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1. INTRODUGAO

O presente manual foi desenvolvido com o objetivo de facilitar a utilizagdo do SISTEMA
DE CADASTRO DE AUXILIARES DA JUSTICA/TJES pelo usuario externo, permitindo
seu cadastramento de forma mais agil, e em conformidade com os Atos Normativos
Conjuntos n° 012/2025 e n°® 023/2025, publicados no Diario da Justica Estadual de
28/03/2025 e 23/06/2025, respectivamente, e com o Edital proprio.

O sistema em questao abrange, por ora, o cadastramento de:
e PERITOS;
e TRADUTORES/INTERPRETES, E
e ADMINISTRADORES JUDICIAIS.

Ressaltamos que o SISTEMA DE CADASTRO DE AUXILIARES DA JUSTICA/TJES NAO
deve ser utilizado para o cadastramento de profissionais que querem atuar em processos
de competéncia delegada da Justica Federal, para o qué existe sistema préprio
desenvolvido por aquela especializada - Assisténcia Judiciaria Gratuita - Justica Federal
(LINK:

https://ajgl.cif.jus.br/aj/seguranca/efetuarloginintranet/efetuarl oginlntranet efetuarl.ogin.jsf?conve
rsationld=156399&conversationlsl ongRunning=true).

Esperamos ter ajudado.

Comissdo Permanente de Validacdo de Cadastro de Peritos, Administradores
Judiciais, Tradutores e Intérpretes, Orgdos Técnicos ou Cientificos do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo
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2. ACESSANDO O SISTEMA PELA PRIMEIRA VEZ: CRIAGAO DE USUARIO E
SENHA

Se esta for sua primeira vez acessando o sistema CPTEC, sera necessario criar um
usuario e senha.

a) Acesse o site do TJES na internet (https://www.tjes.jus.br/);
b) Clique na aba "Servigos";

c) Escolha "Cadastro de Peritos";

d) Na tela inicial, clique no campo:

&t Realizar Cadastro

e) Preencha todos os dados solicitados na tela seguinte (FIGURA ABAIXO);

CPTEC - Cadastro Eletronico de Peritos, Tradutores,

Intérpretes e Orgaos Técnicos ou Cientificos

&+ Cadastro

Nome

Nome completo

CPF

000.000.000-00

Formato: 000.000.000-00

Confirmar Senha

Confirme sua senha xQ

f) Clique em “Cadastrar”; e
g) Aguarde a mensagem de confirmacao que sera enviada para o seu e-mail.

ATENCAO: UMA VEZ CADASTRADO NO CPTEC, NAO SERA NECESSARIO
REPETIR ESTES PASSOS NOS PROXIMOS ACESSOS.
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3. ACESSANDO O SISTEMA

Apods receber o e-mail de confirmacao do cadastramento, para usar o sistema:

Acesse o site do TJES na internet (https://www.tjes.jus.br/);

Clique na aba "Servigos";

Escolha "Cadastro de Peritos"; e

Efetue o acesso ao sistema utilizando seu nome de usuario (CPF OU CNPJ) e
senha, conforme imagem demonstrativa a seguir.

N -

Q, Consulta de Peritos =) Acesso Restrito

Consulte aqui a relagéo de peritos, intérpretes, CPF
tradutores e demais drgaos técnicos ou cientificos
habilitados a atuar no PJES. » Digite seu CPF

Formato: 000.000.000-00

@ Acessar Consulta Piiblica
Senha
ou

—? Digite sua senha

Minimo de 6 caracteres
Novo no sistema? Cadastre-se para ter acesso aos

servicos exclusivos para profissionais credenciados.
of' Entrar
&' Realizar Cadastro
£ Esqueceu a senha?

3.1 Esqueci minha senha:
Caso tenha esquecido a senha cadastrada, basta clicar, na tela de acesso, sobre

P Esqueceu a senha?

Informar o CPF cadastrado e clicar em “ENVIAR LINK”

& Recuperar Senha

Informe seu CPF

Digite seu CPF

« Enviar Link
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Automaticamente aparecera uma mensagem informando que sera enviado link de
acesso para o e-mail cadastrado:

E-mail enviado!

Link de recuperacao enviado para o e-mail:

Ao receber o link no seu e-mail cadastrado, sera possivel criar nova senha.

4. UTILIZANDO O SISTEMA
Apods acessar o sistema, a tela inicial mostra as opg¢des disponiveis para o usuario,
sendo:

e realizar um cadastro como perito, tradutor ou intérprete; e/ou
e realizar um cadastro como administrador judicial.

J CPTEC

2 GASPARZINHO CAMARADA B Peritos/Tradutores/Interpretas/Admin. Judicial n
Cadastro de Peritos, Administradores Judiciais, Tradutores e Intérpretes e Org3os Técnicos ou Cientfficos

Painel do(s) Peritos/Tradutores/Interpretes/Admin. Judicial

[ [ s
a -

Peritos/Tradutores/Intérpretes Admin. Judicial

4.1 Realizando um cadastro como perito/tradutor/intérprete

Se a escolha do usuario for realizar um cadastro como perito, como tradutor ou como
intérprete, clique sobre o botao VERDE na tela de entrada.

[ ]
-t

Peritos/Tradutores/Intérpretes
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a) Selecione um perfil para cadastro: pessoa fisica ou pessoa juridica;

Escolha o tipo de cadastro

Qual seu perfil?

Selrciora

Prz=ou Fisica

Pe==zaa Juridica

b) Apés selecionar, clique em CONTINUAR;

c¢) Preencha os dados solicitados na primeira aba “Informagoes”;
Estes e os demais dados solicitados variam conforme o perfil escolhido anteriormente -
pessoa fisica ou pessoa juridica.
e Nome ou Razao Social - informe o nome completo ou o nome da empresa,;
e CPF ou CNPJ- informe o numero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas ou
de Pessoas Juridicas;
e Documento Oficial com Foto - informe o numero do documento oficial que sera
anexado na aba “documentos”;
e Telefone - informe o numero de telefone com DDD para contato (ATENCAO: este
telefone podera ser utilizado para contato quando de sua nomeagao);
e E-mail - informe o e-mail que sera utilizado para contato tanto pelo Sistema de
Cadastro quanto, futuramente, nas nomeacodes pelos magistrados;
Naturalidade - informe a cidade em que nasceu;
Especialidade - informe a especialidade em que quer se cadastrar; é possivel
selecionar mais de uma especialidade, mas em todas deve ser comprovada a
capacidade técnica do profissional,
Cor ou raga - informe sua cor ou raga;
Género - informe seu género;
Pessoa com Deficiéncia - informe caso possua algum tipo de deficiéncia;
Atende assisténcia judiciaria gratuita - informe se podera atuar em processos
que possua assisténcia judiciaria gratuita deferida;
Inscrigcao de Classe - informe 0 numero de sua inscrigao de classe;
Municipio de atuagdo - as cidades onde pode atuar, lembrando-se que nem todos
os trabalhos poderao ser feitos de forma remota, o que ficara sob a
discricionariedade do magistrado solicitante em cada processo especifico;
e Profissao/Formagao - informe sua atual profisséo;
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LEMBRE-SE: TODAS AS INFORMAGCOES FORNECIDAS DEVERAO ESTAR DE
ACORDO COM A DOCUMENTAGAO QUE SERA ANEXADA AO SISTEMA.

< Cadastrar Perito - Pessoa Fisica #

Enderego Dados Bancarios Documentos

Informacoes Gerais
MNome CPF Documento Oficial com Foto
| Digite seu nome | | 112.526.207-00 | | Digite seu RG |

Wome completo

Telefone E-rail MNaturalidade
| Digite seu telefone | | Dhgite sew E-mail | | Digite sua MNaturalidade |
Especialidade

| Selecione as especialidades |

Cor ou Raga Género

|, v | v
Fezzoa com Deficiénciz? Arends azzsisténciz judiciaria gratuita?

= v [ v]

Inzcrigio de Classs

| Digite sua inserigdo de classe |

Diocumento de inserigio ne orgde de dasse, caso gplicdvel

Municipios de atuagio

| Selecione os municipios |

ProfissSo/Formagio

| Digite sua profiss3o |

Profisstioy/Formegto

PIS/PASEP

|' Digite seu PISPASER |
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< Cadastrar Perito - Pessoa Juridica ]

Enderago Representants Dados Bancarios Documentos

Informacdes Gerais

Rardo Sodal TR

| Digite s2u nome | | Digite seu CNP.J |
Nome compieto

Telefone E-mail Empresarial

| Digite s=u telefone | | Digite seu E-ma |

Ezpecialidads

| Selecione as especialidades |

Atende azsisténcia judicidria gratuita?

| Mo v

Inscricio de Classe

| Digite sua inscricdo de classe |

Diocumento de inscrigdo ne orgio de dasse, cgso aplicdve!

Municipios de atuagic

|Se|e-:ione 0% municipios |

e) Preencha os dados solicitados na aba “Enderego”;

Neste espaco deve ser informado o enderego Comercial do profissional. Caso n&o o
possua, informe o endereco residencial.

O comprovante de endereco a ser anexado na aba “Documentos” devera
corresponder ao endereco aqui informado; se estiver em nome de terceiros, o usuario
devera juntar uma declaragéo informando o motivo pelo qual o comprovante de
residéncia ndo esta em seu nome (Exemplo: por motivo de imovel alugado, residencia
dos pais, comprovante em nome do conjuge....).
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< Cadastrar Perito ®

U o R —

Endereco Comercial

CEP Fua MNimero
| | | | | |
Complemento Bairro Cidade
| | | | Selecione uma cidase v

f) Preencha os dados solicitados na aba “Representante” - exclusivo para
pessoas juridicas - aqui serdo apresentados os dados do representante legal da
pessoa juridica, aquele que sera o responsavel por atuar no sistema CPTEC em
nome da empresa e com quem sera feito qualquer contato quando necessario pelo
Poder Judiciario Estadual.

< Cadastrar Perito - Pessoa Juridica ]

Informagdes Enderego Representants Dados Bancarios Documentos

Informacgdes Gerais — Representante Legal

Nome CPF Documento Oficial com Foto

| Digite seu nome | | 112.526,207-88 | | Digite seu RG |

Nome completo

Telefone E-mail Mzturalidade
| Digite seu telefone | | Digite seu E-mail | | Digite sua Maturalidade |
Profiss3a/Formacio

| Diigite sua profiss3o |

Profissto/Formogto

INSS

| Digite seu INSS |

Cor ou Raga Género

| Selecione uma opgdo W | | Selecione uma opgdo ~ |

Peszoa com Deficiéncia?

| Mz v |

Endereco Representante

CER Rua MNumero
| CEP | | Fua | | MNimero |
Complemento Bairro Cidade
| Complemento | | Bairro | | Selecione uma cidade ~ |
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d) Preencha os dados solicitados na aba “Dados Bancarios”;

As informacdes bancarias devem ser referentes a conta existente em nome do
usudrio, estando com seu CPF ou CNPJ vinculado; NAO pode ser em nome de
terceiros. As informacgdes fornecidas poderao ser utilizadas pelo magistrado quando
do recolhimento de honorarios.

< Cadastrar Perito ]

Informagdes Enderego || Documentos

Dados Bancarios

h) Por fim, anexe os documentos solicitados na aba “Documentos”;

Todas as informagdes cadastrais fornecidas pelo usuario deverao ser comprovadas
através de documentos anexados nesta aba, os quais deverao estar no formato PDF
€ pesquisavel.

Para as pessoas juridicas, inicialmente, devem ser anexados os documentos do seu
representante legal, e, por fim, os documentos da prépria pessoa juridica.

Os documentos variam conforme a especialidade (grafotécnicos, interpretes de
libras...) e a categoria de auxiliar judiciario escolhidas: PERITOS, TRADUTORES,
INTERPRETES, ADMINISTRADORES JUDICIAIS, ....

Em cada campo, o sistema s6 permite anexar um unico documento. Portanto, caso
seja necessario juntar mais de um documento por campo (para aqueles que escolhem
mais de uma especialidade profissional, por exemplo), deve ser utilizado programa
especifico para junta-los previamente e depois anexa-lo ao Sistema CPTEC
(sugestéao: llovePDF, PDFSam...).
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Informagdes Enderego Dados Bancarios m

Documentos

CPF (Documento)

| e |

Docurmento Cficial com Foto (Documento)

| T |

Comprovants Bancirio

| [E=saiher arauiva | Nenhum arquive escolhido |

Inscricio na Classe

| [E=saiher arauiva | Nenhum arquive escolhido |

Docurnento profissional gue comprove g inscrigdo no orgdo de dasse, oso aplicdvel, ou declanaglio de inexisténeia de drgio de dasse

Curriculo atualizado

| Menhum arquive escolhide |

Curriculo otualizedo com as qualificagtes profissiongis

PIS/PASEP

| Menhum arquive escolhido |

Comprovante do PI5/BA5ER

Endereco Comercial {Documento)

| Menhum arquivo escolhido |

Comprovante de endereco aualizods

Regularidade no Orgdo de Classe

| Menhum arquivo escolhido |

Certiddo de reqularidade disciplinar do Srgdo de classe; case ndo possua Srgdo de classe. declorogfo ofirmands o inexisténda

Declaracio de ndo ocupar Cargo Publico no Poder Judiciirio

| Nenhum arquive escolhido |

Dedlaroghio de ndo ecupar Corgo Publico no Peder Judicidrio

Salvar
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< Cadastrar Perito - Pessoa Juridica ]

Informagdes Enderego Representante Dados Banearios

Documentos do Representante Legal

CRF (Documento)

| [Essoiher amquivo | Nenhum arquive escolfido

Documento Oficial com Foto (Documemnto)

| [Essoiher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Curriculo atualizado

| [Escoher arquivo | Nenhum arquive escalhido

Curriculs arualizeds com as qualificocdes profissionais

PIS/PASEP

| [Escoines arguivo | Nenhum arquive escalrido

Comprovonts do PI5/PASER

Documentos da Pessoa Juridica

CHNP (Docurnento)

| Menhum arquivo escolhido |

Comprovants de inscripto no Cadastre Nacional de Pessoa Juridica (CWPL)

Enderaco Comercial (Docurnanto)

| Menhum arquive escolhido |

Comprovants de enderero atualizode

Estatute Social da Empresa

| Menhum arquivo escolhido |

Ato constitutivo, estatuto ou cowtrato socigl, devidomente registrodo

Comprovante Bancinio

| [Escoer amunvo | Nenhum arquivo escolnio |

Inscrigdo na Classe

| [Escoiner srquivo | Nenhum arquive escolhido |

Decurnento profissional que comprove @ inscrigho no orgdo de classe, caso aplicdvel, ou declaractio de inexisténcia de drgio de classe

I) Apds preencher todos os campos necessarios, em todas as abas, clique em
“Salvar”.

Pronto! Seu cadastro foi encaminhado para a Comissao Permanente de Avaliagédo de
Cadastro analisa-lo e vocé recebera um e-mail confirmando o envio.

SISTEMA CPTEC - Manual do Usuario Externo

13



Nesta fase, ao consultar o sistema, seu cadastro aparecera como “em analise”,
conforme figura abaixo.

Cadastro em Anilise: x

Seu cadastro (Perito, Pessoa Fisica) esta em analise. Aguarde o e-mail com o resultado.

Apés a Comissao avalia-lo, o usuario recebera e-mail informando sua validagéao ou
recusa.

Caso o cadastro tenha sido validado, este aparecera com esta informagao no sistema
e na consulta publica, ficando disponivel para nomeagao pelo magistrado quando
necessario.

Cadastro Validado:

Seu cadastro (Perito, Pessoa Fisica) esta ativo! Mantenha-o atualizado.

Caso o cadastro tenha sido recusado, o e-mail informando a recusa indicara os
motivos da decisdo, sendo possivel ao usuario, caso queira, corrigir as falhas e
encaminhar novo pedido de cadastro no sistema.

4.2 Realizando um cadastro como administrador judicial

Todos os passos para o cadastramento dos peritos e tradutores descritos no item 4.1,
devem ser seguidos para o cadastramento dos ADMINISTRADORES JUDICIAIS.

As diferencas encontradas no sistema sao referentes apenas a dados e informacgdes
especificas ditadas no Ato Normativo Conjunto n. 023/2025, tais como certiddes
negativas fiscais e processuais e declaragdo de processos em que tenha atuado nos
ultimos 2 anos que sao exigidas para esta categoria de auxiliares da justica.

4.3 Atualizando o cadastro

De acordo com o Ato Normativo Conjunto n. 12/2025 ¢é dever exclusivo do usuario
manter atualizado seu cadastro junto ao Sistema de Cadastro de peritos, Tradutores e
|Intérpretes, sendo passivel de suspenséo ou cancelamento por omissao.

O Ato Normativo Conjunto n. 23/2025, quando cuida dos cadastros dos
administradores judiciais, vai além, pois declara que € de responsabilidade do usuario
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manter atualizado seu cadastro e diz que esta atualizagcao deve ser feita anualmente
pelo interessado.

Assim, toda vez que necessitar alterar alguma informag¢ao ou documento constante do
cadastro atual, basta acessar o sistema, ir no cadastro validado, onde esta o que
pretende alterar, substituir a informag¢ao ou documento e clicar em salvar naquela tela.
Exemplo: no caso de mudanca de endereco, basta ir na aba “Endere¢o”, conforme
figura a seguir.

Cadastro Validado:

Seu cadastro (Perito, Pessoa Fisica) esta ativo! Mantenha-o atualizado.

Informacgdes Dados Bancarios Documentos Alteragdes Pendentes £ Opgoes

Enderego Comerecial

CEP Rua Numero
| 20118.730 | RuaMaria Jose | |12 |
Complemento Bairro Cidade
\ || Jabaete || VilaVelha - ES v

Salvar

Apos salvar, vira uma informacao de que o cadastro foi atualizado. Automaticamente,
a solicitacao de alteracado aparecera na aba “Alteracdes Pendentes” e o pedido de
alteracao é remetido para a Comissdo Permanente de Validacdo de Cadastros
analisar e validar caso esteja de acordo com os ditames legais.

Cadastro Validado:
Seu cadastro (Perito, Pessoa Fisica) estd ativo! Mantenha-o atualizado.

Informacdes Endereco Dados Bancarios Documentos Alteracdes Pendentes @ Opgdes

Alteracdes Pendentes

Campo Chave Valor Antigo Valor Novo Data Alteragao

profissao fd 21/08/2025 18:35:19

complemento apt 901 17/09/2025 14:07:45

Salvar
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Somente apds a aprovacado da Comissao Permanente de Validagao de Cadastros, a
alteragao solicitada passara a constar efetivamente no seu cadastro (na consulta
publica, por exemplo).

IMPORTANTE: SO SERA POSSIVEL FAZER A ALTERAGAO DO CADASTRO SE ELE
JA ESTIVER VALIDADO NO SISTEMA

4.4 Cancelando o cadastro

Para cancelamento do cadastro no sistema CPTEC, o profissional devera logar no
sistema, acessar o seu cadastro, ir até a aba “Informacdes” e clicar no botao:

| 2 Opgdes

Quando aparecera a opc¢ao: “Desativar este cadastro”; clique sobre ela.

Cadastro de Peritos, Administradores Judiciais, Tradutores e Interpretes e Orgaos Técnicos ou Cientiticos 1

adastrar Ferito - Fessoa Fisica

Cadastro Validado:

Seu cadastro (Perito, Pessoa Fisica) esta ativo! Mantenha-o atualizado.

Endereco Dados Bancarios Dc des Pendentes -"9 %3 Opgdes

" "X Desativar este cadastro

Informacdes Gerais

4.5 Consultando a situacéo do proprio cadastro

Apos encaminhar meus dados para verificacdo pela Comissdo Permanente de
Validagao de Cadastros, logo ao acessar o sistema CPTEC, aparecera na tela inicial
informacgdes sobre meu cadastro.

No exemplo demonstrado a seguir, o cadastro de PERITO, PESSOA FiSICA esta
aguardando a analise da Comissao para sua validagao.
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J CPTEC & GASPARZINHO CAMARADA B Peritos/Tradutores/Interpretes/Admin. Judicial m

Cadastro de Peritos, Administradores Judiciais, Tradutores e Intérpretes e Grgéos Técnicos ou Cientificos

Painel do(s) Peritos/Tradutores/Interpretes/Admin. Judicial

A Cadastro em Andlise:

Seu cadiastro (Perito, Pessoa Fisica) ests em anslise. Aguarde o e-mail com o resultado.

@, [
- -

Peritos/Tradutores/Intérpretes Admin. Judicial

A figura abaixo demonstra como aparece no sistema quando o cadastro esta VALIDADO.

Ej CPTEC 2 DEVIDSTI B Perito m

Cadastro de Peritos, Administradores Judiciais, Tradutores e Intérpretes e Orgaos Técnicos ou Cientificos
. .
Painel do(s) Perito

Cadastro Validado: x

Seu cadastro (Perito, Pessoa Fisica) esta ativo! Mantenha-o atualizado.

o ([ ]
at at

Peritos/Tradutores/Intérpretes Admin. Judicial

5- CONSULTA PUBLICA:

Além da consulta especifica no sistema, existe também a consulta publica disponivel no
site do TJES - link: https://www.tjes.jus.br/peritos/login_page.php, onde aparecera o nome
de todos os profissionais ou orgéos técnicos e cientificos cadastrados bem como as
especialidades por eles escolhidas.
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Q Consulta de Peritos

Consulte aqui a relagdo de peritos, intérpretes,
tradutores e demais 6rgdos técnicos ou cientificos
habilitados a atuar no PJES.

[ Acessar Consulta Publica

(al}]

Para melhor entender o funcionamento do sistema, é importante destacar que, no
momento da consulta, os cadastros visiveis sdo aqueles que estdo VALIDADOS, ou seja,
indica nomes aptos para nomeacao pelo magistrado.

Em razdo disso, pode ser que um nome conste em uma primeira consulta, mas, em uma
consulta posterior, 0 nome deixe de aparecer, pois podem ocorrer fatos futuros que
motivem o cancelamento ou suspensao daquele cadastro.

6- CANAIS PARA CONTATO:

Por fim, destacamos que o SISTEMA DE CADASTRO DE AUXILIARES DA
JUSTICA/TJES esta em constante aprimoramento.

Sugestdes de melhorias ou duvidas sobre sua utilizagdo podem ser enviadas a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Cadastros pelo e-mail: cadastroauxiliares@tjes.jus.br.

Problemas técnicos de funcionamento do sistema devem ser comunicados a STI, por
meio de abertura de chamado na Central de Servigos - telefone (27)3334-2201.
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