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Funcionalidades do sistema SPA

1. Modulo de processos (workflow)

1.1. Caixa dos meus processos

Tela para visualizacdo dos processos recebidos no sistema, seja para um Gnico usuario ou
uma darea. Esta tela possui um conjunto de filtros para facilitar a localizacdo dos processos e a
partir dela é realizado todo o controle.

E a partir desta tela que o usuario ird movimentar seus processos com possibilidade de

dar andamentos ao processo, visualizar o processo, realizar a juntada de documentos e etc.
1.2. Cadastrar um novo processo

O sistema SPA conta com a inteligente funcionalidade para cadastro de um novo
processo, que ira se comportar de diferentes formas, obedecendo ao que foi modelado pela
instituicdo no modulo de fluxo. Sendo assim a tela de cadastro de um novo processo podera

apresentar diferentes campos, se adequando aos varios tipos de processos da instituicdo.
1.3. Definir prazo para um processo

Através da caixa de meus processos o usuario pode facilmente definir um prazo,
informando o titulo, descricdo e o prazo. A partir do cadastro o sistema ird realizar o controle do

prazo do processo, gerando alertas automaticos para os usuarios.
1.4. Anotagoes de um processo

Na caixa de meus processos, o usuario pode cadastrar anotacdes para um processo. Esse
é um recurso Util, quando se deseja adicionar mais informacdes para os envolvidos na gestdo do
processos, mas que ndo se deseja realizar a inclusdo dessa informacdo nos autos do processo. E
possivel cadastrar as anota¢cdoes ou apenas acompanha-las através de um painel de anotagoes

acoplado a tela de extrato do processo.




1.5. Agenda dos processos

O sistema SPA possui a funcionalidade de agenda dos processos, onde o usuario pode
cadastrar audiéncias para os processos. E possivel cadastrar outros tipos de eventos como
reunides e ser informado por alertas para esses eventos de forma automatica pelo sistema.

1.6. Adicionar ou remover marcadores de um processo

E possivel que o usuério crie, edite ou remova marcadores e podera aplica-los a um ou

mais processos. Além disso, é possivel realizar uma consulta por estes marcadores no sistema.

1.7. Consulta de processos

O sistema conta com um facil de intuitivo médulo de consulta de processos.

1.8. Juntada de documentos

Um usudrio pode a qualquer momento realizar a juntada de documentos a um processo

cadastro no sistema.
1.9. Voltar andamentos de um processo

Um usuario que possua permissdo e que o andamento esteja liberado para ser retornado,
pode realizar a volta deste passo no sistema. Todas as movimentagoes sao gravadas e podem ser
auditadas posteriormente, ficando visiveis nos autos do processo ou nao.

1.10. Editar dados de um processo

E possivel para usuarios com permissdo, realizar as correcdes necessarias em dados de um

processo no caso de erros de cadastro.




1.11. Exportar processos

O usudrio poderd gerar um relatério e exportar todos os processos que estdo em sua

caixa de processos.

1.12. Alertas de um processo

O sistema conta com um completo sistema de alertas para prazos de um processo,
eventos como audiéncias ou reunides ja integrados com a funcionalidade de agenda e outros
tipos de alertas inteligentes para os processos integrados até mesmo com o médulo de divida

ativa.

1.13. Personalizar caixa de meus processos

O usuario pode personalizar de acordo com cada tipo de processo os campos que deseja

que sejam exibidos em sua caixa de processos.
1.14. Acoes em massa

Os usudrios do sistema poderdo realizar diversas operacoes em lote tais como por
exemplo: tramitacdo de processos em massa, assinatura de documentos, peticionamento de
processos e etc.
1.15. Timeline do processo

Esta tela é responsdvel por apresentar todas as informagdes necessdrias do processo,

agrupando diversos painéis de informacdes e contando com uma eficiente linha do tempo

(timeline) do processo deste seu cadastro até a sua ultima movimentacdo na instituicao.




1.16. Visualizador de documentos

O visualizador de documentos do SPA permite ao usuario folhear de forma eletrénica o
processo a ser analisado, permitindo marcar paginas, visualizar processo de forma completa e

ainda baixar documentos relevantes.

1.17. Distribuicao automatica e manual de processos por complexidade

O sistema possui a funcionalidade de distribuicdo de processos, garantindo que a
igualdade na distribuicdo dos processos, j4 que possui controles de fator de disparidade e por

complexidade, garantindo assim que a distribuicdo busque a igualdade sempre que executada.

1.18. Criacdo de modelo de pegas

O SPA permite que criar modelos de pecas de forma dinamica e reutilizando as
informacdes cadastrais do processo. E possivel ainda utilizar modelos de outros usuarios para um

NOVO processo.

1.19. Avisos para processos

O usuario podera marcar processos em que deseja ser comunicado de atualizacdo, a partir
dessa marcacdo o sistema SPA enviard por e-mail as movimentacdes do processo. A instituicao
poderd mapear quais processos podem ser habilitados para esta funcdo. O Portal Eletronico
também disponibiliza esta funcionalidade para o cidaddao ou 6rgdos/entidades que desejam
acompanhar o andamento dos processos de forma eletronica e sem a necessidade de

comparecimento ao atendimento da instituicao.

1.20. Assinatura digital

O sistema possui a funcionalidade para assinatura eletrénica de documentos seja
utilizando certificado digital do tipo A1 ou A3. Os documentos assinados podem ser validados no
portal do eletronico do sistema. Também podem ser visualizados a qualquer momento pelo

visualizador de documentos integrados da plataforma.




1.21. Gerar senha para um processo

Através do sistema é possivel gerar senhas para que uma outra instituicdo ou o cidadao
possa acompanhar o andamento do seu processo, evitando que a instituicdo tenha custos de

impressdo ou com logistica do processo.

1.22. Controle de andamentos publicos e privados

No sistema SPA é possivel que a instituicdo defina andamentos de um processo que sejam

publicos ou privados, definindo assim quem podera visualizar tais andamentos.

2. Modulo de gestao da divida ativa

2.1. Envio de requerimentos para inscricao em divida ativa

Com o sistema SPA é possivel realizar o cadastro, assinatura e envio dos requerimentos
para inscricdo em divida ativa de forma 100% eletrénica. Os requerimentos também podem ser
encaminhados de forma individual ou em lotes, pois o sistema disponibiliza uma API para

integracao com outros sistemas.
2.2. Cadastro de padroes de calculos

O modulo de divida ativa possui a funcionalidade onde o usuario poderd definir os

padroes de cdlculos que deseja aplicar para seus créditos.
2.3. Cadastro de taxas
O sistema SPA possui telas para cadastro das taxas a serem aplicadas para os créditos no

sistema, tais como: SELIC, IPCA-E e etc. O usuario ainda pode definir outros indices, com sua

periodicidade e realizar o cadastro de seus valores.




2.4. Distribuir requerimentos para analise

O sistema possui a funcionalidade de distribuicdao dos processos de requerimento em
divida ativa para os procuradores. Estes poderdo elaborar seus pareceres de deferimento ou

indeferimento do requerimento para inscricao.

2.5. Gerar termo de inscricdo em divida

O sistema gera de forma automatica o termo de inscricdo em divida ativa, que sera
posteriormente assinado pelo chefe da célula de divida ativa. O termo gerado, podera ser

visualizado a qualquer momento, nos detalhes da inscricdo.

2.6. Controle de imunidade para inscricao em divida ativa

O sistema SPA para o médulo de divida ativa, conta com um controle de imunidade, onde
a instituicdo podera cadastrar de acordo com a legislacdao as entidades que ndo poderdo ser

inscritas em dividas pois sdo consideradas imunes.

2.7. Inscri¢do em divida ativa

Com o moédulo de divida ativa é possivel realizar a inscricdo de requerimentos em divida
ativa de forma manual ou automatica em lotes. O sistema podera ser parametrizado para realizar
inscricoes de acordo com critérios definidos pela instituicdo. A partir da inscricdo, o sistema
realiza o registro no livro e folha, gerando de forma automatica o Termo de Inscricdo e

disponibilizando a emissdo da Certiddo da Divida Ativa (CDA).
2.8. Consulta de débitos inscritos em divida ativa

O moddulo de divida ativa do sistema SPA conta com uma inteligente tela de consulta de
créditos inscritos, mas também é possivel visualizar créditos que estdo ainda sendo requeridos.

Também é possivel através desta tela, visualizar créditos que estejam em cobranca e realizar

negociagoes de débitos do contribuinte.
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2.9. Geracao de extrato de débitos para o contribuinte

E possivel que atendentes gerem um documento com o detalhamento de todos os

débitos de um contribuinte incluindo simulagées de negociagoes.

2.10. Gerar termo de reconhecimento da divida

A qualquer momento que o contribuinte comparecer no atendimento, através do médulo
de divida ativa, podera ser gerado o termo de reconhecimento da divida, fazendo com que o
requerimento ainda ndo distribuido para andlise ou que esteja neste processo, seja apto para ser

inscrito em divida.
2.11. Gerar Certidao de Divida Ativa (CDA)

Apés a inscricdao em divida ativa, a qualquer momento um usuario podera gerar a CDA.
2.12. Detalhamento de créditos

O sistema possui uma tela para consulta com todos os detalhes da inscricdo, tais como:
dados principais, tipo de receita, exercicios, valores, nimeros de processos e demais
documentos vinculados a inscricdo.
2.13. Negociagoes (parcelamentos/acordos)

Com o médulo de divida ativa é possivel realizar negociacdes de acordo com a legislacao
vigente, parametrizando o valor minimo de parcelas, assim como sua quantidade e demais
parametrizacoes. O sistema trabalha com parcelamentos administrativos ou com acordos

judiciais gerando as documentacdes necessarias (requerimento de parcelamento ou documento

de acordo judicial com ato para publicacdo no diario oficial).

1




2.14. Integragao com protesto

Possibilidade de envio de forma eletronica e em lotes de Certidoes de Divida Ativa (CDA)
e dos titulos de cobranca junto aos cartérios de protesto, ou, do instituto que representa os
cartérios. Também é possivel realizar a desisténcia ou o cancelamento de protestos de forma
100% eletronica.
2.15. Integragao com departamento de transito

Integragdo que permite consultar informacgdes a partir de um CPF de uma divida ativa ou
de um processo cadastrado no SPA, extraindo as informag¢des de veiculos e enderecos
cadastrados em nome do contribuinte.

2.16. Integragao com instituicoes de negativacao de crédito

Viabilidade de envio de Certidées de Divida Ativa (CDA) para instituicoes de negativacao

de créditos, permitindo a efetividade de cobrancas administrativas da Divida Ativa.
2.17. Integragdao com a Junta Comercial

Consultar informacdes cadastrais e relevantes da Junta Comercial do Estado do
Maranhdo, a partir de uma parte interessada de um determinado processo, ou, de informacoes
relevantes de contribuintes inscritos na Divida Ativa Municipal.
2.18. Gestdo de prescricao da divida ativa

Controle rigoroso de prescricao de divida ativa, permitindo aos gestores contarem com

uma Ferramenta &agil e completa, que sinaliza a proximidade de divida a serem prescritas,

permitindo que sejam adotadas acoes para evitar a prescricao.
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2.19. Pagamentos via titulo bancario ou documentos de arrecadagao

O SPA possui funcionalidade de gestdo de pagamentos oriundos de boletos ou
documentos de arrecadacdo emitidos a partir do sistema, permitindo que procuradoria possua
em tempo habil as informacdes necessarias para gerir a divida ativa, tais como pagamentos a

vista e parcelas de dividas.

2.20. Extingao de créditos em divida ativa

O SPA possui funcionalidade que permite a extin¢dao e comunicacdo de forma automatica
com a instituicdo de origem do débito, automaticamente, serd ainda cancelada automaticamente

as acoes de cobranca em curso, como por exemplo o protesto.

2.21. Alteracgao de titularidade

O sistema possui uma funcionalidade para alteracdo de titularidade que podera trabalhar

de forma integrada com a secretaria de financas.

2.22. Conglobacdo de inscri¢does para ajuizamento

Com o SPA é possivel definir as regras de conglobacdo permitindo que se unifiquem em
um mesmo processo a divida do mesmo contribuinte e tributo, evitando assim maior volume de
processos judiciais e ainda evitando que dividas inferiores ao piso de ajuizamento, venham a
prescrever por ndao serem incluidas em conjunto com outras dividas. Vale destacar, que mesmo
sendo ajuizada em um mesmo processo duas ou mais CDAs, o SPA permite negociacdo de forma

individualizada apés o ajuizamento.

2.23. Parametrizacdo de regras automaticas de Programas de Refinanciamento
(REFIS)

O SPA possui em seu moédulo de Divida Ativa a parametriza¢cdo dinamica de programas de

refinanciamento. Esta funcionalidade permite que a procuradoria possa parametrizar em um

13




curto espaco de tempo as principais regras do programa, evitando interferéncia de programacao

e agilizando a execucao de um possivel refinanciamento.

2.24. Gestao de Divida Ativa tributaria e n3o tributaria

A gestdo de dividas tributarias e nao tributarias também esta disponivel no SPA,

permitindo que os créditos desta origem sejam geridos e administrados na mesma plataforma.

2.25. Gestdo de grandes devedores

A Procuradoria poderd mapear quais os requisitos que qualificam um crédito ou um
contribuinte no universo de grandes devedores, essa marca¢ao fard com que o sistema possa
gerir essa informacdo e apontar relatérios estratégicos e identificar de forma visual diferenciada

os processos destes contribuintes na caixa do Procurador.

2.26. Definicdao de piso de valores de ajuizamentos/cobranca administrativa

A parametrizacdo do valor do piso para ajuizamento, faz com que o sistema SPA
parametrize esta informacdo e passe a restringir ajuizamento com valores inferiores. E possivel

ainda informar e parametrizar a atualizacdo deste valor de forma automatica.

2.28. Contabilidade diaria/mensal

Com o SPA a procuradoria poderd fornecer informacdes para a secretaria de financas

responsavel, podendo esta informacao ser processada de forma diaria ou mensal.

2.29. Gerar declaragao de responsabilidade pela divida

O sistema tem a funcionalidade para gerar a declaracdo de responsabilidade pela divida,

atendendo aos casos de espdlio.

2.30. Alteracao de endereco do contribuinte
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E possivel realizar a alteracdo do endereco do contribuinte no médulo de divida ativa do
sistema SPA. Também é possivel realizar a integracdo com a secretaria de finangas para que essa

atualizacdo seja informada.

2.31. Alteracdo de enderec¢o do imoével

O sistema tem a funcionalidade de alteracdo de enderecos de imdveis para os tipos de

receitas configurados e habilitados para esta op¢ao.

3. Portal do contribuinte/cidadao

3.1. Portal online

Portal Online para consultas ou atendimento ao contribuinte a qualquer hora e em
qualquer lugar. O portal do contribuinte/cidaddo é um moddulo integrado ao sistema que
disponibiliza diversas consultas e funcionalidades para solucdo de problemas pelo préprio

cidadao.
3.2. Consulta de débitos

O portal do contribuinte/cidadao dispde de um servico para consulta de débitos com que
foram encaminhados para a divida ativa ou que estdo sendo geridos pela secretaria de financas
(caso esta esteja utilizando o médulo de lancamento de créditos do sistema SPA).

3.3. Agendamento de atendimento

Através do portal online do contribuinte/cidaddo, é possivel que seja realizado o

agendamento do atendimento, evitando filas e desburocratizando o atendimento.
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3.4. Impressao de titulos bancarios ou documentos de arrecadagao

Pelo portal do contribuinte/cidaddo é possivel que o contribuinte imprima titulos
bancarios ou documentos de arrecadacdo de forma a vista ou para quitar parcelas de uma

negocia¢ao vigente.

3.5. Consulta de processos

Pelo portal é possivel realizar a consulta de processos eletronicos que estdo sendo
gerenciados pelo médulo de processos do sistema SPA. Sendo assim, 0os usuarios que possuirem
a senha do processo podem realizar consultas aos andamentos do mesmo. Ndo apenas a

sociedade, mas 6rgaos ou entidades podem realizar a consulta ao processo.
3.6. Consulta de protestos

De forma simplificada o contribuinte poderd realizar a consulta de seus débitos
protestados e saber para qual cartério devera seguir para pagamento dos emolumentos
cartorarios. Também é possivel que os cartérios consultem débitos e emitam titulos para
cobranca dos débitos, onde toda a baixa de pagamento seria gerenciada pelo sistema SPA.

3.7. Realizar negociagoes on-line (parcelamento/acordo)

Com o moédulo do portal do contribuinte/cidaddo, é possivel realizar negociacoes de
forma online, desde que esse servico esteja habilitado. Sendo assim, o usuério ndo precisa
comparecer a procuradoria para realizar as suas negociagoes.

3.8. Atualizar documentos de negociagoes (parcelamento/acordo)
O contribuinte poderd utilizar o servico disponibilizado pelo portal do

contribuinte/cidaddo para atualizacdo das documentacdes necessarias para suas negociacoes

vigentes, ndo sendo necessario seu comparecimento na procuradoria.
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4. Modulo de gestdo de pessoas

4.1. Cadastro de instituicoes e areas

O sistema disponibiliza um moédulo para gestdo de pessoas com a possibilidade de
cadastro de instituicoes e areas dessas instituicoes. Isso é necessario para que o sistema tenha o
controle das tramitacoes.

4.2. Cadastro de usuarios, Fungoes e cargos

No moédulo de gestdo de pessoas do sistema SPA é possivel cadastrar usudrios que irdo

utilizar o sistema, assim como seus cargos e definir funcdes para os mesmos.
4.3. Informar afastamento de usuarios

Com o modulo de gestdo de pessoas, um usudrio com permissdo pode informar o
afastamento de usuarios, se o mesmo esta de licenca prémio, licenca médica e outros tipos de
afastamento. Essa funcionalidade trabalha de forma integrada com a distribuicdo de processos,
onde um usuario afastado ndo participa da distribuicao, sendo removido de forma automatica.
4.4. Bloquear ou remover usuarios

O modulo de gestdo de pessoas disponibiliza as funcionalidades para bloqueio de

usudrios ou a sua exclusdo, facilitando a gestao de usuarios de forma centralizada e evitando que

usuarios que ndo trabalham mais na instituicdo tenham acesso a funcionalidades do sistema.
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5. Modulo de gestdo de Fluxos de trabalho (workFlow)

5.1. Cadastro de fluxos de trabalho

O sistema SPA disponibiliza o médulo de cadastro de fluxos de trabalho, onde é possivel

que a instituicao cadastre seus fluxos.
5.2. Definir permissoes para andamentos (passos)

Com o modulo e fluxos a instituicdo podera definir permissdes de acessos a determinados

andamentos de acordo com os passos cadastrados para cada fluxo de trabalho.
5.3. Configurar sequéncias para um Fluxo de trabalho

O usuarios com permissdes podem configurar de forma facil e eficiente as sequéncias de
um fluxo de trabalho. Essas permissdes se aplicam de forma integrada ao portal do
contribuinte/cidadao.
5.4. Configurar andamentos de um fluxo de trabalho

E possivel definir através do médulo de fluxos diversos pardmetros que podem ser
aplicados ao andamento de um processo, onde o usuario podera definir tipo de modelo de

documento a ser gerado, tamanho de arquivos, definir regras complexas para controle do

andamento e etc.

6. Painel gerencial (Dashboard)

6.1. Dashboards gerenciais

O sistema disponibiliza para os usudarios com perfil de gestor, diversos relatérios que

permitem a andlise produtiva da Procuradoria, sendo possivel comparar desempenho, monitorar
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prazos e ainda estabelecer metas. Além disso os relatérios gerenciais disponibilizados auxiliam

na tomada de decisdo de forma segura.
6.2. Relatorio de produtividade

Os usudrios que utilizam o SPA possui relatérios que permitem que o mesmo acompanhe
a sua produtividade em relacdo aos seus colegas de funcdo, permitindo assim uma maior
organizacdo de forma individualizada e controle de seu desempenho.
6.3. Relatorio de peticionamento

O sistema SPA possui um relatério de produtividade dos processos tramitados.

6.4. Relatorio de audiéncias

O modulo de dashboard possui um relatério de audiéncias, onde a procuradoria podera

acompanhar as audiéncias que foram cadastradas.

6.5. Relatorio de processos

O sistema SPA possui um completo relatério de processos, com diversos filtros e opcao

de exportacdo de relatério de processos por instituicao, area e usuario.
6.6. Dashboard de diagnostico da divida ativa

O moédulo de divida ativa possui dashboards personalizados para acompanhamento da
divida como valor total da divida, percentual de arrecadacao, graficos por tipo de receita,
quantitativo e valores de créditos inscritos ou ndo e ajuizados.

6.7. Dashboard da divida ativa por fase

O gestor poderd acompanhar o quantitativo e os valores dos créditos pela fase que se

encontram na divida ativa.
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6.8. Dashboard da divida ativa por faixa de valor

Os gestores poderdo acompanhar os créditos por faixas de valores através de um

dashboard préprio para isso no sistema SPA.
6.9. Dashboard de geolocalizacao de contribuintes

O sistema SPA possui para o médulo de divida ativa um dashboard para geolocaliza¢ao
das dividas e dos contribuintes, fazendo com que a instituicdo possa tracar metas e elaborar
acoes de arrecadacao.

6.10. Visdo gerencial de negociagoes (parcelamentos/acordos)

Painel com o detalhamento de todas as negociacdes (parcelamentos/acordos) realizados
no sistema SPA.

6.11. Visdo gerencial da arrecadagao

O modulo de divida ativa do sistema SPA possui um painel gerencial dedicado a
arrecadacao, onde o gestor podera visualizar toda a arrecadacao por valores, tipo de receita, tipo
de arrecadacao (titulo bancario ou documento de arrecadacao).

6.12. Visao gerencial de ajuizamento

O médulo de divida ativa possui um dashboard para acompanhamento dos lotes de

ajuizamento.

6.13. Visao gerencial de protesto

O médulo de divida ativa possui um dashboard para acompanhamento dos lotes de

protesto.
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6.14. Visao gerencial de arrecadacao de encargos

O sistema SPA para o médulo de divida ativa possui um completo relatério de encargos

arrecadados, facilitando a gestdo de encargos pela procuradoria.

7. Modulo de busca de pegas

Todas as pecas processuais lancadas no sistema SPA estardo disponiveis para busca
textual, pois o SPA indexar todos estes documentos, permitindo que os usuarios realizem buscas
no teor do documento anexado, possibilitando a reutilizacdo de pecas processuais utilizadas em

processos anteriores ou ainda de outros Procuradores.
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