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CRIAÇÃO DA ESTAÇÃO DE 

TELEAUDIÊNCIA 
Para a instalação de uma estação de teleaudiência o responsável pela unidade prisional 

deverá encaminhar solicitação ao Juiz Corregedor do Presídio (Juiz da Unidade do 

DEECRIM da RAJ onde se localiza o estabelecimento prisional).  

 

Recebida a solicitação caberá ao Juiz Corregedor do Presídio administrar seu 

processamento, encaminhando à SPI (Secretaria da Primeira Instância) o pedido para a 

aprovação e efetivação da criação da estação de teleaudiências, através do e-mail: 

spi.teleaudiencias@tjsp.jus.br. 

 

O Magistrado solicitante deverá providenciar a criação de “Equipe”, com perfil público, 

dentro do aplicativo Teams, respeitando o nome padrão (“UNIDADE PRISIONAL + NOME 

DA CIDADE” – “TELEAUDIÊNCIA”), com grafia normal (acentos, cedilha etc., em 

maiúsculas), acrescida da expressão “EM CONSTRUÇÃO” até efetiva aprovação da 

criação da estação. 

 

Para criar a equipe, é necessário deverá clicar na aba “Equipes” (1) e selecionar a opção 

“Criar uma equipe ou ingressar nela” (2). Na tela que será aberta, clicar sobre “Criar 

equipe” (3) e, em seguida, escolha as opções “Criar uma equipe a partir do zero” (4) e o 

tipo “público” para a equipe (5). Nomeie a equipe de acordo com o formato padrão (6) 

e clique em “Criar” (7). Em seguida, será possível adicionar membros a essa equipe (8). 

Pronto, sua equipe está criada! 

 

mailto:spi.teleaudiencias@tjsp.jus.br
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Na “Equipe” criada, o interessado na instalação da estação deverá, ainda, inserir na guia 

“Arquivos” um documento em formato PDF com as seguintes informações: 

 

 

DADOS SAP DADOS TJ 
• Nome do Diretor do estabelecimento 

prisional; 
• Nome do Juiz Corregedor do Presídio; 

• Endereço e telefone do estabelecimento 
prisional;  

• Nome, matrícula, e-mail institucional e 
telefone de contato do Chefe da 
Corregedoria dos Presídios; 

• Endereço de e-mail da estação de 
teleaudiência (informação a ser acrescida 
após a aprovação da criação da sala); 

 

• Nome(s) e contato(s) (telefone e e-mail) 
do(s) funcionário(s) responsável(is) pela 
operação da estação de teleaudiência; 

 

• Horário de funcionamento da estação 
de teleaudiência; 

 

 

Para construir esse documento, casta criar um arquivo no Word, transformá-lo em PDF, 

e depois arrastá-lo para dentro da guia “Arquivos”.  

 

Para que esse documento seja preservado de eventual exclusão por qualquer outro 

servidor que não o “proprietário” da equipe, o seu criador deverá, depois de inseri-lo na 
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guia “Arquivos”, abrir o documento no SharePoint (1), clicar em configurações (2), 

selecionar a opção “Permissões de site” (3) e deixar os visitantes do site somente com o 

perfil de leitura (4). 

 

 

 

 

Pronto! O arquivo estará protegido de edição/exclusão e disponível para consulta por 

qualquer servidor do Tribunal de Justiça. 
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Para consultar, basta selecionar a aba “Equipes” (1), clicar em “Criar uma equipe ou 

ingressar nela” (2), e no canto superior direito da tela, no campo “pesquisar equipes” 

(3), digitar o estabelecimento prisional e o nome da cidade, seguida da palavra 

TELEAUDIÊNCIA.  

 

Localizada a equipe de estação de teleaudiência desejada, clique em “ingressar na 

equipe”: 
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E, em seguida, pela guia “Arquivos”, abrir o documento contendo todos os dados da 

estação de teleaudiência: 

 

Recebida a solicitação a SPI entrará em contato com a STI (Secretaria de Tecnologia da 

Informação) para a criação de e-mail institucional para aquela estação de teleaudiência, 

devendo ser respeitado o padrão predefinido pela Corregedoria: 

 

• sigla da unidade prisional . nome da cidade @tjsp.jus.br  

(Ex: pen.araraquara.telea@tjsp.jus.br) 

 

• sigla da unidade prisional . nome da cidade + número cardinal @tjsp.jus.br (caso 

a cidade tenha mais de um estabelecimento prisional da mesma categoria) 

(Ex: pen.avare2.telea@tjsp.jus.br) 

 

• sigla da unidade prisional . indicação do estabelecimento prisional  + número 

cardinal @tjsp.jus.br (na Capital o nome da cidade deverá ser substituído pela 

indicação do estabelecimento prisional) 

(Ex: cdp.pinheiros2.telea@tjsp.jus.br) 

 

As siglas das unidades prisionais são: 

 

• CDP – para os Centros de Detenção Provisória  

• CPP – para os Centros de Progressão Penitenciária  

• CR – para os Centros de Ressocialização 

• PEN – para as Penitenciárias 

• HCTP – para os Hospitais de Custódia e Tratamento Psiquiátrico 

• CHSP – para o Centro Hospitalar do Sistema Penitenciário de São Paulo 

mailto:cidade@tjsp.jus.br
mailto:cidade@tjsp.jus.br
mailto:pen.avare2.telea@tjsp.jus.br
mailto:cidade@tjsp.jus.br
mailto:cidade@tjsp.jus.br
mailto:cdp.pinheiros2.telea@tjsp.jus.br
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• RDD – para o Centro de Readaptação Penitenciária de Presidente Bernardes 

 

A SPI fará a verificação do atendimento dos requisitos formais e comunicará à STI 

(Secretaria de Tecnologia da Informação), que fará a verificação da adequação do 

espaço físico e equipamentos instalados, procedendo então à criação de e-mail e “sala 

virtual”, comunicando a SPI, que informará ao Magistrado solicitante, tudo no prazo 

máximo de 10 dias. Em havendo necessidade de qualquer correção ou adequação, as 

Secretarias informarão diretamente o interessado, em resposta ao e-mail do pedido. 

 

Criada a sala virtual e e-mail, o Magistrado solicitante deverá realizar as restrições 

necessárias na agenda, observado o horário de funcionamento da estação e os 

feriados municipais e dias sem expediente na localidade em que instalada. 

 

Deverá, ainda, retirar a anotação “Em Construção” do nome da Equipe do TEAMS, 

ficando a partir de então autorizado o agendamento de teleaudiências pelos demais 

juízos do Estado.  

 

Eventuais incidentes que venham a ocorrer envolvendo a estação de teleaudiência (que 

não guardem relação com a instrução audiência) deverão ser submetidos à apreciação 

do Juiz Corregedor dos Presídios, inclusive intervindo na agenda da estação, se 

necessário.  

 

 

 

CRÉDITOS 
• SGP 6 – Diretoria de Capacitação e Desenvolvimento de Talentos 

• STI – Secretaria de Tecnologia da Informação 

• SPI – Secretaria da Primeira Instância  
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