INSTRUGAO NORMATIVA N2 21, DE 5 DE SETEMBRO DE 2013

Dispde sobre a participagéo de servidores
do Conselho Nacional de Justica em acdes
de educacao corporativa.

A DIRETORA-GERAL SUBSTITUTA DO CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA no uso das atribuicoes que lhe confere a alinea “b” inciso XI do artigo 3°
da Portaria n® 112, de 04 de julho de 2010, considerando o Anexo Il da Portaria
Conjunta n°® 3, de 31 de maio de 2007, o Programa de Educagédo Corporativa,
regulamentado pela Instrucdo Normativa n® 25, de 24 julho de 2009, e o que consta
do Processo Administrativo n® 334.789,

RESOLVE:

Art. 12 A participagdo de servidores do Conselho Nacional de Justica —

CNJ em acbes de educagdo corporativa fica regulamentada por esta Instrucdo
Normativa.

Secao |
Das Disposicoes Gerais

Art. 22 As agdes de educacao corporativa de que trata esta Instrucéo
Normativa compéem as Ag¢des de Capacitacdo Continuada previstas pela Portaria
Conjunta n? 3/2007 e pelo Programa de Educacéo Corporativa, regulamentado pela
Instrucao Normativa n? 25/2009.

Art. 32 Sao consideradas agdes de educagdo corporativa as acdes de
treinamento e desenvolvimento de curta duracdo e de carater continuo realizadas
para fortalecer ou instalar competéncias necessarias ao melhor desempenho dos
cargos ou das fungdes, buscando a exceléncia dos servigos prestados pelo servidor.

Art. 4° As acdes de treinamento e desenvolvimento dividem-se em:

| — eventos internos: promovidos pelo CNJ e planejados para atender
as demandas de educacéo corporativa do Conselho;

Il — eventos externos: totalmente promovidos e organizagos por outra
instituicdo que ndo o CNJ, com inscricdo, em geral, aberta ao publico;



Il — eventos externos de cooperagao: promovidos por instituicbes
publicas a titulo de cooperagéo, mediante acordos e convénios;

IV — eventos a distancia: promovidos e organizados pelo CNJ, por
orgaos do Poder Judiciario ou por outra instituicdo, mediados por recursos
tecnolégicos compativeis com as possibilidades de uso deste Conselho;

V — palestras: oferecidas pelo CNJ, com o objetivo de gerar reflexao,
debate e/ou discussao a respeito de temas relevantes.

Paragrafo unico. Poderao ser oferecidos eventos internos especificos
voltados para atender demanda especifica de determinadas unidades do Conselho.

Art. 52 Podem participar das a¢des de educagéo corporativa o servidor
ocupante de cargo efetivo, o requisitado, o cedido ao CNJ ou em exercicio provisério
€ 0 que ocupa exclusivamente cargo em comissao.

Art. 62 A indicacdo de servidor para participar de agdes de educacao
corporativa compete ao titular da unidade solicitante.

Art. 7° A participacdo de servidor em acdo de treinamento e
desenvolvimento fica sujeita ao cumprimento das seguintes exigéncias:

| — justificativa da necessidade do evento;

Il — vinculagdo do tema do evento as areas de interesse, definidas no
Programa Permanente de Educacao Corporativa — PEC;

lIl — correlagao do evento com as atribuigdes do cargo efetivo ou com
as atividades desempenhadas pelo servidor quando no exercicio de funcdo

comissionada ou cargo em comissdo, e com as atividades desenvolvidas na sua
unidade de lotacao;

IV — contribuicdo do evento para a melhoria do desempenho funcional
e da qualidade dos servicos prestados;

V — disponibilidade financeiro-orgamentaria;
VI — existéncia de vagas.

Art. 8° N&o sera computada como horas trabalhadas a frequéncia em
eventos de capacitagéo oferecidos pelo 6rgao fora do horario do expediente.

§ 12 Os periodos dos eventos realizados durante horario de expediente
do servidor serdo considerados como efetivo exercicio.

§ 22 Em se tratando de educagédo a distancia, sera utilizado 50% do
total da carga horaria do curso para estudo durante o horario do expediente,
mediante apresentacdo prévia de cronograma & chefia imediata.

Art. 92 E vedada a inscricdo em agbes de treinamento e
desenvolvimento de servidor que, no periodo de realizagdo do evento, estiver:

| — em gozo de férias;

Il - inscrito em outro evento cujo periodo e turno sejam coincidentes
em, pelo menos, um dia;

Il — usufruindo licenca:
a) por motivo de doenca em pessoa da familia;
b) por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro:



C) para o servico militar;

d) para atividade politica;

e) para capacitagao;

f) para tratar de interesses particulares;

g) para desempenho de mandato classista;

h) & gestante, a adotante ou paternidade;

i) para tratamento da propria saude;

IV — usufruindo de afastamento:

a) decorrente de cessao, para servir a outro 6rgao ou entidade;
b) para exercicio de mandato eletivo;

c) para estudo ou missdo no exterior;

d) para participacao em programa de pds-graduacao.

V — enquadrado nos termos do artigo 30 desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. Cabe ao servidor conciliar os periodos de gozo de
férias, assim como as demais auséncias, licencas ou afastamentos mencionados
nos incisos | a IV deste artigo, com o periodo de realizacdo do curso, para evitar a
superposicao de dias.

Secaol ll
Dos Eventos Internos

Art. 10. Os eventos internos serdo previamente autorizados pelo
Diretor-Geral.

Paragrafo unico. A competéncia para autorizar a participacdo dos
servidores em eventos internos é do titular da unidade.

Art. 11. A area de gestao de pessoas €é responséavel pelo planejamento,
pela organizagdo e pelo acompanhamento dos eventos internos do CNJ, podendo

fazé-los em parceria com a unidade diretamente interessada, com anuéncia do titular
desta.

Paragrafo Unico. No caso de solicitagdo de realizagdo de evento
interno especifico, a unidade interessada deve elaborar e encaminhar a area de
gestao de pessoas projeto béasico do curso, do qual devem constar: objetivos,
conteudo, indicagao dos participantes, periodo e carga horaria, e, no minimo, uma

proposta de entidade (pessoa fisica ou juridica) apta a atender os requisitos do
evento.

Art. 12. Os eventos internos sdo planejados com base na definigao das
necessidades de treinamento e desenvolvimento e nas competéncias das unidades

organizacionais do Conselho, ou a partir de demandas identificadas pela area de
gestao de pessoas.



Art. 13. Os eventos internos podem ser ministrados por meio de
instrutoria voluntaria, de instrutoria interna ou de contratacdo de pessoas fisicas ou
juridicas, na forma da lei.

Art. 14. O nuimero de vagas em eventos internos sera distribuido,
proporcionalmente, as unidades do Conselho consideradas publico-alvo do curso.

§ 1° Consideram-se publico-alvo aquelas unidades cujas atribuigdes,
definidas no Manual de Organizagdo do CNJ, guardam correlacdo direta com o
conteuido programatico do evento.

§ 22 Havendo vagas remanescentes, poderao ser aceitas inscrigdes de
servidores lotados em outras unidades do Conselho.

§ 3° Podem ser oferecidas vagas em eventos internos para servidores
de outros 6rgdos do Poder Judiciario ou para aqueles com os quais o CNJ tenha
firmado acordo de cooperacao, hipdtese em que os servidores participantes deverao
seguir os critérios de aproveitamento previstos nos artigos 17 e 18.

Art. 15. A participacdo de servidor em evento interno fica sujeita as
seguintes exigéncias, além das previstas no artigo 7°:

| — entrega a area de gestdo de pessoas, pela unidade interessada, do
formulario Pedido de Inscrigdo em Evento Interno e do Termo de Compromisso,
preenchidos e assinados, até a data divulgada pela area de gestao de pessoas;

Il — confirmagéo, por parte da area de gestdo de pessoas, da
participacgao do servidor no evento.

§ 1° E dispensavel a entrega dos documentos constantes no inciso |
deste artigo, nos casos em que as inscrigdes forem realizadas via sistema eletronico.

§ 2° Nos casos de inscri¢do via sistema eletrénico, o conhecimento e a
aceitacao do disposto no Termo de Compromisso a que se refere o inciso | dar-se-a
no proprio sistema pelo servidor.

Art. 16. O nao cumprimento do prazo constante do inciso | do artigo 15
implica indeferimento prévio do pedido, pela drea de gestao de pessoas.

Art. 17. O servidor que participar de evento interno assume o
compromisso de:

| — comparecer as aulas no horario determinado, sendo permitido
atraso de, no maximo, trinta minutos:

Il — permanecer at¢é o término da aula, sendo permitida,
excepcionalmente, a saida nos ultimos trinta minutos;

Il — obter a frequéncia minima de oitenta por cento no evento:

IV — preencher e entregar a area de gestdo de pessoas, ao final do
evento, o formulario de Avaliacdo de Evento Interno;

V — compartilhar os conhecimentos adquiridos, de modo que outros
servidores tenham acesso as informacgdes fornecidas no evento.

Art. 18. Tanto a chegada tardia quanto a saida antecipada que
excederem a tolerancia a que se referem os incisos | e Il sdo consideradas meia-
falta, sendo descontado, para fins de afericdo da frequéncia minima fixada no artigo
17, inciso I, 50% da carga horaria diaria do curso para cada ocorréncia, salvo em



caso de justificativa, acompanhada de documento comprobatério, aceita pela
unidade de gestao de pessoas.

Art. 19. A emissao de certificado ou declaragdo de participagcdo em
evento interno esta condicionada a frequéncia minima prevista no inciso Il do artigo
17.

Paragrafo unico. Nao recebe certificado ou declaragéo de participagéo
em evento interno o servidor que n&o obtiver a frequéncia minima de participagao
exigida no evento, ainda que sua auséncia tenha sido justificada.

Secao lll
Dos Eventos Externos

Art. 20. A participacdo de servidor em evento externo fica sujeita ao
cumprimento das seguintes exigéncias, além das previstas no artigo 7°:

| — nado previsdo de realizagdo de evento interno com o mesmo

conteudo programatico constante da programagdo anual de acdes de educacdo
corporativa;

Il - nao participagéo do servidor, nos Ultimos seis meses, em acéo de
treinamento e desenvolvimento custeada pelo CNJ com o mesmo contetdo
programatico;

Il — atendimento, por parte do servidor, dos pré-requisitos definidos
pela entidade promotora do evento;

IV — regularidade da entidade promotora do evento junto & Previdéncia
Social, & Receita Federal, ao FGTS e a Justica do Trabalho;

V' — compatibilidade do valor da hora-aula do evento solicitado com a
média dos valores praticados no mercado;

VI — entrega pela unidade interessada do formulario Pedido de
Participacdo em Evento Externo e do Termo de Compromisso, preenchidos e
assinados, com antecedéncia minima de doze dias Uteis do inicio do evento, a
contar da autuacao do processo administrativo.

Paragrafo unico. O formulario citado no inciso VI deste artigo devera
ser instruido com as seguintes informagées:

a) justificativa da necessidade do evento;

b) conteldo programatico;
c) objetivo;

d) carga horaria;

e) periodo;

f) local de realizacao;

g) publico-alvo;

h) investimento;

i) entidade promotora;

j) curriculo resumido do(s) instrutor(es).

Art. 21. O ndo cumprimento das exigéncias dispostas no artigo 20
implica indeferimento prévio do pedido, pela area de gestao de pessoas&



Art. 22. Compete ao Diretor-Geral do CNJ autorizar a participacdo de
servidor em evento externo.

§ 12 No caso de a empresa promotora do evento nao aceitar Nota de
Empenho ou n@o emitir Nota Fiscal, podera o Diretor-Geral autorizar a participacéo
de servidor, custeada com recursos proprios do interessado, mediante reembolso.

§ 2° Para fazer jus ao reembolso, o servidor devera, apos o término do
evento, apresentar a area de gestdo de pessoas o comprovante de pagamento e o
certificado/declaragdo de conclusdo, contendo informagdo de que obteve
aproveitamento satisfatorio.

§ 32 O servidor que participar de evento externo sem prévia
autorizacao do Diretor-Geral nao tera direito ao reembolso da despesa referente a
essa participacao.

Art. 23. A participagdo de servidor em evento externo a realizar-se em
outra Unidade da Federacéo fica sujeita a inexisténcia de oferta de evento com
similar conteddo programatico, no proprio Conselho ou no Distrito Federal, no prazo
de seis meses, salvo quando a necessidade da unidade solicitante for caracterizada
como urgente, ou restar comprovada a conveniéncia e a oportunidade da
participacao no evento durante o periodo solicitado.

Paragrafo Unico. Entende-se como necessidade urgente aquela que,
nao atendida de imediato, implique prejuizo ao servico, desde que devidamente
justificada pela unidade solicitante.

Art. 24. O servidor que participar de evento externo assume o

compromisso de encaminhar & area de gestdo de pessoas, até o quinto dia util do
encerramento do curso:

| — copia autenticada do certificado ou da declaragédo de participacao

no curso, podendo essa autenticacdo ser feita pela area de gestdo de pessoas a
vista do original;

Il — formulario de Avaliagdo de Evento Externo, devidamente
preenchido.

Paragrafo unico. O servidor devera atuar, apds o término do evento,

como agente multiplicador dos conhecimentos adquiridos, junto aos outros
servidores da unidade.

Secao IV
Dos Eventos Externos de Cooperacéo

Art. 25. Compete ao Diretor-Geral do CNJ autorizar a participacédo de
servidor em evento externo de cooperacao.

Art. 26. Aplica-se aos eventos externos de cooperagéo o disposto no

artigo 14, caput, § 1° e § 2°, e o disposto nos artigos 15 e 16 desta Instrugao
Normativa.

Art. 27. O servidor que participar de evento externo de cooperacao
assume o compromisso de:

| — comparecer as aulas no horario determinado: 9



Il — obter a frequéncia minima estipulada pelo 6rgao promotor do
evento;

Il — preencher e entregar a area de gestdo de pessoas, ao final do
evento, o formulario de Avaliagdo de Evento Externo de Cooperagao;

IV — cumprir as exigéncias das instituicoes promotoras dos eventos,
assumidos por meio de assinatura em termo de compromisso proprio;

V — compartilhar os conhecimentos adquiridos, de modo que outros
servidores tenham acesso as informagdes fornecidas no evento.

SecaoV
Das Normas Gerais sobre a Participagdo dos Servidores nas Acbes de
Educacéo Corporativa

Art. 28. A desisténcia de servidor inscrito em acdes de Educacdo
Corporativa, ou a substituichio de 1 (um) ou mais participantes, deve ser
comunicada, por escrito, pela unidade solicitante e seré acatada pela area de gestao
de pessoas, desde que observados os seguintes prazos:

| — no caso de evento interno: até dois dias Uteis antes do inicio do
evento;

Il — no caso de evento externo: até cinco dias Uteis antes do inicio do
evento.

Art. 29. O servidor perde o direito de participar de ac¢ao de treinamento
e desenvolvimento, pelo periodo de seis meses, no caso de:

| — nao obter a frequéncia minima estipulada para o evento, por motivo
de falta nao justificada;

Il — n&o cumprir os prazos constantes dos artigos 24 e 28.

Art. 30. O ndo comparecimento do servidor, em decorréncia de
mudanga - ocorrida apds a inscricdo dos participantes - na programacao inicial do
curso, nao sera considerada falta, exceto se a alteragao tiver sido comunicada antes

do inicio da acao de treinamento e desenvolvimento e, ciente da nova programacao,
tiver o servidor confirmado sua participacéo.

Art. 31. O servidor deveréa ressarcir o valor relativo & sua participacao,
calculado na raz&o de cem por cento do valor per capita, nos seguintes casos:

| — ndo obtencdo da frequéncia minima, por motivo de falta n&o
justificada;

Il — desisténcia injustificada;
lll = ndo cumprimento ao disposto no artigo 28, incisos | e |I.

Paragrafo unico. O ressarcimento sera realizado na forma dos artigos
46 e 47 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 32. O servidor fica liberado do ressarcimento previsto no artigo 31,
no caso de falta ou desisténcia justificada.



Paragrafo unico. Considera-se falta ou desisténcia justificada as
licengas ou afastamentos previstos nos artigos 81, I; 97, Ill, “b”; 202; 207; 208; 210 e
211 da Lei n® 8.112, de 1990, devidamente comprovadas, e as auséncias por
necessidade de servico, justificadas, por escrito, pela chefia imediata e acatada pela
area de gestédo de pessoas.

Art. 33. As acdes de treinamento e desenvolvimento serdo avaliadas,
em formulario proprio, pelos seus participantes e, em se tratando de evento interno,
também pelos respectivos instrutores.

Art. 34. A participagdo de servidor em agdes de educacdo corporativa
de que trata esta Instrugdo Normativa ndo assegura, por si s6, a percepcdo do
Adicional de Qualificagdo, sendo necessario, para esse fim, que sejam atendidos os
critérios definidos nos normativos préprios e nos incisos Il e Ill do artigo 7°.

Secao VI
Das Disposicoes Finais

Art. 35. Fica revogada a Instrugdo Normativa n2 02, de 13 de julho de
2010.

Art. 36. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral.
Art. 37. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
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publicacao.



