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Endereço 
eletrônico  da 
Câmara (site).

Acesso ao SAPL



Logar no Sistema.



O SAPL permite dois tipos de protocolos:

PROTOCOLO DE MATÉRIA: documentos que tramitam nas
sessões, exemplo: indicações, ante projetos de leis, projeto de
resolução, etc.

PROTOCOLO DE DOCUMENTOS: todos os documentos
administrativos internos e externos, exemplo: agendamento,
atestados médicos, convites, memorandos, ofícios, relatórios,
requerimentos, solicitações, etc.
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Acesso ao protocolo de matéria.



Escolher o tipo de matéria e preencher o outros campos.



Cria a matéria.



Escolhe o arquivo e anexa.

Salva 

Escolhe o tipo de matéria e preenche os demais campos.



Protocolo de Documentos 
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Acesso ao protocolo de documento.



Marcar como INTERNO (Recebido: documentos externos recebidos e protocolados,
exemplo: ofícios convites, agendamentos, etc. Enviado: Documentos enviados
externamente, exemplo: ofícios, solicitações, projetos de leis, etc.
Interno: documentos de tramite interno, exemplo: atestados médicos, memorandos,
ofícios, relatórios, requerimentos, solicitações, etc.

Escolhe o tipo de documento e preenche os demais campos. 

Descrever resumidamente o assunto do protocolo. 

Gera o protocolo.



Cria o documento. 

Acesso ao comprovante do protocolo. 

ATENÇÃO:
No caso de gerar um protocolo, e
por algum motivo não criar o
documento, ou anexar o documento
errado (pode ser editado ou excluído
pelo administrador do sistema) NÃO
É NECESSÁRIO GERAR OUTRO
PROTOCOLO, basta ir em protocolo
(protocolo geral – pesquisar, localiza
o protocolo gerado anteriormente e
abre). Se não estiver criado ou
precisar anexar novamente o
documento, vai abrir está página,
basta prosseguir e criar documento.



O formulário gerado já vem preenchido.

Escolhe o arquivo e anexa.

Salva

ATENÇÃO: ao marcar “sim” o
protocolo e os documentos
anexados ficarão restritos para
acesso somente a quem possuir
senha.
Ao marcar “não” o protocolo e os
documentos terão acesso público,
ou seja, independente de estar
logado terá acesso.



ATENÇÃO:
NÃO ADICIONAR
DOCUMENTOS POR
ESSE CAMINHO.
Caso seja adicionado
desse modo não
gera o protocolo do
envio.
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Para pesquisar um protocolo.  



Inicia a pesquisa por ordem do último protocolo.

A pesquisa pode ser
filtrada conforme o
preenchimento dos
campos disponíveis a
seguir. Se os campos
não forem preenchidos,
será relacionado na
pesquisa todos os
protocolos.



Anexar mais Documentos 
no Mesmo Protocolo 
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Para pesquisar um protocolo.  

ATENÇÃO: Quando houver solicitação de
diárias, após o retorno do curso, evento ou
compromisso, é necessário apresentar
relatório de viagem com os comprovantes
(certificado ou declaração que comprove a
presença). Para anexar o relatório e
comprovantes utiliza-se o mesmo protocolo
da solicitação da diária, NÃO É NECESSÁRIO
CRIAR UM NOVO PROTOCOLO, conforme
segue exemplo.



Inicia a pesquisa por ordem do último protocolo.

A pesquisa pode ser
filtrada conforme o
preenchimento dos
campos disponíveis a
seguir. Se os campos
não forem preenchidos,
será relacionado na
pesquisa todos os
protocolos.



Abre o documento vinculado.



Abre documento 
acessório.



Adiciona o documento.



Preenche os demais campos e anexa o 
relatório de viagem aqui.

Descrição resumida da viagem.
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