SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CRF-R]

ORDEM DE SERVICO N° 22/2020

Institui o Regulamento Disciplinar dos Empregados
Publicos do CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA
DO RIO DE JANEIRO.

A Presidente do CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicbes regimentais, delibera:

CONSIDERANDO a natureza juridica de direito publico reconhecida pelo STF
na Adin 1717-6 DF;

CONSIDERANDO a necessidade de definir o regime disciplinar a que estéo
submetidos os empregados do CRF/RJ;

CONSIDERANDO as disposicfes da Constituicdo da Republica de 1998,
acerca da publicidade e moralidade dos atos administrativos;

CONSIDERANDO as disposi¢cbes da Lei 9.784/99, que regula 0 processo
administrativo no ambito da administracdo Publica Federal,

CONSIDERANDO a necessidade de instrumento administrativo prévio, para
eventual aplicacdo de penalidades aos funcionarios dos Conselhos
Profissionais;

RESOLVE:

Art.1° - Estabelecer o regime disciplinar a que estdo submetidos os
empregados titulares de cargos efetivos, e comissionados nos quadros do
CRF/RJ, quando no exercicio de suas atribuicbes em atos relativos a esta
Autarquia Federal.

Art. 2° - Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua assinatura, e
devida publicidade no site do CRF-RJ.

Art. 3° - Fica revogada a Ordem de Servigo 158/2015.
Registre-se.

Rio de janeiro, 16 de Novembro de 2020.

-~ Vg ¥
vy {

Tania Maria Lemos Mouc¢o
Presidente do CRF/RJ
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REGULAMENTO DISCIPLINAR DOS SERVIDORES DO CONSELHO
REGIONAL DE FARMACIA DO RIO DE JANEIRO

Art. 4° - Fica estabelecido o regime disciplinar a que submetidos o0s
empregados titulares de cargos efetivos, contratados temporarios, e
comissionados no que couber, nos quadros do CRF/RJ, quando no exercicio
de suas atribuicdes ou diante de fatos com elas relacionados, nos termos do
ANEXO I desta deliberagéao.

Art. 5° - Tratando-se de empregado titular de cargo em comissdo de livre
nomeacao e exoneragdo, a decisdo de submissdo ao regime disciplinar
competird ao Presidente do CRF/RJ, desde que ndo facam parte do quadro
efetivo do CRFRJ, se limitando esta excepcionalidade aos assessores.

Art. 6° - Havendo instauracdo de processo administrativo disciplinar para
averiguacdo de fato relacionado a titular de cargo em comissédo, esta
circunstancia ndo implica no afastamento da possibilidade de livre exoneracéo
do cargo.

Paragrafo Unico: Mesmo nas hipéteses em que ocorra a livre exoneracéo do
cargo, sera assegurado ao entdo ocupante do cargo em comissdo, 0 acesso
aos documentos inerentes a sua defesa, respeitando-se o devido processo
legal e a ampla defesa.

DOS DEVERES
Art. 7° - Sdo deveres dos empregados do CRF/RJ:

I. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido,
inclusive colaborando com os demais empregados que necessitem de
seu auxilio do desempenho das atividades do emprego/funcao;

II.  Serleal a Institui¢do;

[ll.  Observar as normas legais e regulamentares, dando cumprimento
integral as normas e procedimentos do CRF/RJ;

IV.  Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegal;

V. Levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao
conhecimento da autoridade superior;

VI.  Manifestar-se, em quaisquer procedimentos, com respeito, ainda que
por escrito, e tratar com urbanidade seus companheiros de trabalho e o
publico em geral;

VII.  Atender o publico sem preferéncias pessoais;

VIIl.  Guardar sigilo sobre assuntos e/ou informac¢des da instituicao/setor;

IX.  Manter o espirito de cooperagdao com os companheiros de trabalho;
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X.  Zelar pela economia do material e pela conservacéo do patriménio
publico que for confiado a sua guarda ou utilizacéo;
Xl.  Apresentar-se convenientemente trajado em servico ou com uniforme
determinado, quando for o caso;
XIll.  Apresentar, quando solicitado, relatorio de suas atividades;
XIlll.  Ser assiduo e pontual ao servico;
XIV.  Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
XV.  Zelar pelo correto cumprimento do presente Regulamento Disciplinar e
normas e procedimentos.

DA ADMISSAO

Art. 8° - Todos os funcionarios serdo admitidos através de concurso publico,
ressalvada nas hipoteses de calamidade, bem como excecéo prevista no artigo
37 Inciso IX da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico — Mediante Acérdao proferido pelo TCU no Acorddo 2188/05,
de 07/12/2005, os funcionéarios admitidos até 18/05/2001 fazem parte
integrante do quadro efetivo da entidade, como igualmente previsto no
Regimento Interno Padrdo do Conselho Federal de Farmécia. (artigo 54 da
Resolucao 659 de 2018)

Art. 9° - Os empregados publicos a servico do CRF-RJ serdo regidos pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho, sendo vedada qualquer forma de
transposicao, transferéncia ou deslocamento para o quadro da Administracao
Pulblica direta ou indireta, até definicdo quanto ao regime a ser aplicavel nas
ADI 5367/ADPF 367 e ADC 36 pelo Supremo Tribunal Federal.

Art 10 - Ao ser admitido no CRF-RJ, o funcionario ou empregado publico
devera atender as seguintes exigéncias:

I- Submeter-se aos exames médicos e laboratoriais solicitados, em local
recomendado pelo CRF-RJ;

II- Apresentar toda a documentacao exigida, de acordo com as normas
trabalhistas.

DO HORARIO E ASSIDUIDADE
Art 11 - O horario de expediente do CRF-RJ é de 22 3 62 feira, das 09:00h as
18:00h, sendo o horéario de atendimento ao publico das 09:30h as 17:00h, em
condi¢des de normalidade.
Paragrafo Unico — Em casos de calamidade publica, pandemias ou eventos

congéneres, podera a Administracdo Publica modificar esta carga horaria
padrao, em prol da saude coletiva.
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Art 12 - Todos os funcionarios deverao registrar o ponto na entrada e na saida
do expediente, bem como na entrada e na saida do intervalo de lanche/almoco.
Os ocupantes de cargo de confianga, obrigatoriamente fardo todos os registros
da entrada de controle e saida do CRF-RJ.

81° Na ocorréncia do esquecimento de registro do ponto, o funcionario devera
comunicar por escrito no mesmo dia ao superior imediato, que apds andlise e
parecer encaminhara ao Servico de Recursos Humanos. Na falta de
comunicacdo imediata a auséncia de registro sera considerada como falta.

§ 2° Os farmacéuticos fiscais terdo sua presenga controlada por relatorio
semanal, sob a responsabilidade do farmacéutico fiscal Chefe do Servico,
quando em atividade externa. Quando estiverem em regime de plantdo fiscal
ou atividade interna, deverao registrar o ponto conforme caput deste artigo.

8 3° Havera uma tolerancia de até 60 minutos de atrasos no decorrer do més.
Isto significa que ao final de cada més, os registros de ponto serdo avaliados e
aquele funcionério que tiver mais de 60 minutos de atraso no més em vigéncia,
sera descontado de seu salario.

8§ 4° A saida do funcionario, antes do término ou durante o expediente, devera
ser solicitada ao superior imediato, por escrito e antecipadamente (salvo em
situacdes imprevisiveis e de emergéncia), e s6 sera autorizada quando
considerada rigorosamente necessaria, podendo ser abonada ou descontada,
conforme o caso.

8§ 5° Os atrasos ou saidas antes do término do expediente por motivo de
doencas e faltas decorrentes de enfermidade, deverao ser justificadas por meio
de atestado médico, que sera entregue ao superior imediato no dia em que
ocorreu o atraso ou no dia seguinte, impreterivelmente, a saida antecipada ou
a falta, e serdo abonados.

8§ 6° Os atrasos e faltas que ndo forem justificados por meio de atestado
médico, deverdo ser justificados, por escrito, ao superior imediato, podendo ser
abonados ou descontados, conforme o caso.

DAS HORAS - EXTRAS

Art 13 - As horas extras devem ser previamente autorizadas pela Diretoria,
respeitando-se o limite de 44 horas mensais a serem controladas pelo
Recursos Humanos.

Paragrafo unico: As horas-extras trabalhadas pelos funcionarios com prévia
autorizacéo, serdo anotadas e justificadas em relatério mensal confeccionados
pelo Chefe do Setor e encaminhados a Diretoria com descrigdo das atividades
gue foram desenvolvidas pelos funcionarios.
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Art 14 - E expressamente proibida a permanéncia do funcionario no local de
trabalho apos as 18:00 horas., sem autorizacéo prévia da Diretoria.

DAS FERIAS

Art 15 - As férias deveréo ser solicitadas por escrito, com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias, ao superior imediato, que opinara sobre a conveniéncia
de concessdo das mesmas no periodo solicitado, levando em conta a
necessidade do servico e o periodo de vencimento das férias.

§ 1° Cada Chefe de Servigo devera elaborar um mapa anual de previsdo de
férias para cada Setor, constando: nome dos funcionarios, periodo de
vencimento das férias, prazo de concessao de férias, data das ultimas férias
gozadas e o periodo solicitado para as proximas férias. Todos os chefes
deverdo apresentar este mapa no més de Julho de cada ano contemplando a
previsdo de férias de cada funcionario no periodo de um ano ao Servico de
Recursos Humanos.

§ 2° Cabera a Superintendente avaliacdo e deferimento ou ndo da solicitacao
de férias em cada setor, indicando em caso de indeferimento o melhor periodo
para cada funcionario, para que nado haja prejuizo ao funcionamento dos
setores. Poderda a mesma, consultar a Presidéncia do CRF-RJ, para uma
andlise conjunta.

8 3° Nao serdo concedidas férias a nenhum funcionario nos meses de janeiro a
marco, em funcdo da demanda do servico Institucional em namero superior a
10(dez) dias. Os casos excepcionais deverdo ser justificados pelas Chefias de
Servico a Diretoria. Fica vedado o gozo de férias imediatamente apds periodo
de licenca, ou folgas Tribunal Regional Eleitoral.

8§ 4° O servico de Tecnologia e Informacdo devera bloquear os acessos aos e-
mails, e sistema no periodo de férias, cabendo ao RH passar mensalmente a
relacdo de funcionarios que gozarao de férias no més subsequente.

8 5° Fica vedada a utilizacdo de veiculos oficiais no periodo de gozo de férias,
sob pena de instauracdo de processo administrativo disciplinar.

8 6° O funcionario responsavel pelo recebimento e respostas do e-malil
licitacao@crf-ri.org.br, devera obrigatoriamente redirecionar ao Pregoeiro
substituto, no seu periodo de férias.

§ 7° O mesmo procedimento acima deve ser adotado, com o direcionamento
do e-mail da Chefia, para o respectivo substituto.

§ 8° Todo setor em que houver mais de um funcionario que possa 0 substituir
em afastamentos, deve designar um substituto, visto que ndo é razoavel e nem
prudente um setor sem um responsavel. Eventual recusa, deve ser
fundamentada e submetida a Diretoria.

Rua Afonso Pena, 115 - Tijuca - CEP 20270-244 - Rio de Janeiro - RJ - Tel: (21) 3872-9200 Fax: (21) 2254-0331 - Home Page: www.crf-rj.org.br


http://www.crf-rj.org.br/
mailto:licitacao@crf-rj.org.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CRF-R]

DO INTERVALO INTRAJORNADA

Art 16 - O intervalo de lanche (para funcionérios com jornada diéria de trabalho
de 6 horas) e de almoco (para funcionarios com jornada de trabalho de 8
horas) ndo deverd ultrapassar 30 (trinta) e 60 (sessenta) minutos,
respectivamente.

§ 1° Devera ser observado o revezamento de funcionarios durante o intervalo
para almoco ou lanche, ndo sendo admitida paralisagcdo de prestacdo de
servico por falta de funcionario no setor.

DO USO DO TELEFONE

Art 17 - E proibido fazer uso de telefone celular particular durante o horario de
trabalho de forma que comprometa o bom andamento do servico,

§ 1° E proibido fazer uso de telefones celulares particulares de forma
excessiva, comprometendo o bom andamento do servi¢o. Para os funcionarios
responsaveis pelo atendimento ao publico ndo é permitido o uso de telefones
celulares durante o atendimento.

§ 2° E proibido a qualquer funcionario autorizar parentes e amigos a fazerem
ligacdes a cobrar para o CRF-RJ.

§ 3° E proibido fazer ligacbes para celulares e interurbanas sem prévia
justificativa, que deverd ser encaminhada a Secretaria Executiva ou a
Recepcéo.

DO USO DA INTERNET

Art 18 - A Internet é para uso exclusivo de assuntos de servi¢o, s6 devendo ser
utilizada para assuntos particulares quando estritamente necessario, sendo
expressamente proibido o acesso a paginas de conteudo pornografico e salas
de bate-papo, bem como para troca de mensagens particulares no horario de
expediente.

8 1° O funcionario serd punido em caso de infec¢do por virus do computador
pelo qual seja responsavel, caso comprovada a utilizagdo indevida.

8 2° Sera de responsabilidade do Servico de Tecnologia da Informagéo o
bloqueio de sites cujos conteudos possam causar danos a integridade da rede,
bem como o monitoramento da utilizacdo da rede e Internet pelos funcionarios,

devendo fornecer a Diretoria relatério mensal onde constem todas as ndo
conformidades encontradas.
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§ 3° E proibido fazer uso de péaginas sociais ou qualquer pagina recreativa
durante o horario de trabalho, mesmo quando acesso seja por telefone
particular ou por computadores particulares dos funcionarios.

DOS LOCAIS DE ACESSO RESTRITO

Art 19 - E proibido o acesso aos Servigos Financeiro, Juridico, Tecnologia da
Informacao, Superintendéncia, Almoxarifado sem prévia autorizacdo, que sera
concedida ap6s identificacdo do interessado e exposi¢cao da finalidade.

§ 1° E proibido o acesso ao Almoxarifado sem autorizacdo prévia da Chefia,
visto a necessidade do controle interno, recebimento, armazenagem, guarda, e
distribuicdo dos materiais ali estocados.

§ 2° Os materiais em estoque no Almoxarifado somente serdo entregues para
uso mediante a apresentacdo de requisicdo, por escrito, ao funcionario
designado para atividades do Almoxarifado, nos dias pré-determinados, com
devido controle em sistema informatizado contratado pelo CRFRJ.

DA SUPERINTENDENCIA

Art. 20 — A Superintendéncia devera observar obrigatoriamente a deliberacao
1793/2018, ou outra que a venha substituir, estando diretamente subordinada a
Diretoria do CRF- RJ, mediante o Organograma da Instituicéo.

DAS CHEFIAS
Art 21 - Sao deveres das Chefias:

| - Zelar pelo estrito cumprimento dos termos do presente regulamento para os
Funcionarios do CRF-RJ e propor correcdes e eventuais punicbes que
atenderdo a ampla defesa e contraditério, ao funcionario em caso de
descumprimento dos artigos contidos nesta norma, nos Acordos Coletivos de
Trabalho ou da CLT.

Il - O ndo cumprimento do acima disposto acarretara em adverténcia com
observancia de ampla defesa e contraditério, nos moldes da Consolidacdo das
Leis Trabalhistas, do Chefe do Servico pela Diretoria, sem prejuizo da
apuracdo do eventual delito de prevaricacdo, nos moldes do que preceitua o
artigo 319 do Cédigo Penal.

DOS FUNCIONARIOS

Art 22 - Sao deveres dos funcionarios e dos empregados publicos de qualquer
setor, corroborando com os termos do artigo 4° deste regulamento:

§ 1° Observar as normas legais e regulamentares.
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§ 2° Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais, mas
sempre reportando o eventual descumprimento da ordem tida por ilegal ao
superior imediato do emissor da referida ordem, para exercer o controle.

§ 3° Ser assiduo e pontual ao servi¢o, conforme previsto no artigo 4°.

8§ 4° Comparecer a todas as reunides, sejam com a Diretoria ou com Chefes de
Servigos, quando convocados.

§ 5° Usar identificagdo emitida pelo CRF-RJ (cracha) diariamente, em lugar
visivel, inclusive todos fiscais.

8 6° Apresentar-se ao trabalho trajando vestimentas adequadas ao ambiente
de trabalho.

§ 7° O motorista devera se apresentar devidamente uniformizado e estar com a
sua carteira de habilitacdo em dia, expedida pelo Orgao de Transito do Estado
do Rio de Janeiro.

§ 8° Levar ao conhecimento de seu superior imediato qualquer irregularidade
de que tiver ciéncia, alertando contra perigos ou atentados a imagem,
integridade ou ao patrimoénio do CRF-RJ.

§ 9° Ser imparcial em suas informacdes, julgamentos e decisdes.

8 10 Procurar com suas chefias imediatas as suas tarefas, ndo se justificando
qualquer tempo ocioso nem negligéncia no cumprimento delas.

8 11 Fazer uso da civilidade, cortesia, polidez e respeito ao proximo no
convivio com seus colegas de trabalho, e com o publico externo, evitando
comentarios e brincadeiras inconvenientes e outros comportamentos nao
apropriados ao ambiente de trabalho.

8§ 12 Identificar-se. Os profissionais liberais (Advogados, Contadores,
Administrador, Farmacéuticos no cumprimento de suas funcdes, deverdo
utilizar carimbo onde constem os numeros de registro profissional.

DAS PROIBICOES
Art. 23 - Ao empregado publico e o funcionario do CRF/RJ é proibido:

| - Ausentar-se do servigco, sem a competente e prévia permissdo do superior
imediato;

Il - Entreter-se, durante as horas de trabalho, em atividades estranhas ao
Servico;

[Il - Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucao de servico;

IV - Atender pessoas na reparticao, para tratar de assuntos particulares;
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V - Promover manifestacbes de apreco ou desapreco dentro da sede ou
seccional, ou tornar-se solidario com elas, inclusive em assuntos de carater
politico, eleitoral, discriminatorio ou vexatorio;

VI - Trazer e manter no CRF-RJ, sem autorizacdo prévia por escrito da
Diretoria, qualquer objeto estranho as necessidades do servico;

VIl - Fumar nas dependéncias do CRF-RJ, somente sendo permitido aos
fumantes fazé-lo na calgada em frente ao portdo deste érgao;

VIIl - Fornecer o endereco residencial ou comercial dos profissionais
farmacéuticos inscritos neste CRF-RJ, sob qualquer motivo alegado, sem
autorizacdo da Diretoria;

IX - Remover do recinto do CRF-RJ, qualquer objeto, anotacdes ou copias de
documentos, bem como revelar qualquer assunto referente as atividades ou
funcbes que exerce;

X - A entrada de funcionarios nas dependéncias do CRF-RJ em dias e horarios
fora do expediente, salvo quando autorizado por escrito pela Diretoria, que
comunicara a Administracao para as providéncias;

Xl - O comércio de qualquer tipo de mercadoria dentro das dependéncias do
CRF-RJ, quer por pessoas estranhas ou por funcionarios, durante o horario do
expediente;

Xll - A permanéncia dos funcionarios fora das salas onde exercem suas
atividades, especialmente no local destinado ao atendimento ao publico, exceto
por motivo de servi¢co ou indispensavel;

XIll - Alimentar-se durante o atendimento ao publico;

XIV - Fornecer qualquer informacdo de carater técnico-administrativo, sob
qualquer motivo alegado, sem prévia autorizacdo da Diretoria, ressalvadas as
procedimentais, fornecidas pelo Servico de Registro, Ouvidoria e Plantdo
Fiscal;

XIV — Deixar de representar sobre ato ilegal cujo cumprimento lhe caiba;

XVI- Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

XVII - Coagir ou aliciar subordinados, principalmente, no sentido de filiarem-se a
associacao profissional ou sindical, ou a partido politico;

XVIII - Empregar material do servigo publico em servigo particular;

XIX - Praticar atos contra a integridade fisica ou moral das pessoas no local de
trabalho e praticar atos contra o patrimdnio publico;

XX- Praticar atos de sabotagem contra a Administracao;

XXI- Permitir a pessoas estranhas ao quadro de empregados publicos o
desempenho de tarefas préprias do trabalho;

XXII- Deixar de atender ou retardar o atendimento de solicitacbes de
Comissfes de Sindicancia ou de processos administrativos disciplinares;

XXII - Representar, formular denuncias infundadas ou abusar do direito de
peticao.

XIV - Utilizar ou fornecer informacdes sigilosas, constantes do banco de dados
do CRF/RJ para fins diversos de sua atribuicdo/emprego/funcao;

XV - Fraudar ou contribuir para a fraude no registro do ponto, de sua frequéncia
ou de seus colegas, sem prejuizo da apuracdo no ambito penal.

XXVI — Manifestacdo em midias sociais desprovidas de polidez, razoabilidade,
e gque atentem contra a honra da Instituigao.

XXVII — Agir de forma desidiosa.
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XXVIII- Utilizar computadores pessoais no local de trabalho, salvo expressa
autorizacdo da Diretoria.

DAS PENALIDADES
Art 24 - Sao penalidades disciplinares:

| — Adverténcia por escrito, precedida de sindicancia;
lI- Destituicdo de cargo em comissao;

lll- Destituicdo de funcao gratificada.

IV- Suspensao;

V- Demissao;

Art 25 - Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a
gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para 0 servico
publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e 0s antecedentes
funcionais.

Art 26 - A adverténcia serd aplicada por escrito nos casos de violagdo de
proibicdo constante do artigo 23, incisos | a XVI, ou de inobservancia de dever
funcional, regulamentacdo ou norma interna, que nao justifique imposicao de
penalidade mais grave. A adverténcia escrita sera precedida de ampla defesa
e contraditorio, obrigatoriamente.

Art 27 - A suspenséo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas
com adverténcia e de violacdo das demais proibicbes que néo tipifiquem
infracdo sujeita a penalidade de demisséo, ndo podendo exceder de 30 (trinta)
dias.

Art 28 - A demissao sera aplicada nos seguintes casos:
- Crime contra a administracao publica;

I- Abandono de emprego/funcéo;
I1- Inassiduidade habitual,

V- Improbidade administrativa;

V- Incontinéncia publica e conduta escandalosa, na instituicdo/setor;

VI-  Insubordinagdo grave em servico;

VII-  Ofensa fisica, em servico, a empregado ou a particular, salvo em
legitima defesa prépria ou de outrem;

VIII-  Aplicacéo irregular de dinheiros publicos;

IX-  Revelacdo de segredo do qual se apropriou em razéo do cargo;

X- Leséo aos cofres publicos e dilapidacéo do patrimonio;

Xl-  Corrupgéo;

Xll-  Acumulacéo ilegal de cargos, empregos ou fun¢des publicas;

XIlI- Justa causa prevista no art. 482 da CLT;

XIV-  Transgressao dos Incisos XVII a XXV;
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§ 1° Considera-se inassiduidade habitual a falta injustificada ao servico por
mais de 60 dias interpolados, ao longo do periodo de um ano.

§ 2° Considera-se abandono de emprego/funcéo a falta injustificada ao servigo
por no minimo 30 dias, ao longo do periodo de um ano.

Art 29 - A destituicdo de cargo em comissao e a destituicdo de funcédo
gratificada quando decorrentes de infragdo prevista no presente procedimento
serdo consideradas penalidades e serdo apuradas na forma prevista neste
RITO.

Paragrafo Uunico - A destituicio de cargo em comissdo e a destituicdo de
funcdo gratificada ndo sera objeto deste procedimento, quando decorrente do
poder de gestdo da diretoria, bastando que o afastamento conste de ato
administrativo préprio. Se a exoneragéo for motivada por ato funcional, ainda
gue exonerado, o entdo ocupante do cargo em comissdo tera direito ao
respeito ao devido processo legal e ao contraditério, ainda que fora da
estrutura da administracéao publica.

Art 30 - As penalidades disciplinares serdo aplicadas pelo Presidente do
CRF/RJ:

8 1° Quando se tratar de demissdo ou de destituicdo de cargo ou fungédo a
penalidade sera aplicada pela Diretoria do CRF/RJ;

DOS PROCEDIMENTOS

Art 31 - Conhecida a falta funcional pelo Chefe do Setor, Superintendéncia,
Administrador, Assessor ou pela Diretoria, estes deverdao promover a apuracao
imediata do fato, mediante a instauracdo de Sindicancia ou Processo
administrativo, com previsao de contraditério e ampla defesa ao acusado.

§ 1° - E facultada a abertura de sindicancia prévia, para fato do qual ndo se
possua indicios minimos de materialidade nem autoria, a ser processada e
relatada por empregado designado pela autoridade que tomou conhecimento
do fato, sendo todos os fatos, articulados, provas, etc devidamente
documentada nos autos do procedimento, com as folhas devidamente
numerada e rubricada pelo encarregado da Sindicancia ou alguém por ele
indicado, pertencente a referida Comissao.

§ 2° - A sindicancia prévia sera concluida em 30 dias, prorrogaveis por iguais
periodos, a requerimento da Comissao instalada.

8§ 3° - Concluindo-se pela auséncia de indicios do fato, ou quando o fato

denunciado ndo configurar evidente infracdo disciplinar ou ilicito penal, a
dendncia sera arquivada.
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Art 32 - A adverténcia escrita serd aplicada diretamente pelo Presidente do
CRF/RJ ou demais membros da Diretoria, sendo que o empregado sera
notificado pessoalmente ou por carta AR, a ser expedida para o endereco
constante no registro do empregado.

8§ 1° - Da aplicacao de adverténcia escrita cabe recurso escrito e fundamentado
ao Presidente do CRF/RJ, no prazo de 10 dias, que podera ser acolhido ou
nao;

Art 33 - O processo administrativo disciplinar podera ser instaurado
independentemente de sindicancia prévia e serd constituido pelas seguintes
fases:

| - Instauracdo, mediante portaria.

Il - Instrugdo, compreendendo a coleta de provas, defesa do acusado e
relatério final, nessa ordem.

[l - Julgamento, pela autoridade competente.

Art 34 - O processo administrativo disciplinar sera instaurado mediante
portaria, com a indicacdo do fato especifico investigado, do empregado
acusado, se conhecida a autoria do fato, capitulacdo dos artigos violados de
norma interna ou da Consolidacdo das Leis do Trabalho, e designacdo dos
membros da comisséo processante.

Paragrafo Unico. O empregado sera notificado da portaria de instauracéo,
pessoalmente ou por carta AR, a ser expedida para o endereco constante no
registro do empregado.

Art 35 - A comissdo serd formada por trés membros designados pela
autoridade instauradora do processo, a qual indicard dentre eles o seu
presidente, que deverd possuir mais de trés anos de efetivo exercicio no
CRF/RJ, devendo ser empregado com a mesma ou superior escolaridade
exigida para o cargo do investigado.

Art. 36 - Na instrucéo do processo, cabera a comissao:

| - conduzir o processo, produzindo as provas que entender pertinentes;

Il - decidir acerca de requerimentos apresentados pelo acusado ou qualquer
interessado;

Il - apreciar a defesa e apresentar relatério final, opinando pelo arquivamento
do processo ou aplicacéo de penalidade.

IV - No exercicio dos seus trabalhos, a comisséo tera autonomia para coletar
todas as provas em direito admitidas.

V - Decidir acerca de requerimentos apresentados pelo acusado ou qualquer
interessado;

VI - Apreciar a defesa e apresentar relatério final, opinando pelo arquivamento
do processo ou aplicacéo de penalidade.
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VII - No exercicio dos seus trabalhos, a comissao tera autonomia para coletar
todas as provas em direito admitidas.

VIII - O presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatorios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

Art 37 - As reunides da comissao terdo carater reservado e serdo registradas
em ata.

Art 38 - Assegura-se ao investigado o direito ao contraditério e a ampla defesa,
com a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Paragrafo Unico: O empregado pode acompanhar o processo pessoalmente
ou por intermédio de procurador legalmente habilitado, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se
tratar de prova pericial.

Art 39 - Concluida a coleta e producdo de provas, o empregado sera intimado
pessoalmente ou via carta AR, ou por seu procurador constituido, para
apresentacao de defesa no prazo de 10 dias.

Art 40 - Apreciada a defesa, ao final da instrucdo a comisséo elaborara parecer
opinando pelo arquivamento ou pela aplicacao de pena.

Art 41 - A comissdo, ao concluir pela aplicacdo de pena, declinara
expressamente os dispositivos violados, ndo estando adstrita a capitulacéo
legal feita pela portaria de instauracdo, devendo observar os fatos indicados na
portaria de instauragéo.

8 1° Fatos conexos aos constantes na portaria de instauracéo, no decorrer do
procedimento, poderdo fazer parte da investigacdo e punicdo, garantindo em
todas as fases a ampla defesa e o contraditorio.

§ 2° Na impossibilidade de cumprimento do disposto no paragrafo anterior ou
por motivo devidamente justificado, podera o fato conexo ser objeto de novo
procedimento.

Art 42 - O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 60
(sessenta) dias, contados da data de publicacdo do ato que constituir a
comissdo, admitida a sua prorrogacdo por igual prazo, quando as
circunstancias o exigirem.

Paradgrafo Primeiro - A prorrogagdo somente ocorrerd apos solicitagdo da

Comisséo Processante, que apresentara requerimento fundamentado para o
Presidente que autorizara, ou ndo a prorrogacao.
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Paragrafo Segundo — Pelo o enunciado da Sumula 652 do STJ, o excesso do
prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar, s6 causa
nulidade se houver demonstracdo de prejuizo a defesa.

DO JULGAMENTO

Art 43 - Finda a fase de instrucdo, 0 processo sera remetido para julgamento
pela autoridade competente para a aplicagéo da pena opinada pelo parecer.

Art 44 - A autoridade proferira decisao no prazo de 20 dias.

Paragrafo unico - O julgamento fora do prazo n&do implica nulidade do
processo, nem perdao tacito.

Art 45 - A autoridade podera decidir por:

| - acatar o relatério da comisséo; observando o artigo 50 § 1° da Lei 9784/99;

Il - contrariar o relatorio da comissao, com decisdo devidamente motivada e
fundamentada pela incidéncia dos artigos 2°, 38° § 1°, 50 caput e incisos I, I,
V, VII, todos da Lei 9784/99;

Art 46 - Havendo aplicacdo de pena e ap6s o transito em julgado
administrativo, a autoridade julgadora providenciard a remessa do processo ao
Setor de Recursos Humanos, para as providéncias cabiveis e anotacfes do
registro funcional. Caberd ao RH o controle da permanéncia de eventual
penalidade nos assentamentos do funcionario, mediante legislacao em vigor.

DO RECURSO E DA REVISAO
Art 47 - Da deciséo cabera recurso dirigido ao Presidente do CRF/RJ, no prazo

de 10 dias, a contar da ciéncia da decisdo, devendo o recorrente fundamentar
suas razdes de reforma da deciséo proferida.

Art 48 - A autoridade proferir4 decisao relativa ao recurso no prazo de 15 dias,
devidamente motivada conforme previsdo dos artigos 2°, 38° § 1°, 50 caput e
incisos | e Il da Lei 9784/99.

Paragrafo unico - O julgamento fora do prazo ndo implica nulidade do
processo, nem perdao tacito.

DA PRESCRICAO E DA REINCIDENCIA

Art 49 - A acgdo disciplinar prescrevera:
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I - Em 5 (cinco) anos, quanto as infracfes puniveis com demisséo e destituicao
de funcéo gratificada;

Il - Em 2 (dois) anos, quanto a suspensao;

Il - Em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia;

Art 50 - O prazo de prescricdo comeca a correr da data que e o fato se tornou
conhecido pelo CRF/RJ.

8 1° Os prazos de prescricao previstos na lei penal aplicam-se as infracfes
disciplinares capituladas também como crime.

8§ 2°A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo disciplinar
interrompe a prescricdo, até a decisdo final proferida por autoridade
competente.

8 3° Interrompido o curso da prescricdo, 0 prazo comecara a correr a partir do
dia em que cessar a interrupcao.

Art 51 - Considera-se reincidente aquele que tiver antecedentes disciplinares
em processos findados administrativamente ou com decisdo transitada em
julgado.

Paragrafo unico - Verifica-se a reincidéncia quando se comete outra infracéo
punivel durante o prazo de 5 (cinco) anos ap6s o transito em julgado da
decisdo administrativa que o tenha condenado anteriormente.

DO CONTRATO DE EXPERIENCIA E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art 52 - Apds a admissdo de um novo empregado, efetivo ou temporario, o
responsavel pelo Setor deverd observar jA no periodo de experiéncia se o
empregado possui perfil para a vaga a qual Ihe foi designada, e comportamento
adequado, nos moldes e recomenda¢cbes constantes nas normas e
procedimentos.

8 1° As avaliacdes deverdo ser feitas de forma criteriosa e fundamentada, de
acordo com os critérios de pontualidade, assiduidade, postura/comportamento,
habilidade, aptidao, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

8§ 2° Na hipotese do Superior Hierarquico, durante o periodo de experiéncia,
verificar que o empregado ndo possui perfil adequado para o cargo, devera
solicitar o seu desligamento antes do término do prazo de 90 (noventa) dias,
com concessdo de ampla defesa e contraditorio, obrigatoriamente através de
Sindicancia/ Processo Administrativo Disciplinar.

8§ 3° Caso o funcionario ndo concorde com o desligamento podera consignar
suas razodes por escrito, de forma fundamentada, as quais serdo apreciadas
pelo superior hierarquico, em conjunto com a Diretoria do CRF/RJ, que decidira
pelo desligamento ou manutencéo do empregado.
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8 4° O responsavel pelo Setor devera observar se o empregado possui perfil
para a vaga a qual Ihe foi designada e comportamento adequado, nos moldes e
recomendacdes constantes nas normas e procedimentos.

8 5° As avaliagOes serédo realizadas a cada 06 (seis) meses, as quais deveréo
ser feitas de forma criteriosa e fundamentada, de acordo com os critérios
estabelecidos no Plano de Cargos e Salarios em vigor.

8§ 6° Caso o empregado ndo seja aprovado no estagio probatorio podera
consignar suas razfes por escrito, de forma fundamentada, as quais seréo
apreciadas pelo superior hierarquico, em conjunto com a Diretoria do CRF/RJ,
que decidira pelo desligamento ou manutencdo do empregado.

Art 53 - AplOs o periodo do estagio probatério o empregado somente sera
demitido do emprego apdés a observancia das demais regras postas no
presente regulamento.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 54 - Independentemente de demissdo ou nhdo, 0s procedimentos
administrativos deverdo ser devidamente instruidos e arquivados para fins de
histérico do empregado e informado ao mesmo, por qualquer meio que
assegure a sua ciéncia, inclusive a adverténcia verbal.

Art 55 - Aplica-se subsidiariamente a esta Ordem de Servigo, as normas
contidas na Consolidacéo das Leis do Trabalho.

Art 56 - O Manual do Colaborador aprovado em Reunido de Diretoria, € parte
integrante desta Ordem de Servigo no anexo Il.

Art 57 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria do CRF/RJ, a qual
podera submeté-los ao Plenario.

Rio de janeiro, 16 de Novembro de 2020.

-+~ g ©

vy [

Tania Maria Lemos Mouc¢o
Presidente do CRF/RJ
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ANEXO |
DAS CONCESSOES

Artigo 1° - O funcionario que demonstrar boa assiduidade — maximo de 5
(cinco) faltas ao ano justificadas com atestado médico, nao tiver registro de
ocorréncia de nenhuma penalidade comportamental e nem faltas descontadas,
no periodo aquisitivo, sera dispensado do servico no dia do seu aniversario,
podendo optar por outro dia dentro do més.

Paragrafo Unico - O dia a ser gozado sera objeto de anuéncia da Chefia
Imediata, ou da Diretoria, ( Chefias e Superintendente), a fim de que nao haja
prejuizo ao respectivo setor.

Artigo 2° - Excetuados o0s casos previstos neste Regulamento, todas as
solicitagdes, reivindicacdes, sugestdes de funcionarios a Diretoria, que versem
sobre assuntos profissionais, deverdo ser encaminhadas ao superior imediato,
que opinard e obrigatoriamente levara ao conhecimento da Diretoria.

Rio de janeiro, 16 de Novembro de 2020.
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Tania Maria Lemos Mouc¢o
Presidente do CRF/RJ
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ANEXO I
Manual do Colaborador/Servidor
Identidade Organizacional
Missao:

Zelar pela ética, qualidade e valorizagdo do exercicio profissional farmacéutico,
visando a defesa da saude, da seguranca e do bem-estar da coletividade.

Visao:

- Exercer e aprimorar a fiscalizagéo da atividade farmacéutica, em beneficio da
coletividade.

- Valorizar o profissional, promovendo a educagédo permanente e divulgando a
importancia da Assisténcia Farmacéutica junto a populacdo e aos gestores de
saude.

- Assegurar e ampliar a insercdo do CRF-RJ nos foruns de discussdo de
interesse para a saude coletiva e para a formacéao profissional.

- Aumentar a efetividade e a amplitude de atuacdo do CRF-RJ em todo o
estado, através da descentralizacdo de acfes e servicos.

- Promover a qualificacdo continua dos servicos do CRF-RJ.

Valores:
- A ética como principio maior em todas as ac¢des do CRF-RJ.

- A saude da populacédo e o respeito a dignidade profissional como objetivos
primordiais.

- O respeito a Missdo do CRF-RJ e as decisdées do Plenario como
compromisso institucional.

Filosofia:

Instrumentalizar o Farmacéutico para o exercicio da Profissao

Ao Colaborador/ Servidor
Sao deveres do colaborador/servidor:

e Assiduidade, pontualidade, discricao e cortesia,;
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e Preservacao dos valores da Instituigéo;

e Permanecer no local de trabalho durante todo o expediente, afastando-
se do mesmo somente com comunicacdo prévia e nos casos de
necessidade de atividades externas ou por motivo de forga maior;

e Fazer as comunicacfes necessarias para o Departamento de Pessoal
atualizando todas as informacfes de carater individual tais como:
mudanca de endereco, telefone, e-mail etc. Para o Departamento De
Pessoal;

e Registrar frequéncia através de coleta biométrica e catraca de acordo
com as normas;

e Tratar com o devido respeito e consideracdo todos os colegas de
trabalho, prestando atencéo e cordialidade para com todos;

e Apresentar-se no local de trabalho em trajes adequados e em boas
condi¢bes de higiene;

e Identificar-se, com o crachg;

e Comunicar ao superior imediato, qualquer duvida quanto ao fluxo de
trabalho evitando mal-entendidos e zelando pelo bom clima
organizacional;

e Zelar pelo patrimdnio da Instituicdo evitando qualquer dano;

e Sinalizar ao Setor da Administracdo sempre que houver alguma
inconformidade quanto a limpeza e manutencao;

Departamento de Pessoal

e Respeitar o registro do ponto; conforme CLT Atr. 58 81° N&o serao
descontados nem computadas como jornada extra as variacbes de
horario no registro de ponto ndo excedentes a 5 minutos, observados o
limite méximo de 10 minutos diérios.

e Respeitar a entrega de Atestados Meédicos em até 12 h para a
justificativa de falta;

e Todos os setores devem entregar o ponto até o dia 2 de cada més, no

caso das seccionais deverdo fazé-lo impreterivelmente, ainda que
digitalizado, também até esta data.
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Atendimento Publico

e Quando se trata de atendimento ao Publico de uma Instituicdo Publica,
devemos atentar para a qualidade do atendimento, tendo a satisfacéo do
usuario do servico que prestamos como foco. O atendimento de um
Servigo Publico deve levar em conta antes de qualquer coisa, ser este
um prestador de servico que estd no exercicio de sua profissdo para
atender da melhor forma o cliente/cidadao. Na administracdo Publica, a
gualidade deve atender o principio da eficiéncia inserido na Constituicao
Federal.

Assim sendo, 0 nosso cliente/usuario, podera sinalizar quando essa
eficiéncia, dentro dos limites da lei ndo acontecer através do nosso
guestionario de satisfacao.

e “Atendimento é sinbnimo de empatia e atengao” Godri (1994, p.59)

DO SIGILO E DA SEGURANCA NO AMBIENTE DE TRABALHO

Capitulo | - Conduta no Sigilo das Informacgdes

e O Agente Publico estard obrigado a guardar sigilo sobre toda qualquer
informacéo a que tiver acesso e conhecimento, durante a vigéncia de
seu contrato/da prestacédo de seu servico, em funcédo de sua atividade,
seja ela tangivel ou nao, oral ou escrita, armazenada no formato
imagem, audio ou video, em meio fisico, midia eletrénica ou outro meio,
bem como das ainda ndo publicamente divulgadas, preservando a
confidencialidade da informag&o, de acordo com as normas em vigor,
exceto nos casos de dever legal, os quais exijjam comunicacao,
dendncia ou relato a quem de direito.

e O Agente Publico devera utlizar as informacdes sigilosas
exclusivamente para o correto desempenho de suas atribuicdes,
definidas em seu contrato, ou em cumprimento de estrito dever legal,
sendo-lhe vedada a utilizacdo das informacdes em beneficio proprio ou
de terceiros, presente ou futuro, sem a devida autorizacdo expressa e
por escrito do CRF-RJ.

e Sem prejuizo do pensamento critico e da liberdade de expressédo, o
Agente Publico ndo deve realizar ou provocar exposicdes nas redes
sociais e em midias alternativas que resultem ou possam resultar em
dano a reputacdo do CRF-RJ.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CRF-R]

e A inobservancia das normas estipuladas neste Cédigo podera acarretar
ao Empregado publico do CRF-RJ a instauragcdo de procedimento
administrativo disciplinar, com adocéo das medidas legais cabiveis,

e Qualquer servidor que observar o descumprimento das regras previstas
neste Cddigo devera comunicar imediatamente ao RH.

Rio de Janeiro, 16 de Novembro de 2020.
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Tania Maria Lemos Mouco
Presidente do CRF- RJ
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