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Boas-vindas

Prezado(a) Servidor(a),

O Conselho Nacional de Justica (CNJ) da boas-vindas e deseja sucesso nessa nova etapa profissional.

Esperamos que vocé 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(as) servidores(as), a fim de que a adaptacdo e a integracdao ao ambiente de
trabalho possam transcorrer com mais naturalidade.

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

familiarizar com as unidades e seus respectivos campos de atuacao.

anos




Sobre o Conselho Nacional de Justica (CNJ)

O CNJ é uma instituicdo publica criada pela Emenda Constitucional n. 45/2004 e instalado em 14 de junho de 2005, nos termos do art. 103-B da Constituicdo Federal.

Trata-se de um 6rgdo do Poder Judiciario com sede em Brasilia/DF e atua¢do em todo o territério nacional que visa aperfeicoar o trabalho do sistema judiciario brasileiro,

principalmente no que diz respeito ao controle e a transparéncia administrativa e processual, conforme as seguintes dreas de atuacao:

+ POLITICA JUDICIARIA: zelar pela autonomia do Poder Judicidrio 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(A) CIDADAO(A): receber reclamacdes, peticdes eletronicas e representacdes contra membros(as) ou érgdos do Judiciario, inclusive contra
seus servigos auxiliares, serventias e drgaos prestadores de servigos notariais e de registro que atuem por delega¢dao do poder publico ou oficializado;

* MORALIDADE: julgar processos disciplinares, assegurada ampla defesa, podendo determinar a remogdo, a disponibilidade ou a aposentadoria com subsidios ou
proventos proporcionais ao tempo de servigo e aplicar outras sangdes administrativas;

+ EFICIENCIA DOS SERVICOS JUDICIAIS (MELHORES PRATICAS E CELERIDADE): elaborar e publicar semestralmente relatdrio estatistico sobre movimentac3do processual

e outros indicadores pertinentes a atividade jurisdicional em todo o Pais.
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CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA
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CADEIA DE VALOR DOS MACROPROCESSOS DO CNJ
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SEl / Cracha

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)

E o sistema de producdo e gestdo de processos e documentos eletronicos do Conselho Nacional de Justica. Por meio dele, o(a)
servidor(a) poderd protocolar, requisitar, tramitar documentos de interesse préprio e da organizacdo. Pode ser acessado por
meio da pdagina inicial da Intranet http://www.cnj.jus.br/intranet/ pelo menu “SOLUCOES DE TIC” ou diretamente pelo link:
https://www.cnj.jus.br/sei/ .

INGRESSO, CIRCULAGAO E PERMANENCIA DE PESSOAS NOS EDIFICIOS DO CNJ (INSTRUGAO NORMATIVA SG N. 2/2020)

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

A solicitacdo do cracha para servidores(as) efetivos(as), requisitados(as), cedidos(as) e sem vinculo devera ser feita mediante
preenchimento de formuldrio no SElI (Formuldrio: Identidade funcional — emissao de crachd), assinatura do termo de
comprometimento e envia para SEPOL via SEI.

Em caso de perda, furto ou extravio do crachd, o fato devera ser comunicado a SEPOL, para fins de bloqueio no sistema e
emissao de segunda via.



http://www.cnj.jus.br/intranet/
https://www.cnj.jus.br/sei/

Remuneragao

A remuneracao das carreiras do Poder Judiciario é regida pela Lei n. 11.416, de 15 de dezembro de 2006, com as alteragcdes
trazidas pela Lei n. 14.523, de 10 de janeiro de 2023.

Composicdo da remuneragao inicial dos cargos (tabela vélida a partir de fevereiro/2025)

CARGO VENCIMENTO (ART.12) GAJ (ART.13) REMUNERACAO INICIAL (1)
RS RS (BRUTO)
Analista Judiciario 6.188,61 8.664,05 14.852,66
Técnico Judiciario 3.771,88 5.280,63 9.052,51
Cargos em Comissao Cargos em Comissao Cargos em Comissao
Valor integral (Art. 18, §19) Opgdo pela Remuneragdo do Cargo Efetivo (Art. 18, §29) Opgado pela Remuneragdo do Cargo Efetivo (Art. 18, §29)
VALOR VALOR VALOR
CJ-04 17.419,38 CJ-04 11.322,60 FC-06 3.663,71
FC-05 2.662,06
CJ-03 10.029,94
CJ-02 13.573,81 Cl-02 8.822,98 FC-03 1.644,51
FC-02 1.413,14
cl-01 10.990,74 S0l Ut ik

FC-01 1.215,34




DATA DE RECEBIMENTO DO PAGAMENTO

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

BANCOS CADASTRADOS PARA CREDITO DO PAGAMENTO

e Banco do Brasil
e (Caixa Econdmica Federal

CONTRACHEQUE

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

CREDITO CONSIGNADO EM FOLHA DE PAGAMENTO (INSTRUGAO NORMATIVA DG N. 30/2014)

A margem consignavel poderd ser obtida por meio do portal Econsig (www.econsig.com.br/cnj), onde sdo realizadas as
consignagdes com as instituicdes conveniadas. A Instrucdo Normativa DG n. 30/2014 dispde sobre as consignacdes em folha de

pagamento no ambito do CNJ. Eventuais duvidas podem ser esclarecidas entrando em contato com a Coordenadoria de
Pagamento de Pessoal (COPG) pelo e-mail copg@cnj.jus.br.



http://www.cnj.jus.br/iRH
mailto:pagamento@cnj.jus.br

Descontos Legais - Previdéncia

REGIME PROPRIO

Os(As) servidores(as) efetivos(as) do CNJ contribuirdo para o Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS) conforme Emenda Constitucional n.
103, de 12 de novembro de 2019:
* O valor maximo do RGPS é definido anualmente por meio de portaria conjunta emitida pelo governo federal.

REGIME COMPLEMENTAR

Os(As) servidores(as) efetivos(as) ou requisitados(as) para o CNJ poderdao contribuir para o Regime de Previdéncia Complementar, além da
contribuicao supracitada para o regime proprio:

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

» Servidores(as) efetivos(as) submetidos(as) ao teto de previdéncia — haverd adesdo automatica ao plano de beneficios da Funpresp-Jud como
participantes Patrocinados(as), com contrapartida financeira da Unido para o seu fundo pessoal no percentual de 8,5%. O cancelamento ou as
alteracdes (como opgao dos percentuais entre 2,5 e 8,5%) podem ser solicitadas em até 90 dias, sem prejuizo ao(a) servidor(a). Para maiores
informacodes, acesse: http://www.funprespjud.com.br/.

» Servidores(as) requisitados(as) — servidores(as) requisitados(as) para o CNJ que ja tenham aderido no drgao de origem a Funpresp-Jud poderao
incluir os valores do comissionamento na base de calculo das contribuicdes, bastando apresentar a ficha de inscricdo no plano para a Secao de
Registros Funcionais, Provimento e Vacancia (SEREF), na ocasido de sua posse.



http://www.funprespjud.com.br/

Imposto de Renda

BASE DE CALCULO ALIQUOTA DEDUCAO

ATE RS 2.259,20 0,0% RS 0,00
RS 2.259,21 RS 2.826,65 7,5% RS 169,44 Y
RS 2.826,66 RS 3.751,05 15,0% RS 381,44 K
RS 3.751,06 RS 4.664,68 22,5% RS 662,77
Acima de RS 4.664,68 27,5% RS 896,00

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

INFORMACOES IMPORTANTES:

» E necessaria a inclusdo nos assentamentos funcionais dos(as) dependentes para fins de deducdo do imposto de renda
(dedugdo de RS 189,59 por més, para cada dependente);

» Servidores(as) requisitados(as) podem solicitar o recolhimento complementar do imposto de renda, a fim de que o CNJ faca o

ajuste do imposto considerando também a remuneracao no cargo de origem.




Auxilio-alimentacao e Auxilio-transporte

AUXILIO-ALIMENTAGAO (INSTRUGCAO NORMATIVA DG N. 52/2019 E PORTARIA CONJUNTA GP N. 2/2025)

Pago em pecunia ao(a) servidor(a) ativo(a), creditado em folha de pagamento, para custeio parcial de suas despesas com refeicdo. O
auxilio é pago por dia trabalhado, limitado ao maximo de 22 dias mensais, tem carater indenizatério e nao se incorpora ao
vencimento, remuneragio, proventos ou pensio. O valor do beneficio é de RS 1.460,40 mensais.

AUXILIO-TRANSPORTE (INSTRUCAO NORMATIVA DG N. 85/2022)

Beneficio de natureza indenizatoria, pago em pecunia, creditado na folha de pagamento e destinado ao custeio parcial das despesas
realizadas com transporte coletivo nos deslocamentos realizados pelo(a) servidor(a) de sua residéncia para o local de trabalho e vice-

versa. E calculado sobre 22 dias mensais, com base no endereco do(a) servidor(a) e na tarifa de transporte publico. O(A) servidor(a)
participa com 6% do seu vencimento bruto.

ATENCAO

O auxilio-transporte deve ser utilizado para atender aos gastos parciais do(a) servidor(a) com o transporte coletivo, sendo vedada a
percepcao do beneficio:

» quando o(a) servidor(a) utilizar veiculo préprio ou qualquer outro meio de » nos deslocamentos realizados durante a jornada de trabalho, em razado
transporte que ndo se enquadre no conceito de transporte coletivo; do servigo; e
» quando o deslocamento do(a) servidor(a) for realizado por meio de » nos casos em que o(a) servidor(a) utilizar servico de transporte regular

transporte fornecido pelo CNJ; rodoviario seletivo ou especial (exceto no caso de servidores(as)
» durante os periodos de realizagdo de teletrabalho; portadores(as) de necessidades especiais).




Assisténcia Pré-escolar / Gratificacao Natalina

PAPE - ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR ( Instrugdo Normativa N2 102 de 13/05/2024 E PORTARIA CONJUNTA GP N. 2/2025)

Beneficio concedido ao(a) servidor(a) ativo(a), destinado ao custeio parcial de despesas pré-escolares de filhos(as) ou
dependentes na faixa etaria de 0 a 6 anos. Valor mensal bruto de RS 1.235,77.

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

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

* 0O pagamento da antecipacdao da GN ocorre em janeiro. Para os servidores que entrarem em exercicio entre 2 de janeiro
a 5 de junho, esse pagamento ocorrera em junho;

* O valor do pagamento da antecipagao da GN é equivalente a 50% da remunerag¢ao bruta, sem incidéncia dos descontos
legais;

e 0O pagamento da gratificagao natalina ocorre no més de dezembro com os seguintes descontos: antecipag¢ao da GN
e descontos legais.




Assisténcia a Saude

ASSISTENCIA A SAUDE (INSTRUGAO NORMATIVA DG N. 96/2023 E PORTARIA DIRETORIA-GERAL N. 75/2024)

Auxilio pecuniario devido ao(a) servidor(a) e aos seus dependentes, de carater indenizatdrio, mediante ressarcimento parcial de despesas com
planos privados de assisténcia a saude, de livre escolha e responsabilidade do(a) servidor(a). O valor-teto varia conforme a faixa etaria do(a)
beneficiario(a), na forma estabelecida na Instrucdo Normativa DG n. 78/2021.

VALOR AUXILIO ASSISTENCIA A SAUDE CNJ

FAIXA ETARIA VALOR DO TETO INDIVIDUAL* FAIXA ETARIA VALOR DO TETO INDIVIDUAL*
Até 18 anos RS 482,00 39 a 43 anos RS 931,00
19 a 23 anos RS 620,00 44 a 48 anos RS 1.195,00
24 a3 28 anos RS 726,00 49 a 53 anos RS 1.414,00
28 a 33 anos RS 794,00 54 a 58 anos RS 1.746,00
34 a 38 anos RS 853,00 A partir de 59 anos RS 2.887,00 * Apartir de 12 de

margo de 2024.

Para solicitar o auxilio-saude, é necessaria a inclusdao dos seguintes documentos no SEl:

» Preenchimento do formuldrio de requerimento de auxilio-saldde no SEI (Formuldrio: Auxilio — Concessao de Auxilio-Saude);

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

» Comprovante de pagamento da mensalidade do plano.

ATENCAO
Para percepcao dos beneficios de auxilio assisténcia a saude, o(a) O

servidor(a) devera solicitd-lo formalmente e mensalmente, por
meio do sistema eletrdnico SEI, a Secao de Beneficios (SEBEN).




Assisténcia a Saude

ACRESCIMOS NOS LIMITES DE RESSARCIMENTO - ASSISTENCIA A SAUDE (INSTRUGCAO NORMATIVA DG N.78/2021 alterada pela
INSTRUCAO NORMATIVA DG N.108/2024)

Havera um acréscimo de 50% (cinquenta por cento) nos limites individuais, quando:

| — o servidor(a) e/ou seu dependente forem pessoa com deficiéncia ou portador(a) de doenca grave. O acréscimo sera sobre o teto
individual fixado conforme a faixa etaria da pessoa que apresente deficiéncia ou doenca grave.

Por exemplo, se o teto para um dependente de 19 anos que se encaixa nessas condi¢des for RS 457,00, o reembolso serad de RS 685,50
(R$ 457,00 + 50%).

Para servidores que ingressaram no CNJ por meio das vagas destinadas a pessoas com deficiéncia (PCD), o acréscimo sera automatico,
sem necessidade de requisicao.

Il — o servidor(a) tiver idade superior a 50 anos, independentemente de requerimento. O acréscimo sera sobre o teto individual do
servidor. Por exemplo, se o teto para essa faixa etaria for RS 1.414,00, o valor teto do reembolso serad de RS 2.121,00.

Importante: o valor do acréscimo nao sera contabilizado no calculo do limite familiar do servidor, que é equivalente a 10% (dez por
cento) do subsidio-base do juiz federal substituto.




FERIAS (INSTRUCAO NORMATIVA DG N. 66/2020)
Para fins de gozo de férias, no caso do(a) servidor(a) recém ingressado(a), sem vinculo anterior com a Administracao Federal, serao
exigidos 12 meses de efetivo exercicio para que se complete o primeiro periodo aquisitivo de férias.

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

Para gerenciamento das férias, adota-se no CNJ o Sistema de Marcagdo on-line de Férias (http://www.cnj.jus.br/intranet/meu-
espaco/ferias), com o intuito de conferir agilidade, economicidade de recursos e praticidade na marcagdo e na alteragdo de férias
dos(as) servidores(as).

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

» 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(a) servidor(a); e

» A fruicdao do periodo de férias devera ocorrer preferencialmente dentro do exercicio a que se refere, ressalvadas as hipoteses dg
acumulacdo de que dispde o art. 92 da Instrugdo Normativa DG n. 66/2020.

N

anos


http://www.cnj.jus.br/intranet/meu-espaco/ferias

Enguanto ndo 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(a) servidor(a) terd direito a receber o adicional de férias e, opcionalmente, a antecipacao da
remuneracao liquida mensal. O adicional de férias corresponde a 1/3 da remunerac¢do do(a) servidor(a) no periodo das férias.

A antecipacao da remuneracdo devera ser informada pelo(a) servidor(a) no ato da marcacao pelo Sistema de Marcacado on-line
de Férias. A devolucdao da antecipacao sera feita mediante desconto em folha de pagamento em parcela Unica, no més
subsequente ao do pagamento da antecipacao.

A interrupcao de férias somente podera ocorrer por motivo de calamidade publica, comocao interna, convocag¢ao para juri,
servico militar ou eleitoral e, ainda, por imperiosa necessidade do servico devidamente justificada pelo(a) titular da unidade de
lotacdo do(a) servidor(a). E, nesse caso, devera ser solicitada pela chefia do(a) solicitante, por meio eletrénico (SEl) a Secretaria
de Gestao de Pessoas (SGP), autoridade competente para deferir o referido ato.

anos



Bercgarios

O CNJ possui parceria com o bercario do Supremo Tribunal Federal (STF) e com o bercario do Tribunal Superior do Trabalho (TST)
para atender os filhos de servidoras e servidores do CNJ.

Quem pode utilizar?
Maes e pais servidores(as) efetivos(as), requisitados(as), ocupantes de cargo em comissao e magistrados(as) do CNJ.
Prioridade para as mulheres!

Regras Gerais:

* Bebés a partir de 6 meses;

« Servidor(a) ndao pode estar em teletrabalho integral;

« Servidor(a) nao podera usufruir do PAPE, que serd cancelado a partir da data de inicio da crianca no bercario.

Como solicitar?
Enviar e-mail para gvt@cnj.jus.br, com as seguintes informacdes:

 Nome, contato e lotacao do(a) servidor(a);

* Nome e idade da crianca;

* Previsao de inicio no bergario;

* Informar se o(a) outro(a) genitor(a) é servidor(a) publico(a).



mailto:qvt@cnj.jus.br

Desenvolvimento na Carreira - Gestao de Desempenho

-

O Programa de Gestdo de Desempenho (ProGD) é regulamentado pela Instrucao ~/
Normativa DG n. 62/2020. Tem por finalidade planejar, acompanhar, orientar, fwﬁi/l Programa de

aprimorar e avaliar o desempenho dos(as) servidores(as) nas atribuicbes de seus PrOGD Gestao de Desempenho
T e il

cargos. O foco do Programa estd no processo de gestdo que se baseia nas fases
de planejamento, acompanhamento e avaliacao para gerir o desempenho profissional.
O programa esta dividido em estagio probatodrio e avaliagcao funcional.

O estagio probatério tem duracao de trés anos. O(A) servidor(a) tera direito a

. o o ~ , . CLASSE PADRAO

movimentacao de padrao (progressao) a cada ano de exercicio, dependendo de 1 18 progressho

resultado satisfatério em avaliacdes de desempenho semestrais. Apds esse periodo, 2 2 progressé’o} Estégio’

os(as) servidores(as) estardo na etapa avaliacdo funcional, cujo ciclo é anual. A i 32 progressio J Frobaterie
) 5 42 progressdo

O ProGD destina-se aos(as) servidores(as) em estagio probatdrio, aos(as) 1*promogeo —> 6 51 progressio

servidores(as) estaveis — inclusive aqueles(as) nao passiveis de progressao funcional e 7 62 progressio

promocao —, aos(as) servidores(as) requisitados(as) pelo CNJ, aos(as) cedidos(as) ao : 3 7ipr°gre”§°

CNJ e aos(as) ocupantes exclusivamente de cargo em comissdo, sendo, neste ultimo , oromogio —> 10 o progresseo

caso, a critério da chefia imediata, facultativa a realizacao da avaliagao. No caso do(a) C E 92 progressio

servidor(a) estavel, a avaliacao funcional efetivada é medida indispensavel 13 10% progressao

ao desenvolvimento na carreira. Cligue aqui para conhecer mais sobre a gestao de
desempenho no CNJ.



https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3297
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3297
https://www.cnj.jus.br/intranet/meu_espaco/gestao-de-desempenho/o-que-e/

Desenvolvimento na Carreira - Gestao por Competéncias

Gestdao por Competéncias (GPC) é 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.



https://www.cnj.jus.br/intranet/meu_espaco/educacao-corporativa/gestao-por-competencias/

Adicional de Qualificacao

ADICIONAL DE QUALIFICACAO (INSTRUCAO NORMATIVA DG N. 90/2022 E PORTARIA CONJUNTA N. 1/2017)

Destinado aos(as) servidores(as) efetivos(as) em razao da participacdao em ac¢des de treinamento e em cursos de pds-graduacao nas
areas de interesse do CNJ e que apresentem correlagdo com as atribuicdes do cargo efetivo e/ou com as atividades do cargo em
comissao ou da funcdao comissionada.

O adicional de qualificacdo incide sobre o vencimento basico do(a) servidor(a), observados os seguintes percentuais:

» 12,5%, em se tratando de titulo de doutor(a);

» 10%, em se tratando de titulo de mestre(a);

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

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

Para solicitar o beneficio, o(a) servidor(a) deve apresentar a Secao de Educacao Corporativa (SEDUC) formulario eletrénico de
solicitacdo de adicional de qualificacdao (Formulario SEl: Adicional — Adicional de Qualificacao — AQ) a SEDUC, juntamente com os
documentos comprobatorios: diploma, certificado e declaragao. A solicitacdo devera ser realizada por meio do Processo SEl especifico
criado pela SEDUC em razao do ingresso do(a) servidor(a). Para ter acesso ao referido processo, basta entrar em contato com a SEDUC
por e-mail educacaocnj@cnj.jus.br ou pelo telefone 2326-5086.

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



mailto:educacaocnj@cnj.jus.br

COMNSELHO

ADICIONAL DE QUALIFICACAO CNJ:

Normas: Portaria Conjunta n® 1/2007 e Instrucdo Normativa n® 90/2022.

PERCENTUAIS

125% » Doutorado

10% » Mestrado

TL5% » Especializagdo il
e
=il

1% » Bloco de agdes de treinamento
com ho minimo 120 horas, observado

o limite de 2%.

ATENCAO

Em nenhuma

hipotese, o =ervidor
recelbera  cumulativamente o0s  per-
centuals de doutorado, mestrado e

especializagdo [confortme os incisos |,

%W ewlidoartigon s da Le 1]415/20065],

O Processo de AQ & dnico 2 0 ndmero e
fornecido pela SEDLUC, Ndo & necessario
criar outro processo.

ASO OE DUVID PR

&5
COMO SOLICITAR Senﬂ

Insira as informacdes do certificado no
"Sistema Banco de Talentos”, na aka "Agdes
de Treinamento', obhservando o nome do
CUrSo,

» Acesse o seud processo de Adicional
de Qualificagido no SEI

» Preencha o formulario "Solicitagao
de Adicional de Qualificagdon”

e [nclua o pdfdo certificado ou
diploma;

» Envie seu processo a SEDUC para analise,

MBORTANTE: Cursos do Bl devem ser
sinalizados no formulario de Solicitagéo
para validacéo da SEDUC.

GRADUACAO, PGS,
DOUTORADO E
MESTRADO

Anexe o certificado, o histdrico escolar, com
data de inicio e fim do curso, e o Tralkalho de
Conclusio do Curso, guando hiouver,

Mesmo o servidor  sendo kolsista, &
necessario salicitar o adicional No processo
especifico de AQ no SEl apods receber o
diploma.

Em caso de duvidas, entre em contato com a SEDUC pelo e-mail educacaocnj@cnj.jus.br
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ENTRE EM CONTATO COM A

ACOES DE
TREINAMENTO

O certificado dewve

informar o nome e
do curso, a carga horaria e data de
inicio e fim da capacitagdo,

ACOMPANHE O CALCULO

Acesse o Sisterma Banco de Talentos, na
akba 'Adicionals de Qualificagdo', para
e Certificados emn fila

wisualizar:
de espera.

¢ Blocos wvalidos,
Fara walidade dos blocos, observe a

¢ Blocos vencidos;

coluna 'Data Firm',

0=  efeitos  financeiros dos  klocos
formados levam em consideragio a
dltima agdo de treinamento gue
nstituivu o bloco e ocorrerdo a partir da
data de:

v COnclusao do Curso,
promovido pela SEDUC;
entrega do  certificado,
realizado pelo servidaor.,

guando

guando

SERUCEPELOG E-MAIL SELLIC

DUVIDAS ? ¥
RECORRENTES J

Acdes de Capacitacdo ndo validas para o

A
Cursos sem relagdo com o cargo,
unidade ou funcio exercida;
Cursos de cunho pessoal;
Cursos de idiomas;
Cursos presenciais e EAD com carga
hordaria inferior a 8 horas realizados
erm instituicdes privadas sem
patrocinio do CHJ
Cursos relacionados 8 gualidade de
widla A E]s! promovidos pela
Administragio Fublica;
Cursos EAD com a carga horaria
media diaria acima de 8 horas [carga
hordria total / dias = 8);
Caso o servidor realize dois ou mais
CUrs0s EAD, B periodos
concomitantes, a carga  horaria
media ndo podera ultrapassar as 8
horas diarias;
Féplica de cursos com mesima carga
horaria e conteddo programatico,




Programas e Acoes de Capacitacao

EDUCACAO CORPORATIVA (INSTRUCAO NORMATIVA CNJ N. 25/2009, INSTRUGAO NORMATIVA DG N. 35/2015) E
PROJETO PEDAGOGICO INSTITUCIONAL

As acOes de educacdo corporativa devem estar alinhadas as estratégias institucionais e com as lacunas de competéncias
identificadas no 6rgao e visam contribuir para o desenvolvimento pessoal e profissional no CNJ, devendo ser priorizadas
aos(as) servidores(as) efetivos(as) do quadro deste Conselho.

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

As acdes podem assumir diversos formatos, como cursos, oficinas, workshops, palestras, painéis, jornadas, conferéncias,
seminarios, congressos, debates, mesas redondas, cinedebates, foruns, comunidades de aprendizagem, grupos de estudo e de
leitura, rodas de didlogo e conversa, jogos corporativos, entre outros, com a finalidade de acompanhar as mais modernas
solucdes existentes no contexto da educacao de adultos.




Bolsas de Estudo

BOLSA DE ESTUDO PARA CURSO DE LINGUA ESTRANGEIRA (INSTRUGCAO NORMATIVA DG N. 32/2015)

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

BOLSA DE POS-GRADUACAO (INSTRUCAO NORMATIVA DG N. 86/2022)

O programa incentiva o aperfeicoamento das competéncias dos(as) servidores(as) e conselheiros(as), com foco na atualizacdo e no
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; e
» editais que regem os processos seletivos sdao divulgados amplamente, conforme disponibilidade orcamentaria do exercicio.

Poderd ser contemplado(a) com a bolsa de estudos para curso de pds-graduacao o(a) conselheiro(a) e o(a) servidor(a) ocupante de cargo
efetivo do quadro do CNJ, o(a) requisitado(a) e o(a) cedido(a) ao CNJ.

BOLSA DE CERTIFICACAO PROFISSIONAL (INSTRUGAO NORMATIVA DG N. 79/2021)

O programa tem o objetivo de incentivar a obtencdo ou a renovacdao de certificacdo profissional e é direcionado aos(as)
servidores(as) ocupantes de cargo efetivo, aos(as) requisitados(as), aos(as) cedidos(as) ou em exercicio provisdrio. Para ser contemplado(a)
com uma bolsa de certificacdo, o(a) servidor(a) deverd participar de processo seletivo realizado pela drea de Gestao de Pessoas, em periodo
previamente divulgado.




Qualidade de Vida no Trabalho (QVT) e Saude

QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO w
O Programa de Qualidade de Vida no Trabalho (PQVT) do CNJ é regulamentado pela Instrugdo CNJ P UALIDADE DE VIDA
Normativa DG n. 41/2018 e tem como objetivo a promocdo do bem-estar fisico, psicoldgico e * NO TRABALHO

social dos(as) integrantes do CNJ. As a¢Oes sao coordenadas pelo Comité de QVT e baseadas em
Pesquisa de QVT, que é realizada periodicamente, com foco nos fatores estruturantes da QVT/CNJ.

VALORIZAGCAO DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

Projetos e acdes sao realizados conforme programacao anual e distribuidos nas seguintes areas:

Gestao da qualidade de vida no trabalho e saude; Suporte organizacional e gerencial; Adocao de s D

habitos saudaveis, promog¢do da saude e prevengdo de agravos; Reconhecimento e crescimento i FATORES
profissional; Condi¢cOes de trabalho; Integracdo e atividades culturais; e Atividades solidarias, de | ESTRUTURANTES
responsabilidade socioambiental e de inclusao social. EVIDASOCIAL | CONDIgGES DE

TRABALHO

E-mail: gvt@cnj.jus.br. Telefone: 2326-5134.

ATUAGAO DAS
CHEFIAS

ACOMPANHAMENTO PSICOSSOCIAL

A prestacdao de atendimento pelos(as) psicélogos(as) do CNJ ocorre em nivel de assisténcia, em formato de acolhimento e orientacao
psicoldgica, por meio da escuta terapéutica. O(A) interessado(a) entra em contato com o(a) profissional por telefone, e-mail ou chat no
TEAMS. Este(a) entra em contato com o(a) interessado(a) para oferecer op¢des de dia e hordrio para atendimento. No dia e no horario
marcado, ocorre o encontro, que dura cerca de 30 a 40 minutos, para realizacdo do atendimento. Servidores(as) e colaboradores(as)
podem ser atendidos.

Entre em contato diretamente para agendamento: Meg Gomes (psicologa), (61) 98452-5215, meg.martins@cnj.jus.br;



mailto:meg.martins@cnj.jus.br
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Associacao dos Servidores do Conselho Nacional de Justica (ASCONJ)

A ASCONJ é uma associacao civil com personalidade juridica propria, de carater representativo, beneficente, :

recreativo, social e cultural, com sede e foro em Brasilia/DF, de tempo indeterminado de duragdo, numero ilimitado

.
de associados(as) e sem finalidade lucrativa. q C

ASCONJ
Sao finalidades da ASCONJ:

| — promover a unido, a solidariedade e o bem-estar dos(as) seus/suas associados(as) e respectivos(as) dependentes;

Il — prestar assisténcia aos(as) integrantes do quadro social e conceder-lhes os beneficios de que trata o presente

Estatuto;

lll — estimular a pratica de esportes, a recreacdo e o desenvolvimento cultural dos(as) seus/suas associados(as) e

respectivos(as) dependentes;

IV — pugnar pelos interesses coletivos dos(as) associados(as), representando-os(as) perante o Conselho Nacional de

Justica e nas suas relagdes comunitarias.




Podem filiar-se a ASCONJ:

» Servidores(as) ativos(as) e inativos(as) do CNJ;

» Servidores(as) requisitados(as) e comissionados(as) do CNJ;

» Dependentes de associados(as) que perderem essa condicao;

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

O percentual de contribuicao social mensal dos(as) associados(as) sera de:

» 1 % sobre o vencimento bdsico da Tabela de Remuneracdo do CNJ a que pertencer o(a) associado(a), no caso de servidores(as) ativos(as) e
inativos(as) do CNJ;

» em relacdo as outras carreiras, o 1% incidira sobre o VB do requisitado (valor declarado ou comprovado), respeitado o piso de 1% sobre o VB

de técnico judiciario da Unido e o teto de 1% sobre o VB de analista judiciario da Uniao.

Para solicitar sua filiacao, faca download da ficha aqui e envie preenchida e assinada para o email: asconj@cnj.jus.br

Site: http://asconj.org.br

Mais informacdes sobre a ASCONJ:  Instagram: https://www.instagram.com/asconj.cnj
Clube ASCONJ: https://asconj.temmaisvantagens.com.br/login

Guia de Vantagens do Servidor: https://guiadevantagensdoservidor.com.br



http://asconj.org.br/?page_id=66
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CODIGO DE CONDUTA DOS(AS) SERVIDORES(AS) DO CNJ

A Portaria n. 56, de 29 de agosto de 2018, instituiu o Cddigo de Conduta dos servidores(as) do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e estabelece
0s principios e as normas a serem observados por todos 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(as) servidores(as) efetivos(as) do Conselho, em exercicio no CNJ ou em qualquer outro 6rgao da Administracao
Publica; aos(as) servidores(as) ndo integrantes de carreira efetiva do Conselho, mas que se encontrem em exercicio no CNJ; aos(as)
estagidrios(as) e aos(as) profissionais de empresa alocados no Conselho por forca contratual e aos (as) prestadoras de servico.

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

As denuncias podem ser realizadas pelo e-mail conduta@cnj.jus.br ou pelo 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 das pessoas que testemunharam os fatos.

Clique aqui para acessar a Portaria n. 56/2018 na integra. A Portaria n. 7/2025 alterou o Anexo do Cédigo de Conduta.
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https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/2650

Comissao de Prevencao e Enfrentamento do Assédio Moral, do

Assédio Sexual e de todas as formas de Discriminag¢ao (CEAD)

Resolug¢ao CNJ n. 351/2020

« A Comissdo possui competéncia de receber noticias de assédio e/ou de discriminagdo ocorridas no ambito do CNJ e
providenciar os encaminhamentos que se fagcam necessarios, bem como realizar agdes e intervengdes sobre a tematica.

* Asdenuncias podem ser realizadas pelo e-mail: comissaoassedio@cnj.jus.br

* A Sec¢ao da Qualidade de Vida no Trabalho e Ateng¢ao Psicossocial (SEQVT), composta por equipe multidisciplinar, também é
uma porta de entrada para realizar orientacdes, acolhimentos e encaminhamentos nas questdes sobre assédio moral, sexual e
discriminacao. Os contatos com a equipe podem ser realizados por:

» e-mail: gvt@cnj.jus.br

»  Microsoft Teams: Meg Gomes (psicdloga)
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Modalidades de Trabalho no CNJ

Atualmente, existem trés modalidades de trabalho no CNJ, regulamentadas pela Instrucdo Normativa n. 98, de 12 de abril de 2024,
conforme a seguir:

* Presencial: modalidade de trabalho realizada integralmente nas dependéncias do drgao e na qual ha o controle de jornada pela
chefia imediata;

e Teletrabalho: modalidade de trabalho realizada integralmente fora das dependéncias do 6rgao, de forma sincrona ou
assincrona, com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos e na qual a jornada corresponde as entregas pré-definidas junto a chefia
imediata; e

* Trabalho Hibrido: modalidade de trabalho que compreende a parte da realizacdo das atividades fora das dependéncias do
orgao, até 2 (duas) vezes por semana, de forma sincrona ou assincrona, com a utilizacdo de recursos tecnolégicos, e parte das
atividades desenvolvidas presencialmente.

O servidor ao entrar em exercicio no CNJ automaticamente é enquadrado na modalidade presencial. Caso opte por ingressar no
teletrabalho ou trabalho hibrido, deve seguir fluxos especificos para autorizacdao. Para acessa-los, basta visualizar os
procedimentos na Intranet clicando aqui.

Para demais informacodes, ligue para Secdo de Gestdo de Trabalho — SEGET no ramal 4877/5100 ou acesse as informacdes na
Intranet.
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INGRESSO DE NOVOS(AS) SERVIDORES(AS)

Ao ingressar no quadro de servidores(as) do CNJ, vocé devera:

=  Abrir o processo de Adicional de Qualificacdo (AQ), nos termos da pagina 22 deste manual.

O Adicional de Qualificacao de Titulo € um beneficio que inicia sua validade a contar da data de solicitacdao e apresentacdao dos documentos.

Dessa maneira, ao ingressar no CNJ, os(as) servidores(as) j& podem encaminhar a Seduc o processo de solicitacdio de Adicional de
Qualificacao (treinamento e titulo).

Importante: os(as) servidores(as) que estiverem ingressando no CNJ por redistribuicdo devem solicitar ao érgdo de origem o relatério de
adicional de qualificacao de treinamento e de titulo constante de seus assentos funcionais.

= Realizar a inclusdo de dependentes, nos termos da Instrucdo Normativa DG n. 58/2020. Para apreciacdo do requerimento de inclusdo de
dependente, devem ser entregues juntamente com o formulario devidamente assinado, copia autenticada
administrativamente/eletronicamente ou cépia acompanhada do original dos documentos abaixo:

Para o(a) conjuge:
e documento de identificacdao que conste RG;
¢ numero do CPF;
e certidao de casamento civil.

Para o(a) filho(a):
e certidao de nascimento;
¢ numero do CPF;
e documento de identificacdo que conste o RG (se houver).
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Secretaria de Gestao de Pessoas — SGP

SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-206 Telefones: (61) 2326-5062/5066/5102/5123

Luciana Cristina Gomes Coélho Matias — Secretdria de Gestao de Pessoas

E-mail: luciana.matias@cnj.jus.br

ASSUNTO UNIDADE RESPONSAVEL

Nucleo de Acompanhamento das

» Promover a gestao de riscos no ambito da Secretaria de Gestao de .. .
g Politicas de Gestao de Pessoas (NAGEP)

Pessoas;

» Elaborar e publicar o Boletim de Servico;

» Acompanhar a execucado do planejamento estratégico de gestdo de
pessoas do CNJ;

»Indicadores SGP; e

»Projetos SGP;

SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-206
Telefone: (61) 2326-5063/ e-mail: mariana.sa@cnj.jus.br
Contato no Teams: Mariana Cabral Nogueira de Sa



Coordenadoria Administrativa de Gestdo de Pessoas — COAP

SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-206
Telefones: (61) 2326-5102/5123/5066

Contato no Teams: Jodao D'arc Ramos de Oliveira

ASSUNTO UNIDADE RESPONSAVEL

» Auxilio-moradia; Secdo de Legislacao (SELEG)

» Ajuda de custo; SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-211

» Averbacdo de tempo de servico; Telefone: (61) 2326-5112 / e-mail: seleg@cnj.jus.br
» Licenga paternidade; Contato no Teams: Diego Corréa Alves

» Auséncia em virtude de prestacdo de servico eleitoral, de participacdo em Juri ou doagao de

sangue; e

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

» Certiddes, declaragdes, atestados funcionais, exoneragao, requisicao, cessao Secdo de Registros Funcionais, Provimento e Vacancia (SEREF)

» Declara¢des funcionais; SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-202

» Entrega de documentos para ingresso; Telefone: (61) 2326-5105/5107/5108/5110 e-mail: seref@cnj.jus.br
» Termos de posse e de entrada em exercicio Contato no Teams: Maria Lucia Ramos Ventura Lagasse

» Publicacao na Imprensa Oficial - nomeacao, redistribuicao, cessao, substituicdo, vacancia

» Certiddes e declara¢des de beneficios Secdo de Beneficios (SEBEN)

» Licencas (exceto a licenca paternidade) e auxilios (exceto auxilio-moradia e ajuda de custo); SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-207

» Plano de saude; e Telefones: (61) 2326-5116/5117/5118/5120/5121 e-mail: seben@cnj.jus.br
» Dependéncia economica. Contato no Teams: Thaina Tozze Baeta Neves

» Auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo, auxilio pré-escolar e auxilio-satde

» Frequéncia Setor de Férias, Frequéncia e Acompanhamento Funcional (SEFER)
» Férias SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-202
» Banco de Horas Telefone: (61) 2326-5101/5190 e-mail: sefer@cnj.jus.br

Contato no Teams: Danilo José Menegussi Siqueira

Servigo de Gestdo de Estagio (SEEST)

SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-201

Telefones: (61) 2326-5087 e-mail: estagio@cnj.jus.br
Contato no Teams: Priscila Fernandes Coélho Ribeiro

» Estdgio.
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Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas — CODP
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-210
Telefones: (61) 2326-5100/5093

E-mail: codp@cnj.jus.br
Contato no Teams: Antonio Mario Lucio de Oliveira Junior

» Gestdo de desempenho; Sec¢do de Gestdo de Trabalho (SEGET)

» Gestdo por competéncias; SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-210

» Progressao funcional e promocao; Telefone: (61) 2326-4877/5134 / e-mail: seget@cnj.jus.br
» Homologagdo de estagio probatério e aquisicdo de estabilidade Contato no Teams: Rogério Alves Lima

» Teletrabalho e Trabalho Hibrido.

» Adicional de Qualificacdo; Secao de Educagdo Corporativa (SEDUC)

» Agdes de capacitagdo; SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-209

» Bolsas de linguas e de pds-graduacdo; Telefones: (61) 2326-5064/5086/5096 e-mail:

» Banco de talentos; Contato no Teams: Daniela Rodrigues Nunes do Nascimento

» Desenvolvimento de lideres; e

» Programa de Certificagao Profissional. Servigo de Gestao de Processos para Desenvolvimento Profissional (SGDEP)

SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-209
Telefones: (61) 2326-5190 e-mail:

» Acompanhamento Psicossocial; Secao de Qualidade de Vida no Trabalho e Atengao Psicossocial (SEQVT)
» Assédio moral, sexual e discriminacdo;

» Agdes de Qualidade de Vida no Trabalho. SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-210

» Avaliacdo Periddica de Saude (APS) e outras acdes de saude, em cooperagcdo com o STF Telefone: (61) 2326-5134/5142 / e-mail:

» Bergdrios (convénios com o STF e o TST) Contato no Teams: Meg Gomes Martins de Avila

» Lotacdo de servidores(as) recém-empossados(as) e em retorno de cessdo ou de afastamento Setor de Gestdo do Quadro de Pessoal (SEGQP)

prolongado. SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-210
» Processos seletivos internos para vagas de cargos efetivos, funcdes comissionadas e cargos em  Telefone: (61) 2326-5133 e-mail: quadro.pessoal@cnj.jus.br
comissao. Contato no Teams: Patricia Maria Silva Soares Coelho

» Movimentagao interna de pessoal

~ o 1
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Coordenadoria de Pagamento de Pessoal — COPG

SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-206
Telefones: (61) 2326-5126/4920/5124
Contato no Teams: Lucy Arakaki Felix Bertoni

Coordenadoria de Pagamento de Pessoal (COPG)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-206.2
Telefones: (61) 2326-5126/4920/5122/5124

» Folha de pagamento; e-mail: copg@cnj.jus.br

» Contribuicdes Previdenciarias; Contato no Teams: Lucy Arakaki Felix Bertoni

» Contracheque;

» Crédito consignado;

» Declaragdo de Imposto de Renda; e

» Margem Consignavel

Servigo de Declarag6es Obrigatdrias da Folha (SEDOF)
SAF SUL Quadra 2 Lotes 5/6, sala E-206.2

Telefones: (61) 2326-5126/4920/5009

e-mail: copg@cnj.jus.br

Contato no Teams: Janaina Ribeiro Nunes Soares
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