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Resumo

Este documento apresenta orientagoes para implantacéo e
operacgao do Sistema de Deliberagao Remota do Senado Federal.
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APRESENTAGAO

Em tempos de crise, o Parlamento nao pode parar.

0 funcionamento normal do Parlamento é o mais evidente e indispensavel elemento, junto com as eleigoes
universais e periodicas, da natureza democratica de uma Nagao.

Este Manual de Transferéncia de Tecnologia foi elaborado com urgéncia maxima a pedido de colegas de
outros parlamentos brasileiros e estrangeiros, buscando compartilhar o “know-how” (no sentido de “savoir
faire”) desenvolvido pelo Senado Federal a partir do dia 13 de margo de 2020, quando se identificou o risco
iminente de que as reunides presenciais dos Senadores na capital brasileira fossem inviabilizadas por conta do
surto pandémico do Covid-19.

Esta Apresentagao € dirigida aos responsaveis pela gestao do Processo Legislativo nos parlamentos do
Brasil e do mundo e esta firmada sob minha unica responsabilidade, na qualidade de Secretario-Geral da Mesa
do Senado.

A necessidade desta apresentagao, a meu ver, deriva do reconhecimento de que aquele que esta ao lado
do Presidente numa reunido parlamentar é o responsavel altimo pela consequéncia de uma ou outra decisao e
deve ser necessariamente consultado ou mesmo participar do processo de escolha entre uma ou outra decisao
que tera impacto sobre o funcionamento das deliberagoes.

Assim, esta Apresentacao destina-se aos meus homadlogos responsaveis pelas areas de gestdo do
processo legislativo dos parlamentos. Secretario-Geral da Mesa, Secretario da Presidéncia, “Clerck”, Diretor
Legislativo, Diretor-Geral Legislativo ou 0 nome que se quiser dar. Dirijo-me ao responsavel pela organizagao
do Processo Legislativo.

Em primeiro lugar, gostaria de recomendar que as sessdes remotas tenham um anico item de pauta,
ainda que no mesmo dia se faga mais de uma sessdo. ISso permitira que os parlamentares possam logar-se
especificamente no horario de discussao dos temas de seu interesse, minimizando problemas de conexao, 0
prolongamento desnecessario da sessao ou mesmo que se confunda uma inscrigdo para debater o item 2 de
pauta com o item 1, por exemplo. Também elimina o risco de requerimentos de inversdo de pauta ou de inclusao/
exclusao de itens da pauta.

Também recomendo que a sessao remota (ou virtual, como preferem alguns) inicie-se diretamente na
Ordem do Dia, discutindo e/ou votando o item unico pautado. Os periodos de “expediente” ou “pinga-fogo”
devem ser evitados para favorecer uma sessao mais objetiva.

A operagao é estressante. A menos que se tenha varias equipes treinadas, uma mesma equipe parece
ter como limite operacional a carga horaria de 12h de sessao por semana. Caso seja necessario funcionar por
periodos mais prolongados ou com sessoOes diarias, recomendo vivamente que sejam definidas equipes em
sistema de rodizio.

0 Sistema de Deliberagdo Remota (SDR) do Senado Federal foi desenhado para funcionar em situagao de
emergéncia (guerra, desastre natural, pandemia...) quando a reuniao presencial na sua sede se mostra inviavel.
As regras definidas para seu funcionamento (disponibilizadas ao final deste Manual) pressup6em essa condigao.
Por isso mesmo, sO se recomenda utilizar essa ferramenta para deliberar matérias que tenham pertinéncia
tematica com a situagao de emergéncia ou que nao possam aguardar a normalizagao da situagao na localidade.

Acredito que o uso desse instrumento ndo deva ser banalizado. Embora moderno e sofisticado, ele tem
as limitacoes naturais impostas pela distancia fisica. Tenho a convicgao que o contato pessoal e direto entre os
parlamentares € essencial para a boa deliberagao parlamentar.

Igualmente, entendo que o SDR deva ser utilizado apenas em sessoes plenarias, e nao em comissoes. Do
ponto de vista regimental, isso se resolve se a matéria for de fato urgente e relativa ao estado de emergéncia,
pois esse tipo de matéria geralmente entra automaticamente em rito de urgéncia, suprimindo sua passagem pelas
comissOes e sendo apreciada diretamente em Plenario. Em outras palavras: se a matéria é urgente, ela esta afeta
ao Plenario e ndo passa pelas comissoes. Se ela nao é urgente ou ndo esta relacionada com a emergéncia, ela
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nao deve ser deliberada remotamente e, como consequéncia logica, nenhuma matéria afeta as comissoes seria
usada no SDR. Evidentemente, outros parlamentos podem ter abordagem diversa para essa questao.

Recomendo que as fungdes sejam muito claramente definidas. Um servidor deve ser o responsavel por
habilitar o microfone do proximo orador. Essa pessoa deve estar fisicamente ao lado do Presidente da sesséo.
Também ao lado do Presidente deve estar o servidor responsavel por passar oralmente ao Presidente as
instrugdes regimentais e minutas de encaminhamento de matérias. Essas duas pessoas podem ou nao ser a
mesma. No Senado, optamos por incumbir duas pessoas diferentes para essas duas operacoes criticas.

Uma pessoa deve ser responsavel por desligar o som do orador. Essa pessoa deve ser necessariamente
diferente da pessoa que liga o audio, porque a operagao deve ser rapida. Um audio que nao tenha sido desligado
no momento adequado pode permitir o vazamento de algum comentario do parlamentar ou de terceiro ao seu
lado e a interrupgao do audio e video do novo orador. No entanto, a pessoa que desliga o microfone ndo precisa
estar fisicamente ao lado do Presidente e nem precisa ficar apenas com essa fungao. Mas alguém precisa ter
essa fungao.

Se 0 operador designado para uma fungao perder sua conexao, deve imediatamente avisar seu substituto.
E necesséria uma cadeia clara de comando e de substituigdo, quase militar. O vacilo numa operagéo do SDR
pode fazer a diferenga entre uma boa participagdo e um constrangimento para o parlamentar.

Reforgo isso porque a solugéao de videoconferéncia néo foi desenvolvida especificamente para parlamentos.
E uma ferramenta corporativa, mais desenhada para reunides profissionais, adaptadas com todo um conjunto
de regras explicado neste Manual, somada a outra solugao tecnoldgica privada, esta sim desenvolvida
especificamente para o Senado Federal. Orientei a equipe para que neste Manual de Transferéncia de Tecnologia
fossem fornecidos 0s nomes das duas empresas, uma estrangeira e outra brasileira, cujos servicos foram
contratados para ajudar o Senado Federal a entregar uma solugao completa em apenas 8 dias corridos. 1Sso
porque tenho a compreensdo de que as demais Casas legislativas, destinatarias deste material, terdo entraves
burocraticos a vencer e, por vezes, ter ou nao um contato pode fazer a diferenga entre perder-se um minuto ou
uma semana.

Por fim, minha recomendagéo mais sensivel e que por isso encontra-se no corpo desta apresentagao,
subscrita sob minha responsabilidade pessoal: julgo indispensavel que um servidor qualificado tenha acesso
as senhas dos parlamentares, pelo menos no momento da introdugao do sistema. Na experiéncia do Senado
Federal, esse controle ficou pessoalmente comigo e somente comigo, que fiquei responsavel por informar aos
senadores suas senhas. Compreendo que em Casas com maior nimero de membros isso pode ser um problema.
Compreendo que do ponto de vista de segurancga da informagao, a existéncia de um “terceiro confidvel” € uma
vulnerabilidade do sistema. No entanto e apesar disso tudo, sigo recomendando que um servidor com as devidas
credenciais possa ter acesso ao menos a primeira senha do parlamentar. Fui demandado pessoalmente, por
diversos senadores, para que lhes lembrasse suas senhas e tenho convicgéo de que nao haveriamos atingido a
impressionante marca de 100% de participagao em nossas sessoes remotas se nao tivéssemos adotado essa
opgao.

N&o ignoro que outros parlamentos mundo afora ja tiveram experiéncias com audiéncias publicas remotas
e mesmo deliberagdo simbolica com quorum aferido remotamente. No entanto, a0 menos com base nas
informacgoes a que tive acesso, realizamos no Brasil a primeira sessdo remota com deliberagdo por meio do
voto nominal, eletrénico e seguro. E que contou com a participacao exitosa de todos 0s senadores no exercicio
de seus mandatos. Essa € a razdo do esfor¢o para compartilhar com outros parlamentos essa tecnologia com
a velocidade exigida pela atual situagao de pandemia sanitaria mundial.

Em tempos de crise, 0 Parlamento ndo pode parar.

Luiz Fernando BANDEIRA de Mello
Secretario-Geral da Mesa do Senado Federal
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INTRODUGAO

Este manual tem o objetivo de auxiliar outros parlamentos na continuidade de seus trabalhos de modo
remoto em momentos de crise que impegam sua reunido presencial. O texto é baseado na experiéncia do Senado
Federal do Brasil em suas primeiras Sessoes de Deliberagao Remotas e vem acompanhado de:

* Tutorial em video “Como votar no SDR”;
* Tutorial em video “Como debater no SDR”;
* Modelo de planilha eletronica para registro de votagao remota.

Nesta segao do manual, explicamos o que é o Sistema de Deliberagdo Remota. Na Secdo lll, séo
apresentados 0s pré-requisitos para que a solugao funcione, como: uma solugéo de videoconferéncia, um
espaco fisico adequado e infraestrutura para presidir uma sessao. Na Secdo 1V, explicam-se as agoes necessarias
para implantacao da solugdo. Por exemplo, a aquisicao de um software de videoconferéncia, a realizagao de
cadastros para os parlamentares e para os anfitrioes, e a implantagao de um software de votagdo remota. Toda
a orientagdo é baseada na solugao adotada pelo Senado Federal.

As secoes V e Vl apresentam o Manual de Utilizacao pelo Anfitriao da reuniao e Manual de Utilizacao pelo
Parlamentar, respectivamente. Ali descrevemos como entrar em uma sessao, solicitar a palavra, agendar uma
nova reuniao, dentre outros. Por fim, a Secéo VIl contém orientagoes importantes para 0 momento da reunido.
Séo exemplos a organizacao de papeis e a divisao de responsabilidades de cada um para o0 bom andamento
da sessao.

0 que é o Sisema de Deliberacao Remota?

0 Sistema de Deliberagao Remota — SDR ¢ definido no Ato da Comisséo Diretora N° 7 de 2020' do Senado
Federal como “solugdo tecnoldgica que viabilize a discuss&o e votagdo de matérias, a ser usado exclusivamente
em situagoes de guerra, convulsao social, calamidade publica, pandemia, emergéncia epidemiologica, colapso
do sistema de transportes ou situagées de forca maior que impegam ou inviabilizem a reunido presencial dos
Senadores no edificio do Congresso Nacional ou em outro local fisico”.

Ou seja, trata-se de uma solugao a ser usada em situagoes excepcionais para viabilizar a discussao e
votagcao de matérias. No caso do Senado, Sessoes Plendrias. O sistema é dividido em duas partes: uma solugao
de videoconferéncia e uma solucao de votacao eletronica remota.

A solugao de videoconferéncia é essencial para permitir a discussao da matéria. Ali, a imagem e as falas
dos Parlamentares sao apresentadas ao vivo. Também é possivel utilizar a solugao de videoconferéncia para
realizar votagoes. Nesse caso os Parlamentares, um a um, declaram seus votos, 0s quais sao registrados em
controle a parte.

A solugao de votagao eletronica permite aos Legisladores registrarem seus votos simultaneamente por
meio de um aplicativo. E possivel consultar o Painel de Votagdo e alterar o voto, dentre outras fungées. A votagao
eletronica tem sua seguranga aprimorada por mecanismos como confirmagao por mensagem SMS e o registro
de uma foto no momento do voto.

Todas essas tecnologias foram unidas por procedimentos, processos e normativos. Nos Anexos | e |l
por exemplo, vocé encontrard o Ato da Comissao Diretora N° 7 de 2020, que define o SDR (citado no inicio
desta subsecdo), e a Instrugdo Normativa da Secretaria-Geral da Mesa N° 13, de 2020, a qual dispde sobre 0s
procedimentos para a apresentagao de proposigoes e documentos legislativos de forma remota, respectivamente.

1 0 Ato naintegra pode ser conferido no Anexo | deste documento.
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0 QUE SERA NECESSARIO PARA UTILIZAR 0 SISTEMA?
Solucao de Video Conferéncia

A solucédo de videoconferéncia do SDR foi implantada no Senado Federal por meio do Software Zoom
Meetings, desenvolvido pela empresa Zoom Video Communications. Conforme tradugdo do site oficial da
empresa?, trata-se de um software simplificado de videoconferéncia e mensageria (chat) suportado por multiplos
dispositivos (computadores, notebooks, celulares). A sua escolha se deve a funcionalidades essenciais ao
bom andamento de uma sessao, como, por exemplo, o controle dos microfones dos participantes. Essa
funcionalidade esta associada a possibilidade de se “levantar a mao” virtualmente para falar, por meio de
um botao digital. Assim é possivel manter a ordem de fala, algo crucial para dar a palavra a todos de maneira
organizada. Além disso, a solugao permite a incluséo de participantes por telefone, o que se torna uma alternativa
bastante relevante em locais em que 0 acesso a Internet nao seja suficientemente estavel. Ainda, em dispositivos
como computadores e notebooks, o software é capaz de apresentar simultaneamente o video de um namero
maior de participantes do que outras solugoes similares.

0 software no Senado Federal foi adquirido em sua versao Corporativa, por permitir a participacéo
simultanea de até 300 usuarios e também a entrada de participantes por meio de chamadas telefonicas. Isso,
além de viabilizar sessoes com duragao superior a 40 (quarenta) minutos. Ha outras alternativas disponiveis, néo
S0 de planos para a solugdo Zoom Meetings, mas de softwares de videoconferéncia que devem ser avaliados
caso a caso de acordo com as necessidades da instituigao.

2 Disponivel em: https://zoom.us/meetings acessado em 24/03/2020 as 11h00.
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Espaco e Infraestrutura Central para a Video Conferéncia

Ainda que o software de videoconferéncia seja acessivel por qualquer tipo de dispositivo, como um
computador, notebook ou celular, a utilizagao de um espago centralizado com melhor infraestrutura para
presidir a reuniao é imprescindivel. Ali poderdo estar reunidos o Presidente da Sessdo, Secretarios, equipe
de filmagem, dentre outros essenciais ao registro e ao bom andamento do trabalho. No Senado Federal é
utilizado um espacgo com 6 (seis) estacoes de trabalho com microfones e webcams que acomodam, além do
Presidente, Relator, Secretario e auxiliares. A proximidade desses participantes permite que o Presidente conduza
a sessao enquanto seus auxiliares viabilizam o controle dos microfones, a ordem das falas, computem os
votos (quando necessario), enquanto outras equipes como a Comunicacao faz as transmissoes devidas. E
necessario, por exemplo, que o controle de microfones seja feito presencialmente, para garantir a agilidade
que a concessao da palavra vai demandar.

Além das estacOes de trabalho conectadas a Internet, o espago do Senado contém um VideoWall com
14 (catorze) telas de 55 (cinquenta e cinco) polegadas controladas por 2 (dois) computadores e um sistema de
som. Entende-se, contudo, que seja requisito minimo a disponibilidade de 3 (trés) telas (de 50 polegadas, por
exemplo). A da esquerda apresentando o Painel de Votagéo, a central focando o Parlamentar com uso da palavra
e a da direita com uma matriz exibindo o video dos demais participantes. Essa configuragao pode ser feita, por
exemplo, com um unico computador® controlando as 3 telas ou com 2 computadores, um apresentando o Painel
de Votagéo e outro as imagens da videoconferéncia.

Nao serao listados aqui os equipamentos relacionados aos registros audiovisuais.

Computadores, notebooks ou celulares para os participantes

Todos os participantes (presidente, parlamentares, secretarios, equipe de apoio) da Sessao deverao
estar conectados a Internet por meio de celulares, notebooks ou computadores de mesa. Os equipamentos
devem ser munidos de camera e microfone além de terem instalados o aplicativo Zoom Meeting (ou 0 de
videoconferéncia) na versao adequada. Note que para algumas funcdes especificas sera necessario que a
conexao seja feita por um computador ou notebook, como no caso do anfitrido, mas reforgaremos isso mais
a frente.

Ainda, os participantes que nao dispuserem de Internet ou de um dispositivo com 0s recursos necessarios
para sua participagdo no momento da sessdo poderao acessa-la por telefone. Para isso, o software de
videoconferéncia (Zoom Meetings) disponibiliza um numero telefonico e codigo de acesso especifico para a
reunido. A conexao do participante funcionara da mesma forma que as demais, mas sem transmissao de video.

3 Paraestar conectado aos 3 (trés) monitores o computador devera dispor de 3 (trés) saidas de video.
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Solucao de Votagao Remota

Na solugdo SDR do Senado Federal duas possibilidades de votagdo foram disponibilizadas: a votacao
oral, na qual cada manifestante pronuncia seu voto ao vivo; e a votagao eletronica, disponibilizada por meio
de um segundo sistema. No caso da votacao oral, os votos sao registrados manualmente por auxiliares na
sessao, por exemplo, em uma planilha eletrénica. Um modelo de planilha adaptado para as assembleias é
disponibilizado junto com este manual.

No Senado, o sistema utilizado para registro remoto eletronico dos votos foi desenvolvido como uma
extensao do sistema de votacao do plenario da Casa. Ele é desenvolvido pela empresa Visual Sistemas
Eletronicos LT*. Os participantes acessam o sistema se identificando por meio de cddigos de usuario e senha.
Para o computo dos votos hd um mecanismo adicional de seguranga com o envio e confirmagao de codigo por
mensagem SMS. E, ainda, registro de uma foto para fins de auditoria.

Como a solucao é inteiramente fornecida pela empresa em questdo, este manual nao ird aborda-la em
termos de implantagao, mas é fornecido, juntamente com este documento, um video tutorial explicando sua
utilizagao.

Painel de Votacao

Dependendo da sessao podera ser necessario disponibilizar um painel de votacao para apresentar 0s
votos ja proferidos e os faltantes, além do resultado final da votagdo. Caso a votagdo ocorra pela declaracao
oral do parlamentar durante a videoconferéncia, os votos sao registrados em planilha que ao final gera os
totalizadores, simulando o painel de votacgao.

Caso a votacao seja realizada pelo sistema de votacao remota eletronica, o resultado é gerado de forma
integrada ao Sistema de Votagéao Eletronica do plenario do Senado e enviado a assessoria da sessao para dar
publicidade.

IMPLANTAGAO DA SOLUGAO

Esta secdo apresenta uma série de passos que orientam a implantagdo da Solucéo de Deliberacao Remota
do Senado Federal.

Solucao de Videoconferéncia

1. A primeira coisa a ser feita para implantagao da solugao é identificar a solugao de videoconferéncia
a ser utilizada. No Senado Federal é utilizada a solugcdo Zoom Meetings em sua versao Corporativa.
Os principais critérios utilizados na escolha foram:

* A transmissao simultanea de audio e video para multiplos participantes. Muitas solugoes
permitem a participagao de diversos usuarios, mas nao apresentam tantos videos
simultaneamente;

* 0 numero maximo de participantes permitidos por reuniao (até 300);

* 0 tempo maximo permitido por reunido (até 24 horas);

* Possibilidade de gestao centralizada dos controles de microfones e video;

* Possibilidade de os participantes solicitarem a palavra. Por meio de um sistema como
“levantar a mao” com registro da ordem;

 Recurso para conexao de participante por telefonema;

4 Por decisdo do Secretério-geral da Mesa, o Senado Federal divulga neste manual os contatos da empresa que forneceu a solugéo. www.visual.com.br;
Pereira, Olegario. Contatos: (+55 31 32708088); (+55 31 999721220 ); email: visual@visual.com.br
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* Qualidade das chamadas de video.
0 cadastro e a aquisicao da versao Corporativa do software podem ser realizados em zoom.us.

2. Em seguida, também pelo site, podem ser configurados outros anfitrioes, caso a licenga escolhida
seja a Corporativa ou Empresarial. Um anfitriao é definido pela ferramenta Zoom como alguém com
0 poder de agendar, iniciar e controlar as configuragoes em uma reunido. Para ser configurado como
um outro anfitrido é necessaria uma conta cadastrada no Zoom.

3. Dando continuidade, o aplicativo (Zoom Meetings) deve ser instalado para os parlamentares
e demais participantes de sessao nos dispositivos que serao utilizados. Também devem ser
providenciados os cadastros das contas de cada um no Zoom. OrientagGes para instalagéo do software
sao disponibilizadas nos Apéndices | e Il.

4. Por dltimo, faz-se necessario providenciar telas para apresentar o Painel de Votagdo e os videos
dos participantes. Entendemos que seja requisito minimo a disponibilidade de 3 (trés) telas (de
50 polegadas, por exemplo). A da esquerda apresentando o Painel de Votagao, a central focando
o Parlamentar com uso da palavra e a da direita com uma matriz exibindo o video dos demais
participantes. Essa configuracao pode ser feita, por exemplo, com um unico computador® controlando
as 3 telas ou com 2 computadores, um apresentando o Painel de Votagao e outro as imagens da
videoconferéncia.

As duas telas com imagens dos parlamentares (central e da direita) sao disponibilizadas pelo proprio
software Zoom Meetings. A tela da esquerda com o Painel de Votagcao deve ser providenciada de outro modo.
No Senado Federal utiliza-se 0 mesmo software que apresenta o Painel no Plenario em reunides presenciais.
Como alternativa, lembramos que uma planilha modelo para registro de votos é fornecida como anexo a este
Manual. Uma adaptacao da planilha e sua exibicdo em formato de tela cheia, por exemplo, podem compor
uma solugao alternativa para a fungao de Painel de Votacao.

Atencao! Informagées técnicas sobre configuragoes de autenticago e sugestoes
de seguranca estdo disponibilizadas no Apéndice IV.

Solucao de Votagao Nominal Eletronica Remota

Caso a votagao seja proferida por cada parlamentar diretamente na solucéo de videoconferéncia, basta a
familiarizac&o do pessoal de apoio com a planilha para registro de votos entregue juntamente com este manual.

Caso o interesse seja pela votagao eletrdnica remota, ressalta-se que o sistema utilizado para registro
remoto eletronico dos votos foi desenvolvido como uma extensao do sistema de votacao do plenario do
Senado Federal pela empresa Visual Sistemas Eletronicos LT.

Como a solugao é inteiramente fornecida pela empresa em questao, este manual ndo ird aborda-la
especificamente em termos de implantagao, mas é fornecido, juntamente com este documento um video tutorial
explicando a utilizagao da solugao.

5 Para estar conectado aos 3 (trés) monitores o computador devera dispor de 3 (trés) saida de video.
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MANUAL DE UTILIZAGAO - ANFITRIAQ

Nesta secdo o anfitrido ird aprender os procedimentos para agendamento da reuniao, primeiras
providéncias ao entrar na reunidao, como conceder a palavra a um participante especifico, dentre outras. A
secao é dividida em 3 (trés) partes: Antes da Reuniao, Durante a reuniao e Apds a Reuniao.

Antes da Reuniao

Como agendar uma reuniao

1. Primeiro, acesse zoom.us em um navegador.
2. Realize seu login clicando em “Efetuar Login” conforme imagem abaixo:

SOUCITE UMA DEMONSTRACAD  LEBE./P99666  RECURSOS =  SUPORITE
ZOOI l I SOLUGCOES » ENTRAR EM UMA REUNIAO ~ REALIZAR UMAREUNIAO v | EFETUAR LOGIN l REGISTRE-SE, E GRATIS
Desenvolvemos recursos para ajudar vocé nesse momento desafiador. Clique agqui para saber mais. x

Figura 2 - Efetuar login em Zoom.us.
3. Insira suas credenciais de acesso.

Efetuar Login

Endereco de e-mail

usuario@sdr.senado.leg.br|

Senha

Esqueceu a senha? ¢ Continuar conectado

Figura 3 - Inserindo credenciais de acesso.
4. Acesse “Minha conta” e em seguida “Agendar uma Reuniao”.

SOLICITE UMA DEMONSTRAGAO 1.888.799.9666 RECURSOS - SUPORTE

Z OOI l l SOLUCOES » PLANOS E PRECOS ENTRAR EM UMA REUNIAO REALIZAR UMA REUNIAOQ ~§ MINHA CONTA I

Figura 4 - Clique em Minha conta.
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SOLICITE IMA DEMONSTRACAO 1 RRA 799 9464 RECLIRSOS SUPORTE

z Ool l l SOLUGOES v PLANOSE PRECOS AGENDAR UMA REUNIAO J ENTRAR EM UMA REUNIAD REALIZAR UMA REUNIAD ~

Figura 5 - Clique em Agendar uma reuniao.
5. Na pagina que se abrira vocé podera preencher as configuracoes da sua reuniao. Preencha como
exemplificado a seguir.

a. Topico: 12 Sessao Deliberativa Remota do Senado Federal.
b. Descri¢ao: Deliberagao do item tnico - Projeto de Decreto Legislativo...

Agendar uma Reuniao

Topico 1% Sessdo Deliberativa Remota do Senado Federal

Descricdo (Opcional) Deliberacdo do item Unico - Projeto de Decreto
Legislativo...

c. Senha: Solicitar senha da reunido. Defina uma senha ou utilize aquela gerada
aleatoriamente.
d. Videos:

I.  Anfitrido: Desligado
ii. Participante: Ligado.

Senha da reuniao # Solicitar senha da reunido 501684
Video Anfitrido ligado s desligado
Participante ® ligado desligado

e. Audio: ambos.

i. Selecionar numero de discagem para Brasil e remover EUA.

Audio Telefone Audio do Computador ~ ® Ambos

Marcar de Brasil Editar
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Selecionar paises/regides de discagem global

Nilimeros de discagem para os paises/regites selecionados serdo listados no convite por

email
Q Pesquisar um pais/regido Paises/regides selecionados(1)
Brasil
Brasil
Pais/regiav de discagem padrao Brasil

Incluir nimeros gratuitos m Cancelar

f. Opcoes:

i. Marque “Habilitar entrada antes do anfitrido”.
ii. Marque “Desativar o som dos participantes apos a entrada”.
jii. Marque “Habilitar sala de espera”.
1. Essa opcdo deve ser marcada caso se deseje controlar quem pode entrar na
reunido. Observagdo: O Senado optou por nao a utilizar.
iv. Marque “Somente usuarios autenticados podem ingressar”.
1. Ao marcar essa opgao, é preciso escolher a forma de autenticacao que pode ser
por meio de contas do zoom ou outro servidor. Observagao: O Senado optou
pela criagdo de contas especificas no dominio do senado para a autenticagao.

Opcodes de reuniao < Habilitar entrada antes do anfitridao
# Desativar o som dos participantes apés a entrada.
¥ Habilitar sala de espera

# Somente usuarios autenticados podem ingressar

Sign in to Zoom v

Gravar a reunido automaticamente
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g. Host alternativo: Insira pelo menos 2 (duas) pessoas como anfitrides alternativos. 1sso
é importante para garantir a continuidade, caso o anfitriao criador da reunido tenha
algum problema durante a reuniao.

Anfitrides Alternativos Exemplo: mary@company.com; peter@school.edu

6. Assim que terminar de realizar as configuragoes, clique em Salvar. Neste momento, serao apresentadas
as informacgoOes sobre a reuniao recém agendada, como a data e o horario, além da senha da
reuniao e outras configuracoes. Vocé devera copiar o link do convite da reuniao para envia-lo aos
participantes. Para isso clique em Copiar o Convite.

Gerenciar "1 Sessao Deliberativa Remota do Senado Federal

Iniciar esta Reunido

1% Sessao Deliberativa Remota do Senado Federal

Deliberagao do item dnico - Projeto de Decreto Legislativo...

25 mar 2020 09:00 AM S3o Paula

Adicionar a m Google Agend @ Outlook Agenda (i
| Q 100 Agenda | - i

628-324-610

» Solicitar senha da reunidgo 903500

https: fusOdweb_zoom.us/j/6283246107pwd= M3IRYUSDSVhEeDNaYmPXLIIOYma0Zz09 | (2 Copia

Parabéns! A reunido foi agendada com sucesso. Agora basta encaminhar os convites por meio do link
para que o0s participantes possam acessar a reuniao no horario marcado. Note que a qualquer momento, &
possivel alterar as configuracées da reuniao criada, inclusive copiar novamente seu convite para envia-lo.
Para isso, basta clicar em Reunides e visualizar as proximas agendadas.

Procedimentos do anfitriao ao entrar na reuniao (antes do horario de inicio efetivo)

0 anfitrido, e todos aqueles que dardo suporte ao andamento da sessao, seja fisicamente ou remotamente,
devem utilizar a versdo do Zoom Meetings instalada em um computador ou notebook (Instalagdo em
computadores e notebooks: veja o0 Apéndice I).
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Antes do horario da reunido é possivel acessa-la para adiantar procedimentos importantes. Sao eles:

* Impedir os participantes de habilitarem seus microfones;
* Impedir os participantes de alterarem seus nomes;

* Definir um (ou mais) coanfitriao;

« Alterar seu proprio nome de exibi¢éo (Se necessario);
 Abaixar a mao de todos o0s participantes.

Primeiro, vocé deve realizar uma configuracado para impedir os participantes de habilitarem seus
microfones. Para isso:
1. Na parte inferior do aplicativo selecione “Gerenciar participantes”.

O - -’ ' N @ o

Incluir Audio Iniciar Video Convidar  Gerenciar Participantes Compartilhar tela Bate-papo Gravar Reacoes

Isso tornard visivel a aba de participantes a direita da janela.
2. Na parte inferior da aba, abaixo da lista de participantes, procure pelo botao “Mais” para visualizar
mais opgoes.

v Participantes (1)

a Secretar... (Anfitrido, eu, ID do participante: 23)

Desative 0 S5om de Todos  Ative o Som de Tedos

3. Na lista apresentada, desmarque a opgao “Permitir que os participantes ativem seu proprio som”.
Assim o controle da palavra ficara restrito ao anfitrido.

Desativar Som dos Participantes ac Entrar

Permitir que participantes ativem seu proprio som

v Permitir que participantes se renomeiem
Reproduzir Som de Entrada/Saida

Bloguear reunido

4. Em seguida, na mesma lista, desmarque a opcao “Permitir que participantes se renomeiem”. Assim,
anfitrido e coanfitrides terdo o controle dos nomes. O que é importante para a identificacéo precisa
dos participantes durante a reuniao.
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Desativar Som dos Participantes ao Entrar

v Permitir que participantes ativerm seu proprio som

Permitir que participantes se rencmeiem

Reproduzir Som de Entrada/Saida

Bloquear reunido

Figura 77 — Permitir que os participantes se renomeiem.

5. 0 proximo passo é definir um ou mais coanfitrioes. 1sso é importante para o caso de algum imprevisto
ocorrer com o0 anfitrido ou com o equipamento que ele esta utilizando. Entdo, na lista de participantes,
encontre 0 nome correspondente ao do coanfitriao desejado. Com mouse em cima do nome, clique
em “Mais”. Em seguida em “Tornar coanfitriao”.

v Participantes (1)
(Anfitrido, eu, ID do participan

Figura 72 — Com o0 mouse em cima do nome desejado, clique em Maris.

Participantes (2)

) B

| Prodasen Tl (Anfitrido, eu) & oA

111 -... (Convid: Pedir para Iniciar Video

Tornar Anfitrido

Tomar Coanfitrido

Renomear

Colocar Em Espera

Remover

Figura 73 — Defina um ou mais coanfitrioes.

6. Em sequida, ainda na lista de participantes, coloque 0 mouse sobre 0 seu proprio nome de usuario
na sessdo para poder selecionar “Mais”. Em seguida, clique “Renomear”. Faga isso para alterar seu
nome para “Secretaria Geral da Mesa” ou outro que faga sentido na sessdo que esta organizando.
Apos inserir o nome desejado, clique Ok.
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v Participantes (1)

(Anfitrido, eu, ID do participan

Figura 14 — Com o mouse em cima do nome, clique em Mais para alterar seu nome.

v Participantes (1)

Adicicnar imagem de perfil

Figura 15 — Clique Renomear para alterar seu nome.

Atencao! E provavel que o anfitrido utilize sempre 0 mesmo nome, de acordo com a fungao que executa,
como, por exemplo, “Secretaria-geral da Mesa”. Nesse caso, € indicado altera-lo em zoom.us » Perfil » Editar.
Assim seu nome aparecera conforme definido ali por padrao.

7. Para concluir a configuragao da reunido, imediatamente antes do seu inicio, lembre-se de abaixar a
mao de todos os participantes. Isso é importante para que a lista de oradores esteja vazia no inicio
da sessdo. Para abaixar a mao de todos os participantes de uma vez, na parte inferior da lista de
participantes clique em Mais. Em seguida, selecione Abaixar todas as maos.

v Participantes (1)

@ Secretar... (Anfitrido, eu, ID do participante: 23)

Desative o Som de Todos  Ative o Som de Todos

Figura 76 - Clique em Mais abaixo da lista de participantes para exibir a opcdo de abaixar todas as maos.

v Participantes (1)

@ Secretar... (Anfitrido, eu, 1D do participante: 23)

Desative o Som de Todos  Ative o Som de Todos

Figura 77 - Imediatamente antes do inicio da sessao, clique em Abaixar todas as maos para esvaziar a lista de oradores.
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Durante a Reuniao

Como conceder a palavra a um participante

Observe que ao acessar a reunido, todos 0s participantes estardo com seus microfones desabilitados por
padrao. Os microfones somente serdo habilitados caso o Presidente de Sessao conceda a palavra. Neste caso,
a pessoa responsavel (que estara assessorando o Presidente da Sessao) devera clicar no icone de microfone
correspondente ao participante. O responsavel so6 podera fazé-lo se estiver registrado como anfitriao (ou
coanfitrido) da sessdo. Veja a imagem que segue. E importante lembrar de desabilitar o microfone apés o

uso da palavra.

W Participantes (3)

B Secretarnia Ger... (Eu, ID do participante: 59)

. Prodasen TI (Anfitrido)

n 111 - senador xpto

Atencéo! E importante deixar o minimo de microfones habilitados simultaneamente. Se possivel s6 do
parlamentar que estiver com a palavra. I1sso porque a transmissdo de audio para os diversos participantes e a
captagao desse audio por microfones habilitados podera gerar microfonia na solugao como um todo. Assim
todo o pronunciamento se torna menos claro.

Como ativar ou desativar o som de todos

Para ativar ou desativar o som de todos os participantes de uma sé vez, acesse a lista de participantes e
clique nos botoes correspondentes ao final dela. Veja na imagem abaixo.

v Participantes (1)

@ Secretar... (Anfitrido, eu, ID do participante: 22)

Desative o Som de Todos | Ative o Som de Todos | Mais v
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Como destacar um video

Para destacar o video de um participante especifico, clique sobre o video desejado e selecione “Destacar
Video”. Essa opcao € especialmente importante quando a palavra é concedida a um participante. Ainda que o
software destaque automaticamente a pessoa que esta falando, por vezes o parlamentar aguarda até que seu

video esteja em destaque para iniciar seu discurso.

Secretaria Geral...

Como “abaixar a mao” de um participante

Uma vez que a palavra tenha sido concedida a um participante e a habilitagdo do microfone realizada, o
anfitriao podera, manualmente, abaixar a mao daquele participante, caso ela esteja levantada. Essa acao pode ser
necessaria em alguns casos de excegao, como, por exemplo, quando a conexao do participante € interrompida,
desmarcando seu lugar correto na fila de oradores. Para “abaixar a mao” virtualmente, basta clicar no icone da

mao levantada ao lado do nome do participante em questao, na Lista de Participantes.

Participantes (6)

D) oo mmmm
E) sovrin> mm—coris
. waldir IR (Coanf

a Alessandro I
@ Klause I

0 Viadner [N
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Apos o Término da Reuniao

Como salvar os dados do chat (bate-papo)

0 chat é utilizado pelos parlamentares para tirar davidas e também pela Secretaria Geral da Mesa
para enviar aos participantes a lista de oradores. Desse modo, ao final da reunido é importante salvar essas
informacoes, que recomendamos sejam posteriormente publicadas na forma regimentalmente valida no seu
Parlamento. Para salvar os dados do chat, no painel de chat em grupo, clique no botao com as reticéncias.

v Bate-papo em Grupo Zoom

Para: Todos v (Y Arquive D

Digite a mensagem aqui...

Em seguida, na janela que se abre, clique em Salvar Bate-papo.

Os participantes podem conversar com:
Ninguém
Apenas Anfitnao
Todos em modo publico

v Todos em modo publico e privado

Como sair da reuniao

Concluida a reunido e salvado o Bate-papo, para sair o anfitrido deve clicar em Encerrar Reuniao, no
canto inferior direito da tela.

"N~ W

Incluir Audio Iniciar Video Compartilhar tela
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Na janela que se abre, selecione “Encerrar a Reuniao para Todos”.

) Encerrar Reunidc ou Sair da Reunido? x

Para manter essa reunido em execugdo, atribua um Anfitrido antes de clicar em
Sair da Reunidao.

Encerrar a Reunido para Todos | sair da Reunido .'I | cancelar .'I

Figura 25 - Confirme o fim da reunido ao “Encerrar a Reunido par Todos”.
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MANUAL DE UTILIZAGAO - PARLAMENTAR

Antes de comecgar, € necessario que todos os participantes fagam a instalagao da solugao Zoom Meetings
de acordo com o dispositivo que utilizarao, conforme listagem abaixo:

* Instalacdo em computadores e notebooks: Vide Apéndice |;
* Instalagao em smartphones: Vide Apéndice L.

Nesta se¢ao o participante ird aprender como entrar em uma reuniao, tanto por computadores e celulares
quando por ligagao telefonica. Mais ao final, sera explicado como solicitar a palavra, também pelos distintos
métodos de acesso.

Como entrar em uma reuniao

Ao entrar em uma sessao online, alguns cuidados importantes, se observados, poderao aprimorar bastante
a qualidade da reuniao. Nesse sentido, é interessante que o participante assista ao tutorial Como Debater no
SDR que acompanha este manual®.

Ha duas formas basicas de se participar da reunidao: por meio da Internet, usando um computador,
notebook ou smartphone; ou por meio de uma ligagao telefénica. Comegamos pelo acesso via Internet.

O usuario que for participar de qualquer reunido pela Internet devera receber um link para acessa-la
conforme imagem abaixo.

Join our Cloud HD Video Meeting now

Z00Mm.us

1a. Sessdo Deliberativa Remota do Senado Federal
Hora: 20 mar 2020 11:00 AM Horario de Brasilia

Link para entrar na reunido:
https://zoom.us/j/1384891957pwd=YjNnT1ZILONSNkoxQOVxNjhnSi9PUTO9

Alternativamente, pode-se abrir o aplicativo Zoom e logar na seguinte
reunido

ID da reuniao: 138 489 195

Senha: 012093

*Discar pelo telefone convencional *

Obs.: ndo aparecera a imagem do parlamentar, apenas a voz

Obs. 2: a ligagao sera atendida por uma maquina que pedira para digitar o ID
da reunido, que consta acima, e depois duas vezes #

0 800 878 3108 Chamada gratuita
0800 282 5751 Chamada gratuita

6 Dicas rapidas também estdo disponiveis no Apéndice IIl.
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1. Ao acessar o link (basta clicar nele), o usuario sera direcionado a pagina que segue, a fim de proceder
com sua autenticacao.

2 zoom X

A Esta reunido € apenas para participantes autorizados

Clique em “tfetue Login para Ingressar” para fazer login
no Zoom com um enderego de e-mail autorizado para
participar desta reunido.

Efetue Login para Ingressar :’ Sair da Reuniao 1

Figura 27 - Exigéncia de autenticacao do participante.
2. Clicando em “Sign in to Join”, serao apresentados campos para que sejam informados o e-mail do
usuario e uma senha (também a ser fornecida pelo organizador da reunido). Por exemplo:
i.  Seu e-mail. Ex: 123@sdr.senado.leg.br
ii. Senha: fornecida pela Secretaria Geral da Mesa’.

) Reunities e Muvem Zuom b

Efetuar Login

» E-mail

| senador@sdr.senado.legbr | a tfetuar Legin com S50

b Efetuar Login com Google

2]

nsard s senha

Efatuar Login f Efewar Login com Facebook

€ Voltar Imscreva-se gratuilamente

Figura 28 - Tela de autenticagao.

Atencao! Lembramos que ao acessar a reunido, todos os participantes estardo com seus microfones
desabilitados por padrao. Os microfones somente serdo habilitados caso o Presidente de Sessao conceda a
palavra. Neste caso, a pessoa responsavel (que estara assessorando o Presidente da Sessao) devera clicar

no icone de microfone correspondente ao participante. Veja a imagem que segue.

© Reunifies erm Nuvem Zoom - %

Efetuar Login

, E-mai
| senador@sdr.senado.legbr | L Efetuar Login com 550

o Efetuar Login com Google

@

Nsird siA senbd

Efetuar Login f Efewar Login com Facebook

€ Vollar Imscreva-se gratuilamente

Figura 29 - Lista de participantes com destaque para microfones desabilitados.

7 0 e-mail cadastrado e a senha dependem da forma como foi feito o cadastro na plataforma Zoom. No caso do Senado Federal o cadastro foi feito de forma
centralizada pela Secretaria Geral da Mesa. Por isso, o fornecimento da senha também foi feito pela SGM.
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Passa-se ao segundo caso, quando o acesso a Internet nao se faz viavel. Se o usuario nao puder
participar por meio da Internet, também € viavel sua participagao por meio de ligagéo telefonica. Neste caso, 0
participante devera executar os seguintes procedimentos:

Ligar para algum dos nameros seguintes: 0800 282 5751 ou 0800 878 3108

Digitar o nimero (Id) da reunido seguido de duas #. Ex: 999999999 # #

Atencdo! O ID é composto por 9 (nove) digitos.

Como solicitar a palavra

Pelo computador, para solicitar a palavra, o parlamentar devera clicar em “Participantes”, localizado na
barra inferior da janela.

o = Y + iy Search i & Creare L e .

'
n £ Type here 1o search

Ao clicar no menu, uma nova aba com a lista de participantes aparecera ao lado direito da janela. Ali,
deve-se selecionar a opgao “Levantar Mao”.

Pelo aplicativo para smartphone, clique na parte inferior da tela e em seguida no icone +“...”. Nas opgoes
disponiveis, selecione “Levantar Mao”.
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Bate-papo
Reivindicar Anfitridgo
Configuragdes da Reunido
Minimizar reunido
Plano de fundo virtua

Cancelar

—

Figura 32 - Botao para “levantar a mao” em smartphones.
Para solicitar a palavra caso esteja conectado a Sessao por ligacao telefonica, digite “*9” (asterisco
e, em seguida, nove).
Nesse momento 0 nome do participante serd inserido na lista de proximos a usar da palavra.
Se estiver utilizando algumas das alternativas via Internet, apds solicitar a palavra o sistema mostrara o
icone de uma mao ao lado do seu nome na Lista de Participantes. Veja na imagem abaixo.

Participantes (6)

a Tiago SN =

a Sabrina [ (A iitria 1

. waldir I (Coanfiu §

@ Alessandro I F

@ Klause IENE ¥ O

a Viadner I "
Figura 33 - icone de méo levantada na aba de Participantes.

Fique atento! No instante em que a palavra for concedida aparecera a frase
“0 anfitriao ativou seu som”.
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Como registrar o voto

Caso a deliberagao esteja ocorrendo de forma oral, por meio da solucao de videoconferéncia, 0 voto sera
proferido no momento adequado, conforme indicagéo do presidente da sesséo.

Para o caso de utilizagao de sistema de votacdo eletronica remota, no modelo utilizado pelo Senado
Federal, consulte o tutorial em video Como votar no SDR disponibilizado anexo a este Manual.

Utilizagao do chat (Bate-papo)

Durante a sessao a ferramenta de bate-papo pode ser utilizada para tirar dividas. Além disso, o chat é
utilizado pela SGM? para divulgacéo da lista de oradores atualizada. Para acessa-lo, basta clicar em Bate-papo
na parte inferior da janela. Um novo painel com o chat aparecera no lado direito da tela.

o o~ Wl o+ o e ~ @ ©

Incluir Audio Iniciar Video Convidar Gerenciar Participantes Compartilhar tela Bate-papo Gravar Reacoes

w Bate-papo em Grupo Zoom

Para: Todos + (M Arquivo

Digite a mensagem aqui...

8 SGM é a sigla utilizada para Secretaria-Geral da Mesa, o 6rgao técnico responsavel pela gestao do processo legislativo no Senado Federal do Brasil.
Lembramos que, conforme o Parlamento, 0 6rgao com essas atribuicdes pode ser também denominado de Secretaria da Presidéncia, Secretaria Legislativa,
Diretoria Legislativa, Diretoria Geral Ad]unta ou simplesmente Diretoria Geral. Quando nos referirmos a SGM, trata-se de uma mengao ao 6rgao que tem essas
atribuigoes.
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ORIENTAGOES PARA 0 BOM ANDAMENTO DA SESSAQ

Para garantir o bom andamento da reunido, algumas providéncias simples se mostraram importantes na
experiéncia do Senado Federal. Elas dizem respeito a distribuicao de responsabilidades e tarefas.

Além dos Senadores, participam da reuniao virtual, um grupo de pessoas para dar o suporte necessario.
Cada um deles, exerce alguma das atividades relacionadas abaixo. Sempre com pelo menos uma pessoa
preparada para substituicdo do primeiro responsavel. Essas pessoas participam da reunido virtual com som e
video desligados.

Para garantir a rapidez na comunicagao, foi criado um grupo de Whatsapp com os varios envolvidos na
operacionalizagao da reunido. Toda pergunta deve ter uma resposta imediata, nem que seja para dizer que uma
providencia esta sendo tomada.

Existem tarefas que precisam ser executadas paralelamente. Abaixo sao descritas aquelas que necessitam
ser realizadas de forma presencial, onde o presidente esta comandando a reuniao, e as que podem ser executadas
remotamente.

Tarefas Necessariamente Presenciais
Controlar microfones para permitir a fala dos participantes

0 controle dos microfones é uma das fungées mais criticas da reunido. A ativagdo e desativacao dos
dispositivos ao longo da reuniao se da um numero muito grande de vezes, assim como na sessao presencial.
Entretanto, é importante considerar alguns agravantes em uma reuniao remota. Para comegar, nao € possivel
controlar todos os ruidos (carros e latidos, por exemplo) dos diversos locais dos quais os participantes estarao
conectados. Ainda que se tomem 0s cuidados necessarios, o controle é muito mais reduzido quando comparado
ao controle em um plenario fechado e com acustica adequada.

Ainda, a existéncia de multiplos microfones habilitados simultaneamente tem o potencial de gerar um efeito
de eco desagradavel e capaz de tornar indecifravel um discurso. Tal distor¢ao podera inclusive ser repassada para
outros eventuais meios de transmissao que estiverem captando a sessao, tornando a experiéncia absolutamente
ruim para qualquer expectador.

Nesse sentido, & providéncia importante dispor de uma pessoa responsavel exclusivamente pelo
controle dos microfones.

No momento que o Presidente concede a palavra para um participante, a pessoa responsavel por essa
tarefa deve:

* Desativar o microfone do presidente;
* Ativar o microfone do participante;
» “Abaixar a mao” do participante, caso ela esteja levantada.
Destacar o video de um participante (Spotlight)
Por padrao, o zoom destaca o video do participante que esta falando. Em alguns casos, o participante

espera que sua imagem esteja destacada para iniciar a fala. Para que n&o ocorra essa situagao, alguém pode
ficar responsavel por destacar o video do proximo a falar, como uma das etapas das tarefas do item anterior.
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Responder questoes sensiveis no chat por orientacao do Presidente

Durante a reunido, o presidente pode querer enviar aos participantes algum encaminhamento, inclusive
para responder algum questionamento feito. O responsavel por essa tarefa ira enviar mensagem para todos por
meio do chat.

Apoiar o presidente com lista atualizada de oradores inscritos

Por meio de uma atividade que pode ser realizada remotamente (detalhada no item e. Controlar a inscricao
de oradores), a pessoa responsavel por essa tarefa recebe, pelo grupo de Whatsapp, de tempos em tempos,
ou quando solicitar, a lista atualizada de oradores inscritos.

Essa pessoa é responsavel por enviar a lista pelo chat quando o presidente solicitar. Além, indica ao
presidente se 0 proximo da lista esta ainda online na reuniao.

Tarefas Opcionalmente Remotas
Controlar a inscricao de oradores

Do mesmo modo, 0 acompanhamento da ordem de inscrigao para fazer uso da palavra é atividade que
exige extremo cuidado. Pelo sistema de videoconferéncia, a inscrigao é feita por um botao digital descrito como
“Lavantar Mao”. Essa agao provoca a exibigao de um icone de mao levantada ao lado do nome do participante.
0 ato de levantar a mao digitalmente, na sessao, por meio do clique no botao correspondente, é considerado
como a inscrigao para fazer uso da palavra.

Ainda que o programa exiba a ordem dos pedidos, no Senado Federal, a Secretaria-Geral da Mesa também
mantém a lista paralela. Essa lista anotada é importante ja que o participante pode, por exemplo, desconectar-se
acidentalmente da reunido. Quando isso ocorre, ao retornar, o participante necessitara clicar novamente no botéo
“Levantar a Mao” e isso o colocara no final da fila. Nesse sentido, a manutencao de lista paralela ¢ bastante util.

De tempos em tempos ou quando solicitado, a pessoa responsavel por essa atividade, envia pelo grupo

de Whatsapp a lista atualizada de oradores inscritos, excluindo aqueles que ja utilizaram da palavra.
Acompanhar o chat (bate-papo)
Outra atividade que pode ser realizada remotamente € de acompanhamento das manifestagoes realizadas

por meio do chat. Caso a duvida ndo dependa de orientacdo expressa do presidente, o responsavel por essa
atividade pode responder o questionamento ou alertar os outros envolvidos por meio do grupo de Whatsapp.

Desligar cameras de participantes, quando perceber situacao inadequada
Por se tratar de um processo novo, percebemos a necessidade de desligar a cdmera de alguns participantes
para evitar exposicao de situagao inadequada, como outras pessoas acessando a area de video inadvertidamente.
0 responsavel por essa atividade fica acompanhando os videos dos participantes. Ao perceber alguma
situagao de possivel exposi¢ao, desliga a cdmera e avisa no grupo de Whatsapp para a ciéncia de todos.

Gerenciar 0 nome dos participantes

Durante a reuniao é importante manter a lista de participantes da reunido com seus nomes corretos. Tanto
dos participantes como daqueles que estao apoiando a reunido. Para o Senado, optamos por colocar “Sen.”
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antes do nome de todos os Senadores.
Isso é importante para orientar as pessoas que participam da reunido, inclusive o presidente. E importante
também para a contagem de quorum e controle da lista de oradores.

Identificar os participantes conectados por telefone

Quando um participante entra na reunido virtual por telefone, a descricdao que aparece na lista de
participantes é o nimero do telefone por meio do qual a chamada esta sendo realizada.

A pessoa responsavel por essa tarefa, de posse de uma lista de telefones, ira identificar o parlamentar
correspondente, alterando seu nome de identificacao na reunido. Caso o telefone nao esteja na lista, a pessoa
envia no grupo de Whatsapp para ciéncia de todos e investigagéo. No caso do Senado, o cddigo de area é
utilizado para ajudar na identificagédo do senador.

Controlar o0 “quorum”

Durante 0 andamento da reunido, uma informacao extremamente relevante € a quantidade de participantes
(Senadores) conectados no momento.

A pessoa responsavel por essa tarefa faz a contagem utilizando a lista de participantes e depois envia
no grupo de Whatsapp. No Senado definimos que esse envio seja feito no intervalo de 15 em 15 minutos ou
quando solicitado.

Registrar votacao oral
A votacédo quando feita oralmente deve ser registrada manualmente por um responsavel. Esse individuo
devera registrar a manifestagdo de cada parlamentar em local apropriado (lembramos que este manual esta

acompanhado de modelo de planilha elaborado para este fim). Se possivel é importante que esta seja sua tarefa
exclusiva, contando ainda com a ajuda de um revisor.
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APENDICE |
INSTALA(;i\O DA FERRAMENTA ZOOM MEETINGS EM COMPUTADORES E NOTEBOOKS

1. A partir de um navegador, acesse o link: https://zoom.us/download.
2. Dentre as opgoes apresentadas, selecione “Cliente Zoom para Reunioes” clicando em “Fazer download”.

Cliente Zoom para Reunioes
O cliente do navegador da Web sera baixado automaticamente quando vocé iniciar ou

participar da sua primeira reunidae Zoom, e também esta disponivel para download manual
aqui.

Fazer download

Figura 37 - Tela para proceder com o download.
3. Execute o instalador Zoominstaller.exe apds a conclusdo do download.
4. Ao final da instalagao a seguinte tela devera ser apresentada.

) Zoom Cloud Meetings - x

200Mm

Sign In

Version: 4.6.8 (19178.0323

Figura 38 - Tela apresentada ao final da instalacao.

Atencao! Em computadores e notebooks a linguagem padrao do aplicativo € o inglés. Apesar de nao ser
obrigatorio, vocé pode alterar a linguagem de instalacao para o Portugués. Para isso, procure pelo icone do
Zoom () na barra de tarefas do seu computador no canto inferior direito. Clique nele com o botéo direito do

mouse e selecione Trocar Idioma. Basta clicar em Portugués e pronto.

English

i (i)

P ()

B¥+E

Espaniol

n . Ingressar na Reunido...
I'dﬂgﬂl!

Deutech Compartilhar Tela...

¥ Portugués Abrir Zoom
Pycormii Configuragdes...
=0 Trocar Idioma 3

Verificar atualizagdes
Subre...

Encerrar Sessio

Figura 39 - Trocar idioma.
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APENDICE II
INSTALA(;i\O DA FERRAMENTA ZOOM MEETINGS EM SMARTPHONES

1. A partir do smartphone, acesse a loja de aplicativos (Apple Store ou Play Store).
2. Procure por Zoom Cloud Meetings no mecanismo de busca.
3. Clique em “Instalar” ou similar.

16:22 v

Q. zoom

Start o jon a meeting watantly

APENDICE III
DICAS RAPIDAS PARA PARTICIPAQI\O EM REUNIOES

Posicionar a camera de forma centralizada;

Evitar imagens de baixo para cima;

Evitar luminosidade atras do participante;

Evitar tocar a cdmera e o microfone;

Manter o celular parado na horizontal de preferéncia em um suporte;
Escolher um comodo silencioso e com menor chances de interrupgao.

ok whnh~
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APENDICE IV
INFORMAGOES TECNICAS

1. Configuracoes de autenticagdo

Todos os participantes da reunido deveréo ser autenticados de algum modo. O sistema permite a integragao
com Active Directory ou outra solugao LDAP para realizacao de Single Sign-on. No caso do Senado, entretanto,
foram cadastrados novos usuarios na plataforma Zoom. A solugao de Single Sign-on, mais pratica esta em
estudo®.

A fim de manter a padronizagao, contas de e-mail foram criadas num dominio separado dentro da estrutura
de diretorio do Senado Federal. O dominio foi denominado sdr.senado.leg.br, e consequentemente, 0s enderegos
de correio eletronico ficaram todos no padrdo usuario@sdr.senado.leg.br. A criagdo de novas caixas postais
na estrutura interna da organizagao permite que um terceiro confiavel, no jargao da seguranga de tecnologia da
informacao, cadastre os parlamentares na ferramenta Zoom, acesse as caixas de correio eletronico para clicar
os links de confirmacéo de enderego e entao passe o controle das contas para o titular de fato.

Nesse ponto, possivelmente sera necessario tomar duas providéncias adicionais:

i.  Um novo registro MX deve ser inserido no DNS externo para viabilizar o
conhecimento do dominio de correio para @sdr.seuparlamento.xxx.yy;

ii. Ainfraestrutura de anti-spam devera permitir o recebimento de e-mails
originados da Zoom.

Ha outra vantagem na criagao de um dominio especifico que € a possibilidade de bloguear automaticamente
qualquer usuario alheio ao dominio de tentar acessar a reunido. Ainda que seja cabivel ao anfitrido aceitar ou
recusar a entrada de novos participantes na reunido, a solu¢ao no Senado recusa automaticamente a conexao
de qualquer usuario com enderego de e-mail em dominio diferente de @sdr.senado.leg.br.”

Essa restricao de seguranga pode ser feita diretamente pelo Anfitrido no momento de criacao da sessao
conforme se vé na imagem abaixo:

Opgdes de reuniio # Habilitar entrada antes do anfitrido

¢ Desativar o som dos participantes apas a entracda.

Habilitar sala de espera

¥ Somente usuarios autenticados podem ingressar
Entre como Senador

* sdr.senadoleg.br Editar

Gravar a reunido automaticamente

Anfitrides Alternativos Exemplo: mary@company.com; peter@school.edu

Salvar Cancelar

: es - iles-for-Cloud-Recordings para mais informacoes.
10  Note que nao é Necessario criar caixas de correio novas para todos 0s usuarios. Por vezes, a criacao de um alias @sdr.senado.leg.br que aponte para o
usuario legitimo pode resolver.
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A possibilidade de Single Sign-on por integragao com Active Directory esta sendo estudada no Senado
Federal tanto por oferecer melhor usabilidade quanto por possibilitar melhor gestao de permissoes.

Atencao! E recomendada a leitura de mais informagdes sobre seguranca e as recomendacoes do
fabricante encontradas em https://zoom.us/security.
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ANEXO |
ATO DA COMISSAO DIRETORA N° 7, de 2020

Institui o Sistema de Deliberagdo Remota do Senado Federal

A COMISSAQ DIRETORA DO SENADO FEDERAL, no uso de suas atribuigoes, CONSIDERANDO a pandemia
do virus Covid-19, reconhecida internacionalmente pela Organizacao Mundial de Satde;

CONSIDERANDO as dificulda des e riscos que envolvem a realizacao de sesses presenciais do Senado
Federal tanto para os parlamentares quanto para os servidores, imprensa e publico em geral, RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Sistema de Deliberagdo Remota do Senado Federal (SDR).

Paragrafo unico. O SDR consiste em solugao tecnologica que viabilize a discussao e votagdo de matérias, a
ser usado exclusivamente em situagoes de guerra, convulsao social, calamidade publica, pandemia, emergéncia
epidemioldgica, colapso do sistema de transportes ou situacoes de forga maior que impegam ou inviabilizem a

reuniao presencial dos Senadores no edificio do Congresso Nacional ou em outro local fisico.

Art. 2° O SDR tera por base uma plataforma que permita o debate, com video e audio, entre os
parlamentares, e terd 0s seguintes requisitos operacionais:

| - funcionar em plataformas de comunicagao movel ou em computadores conectados a internet;
Il - exigir requisitos de verificacdo em duas etapas para autenticacéo dos parlamentares;

Il - permitir o acesso simultdneo de até 600 (seiscentas) conexdes;

IV - permitir a gravagao da integra dos debates e a exportacao segura do resultado das votacgoes;
V - possibilitar a concessao da palavra e o controle do tempo de palavra pelo Presidente;

VI - permitir que os parlamentares conectados possam solicitar a palavra ao Presidente;

VIl - permitir a votagdo nominal e aberta dos parlamentares, por meio de codigo alfanumérico de uso
unico a ser fornecido no momento da votacao ao parlamentar;

VIII - capturar imagem do parlamentar no momento em que for pressionado o botao de voto;

IX - garantir que nao seja possivel aos operadores, ao Presidente, nem aos demais parlamentares e
usuarios conectados, o conhecimento prévio do resultado da votagao antes que seja encerrada,;

X - permitir o acompanhamento da sessao pelas equipes dos gabinetes parlamentares e pelos orgaos de
assessoramento legislativo e de comunicagdo social, especialmente a TV Senado e a Radio Senado.

Art. 3° As sessoes realizadas por meio do SDR serdo virtuais e serdo convocadas para dia e horario
previamente comunicado com antecedéncia de no minimo 24 (vinte e quatro) horas, para deliberagéo de matéria
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legislativa de carater urgente, que ndo possa aguardar a normalizagao da situacao referida no paragrafo unico
do art. 1°,

Art. 4° Na hora da sessdo, os parlamentares no exercicio do mandato receberao endereco eletronico por
meio do qual poderao conectar-se a sesséo virtual de deliberacao.

Art. 5° Cada sessao contard com tema anico de pauta e terd duracdo maxima de até seis horas,
prorrogaveis a juizo da Presidéncia, em fungao da urgéncia.

Art. 6° Os avulsos da matéria pautada na sessao deverao estar previamente disponibilizados, com emendas
e pareceres, caso existentes.

Paragrafo unico. Os requerimentos de destaque e as emendas deverdo ser recebidos pela Mesa
previamente, até o inicio da sessao.

Art. 7° A sessao sera iniciada diretamente na Ordem do Dia, com a discussao da matéria pautada.

Art. 8° Somente serdo admitidos pronunciamentos referentes ao tema pautado, pelo prazo improrrogavel
de cinco minutos.

Art. 9° Apos discussdo da matéria, o Presidente podera abrir a votagao, sendo facultado aos lideres
orientarem suas bancadas pelo prazo de um minuto.

§ 1° Na discussao, serdo aplicadas as normas previstas para matéria em rito de urgéncia de que trata o
art. 336, inciso |, do Regimento Interno do Senado Federal.

§ 2° Nao havendo oradores inscritos para discutir a matéria, a votacéo podera ser iniciada apos colhidas
as orientagoes das liderangas.

Art. 10. Iniciada a votacao, o parlamentar devera acessar o sistema com seu codigo de identificagao de trés
digitos e senha pessoal, recebendo na sequéncia, em dispositivo previamente cadastrado, codigo alfanumérico
de uso Unico para aquela votagao iniciada.

Art. 11. Ap6s autenticado, o parlamentar podera votar SIM, NAO, ABSTENGCAO ou OBSTRUGAO.

§ 1° No momento em que for registrado o0 voto, o dispositivo realizara a captura de imagem do parlamentar
pela camera frontal do dispositivo, que devera estar desobstruida, sendo tal captura enviada ao SDR para
conferéncia em eventual auditoria.

§ 2° 0 quorum serd apurado na votagdo, independentemente do nimero de parlamentares conectados
na fase de discussao da mateéria.

§ 3° 0 comparecimento dos parlamentares, para fins administrativos, sera apurado com base nos registros
de votagao extraidos pelo SDR.

Art. 12. Ap0s votar, o parlamentar receberd, para conferéncia, em dispositivo previamente cadastrado,
mensagem confirmando o voto que proferiu a matéria.

Art. 13. Na impossibilidade de funcionamento do sistema de votagao eletronica remota, o0 Presidente
chamara nominalmente cada parlamentar, na forma estabelecida no Regimento Interno, para que declare seu
voto verbalmente.

Art. 14. A disponibilizagao pelo parlamentar, a terceiro, de seu codigo alfanumérico de uso unico para
votagao ou do dispositivo autenticado para registrar seu voto, implicara procedimento incompativel com o decoro
parlamentar, nos termos do art. 55, inciso Il, da Constitui¢éo Federal, e terd como consequéncia a anulagéo de
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voto registrado pelo SDR e retificagdo do resultado da votagao.

§ 1° Ocorrendo falta de quorum para deliberagdo decorrente de anulagao de votos prevista no caput, a
votagao devera ser repetida.

§ 2° Constituira prova para fins deste artigo a imagens capturadas pelo dispositivo do usuario no momento
em que for pressionado o botao de votacgao.

Art. 15. Cabera ao parlamentar:

| - providenciar equipamento com conexao a internet em banda larga suficiente para transmissao de video;

Il - providenciar dispositivo com camera frontal habilitada e desobstruida;

Il - manter, junto a Secretaria-Geral da Mesa, nimero de telefone atualizado por meio do qual possa
receber o codigo alfanumérico de uso Unico para votagao;

IV - manter consigo e em sua posse exclusiva o dispositivo referido no inciso Il durante o horario designado
para a sessao virtual.

Paragrafo tnico. Para fins de validagao em caso de analise de repudio, é obrigagao do parlamentar, no
momento do voto, posicionar seu rosto em frente a cdmera frontal do dispositivo.

Art. 16. O SDR sera desenvolvido, no todo ou com integracéo a solucoes adquiridas no mercado, pela
Secretaria de Tecnologia da Informacao do Senado Federal (Prodasen).

Paragrafo tnico. Previamente a entrada em operagdo, o SDR devera ser homologado pelo Secretario-Geral
da Mesa.

Art. 17. Cabera a Secretaria-Geral da Mesa disponibilizar nimero telefonico para suporte aos parlamentares
durante as sessoes virtuais realizadas pelo SDR.

Art. 18. O Secretario-Geral da Mesa expedira as normas complementares necessarias a implementacao
do disposto neste Ato.

Art. 19. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala de Reunides, em 17 de margo de 2020. Senador Davi Alcolumbre - Presidente, Senador Antonio
Anastasia - 1° Vice-Presidente, Senador Sérgio Petecéo - 1° Secretario, Senador Eduardo Gomes - 2° Secretario,
Senador Weverton - 2° Suplente.

Publicado:

- Boletim Administrativo do Senado Federal, n® 7267, segao n°® 2, de 17/03/2020, p. 1.
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ANEXO Il
INSTRUGAO NORMATIVA DA SECRETARIA-GERAL DA MESA N° 13, de 2020

DispoOe sobre os procedimentos para a apresentagao de proposigoes
e documentos legislativos de forma remota, na Secretaria-Geral
da Mesa, durante a emergéncia epidemioldgica do virus Covid-19.

0 SECRETARIO-GERAL DA MESA, no uso da competéncia prevista no art. 71, inciso XIV, do Regulamento
Administrativo do Senado Federal, consolidado pela Resolugao do Senado Federal n° 13, de 2018,

CONSIDERANDO a competéncia da Secretaria-Geral da Mesa para implantar, coordenar, gerenciar e
normatizar o Processo Legislativo Eletronico;

CONSIDERANDO a edigéo dos Atos nos 2, 3 e 4, de 2020, do Presidente do Senado Federal, estabelecendo
medidas, procedimentos e regras para prevencao e conten¢dao da COVID-19 no ambito do Senado Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de propiciar a continuidade das atividades legislativas em estrita
consonancia com as medidas, procedimentos e regras de prevencao e contengdo da COVID-19 estabelecidos
nos referidos Atos, em especial a apresentagao de proposigoes e documentos legislativos no @ambito dos 6rgaos
da Secretaria-Geral da Mesa, RESOLVE:

Art. 1° Durante a vigéncia dos Atos n° 2, 3 e 4, de 2020, do Presidente do Senado Federal, a apresentagao
de proposigoes e documentos legislativos devera ser feita remotamente, vedada a entrega presencial de
documentos.

Art. 2° As proposigoes legislativas apresentadas durante a vigéncia dos referidos Atos serdo numeradas,
disponibilizadas nos sistemas legislativos e publicadas nos Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional,
independentemente da realizagao de sessoes plenarias.

§ 1° Os Diarios terdo edigao ordinaria e semanal de quinta-feira.

§ 2° Excepcionalmente, os Diarios poderdo ter edigoes extraordinarias.

Art. 3° O envio remoto de proposi¢Oes e documentos legislativos obedecera ao seguinte procedimento:

| - cadastro e envio do documento pelo Sedol ou Autenticador;

Il - envio de e-mail institucional, do proprio parlamentar ou do Gabinete, com o seguinte teor:

destinatario - caixa institucional do setor que devera receber a matéria:

1 - Secretaria Legislativa do Senado Federal (SLSF): slsf@senado.leg.br

2 - Secretaria Legislativa do Congresso Nacional (SLCN): slcn@senado.leg.br

3 - Secretaria de Apoio a Orgaos do Parlamento (SAOP): saop@senado.leg.br
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4 - Coordenacao de Apoio a Mesa (COAME): coame@senado.leg.br
9 - Comissdes Permanentes:

CAE: cae@senado.leg.br
CAS: cas@senado.leg.br
CCJ: ccj@senado.leg.br
CCT: cct@senado.leg.br
CDH: cdh@senado.leg.br
CDR: cdr@senado.leg.br
CE: ce@senado.leg.br

Cl: ci@senado.leg.br
CMA: cma@senado.leg.br
CRA: cra@senado.leg.br
CRE: cre@senado.leg.br
CSF: csf@senado.leg.br
CTFC: ctfc@senado.leg.br
CMO: cmo.decom@camara.leg.br

6 - Coordenagao de Apoio as Comissoes Especiais e Parlamentares de Inquérito (COCETI): coceti@
senado.leg.br

7 - Coordenacao de Comissoes Mistas (COCM): protocolompv@senado.leg.br
b) Assunto: Protocolo de proposicao legislativa;

¢) Conteudo do e-mail: nimero identificador do Sedol ou do Autenticador, acompanhado de breve descrigéo
da matéria (tipo e ementa).

Paragrafo nico. No caso de proposicao de maltipla autoria, os demais subscritores deveréao enviar e-mail
institucional ao 6rgdo da Secretaria-Geral da Mesa destinatario da proposigao, com as seguintes informagoes:

| - assunto: assinatura de proposigao legislativa;

Il - contetido do e-mail: nimero identificador do Sedol ou do Autenticador da proposigao, breve descri¢ao
da matéria (tipo e ementa) e declaragao do parlamentar de que subscreve a referida proposicao.

Art. 4° A matéria sera recebida pelo Legis, ficando disponivel o recibo da entrega no Sedol ou no
Autenticador.

Paragrafo Unico: Até o proximo dia util do recebimento do documento, sera expedido e-mail de confirmacao
ao remetente.

Art. 5° Com relacao ao recebimento de denuncias, representagoes e outros documentos perante o

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar do Senado Federal e perante a Corregedoria Parlamentar do Senado
Federal, a entrega dos documentos observara o seguinte procedimento:
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| - envio: exclusivamente por e-mail institucional para saop@senado.leg.br;

Il - assunto: representacdo ou dendncia (um ou outro);

IIl - anexos: texto da representagao ou da denuncia e documentos. Que deverdo observar as disposigoes
da Resolugao do Senado n°® 17, de 1993 (Corregedoria Parlamentar) e da Resolugao n° 20, de 1993 (Caddigo de

Etica e Decoro Parlamentar);

Paragrafo unico: Até o proximo dia util do recebimento do documento sera expedido e-mail ao remetente
com o recibo de entrega do documento.

Art. 6° Os procedimentos previstos nesta Instrugédo Normativa serdo amplamente divulgados pelos meios
eletronicos disponiveis aos parlamentares e seus assessores.

Art. 7° Os casos omissos serdo submetidos a consideragao do Secretario-Geral da Mesa para decisao.

Art. 8° Os Diretores da Secretaria-Geral da Mesa deverdo reduzir suas equipes ao minimo de servidores
indispensaveis para o cumprimento das atividades.

Art. 9° Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicag&o, com vigéncia até a suspensao
das medidas de emergéncia epidemiologicas.

Senado Federal, 18 de margo de 2020.
Luiz Fernando Bandeira de Mello,
Secretario-Geral da Mesa.

Publicado:
- Boletim Administrativo do Senado Federal, n® 7270, se¢ao n° 2, de 19/03/2020, p. 3.
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