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Orientações para renovação de módulos do curso de língua estrangeira pelo SEI
	A bolsa será concedida para um único curso de idiomas com duração de até quatro anos. Os cursos costumam ser divididos em módulos, em regra semestrais ou anuais. Dessa forma, ao final de um módulo é preciso comprovar o aproveitamento do módulo, ao mesmo tempo em que solicita o próximo módulo a ser cursado.
Para isso, é necessário a inclusão dos seguintes documentos pelo SEI, referente ao:
· Módulo concluído:
I - Boletim ou Declaração de aproveitamento do módulo expedida pela instituição de ensino.
II - Avaliação de Curso de Língua Estrangeira
· Novo módulo solicitado:
III - Solicitação de Bolsa de Língua Estrangeira
IV - Termo de Compromisso de Bolsa de Língua Estrangeira
X - Contrato do Novo Módulo


I - Boletim ou Declaração de aproveitamento do módulo expedida pela instituição de ensino.
1. Clique em incluir documento [image: ], exiba todos os tipos de documentos por meio do ícone [image: ] e em seguida selecione “Externo”. A seguinte tela será aberta:

[image: ]

2. Em tipo de documento, selecione “Boletim” ou “Declaração”, conforme o caso.
3. Preencha a data com a data do dia.
4. Selecione o tipo de conferência, conforme o caso.
5. Em nível de acesso, selecione “Público”.
6. Clique em “Escolher arquivo” e selecione o pdf do boletim do módulo finalizado ou declaração de aproveitamento expedido pela instituição de ensino.
7. Clique em “Salvar”.
8. Volte para a árvore do processo, clicando em seu número.


II - Avaliação de Curso de Língua Estrangeira
1. Clique no ícone “Incluir Documento”: [image: ], exiba todos os tipos de documentos por meio do ícone [image: ] e em seguida selecione “Avaliação de Curso de Língua Estrangeira”.
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2. A seguinte tela será aberta:
[image: ]
3. Em Texto Inicial, selecione “Nenhum”. 
4. Em Descrição, digite o nome do módulo finalizado. 
5. Em Nível de Acesso, selecione “Público”.
6. Em seguida, clique em “Confirmar Dados”.
7. Uma janela pop-up com o editor do formulário abrirá (é necessário que seu navegador esteja com a opção de bloquear pop-ups desativada).
8. Preencha a avaliação, marcando as respostas escolhidas. Edite o texto com os dados solicitados. 
9. Em seguida, clique em [image: ] e feche o editor. Caso as informações digitadas não sejam apresentadas depois que a janela pop-up for fechada, bastar clicar sobre o documento gerado que este será atualizado. Para editar o documento, basta clicar no ícone [image: ].
10.  Assine o documento por meio do ícone [image: ].
11. Volte para a árvore do processo, clicando em seu número.

III - Solicitação de Bolsa de Língua Estrangeira
1. Clique no ícone “Incluir Documento”: [image: ].
2. Exiba todos os tipos de documentos por meio do ícone [image: ] e, em seguida, selecione “Solicitação de Bolsa – Língua Estrangeira”
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3. A seguinte tela aparecerá:
[image: ]
4. Em Texto Inicial, selecione “Nenhum”. 
5. Em descrição, preencha “PS (ANO) - Bolsa Língua Estrangeira – Nome do Servidor”. 
6. Em Nível de Acesso, selecione “Público”. 
7. Em seguida, clique em “Salvar”.
8. Uma janela pop-up com o editor do formulário abrirá (é necessário que seu navegador esteja com a opção de bloquear pop-ups desativada).
9. Preencha a tabela com os seus dados e os do módulo do curso solicitado.

Exemplo:
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10. Finalizado o preenchimento, clique em [image: ] e feche o editor. Caso necessite editar alguma informação, clicar em “Editar Conteúdo”, ícone [image: ].
11. Assine e solicite que seu superior hierárquico também assine o documento.


IV - Termo de Compromisso de Bolsa de Língua Estrangeira

1. Clique no ícone “Incluir Documento”: [image: ], exiba todos os tipos de documentos por meio do ícone [image: ] e em seguida selecione “Termo de Compromisso Bolsa Língua Estrangeira”. 

[image: ]


2. A seguinte tela será aberta:
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3. Em Texto Inicial, selecione “Nenhum”.
4. Em nível de acesso, selecione “Público”.
5. Em seguida, clique em “Salvar”.
6. Uma janela pop-up com o editor do formulário abrirá (é necessário que seu navegador esteja com a opção de bloquear pop-ups desativada).
7. Edite o texto, informando o idioma do curso, o módulo a ser cursado, a instituição de ensino e o período. Em seguida, clique em Salvar e feche o editor. Caso as informações digitadas não sejam apresentadas depois que a janela pop-up for fechada, bastar clicar sobre o documento gerado que este será atualizado. Para editar o documento após fechar o editor, basta clicar no ícone [image: ].
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8. Assine o documento por meio do ícone [image: ].


[bookmark: _GoBack]V - Contrato do Novo Módulo
1. Clique em incluir documento [image: ], exiba todos os tipos de documentos por meio do ícone [image: ] e em seguida selecione “Externo”. 
2. A seguinte tela será aberta:
[image: ]

3. Em tipo de documento, selecione “Contrato”.
4. Preencha a data com a data do dia.
5. Em nome na árvore preencha com as informações do novo módulo solicitado.
6. Selecione o tipo de conferência, conforme o caso.
7. Em Nível de Acesso, selecione “Público”.
8. Clique em “Procurar” e selecione o pdf do contrato referente ao novo módulo solicitado ou outro documento da entidade promotora do curso que mencione: o nível/módulo a ser cursado, o idioma, a carga horária semanal, o período e o horário do curso e os valores da matrícula e das mensalidades do período letivo.
9. Clique em “Salvar”.
10. Para enviar mais de um pdf repita os passos do item 9.
11. Após coletadas as assinaturas do superior hierárquico/titular da unidade na solicitação de bolsa, envie o processo para SEDUC.

Em caso de dúvidas, encaminhe mensagem para seduc@cnj.jus.br

Secretaria de Gestão de Pessoas
Seção de Educação Corporativa
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Tnformagdes do Curso

Idioma Nivel

Inglés Intermedidrio

Nome do Curso

Curso de Inglés ADULTO
Tnstituicio

Rockfeller Language Center

Enderego

SHCGN 712/713 Norte, Bloco B, Loja 48 - Asa Norte - Brasilia-DF

Telefone Fax E-mail

61 3340-0100 ‘asanorte@rockfellerbrasil.com br
Periodo de realizacio do Curso (Periodo Letivo) Duragio Total do Curso Horario

06/08/2018 2 03/06/2019 2 anos e meio 07:00h 25 08:200

Carga Horaria Semanal (em horas) Periodo de Matricula Valor da Matricula

240 01/05/2018 2 01/08/2018 Isento

Valor da Mensalidade N° de Parcelas Valor Total

368.55 12 RS 442260

Justificativa para Escolha do Idioma

O aprendizado do curso de Inglés é bastante 5til para o dia-dia, bem como as atividades profissionais no Conselho Nacional de
Justica, principalmente na area que estou lotado no Departamento de Tecnologia da Informagdo.

Além disso, o idioma Inglés é essencial para qualquer drea de atuagdo, visto que a globalizago impulsionou e transformou a
lingua inglesa em idioma mundial, possibilitando assim que mercados heterogéneos possam se comunicar sem a bareira
linguistica.
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CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA
SECAO DE EDUCACAO CORPORATIVA
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6 Blocos E ¢ F - CEP 70070-600 - Brasilia - DF
wwwenj.jus.br

TERMO DE COMPROMISSO BOLSA LINGUA ESTRANGEIRA - 1472175 - SEDUC

Brasilia, 10 de janeiro de 2023.

Como beneficiado de Bolsa de Estudo, concedida pelo Conselho Nacional de Justica, para participar do Curso de Lingua Inglesa, no nivel 34, pela Cooplem Idiomas. no periodo de 10/07/2023 a
20/12/2023, declaro conhecer os termos da Instrugao Normativa n° 32, de 5 de margo de 2015, ¢ me comprometo a cumprir as obrigagdes nela previstas.
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