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ATOS DA DIRETORIA GERAL
INSTRUCAO NORMATIVA
INSTRUGAO NORMATIVA N° 32, DE 05 DE MARGO DE 2015.

Dispde sobre a concessao de bolsa de estudo para
curso de lingua estrangeira aos servidores do
Conselho Nacional de Justica.

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no uso das
atribuigbes que lhe confere a alinea “b” do inciso XI do art. 3° da Portaria n°® 112, de 4 de
junho de 2010, em cumprimento ao disposto no art. 10 da Lei n°® 11.416, de 15 de dezembro
de 2006 e no paragrafo Unico do art. 4° do Anexo III da Portaria Conjunta n°® 3, de 31 de maio
de 2007,

RESOLVE:

Secao I
Disposicoes Gerais

Art. 10 A concessao de bolsa de estudo para curso de lingua estrangeira no
ambito do CNJ faz-se de acordo com os critérios estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 20 As bolsas sdao concedidas para o estudo dos idiomas inglés, espanhol,
alemdo, italiano e francés que se desenvolvam regularmente, sob a forma de metodologia
direta ou instrumental, na modalidade presencial no Distrito Federal.

Art. 39 Pode ser contemplado com a bolsa de estudo o servidor ocupante de
cargo efetivo, o requisitado, o cedido ao CNJ ou em exercicio provisorio.

Art. 49, N3o pode se candidatar a bolsa de estudo o servidor que estiver:

I — usufruindo quaisquer das licengas citadas nos incisos II a 1V, VI e VII do
art. 81 e nos artigos 207 e 210, caput, da Lei n® 8.112, de 1990;

II — afastado, nos termos dos artigos 93 a 95 da Lei 8.112, de 1990;

III — recebendo bolsa de estudo para curso de lingua estrangeira.

Art. 59 A bolsa de estudo pode ser concedida nas seguintes modalidades:
I — para cursos indicados pelo servidor;

II — mediante contrato ou convénio estabelecido entre o CNJ e a instituicdo de
ensino.

Art. 6° O curso deve ser realizado fora do horario de expediente do servidor,
com observancia ao disposto na Portaria n® 306, de 11 de julho de 2008, e sua carga horaria
nao pode ser computada como horario de servico.

Art. 79 O curso deve ter carga horaria minima de duas horas semanais.
Secao II
Do Processo Seletivo
Art. 8° A concessdo de bolsa de estudo é precedida de processo seletivo
realizado pela area de Gestdo de Pessoas em periodo previamente divulgado.

Paragrafo Unico. Pode ser realizado mais de um processo seletivo para
concessao de bolsa de estudo no ano, conforme disponibilidade orcamentaria e proposta da
area de Gestdo de Pessoas.
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Art. 99 A bolsa de estudo é concedida para um Unico curso de lingua
estrangeira, por servidor, com duragdo maxima de quatro anos, contados da data de inicio do
primeiro periodo letivo custeado pelo CNJ.

Art. 10. O interessado na bolsa de estudo deve:

I — encaminhar a area de Gestdo de Pessoas formulario proprio, via sistema
eletronico, preenchido e assinado, até a data divulgada;

II — anexar ao formulario eletrénico prospecto ou outro documento da
instituicdo de ensino que informe o idioma pleiteado, o nivel a ser cursado, a carga horaria
semanal, o periodo de matricula, o periodo e o horario do curso, os pré-requisitos de
participacdo e os valores da matricula e das mensalidades do periodo letivo;

III — submeter a solicitacao a chefia imediata, para manifestacao.

§ 1° O servidor contemplado com a bolsa de estudo deve renova-la antes do
inicio de cada periodo letivo, de acordo com o descrito nos incisos I a III deste artigo, acrescido
dos documentos descritos no artigo 14.

§ 2° Considera-se periodo letivo o intervalo de tempo entre a data inicial e a
data final de cada nivel do curso.

Art. 11. A classificacao dos servidores inscritos no processo seletivo é baseada
na pontuacdo obtida, conforme os critérios constantes do Anexo I.

Paragrafo Unico. A classificacdo do servidor ndo gera direito a bolsa de estudo
e € valida, tdo somente, para o processo seletivo pleiteado.

Art. 12. No caso de igualdade na pontuacdo obtida pelos candidatos, sdo
adotados os seguintes critérios de desempate, nesta ordem:

I — ser servidor do quadro efetivo do CNJ;

II — ter concorrido e ndo ter sido contemplado com bolsa no processo seletivo
anterior;

III — perceber menor remuneracao mensal;
IV — ter mais tempo de servigo no CNJ;
V — ter maior idade.

Art. 13. A distribuicao das vagas obedece a ordem de classificacdo conforme
resultado do processo seletivo, aprovado pelo Diretor-Geral.

Art. 14. O servidor contemplado com a bolsa de estudo assume 0 compromisso
de entregar a area de Gestdo de Pessoas, via sistema eletronico:

I - Termo de Compromisso preenchido e assinado digitalmente;
II - comprovante de matricula;

III - declaracdao de aproveitamento e conclusao ou o certificado de conclusao
do curso ao final de cada periodo letivo;

IV- formulario de avaliagdo do curso, preenchido e assinado digitalmente, no
prazo estipulado pela area de Gestdo de Pessoas.

§ 10 Os documentos relacionados nos incisos II e III deverao ter suas copias
conferidas pelo servidor no sistema eletronico.

§ 29 No caso de o servidor estar impossibilitado de acessar o sistema
eletronico, copias dos documentos, com a respectiva apresentagao dos originais, poderdo ser
entregues na area de Gestdo de Pessoas.

Art. 15. O servidor deve apresentar a area de Gestao de Pessoas justificativa
caso nao inicie o curso no periodo informado no formulario de solicitacdo.
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Paragrafo Unico. A bolsa sera cancelada se a justificativa tratada no caput nao
for apresentada em até trinta dias contados da data de inicio do curso informada no formulario
ou caso a justificativa ndo seja acatada pelo Diretor-Geral.

Secgao III
Do Orcamento

Art. 16. Os recursos destinados a aplicagdo desta Instrucdo Normativa
obedecem ao percentual da dotacdo orcamentdria da rubrica de capacitagdo definido pelo
Diretor-Geral, mediante proposta da area de Gestao de Pessoas.

§ 1° Observada a disponibilidade orcamentdria, o Diretor-Geral pode decidir
acerca da continuidade das bolsas concedidas anteriormente.

§ 29 Ocorrendo suspensao da bolsa de estudos por insuficiéncia orgamentaria,
o Conselho Nacional de Justica desobriga-se de reembolsar o servidor que nao tenha
interrompido o curso na data determinada.

§ 39 Na hipdtese de suspensdo de que trata o § 2° deste artigo, o beneficiario
pode efetuar o trancamento do curso, sem prejuizo de posterior continuidade e sem contar
tempo para a extingdo do beneficio, nos termos do art. 9° desta Instrucdo Normativa.

Art. 17. A concessdo da bolsa de estudo é da competéncia do Diretor-Geral,
observadas:

I — a existéncia de recursos orcamentarios;
II — a ordem de classificacdo em processo seletivo;

III — a compatibilidade do horario do curso com as atividades exercidas pelo
servidor no CNJ.

Secao IV
Do Custeio

Art. 18. A bolsa de estudo sera custeada na forma de reembolso ao servidor,
correspondente a 80% do valor da matricula e das mensalidades do periodo letivo, limitado ao
valor-teto fixado pelo Diretor-Geral.

Paragrafo Unico. Cabe a area de Gestao de Pessoas propor valor-teto para o
reembolso a que se refere o caput, ficando o servidor responsavel pelo custeio da quantia
excedente.

Art. 19. O reembolso sera efetuado em folha de pagamento do més
subsequente a entrega do comprovante do pagamento a area de Gestdo de Pessoas, no qual
deve constar:

I — nome e CNPJ da instituicdo de ensino;

IT - valor pago;

III — periodo a que se refere o pagamento;

IV — data de vencimento da matricula ou mensalidade;

V — atesto firmado pelo servidor de que os servigos foram devidamente
prestados pela instituicao de ensino e de que frequenta regularmente as aulas.

§ 19 O comprovante de pagamento, com copia conferida pelo servidor
digitalmente, devera ser encaminhado a drea de Gestdo de Pessoas via sistema eletronico,
salvo nos casos em que o servidor estiver impossibilitado de acessar o sistema, caso em que
podera entrega-lo fisicamente.

§ 20 E vedado o ressarcimento de despesas relativas & aquisicdo de material
didatico ou de recibos emitidos por pessoas fisicas, bem como de multas em razdo de atraso na
liquidacao do débito.




Edicao Extraordinaria n° 7, de 26 de marcgo de 2015 4

§ 39 O servidor perde o direito ao ressarcimento se ndo apresentar o
comprovante de pagamento em até trinta dias apds o ato da matricula e/ou o vencimento da
matricula ou mensalidade.

§ 49 Em nenhuma hipdtese o CNJ é responsavel pelo pagamento das parcelas
as instituigdes de ensino.

Art. 20. Cabe a area de Gestao de Pessoas a conferéncia dos registros lancados
no comprovante de pagamento apresentado pelo servidor para inclusao do reembolso em folha
de pagamento.

Segao V
Das Hipoteses de Trancamento

Art. 21. O servidor pode efetuar o trancamento da bolsa de estudo, mediante
prévia comunicagdo a area de Gestao de Pessoas, em razado de licenga:

I — para acompanhar conjuge ou companheiro;

II — médica, desde que inviabilize a continuidade do curso;

III - a gestante ou a adotante.

§ 10 O periodo relativo ao trancamento é contado desde a comunicagdo a area
de Gestdo de Pessoas até a data da manifestacdo do servidor para reativar a bolsa.

§ 2° A contagem do prazo de duracao da bolsa de estudo fica suspensa nos
casos previstos nos incisos I a III deste artigo.

§ 3° Nas hipoteses ndo previstas neste artigo, o servidor que precisar efetuar o
trancamento do curso deve solicitar prévia autorizacdo ao Diretor-Geral por meio de
comunicagao encaminhada a area de Gestdo de Pessoas, com a justificativa e o periodo de
trancamento.

§ 49 A contagem do prazo de duragao da bolsa de estudo pode ser suspensa
mediante autorizagao do Diretor-Geral, apds andlise da area de Gestdo de Pessoas, nos casos
previstos no § 3° deste artigo.

§ 5° O prazo maximo para manter o trancamento da bolsa de estudos é de 1
(um) ano, sob pena de cancelamento da bolsa.

Secao VI
Das Hipoteses de Cancelamento
Art. 22. O beneficio sera cancelado nos casos de:

I — o servidor ndo solicitar reembolso por quatro meses consecutivos sem
comunicacao a area de Gestdo de Pessoas no decorrer desse periodo;

II — o servidor ndo reativar a matricula, apoés 1 (um) ano de trancamento do
curso;

III — o servidor for reprovado em um periodo letivo por falta ou aproveitamento
insatisfatorio;

IV — o servidor desistir do curso sem que a justificativa apresentada seja
aprovada pelo Diretor-Geral;

V — o servidor mudar de estabelecimento de ensino ou trancar o curso sem
prévia autorizagdo ou comunicacdo, observado o art. 21;

VI — for constatada, a qualquer tempo, a existéncia de irregularidades na
documentagdo eletronica apresentada pelo servidor para obtencdo da bolsa de estudo e do seu
reembolso;

VII - o servidor for demitido ou destituido.

§ 1° O servidor que tenha o beneficio cancelado fica impedido de participar de
processo seletivo pelo periodo de 1 (um) ano, a partir da data do cancelamento do beneficio.
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§ 2° Nos casos dos incisos III, IV, V e VI o servidor devera recolher aos cofres
publicos o valor despendido pelo CNJ, conforme disposto nos artigos 46 e 47 da Lei 8.112, de
1990.

§ 3° Nos casos do inciso I, o servidor somente ficara obrigado a recolher aos
cofres publicos o valor despendido pelo CNJ caso ndo tenha concluido o periodo do curso com
aproveitamento.

Art. 23. A bolsa de estudo ngo é concedida com efeito retroativo.
Secgao VII
Das Hipodteses de Encerramento
Art. 24. O beneficio sera encerrado nos casos de:

I — posse em outro cargo publico, inacumulavel, salvo se o cargo assumido
pertencer ao Quadro de Pessoal do CNJ;

II — retorno ao o6rgao de origem, quando se tratar de servidor cedido ao CNJ
por 6rgdos que nao pertencam a esfera do Poder Judiciario;

III — retorno ao d6rgdo de origem, quando se tratar de servidor cedido ao CNJ
por 6rgaos do Poder Judiciario, apds a conclusdo do periodo em curso;

IV — retorno ao 6rgao de origem, quando se tratar de servidor em exercicio
provisério no CNJ;

V — requisicdo ou cessdao do servidor do quadro efetivo do CNJ para outro
orgao nao integrante do Poder Judiciario;

VI — licenca para tratar de interesses particulares;
VII - licenca para atividade politica;

VIII - licenga para mandato classista;

IX — afastamento para mandato eletivo;

X — aposentadoria;

XI — dbito.

Segao VIII
Disposigoes Finais

Art. 25. A certificacdo em curso de lingua estrangeira nao enseja pagamento de
adicional de qualificacdo, ainda que custeado pelo Conselho Nacional de Justica.

Art. 26. A utilizacdo da bolsa de estudo implica automatica aceitacdo e estrita
observancia, por parte do servidor, das condicoes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 27. Aos servidores que ja estejam usufruindo bolsa de estudo aplica-se o
disposto nesta Instrugao Normativa.

Art. 28. Aplicam-se, no que couber, as sanc¢des disciplinares previstas na Lei
8.112, de 1990.

Art. 29. Fica revogada a Instrugdao Normativa do Diretor-Geral n°® 13, de 9 de
outubro de 2012.

Art. 30. Os casos omissos serao decididos pelo Diretor-Geral.

Art. 31. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO I

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA
DIRETORIA-GERAL
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

CRITERIOS DE CLASSIFICA(;RO PONTUA(}RO
a) Situagao Funcional:
a.1) Servidor ocupante de cargo efetivo no CNJ 10
a.2) Servidor ocupante de cargo efetivo de outros érgdos do Poder Judiciario 5
a.3) Servidor cedido de outros 6rgdos da Unido, Estados, Distrito Federal e 3
Municipios

b) Tempo de efetivo exercicio no CNJ:

. 5
b.1) até 6 meses
b.2) de 6 meses e 1 dia a 18 meses 10
b.3) acima de 18 meses e 1 dia 15
c) Nao ter sido beneficiado pelo CNJ com bolsa de estudo para curso 10

de lingua estrangeira anteriormente.

Observacdo: A data considerada como referéncia para a alinea “b” serd a do Uultimo dia
estipulado para as inscricdes no processo seletivo.
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ANEXO II

CONSELHO

DE JUSTICA

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA

DIRETORIA-GERAL

NACIONAL SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

FORMULARIO DE SOLICITAGCAO DE BOLSA DE ESTUDO PARA CURSO DE LINGUA ESTRANGEIRA

DADOS DO SERVIDOR

NOME

MATRICULA

SITUAGAO FUNCIONAL
O EFeTIVO O cepipo O seM vINCULO EFETIVO

CARGO EFETIVO

DATA DE INGRESSO NO CNJ

FUNGAO DE CONFIANGA/CARGO EM COMISSAO

LOTACAO RAMAL
HORARIO DE EXPEDIENTE E-MAIL
INFORMACOES DO CURSO
IDIOMA NIVEL
NOME DO CURSO
INSTITUIGAO
ENDERECO
TELEFONE FAX E-MAIL
PERIODO DE REALIZAGCAO DO CURSO (PERIODO LETIVO) DURAGAO TOTAL DO CURSO HORARIO
CARGA HORARIA SEMANAL PERIODO DE MATRICULA VALOR DA MATRICULA
VALOR DA MENSALIDADE NO DE PARCELAS VALOR TOTAL
JUSTIFICATIVA PARA ESCOLHA DO IDIOMA
ASSINATURA DO SERVIDOR CHEFIA IMEDIATA
Em___ / /] Em____ /[

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo
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ANEXO III

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA

EDUCACAO CN J DIRETORIA-GERAL
CORPORATIVA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

TERMO DE COMPROMISSO
BOLSA DE ESTUDO PARA CURSO DE LINGUA ESTRANGEIRA

Eu, ,(nome)

matricula n° , cargo

lotado(a) no(a)

beneficiado(a) com bolsa de estudo, concedida pelo Conselho Nacional de Justica, para participar do

Curso de

(idioma e nivel) junto ao(a)

(nome da instituicdo) no periodo de / / a / / ,  declaro conhecer

os termos da Instrucao Normativa n© , de de de 2015, e me comprometo a

cumprir as obrigacOes nela previstas.

Brasilia, de de

(Assinatura do servidor)




