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Boas-vindas

Prezado(a) Servidor(a),

O CNJ da boas-vindas e deseja sucesso nessa nova etapa profissional. Esperamos que desempenhe suas atividades com
comprometimento, ética e zelo.

Sabemos que esse momento inicial gera grandes expectativas e duvidas. Por isso, o Manual objetiva informar a respeito
de questdes basicas e praticas da rotina dos servidores, a fim de que a adaptacao e a integracdo ao ambiente de
trabalho possam transcorrer com maior naturalidade.

O Manual apresenta também o organograma, o mapa do planejamento estratégico (com a missao, os valores, as metas
e 0s objetivos institucionais) e os macroprocessos do CNJ, de tal forma que todos ja possam comecar a se familiarizar

com as unidades e seus respectivos campos de atuacao.



SOBRE O CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ)

O Conselho Nacional de Justica € uma instituicao publica criada pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004 e instalado em 14 de
junho de 2005, nos termos do art. 103-B da Constituicao Federal.

Trata-se de um d6rgdo do Poder Judicidrio com sede em Brasilia/DF e atuacdo em todo o territdrio nacional que visa aperfeicoar o
trabalho do sistema judiciario brasileiro, principalmente no que diz respeito ao controle e a transparéncia administrativa e
processual, conforme seguintes areas de atuacgao:

» POLITICA JUDICIARIA: zelar pela autonomia do Poder Judiciario e pelo cumprimento do Estatuto da Magistratura, expedindo atos normativos e recomendacdes.

» GESTAO: definir o planejamento estratégico, os planos de metas e os programas de avalia¢do institucional do Poder Judiciario.

» PRESTACAO DE SERVICOS AO CIDADAO: receber reclamacdes, peticdes eletrénicas e representacdes contra membros ou érgdos do Judicidrio, inclusive contra seus servigos
auxiliares, serventias e 6rgaos prestadores de servigos notariais e de registro que atuem por delega¢do do poder publico ou oficializado.

» MORALIDADE: julgar processos disciplinares, assegurada ampla defesa, podendo determinar a remocao, a disponibilidade ou a aposentadoria com subsidios ou proventos
proporcionais ao tempo de servigo e aplicar outras san¢des administrativas.

» EFICIENCIA DOS SERVICOS JUDICIAIS (MELHORES PRATICAS E CELERIDADE): elaborar e publicar semestralmente relatério estatistico sobre movimentagdo processual e outros

indicadores pertinentes a atividade jurisdicional em todo o Pais.
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omposicao do CNJ

O PRESIDENTE DO SUPREMO
TRIBUNAL FEDERAL

MINISTRO DO TRIBUNAL SUPERIOR

DO TRABALHO
(indicado pelo respectivo tribunal)

JUIZ FEDERAL
(indicado pelo Superior Tribunal de Justiga)

MEMBRO DO MINISTERIO PUBLICO ESTADUAL
(escolhido pelo Procurador-Geral da Republica

dentre os nomes indicados pelo 6rgao
competente de cada instituicdo estadual)

MINISTRO DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
(indicado pelo respectivo tribunal)

DESEMBARGADOR DE TRIBUNAL DE JUSTICA
(indicado pelo Supremo Tribunal Federal)

JUIZ DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL
(indicado pelo Superior Tribunal de Justiga)

ADVOGADO
(indicado pelo Conselho da Ordem dos

Advogados do Brasil)

CIDADAO, DE NOTAVEL SABER JURIDICO E
REPUTACAO ILIBADA
(indicado pela Camara dos Deputados)

JUIZ DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
(indicado pelo Tribunal Superior do Trabalho)

MEMBRO DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
(indicado pelo Procurador-Geral da Republica)

Clique aqui para visualizacao da composicao atual no site www.cnj.jus.br

JUIZ ESTADUAL
(indicado pelo Supremo Tribunal Federal)

JUIZ DO TRABALHO
(indicado pelo Tribunal Superior do Trabalho)

MEMBRO DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
(indicado pelo Procurador-Geral da Republica)

CIDADAO, DE NOTAVEL SABER JURIDICO E

REPUTACAO ILIBADA
(indicado pelo Senado Federal)


https://www.cnj.jus.br/composicao-atual/

ORGANOGRAMA DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (Regimento Intermo e Portaria CNJ n® 210/2019)
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https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2020/01/Organograma-Completo-Portaria_210_2019.pdf

N CONSELHO MAPA ESTRATEGICO DO
cewsica.  CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA 2015-2020

, MISSAO » VISAO

Desenvolver politicas judiciarias que promovam a efetividade
£ @ unidade do Poder Judidario, orientadas para os valores
de justica e paz social

Serreconhecido como drgao de exceléncia em planejamento

estratégico, governanca e gestao judiciaria, a impulsionar a
efetividade da justica brasileira
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MACROPROCESSOS DO CNJ

CLASSIFICADOS POR LINHA DE ATUACAO
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https://www.cnj.jus.br/macroprocessos/

Informacoes



Informacoes Gerais

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI)

E o sistema de producdo e gestdo de processos e documentos eletrdnicos do Conselho Nacional de Justica. Por meio
dele, o servidor podera protocolar, requisitar, tramitar documentos de interesse proprio e da organizagdao. Pode-se
acessa-lo por meio da pégina inicial da Intranet http://www.cnj.jus.br/intranet/ pelo menu “Sistemas” ou diretamente
pelo link: https://www.cnj.jus.br/sei/ .

INGRESSO, CIRCULACAO E PERMANENCIA DE PESSOAS NOS EDIFICIOS DO CNJ - (INSTRUCAO NORMATIVA Ne 20/2013)

Para o ingresso e a circulacdo de qualquer pessoa nos edificios do Conselho, deve-se atender trés requisitos de
seguranca: cadastro/crachd, passagem pelo aparelho de raio-x e detector de metais.

A solicitacdo do crachd para servidores efetivos, requisitados, cedidos e sem vinculo deverd ser feita mediante
preenchimento de formulario no SEI (formuldrio: Identidade funcional — emissao de cracha), assinatura do termo de
comprometimento e entrega na Sec¢ao de Registro e Acompanhamento Funcional (SEREF).

Em caso de perda, furto ou extravio do crachd, o fato devera ser comunicado a Secao de Seguranca Interna, para fins de
bloqueio no sistema e emissdo de segunda via (art. 15 da IN n. 20/2013).
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Informacoes Gerais

REMUNERACAO INICIAL E PROCEDIMENTOS CORRELATOS

A remuneracao das carreiras do Poder Judiciario é regida pela Lei n. 11.416, de 15 de dezembro de 2006, com as
alteracOes trazidas pela Lei n. 13.317, de 20 de julho de 2016.

Composi¢do da Remuneragéo inicial dos cargos (tabela valida a partir de janeiro/2019)

CARGO VENCIMENTO (ART.12) GAJ (ART.13) REMUNERACAO INCIAL (1)
RS RS (BRUTO)
Analista Judiciario 5.189,71 7.265,59 12.455,30
Técnico Judiciario 3.163,07 4.428,30 7.591,37
Cargos em Comissao Cargos em Comissao Cargos em Comissao
valor integral (Art. 18, §12) Opgao pela Remuneragdo do Cargo Efetivo (Art. 18, §22) Opgdo pela Remuneragdo do Cargo Efetivo (Art. 18, §22)
VALOR VALOR VALOR
CJ-04 14.607,74 CJ-04 9.495,03 FC 06 3.072,36
FC 05 2.232,38
CJ-03 12.940,02 CJ-03 8.411,01
FC 04 1.939,89
cJ-02 11.382,88 CJ-02 7.398,87
FC 03 1.379,07
CJ-01 9.216,74 CJ-01 5.990,88 FC 02 1.185,05
FCO1 1.019,17



Informacoes Gerais

DATA DE PAGAMENTO
Previsao de crédito: segundo dia util apds o dia 20 de cada més.

BANCOS CADASTRADOS PARA CREDITO DO PAGAMENTO

* Banco do Brasil
* (Caixa Econdmica Federal

CONTRACHEQUE

O contracheque é disponibilizado eletronicamente, apds o fechamento da folha de pagamento de cada més. O servidor,
depois de ser cadastrado nos sistemas internos do CNJ, recebera um e-mail com as orientacdes sobre como fazer o
primeiro acesso ao contracheque online. O acesso ao contracheque ocorre por meio do endere¢o: www.cnj.jus.br/iRH

CREDITO CONSIGNADO EM FOLHA DE PAGAMENTO - (INSTRUCAO NORMATIVA N2 30/2014)

Solicitacdo de margem consignavel na Se¢do de Pagamento (SEPAG). A Instrucdo Normativa CNJ n. 30/2014 dispGe sobre

as consignacdes em folha no ambito do CNJ;
Bancos conveniados para a concessao do crédito: Banco do Brasil, CAIXA e Banco Alfa.
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Informacoes Gerais

DESCONTOS LEGAIS
PREVIDENCIA

REGIME PROPRIO

Os servidores efetivos do CNJ contribuirao para o Regime Préprio de Previdéncia da Unido conforme Emenda Constitucional n.
103, de 12 de novembro de 2019:

» O total de sua remuneracdo (servidores vinculados a regra da Integralidade/Paridade ou da Média); ou

» O valor maximo do RGPS (teto atual de RS RS 5.839,45 = contribuicdo de 11% fixada em RS 642,33) para
servidores submetidos ao teto de previdéncia.

REGIME COMPLEMENTAR

Os servidores efetivos ou requisitados para o CNJ poderao contribuir para o Regime de Previdéncia Complementar, além da
contribuicdo supracitada para o regime proéprio:

» Servidores Efetivos vinculados a integralidade/paridade ou média — poderdo aderir a Fundacdo de Previdéncia
Complementar do Poder Judiciario — Funpresp-Jud (Resolugdo STF n. 496/2012) como participantes vinculados, sem receber
qgualquer auxilio da Uniao.

» Servidores Efetivos submetidos ao teto de previdéncia — havera a adesao automatica ao plano de beneficios da
Funpresp-Jud como participantes Patrocinados, com contrapartida financeira da Uniao para o seu fundo pessoal no percentual
de até 8,5%. O cancelamento ou as altera¢gdes podem ser solicitadas em até noventa dias, sem prejuizo ao servidor. Para
maiores informacgdes, acesse: http://www.funprespjud.com.br/

» Servidores Requisitados — servidores requisitados para o CNJ que ja tenham na origem aderido a Funpresp- Jud,
poderao incluir os valores do comissionamento na base de calculo das contribuicdes, bastando apresentar a ficha de inscricao
no plano para a Secao de Registros Funcionais, na ocasiao de sua posse.

9
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Informacoes Gerais

IMPOSTO DE RENDA

ATE 1.903,98 0,0% 0,00
1.903,99 2.826,65 7,5% 142,80
2.826,66 3.751,05 15,0% 354,80
3.751,06 4.664,68 22,5% 636,13
Acima de 4.664,68 27,5% 869,36

Havera o desconto do imposto de renda diretamente na fonte de pagamento, conforme tabela acima, incidente sobre a remuneracado bruta.

INFORMAGCOES IMPORTANTES:

» E necessaria a inclusdo nos assentamentos funcionais dos dependentes para fins de deducdo do imposto de renda
(deducdo de RS 189,59 por més, para cada dependente);
» Servidores Requisitados podem solicitar o recolhimento complementar do imposto de renda, a fim de que o CNJ faca

0 ajuste do imposto considerando também a remuneragao no cargo de origem.

10



Informacoes Gerais

AUXILIOS, BENEFICIOS E GRATIFICACOES

AUXILIO-ALIMENTAGAO (INSTRUCAO NORMATIVA CNJ n. 52/2019 E PORTARIA CONJUNTA N2. 1/2018)

Pago em pecunia ao servidor ativo, creditado em folha de pagamento, para custeio parcial de suas despesas com refeicao.
O auxilio é pago por dia trabalhado, limitado ao maximo de 22 dias mensais, tem carater indenizatério e nao se incorpora
ao vencimento, remuneracdo, proventos ou pensdo. O valor do beneficio é de RS 910,08 mensais.

AUXILIO-TRANSPORTE (INSTRUCAO NORMATIVA CNJ n. 47/2018)

Beneficio de natureza indenizatdria, pago em pecunia, creditado na folha de pagamento e destinado ao custeio parcial das
despesas realizadas com transporte coletivo nos deslocamentos realizados pelo servidor de sua residéncia para o local de
trabalho e vice-versa. E calculado sobre 22 dias mensais, com base no endereco do servidor e na tarifa de transporte
publico. O servidor participa com 6% do seu vencimento bruto.

ATENCAO

O auxilio-transporte deve ser utilizado para atender os gastos parciais do servidor com o transporte coletivo, sendo vedada a percep¢ao

do beneficio:

» quando o servidor utilizar veiculo préprio ou qualquer outro meio de » nos deslocamentos realizados durante a jornada de trabalho, em razao
transporte que ndo se enquadre no conceito de transporte coletivo; do servigo; e

» quando o deslocamento do servidor for realizado por meio de transporte  » nos casos em que o servidor utiliza servico de transporte regular
fornecido pelo CNJ; rodoviario seletivo ou especial (exceto no caso de servidores portadores
» durante os periodos de realizagdo de teletrabalho; de necessidades especiais).

11



Informacoes Gerais

AUXILIOS, BENEFICIOS E GRATIFICACOES

ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR (INSTRUCAO NORMATIVA CNJ N. 33/2009 e N. 71/2018 E PORTARIA CONJUNTA N2. 1/2018)

Beneficio concedido ao servidor ativo, destinado ao custeio parcial de despesas pré-escolares de filhos ou dependentes na
faixa etaria de 0 a 5 anos. Valor mensal bruto de RS 719,62.

Atencao! Para percepcao dos beneficios de auxilio-transporte e auxilio pré-escolar, o servidor devera solicitar
formalmente, por meio do sistema eletronico SEl, a Secao de Beneficios (SEBEN).

AUXILIO ASSISTENCIA A SAUDE (INSTRUGCAO NORMATIVA CNJ NO. 39/2016 E PORTARIA DIRETORIA-GERAL Ne. 217/2019)

Auxilio pecuniario devido ao servidor e seus dependentes, de carater indenizatério, mediante ressarcimento parcial de
despesas com planos privados de assisténcia a saude, de livre escolha e responsabilidade do servidor. O valor-teto varia
conforme a faixa etdria do beneficiario, na forma estabelecida na Instru¢cdo Normativa n. 39/2016.

FAIXA ETARIA VALOR DO TETO INDIVIDUAL* FAIXA ETARIA VALOR DO TETO INDIVIDUAL*
Até 18 anos RS 279, 60 39 a 43 anos RS 540,21
19 A 23 anos RS 359,80 44 3 48 anos RS 693,63
24 a3 28 anos RS 421,86 49 a 53 anos RS 820,30
28 a 33 anos RS 461,22 54 a 58 anos RS 1.013,43
34 3 38 anos RS 495, 32 A partir de 59 anos RS 1.675,33

* A partir de 12 de outubro de 2019
12
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Para solicitar o auxilio-saude, é necessadria a inclusdo dos seguintes documentos no sistema-SEl:
» Preenchimento do formuldario de requerimento de auxilio-saude no SEl (formulario: Auxilio — concessao de auxilio-saude);

» Contrato celebrado entre o beneficiario titular e a operadora de plano privado de assisténcia a saude e/ou odontolégico,
ou documento equivalente;

» Comprovante de pagamento da mensalidade do plano.

ATENCAO

Para percepcao dos beneficios de auxilio assisténcia a saude, o servidor devera solicita-lo
formalmente e mensalmente, por meio do sistema eletrénico SEl, a Secao de Beneficios (SEBEN).

AUXILIO-MORADIA (INSTRUGAO NORMATIVA CNJ n. 53/2019)

Consiste no ressarcimento das despesas mensais com aluguel de moradia ou com meio de hospedagem administrada por
empresa hoteleira, desde que haja mudanca de domicilio.
Quem faz jus:

» Servidores publicos: da Unidao ou de outro ente federativo, desde que se mudem para Brasilia para ocupar cargo em
comissao;

» Nomeados para cargo em comissao gue nao sejam titulares de cargo publico efetivo, desde que se mudem para Brasilia
em virtude da ocupacao do cargo em comissao.

13
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Os valores do ressarcimento sao:

Ocupantede CJ -4 RS 3.651,94
Ocupante de CJ -3 RS 3.235,01
Ocupante de CJ - 2 RS 2.845,72
Ocupantede CJ -1 RS 2.304,19

Para solicitar o auxilio-moradia, é necessaria a inclusao dos seguintes documentos no sistema-SEl:
» Preenchimento do formuldrio de requerimento de auxilio-moradia (formuldrio SEl: Requerimento de auxilio-moradia);

» Contrato de locacao vigente;

» Preenchimento do formuldrio de encaminhamento de comprovante de pagamento (formuldrio SEl: Ressarcimento mensal de
auxilio-moradia);

» Comprovante de pagamento no qual conste o locatario, o periodo de referéncia e o valor.

Apenas os gastos com alojamento s3o passiveis de ressarcimento, ndo sendo possivel ressarcir despesas com condominio, gastos
com energia, taxas diversas, dentre outras, conforme previsto na IN-CNJ n. 53/2019.

ATENCAO

Para o recebimento do auxilio-moradia, o servidor devera solicita-lo mensalmente, por meio do
sistema eletronico SEl, a Secao de Legislacao (SELEG).

14
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AUXILIO-MORADIA APOS EXONERACAO DO CARGO COMISSIONADO

Quando o beneficiario for exonerado do cargo em comissao ou retornar definitivamente ao seu drgao de origem, em razao
de término do mandato ou da cessao, o auxilio-moradia continuara sendo pago por mais um més.

AJUDA DE CUSTO (INSTRUGAO NORMATIVA-CNJ n. 56/2014)

A ajuda de custo é a indeniza¢do destinada a compensar as despesas de instalacdo do magistrado/servidor que, no interesse
da Administracao, se deslocar da respectiva sede e passar a ter exercicio no Conselho Nacional de Justica com efetiva
mudanca de domicilio. A ajuda de custo compreende:

1.Despesas de viagem, mudanca e instalacao;

2.Transporte, preferencialmente por via aérea, inclusive para os dependentes; e

3.Transporte de mobiliario, bagagem e bens pessoais.

Observagdo: ndo é devida ajuda de custo ao magistrado/servidor que tiver recebido indenizacGo dessa espécie no periodo
correspondente aos 24 (vinte e quatro) meses imediatamente anteriores, ressalvada a hipdtese de retorno de oficio ao
orgdo/localidade de origem.
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1.DESPESAS DE VIAGEM, MUDANCA E INSTALACAO

O valor pago em razao da mudanca de domicilio sera calculado com base na remuneragao, nao podendo ultrapassar a trés

remunerac¢des, de acordo com o numero de dependentes que o acompanhe na mudanca de domicilio, conforme tabela a
seguir:

BENEFICIARIO TITULAR ACRESCIDO DO NUMERO DE DEPENDENTES NUMERO DE REMUNERAGOES RECEBIDAS

QUE O ACOMPANHAM NA MUDANGA DE DOMICILIO

Titular Uma remuneragao
Titular + 1 dependente Uma remuneragao
Titular + 2 dependentes Duas remuneragoes
Titular + 3 dependentes (ou mais) Trés remuneracgdes

Obs. 1: Devera ser comprovado o deslocamento dos dependentes e estes devem estar cadastrados nos assentamentos
funcionais do beneficiario no CNJ, nos termos dos normativos (Instru¢des Normativas 14/2013 e 58/2020).

Obs. 2: E facultado ao servidor cedido para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca optar pela ajuda de
custo em valor equivalente a remuneracgao integral do respectivo cargo ou funcao a ser ocupada.
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2.TRANSPORTE/DESLOCAMENTO PARA BRASILIA

O deslocamento do magistrado/servidor, acompanhados de seus respectivos dependentes, quando for o caso, dar-se-3,
preferencialmente, mediante o fornecimento de passagens aéreas ou terrestres emitidas pelo CNJ ou mediante
ressarcimento ao beneficiario titular dos valores gastos, desde que devidamente comprovados, por meio da apresentacao
de:

» Bilhete de passagem aérea e cartdo de embarque a unidade de gestao de pessoas, ou documento equivalente indicando
trecho, data, valor e comprovacgdo de voo; e/ou

» Bilhete de passagem rodoviario.

Obs.1: Caso o magistrado/servidor utilize veiculo automotor particular no deslocamento para a nova sede ou no retorno de
oficio ao drgdo/localidade de origem, fard jus a indenizacdo da despesa em valor correspondente a 40% do menor valor
pesquisado de passagem aérea de trecho equivalente, acrescida de 20% do referido valor por dependente que o
acompanhe.
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3.TRANSPORTE DE MOBILIARIO, BAGAGEM E BENS PESSOAIS:

As despesas decorrentes de transporte de mobiliario, bagagem e bens pessoais serao objeto de indenizacao pela
Administracdao. Consideram-se como mobiliario, bagagem e bens pessoais os objetos que constituirem os moveis
residenciais e os bens de uso particular, inclusive veiculo do magistrado/ servidor e de seus dependentes. Admite-se o
transporte de até dois veiculos — carro de passeio ou veiculo utilitario esportivo — de propriedade do magistrado/servidor
ou dos respectivos dependentes.

A indenizacdao de que trata este topico ficara condicionada a apresentacao a Administracdo, até 30 dias apods a prestacao
do servico, de:

» Nota de conhecimento de transporte, ou outro documento equivalente, com discriminacao da metragem cubica
transportada, trecho, data e contratante; e

» Nota fiscal, recibo ou outro documento habil a comprovar o pagamento das despesas com o transporte de mobiliario,
bagagem e bens pessoais.

O cdlculo da indenizacao sera efetuado mediante multiplicacdo sequencial, acrescido do respectivo valor do seguro,
tomando-se por base a tabela do ITMBV, aplicando-se a seguinte férmula: (distancia entre a sede/localidade de origem e
Brasilia/DF) x (valor do m? por quildmetro rodado) x (metragem cuibica transportada) + (valor do seguro correspondente
a metragem cubica).
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TABELA DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE DE MOBILIARIO, BAGAGEM, BENS PESSOAIS E VEICULOS - ITMBV.

DETALHAMENTO VALOR DO SEGURO (RS)

METRAGEM CUBICA

DISTANCIAS (KM) VALOR DO M? POR KM
RODADO (R5) 31m3 34Mm83 37m3 40Mm3 433

0051 a 0250 0,26 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
0251 a 0500 0,25 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
0501 a 0750 0,24 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
0751 a 1.000 0,23 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
1.001 a 1.250 0,22 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
1.251 a 1.500 0,21 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
1.501 a 1.750 0,2 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
1.751 a2 2.000 0,19 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
2.001 a 2.250 0,18 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
2.251a2.500 0,17 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
2.501a2.750 0,16 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
2.751 a 3.000 0,15 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
3.001 a 4.000 0,14 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00
4.001 a 5.000 0,12 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00

Acima de 5.000 0,11 800 900 1.000,00 1.100,00 1.200,00

Para solicitar ajuda de custo, é necessario o preenchimento de formulario no SEl (formulario: Indenizacdo — ajuda de
custo para mudanca de domicilio).
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AJUDA DE CUSTO DE RETORNO

A ajuda de custo também é devida, nos moldes descritos acima, quando ha o retorno de oficio ao 6rgao/localidade de
origem, desde que devidamente comprovado.

Observacgoes:

» O fato gerador do direito a ajuda de custo de retorno é a dispensa de oficio do magistrado/servidor (evento verificado
quando da publicacdo da portaria de dispensa/exoneracao);

» Podera ser solicitada até 1 ano apds o retorno — contado da data de desligamento — e mediante justificativa dirigida ao
Diretor-Geral.

GRATIFICACAO NATALINA (INSTRUCAO NORMATIVA CNJ N. 13/2008)

» 12 parcela em janeiro ou junho, no valor equivalente a 50% da Remuneragao Bruta, sem os auxilios;
» 22 parcela até o dia 20 de dezembro, na qual se incidirao os tributos e demais descontos legais. Em folha suplementar a da
remunerag¢ao normal de dezembro
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ADICIONAL DE QUALIFICACAO (INSTRUCOES NORMATIVAS DG NO. 17/2013 E NO. 26/2014 E PORTARIA CONJUNTA Ne. 2/2016)

Destinado aos servidores efetivos em razao de participacao em ac¢des de treinamento e em cursos de pds-graduagao nas areas
de interesse do CNJ e que apresentem correlacdo com as atribuicbes do cargo efetivo e/ou com as atividades do cargo em
comissao ou da funcdao comissionada.

O AQ incide sobre o vencimento basico do servidor, observados os seguintes percentuais:

» 12,5%, em se tratando de titulo de Doutor;

» 10%, em se tratando de titulo de Mestre;

» 7,5%, em se tratando de certificado de Especializacao;

» 5%, em se tratando de diploma de graduacao para os cargos de Técnico Judiciario;

» 1% ao servidor que possuir conjunto de acdes de treinamento que totalize pelo menos 120 (cento e vinte) horas, observado
o limite de 3%.

Para recebimento do AQ, o servidor deve apresentar, pelo Sistema SEI, formulario eletrénico de solicitacdo de AQ (formulario
SEl: Adicional — adicional de qualificacdo — AQ) a Secao de Educacao Corporativa

- SEDUC, juntamente com os documentos comprobatdrios, diploma, certificado e declaracao.

Obs.: Quando se tratar de evento interno, o servidor ndao precisa apresentar certificado a SEDUC, que providenciara todos os

registros.
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CONSELHO
NACIONAIL
DE JUSTICA

Normas: Portaria Conjunta n°®1/2007, Instru¢des Normativas n°17/2013 e n° 26/2014.

PERCENTUAIS

12,5% » Doutorago

10% » Mestrado
7.5% » Especializacao .II
5% » Graduacao =i

(para os cargos de Técnico Judiciario)

1% » bloco de acoes de treinamento de
pelo menos 120 horas, observado o
limite de 3%

L ]
ATENCAO

Em nenhuma hipotese, o servidor
recebera cumulativamente 0s per-
centuais de doutorado, mestrado e
especializacao (conforme os incisos |,
I, 1, V e VI do artigo 15 da Lei
11.416/2006)

COMO SOLICITAR

1

Sel:

o Acesse 0 seu processo de Adicional
de Qualificacao no SEI;

e Preencha o formulario “Solicitagao
de Adicional de Qualificacaoc”,

e inclua o pdf do certificado ou

diploma

DOUTORADO,
MESTRADO,
GRADUACAO E
POS

Anexe o historico escolar com a data
de inicio e fim do curso e o tema do
Trabalho de Conclusao do Curso

Obs.: Mesmo o servidor sendo bolsista,
€ necessario solicitar o AQ no SEl ao
fim do curso

ACOES DE
TREINAMENTO

O certificado deve
informar o nome
do curso, a carga horaria e data de
inicio e fim da capacitacao

B

COMO CALCULAR
Acesse o Sistema Banco de Talentos

na aba ‘Adicionais de Qualificacac),

para visualizar: -

«» Blocos validos;

» Blocos vencidos;
« Blocos em filade
espera

Para saber a validade dos blocos,
observe a coluna '‘Data Fim'

DUVIDAS
RECORRENTES

?J

Acoes de Treinamento nao validas
parao AQ

e Cursos com menos de 8 horas
realizados em instituicoes privadas
sem patrocinio do CNJ;

e Cursos EAD com a carga horaria
diaria acima de 8 horas (carga
horaria total / dias = 8);

o Cursos sem relagao com O cargo,
unidade ou funcao exercida;

s Cursos de cunho pessoal

O Processo de AQ € Unico € o numero
é fornecido pela SEDUC. Nao é
NEeCessario criar outro processo

Em caso de duvidas, entre em contato com a SEDUC pelo e-mail seduc@cnj.jus.br
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FERIAS (INSTRUCAO NORMATIVA CNJ N2. 43/2018)

Para fins de gozo de férias, no caso do servidor recém ingressado, sem vinculo anterior com a Administracdao Federal, serao
exigidos 12 meses de efetivo exercicio para que se complete o primeiro periodo aquisitivo de férias.

O servidor, oriundo de 6rgao ou entidade da Administracao Publica Federal, desde que tenha se desligado por vacancia por
posse em outro cargo publico inacumulavel e sem solucao de continuidade com o servico publico federal, podera apresentar
Declaracao em que conste saldo de férias nao indenizadas e este saldo podera ser usufruido no CNJ.

Para gerenciamento das férias, adota-se no CNJ o Sistema de Marcacao online de Férias do CNIJ
(http://www.cnj.jus.br/intranet/meu-espaco/ferias), com o intuito de conferir agilidade, economicidade de recursos e
praticidade na marcac¢ao e na alteracao de férias dos servidores.

Nesse sistema, o servidor podera marcar e alterar as férias diretamente no sistema, bem como a chefia imediata homologara
ou rejeitara as férias solicitadas pelos servidores da unidade, por meio da ferramenta Aprovacdo de Proposta de Férias. As
férias poderao ser gozadas em parcela Unica ou parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo servidor e no
interesse da administracao. De acordo com uma das seguintes opcoes:

» O periodo fracionado nao podera ser inferior a cinco dias;
» O intervalo entre os periodos fracionados nao podera ser inferior a 15 dias de efetivo exercicio;
» A fruicdo das férias devera ocorrer em época que melhor atenda a Administracao, procurando-se conciliar essa conveniéncia
com o interesse do servidor;
» A fruicao do periodo de férias devera ocorrer preferencialmente dentro do exercicio a que se refere, ressalvadas as hipoteses
de acumulacdo de que dispde o art. 92 da IN n. 43/2018.
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Enquanto nado usufruido todo o periodo de férias de um exercicio, nao sera autorizado o gozo de férias relativas ao exercicio
subsequente.

Na hipotese de acumulacdo de dois periodos de férias em que ndo haja marcacdo até o dia 12/11, a Diretoria- Geral
determinara, de oficio, a marcacao e usufruto do periodo mais antigo para o més de dezembro.

Por ocasido das férias, o servidor tera direito a receber o adicional de férias e, opcionalmente, a antecipacdao da remuneracgao
liguida mensal. O adicional de férias corresponde a 1/3 da remuneragdo do servidor no periodo das férias.

A antecipacdao da remuneracao devera ser informada pelo servidor no ato da marcacgao pelo Sistema de Marcacao online de
Férias. A devolucdao da antecipacao sera feita mediante desconto em folha de pagamento em parcela uUnica, no més
subsequente ao do pagamento da antecipacao.

A interrupcao de férias somente pode ocorrer por motivo de calamidade publica, comoc¢ao interna, convocag¢ao para juri,
servico militar ou eleitoral e, ainda, por imperiosa necessidade do servico, devidamente justificada pelo titular da unidade de
lotacdo do servidor. E nesse caso, deverd ser solicitada pela chefia do solicitante, por meio eletrénico (SEl) a Secretaria de
Gestao de Pessoas, autoridade competente para deferir o referido ato.
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CENTRO DE APOIO A AMAMENTACAO E CUIDADO INFANTIL DO CNJ (CEAME) (INSTRUCAO NORMATIVA CNJ NO. 42/2018)

O Ceame tem por finalidade incentivar e prolongar o aleitamento materno, favorecer o vinculo mae-bebé, auxiliar o
desempenho funcional e prevenir o absenteismo. O Centro atendera criangas com idade entre cinco meses e 18 meses exatos,
dependentes de servidora do quadro permanente, requisitada ou ocupante de cargo em comissao ou funcao comissionada em
atividade, de juiza auxiliar ou de conselheira do Conselho Nacional de Justica.

O dependente de servidor, juiz auxiliar ou conselheiro podera utilizar vaga do Ceame se nao houver dependente de servidora,
juiza auxiliar ou de conselheira em condicdes de preencher a vaga.

Durante o periodo em que seu filho estiver no Ceame, o beneficiario tera cancelado o recebimento do auxilio pré-escolar.
Para inscrever o filho em uma vaga do Ceame, o beneficiario devera, no prazo maximo de 45 dias apds o nascimento da
crianca, preencher a ficha de inscricdao constante no Anexo | da IN, disponivel na intranet do Conselho, e informar a data

prevista para o ingresso no Centro. No entanto, para auxiliar no planejamento e na organizacdao das vagas, orienta-se que o
Ceame seja comunicado ainda durante o periodo da gestacao.

25



Informacoes Gerais

Sao requisitos para admissao da crianca no Ceame (art. 10):

|- A mde ou o pai ser servidora/servidor do quadro permanente, requisitada/requisitado ou ocupante de cargo em comissdo
ou funcdo comissionada em atividade, ou ser Juiza Auxiliar/Juiz Auxiliar ou Conselheira/Conselheiro do Conselho Nacional de
Justica;

II- A crianca ter idade entre 5 (cinco) e 18 (dezoito) meses;

lll- O preenchimento da ficha de inscricao, conforme previsto no art. 92; IV — O efetivo retorno do beneficiario as atividades
funcionais no CNJ;

V- O reconhecimento da dependéncia econdmica, na forma estabelecida em regulamento préprio do CNJ;

VI- A matricula da crianca ser efetivada entre 15 (quinze) e 10 (dez) dias corridos antes da data prevista para utilizacao,
mediante o preenchimento de formulario especifico

e a entrega dos seguintes documentos a administracdao do Ceame:

a)copia da certidao de nascimento;

b)cépia do cartdao de vacinac¢ao atualizado;

c)atestado de saude emitido por médico pediatra ha, no maximo, 10 (dez) dias;

d)copia do documento de identidade das pessoas autorizadas a buscar a crianca;

e)4 (quatro) fotos recentes da crianca (tamanho 10cm x 15cm);

f)termo de concordancia com o disposto nesta Instrucdo Normativa e com o disposto no Manual de Funcionamento do Ceame
(Anexo Il);

g)entrega dos materiais listados no Manual de Funcionamento do Ceame.

VIl- a apresentacao de declaracdao da chefia imediata em que conste a jornada de trabalho do beneficiario; VIII — a realizacao
de entrevista com a coordenacao do Ceame
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DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA (<)

5 Y Programa de
GESTAO DE DESEMPENHO ProGD cestio de Desempenho
el
O Programa de Gestdao de Desempenho - ProGD é regulamentado pela Instrucao Normativa n?
62/2020. Tem por finalidade planejar, acompanhar, orientar, aprimorar e avaliar o desempenho
dos servidores nas atribuicoes de seus cargos. O foco do Programa estd no processo de gestao
qgue se baseia nas fases de planejamento, acompanhamento e avaliacdo para gerir o
desempenho profissional. O programa estd dividido em estagio probatdrio e avaliagcao funcional.

O estagio probatdrio tem duracao de (trés) anos. O servidor terd direito a movimentacao de
padrdao (progressdao) a cada ano de exercicio, dependendo de resultado satisfatério em
avaliacdes de desempenho semestrais. Apds esse periodo, os servidores estardao na etapa
avaliacdo funcional, cujo ciclo é anual.

O ProGD se destina aos servidores em estagio probatério, aos servidores estaveis - inclusive
aqueles nao passiveis de progressao funcional e promocgao - , aos servidores requisitados pelo
CNJ, aos cedidos ao CNJ e aos ocupantes exclusivamente de cargo de comissdo, sendo, neste
ultimo caso, a critério da chefia imediata, facultativa a realizacdao da avaliacdao. No caso do
servidor estavel, a avaliacao funcional efetivada é medida indispensavel ao desenvolvimento na
carreira. Cligue aqui para conhecer mais sobre a gestao de desempenho no CNJ.
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DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA T gl
COMPETENCIAS

GESTAO POR COMPETENCIAS

Gestdao por competéncias — GPC € um modelo de gestdao que tem o propdsito de identificar, desenvolver e mobilizar as
competéncias necessarias ao alcance dos objetivos organizacionais. O modelo de GPC tem trés niveis de competéncias: 1)
organizacionais; 2) técnicas e 3) individuais. Em 2019, as competéncias foram mapeadas e avaliadas no CNJ. Conheca mais

sobre o modelo clicando aqui.

T%LETRABALHO
N
TELETRABALHO ( N J

E a modalidade de trabalho que, conforme Instrucdo Normativa n® 74/2019, é executada preponderantemente fora das
dependéncias do CNJ, com a utilizacdo de recursos tecnolégicos de informacdo e de comunicacdao. No CNJ, o prazo maximo
de atuacdo no regime de teletrabalho é de dois anos, podendo ser renovado por igual periodo, mediante nova avaliacao. Para
conhecer mais as etapas para ingressar e os requisitos dessa modalidade de trabalho, clique aqui.
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Informacoes Gerais

, . ‘
SAUDE E QUALIDADE DE VIDA °
‘ NJ PROGRAMA DE
QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO . QUALIDADE DE VIDA

® NO TRABALHO

O Programa de Qualidade de Vida no Trabalho (PQVT) do CNJ é regulamentado pela Instru¢cdo Normativa n? 41/2018 e tem
como objetivo a promocado do bem-estar fisico, psicoldgico e social dos integrantes do CNJ. As acdes sdao coordenadas pelo
Comité de QVT e baseadas em Pesquisa de QVT, que é realizada periodicamente. Projetos e acdes sao realizadas conforme
uma programacao anual e distribuidas nas seguintes areas: Gestdao da qualidade de vida no trabalho e saude; Suporte
organizacional e gerencial, Adocao de Habitos Saudaveis, Promocao da Saude e Prevencdao de agravos; Reconhecimento e
Crescimento Profissional; Condicdes de Trabalho; Integracdo e atividades culturais; e atividades solidarias, de
responsabilidade socioambiental e de inclusao social. E-mail: gqvt@cnj.jus.br Telefone: 2326-5134

ACOMPANHAMENTO PSICOSSOCIAL

A prestacdo de atendimento pelos psicélogos do CNJ ocorre em nivel de assisténcia, em formato de acolhimento e
orientacao psicoldgica, por meio da escuta terapéutica. O interessado entra em contato com o psicologo do CNJ por
telefone, e-mail ou via chat no TEAMS. O psicélogo entra em contato com o interessado para oferecer opc¢des de dia e
horario para atendimento. No dia e horario marcado, psicdlogo e interessado se encontram, por cerca de 30 a 40 minutos,
para realizarem o atendimento. Servidores e colaboradores podem ser atendidos. Entre em contato diretamente com os
psicélogos para agendamento: Mario: 98119-0949 mario.lucio@cnj.jus.br e Meg: 98452-5215 meg.martins@cnj.jus.br
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Informacoes Gerais

EDUCAGCAO CORPORATIVA (INSTRUCAO NORMATIVA CNJ NO. 25/2009 , INSTRUCAO NORMATIVA CNJ N. 35/2015) E PROJETO
PEDAGOGICO INSTITUCIONAL.

Programas e A¢oes de Capacitacao

As acOes de educacao corporativa devem estar alinhadas as estratégias institucionais e com as lacunas de competéncias
identificadas no drgao, visam contribuir para o desenvolvimento pessoal e profissional no CNJ, devendo ser priorizadas aos
servidores efetivos do quadro deste Conselho.

Destinam-se a aquisicao, atualizacao, aperfeicoamento e vivéncia de um conjunto de competéncias e valores institucionais,
visando desenvolver, preferencialmente, competéncias com alta e média lacunas, bem como as atuais e futuras do Conselho.

As acOes podem assumir diversos formatos, como cursos, oficinas, workshops, palestras, painéis, jornadas, conferéncias,
seminarios, congressos, debates, mesas redondas, cine debates, féruns, comunidades de aprendizagem, grupos de estudo e de
leitura, rodas de dialogo e conversa, jogos corporativos, entre outros, com a finalidade de acompanhar as mais modernas
solucdes existentes no contexto da educacao de adultos.
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BOLSA DE ESTUDO PARA CURSO DE LINGUA ESTRANGEIRA - (INSTRUGAO NORMATIVA CNJ NO. 32/2015)

O programa tem o objetivo de incentivar o estudo de lingua estrangeira e é direcionado aos servidores ocupantes de cargo
efetivo, os requisitados, os cedidos ou em exercicio provisdrio. Para ser contemplado com uma bolsa de estudo o servidor
devera participar de processo seletivo realizado pela area de Gestdao de Pessoas, em periodo previamente divulgado.

BOLSA DE POS-GRADUAGAO - (INSTRUGAO NORMATIVA NO. 38/2016)

O programa incentiva o aperfeicoamento das competéncias dos servidores, com foco na atualizacdao e desenvolvimento de
novas competéncias.
A concessao de bolsa de estudo para curso de pds-graduacao pode ocorrer de duas formas:

» precedida de processo seletivo, a ser realizado pela area de Gestao de Pessoas, em periodo previamente divulgado;
» nos casos de Mestrado pode ser solicitado, a qualquer tempo, por meio de processo no SEl, mediante aprovacao do
Diretor-Geral.

Pode ser contemplado com a bolsa de estudo o servidor ocupante de cargo efetivo, o requisitado, o cedido ou em
exercicio provisorio.
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (ASCONJ)

A ASCONJ é uma associacao civil com personalidade juridica prdpria, de carater representativo, beneficente, recreativo,
social e cultural, com sede e foro em Brasilia/DF, tempo indeterminado de duragdo, nimero ilimitado de associados e sem
finalidade lucrativa.

Sao finalidades da ASCONJ:

| — promover a unido, a solidariedade e o bem-estar dos seus associados e respectivos dependentes;
Il — prestar assisténcia aos integrantes do quadro social e conceder-lhes os beneficios de que trata o presente Estatuto;

lll- estimular a pratica de esportes, a recreacao e o desenvolvimento cultural dos seus associados e respectivos

dependentes;

IV— pugnar pelos interesses coletivos dos associados, representando-os perante o Conselho Nacional de Justica e nas suas

relacdes comunitarias.
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ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (ASCONJ)
Podem filiar-se a ASCONJ:

» Servidores ativos e inativos do CNJ;

» Servidores requisitados e comissionados do CNJ;

» Dependentes de associados que perderem essa condicao, na forma do estatuto;

» Em cardter excepcional, pessoas estranhas ao quadro funcional do CNJ.

O percentual de contribuicao social mensal dos associados sera de:

» 1% sobre o vencimento basico da Tabela de Remuneracao do CNJ a que pertencer o associado, no caso de servidores ativos
e inativos do CNJ;

» 1% sobre o valor do ultimo padrdao da tabela salarial da carreira de analista judiciario, para os servidores requisitados e

cedidos ao Conselho Nacional de Justica e demais associados contribuintes.

Para solicitar sua filiacao, faca download da ficha aqui e entregue-a, preenchida e assinada, a um dos representantes da atual
diretoria.

Mais informagdes sobre ASCONJ: http://asconj.org.br/ 55
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CODIGO DE CONDUTA

DOS SERVIDORES DO CNJ

A Portaria n. 56, de 29 de agosto de 2018, instituiu o Cédigo de Conduta que estabelece os principios e as normas a
serem observados pelos servidores do Conselho Nacional de Justica, no intuito de, entre outros, contribuir para o
cumprimento da missao deste Conselho e consolidar os valores ético-profissionais no ambito institucional.

O Cddigo é aplicavel aos servidores efetivos do Conselho, em exercicio no CNJ ou em qualquer outro 6rgao da
Administracao Publica; aos servidores ndo integrantes de carreira efetiva do Conselho, mas que se encontrem em
exercicio no CNJ; aos estagiarios e aos profissionais de empresa alocados no Conselho por for¢ca contratual e as
prestadores de servico.

O Cédigo descreve direitos, deveres e vedacdes, e a Comissao Permanente de Acompanhamento do Codigo de Conduta
(CPACC) tem como atribuicdes zelar pelo aperfeicoamento do Cdédigo, bem como divulga-lo no ambito do CNJ e
solucionar duvidas a respeito da sua aplicacdo, orientar sobre questdes que envolvam a ética profissional do servidor e
conhecer de denuncia ou representacoes formuladas contra servidor ou unidade organica do CNJ.

As denuncias podem ser realizadas pelo e-mail conduta@cnj.jus.br ou pelo Sistema Eletronico de Informacdes (SEl),
escolhendo o Tipo de Processo “Comissao de Conduta — Denuncia”, escrevendo no campo “Interessados” o nome
“CPACC” e marcando no campo “Nivel de Acesso” o item “Sigiloso”. Apds, no icone “Incluir Documento”, escolha o Tipo
de Documento “Denuncia” e registre todas as situacdes com detalhes, inclusive quanto a data, hora e local, e listar os
nomes dos que testemunharam os fatos.

Clique aqui para acessar a Portaria n2 56/2018 na integra.
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EM CASO DE DUVIDAS, PROCURE:

Conselho Nacional de Justica: SAF SUL QUADRA 2 LOTES 5/6 - CEP: 70070-600 ENDERECO ELETRONICO: www.cnj.jus.br

» Folha de pagamento;

» Bancos cadastrados para crédito do Pagamento;
» Contracheque;

» Crédito consignado;

» Previdéncia.

» Licencgas (exceto a licenca paternidade) e auxilios (exceto auxilio-moradia);
» Plano de Saude;
» Dependéncia econdmica.

» Adicional de Qualificagdo;

» AgOes de capacitagao;

» Bolsas de linguas e de pds-graduacao;
» Banco de talentos;

» Desenvolvimento de lideres.

» Acompanhamento psicossocial;

» Gestao de desempenho;

» Gestdao por competéncias;

» Movimentagao interna;

» Processos seletivos internos;

» Progressao funcional e promocao;
» Provimento de cargos;

» Qualidade de vida no trabalho;

» Teletrabalho.
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Secdo de Pagamento (SEPAG)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-206
Telefones: (61) 2326-5122/5123/5124 / e-mail: pagamento@cnj.jus.br

Secdo de Beneficios (SEBEN)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-207
Telefones: (61) 2326-5116/5117/5118/5120 / e-mail: seben@cnj.jus.br

Secdo de Educacgdo Corporativa (SEDUC)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-208
Telefones: (61) 2326-5096/5092 / e-mail: educacao@cnj.jus.br

Secdo de Selecdo e Gestdao de Desempenho (SEGED)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-210

Telefone: (61) 2326-4877

e-mail: seged@cnj.jus.br


https://www.cnj.jus.br/

» Auxilio-moradia;

» Ajuda de custo;

» Averbacao de tempo de servico;
» Licenga paternidade;

» Auséncia em virtude de prestacao de servico eleitoral, de participagao em Juri ou

doacdo de sangue;

» Concessdo de auséncia em razao de casamento ou de falecimento de conjuge.

» Apoio a Amamentagdo e Cuidado Infantil.

» Férias;

» Cracha;

» Carteira funcional;

» Declaragdes funcionais;

» Entrega de documentos para ingresso
» Estagio

Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SAGEP — GAB)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-206 Telefones: (61) 2326-5062/5066
E-mail: sgp@cnj.jus.br
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Secdo de Legislacdo (SELEG)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-209
Telefone: (61) 2326-5112 / e-mail: seleg@cnj.jus.br

Centro de Apoio a Amamentacdo e Cuidado Infantil (CEAME)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-006
Telefone: (61) 2326-4784/5448 / e-mail: ceame@cnj.jus.br

Secdo de Registro e Acompanhamento Funcional (SEREF)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-201
Telefone: (61) 2326-5105/5108 / e-mail: seref@cnj.jus.br
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