Controladoria-Geral do Distrito Federal

ROTEIRO PRATICO DA REALIZACAO DE ATOS POR
VIDEOCONFERENCIA

1° Passo: Instalagao dos Programas/Ferramentas:

== Sugestdes de ferramentas gratuitas para a realizacao das reunides:

@
Microsoft Teams

Google Meet 200Mm

== Sugestdo de ferramenta gratuita para a gravacao das reuinides:

OBS Studio

Caso o orgao/entidade disponha de programas/ferramentas de reunido
pagos, nao ha necessidade de instalagao do programa de gravagao, pois
0S programas pagos, em regra, além de realizarem as reunidées também
possibilitam sua gravacao.

Quanto ao programa OBS STUDIO, trata-se de uma alternativa gratuita,
podendo as comissdes buscar outras ferramentas eventualmente
disponiveis.

E importante consignar que determinados programas de gravagdo, como
o OBS STUDIO, permitem gravar reunides presenciais, registradas por
meio de uma camera, ou reunides on-line, mediante a captura da imagem
da tela de um computador.

Portanto, quando se tratar de reuniées on-line, sera necessario utilizar,
simultaneamente, tanto um programa de reunido quanto um de
gravacao.



=) Sugestdes de programas gratuitos para compactagao de arquivos:

|
(hé HandBrake

o 5

Formatkactory

A depender da qualidade e da duracao da gravagao, o arquivo pode
exceder 120 MB, que é o tamanho maximo para arquivos de video
permitido no SEI/GDF.

Portanto, os programas de compactagao servem para reduzir o
tamanho dos arquivos de video, a fim de viabilizar o seu upload
para o SEI.

Importante!

Todos os programas acima mencionados possuem tutoriais de
uso disponiveis no YouTube.

Caso reste alguma duvida quanto ao uso das ferramentas,
acesse os tutoriais no YouTube ou entre em contato com a
SUCOR/CGDF.

Ao elaborar a intimagao do depoente para participar da
reuniao/oitiva por videoconferéncia, encaminhar o link gerado
para a realizagao do ato ou solicitar que seja informado
contato telefénico para posterior disponibilizagao do link.



2° Passo: Realizagao da reuniao

No exemplo ilustrado abaixo, a Comissao optou por realizar o ato
processual por meio do programa de reuniao Google Meet.
Conforme ja destacado acima, as opg¢des gratuitas de programas de
reuniado nao permitem a gravagcao do video, sendo necessaria a
transcricao manual do depoimento. Entretanto, visando facilitar o
trabalho, recomendamos que seja realizada a gravacao, por meio de
ferramenta prépria, que sera abordada no préximo tépico.

Exemplo:
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3° Passo: Gravagao da reuniao

Enquanto o programa de reuniao possibilita a realizacdo da
videoconferéncia, o programa de gravacdo permite armazenar o
arquivo de video, dispensando a transcricdo manual do
depoimento.

Para abrir o programa de reunido e abrir também o programa de
gravacao, basta seguir as orientacdes abaixo:

No caso do OBS STUDIO:

“Configuracdes”: Neste botao, é importante configurar como
sera o seu video, por exemplo: escolher o formato de
gravacao que seja aceito pelo SEI/GDF: formato MKV; o
endereco de salvamente automatico; teste do microfone;
teste do video; etc.

“Fontes”: Neste campo, devemos incluir a fonte de gravacao,
» como exemplo a webcam ou capturas de tela de gravacao.

"Mixer de audio”. Neste campo, podemos observar se as
configuracbes de audio estdao corretas e se esta sendo

- captado o audio do microfone do anfitrido da reuniao ou do
microfone do desktop.

“Iniciar a Gravacao”: Apds as configuracdes necessarias,
para iniciar a gravacao, basta clicar no botao. Para

- interromper, é utilizado o mesmo botdo. Apds a interrupgao,
0 video sera automaticamente salvo, se o programa houver
sido configurado dessa forma.



@ 0BS 27.2.4 (64-bit, windows) - Perfil: Sem nome - Cenas: Sem nome

) Editar Visualizar > de cenas  Ferramentas (T)  Ajuda (H)

ipaDF ®

: ara o servidor publico!
ipaDF % B

para o servidor pablicel r.,::(-: slicitagtes, dendncias
. i s ao servico pdblico.

r pedidas de acesso a informacao do GDF

df.gov.br

e el o

(" N
fia fim fie do 4o Ea

[

Atencao: Na ferramenta "Configuracdes", € possivel, ao

mesmo tempo, alterar o formato de “MP3” para “MKV” e
reduzir o tamanho do video.



4° Passo: Compactagao do arquivo de video

e==P) Utilizacdo do programa Format Factory:

= | Agui vocé escolhe o formato a ser convertido.
Como jainformado, o SElcomparta o MEV. _
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ﬁ Aqui, podemos escolher a pasta para salvar os videos.

Aqui, adicionamos o video a ser convertido e/ou compactado:
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Ap0ds adicionar o video, clique no botédo “Configuracao de
saida”.
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Altere o campo para “Qualidade e tamanho medianos”.
Ap0ds as configuragcdes do seu video, clique no botao
“Ciente”.
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Em seguida, o video estara pronto para “iniciar’” as
alteracdes (alteracdo do formato bem como a reducao do
tamanho do arquivo).

10ngem Saida / Estado da sonversdo
2022-08-31 14-12-38.mhkv -> MKV
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Apds essas etapas, o video sera salvo na pasta
previamente definida pelo usuario.



==) Utilizacdo do programa HandBrake:

Aqui, selecionaremos o video a ser convertido e/ou
compactado:

¥ HandBrake

Selegao de Origem

Se preferie,_escolha um titulo espectfico:

I

Em seguida, selecione ofs) video(s] que vacé
quer converter:

Pasta [Analise cm Lote)
Abrir pasta com um ow mais arquivos.

Arquiva
Abrir um arquive de video.

Ou solte um arquivo ou pasta aqui...

o Umna nova versho do HandBake esth dispg
: Cancelar ]

Preferincias | Aluda | Sebre o HondBraks

% HandBrake e X
Arquivo Ferramentas Predefinicdes Fila Ajuda
% Abrir Arquivo de Origem @ AdicionaraFila ~ [ ’,—r' Iniciar Conversdo Fila m Pré-visualizar g Log de Atividades E& Perfis ~
Origem: 2022-12-07 14-03-25 1280x720 (1280x720), 30 FPS, 1 Trilhas de Audio, 0 Trilhas de Legendas
Titulo: 1 (00:27:39) L ﬂngulo: 1 ~  Intervalo: Capitulos >~ 1 L | > Duragdo: 00:27:39
Perfit: | Fast 1080p30 » ‘ | Recarregar Salvar Novo Perfil
Resumo | Dimensées | Filtros | Video | Audio | Legendas | Capitulos
P Vet = Pré-visualizagio da origem
Otimizado para a Web
+| Iniciar Sincronia de ANV
Suporte ac iPod 56
+'| Cdpia direta dos metadados comuns
Faixas: H.264 [x264], 30 FPS PFR
AAC (avcoded), Stereo
Procurar Audio Estrangeiro, Gravado
Marcadores de Capitulo
Filtros: Decomb
T: by 1280x720 . 1280720 exibicio
Salvar Como: | C:\Users\marcos.silva\Videos\2022-12-07 14-03-25.mdv - Explorar
Nova Atualizagio Disponivel. " "
Va para o menu "Ferramentas” > "Opgdes” para instala-la. {isamcho Fexms ot vk

10/02/2023 14:39 Microsoft Edge P.. 2445KB

- : Local para alterar o formato desejado.

: Local para alterar endereco para salvamento

automatico.

: Local para realizar as configuragcdes de compactacgao.



% HandBrake - m] X

Arquive Ferramentas Predefinicdes Fila Ajuda

Abrir Arquivo de Origem :"0 AdicionaraFila ~ [ 3 Iniciar Conversdo Fila m Pré-visualizar % Log de Atividades E%‘[ Perfis -

Origem: 2022-12-07 14-03-25 12806720 (1

Titulo: 1 [00:27:39) v f\nguh:1 “  Intervalo: | Capitulos ~ || 1 vl - [9 ¥ Duragdo: 00:27:39

Perfil: | Fast 1080p30 (Modified) ¥ | Recarregar i Salvar Novo Perfi |

Resumo | Dimensdes | Filtros  Video Audio | Legendas | Capitulos

Video: Qualidade:
Codficador de vide H.264 (x264) . @ CQualidade Constante: 32  RF
Taxa de Quadros (Fi 30
| Menor Qualidade Qualidade Placebo |
Taxa de Quadros Constante
@ Taxa de Quaros de Pico Taxa de Bits Media (kbps):
o v
Opgdes do codificador
Predefinicdo do Conversor: Fast
Ajuste do Conversor: None o Conversao Rapida
Perfil do Conversor Main ¥ | Nivel do Conversor: 4.0
Opgdes Avangadas:
Salvar Como: | C:\Users\marcos.silva\Videos\2022-12-07 14-03-25.mdv ‘ Explorar J

No campo “Qualidade”, pode ser alterado o tamanho do
arquivo. Recomenda-se o maximo de 32 RF e o minimo de 15
RF.

Apds, as alteracgdes clicar no botao “Iniciar Conversao”.

Lembre-se de alterar o local da salvamento para facilitar a
localizagao e posterior inclusao do arquivo no SEI/GDF.

Importante!

Todos os programas acima mencionados possuem tutoriais de
uso disponiveis no YouTube.

Caso reste alguma duvida quanto ao uso das ferramentas,
acesse os tutoriais no YouTube ou entre em contato com a
SUCOR/CGDF.

Para saber mais sobre técnicas de oitiva em processos
correcionais, acesse o canal da CGDF no YouTube e assista a
palestra ministrada durante o evento Correi¢cdo em Foco:

https://youtu.be/bGnl_Mll-wg



5° Passo: Upload do arquivo de video no SEI

==P No processo especifico, "inserir documento"

== Tipo de documento: Externo

=P Registrar Documento Externo - Tipo de documento: Video

== Registrar Documento Externo



