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ANEXO VIII - Processo Digital
Processo Digital
1. Permitir a abertura e gerenciamento completo de processos por meio eletronico/digital;

2. Possibilitar a realizacdo de assinatura digital mediante o uso de certificado digital padrao ICP-Brasil ou
eletronico ao longo das movimentagdes dos processos, tais como aberturas, traimites e/ou encerramentos.

3. Permitir que todos os setores realizem a abertura de processos digitais através do sistema, mantendo a mesma
numerag¢do do exercicio atual.

4. Devera permitir a atribui¢do de responsaveis a um processo, tanto durante a abertura quanto em possiveis
alteragoes.

5. Permitir a inclusdo de processos com Requerente andnimo, permitindo a inclusao de telefone e/ou e-mail para
contato, quando configurado.

6. Durante a abertura do processo, permitir a especificagdo da finalidade: Atendimento ao Publico ou Interno da
Entidade.

7. Permitir que o usudrio, durante a abertura de um processo, verifique a existéncia de outros processos associados
ao mesmo requerente.

8. Devera permitir a inclusao de Requerentes Adicionais em um processo, tanto durante a abertura quanto em
possiveis alteragoes.

9. Permitir que a numeracao dos processos siga uma sequéncia numérica, € que seja reiniciada essa numeracao a
cada novo exercicio.

10. Permitir a abertura de processos pelos requerentes/responsaveis através de acesso externo via servigo de
autoatendimento.

11. Devera possuir cadastro termo de aceite para ser associado ao assunto, para que durante a abertura do processo
no autoatendimento, o usuario devera concordar com o termo para concluir a abertura do processo.

12. Garantir que, no momento da abertura do processo, seja pelo sistema ou pelo autoatendimento, as informagdes
do cadastro tinico, CPF/CNPJ, RG, contato e endere¢o do requerente estejam devidamente preenchidos e
validados.

13. Permitir que o requerente visualize os documentos obrigatorios para cada assunto durante a abertura do
processo.

14. Possibilitar a configuracdo de um roteiro de cumprimento automatico para cada assunto de acordo com as
defini¢des da entidade.

15. Permitir a defini¢do de prazos para cada etapa do roteiro.

16. Controlar os prazos dos processos de acordo com o roteiro estabelecido, possibilitando a classificagdo dos
processos pendentes através de cores e icones indicativos.

17. Possibilitar a emissdo de guias para pagamento de taxas e tarifas em padrao bancario, permitindo a configuracao
de guias/taxas especificas para cada assunto.

18. Permitir a reimpressao das taxas dos processos a qualquer momento, tanto para usuarios internos quanto para
o requerente ou responsavel através do servi¢o no autoatendimento.

19. Possibilitar cancelamento automatico de processos que possuem taxa que esteja com situagao cancelada.
20. Possibilitar através de configuragdo o impedimento para receber processos com taxas em aberto.

21. Na tramitagdo de processos, enviar notificagdo ao usudrio de destino do processo, avisando da ocorréncia
damovimentacao

22. Possibilitar através de configuracao o bloqueio da tramitagao de processos com taxas em aberto.
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23. Permitir a defini¢cdo do grau de prioridade dos processos, incluindo icones indicativos no gerenciamento de
processos.

24. Possibilitar a defini¢do de textos de orientagdo para facilitar o entendimento do cidadio durante a abertura do
processo.

25. Gerenciar as fases de um processo, desde o seu registro até o arquivamento.

26. Deverd possuir historico das fases do processo, incluindo informacdes como data de abertura, tramites,
recebimentos e quais movimentos foram assinados digitalmente.

27. Possibilitar a visualizagdo do histérico do processo em formato de linha do tempo, mostrando todos os
movimentos, como abertura, trimite, complemento, recebimento, encerramento, arquivamento, cancelamento,
paralisacdo e reabertura, indicando o usuério e/ou centro de custo e data/hora de execugdo do procedimento.

28. Controlar a vinculagdo de processos por apensamento, garantindo que ambos sigam as mesmas movimentagdes
apos a vinculagao.

29. Permitir a anexacdo de arquivos nos processos digitais durante a abertura, tramites e/ou complementos,
aceitando formatos como PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPG, PNG, ODT.

30. Garantir que os arquivos vinculados ao processo ndo sejam removidos apds a movimentagao para outro setor.
31. Permitir a identificacdo se o processo possui documentagao fisica e/ou digital.
32. Possibilitar o download de todos os anexos de um processo de uma tinica vez.

33. Possibilitar a visualiza¢ao agrupada dos anexos do mesmo formato em um processo, como se fossem um tnico
arquivo.

34. Dispor de um repositorio para criagao de modelos de documentos, que poderdo servir como base na criacao de
novos documentos dentro dos processos digitais.

35. Permitir a movimentagao de processos por setor ou por usuario.

36. Permitir a inser¢do de textos de abertura e movimentagdes nos processos sem limite de caracteres.
37. Devera permitir a transferéncia entre arquivos ap6s o arquivamento do processo.

38. Permitir o recebimento coletivo de processos, dispensando a necessidade de recebé-los um por um.

39. Permitir a movimentacao em lote de varios processos, com a op¢ao de informar pareceres diferentes para cada
um.

40. Permitir realizar execucdo de exclusdo de tramite ou complemento do processo pela propria tela de
visualizacdo do registro.

41. Manter um histérico de alteragdes efetuadas nos processos, incluindo alteragdes de requerente, assunto,
subassunto, cadastro imobiliario e endereco.

42. Permitir definir através de configuragao se o tltimo tramite do processo podera ser excluido.

43. Possibilitar o arquivamento de varios processos de uma so vez.

44. Dispor de uma opgao para paralisar processos que atingiram o limite de prazo.

45. Permitir o encerramento em lote de processos, fornecendo um parecer e motivo para o encerramento.
46. Permitir a reabertura de processos, possibilitando selecionar mais de um processo para reabertura.

47. Dispor de configuracdo para o envio de e-mails e/ou notificagdes push ao requerente do processo a cada
movimentagao do processo.

48. Permitir que as respostas aos e-mails enviados ao requerente/responsavel durante a tramitagdo dos processos
sejam incluidas como complemento do processo em questao.

49. Definir os centros de custos aos quais o usudrio tera acesso, mostrando na caixa de processos somente 0s
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registros relacionados as permissdes pré-definidas.

50. Possuir consulta unica para gerenciamento dos processos sob responsabilidade do usuario logado ou de seu
setor.

51. Dispor de filtro para que o usuario visualize apenas os processos relacionados a sua repartigao.

52. Nas rotinas de gerenciamento de processos, possuir minimamente os filtros como, situagao (aberto, tramitando,
em analise, paralisado, cancelado e arquivado), nimero, ano, requerente, responsavel, enderego do requerente, data
de abertura, data de previsdo, assunto, subassunto, centro de custo atual, usuério do ultimo tramite e data da ultima
movimentagao.

53. Na rotina de gerenciamento de processos, permitir que os processos sejam ordenados pela data da ultima
movimentagao, facilitando a visualizacao dos ultimos processos movimentados.

54. Permitir gerenciar o processo diretamente na tela de visualizagdo, possibilitando adicionar novos anexos,
receber, tramitar e complementar o processo, alterando a situacao conforme necessario.

55. Permitir imprimir todo o historico do processo pela tela de visualizagdo do mesmo, sendo possivel realizar
aimpressao individual dos movimentos ou completa.

56. Permitir a designagdo de usudrios como gestores de processos, permitindo o gerenciamento de todos os
registros cadastrados no sistema de processo digital.

57. Permitir que o gestor do sistema tenha acesso a visualizacdo de todos os processos, independentemente do
centro de custos em que o processo esteja localizado.

58. Possibilitar a definicdo do processo como sigiloso, restringindo sua visualizacdo somente aos usuarios
envolvidos, de acordo com a parametriza¢do definida.

59. Possibilitar a inclusdo de pedidos de readequacao nos processos aos requerentes/responsaveis, com notificagao
via e-mail que o processo estd pendente.

60. Permitir aos requerentes e responsaveis legais do processo a possibilidade de acompanhar as solicitagdes via
web, fornecendo o numero do processo € o codigo verificador ou CPF/CNPJ. Isso permitira visualizar todos os
tramites, situagdo, datas e horarios de tramitacdo, além de possibilitar a inclusdo de novos anexos, readequagoes
e/ou complementos ao processo.

61. Permitir a inser¢do de solicitagdes de parecer nos processos, com notificagdo ao setor/usudrio de recebimento.
62. Registrar as solicitagdes de parecer respondidas no histérico do processo.

63. Dispor de um gadget para facilitar o gerenciamento dos processos, fornecendo informagdes relevantes de
maneira agil, como nimero/ano do processo, data de abertura, data do ultimo tramite, requerente, assunto,
subassunto, situagdo e taxa relacionada ao processo.

64. Permitir o despacho das demandas do dia a dia via gadget de gerenciamento de processos, sem a necessidade
de acessar a consulta global dos processos.

65. Permitir que os processos digitais sejam gerenciados por meio de uma ferramenta de fluxograma, integrada
ao SGBD, sem necessidade de acesso ou integragdo com outros sistemas.

66. Dispor de parametrizacao por tipo solicitagdo para definir se processos com fluxograma relacionado podem ser
tramitados ao requerente ou responsavel, em caso de necessidade de readequacao do pedido.

67. Permitir que o requerente e/ou responsavel do processo realizem atividades configuradas no fluxograma do
processo, como adicionar novos documentos e responder a informagdes adicionais.

68. Possuir relatorios de gerenciamento por processos, centro de custo, assunto, subassunto, graficos e etiquetas.

69. Emitir relatdrio estatistico com filtros minimos como Assunto, Subassunto, Centro de Custo Atual, Requerente,
Parecer, Situagdo, data de abertura, nlimero do processo e usuario de abertura.

70. Possibilitar a emissao de comprovantes de abertura, tramites, encerramento e arquivamento.
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71. Emitir etiquetas personalizadas com informagdes do processo, através dos filtros: Numero, Ano, Assunto,
subassunto, Data ¢ Situagdo do Processo.

72. Possuir graficos dos processos por assunto, subassunto, centro de custos e situacao.

73. Permitir a impressdo em arquivo unico de todos os movimentos do processo, para analise detalhada da
solicitacdo.

74. Emitir relatério referente aos processos de Acesso a Informacao, com graficos, requerente, tltimo tramite e
filtros por data de abertura, situagdo e requerente.

75. Permitir realizar a impressao de todo o processo, contendo as movimentagdes € os arquivos vinculados em
ordem cronologica.

76. Dispor as informacodes relacionadas ao processo por meio de icones na tela de visualizacao, possibilitando
identificar se existem requerentes adicionais, informag¢des adicionais, suspensdo de cobranga, viabilidade
comercial, atividades comerciais, termo de aceite, processos relacionados ou apensados, legislacdo, dados de
contato e dados do enderego do processo ou do solicitante.

77. Possuir painéis indicadores que permitam a visualizacdo dos seguintes dados de processos digitais:
77.1. Estatisticas dos processos abertos em quantidade e percentual.

77.2.  Quantidade dos processos abertos na linha do tempo (ano/més);

77.3. Comparagio da quantidade de processos dos tltimos dois exercicios.

77.4. Comparagao da quantidade de processos mensais dos ultimos exercicios.

77.5. Ranking no numero de processos.

77.6. Analise do crescimento da abertura de processos e os encerramentos na linha do tempo;

77.7. Percentual de processos pendentes e encerrados sobre o total de processos abertos;

77.8. Percentual do prazo excedido dos processos digitais gerenciados por fluxograma;

77.9. Quantidade de processos digitais gerenciados por fluxograma em atraso, agrupados por centro de custo e
usuario.
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