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ORDEM DE SERVICO N° 8/2025

Estabelece normas de
funcionamento da sede do CRF-RJ,
disciplina jornada de trabalho dos
servidores, define diretrizes para
otimizagdo dos servicos e economia
do 6rgéo publico.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, no uso de suas atribuigdes regimentais;

CONSIDERANDO que os artigos 2° e 3° da Consolidagdo das Leis do Trabalho
estabelecem, de forma cristalina e inequivoca, os elementos caracterizadores da
relagdo de emprego, notadamente a subordinagéo juridica como pedra angular do
vinculo laboral, conferindo ao empregador - inclusive quando este se reveste da
qualidade de ente publico - o poder diretivo inerente a organizagdo empresarial,
manifestado através da prerrogativa de determinar a forma, o local e o horario de
prestacédo dos servigos, dentro dos limites da razoabilidade e proporcionalidade;

CONSIDERANDO que a doutrina juridica mais abalizada e a jurisprudéncia
consolidada dos Tribunais Superiores reconhecem que a alteragao de jornada de
trabalho constitui exercicio legitimo do poder diretivo patronal quando justificada por
interesse do servigo publico, mormente quando visa a compatibilizagdo com o horario
de funcionamento da autarquia, ndo configurando, nesta hipotese, alteragéo
contratual lesiva ao empregado, mas sim adequagdo necessaria a eficiéncia
administrativa;

CONSIDERANDO que o artigo 37, caput, da Constituicdo Federal de 1988 consagra
os principios fundamentais da administracdo publica - legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia - como vetores normativos que devem permear
toda a atuacdo estatal, impondo ao gestor publico o dever de otimizar recursos,
racionalizar procedimentos e assegurar a prestacdo de servigos de qualidade a
sociedade;

CONSIDERANDO que o principio da eficiéncia administrativa, introduzido pela
Emenda Constitucional n°® 19/1998, transcende a mera economicidade, exigindo que a
organizacao do trabalho no servigo publico seja estruturada de forma a maximizar
resultados e minimizar desperdicios, o que necessariamente implica a adequagao da
jornada de trabalho dos servidores ao horario de atendimento ao publico e
funcionamento do 6rgao;

CONSIDERANDO que a manutengdo de contratos de trabalho com jornada
incompativel com o horario de funcionamento institucional representa flagrante
violagao ao principio da eficiéncia, comprometendo a prestagao do servigo publico e
gerando desperdicio de recursos publicos, situacdo que demanda correcao imediata
por parte da administragao;
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CONSIDERANDO que o artigo 58 da Consolidagao das Leis do Trabalho estabelece
a jornada padrdo de 8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e quatro) horas semanais
para os empregados regidos pelo regime celetista, admitindo variagdes apenas
mediante negociagéo coletiva ou norma interna da autarquia, sempre respeitados os
limites constitucionais e legais;

CONSIDERANDO que a Orientagdo Jurisprudencial n°® 308 da Subsecao |
Especializada em Dissidios Individuais do Tribunal Superior do Trabalho pacificou o
entendimento de que ndo configura alteragao contratual lesiva o restabelecimento da
jornada originariamente contratada, mesmo quando precedida de periodo de trabalho
em regime diverso, desde que fundamentada em necessidade do servico;

CONSIDERANDO a imperiosidade de se estabelecer diretrizes claras e objetivas para
o funcionamento da sede deste Conselho Regional, visando a seguranga dos
trabalhadores, a protecdo do patrimbnio publico e a otimizagdo dos recursos
disponiveis;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o uso dos espagos comuns, O
consumo de recursos energéticos e hidricos, bem como a utilizagdo de equipamentos
e materiais, em consonancia com os principios da economicidade e sustentabilidade;

RESOLVE:

DISPOSICOES NORMATIVAS
CAPITULO | - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO E JORNADA DE TRABALHO

Artigo 1°- Fica estabelecido que o horario de funcionamento da sede do Conselho
Regional de Farmacia do Estado do Rio de Janeiro, situada na Rua Luis de Camoes,
n°® 59, Centro, Rio de Janeiro/RJ, sera das 8h0Omin as 18h00min, de segunda-feira a
sexta-feira, exceto nos feriados nacionais, estaduais e municipais.

§1° O horario estabelecido no caput deste artigo visa assegurar o adequado
atendimento ao publico e o pleno funcionamento dos servicos administrativos, em
consonancia com os principios da eficiéncia e continuidade do servigo publico.

§2° O termino do expediente tera como saida pela Rua Luis de Camdes, n°59 até as
17h. Apds esse horario sera utilizada a portaria pela Praga Tiradentes .

Artigo 2°- Fica terminantemente vedada a permanéncia de servidores nas
dependéncias da sede apds o término do expediente, salvo em situacdes
excepcionais devidamente autorizadas pela Presidéncia, tendo em vista a
necessidade de preservagao da seguranga dos trabalhadores e do patrimdnio publico.

§ 1° A vedacdo estabelecida no caput fundamenta-se na responsabilidade
institucional pela integridade fisica dos servidores e pela protecao dos bens publicos,
considerando os riscos inerentes ao funcionamento noturno em area urbana de
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grande circulagao.
§ 2° As situagdes excepcionais mencionadas no caput deverdo ser formalmente
justificadas e documentadas, ndo podendo constituir pratica habitual ou sistematica.

Artigo 3°- O Setor de Recursos Humanos devera, no prazo improrrogavel de 5
(cinco) dias uteis contados da publicacdo desta Circular, promover as alteragdes
contratuais necessarias para adequar a jornada de trabalho de todos os servidores ao
horario de funcionamento da sede, restabelecendo, quando necessario, a jornada
originariamente contratada.

§ 1° As alteragbes contratuais mencionadas no caput encontram amparo na
Orientagdo Jurisprudencial n°® 308 da Subsecdo | Especializada em Dissidios
Individuais do Tribunal Superior do Trabalho, que expressamente declara nao
configurar alteragao contratual lesiva o restabelecimento da jornada originariamente
contratada.

§ 2° A adequacdo da jornada de trabalho constitui medida de interesse publico,
visando a otimizagao dos recursos humanos e a melhoria da prestagéo dos servigos,
em estrita observancia aos principios constitucionais da administragéo publica.

CAPITULO Il - DAS NORMAS DE CONVIVENCIA E USO DOS ESPAGOS

Artigo 4°- Fica expressamente proibida a alimentacdo nos setores de trabalho,
devendo os servidores utilizar exclusivamente as areas especificas destinadas a
refeitério ou copa existentes em cada andar do edificio, em conformidade com o
disposto na Ordem de Servigco n° 22/2018 do CRF/RJ.

§ 1° A proibicdo estabelecida no caput visa preservar a higiene e a organizagao dos
ambientes de trabalho, bem como prevenir a atracdo de pragas urbanas e a
deterioracido de equipamentos e documentos.

§ 2° O descumprimento da norma estabelecida neste artigo sujeitard o servidor as
sancdes disciplinares previstas na legislacdo aplicavel, apdés o devido processo
administrativo.

Artigo 5°- Constitui obrigagao funcional de todos os servidores zelar pelo ambiente
de trabalho, visando a economicidade no uso de materiais, ao consumo racional de
energia elétrica e agua, bem como a preservagao do patriménio publico.

§ 1° Ao término do expediente, cada servidor devera conferir seu setor de trabalho,
assegurando-se de que todos os aparelhos eletrénicos, sistemas de iluminacédo e
equipamentos de climatizagao estejam devidamente desligados.

§ 2° A responsabilidade estabelecida no paragrafo anterior estende-se aos
equipamentos de uso comum, devendo o ultimo servidor a deixar o setor proceder a
verificagao geral dos dispositivos elétricos e eletrénicos.

§ 3° O descumprimento das obriga¢des previstas neste artigo caracteriza negligéncia
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no trato com a coisa publica, passivel de responsabilizacdo disciplinar, civil e
administrativa.

§4° - Fica proibido a afixagdo de cartazes nas paredes internas do prédio bem como
fumar nessas dependéncias.

CAPITULO Il - DA GESTAO PATRIMONIAL E SUSTENTABILIDADE

Artigo 6°- A utilizacdo de equipamentos, materiais e recursos tecnoldgicos devera
pautar-se pelos principios da economicidade, eficiéncia e sustentabilidade ambiental,
vedando-se qualquer forma de desperdicio ou uso inadequado dos bens publicos.

Paragrafo unico. Os servidores deverédo adotar praticas sustentaveis no exercicio de
suas fungdes, incluindo a impressao consciente de documentos, o reaproveitamento
de materiais e a separacdo adequada de residuos reciclaveis.

Artigo 7°- Fica instituido o sistema de monitoramento do consumo energético e
hidrico da sede, com a elaboragao de relatérios mensais que permitam a identificacao
de padrdes de consumo e a implementagao de medidas de otimizagao.

§ 1° Os relatérios mencionados no caput deverdo ser encaminhados a Presidéncia até
o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao periodo de referéncia.

§ 2° Com base nos relatorios de consumo, poderdao ser estabelecidas metas de
reducéo e implementadas campanhas de conscientizagao junto aos servidores.

Artigo 8°- A manutengido preventiva e corretiva de equipamentos e instalagbes
devera ser realizada de forma programada, visando a extensao da vida util dos bens e
a reducao de custos operacionais.

Paragrafo unico. Todos os servidores deverdao comunicar imediatamente ao setor
competente qualquer irregularidade ou defeito observado em equipamentos,
instalacdes ou mobiliario, sob pena de responsabilizacdo por omissao.

CAPITULO IV - DA SEGURANGCA E CONTROLE DE ACESSO

Artigo 9°- O acesso as dependéncias da sede sera controlado mediante sistema de
identificagéo, devendo todos os servidores portar, de forma visivel, o cracha funcional
durante todo o periodo de permanéncia no edificio.

§ 1° O cracha funcional € documento de porte obrigatorio e intransferivel,
devendo ser imediatamente comunicado ao setor competente qualquer caso de
perda, furto ou extravio.

§ 2° Visitantes e prestadores de servigos deverdo ser devidamente identificados e
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acompanhados por servidor responsavel durante toda sua permanéncia nas
dependéncias da sede.

§ 3° Fica vedado o acesso de pessoas nao autorizadas aos setores administrativos,
arquivos e areas de guarda de documentos sigilosos ou de valor historico.

Artigo 10°- A utilizagdo de equipamentos de segurancga, incluindo cédmeras de
monitoramento, alarmes e sistemas de controle de acesso, devera observar
rigorosamente a legislacdo de protecdo de dados pessoais, especialmente a Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protegcédo de Dados).

Paragrafo unico. As imagens e dados coletados pelos sistemas de seguranga terao
finalidade exclusiva de protecédo patrimonial e pessoal, sendo vedada sua utilizacao
para outros fins ou compartilhamento com terceiros ndo autorizados.

CAPITULO V - DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Artigo 11°- A utilizagdo dos recursos de tecnologia da informacéo e comunicagao
disponibilizados pela instituicdo devera observar os principios da finalidade publica,
economicidade e seguranca da informacao.

§ 1° E vedado o uso dos equipamentos e sistemas informatizados para fins pessoais,
entretenimento ou atividades nao relacionadas ao exercicio das funcdes publicas.

§ 2° Todos os servidores deverdo observar as politicas de seguranga da informagéao
estabelecidas pela instituicao, incluindo a utilizagdo de senhas seguras, a atualizagao
regular de sistemas e a comunicagéo imediata de incidentes de seguranga.

§ 3° A instalagdo de programas, aplicativos ou sistemas ndo autorizados nos
equipamentos institucionais € expressamente proibida, podendo resultar em
responsabilizacao disciplinar e civil.

Artigo 12°- Fica estabelecido o sistema de backup automatico de dados criticos, com
periodicidade diaria, visando a preservagcao da informagdo e a continuidade dos
servicos em caso de incidentes tecnolégicos.

Paragrafo unico. A recuperagao de dados perdidos ou corrompidos devera seguir
protocolos especificos estabelecidos pelo setor de tecnologia da informagéo,
priorizando-se a integridade e autenticidade das informacoes.

CAPITULO IX - DA SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE
SOCIOAMBIENTAL

Artigo 13°- A instituicdo adotara praticas de sustentabilidade e responsabilidade
socioambiental em todas suas atividades, contribuindo para a preservacdo do meio
ambiente e o desenvolvimento sustentavel.
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§ 1° Deverao ser implementadas medidas de redugéo do consumo de papel, energia
elétrica, agua e outros recursos naturais, mediante ado¢cdo de tecnologias mais
eficientes e mudangas de comportamento.

§ 2° Fica instituido o programa de coleta seletiva de residuos, com destinagao
adequada de materiais reciclaveis e descarte responsavel de residuos perigosos.

§ 3° A aquisicdo de bens e contratagdo de servicos devera considerar critérios de
sustentabilidade ambiental, priorizando-se fornecedores que adotem praticas
ambientalmente responsaveis.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 14°- As disposi¢cdes desta Circular aplicam-se a todos os servidores da
instituicdo, independentemente do regime juridico de contratagdo, cargo ou funcao
exercida, bem como a estagiarios, terceirizados e prestadores de servigos que atuem
nas dependéncias da sede.

Paragrafo unico. Os contratos de prestacdo de servicos e convénios de estagio
deverao ser adequados as disposicdes desta Circular, mediante aditivos contratuais
ou termos de ajustamento, conforme o caso.

Artigo 15°- O descumprimento das normas estabelecidas nesta Circular sujeitara o
infrator as sangdes disciplinares previstas na legislagdo aplicavel, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal decorrentes do ato.

§ 1° A aplicacdo de sancdes disciplinares observara rigorosamente o principio do
devido processo legal, assegurando-se ao servidor o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

§ 2° A gravidade da sancado sera proporcional a natureza e as circunstancias da
infragdo, considerando-se os antecedentes funcionais do servidor e os danos
causados a administragao.

Artigo 16°- Fica revogada toda e qualquer disposicdo em contrario as normas
estabelecidas nesta Circular, especialmente aquelas que conflitem com os horarios de
funcionamento e jornadas de trabalho ora estabelecidos.

Paragrafo unico. As situagdes consolidadas em desconformidade com as disposigbes
desta Circular deverao ser regularizadas no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos,
contados da data de sua publicacao.

Artigo 17°- Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacéo desta Circular
serao dirimidos pela Diretoria do Conselho, ouvidos, quando necessario, os setores
técnicos competentes.

Paragrafo unico. Poderao ser expedidas instrugdes normativas complementares para
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esclarecimento e detalhamento das disposicbes desta Circular, sempre que a
experiéncia pratica assim o recomendar.

Artigo 18°- Esta Circular entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo
efeitos imediatos para todas as disposi¢cdes nela contidas.

Rio de Janeiro, 28 de agosto de 2025.

A o =P

Camilo Antonio Alves de Carvalho
Presidente — CRF-RJ
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