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| Introdugao

Este manual tem como objetivo auxiliar os magistrados de primeiro grau no cadastro
de processos administrativos com o assunto “Declaracdao anual de bens” e sua
posterior remessa a Corregedoria Geral da Justiga, nos termos do Provimento 07/13-
CG]J, publicado no DJe de 17/04/2013.

O procedimento deve ser realizado através do CPA, que estd incluso no portal
SAJADM.


http://esaj.tjce.jus.br/cdje/consultaSimples.do?cdVolume=3&nuDiario=701&cdCaderno=1&nuSeqpagina=6

| Acesso ao SAJADM
Inicialmente deve ser feito o acesso ao SAJADM. O sistema esta disponivel através da
intranet do Tribunal de Justica ou do Forum Clovis Bevilaqua, conforme mostrado
nas imagens a seguir.
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O acesso ¢ feito através de usuario e senha, onde o usuario ¢ o numero de matricula
do magistrado. Caso haja dificuldade com a senha, uma nova pode ser solicitada
através da funcionalidade 'Esqueci minha senha' que fica logo abaixo do botao
Entrar, conforme mostrado na figura 4.
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Figura 4 - Tela inicial SAJADM

Procedimentos para o cadastro no CPA

Para efetuar o cadastro de um processo no CPA deve-se acessar a tela 'Cadastro de
processo digital' no menu do referido sistema. Caso esta tela nao esteja visivel é
necessario solicitar o perfil de protocolo do CPA.
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Figura 5 - Cadastro de processo digital

Ao acessar a tela de cadastro de processos deve ser realizado o preenchimento das
informagoOes obrigatdrias. Que sdo as seguintes:

* Unidade abertura*: unidade que efetuou o cadastramento do processo.

* Unidade de origem*: unidade que estd dando entrada (cadastrando) ao
processo.

* Unidade de competéncia*: unidade responsavel em tratar do processo digital.
Para processos de Declaracao de bens a unidade de competéncia deve ser
obrigatoriamente a 'BENSCGJ - CG]J DECLARACAO ANUAL DE BENS..

* Envolvimento*: relagao do processo com a parte.

» Parte*: identificagcdo dos envolvidos no processo (pessoa fisica ou pessoa
juridica).

* Assunto*:assunto tratado no processo, que sera 22 - Declaracdo Anual de
Bens'.

* Informac¢des do processo/documento*:campo para informagdes adicionais
sobre o assunto do processo.

*  Municipio de Origem*: localidade geografica relacionada ao processo.
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Figura 6 - Dados obrigatorios

Ao selecionar a unidade de competéncia relacionada ao assunto em questao, deve ser
selecionado o controle de acesso 'CGJ Declaragao anual de bens', que tornara o
processo sigiloso, ou seja, sera visualizado apenas por um grupo restrito.
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Figura 7 - Controle de acesso

Apods o preenchimento de todos os campos deve-se clicar sobre o botao Proximo
para ir até a etapa de confirmacdo de dados, onde é possivel verificar se todas as
informagoes foram preenchidas corretamente.
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Figura 8 - Confirmagdo de dados




Acionando o botao Concluir cadastro sera gerado o nimero do processo e sera

mostrado o botao Pecas' para que os arquivos necessarios sejam selecionados.
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Figura 9 - Conclusdo do cadastro

Procedimentos para inserir pec¢as no processo

Ao clicar no botao Pecas o sistema leva até a aba de visualizagao das pecas do
processo, que mostrard apenas a autuacdo. Para inserir novas, deve-se acionar o
botao Inserir pecas, conforme mostrado na imagem abaixo.
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Figura 10 - Inserir peca

O passo seguinte € escolher a origem do arquivo. Existem quatro opgoes, que sao:
* Gerar peca a partir de um modelo.

o Gera pecas a partir de modelos previamente cadastrados no CPA.

* Gerar peca em branco.
o Gera uma pega em branco que pode ser editada diretamente no sistema.
* Selecionar um arquivo no meu computador.
o Seleciona um arquivo salvo no computador, pendrive ou HD externo.
» Digitalizar um documento pelo scanner.
o Importa um documento diretamente de um scanner.
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Figura 11 - Opgoes de insercao de pegas

Quando é selecionada a opgao 'Selecionar um arquivo no meu computador' é
necessario escolher um tipo de documento e, opcionalmente, modificar o seu nome
antes de selecionar o arquivo. Em seguida deve-se clicar no botao Adicionar para
escolher o arquivo e depois de clicar no botao Proximo.

E possivel assinar digitalmente uma peca que esta sendo inserida, para isso basta
selecionar a op¢ao 'Requer minha assinatura' antes de clicar em Préximo.

Observacao: Caso seja mostrada uma tela do aplicativo Java, para que o processo.

continue normalmente, deve-se clicar no botiao 'Run’' ou 'Executar'.
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Figura 12 - Tipo e nome de documento
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Figura 14 - Arquivo selecionado

Se a peca nao foi assinada antes de ser inserida, este procedimento pode ser realizado
posteriormente, selecionando a pega desejada e em seguida clicando no botdo
Assinar pega, conforme mostrado na Figura 15.
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Processo §502755-05.20135.8.06.0000

Dados da Autuacao

Autuado em: 2000272013 35 13:38

Unidade arlgem:

Unidade responsavel: BENSCG) - CGJ DECLARAGAD ANUAL DE BENS

Parte:

Assunte: Declaragdo Anual de Bens

Detalhamento: Declaracdo anual de bens
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Figura 15 - Pec¢a inserida

| Conclusao do cadastro

Apos inserir todas as pecas € possivel verificar que o processo ja estd

responsavel, que ¢ 'BENSCGJ - CGJ DECLARACAO ANUAL DE BENS'.
Nao ha a necessidade de encaminhar o processo porque esta acdo é realizada
automaticamente através do fluxo.

no setor
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Figura 16 - Cadastro concluido
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