SERVICO PUBLICO FEDERAL

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

Ordem de Servico n° 158/2015

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

O Conselho Regional de Farmacia do Estado do Rio de Janeiro, no uso de
suas atribui¢bes regimentais, delibera:

CONSIDERANDO a necessidade de definir o regime disciplinar a que est3o
submetidos os empregados do CRF/RJ;

- CONSIDERANDO as disposicGes da Constituicdo da Repuiblica de 1998,
acerca da publicidade e moralidade dos atos administrativos;

CONSIDERANDO as disposicGes da Lei 9.784/99, que regula o processo
administrativo no 4mbito da administracdo Publica Federal;

CONSIDERANDO as disposicées do Regimento Interno, em especial os
artigos 30, Inciso VI e 31, XVII| e XXII;

RESOLVE:

Artigo 1° - Estabelecer o regime disciplinar a que estdo submetidos os
empregados titulares de cargos efetivos nos quadros do CRF/RJ, quando
no exercicio de suas atribuices ou diante de fatos com ela relacionados

Nnos anexos.

Artigo 2° - Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua
assinatura.

Artigo 3°- Ficam revogadas as disposices em contrério.
Registre-se.

Rio de janeiro, 04 de Julho de 2015.

L_\);; @— L B ' #
MAEA{S VINICIUS ROMANO ATHILA
residente do CRF/RJ
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ANEXO |
REGULAMENTO DISCIPLINAR DOS SERVIDORES DO CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA DO RIO DE JANEIRO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Artigo 1° - Fica estabelecido o regime disciplinar a que submetidos os
empregados titulares de cargos efetivos e contratados temporarios, no
que couber, nos quadros do CRF/RJ, quando no exercicio de suas
atribui¢Ges ou diante de fatos com elas relacionados, nos termos do

ANEXO [ desta deliberacao.

Artigo 2° - Tratando-se de empregado titular de cargo em comissao de livre
nomeagdo e exoneragdo, a decisdo de submissdo ao regime disciplinar
competira ao Presidente do CRF/RJ.

Artigo 3° - Havendo instauracdo de processo administrativo disciplinar para
averiguacdo de fato relacionado a titular de cargo em comissdo, esta
circunstancia ndo implica no afastamento da possibilidade de livre
exoneragado do cargo.

CAPITULO I
DOS DEVERES

Artigo 4° S3o deveres dos empregados do CRF/RJ:

l. 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/funcdo;

[I.  Serleal a Instituicdo;

lll.  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;

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



SERVICO PUBLICO FEDERAL

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

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

VII.  Atender o puiblico sem preferéncias pessoais;

VIII.  Guardar sigilo sobre assuntos e/ou informacées da instituicdo/setor;
IX.  Manter o espirito de cooperagao com os companheiros de trabalho;
K. Zelar pela economia do material e pela conservacdo do patriménio

publico que for confiado a sua guarda ou utilizacdo;

Xl.  Apresentar-se convenientemente trajado em servico ou com
uniforme determinado, quando for o caso;

XIl.  Apresentar, quando solicitado, relatdrio de suas atividades;

Xlll.  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.

SECAO |
DA ADMISSAO

Artigo 5°- Todos os funcionarios ser3o admitidos através de concurso
publico, ressalvada nas hipdteses de calamidade, bem como excecao
prevista no artigo 37 Inciso IX da Constituicdo Federal.

= Artigo 6° Os funciondrios a servico do CRF-RJ ser§o regidos pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho, sendo vedada qualquer forma de
transposi¢do, transferéncia ou deslocamento para o quadro da
Administragdo Publica direta ou indireta,

Artigo 7°- Ao ser admitido no CRF-RJ, o funciondrio devers atender as
seguintes exigéncias:

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

[l Apresentar toda a documentaqdo exigida, de acordo com as normas
trabalhistas.
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DO HORARIO E ASSIDUIDADE

Artigo 8°- O hordrio de expediente do CRF-RJ € de 2% a 6° feira, das 09:00h
as 18:00h, sendo o hordrio de atendimento ao publico das 09:00h as
17:30h.

Artigo 9° - Todos os funciondrios deverso registrar o ponto na entrada e na
saida do expediente, bem como n3 entrada e na saida do intervalo de
lanche/almoco.

§1° Na ocorréncia do €squecimento de registro do ponto, o funcionario
deverd comunicar por escrito no mesmo dia ao superior imediato, que
apos andlise e parecer encaminhara ao Servico de Recursos Humanos. Na
falta de comunicacdo imediata 3 auséncia de registro serad considerada
como falta.

82° Os farmacéuticos fiscais terso sua presenca controlada por relatério
semanal, sob a responsabilidade do farmacéutico fiscal Chefe do Servico,
quando em atividade externa. Quando estiverem em regime de plantdo
fiscal ou atividade interna, deverdo registrar o ponto conforme caput
deste artigo.

§3° Haverd uma tolerancia de até 60 minutos de atrasos no decorrer do
meés. 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, serd descontado de seu saldrio.

34° A saida do funciondrio, antes do término ou durante o expediente,
devera ser solicitada ao superior imediato, por escrito e antecipadamente
(salvo em sjtuacGes imprevisiveis e de emergeéncia), e sé serd autorizada
quando considerada rigorosamente necessaria, podendo ser abonada ou
descontada, conforme o caso.

§5° Os atrasos ou saidas antes do término do expediente por motivo de
doengas e faltas decorrentes de enfermidade, deverio ser justificadas por
meio de atestado médico, que sera entregue ao superior imediato no dia
€m que ocorreu o atraso ou no dia seguinte, impreterivelmente, 3 saida
antecipada ou a falta, e serdo abonados,
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§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.

§7° Os atrasos, saidas antecipadas ndo autorizadas previamente e faltas,
ndo justificadas, conforme paragrafos 4°, 5° e 6° deste artigo, serao
descontados.

§8° O funciondrio que faltar ao trabalho para acompanhar familiares a
consultas médicas e exames laboratoriais e apresentar declaracdo de
comparecimento ou atestado médico ndo terd a falta abonada, tendo em
vista esse tipo de justificativa ndo ter amparo legal, por nao estar elencada
no artigo 473 da Consolidagdo das Leis Trabalhistas.

DAS HORAS — EXTRAS
Artigo 10°- Somente sera permitida hora-extra ao cargo de motorista.

Pardgrafo Unico: As horas-extras trabalhadas pelo motorista serdo
anotadas e justificadas em relatério mensal confeccionados pelo Chefe do
Setor e encaminhados a Diretoria.

Artigo 11° Os casos excepcionais de necessidade do servico de outros
funciondrios deverdo ser encaminhados por escrito e antecipadamente
para o Chefe do Servico com a devida justificativa, sendo esta
encaminhada a Diretoria, que decidird quanto a autorizagdo.

Artigo 12° E expressamente proibido a permanéncia do funciondrio no local
de trabalho apdés o hordrio de expediente, expresso no artigo 8° deste
regulamento, sem autorizagdo prévia da Diretoria.

DAS FERIAS

Artigo 13° As férias deverdo 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 Servico devera elaborar um mapa anual de previsao de
férias para cada Setor, constando: nome dos funcionarios, periodo de
vencimento das férias, prazo de concessdo de férias, data das dltimas
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férias gozadas e o perfodo solicitado para as préximas 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° Caberd a Diretoria a avaliagdo e deferimento ou ndo da solicitacdo de
férias em cada setor, indicando em caso de indeferimento o melhor
periodo para cada funcionario.

§3° Nao serfo concedidas férias a nenhum funcionario nos meses de
janeiro a mar¢o, em fungdo da demanda do servico. Os casos excepcionais
dever3o serjustificados pelas Chefias de Servigo a Diretoria.

DO INTERVALO INTRAJORNADA

Artigo 14°- O intervalo de lanche (para funcionarios com jornada didria de
trabalho de 6 horas) e de almoco (para funciondrios com jornada de
trabalho de 8 horas) ndo devera ultrapassar 30 (trinta) e 60 (sessenta)
minutos, respectivamente.

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

DO USO DO TELEFONE

Artigo 15° 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 servico. Para os
funciondrios responsaveis pelo atendimento ao publico ndo € 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 ligagdes para celulares e interurbanas sem prévia
justificativa, que devera ser encaminhada a Secretaria Executiva ou a
Recepcao.
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DO USO DA INTERNET

Artigo 16° - A Internet € para uso exclusivo de assuntos de servico, s6
devendo ser utilizada para assuntos particulares quando estritamente
necessario, sendo expressamente proibido o acesso a péginas de
conteddo pornogréfico e salas de bate-papo, bem como para troca de
mensagens particulares no hordrio de expediente.

§1° O funciondrio serd punido em caso de infeccio por virus do
computador pelo qual seja responsavel, caso comprovada a utilizacdo
indevida.

82° Serd de responsabilidade do Servico de Tecnologia da Informacdo o
bloqueio de sites cujos contelidos possam causar danos 3 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.

§ 3° E proibido fazer uso de paginas sociais ou qualquer pagina recreativa

durante o hordrio de trabalho, mesmo quando acesso seja por telefone
) q p

particular ou por computadores particulares dos funcionarios.

DOS LOCAIS DE ACESSO RESTRITO

Artigo 17° - E proibido o acesso aos Servigos Financeiro, Juridico e de
Tecnologia da Informagdo, sem prévia autorizacdo, que serd concedida
apos identificacdo do interessado e exposicdo da finalidade.

Artigo 18° E proibido o acesso ao Almoxarifado a qualquer funcionario
Cujas atividades ndo estejam relacionadas ao recebimento, armazenagem,
guarda, controle e distribuicdo dos materiais ali estocados.

81° Os materiais em estoque no Almoxarifado somente serdo entregues
* para uso mediante a apresentacdo de requisicio, por escrito, ao
" funciondrio designado para atividades do Almoxarifado, nos dias pré-
determinados.
DAS CHEFIAS

Artigo 19°-S3o deveres das Chefias:
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§1° Zelar pelo estrito cumprimento dos termos do presente regulamento
para os Funciondrios do CRF-RJ e propor punigao ao funciondrio em caso
de descumprimento dos artigos contidos nesta norma.

§2° O ndo cumprimento do acima disposto acarretard em adverténcia, nos
moldes da Consolidacdo das Leis Trabalhistas, do Chefe do Servico pela
Diretoria.

Artigo 20°- Sdo deveres dos funcionarios de qualquer setor, corroborando
com os termos do artigo 4° deste regulamento:

§1° Observar as normas legais e regulamentares.
§2° Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais.
§3° Ser assiduo e pontual ao servigo, conforme previsto no artigo 4°.

84° Comparecer a todas as reunides, sejam com a Diretoria ou com Chefes
de Servigos, quando convocados.

85° Usar identificacdo emitida pelo CRF-RJ (cracha) diariamente, em lugar
visivel.

86° Apresentar-se ao trabalho trajando vestimentas adequadas ao
ambiente de trabalho.

37° O motorista devers se apresentar devidamente uniformizado.

88° Levar ao conhecimento de seu superior imediato qualquer
irregularidade de que tiver ciéncia, alertando contra perigos ou atentados
aimagem, integridade ou ao patriménio do CRF-RJ.

§9° Ser imparcial em suas informagGes, julgamentos e decisges.

§10° Procurar com suas chefias imediatas as suas tarefas, nio se
justificando qualquer tempo ocioso nem negligéncia no cumprimento das

mesmas.

§11° Fazer uso da civilidade, cortesia, polidez e respeito ao préximo no
convivio com seus colegas de trabalho, e com o publico externo, evitando
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comentarios e brincadeiras inconvenientes e outros comportamentos n3o
apropriados ao ambiente de trabalho.

§12° Identificar-se. Os profissionais liberais (Advogados, Contadores,
Administrador, Farmacéuticos e Analistas de Sistemas) no cumprimento
de suas fung¢Ges, deverdo utilizar carimbo onde constem os nimeros de
registro profissional.

DAS PROIBICOES
Artigo 21° - Ao empregado do CRF/RJ ¢ proibido:

I- Ausentar-se do Servico, sem a competente e prévia permissio do
superior imediato;

ll- Entreter-se, durante as horas de trabalho, em atividades estranhas ao
servico;

I1l- Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo
Ou execugdo de servico;

[V- Atender pessoas na reparticdo, para tratar de assuntos particulares;

- Promover manifestacGes de apreco ou desapreco dentro da sede ou
seccional, ou tornar-se solidario com elas, inclusive em assuntos de carater
politico, eleitoral, discriminatério ou vexatorio;

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

VII- Fumar nas dependéncias do CRF-RJ, somente sendo permitido aos
fumantes fazé-lo na calcada em frente ao portdo deste drgao;

VIII- 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, anotagdes ou cdpias
de documentos, bem como revelar qualquer assunto referente as
atividades ou fun¢ées que exerce;

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

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

Xl- A permanéncia dos funciondrios fora das salas onde exercem suas
atividades, especialmente no local destinado ao atendimento ao publico,
exceto por motivo de servico ou indispensdvel;
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Xll- Alimentar-se durante o atendimento ao publico;

Xlll- Fornecer qualquer informacdo de carater técnico-administrativo, sob
qualquer motivo alegado, sem prévia autorizagao da Diretoria, ressalvadas
as procedimentais, fornecidas pelo Servico de Registro, Ouvidoria e
Plant3o Fiscal;

XIV- Deixar de representar sobre ato ilegal cujo cumprimento lhe caiba;
XV- Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

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

XVII- Empregar material do servico publico em servigo particular;

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

XIX- Praticar atos de sabotagem contra a Administracao;

XX- Proceder de forma desidiosa;

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

XXIl- Deixar de atender ou retardar o atendimento de solicitagdes de
Comissdes de Sindicancia ou de processos administrativos disciplinares;
XXIlI- Representar, formular denudncias infundadas ou abusar do direito de
peticao.

XXIV - Utilizar ou fornecer informacdes sigilosas, constantes do banco de
dados do CRF/RJ para fins diversos de sua atribuicdo/emprego/fun¢ao;
XXV- Fraudar ou contribuir para a fraude no registro do ponto, de sua
frequéncia ou de seus colegas.

SE(;AO [l — DAS PENALIDADES
Artigo. 22° - S3o penalidades disciplinares:

[- Adverténcia escrita ou verbal;
ll- Destituicao de cargo em comissao;
: [1l- Destituicdo de funcdo gratificada.
"~ IV-Suspensao;
V- Demissao;

Artigo 23° - Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a
gravidade da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o
servigo publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e o0s
antecedentes funcionais.

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



SERVICO PUBLICO FEDERAL

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

Artigo 24° - A adverténcia sera aplicada por escrito ou verbalmente, nos
casos de violagdo de proibicdo constante do artigo 21°, incisos | a XVI, ou
de inobservancia de dever funcional, regulamentaco ou norma interna,
que nao justifique imposi¢do de penalidade mais grave.

Paragrafo (nico — O responsavel pela aplicagdo das penas previstas no
caput deste artigo analisard e decidird, dentro da gravidade do fato, pela
aplicacdo escrita ou verbal da pena.

Artigo 25° - A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia das faltas
punidas com adverténcia e de violacdo das demais proibi¢c6es que n3o
tipifiquem infracdo sujeita a penalidade de demissdo, n3o podendo
exceder de 30 (trinta) dias.

Artigo 26° - A demiss&o serd aplicada nos seguintes casos:
I Crime contra a administracdo publica;

[I- Abandono de emprego/funcdo;

ll- Inassiduidade habitual;

IV-Improbidade administrativa;

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

VI-Insubordinag¢do grave em servico;

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

VIII-  Aplicagdo irregular de dinheiros publicos;

IX-Revelagdo de segredo do qual se apropriou em razdo do cargo;

X- Lesdo aos cofres publicos e dilapidagdo do patriménio;

XI- Corrupcao;

Xll- - Acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou fungées publicas;

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

XIV- Transgressdo dos Incisos XVII a XXV;

§ 1° Considera-se inassiduidade habitual a falta injustificada ao servico por
mais de 40 dias interpolados, ao longo do periodo de um ano.

§ 2° Considera-se abandono de emprego/funcdo a falta injustificada ao
servigo por mais de 30 dias, ao longo do periodo de um ano.

Artigo 27° - A destituicdo de cargo em comissdo e a destitui¢do de funcéo
gratificada quando decorrentes de infragdo prevista no presente
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procedimento serao consideradas penalidades e serdo apuradas na forma
prevista neste procedimento.

Paragrafo Unico - A destitui¢do de cargo em comissdo e a destituicdo de
funcdo gratificada ndo serd objeto deste procedimento, quando
decorrente do poder de gestdo da diretoria, bastando que o afastamento
conste de ato administrativo préprio.

Artigo 28°- As penalidades disciplinares serdo aplicadas pelo Presidente do
CRF/RJ:

§ 1° Quando se tratar de demissdo ou de destituicdo de cargo ou funcdo a
penalidade serd aplicada pela Diretoria do CRF/RJ;

SECAQ Il — DOS PROCEDIMENTOS

Artigo 29°- Conhecida a falta funcional pelo Chefe do Setor, pelo
Administrador Geral, por Assessor ou pela Diretoria, estes deverdo
promover a apuragdao imediata do fato, mediante a instauracdo de
processo administrativo para os casos de suspensao e/ou demissdo e/ou
destitui¢do, com previsdo de contraditério e ampla defesa ao acusado,
ressalvado os casos previstos nos artigos 24° e 27° deste regulamento.

§ 1° - E facultada a abertura de sindicancia prévia, para fato do qual n3o se
possua indicios minimos de materialidade nem autoria, a ser processada e
relatada por empregado designado pela autoridade que tomou
conhecimento do fato.

§ 2° - A sindicancia prévia sera concluida em 15 dias, prorrogéveis por iguais
periodos, a requerimento da Comiss&o instalada.

§ 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.

Artigo 30°- Aos casos puniveis com adverténcia verbal ndo sera instaurado
processo administrativo ou sindicancia, pois compreendido dentro do

poder hierarquico do gestor.

Pardgrafo Unico: A adverténcia verbal poderd ser aplicada pelo superior
hierarquico, em local reservado que observe a privacidade.
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Artigo 31°- A adverténcia escrita ser aplicada diretamente pelo Presidente
do CRF/RJ ou demais membros da Diretoria, sendo que o empregado serd
notificado pessoalmente ou por carta AR, a ser expedida para o endereco
constante no registro do empregado.

§ 1° - Da aplicacido de adverténcia escrita cabe recurso escrito e
fundamentado ao Presidente do CRF/RJ, no prazo de 10 dias, que poders
ser acolhido ou n3o;

§ 2°- O Presidente ao ndo acolher o recurso poderd determinar a abertura
de sindicancia/processo administrativo, caso entenda que a gravidade do
fato seja passivel de puni¢do mais grave;

§ 3°- No caso previsto no paragrafo anterior seré a pena de adverténcia ja
imposta, substituida pela que vier a ser aplicada, decorrente da
sindicancia/processo administrativo instaurado;

Artigo 32° O processo administrativo disciplinar podera ser instaurado
independentemente de sindicancia prévia e serd constituido pelas
seguintes fases:

|- Instauragdo, mediante portaria.

[I- Instruc@o, compreendendo a coleta de provas, defesa do acusado e
relatdrio final, nessa ordem.

[ll- Julgamento, pela autoridade competente.

Artigo 33°- O processo administrativo disciplinar serd 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 Consolidagdo das Leis do Trabalho, e designacdo
dos membros da comissso processante,

Paragrafo dnico. O empregado ser4 notificado da portaria de instauracgo,
pessoalmente ou por carta AR, a ser expedida para o endereco constante
no registro do empregado.

Artigo 34° - 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.
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Artigo 35° - Na instru¢do do processo, caberd a comissdo:

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

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

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

IV- No exercicio dos seus trabalhos, a comissdo terd 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 aplicacdo de penalidade.

VII- No exercicio dos seus trabalhos, a comissdo terd autonomia para
coletar todas as provas em direito admitidas.

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

Artigo 36° - As reunides da comissdo terdo cardter reservado e serdo
registradas em ata.

Artigo 37° - Assegura-se ao investigado o direito ao contraditdrio e a ampla
defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito.
Paragrafo uUnico: O empregado acusado pode acompanhar o processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando
se tratar de prova pericial.

Artigo 38° - Concluida a coleta e producao de provas, o empregado
acusado serd intimado pessoalmente ou via carta AR, ou por seu
procurador constituido, para apresentacdo de defesa no prazo de 10 dias.

Artigo 39°- Apreciada a defesa, ao final da instrucdo a comissdo elaborard
.. parecer opinando pelo arquivamento ou pela aplicacdo de pena.

Artigo 40°- A comissdo, ao concluir pela aplicacdo de pena, declinara
expressamente os dispositivos violados, ndo estando adstrita a
capitulacdo legal feita pela portaria de instauracdo, devendo observar os
fatos indicados na portaria de instauracao.
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§ 1°- Fatos conexos aos constantes na portaria de instauracdo, no decorrer
do procedimento, poderdo fazer parte da investigacdo e punicdo,
garantindo em todas as fases a ampla defesa e o contraditdrio.

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

Artigo 41°- O processo administrativo disciplinar ndo excederd a 60 dias,
admitida a sua prorrogacao, por igual periodo, quando as circunstancias o
exigirem.

Paragrafo Unico - A prorrogacdo somente ocorrerd apds solicitacdo da
Comissao Processante, que apresentara requerimento fundamentado para
o Presidente que autorizard, ou ndo a prorrogacao.

CAPITULO Ill — DO JULGAMENTO

Artigo 42° - Finda a fase de instru¢do, o processo serd remetido para
julgamento pela autoridade competente para a aplicacdo da pena opinada
pelo parecer.

Artigo 43°- A autoridade proferird decisao no prazo de 20 dias.

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

Artigo 44° - A autoridade podera decidir por:

| - acatar o relatdrio da comissao;

Il - contrariar o relatério da comissdo, entendendo pelo arquivamento,
abrandamento ou agravamento da pena opinada, caso em que deverd
declinar expressamente sua motivacao;

Artigo 45°- Havendo aplicacdo de pena e apds o transito em julgado
administrativo, a autoridade julgadora providenciard a remessa do
processo ao Setor de Recursos Humanos, para as providéncias cabiveis e
anotacOes do registro funcional.
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CAPITULO IV — DO RECURSO E DA REVISAQ
Artigo 46° - Da decisdo caberd recurso dirigido ao Presidente do CRF/RJ, no
prazo de 10 dias, a contar da ciéncia da decisdo, devendo o recorrente
fundamentar suas razées de reforma da decisdo proferida.

§1°- N&o cabe recurso da pena de adverténcia verbal.

§2°- Em relacdo a pena de adverténcia escrita, deve-se observar o disposto
no artigo 31° deste regulamento.

Artigo 47°- A autoridade proferird decisio relativa ao recurso no prazo de
15 dias.

Paragrafo Unico - O julgamento fora do prazo n3o implica nulidade do
processo, nem perdao tacito.

CAPITULO V — DA PRESCRICAO E DA REINCIDENCIA
Artigo 48°- A agdo disciplinar prescrevera:
I- Em 5 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo e
destituicao de funcdo gratificada;
II- Em 2 (dois) anos, quanto & suspensio;

ll-Em 180 (cento e oitenta) dias, quanto & adverténcia;

Artigo 49° O prazo de prescricdo comeca a correr da data que e o fato se
tornou conhecido pelo CRF/RJ.

§ 1° Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infraces
disciplinares capituladas também como crime.

§ 2° A abertura de sindicancia ou a instauragdo de processo disciplinar
interrompe a prescricdo, até a decisio final proferida por autoridade

competente.

§ 3° Interrompido o curso da prescricdo, o prazo comegara a correr a partir
do dia em que cessar a interrupcso.
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Artigo 50° - Considera-se reincidente aquele que tiver antecedentes
disciplinares em processos findados administrativamente ou com decisao
transitada em julgado.

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

CAPITULO VI -
DO CONTRATO DE EXPERIENCIA E DO ESTAGIO PROBATORIO

Artigo 51° - Ap6s a admissdo de um novo empregado, efetivo ou
temporario, 0 responsavel pelo Setor deverd observar j& no periodo de
experiéncia se o empregado possui perfil para a vaga a qual lhe foi
designada, e comportamento adequado, nos moldes e recomendagdes
constantes nas normas e procedimentos.

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

§2°. Na hipdtese do Superior Hierarquico, durante o periodo de
experiéncia, verificar que o empregado ndo possui perfil adequado para o
cargo, deverd solicitar o seu desligamento antes do término do prazo de
90 (noventa) dias, de maneira fundamentada.

§3°. Caso o funciondrio nao concorde com o desligamento podera
consignar suas razdes 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 manutencdo do empregado.

. Artigo 52°- O Estagio Probatdrio tem duracio de trés anos, conforme
 * consta nos contratos de trabalhos dos empregados, periodo no qual, caso
n3o atinjam as médias e regras fixadas, serao desligados.

§1°. O responsavel pelo Setor deverad observar se o empregado possul

perfil para a vaga a qual lhe foi designada e comportamento adequado,
nos moldes e recomendac¢des constantes nas normas € procedimentos.
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§2°. As avaliagBes serdo realizadas a cada 06 (seis) meses, as quais deverdo
ser feitas de forma criteriosa e fundamentada, de acordo com os critérios
de pontualidade, assiduidade, postura/comportamento, habilidade,
aptiddo, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

§3° Caso o empregado ndo seja aprovado no estdgio probatdrio poderd
consignar suas razées por escrito, de forma fundamentada, as quais serdo
apreciadas pelo superior hierdrquico, em conjunto com a Diretoria do
CRF/RJ, que decidird pelo desligamento ou manuteng¢do do empregado.

Artigo 53° Apds o perfodo do estdgio probatdrio o empregado somente
sera demitido do emprego apds a observancia das demais regras postas
no presente regulamento.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 54° - Independentemente de demiss3o ou nao, os procedimentos
administrativos deverdo ser devidamente instruidos e arquivados para fins
de histdrico do empregado e informado ao mesmo, por qualquer meio que
assegure a sua ciéncia, inclusive a adverténcia verbal.

Artigo 55° - Aplica-se subsidiariamente, exceto quanto aos prazos e perdio
tacito, e no que n&o contrariar esta Ordem de Servigo, as normas contidas
na Consolida¢do das Leis do Trabalho.

Artigo 56°- Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria do CRF/RJ, a
qual poderd submeté-los ao Plenério.

Rio de janeiro, 04 de Julho de 2015.

e L
MARCUS VINICIUS ROMANO ATHILA
Presidente do CRF/RJ
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ANEXO I

DAS CONCESSOES

Artigo 1° - O funcionario que demonstrar boa assiduidade - maximo de 3 (trés)
faltas ao ano justificadas com atestado médico, ndo tiver registro de ocorréncia
de nenhuma penalidade comportamental e nem faltas descontadas, no periodo
aquisitivo, sera dispensado do servico no dia do seu aniversario e somente
neste dia, ou no primeiro dia em que houver expediente, no caso de a data de
aniversario cair em dia em que ndo haja expediente no CRF-RJ. Esta concessao
devera ser previamente autorizada pela Diretoria.

Artigo 2° - Excetuados os casos previstos neste Regulamento, todas as
solicitacOes, reivindicacbes, sugestdes de funcionarios a Diretoria, que versem
sobre assuntos profissionais, deverdo ser encaminhadas ao superior imediato,
gue opinara e obrigatoriamente levara ao conhecimento da Diretoria.

Rio de janeiro, 04 de Julho de 2015.

PO W
MARCWS VINICIUS ROMANO ATHILA
Presidente do CRF/RJ
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