SERVICO PUBLICO FEDERAL )
CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CRF-RJ

ORDEM DE SERVICO N2 01/2022

Ementa: Estabelece normas
e rotina de trabalho dos
Farmacéuticos Fiscais do
CRF-RJ.

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

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

CONSIDERANDO a Resolucdo CFF 700/2021, que regulamenta o procedimento de
fiscalizacdo dos Conselhos Regionais de Farmacia;

CONSIDERANDO o artigo 62 da Consolidacdo 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 necessidade de regulamentar o procedimento de fiscalizacdo no ambito
desta Autarquia Federal;

O Presidente do Conselho Regional de Farmacia do Estado do Rio de Janeiro no uso de suas
atribuicdes legais, conferidas pela Lei 3820 de 11.11.1960;

DETERMINA:

DA FORMA DE TRABALHO

Art. 1° - As etapas de fiscalizacdo dos farmacéuticos fiscais serdo controladas pelo Chefe do
Servico de Fiscalizagdo e pelo Supervisor de Fiscalizagao.

Art. 2° - Os farmacéuticos fiscais ficam isentos de registro de ponto, sendo feito controle de
metas e turnos em conformidade com o estabelecido nos artigos desta ordem de servico e
em consonancia com a Resolugdo CFF 700/2021, ou outra que vier a substitui-la.

Art. 3° - Em dias de atividade externa (fiscalizacdo), os farmacéuticos fiscais deverao
trabalhar em dois dos trés turnos, conforme descri¢ao abaixo:

Turno | — compreendido entre 7h e 13h;

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

Turno Il — compreendido entre 18h e 22h.
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Paragrafo 12 — No caso de farmacéuticos fiscais realizando atividades em sistema de home
office, as atividades desenvolvidas e prazos para finalizd-las serdo estabelecidas em comum
acordo com a chefia e supervisao.

Paragrafo 22 — Nos casos de inspec¢do nas empresas nos horarios de trabalho do
farmacéutico sua auséncia somente podera ser declarada se apds 20 minutos o mesmo
continuar ausente.

Paragrafo 32 — As inspegao nas empresas regularizadas ndo deverdo ser realizadas nos
primeiros 15 minutos dos horarios de abertura, fechamento e hordrio de inicio e termino de
intervalo.

Art. 4° - Inspecdes a serem realizadas em dias, horarios ou turnos que exijam pagamento de
adicionais previstos na legislacdo trabalhista vigente deverdo ser autorizadas previamente
pela Diretoria do CRF-RJ.

Paragrafo unico — Para realizacdo destas inspec¢Oes, devera ser verificado junto a equipe se
ha voluntarios para o servico, ndo podendo ser exigido destes, trabalhos em horarios nao
previstos no contrato de trabalho em vigor.

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 39.

Paragrafo unico — Nos casos previstos em legislacdo havera reducdo proporcional da meta.

Art. 6°- Os farmacéuticos fiscais contratados a partir de 2015 poderdo realizar suas
atividades nos trés turnos definidos no artigo 32 desta Ordem de Servigo, conforme sua
disponibilidade pessoal e em conjunto com a chefia.

Paragrafo 12 — O relatério de atividades destes fiscais deve conter inspeg¢des aos sabados e
domingos pelo menos uma vez ao més.

Paragrafo 22 - As eventuais compensacdes e os locais das inspec¢des aos finais de semana
serdo combinados com a chefia, de acordo com a demanda do servigo.

Paragrafo 32 - Estes fiscais deverdo realizar fiscalizagdes de modo a obter, no minimo, 20
pontos no turno lll por més. Estes pontos poderdo ser distribuidos ao longo dos dias a
critério do fiscal. Em caso de sindicancias, a meta de fiscalizacbes apds as 18h serd
combinada com a chefia.

Paragrafo 42 — Nos casos previstos em legislacdo haverd reducdo proporcional da meta.

Paragrafo 52 - Quando realizadas fiscalizacbes apds as 18h e aos finais de semana, sera
considerada a meta de pontos, os quais serdao discriminados no relatério fiscal.

Paragrafo 62 — Caso haja necessidade do fiscal de alterar sua escala, a mudanga deve ser
solicitada por email ao Chefe do Servico com pelo menos 48 horas de antecedéncia.
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Art. 7°- Os termos de inspecdo em firmas lavradas como fechadas devem atender aos
seguintes indices:

a) de segunda a sexta-feira: ndo ultrapassar o limite de 20% das inspecoes realizadas no dia;
b) sdbados e domingos: ndo ultrapassar o limite de 30% das inspecdes realizadas no dia; e

Paragrafo Unico — Caso os indices sejam ultrapassados, o farmacéutico fiscal deverd
justificar os motivos em seu relatério, cabendo andlise da Chefia.

DA COMPENSACAO DE FALTAS

Art. 8°- Os farmacéuticos fiscais poderdao compensar faltas ou atrasos até o limite de quatro
turnos por més, em qualquer turno em que nao esteja escalado para trabalhar. Tal fato
deverad ser comunicado previamente a Chefia do Servico para controle e autorizacdo,
mencionando o dia da falta ou atraso e a maneira como serd compensada.

Paragrafo Unico — Em casos emergenciais, limitados em até um dia no més, o farmacéutico
fiscal podera compensar esta falta realizando posteriormente o quantitativo de pontos nao
realizado. Esta compensacado devera ser integralizada em até quinze dias apds o fato, dentro
dos turnos realizados em sua rotina. O fiscal devera informar imediatamente a Chefia,
através de e-mail, o dia da falta ou atraso, motivo e a forma de compensacdo, sob pena de
nao ter a compensacao autorizada.

DOS RELATORIOS

Art. 92 — Os farmacéuticos fiscais realizardo seus relatérios de ac¢bes de fiscalizagdo
guinzenalmente, durante um dia inteiro em semanas alternadas.

Paragrafo 12 — A equipe de farmacéuticos fiscais sera dividida para elaborac¢do de relatdrio,
seguindo escala determinada pela Chefia.

Paragrafo 22 — Os dias da semana para atividade interna serd determinda pela Supervisdo da
Fiscalizacdo. Caso a viagem coincida com seu dia de relatorio, o mesmo devera ser realizado
na segunda-feira anterior a viagem.

Paragrafo 32 — Os dias de viagens ndo poderdo ser utilizados como dia de atividade interna
para confec¢do de relatério.

Paragrafo 42 — Os farmacéuticos fiscais poderdo fazer os trabalhos em sistema de home
office desde que previamente autorizado pela Chefia. Neste caso, os custos decorrentes
serdo do préprio fiscal.

Paragrafo 52 — Ao retornar de licenca médica, caso haja menos 5 dias de atividade externa
anterior a licenca médica, ficard a critério da Chefia da Fiscalizacdo a manutencdo da
confecgdo do relatério quinzenal, podendo a data do relatério ser adiada.

Paragrafo 62 — Os termos gerados deverao ser entregues na sede ou seccionais do CRF-RJ no
prazo maximo de 5 dias corridos apds a elaboragao do relatério.
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Paragrafo 72 — Os relatérios de atividade, de importacdo dos termos de inspecdo, intimacao
e notificacdo, Fichas de Inspecdo e Formuldrios de Orientacdo devem ser enviados por e-mail
para o Supervisor da Fiscalizacdo (supervisao.fiscalizacao@crf-rj.org.br), com cdépia para
estagidrias do Servico (noticacoes.fiscalizacao@crf-rj.org.br), no mesmo dia do relatério, ao
fim da atividade interna.

Paragrafo 82 — Ao retornar de férias ou licenca médica, caso haja orienta¢des a serem
fornecidas pela Chefia ou atividades necessarias a volta da atividade externa, o farmacéutico
fiscal podera dedicar o turno da manha para isto.

Paragrafo 92 — As atividades internas a serem realizadas pelo farmacéutico fiscal incluem:
elaborar relatérios de atividade; elaborar relatdrios de viagem; prestacdo de contas de
suprimentos de estacionamento (elaboracdo de planilha, depdsito de suprimentos e envio
de documentos ao Servico Financeiro) e combustivel; organizacdo das atividades de rotina;
organizacao e divisdo de viagens; inclusdo de firmas novas em dareas; reorganizacdo de areas,
guando necessario; elaboracdao de encaminhamentos pertinentes ao Servico de Fiscaliza¢do
(Vigilancia Sanitaria, Comiss3o de Etica, etc.); realizar importacdo e exportacdo de arquivos
XML; geracdo de arquivo PDF dos termos de inspecdo importados; cancelamento de termos
de inspecdo; leitura do e-mail corporativo; leitura de legislacdo; outras atividades a serem
determinadas pela Chefia do Servico, conforme necessidade.

Art. 10 — O acesso ao sistema informatizado do CRF-RJ (SISCON) sera franqueado a todos os
farmacéuticos fiscais em seus computadores pessoais, que serdo utilizados nas atividades
em home office.

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

Art. 11 — Os farmacéuticos fiscais, quando entrarem de férias, deverdo utilizar o ultimo dia
antes do periodo de afastamento para fazer relatério de atividades.

Paragrafo 12 — Ao iniciar suas férias, a viatura sob a guarda do fiscal poderd ser deixada na
garagem do CRF-RJ ou outro local indicado pelo Servico de Administracao do CRF-RJ.

Paragrafo 22 — Caso opte pela guarda da viatura durante as férias, o farmacéutico fiscal
devera comunicar a Chefia e ao Servico de Administracgao.

DO SUPRIMENTO DE FUNDO

Art. 12 - Os suprimentos fornecidos aos farmacéuticos fiscais devem ser fechados até o
limite de trinta dias apds o recebimento dos valores.

Paragrafo 12 — O fechamento da rubrica de suprimento de estacionamentos e pedagios deve
ser realizado a cada 30 dias. Caso o suprimento ndo seja suficiente para este periodo, o fiscal
deve fechar antecipadamente a planilha de informacdes, comunicar ao Servigo Financeiro e
solicitar novo depdsito.
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Paragrafo 22 — Todo o procedimento serd feito diretamente com o Servico Financeiro,
através de e-mail e entrega dos comprovantes, devidamente atestados.

Paragrafo 32 — O fechamento da rubrica de suprimento de combustiveis deve ser realizado
mensalmente, abrangendo do dia 1° até o ultimo dia do més.

DA DECLARACAO DE ABASTECIMENTO

Art. 13 — A declaracdo de abastecimento, fornecida pelo Servico de Administracdo e os
comprovantes de abastecimento devem ser entregues até o quinto dia do més seguinte.
Paragrafo 12 — Caso o farmacéutico fiscal ndo consiga entregar os documentos no Servico de
Administracdo, estes devem ser obrigatoriamente enviados por e-mail até a data do caput
deste artigo.

DA ENTREGA DE RELATORIOS E DOCUMENTOS

Art. 14 — Os farmacéuticos fiscais deverdo comparecer a sede ou seccional, no minimo, duas
vezes ao més, com intervalo maximo de quinze dias corridos entre cada ida.

Paragrafo 12 — Neste dia, o farmacéutico fiscal deverd entregar os termos de inspecdo,
notificacdo, intimacdo, Formularios de Orientacdo Farmacéutica, Declaracdo de Afastamento
temporario (DAP) e Fichas impressas; comprovantes de gastos com estacionamento e
combustivel com atesto no verso; atestados e comprovantes de afastamento originais;
assinar relatérios e documentos, conforme necessidade; outras atividades determinadas
pela Chefia.

Paragrafo 22 — O comparecimento a sede para entrega de documentos ndo ensejara
reducdao de meta neste dia.

Paragrafo 32 — Em caso de convocacdo da Chefia para realizar atividades inerentes ao
Servigco em Sede ou seccional, haverd reducdo proporcional da meta mensal.

Art. 15 — Os comprovantes de afastamento (atestados parciais e integrais, doacdo de
sangue, etc.) devem ser enviados por e-mail para a Chefia e Recursos Humanos até o
primeiro dia util seguinte ao retorno de suas atividades.

Paragrafo 12 — Nos casos de abono, que precisem autorizacdo da Chefia, devera ser enviado
memorando com a solicitacdo e comprovante, se houver, por e-mail.

DOS VEICULOS

Art. 16 — Os farmacéuticos fiscais ficam autorizados a permanecer com a guarda da viatura
designada pelo CRF-RJ.
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Paragrafo 12 — Os farmacéuticos fiscais que optarem pela guarda devera manter os veiculos
em garagem segura para pernoite, residencial ou nao.

Paragrafo 22 — Caso ndo opte pela guarda, o farmacéutico fiscal devera retornar o veiculo
todos os dias a Sede ou uma das seccionais do CRF-RJ ou em local designado pelo Servico de
Administragao.

Art. 17 — Cabera ao Servico de Administracdo agendar vistorias e realizar manutencées
periédicas dos veiculos.

Paragrafo 12 — Caberd aos farmacéuticos fiscais zelar pela integridade da viatura sob sua
guarda, informando imediatamente a Chefia e ao Servico de Administracdo quaisquer
avarias, panes e sinistros.

Paragrafo 22 — Caberd ao farmacéutico fiscal que se envolver em algum acidente ou
incidente, registrar ocorréncia através de Boletim de Registro de Acidente de Transito
(BRAT) ou equivalente.

Paragrafo 32 — Fica facultado ao farmacéutico fiscal realizar as manutencGes periddicas em
local conveniente para o mesmo, conforme agendamento realizado pelo Servico de
Administracao.

Paragrafo 42 — Caso o proprio farmacéutico fiscal realize as manutencdes periddicas do
veiculo, a meta de fiscalizacdo do dia podera ser reduzida ou extinta, dependendo do tempo
demandado, conforme combinado com a chefia do setor.

Art. 18 — Os farmacéuticos fiscais s6 poderdo utilizar as viaturas em servico, ficando vedado
seu uso em excursdes de lazer ou passeios, assim como transporte de familiares ou pessoas
estranhas ao servigo publico.

Art. 19 — Os farmacéuticos fiscais ficam obrigados a enviar mensalmente por e-mail ao
Servi¢o de Fiscalizagdao e ao Servico de Administracao a quilometragem aproximada do
viatuara até o quinto dia util do més.

DAS AREAS
Art. 20 — Ao farmacéutico fiscal, sera designada area para realizar suas inspecdes de rotina.

Paragrafo 12 — As areas que estiverem sob sua responsabilidade devem ser fiscalizadas
integralmente.

Paragrafo 22 — Se ndo houver tempo habil para realizar inspecdo em todos os
estabelecimentos no trimestre, tal fato deve ser registrado no ultimo relatério antes da
troca das areas.

Paragrafo 32 — Caso algum estabelecimento na area sob responsabilidade do fiscal ndo seja
inspecionado, devera ser feita observacao no relatdrio das atividades.
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Paragrafo 42 — Quando houver troca de areas entre os fiscais, o fiscal que estiver repassando
a rota deve elaborar relatério com as areas restantes a serem inspecionadas.

Paragrafo 52 — Fica vedada lavratura de termos de inspecdao de firmas que estejam
cadastradas na Area F, que concentra empresas sob analise para baixa ex officio, salvo se for
constatado funcionamento da empresa.

Paragrafo 62 - Quando o farmacéutico fiscal realizar, por engano ou de forma ndo prevista,
inspecdo em empresa que nao for de sua area/rota designada pela chefia da fiscalizacdo,
devera comunicar tal acontecimento ao fiscal original da area no mesmo dia ou em no
maximo 24 horas apds. A comunicacdo devera ser via email corporativo, com copia para o e-
mail da Supervisdo da Fiscalizacdo. Esta situacdo vale tanto para situacdes da area de rotina
guanto em viagens.

DAS METAS

Art. 21 — Define-se como indice de Desempenho do Fiscal (IDF) o resultado obtido pela
divisdo do numero de pontos obtidos em fiscalizacdo por cada fiscal, ponderados conforme a
complexidade de cada inspecdo e preenchimento de Ficha de Fiscalizacdo do Exercicio das
Atividades Farmacéuticas (FFEAF) ou Formuldrio de Orientacdo Farmacéutica (FOF)
realizadas no periodo de um més, divididos pelo numero de dias trabalhados exclusivamente
na fiscalizagcdo externa.

Paragrafo 12 — O IDF médio deverd ser de, no minimo, 12 pontos/dia, com pelo menos 9
inspecdes didrias, com produtividade minima de 180 pontos/més.

Paragrafo 22 — Caso a produtividade minima ndo alcance 180 pontos devido a motivos
previstos em legislagdo ou por outras atividades autorizadas pela Chefia, o rendimento sera
corrigido para menos, mantido o indice didrio.

Paragrafo 32 — Poderdo ser realizadas em dupla no mesmo carro as inspe¢des de rotina
desde que garantida a abrangéncia, amplitude e quantitativo de pontos que seria alcangado
nas inspegdes individuais.

Paragrafo 42 — Serdo aplicados os seguintes pesos para as inspecdes, em conformidade com
a Resolugdo CFF 700/2021:

Peso Pontos

Termo de Inspecdo (TV) sem peso 1

TV com Termo de Notificacdo

TV com FOF (baixa complexidade)

TV com FFEAF (baixa complexidade)

TV com FOF (alta complexidade)

w | w N NN

TV com FFEAF (alta complexidade)
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Paragrafo 52 — Deverao ser lavradas entre cinco e dez FFEAFs por semana na rotina.
Paragrafo 62 — A FFEAF e a FOF poderdo ser lavradas na mesma fiscalizacao.

Paragrafo 72 — O Termo de Notificacdo serd lavrado nas situacdes previstas na Resolucao
CFF 700/2021 ou a que vier a modifica-la.

Art. 22 — Para periodos de viagem, serd considerado o horario in itinere. Neste caso, a meta
de viagem serad calculada conforme a férmula 2d: + (x)dr, onde:

d: — meta do dia de transito (ida ou volta)

X —numero de dias de rotina

dr — meta dos dias de rotina

Paragrafo 12 — Para os dias de rotina, serd considerada meta de 12 pontos. Para os dias de
transito, serd aplicado fator de redugdo, de acordo com a distancia, conforme tabela abaixo:

Distancia (referéncia sede ou seccional 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 -9

Paragrafo 22 — As viagens poderdo ser realizadas em dupla no mesmo carro desde que
garantida a abrangéncia, amplitude e quantitativo que seria alcangado nas inspec¢des
individuais.

Paragrafo 32 — O numero minimo de inspec¢des de cada dia de atividade em viagem sera trés
firmas em funcionamento (no dia de ida e volta).

Paragrafo 42 — Os farmacéuticos fiscais devem garantir o cumprimento da meta de pontos
da viagem, assegurando também um minimo de inspeg¢des, com cobertura de 80% das areas.

Paragrafo 52 — Nos casos em que houver um gasto maior de tempo para completar o
percurso devido a fatores geograficos, condi¢cbes das estradas, dentre outros, sera
considerado para meta do dia do transito o mesmo fator atribuido para a distancia de 350
km ou mais.

DA PARTICIPACAO EM EVENTOS

Art. 23 — A Diretoria do CRF-RJ ensejara esforgos para promover a continua participacao dos
farmacéuticos fiscais em eventos e treinamentos nas diversas areas de conhecimento
farmacéutico.

Paragrafo 12 — Os farmacéuticos fiscais poderdo solicitar custeio de cursos da area
farmacéutica de interesse da instituicdo, devendo encaminhar o pedido a Chefia, que o
repassard, apos andlise, a Diretoria.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 — Cabe a Chefia do Servico de Fiscalizacdo o controle dos parametros desta Ordem de
Servigo.

Art. 23 — Os casos omissos serdo resolvidos pela Chefia do Servico de Fiscalizacdo e Diretoria
do CRF-RJ.

Art. 24 — Revoga-se a Ordem de Servico 08/2021 e outras disposicbes em contrario.
Art. 25 — Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua assinatura.
Rio de Janeiro, 3 de janeiro de 2022.

Camilo Antonio Alves de Carvalho
Presidente CRF- RJ
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