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Poder Judiciario

Conselho Nacional de Justica

INSTRUGAO NORMATIVA DIRETORIA-GERAL N° 113 DE 26 DE AGOSTO DE 2025

Dispoe
sobre a
organizagao
de eventos
institucionais
no

Conselho
Nacional

de Justiga.

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ), no uso das atribuigbes conferidas pela
Instrugdo Normativa n°® 106/2025 e considerando o contido no processo SEI/CNJ n° 08326/2024,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° A organizagdo de eventos institucionais no Conselho Nacional de Justica (CNJ) obedecera ao disposto
nesta Instrucdo Normativa.

§ 1° Sao considerados eventos institucionais aqueles desenvolvidos no dmbito de politicas judiciarias nacionais ou
programas instituidos pelo CNJ, a exemplo de solenidades, seminarios, workshops, encontros, entre outros.

§ 2° Os eventos institucionais promovidos pelo CNJ serdo alinhados ao planejamento estratégico institucional, a
Estratégia Nacional do Poder Judiciario e as politicas judiciarias nacionais instituidas pelo Conselho.

CAPITULO Il
DA CLASSIFICAGAO DOS EVENTOS

Art. 2° Os eventos sado classificados como de grande, de médio e de pequeno porte, conforme os seguintes
critérios:

| — grande porte: eventos de grande repercussao nacional, que envolvam a presenca:
a) do Presidente do CNJ;

b) do Corregedor Nacional de Justica;

c) de Conselheiros do CNJ;

d) de altas autoridades; ou

e) de mais de cem participantes.

Il — médio porte:

a) presenga de juizes auxiliares do CNJ;

b) envolvimento de 3 (trés) ou mais areas técnicas para sua realizagdo; ou

c) de 30 (trinta) a 100 (cem) participantes.

Il — pequeno porte: eventos realizados no CNJ com até 30 (trinta) participantes.

§ 1° Considera-se tema de grande repercussdo nacional aquele referente a atuagéo dos tribunais indicados nos
incisos Il a VIl do art. 92 da Constituicdo Federal ou que estejam relacionados a politicas judicidrias nacionais instituidas pelo CNJ.

§ 2° A assinatura de instrumento de cooperagéo entre o CNJ e outro 6rgédo ou entidade, se for o caso, sera
considerada como evento institucional, mas ndo se submetera aos prazos previstos no art. 7°.

CAPITULO IlI
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DA SOLICITAGAO, INSTRUGAO E APROVAGCAO

Art. 3° A unidade solicitante sera a responsavel pela coordenagéo do evento.

Art. 4° Os eventos serdo organizados com o apoio da Secretaria de Cerimonial e Eventos (SCE) e poderao ocorrer
de forma presencial, virtual ou hibrida.

Paragrafo unico. As solicitagbes de eventos presenciais ou hibridos deverdo ser acompanhadas de justificativa.

Art. 5° A solicitagdo de apoio a realizagdo de eventos devera ser formalizada no Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI), por meio de processo especifico.

§ 1° A area demandante devera realizar consulta prévia junto a SCE para ajustar a melhor data e evitar conflito
com outro evento agendado.

§ 2° Devera ser juntado aos autos o formulario constante do Anexo Il desta Instrugdo Normativa, devidamente
preenchido.

Art. 6° Os eventos deverao ocorrer preferencialmente nas dependéncias do CNJ.

§1° Nos eventos fora de Brasilia, a unidade demandante devera acionar a equipe de cerimonial do tribunal local,
de modo que a SCE, caso necessario, preste apoio suplementar.

§ 2° Nao sera permitida a realizagdo de eventos concomitantes ou em dia de sessdo plenaria, ainda que fora da
sede do CNJ, salvo aqueles demandados pela Presidéncia, pela Secretaria-Geral (SG) ou autorizados pela SG.

Art. 7° A unidade demandante devera instruir o processo e encaminha-lo & SCE com, no minimo, 30 (trinta) dias de
antecedéncia.

§ 1° Evento que conte com a participagdo do Presidente do CNJ, do Corregedor Nacional de Justica e de
Conselheiros devera ser submetido a SCE com, no minimo, 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia.

§ 2° Eventos realizados fora da sede do CNJ ou que necessitem de contratagdo de materiais ou servicos deverao
ser informados com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

§ 3° Em caso de solicitagdo fora do prazo, a unidade demandante devera informar o motivo do seu nao
atendimento, bem como justificar a impossibilidade de adiamento.

§ 4° A SCE verificara a adequagdo da solicitacdo aos requisitos e prazos deste normativo e submetera a
aprovagéao da SG.

Art. 8° A SG avaliara a proposta, proferira decisdo e restituira o processo a SCE, a Secretaria de Comunicagao
Social, a Coordenadoria de Governanga de Politicas Judiciarias Nacionais e a unidade demandante para prosseguimento.

Art. 9° Nos eventos que demandem a participagao do Presidente do CNJ, a unidade demandante devera consultar
diretamente a Presidéncia.

Art. 10. Areserva do auditorio, da sala EA02.2 e da sala FA04 devera ser solicitada a SCE.

Paragrafo unico. A reserva dos espacos, quando ndo envolver o apoio ao evento, devera ser solicitada com, no
minimo, 72 (setenta e duas) horas de antecedéncia, mediante preenchimento de formulario constante do Anexo | desta Instrugéo
Normativa.

Art. 11. Apds a aprovagéao do evento pela SG, cabera a unidade demandante:

| — apresentar a lista das autoridades ja convidadas, além de instruir processo especifico para a Requisi¢cdo de
Passagens e Diarias (RPD) e encaminha-lo a Se¢éo de Passagens e Diarias (Sepad), caso envolva deslocamentos;

Il — solicitar a SCS a produgdo do material grafico, eletrénico, cobertura jornalistica e fotografica, bem como a
necessidade de  sonorizagdo, gravagdo e transmissdo, se for o caso, por meio da pagina
https://www.cnj.jus.br/intfranet/comunicacao/comunicacao_institucional/guias-e-manuais/, na qual estardo disponiveis formularios
de pedido interno de trabalho (PIT), modelos de “briefing” e prazos de execugao e impressao;

Il — submeter a SCS eventual pedido de inclusdo da logo de apoiadores ao evento institucional do CNJ, para
analise técnica;

IV — acionar o Departamento Nacional de Policia Judicial (DNPJ), caso haja a necessidade de seguranga e/ou
deslocamento para autoridades, notadamente em eventos fora da sede do CNJ;

V — encaminhar a SCE:
a) lista dos palestrantes contendo e-mail e telefone para contato; e
b) programacéao definitiva do evento.

Paragrafo Unico. O material a que se refere o inciso Il sera encaminhado a unidade solicitante do evento para
revisdo e aprovagao.

Art. 12. Cabe a SCE:

| — confirmar a participacdo de autoridades ja convidadas (Presidente do CNJ, Conselheiros e demais
autoridades);

Il — solicitar aos palestrantes minicurriculos, se for cabivel ao formato do evento;

Il — acompanhar o processo de inscricdo de participantes em eventos de grande e médio portes, por meio de
sistema disponibilizado pelo DTI no portal do CNJ;

IV — organizar e supervisionar os eventos; e

V — emitir certificado ou declaragao de presencga, se for o caso.

CAPITULO IV
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DAS VIAGENS PARA REALIZAGAO DE PRECURSORA

Art. 13 Na hipotese de realizagéo de visita precursora em Unidade da Federagao distinta do Distrito Federal, cada
unidade participante devera indicar o niUmero de servidores necessarios para a execugao das atividades previstas. A proposta sera
submetida a apreciacéo da Secretaria-Geral, a quem cabera valida-la ou promover os ajustes que julgar pertinentes.

CAPIiTULO V
DA DISPONIBILIZAGAO DE GENEROS ALIMENTICIOS EM EVENTOS

Art. 14 Se houver contrato vigente no CNJ para servico de alimentagdo, ao solicitar o apoio ao evento, o
demandante podera optar pelo fornecimento de géneros alimenticios, desde que atendidos os seguintes requisitos:

§ 1° Para o servigo de alimentagdo com café, cha e biscoitos: minimo de 20 (vinte) participantes: duragdo minima
de 2 (duas) horas de evento.

§ 2° Para o servigo de coffee break: minimo de 30 (trinta) participantes; duragdo minima de 3 (trés) horas o evento.
§ 3° Para o servigo de coquetel: minimo de 100 (cem) participantes; duragdo minima de 1 (uma) hora de evento.

§ 4° Os servicos de coffee break e coquetel ndo serdo fornecidos em reunides e cursos.

§ 5° O fornecimento sera restrito aos itens disponibilizados no cardapio previamente aprovado no contrato vigente.

§ 6° Devera ser juntado aos autos o formulario constante do Anexo IV desta Instrugdo Normativa, devidamente
preenchido.

§ 7° O disposto neste artigo ndo se aplica as demandas da Presidéncia, da Corregedoria Nacional de Justica e da
SG.

CAPITULO VI
DA SOLICITAGAO DE APOIO EXTERNO/RECEPTIVO

Art. 15 Podera ser solicitado a SCE o apoio de cerimonial ou receptivo em eventos externos, com antecedéncia
minima de 3 (trés) dias, mediante envio de formulario constante do Anexo Ill desta Instrugdo Normativa.

§ 1° A SCE considerara as limitagdes contratuais e verificara a disponibilidade de cerimonialista para acompanhar
a autoridade no evento externo.

§ 2° O receptivo sera atendido dentro do horario de expediente e respeitara o periodo contratual, das 8h as 19h.
§ 3° A solicitagdo devera ser encaminhada ao e-mail cerimonial@cnj.jus.br.

§ 4° Os receptivos ocorrerao na cidade de Brasilia, ressalvadas as demandas da Presidéncia, Corregedoria
Nacional de Justigca e SG.

CAPIiTULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16 Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria-Geral.
Art. 17 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Johaness Eck
ANEXO I DA INSTRU(}AO NORMATIVA DIRETORIA-GERAL N° 113 DE 26 DE AGOSTO DE 2025.

FORMULARIO DE RESERVA DE ESPACO
DADOS DO SOLICITANTE
Unidade:
Nome do responsavel:
Sala do responsavel:
E-mail:
Telefone:
INFORMACOES DA RESERVA

Espaco a ser reservado:

() Auditdrio — CNJ

() EA02.2 — Sala de Eventos 1 — CNJ
() FAO4 — Sala de Eventos 2 — CNJ

Justificativa:

Periodo de realizacio:
Horario de realizacio:
Duracgao estimada:
Quantidade de participantes:
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Assinale abaixo os chamados que a SCE precisara abrir para atender o evento/reunido:
() servigo de copa

() apoio da equipe de audio e video

() apoio da equipe de TI

ANEXO Il DA INSTRUGAO NORMATIVA DIRETORIA-GERAL N° 113 DE 26 DE AGOSTO DE 2025.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE APOIO PARA EVENTOS
DADOS DO SOLICITANTE

Unidade
Nome do responsavel:

Sala do responsavel:
E-mail:

Telefone:

DESCRICAO DO EVENTO

Nome:

Periodo de realizacio:

Horario de realizacio:
Objetivo:

Colegiado associado:
Ato normativo:
Periodicidade:

Area tematica:

Local:

() Auditorio — CNJ

() EA02.2 — Sala de Eventos 1 — CNJ
() FAO4 — Sala de Eventos 2 — CNJ
() Plataforma Eletronica

() Outros (detalhar)

Tipo de evento:

() Presencial

() Hibrido

Justificativa caso seja presencial ou hibrido:

()Virtual
Publico alvo:

Quantidade estimada de participantes:

Ha previsao de participacido do Ministro Presidente?
() SIM () NAO

Esta confirmada a participacio?
() SIM () NAO

Observacao: IN n° 113/2025 - Art. 9° - Nos eventos que demandem a participagao do Presidente do CNJ, a
unidade demandante devera consultar diretamente a Presidéncia.

O Ministro (;orregedor ira participar?
() SIM () NAO

Os Conselheiros irdo participar?

() SIM () NAO

Outros / Detalhar:

Evento sera aberto ao piblico?

() SIM () NAO

Sera necessario abrir inscri¢io?

() SIM () NAO

Sera emitido certificado? Em caso positivo, quem assinara o certificado

() SIM () NAO

O evento sera transmitido ao vivo?

() SIM () NAO

Devera ser exibido o crondmetro para controle de tempo no (s) painel (is)?

() SIM () NAO

Havera leitura de curriculo do (s) painelista (s)? Em caso positivo, a unidade demandante devera
providenciar os minicurriculos e encaminhar ao e-mail: cerimonial@gcnj.jus.br.
() SIM () NAO

A solicitacdo atende aos prazos estabelecidos na IN CNJ n° 113/2025?

() SIM () NAO
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Se ndo atender aos prazos estabelecidos na IN CNJ n° 113/2025, indicar nova data.

Se ndo atender aos prazos estabelecidos na IN CNJ n° 113/2025, e se niio puder ser adiado, apresentar
justificativa:

Havera nece§sidade de fornecimento de géneros alimenticios?
() SIM () NAO

Em caso positivo, incluir o formulirio “FORMULARIO DE SOLICITACAO DE GENEROS
ALIMENTICIOS®, estabelecido no art. 14 da IN n°® 113/2025.

A Secretaria de Cerimonial e Eventos emite apenas os convites para os membros internos do Conselho
Nacional de Justica como: Ministro Corregedor, Conselheiros e Juizes Auxiliares. Os oficios aos
tribunais deverio ser solicitados a Secretaria-Geral ou Secretaria de Estratégia e Projetos do CNJ.

ANEXO Ill DA INSTRUGAO NORMATIVA DIRETORIA-GERAL N° 113 DE 26 DE AGOSTO DE 2025.

AGENDAMENTO DE EVENTOS DO MINISTRO PRESIDENTE
DESCRICAO DO EVENTO

Nome:

Data e horario:

Data e horario da participacio do Ministro:
Local:

() Auditorio — CNJ

() Plenario — CNJ

() EA02.2 — Sala de Eventos 1 — CNJ
()F301 -CNJ

() Plataforma Eletronica

() Outros (detalhar)

Tipo de evento:

() Presencial

() Virtual

() Hibrido

Composicio da mesa:

Responsavel pela elaboracio da fala:
Tempo de fala:
Observagoes:

ANEXO IV DA INSTRUGAO NORMATIVA DIRETORIA-GERAL N° 113 DE 26 DE AGOSTO DE 2025.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE GENEROS ALIMENTICIOS.
DADOS DO SOLICITANTE

Unidade:
Nome do responsavel:

Sala do responsavel:

E-mail:

Telefone:

DESCRICAO

Nome do evento:

Data da realizacio do evento:

Tempo de durac¢io do evento:

Horario do fornecimento do coffee break/coquetel:
Quantidade estimada de participantes:

Tipo de fornecimento:*

() Café, cha e biscoitos (minimo 20 pessoas)
() Coftee break (minimo 30 pessoas)

() Coquetel (minimo 100 pessoas)

Justificativa da necessidade do fornecimento de géneros alimenticios:
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Outros / Detalhar:

Observagoes:
A Secretaria de Cerimonial e Eventos fornecera o coffee break/coquetel mediante autorizagio da
Secretaria-Geral. A solicitaciio devera ser enviada a SCE com antecedéncia minima de 10 dias.

*Tipo de fornecimento:

Café, cha e biscoitos (minimo 20 pessoas);

Coffee break (minimo 30 pessoas) — duracdo de 40 minutos;
Coquetel (minimo 100 pessoas) — duragio de 3 horas.

O fornecimento sera restrito aos itens disponibilizados no cardapio previamente aprovado na Ata de
Registro de Precos vigente.

Documento assinado eletronicamente por JOHANESS ECK, DIRETOR-GERAL - DIRETORIA-GERAL, em 26/08/2025, as 14:17,
conforme art. 1°, §2°, 1ll, "b", da Lei 11.419/2006.

il
Sel
assinatura
eletrdnica
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