2005  Emendsde Pauts 273447 1411030934 Depurada 2 ualquer
- o ] e ’ e ]|

&

[ nternet

Finiciar || 1 & EHAEE@® || Frsttost.. [Elsstemade

. | REGENSEDTL 150




A tela seguinte será aberta. Clique no botão return e em seguida no 
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IX- Dicas Importantes

Upload Atrasado

O momento correto de se fazer o upload do documento é com certeza,após salvar seu documento em seu arquivo local(C:), porém se você esqueceu de fazê-lo, você deverá executar da seguinte forma:

Na tela inicial, escolha o documento a ser feito o upload, lembre-se que você o identificará colocando o mouse sobre o modelo em Word e aparecerá a mensagem:Documento não enviado ao servidor ou através do ícone do Word em vermelho 
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.

Escolheremos o documento a ser salvo( UPLOAD) no servidor. Em nosso exemplo será:
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Em nosso exemplo faremos o upload do documento:Emenda de Pauta – código de originalidade nº 273447 051103 1346.

Para fazer o upload, você deverá escolher o documento e dar um clique.
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A tela abaixo será aberta para que você se certifique que este é o documento escolhido.
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Nesta tela temos dois botões que significam:
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Se você precisar fazer algum ajuste, em campos protegidos, você deverá faze-lo e após, clicar no botão Salvar e regerar modelo.Como foi feita uma alteração o sistema entenderá que uma alteração foi realizada e que precisamos salvar esta nova alteração , regerando o modelo.Observe que ao regerar o modelo o código de originalidade continuará o mesmo.

Ao utilizar este botão a mensagem abaixo aparecerá:
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A tela de salvamento no servidor(UPLOAD) aparecerá para conclusão do processo. Acompanhe:
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Informe o caminho onde está salvo o documento modelo no diretório (C:)
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Clique em salvar. O sistema fará o upload e em sua tela inicial, você verá que o ícone do Word ficará com a cor azul.
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Escolheremos o botão atualizar arquivo, quando fizemos alterações (que incluem ou excluem) informações no corpo do modelo Word. 

Atualização do Sistema para usuários com o mesmo login

Se você estiver usando um usuário único , e quiser atualizar o seu sistema:

· utilize o menu Acessórios para a atualização (clicando sobre este);

· através do ícone atualizar 
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 na barra de ferramentas;

· ou através a tecla F5
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