Procedimento Operacional Padréo n° 16

Importacdo de Arquivos Multimidia e Gravacdo de Audiéncia no

SAJ/PG5
1. IMPORTACAO DE ARQUIVOS MULTIMIDIA / UPLOAD DE GRAVACOES 1
1.1. Importagao pela Pasta Digital 2
1.2. Importagdo pelo Menu do Sistema 3
1.3. Importacdo pelo Editor de Documentos 4
2. GRAVACAO DE AUDIENCIA 9
3. VISUALIZACAO DE AUDIENCIAS E ARQUIVOS MULTIMIDIA NA WEB 9
4. PROCEDIMENTOS PARA AS CARTAS PRECATORIAS 12
4.1. Juizo Deprecado: Cadastro e Devolugdo 12

4.2. Juizo Deprecante: Baixar Arquivo Multimidia das Cartas Precatérias no Portal e-SAJ13

5. PROCEDIMENTO PARA OS PERFIS: PERITO, LEILOEIRO, ADM. DE RECUP. JUDICIAL
E TRADUTOR/INTERPRETE 14

1. IMPORTACAO DE ARQUIVOS MULTIMIDIA / UPLOAD DE
GRAVACOES

O sistema SAJ/PG5 permite a importacdo de arquivos
multimidia/gravacdes de audiéncias para processos fisicos e digitais, desde
gue possuam a extensdo ASF (vide Anexo | - “Configuracdes do Sistema para
Importacédo de Arquivos Multimidia”). Assim, € possivel importar qualquer
arquivo de audio e video que esteja dentro dos padrbes estabelecidos pelo
Tribunal de Justica.

E possivel importar os arquivos de audiéncias de trés formas:

ePasta digital: menu “Arquivo — Importacdo de arquivos
multimidia”;
eMenu do sistema: “Cadastro — Importacdo de arquivos
multimidia”;

eEditor de documentos: menu “Arquivo — Importar/Exportar —
Importagao de arquivos multimidia”.
Antes de explicar cada uma das importacdes acima é importante
ressaltar que a audiéncia / arquivo multimidia apenas sera visualizada no portal

e-SAJ se a importacdo do arquivo audiovisual for realizada pelo “Editor de



Documentos” e estiver vinculada a uma “Pauta de Audiéncia”. Mais a frente os
respectivos procedimentos serdo explicados de forma detalhada (item 1.3).
Frisa-se que o sistema nao permite que as importagcdes realizadas
pela Pasta Digital (menu “Arquivo” — “Importacdo de Arquivos Multimidia”) ou
pelo menu do Sistema (“Cadastro” — “Importacdo de Arquivos Multimidia”)
sejam vinculadas a uma “Pauta de Audiéncia”. Caso a importagdo ocorra por

esses menus as audiéncias n&o serao visualizadas no portal e-SAJ.

1.1. Importacgéo pela Pasta Digital

Para realizar a importacdo do arquivo de audiéncia pela pasta digital

deve ser acionado o menu descrito na Figura 1.
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Para inserir novos arquivos deve ser acionado o botdo “Ins”
destacado na Figura 2. Os arquivos inseridos serdo dispostos em uma lista, em
que € possivel a alteragdo da descrigdo clicando-se em cima da “descricao” e
informando-se 0 novo nome desejado. Esta tela também permite a escolha do
sigilo e do certificado digital que assinara a certiddo emitida para os arquivos
importados. Além disso, 0 sistema exigird a descricdo de um objetivo (ver
campo “Objetivo” destacado na Figura 2) para a importagdo, cujo texto sera

apresentado na certidao.
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Figura 2 - Importacao de arquivos

O conteudo informado no campo “Objetivo” (destacado na Figura 2)

sera utilizado no corpo de uma certiddo que serd automaticamente emitida ao

concluir a importagao.

Importacéo pelo Menu do Sistema

Para realizar a importacdo do arquivo de audiéncia pelo menu da

tela principal do SAJ deve ser acionado o menu descrito na Figura 3.
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A importacéo do arquivo de audiéncia pelo menu do Sistema tera o
mesmo comportamento descrito nos paragrafos anteriores para a importacao

de arquivos pela pasta digital.

1.3. Importagéo pelo Editor de Documentos

Para que o arquivo multimidia / audiéncia possa ser visualizado no
portal e-SAJ € necessario que o mesmo esteja vinculado a uma “Pauta de
Audiéncia”, o que é possivel somente quando a importacdo do arquivo
audiovisual for realizada pelo “Editor de Documentos”. Nesse sentido foram
criados dois novos Tipos de Audiéncias:

> “Importagcdo de Arquivos de Multimidia”: para as
importacbes de arquivos multimidia em geral (Ex. prova
emprestada, desmembramento de processos);

> “Importagao Arquivos Multimidia — Carta Precatéria”: para
as audiéncias realizadas no Juizo Deprecado e que precisam

ser importadas pelo Juizo Deprecante.

Obs: Necessario que seja realizada a configuracdo das Salas de Audiéncias
com a inclusdo destes dois novos tipos de audiéncia, nos moldes de como ja é
realizada as configuracbes atualmente (vide item 3 do Anexo | -

“Configuragdes do sistema para importagdo de arquivos multimidia”).

Para realizar a importacdo pelo “Editor de Documentos” deve-se
selecionar a categoria 14 — “Audiéncia” e 0 modelo 14009 — “Genérico —
Audiéncia Audiovisual Importada”. Na aba “Audiéncia” sera possivel criar uma

“Pauta de Audiéncia” exclusiva para a importagao (Figura 4):
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Figura 4 - Criar Pauta de Audiéncia

Para os casos em que as audiéncias foram realizadas no Juizo

Deprecado e precisam ser importadas pelo Juizo Deprecante selecionar o Tipo

de Audiéncia - “Importacdo Arquivos Multimidia — Carta Precatoria” (vide

procedimento completo para baixar arquivo multimidia das Cartas Precatérias

no portal e-SAJ no item 4.2). Para os demais casos de importacdo deve ser

selecionado o Tipo de Audiéncia - “Importacdo de Arquivos de Multimidia”

(Figura 5):
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Figura 5 - Tipos de Audiéncias




O wusuario também deve selecionar a situacdo de audiéncia

“Importada” (Figura 6). A data da audiéncia devera ser a data e hora em que

esta sendo realizada a importacao.
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Figura 6 - Situacao da Audiéncia

Apds, com o documento aberto no “Editor de Documentos” acessar

o menu “Arquivo” — “Importar/exportar”’, “Importacdo de arquivos multimidia”

conforme Figura 7:
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Figura 7 - Menu de Importagao

Clicar em “Sim” para vincular o arquivo ao documento visualizado

(Figura 8):
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Figura 8 - Confirmagéao

Apos, clicar em “Ins” para selecionar e inserir o arquivo audiovisual a
ser importado (Figura 9):
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Figura 9 - Importacao
Esta tela permite a alteracdo da descricdo dos videos importados. Para
isso basta clicar sobre o nome do arquivo e informar o novo nome desejado.

Em seguida clicar em “Importar” (Figura 10):
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Figura 10 - Importar

Ao final o usuario serd avisado que a importacdo ocorreu com
sucesso (Figura 11):
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Figura 11 - Aviso

ApGs importar 0s arquivos sera apresentado o painel auxiliar conforme
ilustrado na Figura 12. Através dessa tela é possivel, por exemplo, reproduzir o

arquivo importado.
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Figura 12 - Painel Auxiliar

No “Termo de Audiéncia de Importagcado”, incluir o motivo da
importacao (ex: Audiéncia realizada no Juizo Deprecado — CP n° .....).
Ressalta-se _gue o painel auxiliar (F8) necessita estar devidamente

preenchido.
Apos, “finalizar”, “assinar” e “liberar” o documento.

ATENCAO: Para que os arquivos multimidia / audiéncias importados sejam
visualizados no portal e-SAJ € imprescindivel que os mesmos sejam vinculados

a uma “Pauta de Audiéncia”.




2. GRAVACAO DE AUDIENCIA

Da mesma forma que ocorre para as importacbes de arquivos
multimidia, as audiéncias gravadas pelo “Editor de Documentos” também
necessitam estar vinculadas a uma “Pauta de Audiéncia” para que as mesmas
sejam visualizadas no portal e-SAJ.

Ao acessar o menu de “Emissdo de Documentos”, categoria 14 —
“Audiéncia”’”; modelo 14004 — “Genérico — Audiéncia Audiovisual”, € necessario
sempre preencher a aba “Audiéncias” (Figura 13). Os demais procedimentos ja

adotados para as gravacoes de audiéncias permanecem inalterados.
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Figura 13 - Vincular a Pauta de Audiéncia

3. VISUALIZACAO DE AUDIENCIAS E ARQUIVOS MULTIMIDIA
NA WEB

No menu “Consulta Processual” do portal e-SAJ (link:

http://esaj.tjsc.jus.br/cpopag/open.do) as audiéncias sdo visualizadas conforme

demonstrado na sessao “Audiéncias” da Figura 14, respeitadas as permissoes
de acesso (vide Anexo Il - “Permissbes de Acesso para Visualizagdo de
Audiéncias na WEB”):


http://esaj.tjsc.jus.br/cpopg/open.do

Movimentagfes Exibindo 5 Gltimas, »Listar todas a5 movimentagdes,

Data Movimento
26/06/2014 {] Expedido termo
Genérico - Audiéncia Audiovisuzt
26/06/2014 Audiencia designada
Justificagdo Frévia Data: 26/06/2014 Hora 14:00 Local: Szla 103 - Audiéncias ae Instrugdo e Juigamento Situacdo: Pendente
26/06/2014 fudiencia designada
Inquiritoriz Data; 26/06/2014 Hora 13:48 Local: Sals 117 - Sessdo de Conoiliagéo Situacso! Pendente
26/06/2014 {] Expedido terma
Gendrico - Audiéncia Audiovisuat
19/05/2014 ﬂ Expedida carta precatiria

Intimagso - Genérico
Vencimento: 18/06/2014

Petices diversas
Nao hd petighes diversas vinculadas & este processo.

Incidentes, agdes incidentais, recursos e execucbes de sentencas

N&o hd incidentes, acfies incidentais, recursas ou execuchies de sentengas vinculados a este processo,

Audiéncias
Data Audiéncia Situacdo Qt. Pessoas
16/04/2014 16:00 Conciliatdria Realizada 2
26/05/2014 08:00 Conciliatdria Pendente 2
02/06/2014 08:00 Conciliataria Pendente 2
26/06/2014 13:48 Inquiritdria Pendente 1
26/06/2014 14:00 Iustificapdo Prévia Pendente 2
Figura 14 - Sesséo Audiéncias
As importacfes de arquivos multimidia sdo visualizados conforme
Figura 15:
Audiéncias

Data Audiéncia Situagdo Q. Pessoas
16/0L/2006 16:30 Suspensdo do Processo Penal (Lel 9,099/95) Realizada 2
22/08/2007 16:30 Interrogatdrio Realizada 1
13/02/2008 16:00 Interragatdrio Relizada 1
11/09/2008 16:30 Inquiricdo de Testemunhas de Defesa Realizada 1

/2014 17:15 Concliatiria B 2
01/07/2014 16:45 Tmportagdo de Arquivos Multimidia Importada 2

H Depaimento de: ()

02/07/2014 19:45 Admonitdria Pendente 2

Figura 15 - Importagéo de Arquivos Multimidia

Ao clicar sobre a descricdo da audiéncia ou arquivo multimidia o

sistema verifica se 0 usuario possui permissdo de acesso e exibe o0s

depoimentos realizados nas audiéncias que estao disponiveis (Figura 16):
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Audiédncias

Data Audiéncia
16/04/2014 16:00 Conciliatdria
26/05/2014 08:00 Conciliatdria

E Depoimento de: Cristian i ’ i
_b H Depoimento de: audiencia_1219621_1_% (1) (1)
Depoimento de: Sérgio o i
0z/06/2014 05:00 Conciliatdria

H Depoimento de: Cristian

. E Depoimento de: Cristian

i Depoimento de: Cristian

26/06/2014 13:48 Inguiritdria
. H Depoimento de: PIERRE °
26/06/2014 14:00 Justificagdo Prévia

Figura 16 - Depoimentos

Ao clicar sobre o depoimento o sistema salva o arquivo audiovisual
da audiéncia na pasta configurada para downloads no computador do usuario.
Durante o processo de salvamento aparecerd o andamento do download na

barra inferior conforme (Figura 17):

Audiéncias

Data Audiéncia
16/04/2014 16:00 Conciliataria
26/05/2014 08:00 Canciliatdria
0z/06/2014 05:00 Conciliatdria
26/06/2014 13:458 Inquiritdria
ZE/06/2014 14:00 Justificagdo Prévia

H Depoimento de: ()

saj-tre.tjsc.jus.br,-‘cpopg_.-’abrirGravacao.&u%o?processo.codigo:DBDDSDSZLIJIJEIIJ...

= audiencia_4729730_1...asf

Figura 17 - Download do arquivo

O arquivo audiovisual da audiéncia possui extensdo ASF e para abri-
lo basta dar um duplo clique sobre 0 mesmo. O sistema Windows esta
programado para abrir o aplicativo correto de software que permite a

visualizagcao do arquivo (Figura 18):

o |l&®||=®

audiencia_4729790_1_V (10)

Figura 18 - Visualizac&o da audiéncia
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4. PROCEDIMENTOS PARA AS CARTAS PRECATORIAS

4.1. Juizo Deprecado: Cadastro e Devolucao

A Distribuicdo do Juizo Deprecado, ao receber a carta precatoria,
deve cadastrar na tela “Cadastro de Partes e Representantes” (Figura 19), o

Juizo Deprecante como “Terceiro”, com o tipo de participagdo “Juizo

Deprecante”.
4| Cadastro de Partes e Representantes E\ = @
Processa it» Olutro n®
[ ||&.24.0088 | [000a0 | <. | ]
(=433 0001166-37.2012.8.24.0088 @ | Dados pllnmpens _D_uahﬂcac;aﬂ
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b @) Ewecutada: José 209 JLJIZD Deprecante l Q,
I 1

IEJ)0

éNnvn tercem:n (ALT+3)| l .
Génera
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@
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J__| Ja

Carnplementa da parte : Farma de citacino :

2 l

Etiqueta de autuagiio || Segredo de justica [ Justiga gratuita || Idasza

CEP: Municipio

3036201 |[4450 |Blumenau af ®
Mome do logradour Mdmero

[Hua Zenaide Santos de Souza l [EEE %
Canplementa : Bairra -

| [Welha |

Copiar advagados entre partes da mesmo pala

& Limpar T Fechar

Figura 19 - Tipo de Participagéo "Juizo Deprecante"

Ao distribuir a carta precatoria 0 sistema automaticamente fara a
geragao da senha para o tipo de participagao “Juizo Deprecante”.

Observacdo: Para as cartas precatorias distribuidas antes dessa
orientagdo, o cartorio deve incluir o “Juizo Deprecante” no “Cadastro de Partes
e Representantes” e gerar a senha pelo menu “Andamento”, “Senha do
Processo”, para que a senha localizada na lateral do oficio seja gerada
corretamente.

Para a devolugdo da carta precatoria deve-se emitir o oficio modelo
“7937 — Digital — Devolvendo Carta Precatdria com senha” (Figura 20),
selecionar a postagem “Em m&os” e encaminhar este oficio via malote digital.
O Juizo Deprecante, com a senha encaminhada, fara a visualizagdo da carta
precatéria através do portal e-SAJ. Nao sendo possivel a devolucéo via malote
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digital, o encaminhamento do oficio serd através de correio eletrénico,

conforme Comunicado n. 62 da CGJ.

ﬁl Emnissdo de Documentos
Categoria : kodelo
[ 7 ][Dficio ] [ 7937 ][Digital - Devalvenda Carta Precatdria com senha ] & @
Processn: 2" 1 4% Outro n®
o o —
[Dadas ][ Pessoas ] Selecionar
Esibir p postagem
[Todes = "Em méos"
Sel  Tipo ' Mome | Endereca ' Postagem
[ ] Exequente |BARA - [nstituta Bras. di Rua Campos Movas
= —Fruerbrers-dedrad)
Juizo Deprecante Juizo de Direito do Juizar Rua Zenaide Santos de ! Em mios '%
L 3
Dl
B
Todos Henburm
= . .
Uiz 5 Menhum [ dustipa gratuita ] Fechar a tela ao retornar do Sa.JEditor

B Corfirrmar 7% Editar 1 Mowo ﬁﬁ Excluir & Lirnpar T Restaurar & Irmprirnir ﬁ Configurar irnpressio §® Fechar

Figura 20 - Oficio para devolver carta precatéria com senha

4.2. Juizo Deprecante: Baixar Arquivo Multimidia das Cartas Precatoérias
no Portal e-SAJ

Quando do retorno da carta precatoria, o Juizo Deprecante devera
efetuar o download do arquivo da audiéncia pelo portal e-SAJ (link

http://esaj.tjsc.jus.br/cpopg/open.do), No menu “Consulta Processual’ , clique

em “Identificar-se” (Figura 21):

PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

CAIVAPOSTAL | _CADASTR
Portal

deServicos

Pgina inicial = Cansuftas Processuais » Consulta de Processos do 19Grau

v MENU
Consulta de Processos do 19Grau /

Orientacdes

+ Os ndmeros de processe que ndo possuem formato unificado poderdo ser consulkades através da opgo "Outros”,
+ Dividas? Clique aqui para mais informagfes sobre como pesquisar,
+ Processos baixados, em segredo de justica ou distribuidos no mesmo dia serdo apresentados somente na pesquisa pelo nimera do pracesso,

Dados para Pesquisa

Comarca: | Todas comarcas
Pesquisar por: | Nimero do Processo E
@ Unfficads © outres
N e P
U L@" Escute as letras
/ a R
B Gerar novo chdigo
-

Digite o cAdigo aquit

Figura 21 - Consulta Processual e Identificagdo

Caso o usuario ndo esteja habilitado para acessar o portal e-SAJ o

mesmo deve efetuar o cadastro pela opgao “Nao estou habilitado” (Figura 22).
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O usuario precisa cadastrar-se apenas uma vez, para 0S acessos posteriores a
senha sera a mesma. E, para efetuar o cadastro, ndo é necesséario possuir

certificado digital.

PODER JUDICIARIO DE

CAIXA POSTAL CADASTRO AJUDA
Portal
de Serwgos Identificar-se

Pégina inicial > Identificacdo

Identificacdo

Orientacdes

+ 0s senigos de petiionamenta eletrénico, acesso aos autos de processos para advogados vinculados ao processo e usudrios vinculados a entidades conveniadas  intimagées e citagées on-line 5o restritos para usudrios cadastrados,
+ Se vocé ainda ndo tem uma identificagdo para acessar o Portal e-SAJ, utilize a opgdo "Ndo estou habilitade",
+ Obs.: Membros de entidades conveniadas com o tribunal devem estar com seus dados atualizados e em situagio regular,

Ocultar orientagbes
34 estou habilitado

Formas de identificasdo no portal:

CPF Certificado digital

CPF¥;

Senha*:

\ Esqueci minha senha

Néo estou habilitado »

Figura 22 - Cadastramento

Apoés estar habilitado e identificado no portal, acessar o menu
“Consulta Processual”, digitar o numero da Carta Precatoria, digitar a senha do
processo enviada pelo Juizo Deprecado, localizar a sessdo “Audiéncias” e
efetuar o download conforme as instrucbes ja especificadas no item 3 —
Visualizacdo de Audiéncias e Arquivos Multimidia na WEB.

E, para proceder a importacdo das audiéncias / arquivos multimidia
no processo de origem, seguir os passos ja detalhados no item 1.3 —
Importagdo pelo Editor de Documentos.

5. PROCEDIMENTO PARA OS PERFIS: PERITO, LEILOEIRO,
ADM. DE RECUP. JUDICIAL E TRADUTOR/INTERPRETE

O Cartorio, no momento da intimacdo para nomeacdo dos perfis
acima, encaminhara senha temporaria de 30 (trinta) dias para que seja possivel
a visualizacao de todo o processo no portal e-SAJ, inclusive das audiéncias, a
fim de que o mesmo possa aceitar/declinar o encargo. Apds o0 aceite do

encargo a senha seré revalidada pelo Cartério.
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