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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DE PESSOAL DO
CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO

ESTADO DE SERGIPE - CRF-SE

1- APRESENTACAO

A iniciativa de criarmos a Estrutura Administrativa e de Pessoal e o Plano de Cargos e
Saldrios do Conselho Regional de Farmdcia do Estado de Sergipe - CRF-SE, nasceu
Juntamente com a ideia de realizacdo do Concurso Piblico, fato ocorrido em 6 de Jjulho de
1997

Trinta e cinco anos depois de criado 0 CRF-SE (Resolugio n.° 9, de 29 de outubro de
1962), estamos dando o primeiro passo em busca da adequacio das necessidades prementes
para seu funcionamento, incentivo e reconhecimento profissional do seu quadro funcional,

O CRF-SE, como lidimo gestor da Politica de Assisténcia F armacéutica, necessita de
Junciondrios capacitados e devidamente treinados para auxiliar e apoiar seus dirigentes nas
atividades administrativas.

Com a execucio destas normas, certamente diminuirdo os problemas e processos
trabalhista que tornou-se praxe nos iltimos anos, em consequéncia de atos desastrosos de ex-
dirigentes deste Conselho, em contratar irregularmente pessoal desqualificado para o servico.

2- OBJETIVO

Criar mecanismos para uniformizar e integrar o JSuncionamento dos Setores que
integram o CRF-SE, com observincia da Lei 3.820/60.

3- ESTR UTURA GERAL

3.1- PLENARIO

3.2- DIRETORIA

3.3- SECRETARIA EXECUTIVA

3,4- SETOR DE PESSOAL E EXPEDIENTE
3.5- SETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS
3.6- SETOR DE FISCALIZACAO

3.7- GERENCIA TECNICA

3.8- GERENCIA ADMINISTRATIVA

3.9- ASSESSORIA JURIDICA

4- COMPETENCIA E FUNCIONAMENTO
4.1- PLENARIO

A sua competéncia estd estabelecida no Regimento Interno do CRF-SE, aprovado pela
Resolugio 331/98.
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4.2-DIRETORIA
A diregdo geral, coordenacio, a orientagdo dos trabalhos administrativos do CRF SE,
serdo exercidos pela Presidéncia e Diretoria em conformidade com o Regimento Interno.

4.3- SECRETARIA EXECUTIVA

@receber as pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as aquela autoridade,
marcando-lhes audiéncia ou orientando-as para solugies adequadas ao assunto;

b)preparar, redigir e digitar expediente a ser assinado pelo Presidente;

c)organizar as agendas do Presidente ¢ Diretoria, anotando reunides, entrevistas, visitas e
compromissos;

d)controlar e zelar pelo mobilidrio e equipamentos distribuidos no seu setor;

e)organizar documentos, registros e inscrigdes em livro préprio;

Jcontrolar as correspondéncias emitidas e recebidas através de protocolo datado e numerado;
glassessorar as reunides Plendrias e de Diretoria, elaborando suas atas e providenciar o
encaminhamento legal.

4.4- SETOR DE PESSOAL E EXPEDIENTE
@)manter cadastro atualizado e controlar o ponto dos funciondrios;
b)protocolar documentos e acompanhar o seu andamento;

c)proceder o arquivamento de todos os documentos de correspondéncia expedida e recebidas,
obedecendo normas legais,

d)manter arquivo de firmas e profissionais atualizados e organizados;
e)outras atividades delegadas pela Diretoria do CRF-SE.

4.5- SETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS

a)atender partes, nos assuntos pertinente ao servi¢o;

b)coordenar as atividades contdbeis e financeira do CRF-SE;

¢Jcoordenar e analisar sistemas de escrituragdo contdbil;

d)coordenar propostas orcamentarias de acordo com a politica e programa definidos pela
Diretoria do CRF-SE;

e)coordenar a execu¢do do balanco trimestral e execugdo or¢camentaria do CRF-SE;

Jfpreparar demonstrativo mensal da arrecadagdo e das despesas para acompanhamento e
andlise da Diretoria do CRF-SE;

gprestar assessoria a Comissio de Tomada de Contas;

h)realizar processo de licitagdo de acordo com a dota¢do or¢amentaria e disponibilidade
Sfinanceira;
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i)controlar vencimento de contratos de prestacdo de servigos,
J)controlar suprimento de fundos de acordos com normas vigentes,

Ycoordenar os processos e procedimento de aquisi¢do e armazenamento e distribuicio de
materiais aos diversos setores;

m)zelar e controlar o patriménio do CRF-SE.

4.6- SETOR DE FISCALIZACAO

a)auxiliar o Fiscal, emitindo informagdes e relatérios do banco de dados para elaboragdo de
relatdrios de fiscalizacdo; -

b)escriturar, digitar, montar e encaminhar processos a serem julgados pelo Plendrio;
¢)manter arquivo de processos organizado e atualizado;

d)planejar e executar todas as agoes ligadas a fiscalizacio;

e)assistir a geréncia nos assuntos de sua competéncia;

Pemitir informagdes nos processos quanto a situagio das firmas/empresas,

glatender empresas, profissionais e publico, prestando informagées e solucionando problemas
rotineiros;

h)redigir correspondéncias em geral;

i)zelar e controlar material e mobilidrio do setor;

J)cadastrar empresas, profissionais, termos de visita e auto de infracdo, resultante do
cronograma de fiscalizagio;
)Exercer outras fungies delegadas pela Diretoria;

4.7- GERENCIA TECNICA
a)elaborar e desenvolver os projetos e programas de cardter técnico do CRF-SE;
b)coordenar os servigos de informacgdes sobre medicamentos;

¢)coordenar as atividades de pesquisa e estatistica do dmbito da Autarquia;
d)coordenar os servicos de processamento de dados e orientar a divulgagdo de novas técnicas;
e)assessorar a Diretoria no que for solicitado

4.8- GERENCIA ADMINISTRATIVA

a) coordenar as atividades de pessoal;

b) propor medidas de aperfeicoamento de pessoal;

¢) coordenar as atividades de compra de material;

d) coordenar as atividades de limpeza e reprografia;

) coordenar os procedimentos de protocolo e comunicagdes;

J) coordenar e programar as atividades de pagamentos de pessoal e encargos
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sociais;
8) propor remanejamento de pessoal;
h) outras atividades delegadas pela Diretoria do CRF-SE.

4.9- ASSESSORIA JURIDICA

a)Assessorar a Diretoria do CRF-SE nos assuntos de ordem juridica que envolvam direta ou
indiretamente, os interesses do Q.n%ma e da Categoria Farmacéutica, bem como, os de ordem
administrativa que lhe sdo encaminhados.

b)Requerer e acompanhar perante autoridade policial instauragdo de inquérito criminal pela
prdtica de insubordinagdo e exercicio ilegal da profissio;

¢)Opinar em todos os recursos contra o0 CRF-SE;

d)Patrocinar como autor, réu, assistente ou oponente em todas as acdes judiciais em primeiro
grau de jurisdi¢do em que o0 CRF-SE participar;

¢)Ajuizar e acompanhar executivos fiscais para cobranga das multas, anuidades e quaisquer
crédito do CRF-SE;

JNExaminar e dar parecer sobre deliberagdes e recomendagdes emitidas pelo CRF SE;
g)Examinar, dar parecer e propor modificagdes sobre projetos de lei sobre a profissio
Jfarmacéutica, quando solicitado;

h)Elaborar informacdes a serem prestadas pela Presidéncia em Mandatos de Seguranga
interposto contra seus atos;

i)Assessorar os trabalhos do Plendrio do CRF-SE;

J)Manifestar-se, quando solicitado, sobre qualquer matéria que for encaminhada pela
Presidéncia;

) Atender partes, nos assuntos pertinentes a sua profissio;

m)Exercer outras fungdes delegadas pela Diretoria;

5- ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

5.1- AO PRESIDENTE E DIRETORIA
a) as estabelecidas no Regimento Interno do CRF-SE.

5.2- GERENCIA EXECUTIVA

a)Assistir a Presidéncia e a Diretoria nos assuntos técnico-administrativos;
b)promover a coordenagdo das atividades técnico-administrativas;
¢)providenciar a execug¢do de planos e programas aprovados pela Plendria;
d)coordenar, orientar e controlar as atividades a nivel das geréncias.

5.3- SECRETARIA EXECUTIVA
a)coordenar, orientar e controlar as atividades dos setores;
b)assistir a Diretoria no que se refere a sua drea de competéncia;
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¢)cumprir e fazer cumprir Portarias, Normas e Instrugdes de Servigos;
d)apresentar planos e programas de trabalho;

e)sugerir racionalizacio de métodos de trabalho;

Jexecutar outras atividades que lhes forem atribuidas.

5.4-CHEFE DE SETOR

a)orientar, controlar e executar as atividades do setor;

b)cumprir e fazer cumprir Portarias, normas e instrugdes de servigos,
¢Jsugerir racionalizacio de métodos e processos de trabalho;
d)executar outras fungoes que lhes Jforem atribufdas.

6- DAS DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos e as dividas surgidas na amplia¢do da presente estrutura, serio

solucionadas pela Presidéncia do CRF-SE.
7- ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

A presente Estrutura de Cargos e Saldrios tem como objetivo a implantagdo de critérios
e procedimentos a serem adotados pelo CRF-SE, visando dar atribuicdes e responsabilidades
aos funciondrios, incremento na qualidade dos servigos e principalmente a oportunidade de

evolugdo profissional.

8- ESTRUTURA DE PESSOAL
8.1- TABELA DOS GRUPOS
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* ADVOGADO

8.1.4- GRUPO 1V - CARGOS DE FORMACAO SUPERIOR

(FUNCAO COMISSIONADA-FC)

* ADVOGADO - ASSESSOR JURIDICO
« FARMACEUTICO - ASSESSOR TECNICO
* ADMINISTRADOR - ASSESSOR TECNICO

a)GRUPO I APOIO OPERACIONAL

NIVEL FUNDAMENTAL

b)GRUPO I1 TECNICO ADMINISTRATIVO NIVEL MEDIO

¢)GRUPO 111 FORMACAO SUPERIOR NIVEL SUPERIOR

d)GRUPO 1V CARGO EM COMISSAO NIVEL SUPERIOR

8.1.1- GRUPO I - AREA OCUPACIONAL

* AUXILIAR ADMINISTRATIVO

* AUXILIAR DE CONTABILIDADE

* AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (ESCRITORIO, LIMPEZA E COPA)

8.1.2- GRUPO II - CARGOS TECNICOS
* ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

* TECNICO DE CONTABILIDADE

* SECRETARIA

8.1.3- GRUPO Il - CARGOS DE FORMACAO SUPERIOR
« CONTADOR

* FARMACEUTICO

* ADMINISTRADOR

QUADRO DE PESOAL
TABELA A
CARGO ESCOLARIDADE SIMBOLO | SITUACAO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | 10 GRAU INCOMPLETO | NFI EFETIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1o GRAU COMPLETO | NFC EFETIVO
AUXILIAR DE CONTABILIDADE | 1o GRAU COMPLETO | NFC EFETIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 2° GRAU COMPLETO NMC EFETIVO
TECNICO EM CONTABILIDADE | 2° GRAU COMPLETO NMC EFETIVO
SECRETARIA 2° GRAU COMPLETO NMC EFETIVO
CONTADOR SUPERIOR NS EFETIVO
FARMACEUTICO/FISCAL SUPERIOR NS EFETIVO
ADMINISTRADOR SUPERIOR NS EFETIVO
ASSESSOR JURIDICO SUPERIOR NS EFETIVO
TABELA DE DESCRICAO DOS SIMBOLOS
1o GRAU INCOMPLETO
NFI NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
NFC NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 2° GRAU COMPLETO
NMC NIVEL MEDIO COMPLETO 2° GRAU COMPLETO
NS NIVEL SUPERIOR
NSFC NIVEL SUPERIOR FUNCAO COMISSIONADA

- %%
3
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8.2- ESTRUTURA DE CARGOS:

@)GRUPO I - APOIO OPERACIONAL
Requer formagido minima de escolaridade do 1° Grau incompleto (4° série do 1° grau) e

1° Grau completo (8° série do 1° Grau completa) para atividades de apoio operacional e de
servigos auxiliares, respectivamente.

COMPREENDE: Auxiliar de Servigos Gerais (4°série do 1° Grau completa);
Auxiliar de Contabilidade ( 8 “série do 1 ° Grau completa);
Auxiliar Administrativo ( 8 *série do 1 ° Grau completa).

b)GRUPO II - TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Abrange os Cargos de natureza Técnica ou Administrativa, para os quais sdo exigidos
0 2° Grau completo.

COMPREENDE: Assistente Administrativo;

Técnico de Contabilidade;
Secretdria.

¢)GRUPO III - FORMACAO SUPERIOR
Envolve atividades que requerem conhecimento de nivel superior completo.
COMPREENDE: Farmacéutico;
Contador;
Administrador;

Advogado.

d)GRUPO IV - CARGO EM COMISSAO

Envolve atividades que requerem conhecimento de nivel superior completo, e estio
Jora do cargo de carreira.

COMPREENDE: Farmacéutico;
Advogado;
Administrador.

8.3- DESCRICAO DOS CARGOS:
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8.3.1- CARGOS DE APOIO OPERACIONAL

TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

GRUPO: Apoio Operacional

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo

DESCRICAO DO CARGO: Execugio de tarefas auxiliares de natureza administrativa.

ATRIBUICOES:

* Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa, executando, controlando
e acompanhando o desenvolvimento de tarefas em sua drea de trabalho;

* Efetuar levantamentos, andlises e reconciliagdes, com base nos controles;

* Redigir despachos de cardter rotineiro;

« Controlar arquivos, papeis e documentos;

* Executar trabalhos datilografados e digita¢do, a partir de manuscritos, textos, tabelas e
matrizes,

* Zelar pela guarda e conservagdo de materiais e mdquinas de seu uso;

* Avaliar, coletar e conferir dados, de acordo com instrugdes superiores,

* Prestar informagdes dos assuntos de rotina;

* executar tarefas similares, quando solicitado.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Contabilidade

GRUPO: Apoio Operacional

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo

DESCRICAO DO CARGO: Execugio de tarefas auxiliares de natureza contdbeis.

ATRIBUICOES:

Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza contdbil, executando e controlando o
desenvolvimento de tarefas em sua drea de trabalho;

eefetuar levantamentos, andlises e reconciliagdes, com base nos controles;

*Redigir despachos de cardter rotineiro;

Executar trabalhos datilografados e digitacdo, a partir de manuscritos, textos, tabelas e
matrizes,

«Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e mdquinas de seu uso;

Escriturar documentagées contdbeis a partir de manuscritos;

Executar tarefas contdbeis e financeiras sob orientacdo da chefia;

*Executar tarefas similares, quando solicitado.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais
GRUPO: Apoio Operacional
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ESCOLARIDADE: 4°série do 1° Grau completa.

DESCRICAO DO CARGO: Prestagdo de Servigos inerentes a zeladoria e os burocriticos de
sua competéncia.

ATRIBUICOES:

ESCRITORIO

*Efetuar coleta e distribui¢do interna de documentos e/ou processos;

*Realizar servigos externos de correspondéncias documentos processos e outros;
*Receber, conferir e transportar material de escritdrio para requisitantes.

LIMPEZA

* Executar servigos de limpeza nas diversas dependéncias do CRF/SE;
* Coletar e remover detritos e lixos;
* Transportar, remover, arrumar méveis, materiais e volumes diversos;

COPA

* Preparar e servir café e lanches;

* Recolher utensilios de copa utilizados nos setores;

* Efetuar a limpeza e higiene da copa, mantendo-a em condicdes de uso;
« Solicitar a reposicdo de material utilizado.

8.3.2- CARGOS TECNICOS OU ADMINISTRATIVOS

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo

GRUPO: Técnicos ou Administrativos

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo

DESCRICAO DO CARGO: Execugdo e orientagdo de tarefas na drea administrativa.

ATRIBUICOES:

* Redigir correspondéncia em geral;

* Providenciar a comunicag¢do de despachos e determinacdes exaradas em processos
administrativos;

* Atender empresas, profissionais e publico, prestando informagées e solucionando problemas
rotineiros;

* Elaborar relatérios, mapas e quadros demonstrativos dos trabalhos administrativos
desenvolvido pelo drgao;

* Emitir informagdes em processos;

« Zelar e controlar material do CRF/SE;

* Realizar processos de compras;
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« Executar tarefas similares, quando solicitado.

TITULO DO CARGO: Técnico de Contabilidade

GRUPO: Técnicos ou Administrativos

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo

DESCRICAO DO CARGO: Execugiio e orientagio de tarefas na drea contdbil em geral.
QUALIFICACAO ESSENCIAL: Certificado de conclusio do Curso de Técnico de
Contabilidade.

REQUISITO LEGAL: Registro no CRC/SE

ATRIBUICOES:

* Redigir correspondéncia em geral;

« Calcular, emitir, classificar e verificar a exatidio de documentos contdbeis;

« Fornecer dados, efetuar reconciliag@o bancdria e controlar os recursos financeiros, para
elaboragao de relatorios,

 Auxiliar na elaboragio de previsdes orcamentirias;

« Efetuar pagamentos e recebimentos de valores, preparando cheques, recibos e outros
documentos, providenciando os devidos registros e controles;

« Elaborar relatérios, mapas e quadros demonstrativos da situagdo contdbil financeira;

« Executar tarefas correlatas, quando solicitado.

TITULO DO CARGO: Secretiria

GRUPO: Técnicos ou Administrativos

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo

DESCRICAO DO CARGO: Execugdo de servigos gerais de secretaria junto a Presidéncia e
comissdes, redigindo, digitando/datilografando, controlando a correspondéncia,

recepci do e encaminhando visitas, atendendo telefone e preparando agenda de reunides.

ATRIBUICOES:

*Operar equipamento de fax, atender e efetuar ligacdes telefonicas, encaminhando chamadas,
anotando e transmitindo recados;

* Recepcionar e encaminhar visitantes, marcar reunides preparando suas pautas;

« Controlar o recebimento e emissdo de correspondéncia, protocolar, registrar e distribuir
documentos;

«Redigir, digitar/datilografar e expedir circulares, instrugdes e recomendagdes emanadas da
presidéncia;

« Digitar/datilografar a correspondéncia oficial do Conselho, bem como atas de reunido;

« Secretariar Comissdes e Presidéncia;
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* Controlar a emissdo e recebimento de fax;
* Providenciar a distribui¢do interna das mensagens recebidas:
* Zelar pelo funcionamento e conservagio dos equipamentos que utiliza;
* executar outras atividades similares, quando solicitada.

8.3.3- CARGOS DE FORMACAO SUPERIOR

TITULO DO CARGO: Contador

GRUPO: Formagdo Superior

ESCOLARIDADE: Nivel Superior Completo

DESCRICAO DO CARGO: Execucio de Atividade qualificada de trabalhos relativos a
contabilidade e Administracio Patrimonial, compreendendo a elaboragdo de balancetes,
balangos, registro e demonstragdes contdbeis.

ATRIBUICOES:

* Planejar, organizar, coordenar e executar atividades contdbeis;

* Preparar documentagio para tomada de contas;

* Orientar preparo de tomada de contas ao Tribunal de Contas da Unido; .

* Colaborar na elaboragio da estatistica econémica e financeira do CRF-SE;

* Realizar a elaboragio do Or¢camento Programa;

* Assessorar autoridade de nivel superior em matéria de sua competéncia;

* Elaborar rotinas contdibeis, financeiras e or¢amentrias;

* Supervisionar o registro de operacdes contdbeis e levantamentos de balancetes e balangos.

REQUISITO LEGAL: Inscri¢ao no CRC-SE

TITULO DO CARGO: Farmacéutico/Fiscal

GRUPO: Farmacéutico

ESCOLARIDADE: Nivel Superior completo

DESCRICAO DO CARGO: Executar atividades de Fiscalizagio do exercicio
profissional consoante ao que determina a legislagdo profissional pertinente ao
campo de atuagdo do Conselho.

ATRIBUICOES:

* Fiscalizag¢do na drea de jurisdi¢io do CRF- -SE, quanto ao cumprimento da legislacao
profissional;

* Elaborar relatérios de viagens e dados resultantes da Sfiscalizagdo;

* Participar do Plano Bianual de Fiscalizagao,

* Participar da elaboragio dos Relatérios mensais e anual do Fi iscalizagdo.
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* Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questies técnicas
que lhe sejam encaminhadas pela Diretoria;

*Examinar e emitir parecer sobre aspectos técnicos de sua competéncia, solicitados pela
Diretoria;

* Orientar os profissionais inscritos e os estabelecimentos farmacéuticos cadastrados;

* Sugerir o aperfeicoamento de pessoal e servigos;

* Poderd, por designacdo da Presidéncia, desempenhar atividades de Assessoramento e
Geréncia Técnica.

* Participar em eventos delegados pela Diretoria.

REQUISITOS LEGAIS: Inscri¢do no CRF-SE
Carteira Nacional de Habilitagdo (CONTRAN)

TITULO DO CARGO: Advogado

GRUPO: Formagao Superior

ESCOLARIDADE: Nivel Superior Completo

DESCRICAO DO CARGO: Assessoria a Diretoria do CRF-SE em todos os
assuntos de ordem juridica, bem como, nos de ordem administrativa.

ATRIBUICOES:

* Assessorar a Diretoria do CRF-SE nos assuntos de ordem juridica que envolvam direta ou
indiretamente, os interesses do Q.sw&e e da Categoria Farmacéutica, bem como, os de ordem
administrativa que lhe sdo encaminhados.

* Requerer e acompanhar perante autoridade policial instauragio de inquérito criminal pela
prdtica de insubordinagdo e exercicio ilegal da profissio;

* Opinar em todos os recursos contra 0 CRF-SE;

* Patrocinar como autor, réu, assistente ou oponente em todas as agdes judiciais em primeiro
grau de jurisdi¢do em que o CRF-SE participar;

* Ajuizar e acompanhar executivos fiscais para cobranga das multas, anuidades e quaisquer
crédito do CRF-SE; '

* Examinar e dar parecer sobre deliberacdes e recomendagdes emitidas pelo CRF-SE;
*Examinar, dar parecer e propor modificacdes sobre projetos de lei sobre a profissio
JSarmacéutica, quando solicitado;

* Elaborar informagdes a serem prestadas pela Presidéncia em Mandatos de Seguranga
interposto contra seus atos;

 Assessorar os trabalhos do Plendrio do CRF-SE;

* Manifestar-se, quando solicitado, sobre qualquer matéria que for encaminhada pela
Presidéncia;

* Atender partes, nos assuntos pertinentes a sua profissao;
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* Exercer outras fungdes delegadas pela Diretoria;

REQUISITOS LEGAIS: Inscri¢do na OAB-SE

TITULO DO CARGO: Administrador
GRUPO: Formagio Superior
ESCOLARIDADE: Nivel Superior Completo
DESCRICAO DO CARGO: Participagdo no planejamento, organizagio e
controle dos sistemas administrativos do CRF-SE.

ATRIBUICOES:
* Elaborar pareceres, relatérios e laudos sobre assuntos que exijam a aplicacio de
conhecimentos inerentes as técnicas de administra¢io;
* Promover pesquisas, estudos e andlises no campo da administra¢do geral do CRF-SE;
* Prestar assessoria em assuntos inerentes a controles e auditoria administrativa;

* Supervisionar e orientar profissionais de menor experiéncia na drea administrativa;

* Elaborar estudos e propor programas de otimizagdo e rotina de trabalho, visando a melhoria

de desempenho e qualidade dos servigos administrativos;
* Executar tarefas similares, inerentes a sua Jormagdo;
* Sugerir ¢ aperfeicoamento de pessoal e servigos.

REQUISITOS LEGAIS: Inscri¢do no CRA-SE

SERVICO PUBLICO FEDERAL

TABELA SALARIAL
TABELA B
GRUPO CARGO CARGA | SALARI0 | QUANTIDA | QUANTIDADE
Hobiot DE MINIMA MAXIMA
1 AUXILIAR 300 1200,00 01 02
ADMINISTRATIVO i
1 AUXILIAR DE 30h 1200,00 01 02
CONTABILIDADE 2
1 AUXILIAR DE SERVICOS | 30h 1045,00 01 02
GERAIS i
173 ASSISTENTE 30h 1600,00 01 02
ADMINISTRATIVO semanais
7] TECNICO DE 30k 1600,00 01 01
CONTABILIDADE semanais
I SECRETARIA 30h 1600,00 02 02

CONSELHO FEDERAL DE FARMACIA
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I CONTADOR 30h 3.364,15 01 01
I FARMACEUTICO/FISCAL 40h 4.611,81 01 02
semanais
1774 ADMINISTRADOR 30n 3.364,15 01 01
w ASSESSOR JURIDICO 300 3.364,15 01 01
HQZQQ..MM EFETIVAS GRATIFICADAS
TABELA C
FUNCAO PERCENTUAL QUANTIDADE
GERENCIA EXECUTIVA ATE 40% 01
CHEFIA DE SETOR ATE 40% 03
SECRETARIA ATE 40% 01
ASSESSOR TECNICO ATE 40% 01
TABELA DE ESTAGIO SALARIAL
TABELA D
. GRUPOS 4 1 Vi I r
NIVEL —siviBoLos NF NFC NMC NS (30h) NS (40h)
ESTAGIO A RS RS RS RS RS
1.045,00 1.200,00 1.600,00 3.364,15 4.611,81
ESTAGIO B RS RS RS RS RS
1.107,70 1.272,00 1.696,00 3.566,00 4.888,52
ESTAGIO C RS RS RS RS RS
1.174,16 1.348,32 1.797,76 3.779,96 5.181,83
. ESTAGIO D R$ RS RS$ RS RS
JUNIOR 1.244,61 1.429,22 1.905,63 4.006,76 5.492,74
ESTAGIO E- RS RS - RS RS RS
1.319,29 1.514,97 2.019,96 4.247,16 5.822,30
ESTAGIO F RS RS RS RS RS
1.398,45 1.605,87 2.141,16 4.501,99 6.171,64
ESTAGIO G RS RS RS RS RS
1.482,35 1.702,22 2.269,63 4.772,11 6.541,94
ESTAGIO H RS RS RS RS RS
1.571,29 1.804,36 2.405,81 5.058,44 6.934,46
ESTAGIO I RS RS RS RS RS
PLENO 1.665,57 1.912,62 2.550,16 5.361,94 7.350,52
ESTAGIO J RS RS RS RS RS
1.765,51 2.027,37 2.703,17 5.683,66 7.791,56
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ESTAGIO K RS RS RS RS RS
1.871,44 2.149,02 2.865,36 6.024,68 8.259,05
ESTAGIO L RS RS R$ RS R$
i} 1.983,72 2.277,96 3.037,28 6.386,16 8.754,59
ESTAGIOM RS RS RS RS RS
2.102,75 2.414,64 3.219,51 6.769,33 9.279,87
ESTAGIO N RS RS RS RS RS
i 2.228,91 2.559,51 3.412,69 7.175,49 9.836,66
ESTAGIO O RS RS RS RS RS
- 2.362,64 2.713,08 3.617,45 7.606,02 10.426,86
ESTAGIO P RS RS RS RS RS
. 2.504,40 2.875,87 3.834,49 8.062,38 11.052,47
ESTAGIO Q RS RS RS RS RS
A 2.654,67 3.048,42 4.064,56 8.546,12 11.715,62
SENIOR |~ perIGIOR RS RS RS RS RS
i} 2.813,95 3.231,33 4.308,44 9.058,89 12.418,56
ESTAGIO S RS RS RS RS R$
2.982,78 3.425,21 4.566,94 9.602,43 13.163,67
ESTAGIOT RS RS RS RS RS
3.161,75 3.630,72 4.840,96 10.178,57 13.953,49

9-BENEFICIOS
Os beneficios a serem concedidos aos funciondrios do CRF-SE, deverdo ser
regulamentados por Portarias e Atos da Presidéncia.

9.1- AUXILIO ALIMENTA CAO: Consiste no JSornecimento de “ticket” para refeicio aos
JSunciondrios com jornada de 8 (oito) horas didrias.

Participacdo do CRF-SE: O CRF-SE participard com 100% (cem por cento) do valor dos
tickets” distribuidos mensalmente, competindo a Diretoria estipular o valor do auxilio
alimentagdo.

9.2- AUXILIO TRANSPORTE: Consiste no Jornecimento mensal de vales transportes
correspondente ao itinerdrio percorrido pelo funciondrio, na forma da Lei.

Participagdo do CRF-SE: O CRF-SE participard com 100% (cem por cento) do valor dos vales
distribuidos mensalmente para os funciondrios.

10- NORMA DE ADMINISTRACAO DE SALARIOS

Os saldrios serdo regidos pelos itens normativos de promogio
horizontal e reclassificacdo de cargo (treinamento e/ou conclusio de curso).

10.1- PROMOCAO POR MERITO (HORIZON TAL)
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Consiste na elevagdo do nivel salarial do funciondrio, dentro da mesma categoria.

A) CONCESSAO

O funciondrio encaminhard requerimento ao Presidente ou Chefe Imediato solicitando e
Justificando o objeto da promogdo por mérito, quando:
A.1.) Concluir curso universitdrio cuja natureza seja de interesse do érgdo, o funciondrio terd
direito a 6% (seis por cento) sobre o seu saldrio base, correspondendo ao valor da TABELA D;
A.2.) Quando participar de cursos, cujo conteiido atenda as descricdes das fungdes do cargo e
de interesse do CRF/SE, com a carga hordria de 70 (setenta) horas para os funciondrios
ocupantes do grupo hierdrquico I: 100 (cem) horas para os ocupantes do grupo hierdrquico
II, 160 (cento e sessenta) para os ocupantes de cargos do grupo hierdrquico Il e 340
(trezentos e quarenta) horas para os ocupantes do grupo hierdrquico IV, desde que obtenha
conceito igual ou superior a 80% da avaliagdo final, o funciondrio terd direito a 6% (seis por
cento) sobre o seu saldrio base, correspondendo ao valor da TABELA D.

Compete ao Presidente do CRF-SE, analisar e aprovar as promogdes propostas.

B) HABILITACAO

Os funciondrios postulantes a promog¢do mérito (horizontal), deverdo preencher os seguintes
requisitos:

* Demonstragdo de desempenho, capacitacdo e desenvolvimento profissional;

* Ter no minimo 24 (vinte quatro) meses de efetivo exercicio;

* Ndo ter sofrido pena de suspensio ou adverténcia por escrito nos 24(vinte e quatro) meses
que antecedem a efetivacdo da promog¢do;

* Ndo ter mais de 10 (dez) faltas e/ou 12(doze) atrasos ndo justificados nos 24(vinte e quatro)
meses que antecedem a efetiva¢do da promog¢io;

* Nao ter permanecido em gozo de licenca por mais de 90(noventa) dias, ininterruptos, nos
24(vinte e quatro) meses que antecedem a efetivacio da promogio;

« Ndo perceber saldrio no ultimo nivel que contém o seu cargo.

C) AVALIACAO DE DESEMPENHO:

O desempenho avaliado terd como referéncia, os objetivos especificos de cada Setor
Administrativo. A Avaliagcdo de Desempenho levard em conta critérios objetivos, relativos aos
seus deveres e seu desempenho, sendo avaliada da seguinte forma:

a)pelo préprio funciondrio;

b)pela Chefia imediata;

c)pelo Diretor da Area;

d)pela avaliagio do desempenho profissional, disposicdo para cooperagdo, forca de trabalho e
qualidade e urbanidade e disciplina.

D) CRITERIO DE DESEMPATE:

O desempate se dard através dos seguintes critérios:
a)tempo de servi¢o;

b)idade;
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cestado civil;

10.2- PROMOCAO POR ANTIGUIDADE (HORIZONTAL):

Consiste na elevagio do nivel salarial do servidor, em 6%, dentro da mesma categoria, pelo
critério de antiguidade, serd concedida apds 2 anos de efetivo exercicio no cargo contados da
ultima promogdo ou de admissio no caso de 1 “promocgao.

10.3-CRITERIOS PARA CONCESSAO

* As promogdes por mérito e antiguidade serdo concedidas alternadamente, obedecendo-se o
intersticio minimo de 2 (dois) anos, a contar da data de admissdo ou a tltima promogdo do
JSunciondrio;

* A concessdo das promogaes ficard a cargo do Presidente apds avaliagio do chefe imediato,
observando-se o cumprimento dos requisitos constantes no item “HA BILITACAO” ea
disponibilidade de recursos Jfinanceiros, levando ainda em consideragdo o grau de
comprometimento da folha de pagamento na previsdo orcamentdria do CRF-SE, nio podendo
ultrapassar 20 (vinte por cento) do valor liquido da referida folha;

* As promogaes serdo efetivadas através de Portaria do Presidente do CRF-SE.

10.4-RECLASSIFICACAO DE CARGO

Consiste na progressao profissional do servidor, para cargo de categoria salarial mais elevada,
decorrente de treinamento, de formagdo interna dentro do CRF-SE, de conclusdo de curso
profissionalizante ou de curso superior.

A) CONDICOES PARA RECLASSIFICACAO DE CARGO

A reclassificagdo poderd ocorrer se observadas as seguintes condicdes:

* Aprovagdo em concurso interno;

* Conclusdo de treinamento interno capacitando o servidor a desempenhar novas tarefas
contidas na descri¢io do cargo pleiteado;

* Conclusdo de curso profissionalizante, capacitando o servidor a desempenhar tarefas
inerentes & nova condi¢io profissional;

* Conclusdo de curso superior, habilitando o servidor a exercer cargos pertencentes ao grupo
de formacgao superior.

B) CRITERIOS PARA RECLASSIFICA CAo:

* A reclassificagdo do cargo ficard sempre condicionada a existéncia da vaga para o cargo
pleiteado, bem como da real necessidade do CRF-SE do preenchimento do mesmo;

* A reclassifica¢do do cargo poderd ser pleiteada pelos funciondrios, a qualquer tempo,
mediante exposi¢iio de motivos que Jjustifique a reclassificacdo;

* Compete ao Presidente do CRF-SE autorizar a realiza¢do do concurso interno para a
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reclassificacdo de cargos.

10.6- GRATIFICACAO CONCESSAO

E a remuneracdo adicional concedida aqueles que desempenham atribuicdes especificas e
remuneracoes equivalentes.

* A partir da data de designagio, através de Portaria do Presidente do CRF-SE, O servidor
Jard jus a gratificacdo de fungdo, que é de cardter tempordrio;

* Os valores das gratificacdes, serdo estabelecidos aplicando-se percentuais especificos ao
saldrio base do funciondrio, no nivel que estiver classificado (Tabelas B e C).

* O servidor, apds atingir 5(cinco) anos de servico e que tenha exercido fungio gratificada
durante 2(dois) anos consecutivos ou 5(cinco) anos intercalados, terd o valor da maior
gratificagdo incorporado ao seu saldrio, para todos os efeitos legais, na seguinte proporgio:

TABELA E
TEMPO DE SERVICO PERCENTUAL A SER INCORPORADO
Apds 2 (dois) anos 20% (vinte por cento) da fung¢io gratificada
Apds 4 (quatro) anos 40% (quarenta por cento) da fun¢do gratificada
Apds 6 (seis) anos 60% (sessenta por cento) da fungio gratificada
Apds 8 (oito) anos 80% (oitenta por cento) da fungio gratificada
Apds 10 (dez) anos 100% (cem por cento) da fun¢io gratificada

11- NORMAS DE ADMINISTRA 0&. O DE PESSOAL

11.1- DO REGIME DE TRABALHO

11.1.1- Os empregados do Conselho Regional de Farmdcia do Estado de Sergipe - CRF-SE,
serdo regidos pela CLT e pelo disposto nestas normas de cargos e saldrios.

11.1.1.1- A admissdo de empregado no CRF-SE deverd ser efetuada em consondncia com as
vagas previstas no quadro de pessoal (Tabela B).

11.1.2- A admissdo serd feita através de Concurso Publico, em niveis iniciais com normas
definidas pela Diretoria do CRF-SE, exceto a contrata¢io de Fung¢des Comissionadas
previstas no Regimento Interno e legislagdo pertinente.

11.1.2.1- A admissio de empregados obedecerd a ordem de classificagio do Concurso Piblico
realizado em 06/07/97, por cargo e vagas oferecidas, até a data de sua validade.

11.1.2.2- Em caso de necessidade de contratagdo de funciondrio cujo cargo nio esteja
contemplado nesta norma, a Diretoria do CRF-SE procederd as devidas complementagdes,
com base no item 11.1.2.

11.1.3 - Dentro do limite de dotagdo or¢amentaria prépria, o CRF-SE poderd contratar
pessoal de Nivel Superior para prestacio de Servicos especificos, por prazo determinado, em
Fungdes comissionadas de acordo com o item 11.1.2.

11.1.4- Os profissionais contratados na forma do item anterior, nio integram o quadro de
pessoal do CRF-SE, aplicando-se as normas aqui estabelecidas no que couber,
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11.1.5-E competente para contratagdo de funciondrio ou prestador de servigo seja em cardter
de experiéncia ou em cardter definitivo, o Presidente do CRF-SE.

11.1.6- As contratagdes referidas no item 11.1.3 serdo objeto de contrato de trabalho a serem
Jirmados pelo Presidente do CRF-SE, considerando estes cargos de livre provimento e livre
dispensa.

11.1.7. Oito dias antes do vencimento do contrato de experiéncia, a geréncia administrativa
comunicard por escrito a Presidéncia, os conceitos obtidos pelo servidor, tendo em vista os
requisitos do item 11.1.8.

11.1.8- Serdo requisitos para admissdo:

a)Ter sido aprovado em Concurso Piblico;

b)Ter completado 18(dezoito) anos de idade;

¢) Ser possuidor de idoneidade moral, comprovada por processo fixado pelo Presidente;
d)Cédula de Identidade;

e)Carteira Profissional;

DEstar em dia com o Servigo Militar (Homem);

8)Documento de habilitagio legal (profissao regulamentada)

h)Titulo de Eleitor;

i)Curriculum Vitae;

J)C.P.F - MF;

1) Carteira Nacional de Habilita¢do, quando for o caso.

11.1.9- A documentacio deverd ser entregue antes do empregado entrar em servigo,
admitindo-se em casos excepcionais, que ela seja apresentada dentro do prazo mdximo de
30(trinta) dias.

11.1.10- Mudangas de endereco, alteragdes de estado civil, bem informagdes, devem ser
comunicadas ao chefe de se¢io administrativa.

11.1.11- A todo funciondrio, serd entregue um exemplar destas normas. No ato do
recebimento e apds inteirar-se do seu contetido, deverd assinar um termo de compromisso em
que declare o recebimento e que estar ciente e de acordo com o disposto, sujeitando-se ao seu
cumprimento.

11.1.12- Ressalvadas as disposi¢des em contrdrio, serd considerado normal o a\E.SE.&:S do
JSunciondrio em virtude de:

a)férias;

b)licenga gestacio;

©)jiiri ou outras convocagies obrigatérias por lei;

d)ocorréncia de acidente de trabalho;

e)licen¢a médica.

12- DA C QE%QrQﬁ\m O DOS QUADROS DE PESSOAL
12.1- Os quadros de Pessoal compor-se-io de:
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a)cargo de carreira;

b)funcaes gratificadas;

c)cargos em comissdo,

12.2- Os cargos de carreira, conjunto de atribuicdes especificas de funciondrios, serdo
escalonados em niveis de referéncia salarial, compondo as categorias bdsicas.

12.3- A designagdo para o exercicio de fun¢do de confianga serd feita por livre escolha da
Diretoria, dentre os funciondrios que exercam cargos de cardter efetivo.

12.4- O funciondrio que tiver cargo efetivo e vier a ocupar fungio comissionada, perceberd
além de sua remuneragdo bdsica, até 30%(trinta por cento) do seu saldrio base.

12.5- Os quadros de pessoal e a tabela de saldrios sdo os previstos nestas normas. (Tabelas A,
BeD).

13- DA SUBSTITUICAO

13.1- A substitui¢do em cargo de carreira de maior hierarquia, serd remunerada pelo valor do
nivel inicial da carreira do substituto.

13.2- A substituicdo em fungao gratificada, terd remuneracio da gratificacio igual do
substituto, vedada a acumulagdo de saldrio ou gratificagdes.

13.3- A substitui¢do serd precedida de ato do Presidente, com a antecedéncia necessdria a fim
de ndo possibilitar descontinuidade nas geréncias e chefias.

13.4. Para que a substitui¢do seja efetivada, o afastamento do titular, deverd ser precedido de
ato do Presidente.

14- DAS VACANCIAS

14.1- Os cargos de carreira serdo considerados vagos quando ocorrer:
a)falecimento;

b)aposentadoria;

c)rescisdo de contrato de trabalho.

15- DAS FERIAS

15.1- Todo funciondrio do CRF-SE terd direito a gozo de um periodo de férias sem prejuizo da
remuneragdo, apds cada periodo de 12(doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, com
1/3 a mais de sua remuneragio

15.2- As férias terdo a duragdo de 12 a 30 dias corridos dependendo do niimero de falta ao
servigo, no periodo dos 12 (doze) meses antecedentes, na seguinte proporgio:

a)30 dias corridos se 0 empregado tiver até 5 faltas;

b)24 dias corridos se 0 empregado tiver até 14 faltas;

¢)18 dias corridos se 0 empregado tiver até 23 faltas;

d)12 dias corridos se 0 empregado tiver até 32 faltas.

15.3- Nao serd considerada falta ao servigo, para efeito do item anterior, a auséncia do
empregado previsto no Art. 473 da CLT e na Constitui¢do Federal.

15.4- Perderd o direito a férias o empregado que no curso do periodo aquisitivo:

a)tiver mais de 32 faltas injustificadas ao servigo;

b)tiver permanecido em gozo de licengca com percepgio de saldrio, por mais de 30(trinta) dias;
¢)deixar de trabalhar com percep¢ado de saldrio, por mais de 30(trinta) dias em virtude de
paralisagdo parcial ou total do servigo da empresa;
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d)tiver percebido da Previdéncia Social prestagdes de acidente de trabalho ou de auxilio
doencga por mais de 6(seis) meses, embora descontinuos;

15.5. Havendo a perda de férias, por qualquer dos motivos de afastamentos indicados no item
4, iniciar-se-d novo periodo aquisitivo a partir do dia do retorno do empregado a atividade nido
ocorrendo mais a coincidéncia com a data da admissao.

15.6- O periodo de usufruto (gozo) das férias deverd ocorrer nos 12(doze) meses subsequente a
data em que o0 empregado tiver adquirido o direito.

15.7- As férias serdo concedidas por ato da Presidéncia o qual aprovard a escala respectiva
organizada pela geréncia administrativa e apresentada no final de cada ano, ouvidos os
Diretores e Gerentes do CRF-SE.

15.8- Em casos excepcionais, e no interesse do servico, a escala de férias poderd ser alterada
pela Presidéncia, ou divididas as férias em dois periodos um dos quais ndio poderd ser inferior
a 10 (dez) dias.

15.9- A concessdo das férias serd participada por escrito, ao empregado, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias.

15.10- Nao poderdo ser descontados no periodo de férias, os dias correspondentes ds faltas ao
servigo.

15.11- A concessdo das férias serd anotada prévia e obrigatoriamente na CTPS.

15.12- E facultativo ao empregado converter 1/3 do periodo das férias a que tiver direito em
abono pecunidrio no valor da remuneracio que lhe for devida nos dias correspondentes.
15.13- A geréncia administrativa providenciard circular em que seja dado conhecimento das
datas dos periodos aquisitivos a cada um dos empregados do CRF-SE.

15.14- O abono de férias deverd ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo
aquisitivo.

15.15- O pagamento da remuneragio das Jeérias e se for o caso do abono referido no item
anterior, serd efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

15.16- O direito de reclamar férias eventualmente nio gozadas prescreve em 2 (dois) anos
contados da data em que o0 CRF-SE deveria té-lo concedido.

16- DAS LICENCAS

16.1- As licengas serdo concedidas para:

a)tratamento de saiide;

b)gestante, sem prejuizo do emprego e do saldrio, com duragdo de 120 (cento e vinte) dias;
¢)paternidade, com prazo de 5 (cinco) dias ou aquele fixado em Lei; '

d)demais casos previstos na legislacdo em vigor.

16.2- A licenga por motivo de doenga serd remunerada, tendo duragdo mdxima de 15 (quinze)
dias e serd concedida mediante atestado médico.

16.3- No caso de ocorréncia de aborto, comprovado por atestado médico, terd a empregada um
repouso remunerado de 2 (duas) semanas.

16.4- Serd considerado como efetivo exercicio o nio comparecimento por motivo de:

a)férias;

b)casamento;

S)luto por falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada
em sua carteira de trabalho, viva na dependéncia econémica do empregado;

d)nascimento do filho;
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e)licenga por motivo de doenga;

JMjiiri ou outro servico obrigatério por Lei;

g)alistamento eleitoral;

h)licenga gestante;

i)doagdo voluntdria de sangue;

Jlicenca paternidade.

16.5- Em caso do nascimento de filho, o empregado entrega, obrigatoriamente, uma cdpia da
certidio de nascimento a geréncia administrativa, bem como de atestado de vacinagdes
obrigatdrias do recém-nascido para comprovagio do fato.

16.6- No afastamento previsto no item 16.4, fica 0 empregado obrigado, no seu retorno, a
apresentar-se ao Presidente, Membro da Diretoria ou Gerente administrativo.

17- DA DISPENSA
17.1- As dispensas ocorrerdo pelos motivos apontados na CLT.

18- DAS REMUNERACOES

18.1- A remuneracdo do pessoal a servico do CRF-SE serd feita de acordo com o estdgio
(TABELA D) contida nesta norma e reajustada na forma da Lei.

18.2- O servidor quando em regime de servio extraordindrio serd remunerado com acréscimo
de 100% (cem por cento) sobre o saldrio hora, percentagem estd calculada na forma da Lei.
18.3- A prestagdo por hora extraordindria s6 serd devida quando autorizada previamente pelo
Presidente do CRF-SE.

18.4 - Os investidos de fungdes gratificadas nio fardo jus a horas extraordindrias.

19- DAS VANTAGENS

19.1- E extensivo a cada Jfunciondrio do CRF-SE o pagamento do 13° saldrio, que serd
efetuado em duas etapas, a primeira em junho e a segunda em dezembros termos da legislacdo
em vigor.

19.2- Somente serdo dedutiveis dos saldrios dos empregados as parcelas previstas na
legislagdo em vigor e aquelas, por eles autorizadas, até o limite legal.

19.3- Em ato prdprio do Presidente, serio fixados os valores de didrias a que fardo jus os
empregados quando viajarem em objeto do servigo.

19.4- A jornada de trabalho dos empregados do CRF-SE serd de 8 (oito) horas didrias.

19.5- Perderd o direito ao repouso semanal remunerado o empregado que faltar ao servi¢o
sem causa justificada.

19.6- Com a finalidade de aprimoramento profissional e treinamento, todos os empregados
poderdo pleitear o custeio de cursos de idioma de pequena duragdo, estdgios, simpdsios etc.
Esta solicitagdo serd feita através de requerimento ao Presidente, JSundamentando a
necessidade.

19.7- A critério da Diretoria do CRF-SE, o custeio das atividades mencionadas no item 1 9.6,
poderdo ser efetuados totalmente ou parcialmente.

19.8- A autorizagdo de qualquer despesa relativa a aprimoramento profissional ou
treinamento, fica condicionada a assinatura de um termo de compromisso pelo empregado.
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20- DO REGIME DISCIPLINAR

20.1- Sao deveres do empregado, além dos inerentes ao cargo que ocupa no CRF SE:
a)eficiéncia;

b)assiduidade;

¢)pontualidade;

d)discri¢do;

e)disciplina;

JNurbanidade;

glealdade;

h)observincia as normas aqui estabelecidas;

i)cumprir prontamente as ordens de servico recebidas de seus superiores, bem como, as
obrigagdes decorrentes das normas, regimentos, instrugdes e ordens gerais de servico em vigor
no CRF-SE;

J)levar ao conhecimento de seu superior, qualquer irregularidade de que tiver ciéncia em
razdo do cargo ou fungio;

k)ndo dar o niimero do telefone do CRF-SE para chamadas pessoais no hordrio do
expediente;

evitar o desperdicio de tempo e de trabalho, inclusive conversas com colegas ou estranhos
durante o expediente, sobre assuntos alheios ao servico;

m)guardar absoluta reserva sobre informagdes Juncionais sigilosas de que tenha
conhecimento, em razdo do cargo que ocupar;

n)zelar pela economia e conservacio de material que lhe for confiado,

o)apresentar-se corretamente trajado e usando os uniformes quando determinado.

20.2- Sao deveres dos empregados quando providos em fungdes gratificadas, em relagdo aos
seus subordinados, além dos que lhes sdo atribuidos no itens anterior:

a)zelar pela disciplina e propor puni¢des na forma e nos limites destas normas ou de instrug¢do
emvigor;

b)promover a manutencao de relagio funcionais harmoniosas e de franca cooperagdo com os
objetivos dos servigos tragados pelos superiores;

o)treind-los nos servicos;

d)propor melhoramentos que se fizerem necessdrios em seu setor.

20.3- Ao empregado nio é permitido:

a)ausentar-se do servigo durante o expediente, sem a devida e regular autorizagio;
b)comerciar com colegas por qualquer forma durante o expediente;

Jretirar do seu lugar préprio, sem prévia autorizagdo do respectivo chefe, qualquer
documento ou objeto do CRF-SE;

d)valer-se do cargo para auferir proveito pessoal; e deixar de comparecer ao servi¢o sem
motivo justificado;
Jfdedicar-se a assuntos particulares durante o expediente;

gentregar-se a prdtica de jogos no servico;

I)apresentar-se ao trabalho em estado de alcoolismo ou sob efeito de drogas.

20.4- As faltas e impontualidades determinario os correspondentes descontos nos saldrios dos
empregados.

20.5- O abono de faltas e impontualidades, por interesse particular, para fins de percep¢io de
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saldrio, serd competéncia do Presidente do CRF-SE ouvida a chefia a que estiver subordinada
0 empregado.

20.6- As faltas e impontualidades, mesmo quando abonadas, serio computadas para efeito de
outras concessdes em que a pontualidade e assiduidade sejam consideradas.

20.7- O empregado pode assinalar a entrada até 15 (quinze) minutos apds o inicio do
expediente.

20.8- O empregado que chegar apds o periodo de toleréncia, assinard o ponto a vista do
Gerente Administrativo.

20.9-Serdo tolerados no més até 3 (trés) atrasos de no mdximo 15 (quinze) minutos cada um.
20.10- Nao serd permitido ao empregado assinalar o ponto 60 (sessenta) minutos depois do
inicio do expediente, quando entio serd considerado o atraso como falta no servico.

20.11- Os atrasos ou faltas poderio ser justificadas ao chefe imediato por escrito, que levard a
apreciagdo do Presidente, que na sua avaliagdo, levard em conta os antecedentes, o
comportamento global do servidor e a frequéncia dos fatos.

20.12- Os atrasos injustificados serdo descontados da remuneracio do servidor,
proporcionalmente ao atraso.

20.13- O descumprimento dos deveres e obrigagdes, a impontualidade e as faltas serio
anotadas na ficha individual do empregado, mesmo quando abonadas, e serdo levadas em
consideracdo para efeito de outras concessdes.

20.14- A impontualidade e as faltas costumeiras serdo ainda, aplicadas penalidades nas
Jformas e condigdes previstas nestas normas.

20.15- As penalidades decorrentes da frequéncia irregular sdo as seguintes:

I- Adverténcia aos que:

a)faltarem sem motivo justificado, a critério da Presidéncia;

b)ultrapassarem rotineiramente a hora fixada para inicio e reinicio do expediente;
¢)retirarem-se do servigo antes da hora marcada.

1I- Repreensdo aos que:

a)faltarem ao servico sem motivo justificado, por mais de 2(duas) vezes no mesmo periodo
mensal;

bjreincidirem em impontualidade na forma do inciso anterior, antes de decorridos 2 (dois)
meses da ultima adverténcia;

1I1- Suspensdo até 30 (trinta) dias aos que:

a)reincidirem nas faltas passiveis de repreensio.

1V- Dispensa por justa causa, na forma da CLT aos que:

a)apds suspensdo decorrente da impontualidade ou falta de assiduidade, reincidirem na
infragdo.

20.16- As auséncias decorrentes de doengas, somente serdo justificadas por atestado médico,
conforme legislagdo em vigor, ou a critério do Presidente.

21- DAS PENALIDADES

21.1- Sao penas disciplinares:
a)adverténcia;

b)repreensao;

c)suspensdo;

d)dispensa por justa causa.
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21.2- A competéncia legal para aplicar as penalidades previstas nesta norma, compete ao
Presidente do CRF-SE.

21.3- Qualquer penalidade s6 poderd ser aplicada ao empregado por via de ato escrito, no qual
serdo mencionados, com clareza, a natureza da falta cometida, a efetiva responsabilidade do
autor, seus antecedentes disciplinares e o correspondente enquadramento.

21.4- Nao haverd em qualquer hipétese penalidade verbal.

21.5. Todas as penalidades serio averbadas nos controles individuais do empregado a que
JSorem impostas.

21.6- As irregularidades de frequéncia decorrente de doengas cu acidentes devem ser objeto de
comunicagdo urgente a se¢iio administrativa, Jeita pelo interessado, pessoa de sua familia ou
terceiros, a seu pedido.

21.7- Nos casos de reincidéncia, a penalidade a aplicar serd mais severa que a anterior.

21.8- Na ocorréncia de vdrias infracdes, sem conexio entre si, cada uma serd aplicada a
penalidade correspondente; em caso contrdrio, ou quando forem praticadas simultaneamente,
as de menor influéncia disciplinar serdo consideradas como circunstincias agravantes das
mais importantes.

21.9- A dispensa por justa causa dar-se-d nos casos previstos na CLI'".

22- DISPOSICOES GERAIS

Contar-se-do em dias corridos os prazos previstos nesta norma, salvo quando nela tenha sido
expressamente indicada a forma para esta contagem.

22.1- Os casos omissos e as situagdes transitérias serdo resolvidas através de Portarias, pela
Diretoria do CRF-SE.

22.2- A vigéncia desta norma tem efeito retroativo ao més de julho de 1998.

Aracaju (SE), 29 de outubro de 1998; 36° da Criag¢ao do CRF/SE

SALVIANO AUGUSTO DE ALMEIDA MARIZ
Presidente do CRF/SE




