SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CRF-RJ

ORDEM DE SERVICO N2 04/2019

A Presidente do Conselho Regional de Farmacia do Estado do Rio de Janeiro no uso de suas
atribui¢des legais, conferidas pela Lei 3820 de 11.11.1960;

CONSIDERANDO a Lei 3820, de 11.11.1960, que criou os Conselhos Regionais e Federal de
Farmadcia, cuja finalidade precipua é zelar pela fiel observéncia dos principios da ética e da

disciplina da classe dos que exercem atividades profissionais farmacéuticas no Pais;

CONSIDERANDO a Resolucio CFF 648/2017, que regulamenta o procedimento de
fiscalizagdo dos Conselhos Regionais de Farmacia;

CONSIDERANDO o artigo 62 da Consolidagdo das Leis do Trabalho (Decreto-Lei 5452/1943);

CONSIDERANDO o exercicio do Poder de Policia conferido ao Regional nos termos da Lei
3820/60;

CONSIDERANDO a personalidade juridica de direito publico reconhecida na Adin 1717-6 DF
pelo Supremo Tribunal Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o procedimento de fiscalizagdo no ambito
desta Autarquia Federal;

DETERMINA:

DA FORMA DE TRABALHO

Art. 1° - As etapas de fiscalizacdo dos farmacéuticos fiscais serdo controladas pelo Chefe do
Servigo de Fiscalizagdo.

Art. 2° - De acordo com o artigo 62 da CLT, os farmacéuticos fiscais ficam isentos de registro
de ponto. O controle das metas e turnos sera feito de acordo com o estabelecido nos artigos
desta ordem de servico e em consondncia com a Resolugdo CFF 648/2017, ou outra que vier
a substitui-la.

Art. 3° - Em dias de atividade externa (fiscalizagdo), os farmacéuticos fiscais deverdo
trabalhar em dois dos trés turnos, exceto feriados, conforme descrigcdo abaixo:

Turno | —compreendido entre 7h e 13h;

Turno Il — compreendido entre 13h e 18h; e

Turno lll — compreendido entre 18h e 22h.
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Paragrafo 12 - Em dias em que ndo forem realizadas atividades de fiscalizagdo externa, a
permanéncia do fiscal na sede, em seccionais ou em outro local designado sera feita através
de controle de permanéncia ou relatério, ndo havendo marcacao de ponto.

Paragrafo 22 - O artigo 32 ndo se aplica nos dias em que o fiscal estiver em viagem pela
Instituicao.

Art. 4° - Inspecdes a serem realizadas em dias ou turnos que exijam pagamento de adicional
trabalhista (hora extra, adicional noturno, etc.) devem ser autorizadas previamente pela
Diretoria do CRF-RJ.

Paragrafo Unico — Para realizagdo destas inspegdes, devera ser verificado se ha farmacéutico
fiscal disposto a realizd-las, ndo podendo ser exigido do mesmo realizagdo de inspegdes
nestes casos sem sua concordancia.

Art. 5° - Os farmacéuticos fiscais contratados antes de 2015 realizardo suas atividades de
inspecdo de segunda a sexta-feira, nos turnos | e Il descritos no artigo terceiro.

Paragrafo 12 — Os fiscais mencionados no caput devem realizar inspegdes em dez turnos por
semana, salvo casos previstos em legislacao (feriados, férias, licenga medica, etc.), em que
havera redugdo proporcional.

Art. 6°- Os farmacéuticos fiscais contratados de 2015, inclusive, em diante realizardo suas
atividades nos trés turnos, conforme escala elaborada pela Chefia do Servico de Fiscalizagdo
ou, em sua auséncia, pelo Supervisor do Servigo.

Paragrafo 12 — A escala destes fiscais devera prever inspegdes aos sabados e domingos uma
vez ao més, assim como no turno Ill uma vez por semana.

Paragrafo 22 — Os fiscais mencionados no caput devem realizar inspecdes em dez turnos por
semana, salvo casos previstos em legislagdo (feriados, férias, licenga médica, etc.), em que
havera reducio proporcional.

Paragrafo 32 — Caso haja necessidade do fiscal alterar sua escala, a mudanca deve ser
solicitada por email ao Chefe do Servico com pelo menos 48 horas de antecedéncia.

Art. 7°- Em cada turno, o farmacéutico fiscal devera realizar, no minimo, 40% das inspegdes
previstas para aquele dia.

Paragrafo Unico — Caso o indice mencionado no caput do artigo ndo seja alcangado, o
farmacéutico fiscal devera justificar em seu relatério.

Art. 8° — Os termos de inspegdo em firmas lavradas como fechadas devem atender aos
seguintes indices:
a) De segunda a sexta: ndo ultrapassar o limite de 20% das inspecdes realizadas no dia;
b) Sabados e domingos: ndo ultrapassar o limite de 40% das inspecdes realizadas no dia;
¢) Por turno, independente do dia: n3o ultrapassar o limite de 50% das inspegdes
realizadas naguele turno;

Paragrafo Unico — Caso os indices mencionados no caput do artigo sejam ultrapassados, 0
farmacéutico fiscal deverd explicar o motivo em seu relatério, cabendo andlise da
justificativa pela Chefia.
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COMPENSACAO DE FALTAS

Art. 92 - Os farmacéuticos fiscais poderdo compensar faltas ou atrasos até o limite de quatro
turnos por més, em qualquer turno em que ndo esteja escalado para trabalhar. Tal fato
devera ser comunicado & Chefia do Servigo para controle com 48 horas de antecedéncia. A
comunicacdo devera incluir o dia da falta ou atraso e a maneira como serda compensada.
Pardgrafo Unico — Em casos emergenciais, limitados a até um dia por més, o farmacéutico
fiscal podera compensar esta falta, realizando posteriormente o quantitativo de inspecdes
n3o realizado. Esta compensacdo devera ser integralizada em até quinze dias apos a
auséncia, dentro dos turnos realizados em sua rotina. O fiscal deverd informar
imediatamente a sua Chefia, através de email, o dia da falta ou atraso, motivo e a forma de
compensacio. Apds andlise do motivo pela Chefia, a compensagdo podera ser autorizada ou
ndo.

RELATORIOS

Artigo 10 - Os farmacéuticos fiscais terdo até 5 (cinco) turnos por més para realizar as
atividades internas relacionadas com as agdes de fiscalizagao.

Paragrafo 12 — Nos meses em que houver afastamento das atividades laborativas, por
qualquer motivo (férias, licenca médica, etc.), havera concessao de um turno para atividades
internas para cada 5 (cinco) dias trabalhados, até o minimo de um turno.

Paragrafo 22 — Para a realizagdo das atividades internas, os fiscais poderao fazer os trabalhos
de suas residéncias, utilizando seus computadores pessoais, cabendo ao CRF-RJ somente
disponibilizar acesso ao seu sistema informatizado (SISCON).

Paragrafo 32 — Os farmacéuticos fiscais poderdo escolher os turnos de atividade interna, ndo
sendo permitidos turnos sequenciais, nem durante as viagens.

Paragrafo 42 - Os farmacéuticos fiscais que trabalham em escala n3o poderdo realizar
atividades internas em turno Il durante a semana ou em qualquer turno aos sabados e
domingos.

Paragrafo 52 - Os relatérios de atividade, de importagdo dos termos de inspecdo e demais
encaminhamentos devem ser enviados por email (fiscalizacao@crf-rj.org.br) imediatamente
ap6s cada turno dedicado a esta atividade.

Paragrafo 62 - No dia em que for utilizado turno para atividades internas, o farmacéutico
fiscal devera garantir, no minimo, seis inspecdes.

Paragrafo 72 - O fiscal deveré dedicar um turno mensal para atividade interna até o primeiro
dia Gtil do més seguinte, para fins de controle de frequéncia do més anterior.

Paragrafo 82 - As atividades internas a serem realizadas pelo fiscal incluem, mas ndo sdo
limitadas, a: elaborar relatérios de atividade; elaborar relatérios de viagem; prestacdo de
contas de suprimentos da rubrica “Servigos” (elaboracdo de planilha, depésito de saldo e
envio dos documentos ao Servico Financeiro); organizagdo das atividades de roting;
organizacdo e divisdo de viagens; inclusdo de firmas novas nas areas, a cada 15 (quinze) dias;
reorganizagdo de areas; elaboragdo de encaminhamentos e relatérios pertinentes ao servigo
de fiscalizacdo (Vigilancia, Comissdo de Etica, sindicancias, etc.); realizar importagdo e
exportacdo do arquivo XML; geragdo de arquivo PDF dos termos de inspegdo importados;
cancelamento no SISCON de termos de visita gerados equivocadamente com devida
justificativa descrita em relatério; checagem de e-mails; realizar solicitagdo de diaria;
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manter-se atualizados com a legislagdo; verificagcdo das condigBes da viatura de servico e
limpeza; outras atividades que serdo determinadas pela Chefia ou Supervisao, conforme a
necessidade do Servigo.

Artigo 11 - O acesso ao sistema informatizado do CRF-RJ (SISCON) seré franqueado a todos
os fiscais em seus computadores pessoais, que serdo utilizados para elaboragdo dos
relatorios e demais atividades internas.

Paragrafo 12 — O controle do acesso e 0 login remoto serdo realizados pelo Chefe do Servigo
de Fiscalizacdo, com auxilio do Servigo de Tecnologia de Informagao.

Paragrafo 22 — Durante os periodos de afastamento legal do farmacéutico fiscal, como férias
e licengas, o acesso remoto ao SISCON nao sera permitido por motivos trabalhistas.

Artigo 12 — Os farmacéuticos fiscais, quando entrarem de férias, deverdo utilizar o ultimo
turno antes do periodo de afastamento para fazer o relatério de atividades na propria Sede
e finalizar os demais relatérios antes de iniciar suas férias.

Paragrafo 12 — Ao iniciar suas férias, a viatura sob a guarda do fiscal devera ser deixada na
garagem do CRF-RJ ou outro local indicado pelo Servigo de Administracdo do CRF-RJ.
Paragrafo 22 - Ao retornar de férias, o fiscal deverd buscar a viatura e verificar seu estado;
informar por email ao Servigo Financeiro a necessidade de suprimentos para atividade
externa; gerar XML para o periodo. Para essas atividades, podera ser utilizado um turno de
atividade interna, dos previstos no artigo 10, ou ndo, a critério do fiscal.

Artigo 13 — O fechamento da rubrica de suprimentos deve ser realizado até o limite de trinta
dias ap6s o recebimento dos valores, ou antes, caso o suprimento ndo seja suficiente para
este periodo.

Paragrafo 12 — Todo o procedimento de prestacao de contas sera feito diretamente com ©
Servico Financeiro, através de email e entrega dos comprovantes, devidamente atestados.

Artigo 14 — Os comprovantes de afastamento (atestados parciais e integrais, doagdo de
sangue, etc.) devem ser enviados por email para a Chefia (fiscalizacao@crf-ri.org.br) e
Recursos Humanos (recursos.humanos@crf-rj.org.br) até o primeiro dia util seguinte ao
retorno de suas atividades.

Paragrafo tnico — Nos casos de abono, que precisem de autorizagdo da Chefia, deverd ser
enviado 0 memorando com a solicitacdo e comprovante, se houver, por email.

ENTREGA DE RELATORIOS E DOCUMENTOS

Artigo 15 — Os farmacéuticos fiscais deverdo comparecer a sede, no minimo, trés vezes por
més, com intervalo maximo de doze dias corridos entre cada vinda.

Paragrafo 12 — Neste dia, o farmacéutico fiscal deverd entregar os termos de inspecdo
lavrados; comprovantes de gastos com atesto no verso; atestados e comprovantes de
afastamento originais; assinar os relatérios e encaminhamentos enviados previamente por
email; assinar folha de ponto e demais documentos a serem entregues; dentre outras
atividades.

Paragrafo 22 - O comparecimento a sede para entrega de documentos ndo ensejara redugdo
de meta neste dia.
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Paragrafo 32 - A Chefia do Servico podera convocar o farmacéutico fiscal para realizar
atividades inerentes ao Servico na sede. Neste caso, haverd redugdo proporcional da meta
mensal.

VEICULOS

Artigo 16 — Os farmacéuticos fiscais que realizam atividade externa ficam autorizados a
permanecer com a guarda da viatura designada pelo CRF-RJ.

Paragrafo 12 — Os fiscais que optarem pela guarda deverdo manter os veiculos em garagem
coberta para pernoite, residencial ou ndo, as suas expensas.

Paragrafo 22 — Durante periodos de férias, a viatura sob a guarda do fiscal devera ser
deixada na garagem do CRF-RJ ou outro local indicado pelo Servigo de Administracdo do
CRF-RJ.

Artigo 17 — Cabe ao Servico de Administragdo agendar vistorias e realizar as manutengdes
periddicas dos veiculos.

Artigo 18 — Os farmacéuticos fiscais sé poderdo utilizar as viaturas em servico, ficando
vedado seu uso em excursdes de lazer ou passeios, assim como para transporte de familiares
ou de pessoas estranhas ao servigo publico.

METAS E AREAS

Artigo 19 - Define-se como indice de Desempenho do Fiscal (IDF) o resultado obtido pela
divisio do nimero de inspecbes realizadas no periodo por cada fiscal, divididos pelo numero
de dias trabalhados em atividades externas de fiscalizacdo.

Paragrafo 12 — O IDF a ser alcangado mensalmente sera 12 (doze), com uma produtividade
minima de 180 (cento e oitenta) inspecdes mensais, com um minimo de 15 (quinze) dias de
atividade externa.

Paragrafo 22 — Caso o farmacéutico fiscal realize menos que 15 (quinze) dias de atividade
externa no més, devido a motivos previstos em legislagdo (férias, licenga medica, etc.) ou por
outras atividades autorizadas pela Chefia (reunido de equipe, atividade interna extra,
participacdo em Congressos, etc.), a produtividade sera corrigida para menos, desde que
mantido o IDF.

Paragrafo 32 — Os dias de trabalho em que ndo houver atividade externa, previamente
autorizados pela Chefia, como reunido de equipe, atividade interna extra, etc., ndo serdo
utilizados para célculo do IDF. g

Paragrafo 32 — Nos dias de atividade mista (interna e externa), seréd considerado meio dia de
atividade externa para célculo de IDF.

Paragrafo 42 — Poderd ser aplicado fator de corregdo, com aumento do peso de inspegdes
com aplicacdo de Ficha de Fiscalizacio (FFEAF), prevista em Resolugdo do Conselho Federal
de Farmdcia; em conjunto com outros 6rgdos; ou de alta complexidade. Este fator de
correcdo serd aplicado ao célculo do IDF.
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Artigo 20 — Nos casos de viagem para o interior, sera considerado o hordrio in itinere, ou
seja, o deslocamento até o local mais distante da viagem. Neste caso, a meta da viagem sera
calculada conforme a férmula 2d.+ (x)d,, onde:

d,— meta do dia de trénsito (ida ou volta)

x —numero de dias de rotina

d,— meta do dias de rotina

Para os dias de rotina, sera considerada meta de 12 inspe¢des. Para os dias de ida/volta, sera
aplicado fator de correcdo, com redugdo do numero a ser alcancado neste dia, de acordo
com a distancia, conforme tabela abaixo.

Distancia (referéncia enderego sede CRF-RJ) Fator
100-149 km -3
150-199 km -4
200-249 km -5
250-299 km -6
300-349 km -8
350 km ou mais -9

Paragrafo 12 — As viagens poderdo ser realizadas em dupla no mesmo carro desde que
garantida a abrangéncia, amplitude e quantitativo que seria alcancado nas inspecdes
individuais.

Paragrafo 22 — O nimero minimo de inspeg¢des de cada dia de atividade em viagem serd 3
(trés) em firmas em funcionamento.

Paragrafo 32 — O farmacéutico fiscal deve garantir o cumprimento da meta da viagem,
integralizada no periodo definido para tal.

Paragrafo 42 - Nos casos em que houver um gasto maior de tempo para completar o
percurso devido a fatores geogréficos, condicdes das estradas, dentre outros, sera
considerado para meta do dia de transito o mesmo valor atribuido para a distancia de 350
Km ou mais.

Artigo 21 - Compete ao farmacéutico fiscal confeccionar seu pedido de viagem com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias de seu inicio.

Paragrafo 12 — O documento deve ser enviado a Chefia do Servico, e apds a assinatura,
entregue & Secretaria Executiva para coleta das demais autorizagdes.

Paragrafo 22 — A antecedéncia minima da solicitagdo de diarias pode ser reduzida, nos casos
de urgéncia devidamente justificadas.

Paragrafo 32 — O farmacéutico fiscal deverd entregar o relatério de viagem em até cinco dias
Uteis ap0ds o término da mesma.

Artigo 22 — O farmacéutico fiscal terd a responsabilidade de inspecionar na rotina a
area/rota para a qual foi designado.

Paragrafo 12 — Os estabelecimentos nas dreas que estiverem sob sua responsabilidade no
trimestre devem ser fiscalizados integralmente.
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Paragrafo 22 — Se n3o houver tempo habil para realizar inspecdo em todos os
estabelecimentos no trimestre, tal fato deve ser registrado no dltimo relatério antes da
troca de areas.

Paragrafo 32 — Quando houver troca de areas entre os fiscais, o fiscal que assumir a nova
rota deverd priorizar os estabelecimentos sem inspe¢do ha mais tempo.

Paragrafo 42 — Caso algum estabelecimento na area sob responsabilidade do fiscal ndo seja
inspecionado, devera ser feita observagdo no relatério de atividades.

PARTICIPACAO EM EVENTOS

Artigo 23 - A Diretoria do CRF-RJ ensejard esforgos para promover continua participagao dos
fiscais em eventos e treinamentos nas diversas areas de conhecimento farmacéutico.

Artigo 24 - Caso ndo exista disponibilidade financeira para todos os fiscais participarem
nestes eventos, serdo utilizados critérios para selecdo. Para os fiscais externos, serd
analisado, na seguinte ordem: maior nimero de inspe¢des, maior IDF e valor investido em
treinamento com o fiscal, nos Gltimos seis meses. Para os fiscais em atividade interna,
assiduidade e pontualidade.

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 25 - Cabe ao Chefe e ao Supervisor do Servico de Fiscalizagdo o controle dos
pardmetros desta Ordem de Servico.

Artigo 26 — O n3o atendimento a qualquer determinagdo desta Ordem de Servico sem
comunicacio prévia configura desrespeito as normas de trabalho do CRF-RJ, conforme OS

158/2015 ou outra que vier a substitui-la.

Artigo 27 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Chefia do Servico de Fiscalizagdo,
Superintendéncia e Vice-Presidéncia do CRF-RJ.

Artigo 28 - Revoga-se a Ordem de Servigo 179/2016 e outras disposigdes em contrario.

Artigo 29 - Esta ordem de Servigo entra em vigor na data de sua assinatura.

Rio de Janeiro, 01 de Margo de 2019.
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TANIA MARIA LEMOS MOUCO
Presidente CRF- RJ
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