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INSERINDO O ARQUIVO MP4 NO SISTEMA DE CONTROLE PROCESSUAL 

(SCPv) 

(Necessário para Servidores e Magistrados que precisam inserir o arquivo gravado no formato 

MP4 dentro do Sistema de Controle Processual - SCPv)  

PASSO 1: CONSULTAR O PROCESSO A SER INSERIDO O VÍDEO  

Entrar no Sistema de Controle Processual Virtual, na competência respectiva, e consultar o 

processo que será inserido o vídeo gravado da Plataforma Teams. 

 

 

PASSO 2: INSERINDO O VÍDEO  

Clicar no botão Acesso Rápido e escolher a opção Inclusão de Vídeo 

 

Ao clicar na opção “inclusão de vídeo”, a tela para inserir o vídeo será aberta: 
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Preencher o campo Data com a Data da Audiência.  

Descrição: Sugestão Número do Processo + Nome + Data no formato DDMMAAAA  

Hora: Digitar a hora que iniciou a audiência no formato HH:MM  

Clicar no botão Escolha um ou mais arquivos... a ser inserido 

 

Após clicar no arquivo a ser inserido, a tela completa ficará da seguinte forma: 
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Clicar no botão Enviar, surgirá a barra de processamento da anexação logo abaixo: 

 

Ao concluir o envio do arquivo, a mensagem abaixo será exibida: 

 

 

Dúvidas com relação a esse tutorial, entrar em contato com a Central de Serviços TIC, abrindo 

um chamado, link https://centraldeservicostic.tjse.jus.br/ ou através de e-mail 

centraldeservicostic@tjse.jus.br ou pelo telefone (79) 3226-3348. 

CONSIDERAÇÕES FINAIS: 

• Este tutorial foi produzido com base no manual do Teams e em testes realizados pela 

Diretoria de Atendimento ao Usuário – Divisão de Atendimento às Audiências e Sessões; 

• As orientações constantes neste documento objetivam esclarecer as funcionalidades 

básicas da plataforma; 

• Recomendamos o acesso ao material oficial da Microsoft sobre o Teams, link: 

 https://support.microsoft.com/pt-br/office/treinamento-em-v%C3%ADdeo-do-

microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7  

• Acesse também o Workshop Microsoft 365, através do link:  

https://tjsebr.sharepoint.com/sites/WorkshopMicrosoft365 

https://centraldeservicostic.tjse.jus.br/
mailto:centraldeservicostic@tjse.jus.br
https://support.microsoft.com/pt-br/office/treinamento-em-v%C3%ADdeo-do-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/pt-br/office/treinamento-em-v%C3%ADdeo-do-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://tjsebr.sharepoint.com/sites/WorkshopMicrosoft365

