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RESOLUCAO N° 285
DE 22 DE MARCO DE 1996
(Alterada pelas Resolucdes ns. 341/99 e 347/00)

Ementa: Aprova nova Estrutura Admi-
nistrativa de Pessoal do Conselho Fede-
ral de Farmacia.

O Presidente do Conselho Federal de Farmacia, no uso de suas atribui¢oes conferi-
das pela Lei n°® 3.820/60; e
CONSIDERANDO decisao da Plenaria, em Sessao realizada nesta data,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Estrutura Administrativa e de Pessoal do Conselho Federal de
Farmacia.
Art. 2° - Revogam-se as Resolugdes n’s 196/89, 264/94 e 268/95.

Sala de Sessdes, 22 de margo de 1996.

ARNALDO ZUBIOLI
Presidente

(DOU 01/04/1996 - Secao 1, Pag. 5443 e Republicada
no DOU 13/06/1996 - Secao 1, Pag. 10441)

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DE PESSOAL

1-APRESENTACAO
A presente estrutura visa dimensionar as agdes administrativas de maneira clara e
organizada, em fung@o dos objetivos institucionais estabelecidos na Lei 3.820/60.

2 - OBJETIVO
Criar instrumento que integre as diferentes areas do CFF, tornando conhecidas as
formas de atuacdo das mesmas no funcionamento da estrutura basica.

3 - ESTRUTURA GERAL

3.1. - PLENARIO

3.2. - DIRETORIA

3.2.1. - GABINETE DA PRESIDENCIA E DIRETORIA
3.3. - CONSULTORIA JURIDICA

34. - ASSESSORIA DE IMPRENSA

3.5. - AUDITORIA

3.6. - GERENCIA EXECUTIVA
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3.7. - GERENCIA ADMINISTRATIVA

3.7.1. - SECAO DE PESSOAL E EXPEDIENTE

3.7.2. - SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

3.7.3. - SECAO DE SERVICOS GERAIS

3.8. - GERENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

3.9. - GERENCIA TECNICA

3.9.1. - SECAO DE INFORMACAO DO MEDICAMENTO

3.9.2. - SECAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS E ESTATISTICAS!
3.9.3. - SETOR DE BIBLIOTECA®

4 - COMPETENCIAS E FUNCIONAMENTO

4.1. - PLENARIO
- A sua competéncia e seu funcionamento estdo estabelecidos no Regimento Inter-
no, aprovado pela Resolug¢ao n° 280/96.

4.2. - DIRETORIA

- A direg@o geral, a coordenagdo, a orientagdo dos trabalhos administrativos do
CFF, serdo exercidos pela Presidéncia e Diretoria do Conselho de conformidade com o
Regimento Interno.

4.2.1. - GABINETE DA PRESIDENCIA E DIRETORIA!

L. Receber as pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as aquela Autori-
dade, marcando-lhes audiéncia ou orientando-as para solugdes adequadas ao assunto;

II. Preparar, inclusive redigindo e digitando, expediente a ser assinado pelo Presi-
dente;

III. Organizar as agendas do Presidente e Diretoria, anotando reunides, entrevistas,
visitas € compromissos;

IV. Controla e zelar pelo mobiliario e equipamentos, distribuidos na Presidéncia e
salas dos Diretores.

4.3. - CONSULTORIA JURIDICA

I. Assessorar a Diretoria do CFF em todos os assuntos de ordem juridica que envol-
vam, direta ou indiretamente, os interesses do Orgﬁo e da Profissdo Farmacéutica, bem
como, nos de ordem administrativa que lhe sdo encaminhados;

II. Requerer e acompanhar perante a autoridade policial instauragdo de inquérito
criminal pela pratica do exercicio ilegal da profissio;

II1. Opinar em todos os recursos contra decisdes do CFF e CRF’s;

IV. Patrocinar como autor, réu, assistente ou oponente em todas as agdes judiciais
em primeiro grau de jurisdigdo em que o CFF participar;

V. Ajuizar e acompanhar executivos fiscais para cobrancas de multas, anuidades e
quaisquer créditos do CFF e CRF’s;

VI. Examinar e dar parecer sobre Resolugdes ¢ Recomendagdes enviadas pelo
CFF;

VII. Redigir matéria a ser apresentada pelo CFF perante as Assembléias dos Con-
selhos de Farmacia;
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VIII. Examinar, dar parecer e propor modificagdes sobre projetos de lei de interesse
da Profissdo Farmacéutica, quando determinado;

IX. Elaborar quando determinado, ante-projetos de Lei;

X. Elaborar informagdes a serem prestadas pela Presidéncia em Mandatos de Segu-
ranga interpostos contra seus atos;

XI. Assessorar os trabalhos da Assebléia Geral Eleitoral do CFF;

XII. Manifestar-se, quando determinado, sobre qualquer matéria que for encami-
nhada pela Presidéncia;

XIII. Atender partes, nos assuntos pertinentes a Consultoria Juridica;

XIV. Exercer outras fung¢des delegadas pela Diretoria;

XV. Acompanhar as agdes dos Conselhos Regionais junto aos Tribunais Superiores.

4.4. - ASSESSORIA DE IMPRENSA

I. Promover a editoragdo do Jornal CFF, assim entendido: coleta, redagdo e revisao
das matérias a serem publicadas no periodo;

II. Prestar assessoramento jornalistico a Presidéncia e a Diretoria, nos assuntos que
lhe forem encaminhados;

III. Proceder a cobertura jornalistica dos eventos promovidos pelo CFF ¢ CRF’s,
providenciando, quando autorizado, sua divulgagao pela imprensa;

IV. Acompanhar diariamente o andamento dos assuntos de interesse do CFF e
CRF’s, nos jornais com os quais o Conselho mantém assinatura, selecionando e catalo-
gando as matérias pertinentes;

V. Acompanbhar os servi¢os de diagramagdo, composi¢do e impressao do Jornal
do CFF;

VI. Exercer outras fungdes delegadas pela Diretoria.

4.5. - AUDITORIA

I. Coordenar a fiscalizagdo da execugdo orgamentaria e financeira do sistema
CFF;

II. Coordenar e executar Plano de Auditoria;

III. Examinar o cumprimento de contratos, convénios e atos, em func¢ao dos dispo-
sitivos legais estabelecidos;

IV. Proceder analise de prestacao de contas das entidades ligadas a autarquia;

V. Examinar e analisar a situagdo econdmica ¢ financeira dos Conselhos Re-
gionais;

VI. Funcionar como 6rgdo de assessoramento para o Presidente e Comissao de
Tomada de Contas.

4.6. - GERENCIA EXECUTIVA

I. Realizar trabalhos executivos ¢ de apoio nas areas administrativa, financeira,
técnica e operacional, interpretando leis, regulamentos, normas, instrugdes e politicas
do CFF,

II. Executar projetos ou programas de trabalho, normas, rotina, instrugdes e regula-
mentos, orientando o seu detalhamento, acompanhamento e controlando o desenvolvi-
mento e execugdo de novidades e avaliar os resultados;
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II1. Realizar a coordenag@o administrativa, contabil e técnica, verificando o cum-
primento das normas e rotinas, zelando pela manutencdo da regularidade de atos e fatos
administrativos;

I'V. Realizar analises para determinar a sistematizacao e consciliagao dos processos
de producao e a racionalizagdo do trabalho, propondo novos métodos e avaliando seus
resultados;

V. Participar da elaboragdo orcamentaria bem como acompanhar a sua execugao;

4.7. - GERENCIA ADMINISTRATIVA

I. Coordenar as atividades de pessoal;

II. Propor medidas de aperfeigoamento de pessoal;

III. Coordenar as atividades de compra de material;

IV. Coordenar as atividades de limpeza e reprografia;

V. Coordenar os procedimentos de protocolos e comunicagdes;

VI. Coordenar as atividades referentes a preparagdo do pagamento de pessoal e dos
encargos sociais;

VII. Propor remanejamento de pessoal;

VIII. Outras atividades delegadas pela Diretoria do CFF;

4.7.1. - SECAO DE PESSOAL E EXPEDIENTE

1. Manter cadastro atualizado de ponto dos funcionarios;

II. Controlar o registro de ponto dos funcionarios do CFF;

II1. Elaborar a folha de pagamento de pessoal do CFF;

I'V. Emitir guias de recolhimento de obrigagdes sociais;

V. Manter atualizada a ficha dos funcionarios;

VI. Emitir declaragdes quanto a vida funcional dos funcionarios;

VII. Controlar os beneficios dos funcionarios;

VIII. Protocolar documentos e acompanhar o seu andamento;

IX. Proceder o arquivamento de todos os documentos de correspondéncia expedi-
das e recebidas, quando necessario, obedecendo normas estabelecidas;

X. Propor medidas que visem imcrementar o sistema de arquivamento de modo a
agilisar essa operagdo tornando precisa a localizagdo de documento;

XI. Acompanhar e controlar os processos em grau de recurso do CFF;

XII. Auxiliar as Comissdes Assessoras criados ela Diretoria;

XIII. Assessorar as Reunides Plendrias e da Diretoria, elaborando as atas e providen-
ciando a publicag@o dos seus extratos;

4.7.2.- SECAO DO MATERIAL E PATRIMONIO

I. Realizar os processos de licitagdo de acordo com dotacdes orgamentarias e dis-
ponibilidade financeira;

II. Realizar o cadastro de firmas de acordo com a Lei 8.666/93;

II1. Controlar vencimentos dos contratos de prestacdo de servigos;

IV. Controlar os suprimentos de fundos de acordo com as normas vigentes;

V. Requisi¢@o de compras de passagens;
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VI. Controlar os processos ¢ procedimentos de aquisi¢do, armazenamento e distri-
buigao de materiais aos diversos setores;

VII. Zelar e controlar o patriménio do CFF, incluindo livros periddicos, através das
cargas, baixas, transferéncias patrimoniais ¢ empréstimos, bem como a manutengdo e
conservacdo dos bens moveis e imoveis.

4.7.3.- SECAO DE SERVICOS GERAIS

I. Controlar as atividades de reprografia do CFF;

II. Controlar o servigo de transporte, bem como a manuten¢do dos veiculos do
CFF;

III. Controlar o servigo de limpeza e de copa do CFF;

IV. Controlar o servigo de telefonia do CFF;

V. Controlar o servigo de portaria.

4.8. - GERENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

L. Atender partes, nos assuntos pertinentes ao servigo;

II. Coordenar as atividades contabeis e financeiras do CFF;

III. Coordenar e analisar sistemas, de escrituragao contabil;

I'V. Coordenar propostas orgamentarias de acordo com a politica e programas defi-
nidos pela Diretoria do CFF;

V. Coordenar a execucdo do Balango Trimestral e execugdo or¢amentaria do CFF;

VI. Coordenar e acompanhar a execucao or¢amentaria dos CRF’s;

VII. Orientar os CRF’s nas rotinas da execugdo orgamentaria e contabil;

VIII. Preparar demonstrativo mensal da arrecadacdo e das despesas do CFF para
acompanhamento da Diretoria;

IX. Recomendar auditoria contabil dos CRF’s, quando necessario;

X. Prestar assessoria a Comissao de Tomada de Contas;

XI. Outras fungdes delegadas pela Diretoria do CFF.

4.8.1. - SECAO DE ORCAMENTO
L. Elaborar o or¢amento do CFF;
II. Controlar as dotagdes or¢amentarias do CFF;
III. Controlar as dotagdes orgamentarias dos CRF’s;
IV. Outras fungdes delegadas pela Geréncia de Or¢amento e Finangas.

4.8.2. - SECAO DE EXECUCAO FINANCEIRA
1. Controlar as receitas do CFF;
II. Manter atualizado o saldo bancario e de caixa;
II1. Elaborar a prestagao de contas do CFF;
IV. Elaborar processos do CFF e dos CRF’s;
V. Elaborar processos de pagamentos ¢ liquidagao.

4.9. - GERENCIA TECNICA
L. Elaborar e desenvolver os projetos e programas de carater técnico do CFF;
II. Coordenar as atividades do servigo de informagdo sobre medicamentos;
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III. Coordenar as atividades de pesquisa e estatistica do ambito da autarquia;

IV. Coordenar o servigco de processamento de dados e orientar a divulgacdo de
novas técnicas;

V. Coordenar o funcionamento e difundir o acervo da Biblioteca.

4.9.1. - SECAO DE INFORMACAO DE MEDICAMENTOS (CEBRIM)

I. Assessorar a Diretoria do CFF nos assuntos de ordem técnico-cientifica, farma-
céutica;

II. Planejar e executar todas as agdes relativas ao servico de informagdes sobre
medicamentos;

I11. Fornecer aos profissionais de satide informagdes técnico-cientificas sobre alte-
ragdes relacionadas com o uso do medicamento;

IV. Elaborar informagdes técnica profissionais a serem prestadas e divulgadas pela
Diretoria.

4.9.2 - SECAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS E ESTATISTICA!

I. Pesquisar e registrar dados de interesse da profissdo farmacéutica;

II. Manter atualizado o registro dos profissionais farmacéuticos.

II1. Manter cadastro de todas as emrpesas que fabricam medicamentos no pais;

IV. Registrar e acompanhar dados relativos a saude de interesse da populagédo e da
profissdo farmacéutica;

V. Propor a implantagdo de sistemas computadorizados;

VI. Implantar os sistemas desenvolvidos;

VII. Treinar os usuarios dos sistemas desenvolvidos;

VIII. Analisar e propor alteragdes no sistema em operagao;

IX. Elaborar a programagao, avaliando e orientando testes de sistemas;

X. Executar manutengao corretiva e preventiva nos sistemas ja implantados;

XI. Manter o bom funcionamento dos equipamentos de informatica, solicitando a
manutencao preventiva e corretiva quando necessario.

4.9.3. - SETOR DE BIBLIOTECA
I. Registrar, conservar e preparar material bibliografico do CFF;
II. Elaborar relatérios de literatura existente ¢ de dados relativos a Biblioteca;
I11. Manter controle sobre todo o acervo bibliografico do CFF.

4.9.4. - ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

I. Ao Presidente e Diretoria:
a) As estabelecidas no Regimento Interno - Resolugdo n° 280/96.

II. Ao gerente Executivo:

a) Assistir a Presidéncia e a Diretoria nos assuntos técnico-administrativos;
b) Promover a coordenacdo das atividades técnico administrativas;

¢) Providenciar a execugdo de planos e programas aprovados pela Plenaria;
d) Coordenar, orientar e controlar as atividades a nivel das geréncias.
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III. Aos gerentes:

a) Coordenar, orientar e controlar as atividades das respectivas unidades;

b)Assistir a Geréncia Executiva no que se refere a sua area de competéncia;

¢) Cumprir e fazer cumprir portarias, normas e instrugoes de servigo;

d) Fornecer dados e informagodes sobre as respectivas areas que subsidiem a ela-
boracdo do planejamento, programagdo e normatizagao das atividades, bem como da
proposta orcamentaria da Instituigao.

IV. Aos Chefes de Secao:

a) Orientar, controlar, distribuir e executar as atividades das respectivas unidades;
b) Assistir as geréncias nos assuntos referentes a sua area de competéncia;

¢) Cumprir e fazer cumprir a legislacao atinente a sua area;

d) Apresentar planos e programas de trabalho;

e) Sugerir racionalizacdo de métodos de trabalho;

f) Executar outras atividades que lhes forem atribuidas.

V. Ao Chefe de Setor:

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

b) Assistir os respectivos chefes de secdo nos assuntos relacionados a sua area de
competéncia;

¢) Cumprir e fazer cumprir portarias, normas e instrugdes de servigos;

d) Sugerir racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

e) Executar outras atividades que lhes forem atribuidas.

4.9.5. - DISPOSICOES GERAIS
Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo da presente estrutura, serdo
solucionadas pela Presidéncia do CFF.

5- ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

A presente Estrutura de Cargos e Saldrios objetiva a implantacao de critérios e
procedimentos a serem adotados pelo CFF visando:

a) atribuicdes e responsabilidades;

b) estimulos aos funcionarios, objetivando maior incremento na qualidade dos ser-
Vigos;

¢) oportunidades de evolugo profissional;

d) subsidios para processos de recrutamento, desenvolvimento ¢ avaliagdo do
pessoal.

A Estrutura de Cargos e Salarios esta dividida em 6 (seis) subtitulos:

1. Cargos:

a) Grupos

b) Descri¢ao

2. Tabela Salarial;

3. Beneficios;

4. Normas Administrativas de Salarios;

5. Normas Administrativas de Pessoal.
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5.1. CARGOS

5.1.1. GRUPOS DE CARGOS

De acordo com a natureza das ocupacdes os cargos foram reunidos em 4 (quatro)
grupos distintos:

a) GRUPO I - APOIO OPERACIONAL

Requer formagdo até 2° grau de escolaridade para atividades de servigos auxiliares
e de apoio operacional.

b) GRUPO II - TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Abrange os cargos de natureza técnica ou administrativa, para os quais sdo exigi-
dos o 2° grau completo.

¢) GRUPO III - FORMACAO SUPERIOR

Envolve atividades que requerem conhecimentos de nivel superior completo.

5.1.2. - AREAS OCUPACIONAIS
a) GRUPO I - APOIO OPERACIONAL (CARGOS)
* AUXILIAR ADMINISTRATIVO
* AUXILIAR DE CONTABILIDADE
* AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
* MOTORISTA PROFISSIONAL
* AGENTE DE PORTARIA
b) GRUPO II - CARGOS TECNICOS OU ADMINISTRATIVOS
* ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
* TECNICO DE CONTABILIDADE
* SECRETARIA
* ASSISTENTE TECNICO!
* ASSESSOR TECNICO OFICIAL?
¢) GRUPO III - CARGOS DE FORMACAO SUPERIOR
* ADMINISTRADOR
* ANALISTA/PROGRAMADOR
* CONTADOR
* AUDITOR CONTABIL
* FARMACEUTICO
* CONSULTOR JURIDICO
* ASSESSOR JURIDICO
* ASSESSOR DE IMPRENSA
* ASSESSOR TECNICO
* ASSESSOR PARLAMENTAR

5.2. - DESCRICAO DOS CARGOS
5.2.1. - CARGOS DE APOIO OPERACIONAL

TiTULO DO CARGO:
Auxiliar Administrativo
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GRUPO:
Apoio Operacional

ESCOLARIDADE:

Nivel Primario - até o 2° grau incompleto

DESCRICAO DO CARGO:

Execucdo de tarefas auxiliares de rotinas administrativas

ATRIBUICOES:

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

* efetuar levantamentos, analises e reconciliagcdes, com base nos controles;

* redigir despachos de carater rotineiro;

* controlar arquivos, papéis e documentos;

* executar trabalhos datilografados e digitagdo, a partir de manuscritos, textos,
tabelas e matrizes;

* zelar pela guarda e conservagao dos materiais e maquinas de seu uso;

* avaliar, coletar e conferir dados, de acordo com instrug¢des superiores;

* prestar informag¢des dos assuntos de rotina;

* executar tarefas similares, quando solicitado.

EXPERIENCIA:
* 1 (um) ano, no minimo, de experiéncia profissional.

TITULO DO CARGO:
Auxiliar de Contabilidade

GRUPO:
Apoio Operacional

ESCOLARIDADE:
Nivel Primario - até o 2° incompleto

DESCRICAO DO CARGO:
Execucdo de tarefas auxiliares de rotinas contabeis

ATRIBUICOES;

* assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza contabil, executando e contro-
lando o desenvolvimento de tarefas em sua area de trabalho;

* efetuar levantamentos, analises e reconciliagcdes, com base nos controles;

* redigir despachos de carater rotineiro;

* executar trabalhos datilografados e digitagdo, a partir de manuscritos, textos,
tabelas e matrizes;

* zelar pela guarda e conservacao dos materiais e maquinas de seu uso;
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* escriturar documentagdes contabeis a partir de manuscritos;
* executar tarefas contabeis e financeiras sob orientagdo da chefia;
* executar tarefas similares, quando solicitado.

EXPERIENCIA:
* 1 (um) ano, no minimo, de experiéncia profissional.

TITULO DO CARGO:
Auxiliar de Servigos Gerais

GRUPO:

Apoio Operacional

ESCOLARIDADE:

Nivel Primario - até o 2° grau incompleto

DESCRICAO DO CARGO:
Prestacdo de servigos inerentes a zeladoria e os burocraticos de sua competéncia

ATRIBUICOES:

ESCRITORIO:
* efetuar coleta e distribuicdo interna de documentos e/ou processos;
* realizar servigos externos de correspondéncias e outros;
* receber, conferir e transportar material de escritério para requisitantes.

LIMPEZA:
* executar servigos de limpeza nas diversas dependéncias do CFF;
* coletar e remover detritos e lixos;
* transportar, remover, arrumar maoveis, 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 condigdes de uso;
* solicitar a reposi¢ao de material utilizado.

EXPERIENCIA:
* 1 (um) ano, no minimo, de experiéncia profissional.

TiTULO DO CARGO:
Motorista Profissional

GRUPO:
Apoio Operacional
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ESCOLARIDADE:
Nivel primario - até o 2° grau incompleto

DESCRICAO DO CARGO:
Condugao de veiculos de passageiros, cargas e utilitarios

ATRIBUICOES:

* dirigir veiculos de uso do Conselho, transportando passageiros e cargas, inclusive
em viagens municipais e interestaduais, quando determinado;

* efetuar a limpeza do veiculo, mantendo-o em condigdes de uso;

* zelar pela conservagdo e manutencao da seguranga operacional dos veiculos;

* yerificar diariamente os niveis de 6leos lubrificantes, condigdes de freios, farois,
lanternas, bateria e radiador antes de iniciar a movimentagao do veiculo;

* executar servigos externos de pagamentos, correios, encomendas, etc;

* executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, de experiéncia profissional.

OUTRAS QUALIFICACOES:
* habilitag@o profissional exigida em lei para dire¢ao de veiculos automotores.

TITULO DO CARGO:
Agente de Vigilancia

GRUPO:
Apoio Operacional

ESCOLARIDADE:
Nivel Primario - até o 2° grau incompleto

DESCRICAO DO CARGO:
Prestacdo de servigos de vigilancia e fiscalizagdo interna e externa de edificios e areas
adjacentes, sua vias de acesso, bens, instala¢des, veiculos e objetos.

ATRIBUICOES:

* exercer vigilancia nas vias de acesso a edificios da autarquia, bem como aos bens
existentes e respectivas instalagoes;

* fiscalizar a entrada e saida de pessoas;

* registrar a entrada e saida de veiculos;

* examinar as autorizagdes para ingresso de pessoas e, quando for o caso, sua saida;

* executar, de acordo com as normas e regulamentos, a vigilancia interna dos edi-
ficios ou areas da reparticao;

* impedir a entrada de pessoas, quando ndo autorizadas ou incovenientes;

* revistar volumes e cargas;
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* comunicar ocorréncias ao superior imediato;
* desempenhar outras tarefas semelhantes.

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, de experiéncia profissional.

OUTRAS QUALIFICACOES:
* 0s ocupantes dessa atividade estdo sujeitos a prestacao de servigo noturno, bem
como aos sabados, domingos e feriados.

5.2.2. - CARGOS TECNICOS OU ADMINISTRATIVOS
TiTULO DO CARGO:
Assistente Administrativo

GRUPO:
Técnicos ou Administrativos

ESCOLARIDADE:
Nivel Médio - até o 2° grau completo

DESCRICAO DO CARGO:
Execugdo e orientacdo de tarefas na area administrativa

ATRIBUICOES:

* redigir correspondéncia em geral;

* providenciar a comunicac¢do de despachos e determinac¢des exaradas em proces-
sos administrativos;

* atender empresas, profissionais e publico, prestando informagdes e solucionando
problemas rotineiros;

* elaborar relatorios, mapas e quadros demonstrativos dos trabalhos administrati-
vos desenvolvidos pelo Orgio;

* emitir informagdes em processos;

* zelar e controlar material do CFF;

* realizar processos de compras;

* executar tarefas similares, quando solicitado.

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, na fun¢ao ou em fun¢o similar.

OUTRAS CARACTERISTICAS:
* 0s ocupantes desse cargo devem possuir boa redagao e facilidade de operagao de
microcomputador.

TiTULO DO CARGO:
Técnico de Contabilidade
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GRUPO:
Técnicos ou Administrativos

ESCOLARIDADE:
Nivel Primario - até o 2° grau completo

DESCRICAO DO CARGO:
Execugao e orientacdo de tarefas na area contabil em geral

ATRIBUICOES:

* redigir correspondéncia em geral;

* calcular, emitir, classificar, controlar e verificar a exatidao de documentos conta-
beis;

* fornecer dados, efetuar reconcilia¢io bancaria e controlar os recursos financeiros,
para elaboragédo de relatorios;

* auxiliar na elaboracao de previsdes orgamentarias;

* efetuar pagamentos e recebimento de valores, preparando cheques, recibos e ou-
tros documentos, providenciando os devidos registros e controles;

* elaborar relatdrios, mapas e quadros demonstrativos da situagdo contabil-finan-
ceira;

* executar tarefas correlatas, quando solicitado.

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, de efetivo servi¢o na fungao.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS:
* Certificado de Conclusdo do Curso de Técnico de Contabilidade.

REQUISITO LEGAL:
* Registro no CRC.

TITULO DO CARGO:
Secretaria

GRUPO:
Técnicos ou Administrativos

ESCOLARIDADE:
Nivel Médio - até o 2° grau completo

DESCRICAO DO CARGO:

Execugao de servigos gerais de secretaria junto a presidéncia e comissdes, redigin-
do, digitando/datilografando, controlando a correspondéncia, recepcionando e encami-
nhando visitas, atendendo telefone e preparando agenda de reunides.
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ATRIBUICOES:

* Operar equipamentos de FAX, atender e efetuar ligagdes telefonicas, encami-
nhando chamadas, anotando e transmitindo recados;

* recepcionar e encaminhar visitantes, marcar reunides preparando sua 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;

* gecretariar comissoes ¢ Presidéncia;

* controlar a emissdo e recebimento de FAX;

* providenciar a distribui¢do interna das mensagens recebidas;

* zelar pelo funcionamento e conservagdo dos equipamentos que utiliza;

* executar outras atividades similares, quando solicitado.

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, de experiéncia profissional.

OUTRAS QUALIFICACOES:
* 0s ocupantes desse cargo devem ter bons conhecimentos das linguas inglesa e
espanhola.

5.2.3. - CARGOS DE FORMACAO SUPERIOR

TITULO DO CARGO:
Administrador
GRUPO:

Formacao Superior

ESCOLARIDADE:
Nivel Superior Completo

DESCRICAO DO CARGO:
Participagdo no planejamento, organizacdo e controle dos sistemas administrativos do
CFF.

ATRIBUICOES:

* elaborar pereceres, relatorios e laudos sobre assuntos que exijam a aplica¢do de
conhecimentos inerentes a as técnicas de administragao;

* promover pesquisas, estudos e analises no campo da administracdo geral do
CFF;

* prestar assessoria em assuntos inerentes a controles e auditoria administrativa;

* supervisionar e orientar profissionais de menor experiéncia na area administra-
tiva;
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* elaborar estudos e propor programas de otimizagao de rotinas de trabalho, visan-
do a melhoria de desempenho e qualidade dos servigos administrativos;
* executar tarefas similares, inerentes a sua formagao.

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, em atividade de chefia administrativa.

REQUISITO LEGAL
* registro no CRA.

TITULO DO CARGO:
Analista/Programador

GRUPO:
Formacao Superior

ESCOLARIDADE:
Nivel Superior Completo

DESCRICAO DO CARGO:
Planejamento, implantagdo e supervisdo de projetos e sistemas de processamento
eletronico de dados do CFF

ATRIBUICOES:

* coordenar e realizar levantamentos junto aos usuarios, objetivando identificar ne-
cessidades, analisando e propondo a implanta¢ao de novos sistemas computadorizados;

* implantar os sistemas desenvolvidos orientando os trabalhos de promocao e digi-
tacao;

* analisar e propor alteragdes nos sistemas em operagao, visando a melhoria em seu
desempenho;

* programar, avaliando e orientando testes de sistemas;

* executar manutengao corretiva e preventiva nos sistemas ja implantados;

* executar tarefas similares, inerentes a sua formagao.

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, de experiéncia na fungao.

REQUISITO LEGAL
* registro no CRA.

TITULO DO CARGO:
Contador

GRUPO:
Formacao Superior
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ESCOLARIDADE:
Nivel Superior Completo

DESCRICAO DO CARGO:

Execugdo de atividade qualificada, sob supervisdo superior, de trabalhos relativos
a contabilidade e administragio finaceira e patrimonial, compreendendo a elaboragao de
balancetes, balancos, registros e demonstra¢des contabeis.

ATRIBUICOES:

* planejar, organizar, coordenar e executar atividades contabeis;

* preparar documentagao para tomada de contas;

* orientar preparo da prestacao de contas ao Tribunal de Contas da Uniao;

* colaborar na elaboragio de estatisticas econdmicas e financeiras do Orgio;

* realizar a elaborag¢ao do Orgamento Programa;

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

* elaborar rotinas contabeis, financeiras ¢ orgamentarias;

* supervisionar o registro de operagdes contabeis e levantamentos de balancetes e
balangos;

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, de exercicio na fun¢io de contador.

REQUISITO LEGAL:
* registro no CRC.

TITULO DO CARGO:
Auditor Contabil

GRUPO:
Formacao Superior

ESCOLARIDADE:
Nivel Superior Completo

DESCRICAO DO CARGO:

Execugdo de atividades qualificadas, sob supervisdo superior, de trabalhos de au-
ditoria financeira ¢ contabil, compreendendo retrospecgdo, analise, registro ¢ pericia
contabil.

ATRIBUICOES:

* proceder auditorias com a finalidade de examinar:

I. a regularidade de arrecadacdo e recolhimento de receita;

II. regularidade da realizacdo de despesa;

II1. compatibilidade entre a execugdo de programas de trabalho e do orgamento de
sorte a possibilitar a avaliagdo, por autoridade competente, dos resultados alcangados
pelos administradores;
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IV. a eficiéncia e o grau de qualidade dos controles contabeis, financeiros, orga-
mentarios, patrimoniais ¢ operativos;

V. verificar a eficiéncia dos controles internos;

VL. verificar o cumprimento dos programas;

* elaborar relatérios de inspegdes e os relatdrios financeiros e orgamentarios, fazen-
do apreciagdes criticas e apresentando sugestdes para o aperfeicoamento dos controles;

* executar tarefas similares, inerentes a sua formagao.

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, de exercicio em atividades de auditoria.

OUTRAS QUALIFICACOES:
* Certificado de Especializagdo em Auditoria.

REQUISITO LEGAL.:
* registro no CRC, COFECON ou CRA!

TITULO DO CARGO:
Farmacéutico

GRUPO:
Formacao Superior

ESCOLARIDADE:
Nivel Superior Completo

DESCRICAO DO CARGO:
Atividade de supervisdo, programagdo ou execugdo especializada, referentes a es-
tudos, pesquisas e produgao de matéria relacionados ao setor de saude.

ATRIBUICOES:

* assessorar a Diretoria do CFF nos assuntos de ordem farmacéutica que envolvam,
direta ou indiretamenmte, os interesses do Orgéo e da Profissdo Farmacéutica;

* manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre ques-
toes técnicas que lhe sejam encaminhadas pela Diretoria;

* examinar e emitir perecer sobre aspectos técnicos de sua competéncia solicitados
pela Diretoria;

* sugerir o aperfeicoamento de pessoal e servigos;

* participar em todos os eventos delegados pela Diretoria;

* exercer outras fungdes delegadas pela Diretoria.

EXPERIENCIA:
* 2 (dois) anos, no minimo, de exercicio em atividades similares.

REQUISITO LEGAL:
* registro no CRF.
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5.2.4 - TABELA SALARIAL (ANEXO I)

5.3 - BENEFICIOS
Os beneficios a serem concedidos aos funcionarios do CFF, deverdo ser necessaria-
mente regulamentados por Portarias(s) e Ato(s) da Presidéncia.

5.4 - BENEFICIOS

A) AUXILIO ALIMENTACAO

Consiste no fornecimento de “Ticket” para refeicao, aos funcionarios com jornada
de 8 (oito) horas diarias.

PARTICIPACAO DO CFF

O CFF participara com 90% (noventa por cento) para o nivel elementar 85% (oi-
tenta e cinco por cento) para o nivel médio e 80% (oitenta por cento) para o nivel supe-
rior do valor dos “Tickets” distribuidos mensalmente. Compete a Diretoria do Conselho
estipular o valor do auxilio refeigdo.

B) AUXILIO TRANSPORTE

Consiste no fornecimento mensal de vales-transporte, correspondente ao itinerario
percorrido pelo empregado, na forma da Lei.

PARTICIPACAO DO CFF

O CFF participara com 100% (cem por cento) do valor dos vales distribuidos men-
salmente para os grupos de apoio operacional e técnico administrativo.

6 - NORMAS DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

6.1 - DO REGIME DO TRABALHO

6.1.1 - Os empregados do CFF serdo regidos pela CLT e pelo disposto nestas nor-
mas de cargos e salarios.

6.1.1.1 - A admissdo de empregado no CFF devera ser efetuada em consonancia
com as vagas previstas no quadro de pessoal. Anexo II.

6.1.2 - A admissdo sera feita através de concurso, com normas definidas pela Di-
retoria do CFF exceto a contratagdo das Fun¢des Comissionadas.

6.1.2.1 - E vedada a admissdo de ex-empregado que tenha sido demitido por justa
causa.

6.1.3 - Dentro do limite de dotacdo orgamentaria propria, o CFF podera contratar
pessoal de Nivel Superior para prestagdo de servigos especificos, por prazo determina-

do, em Fung¢des Comissionadas de acordo com o item 6.1.2.

6.1.4 - Os profissionais contratados na forma do item anterior ndo integram o qua-
dro de pessoal do CFF, aplicando-se-lhe as normas aqui estabelecidas no que couber.
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6.1.5 - E competente para contratagao de funcionarios quer seja em carater de ex-
periéncia, quer seja em carater definitivo, o Presidente do Conselho.

6.1.6 - As contratacdes referidas no item 6.1.3 serdo objetos de contrato de trabalho
a serem firmados pelo presidente, considerando estes cargos de livre provimento e livre
dispensa.

6.1.7 - Oito dias antes do vencimento do contrato de experiéncia a geréncia ad-
ministrativa comunicara por escrito a Presidéncia, os conceitos obtidos pelo servidor,
tendo em vista os requisitos enumerados no 6.1.10.

6.1.8 - Apos estagio de experiéncia sendo efetivada a admissido do servidor podera
ser designado para exercer sua atividade em, qualquer dependéncia do Conselho, em
qualquer tempo, ser removido de um local de trabalho para outro, respeitados os termos
da CLT.

6.1.9 - A admissao definitiva sera afetuada nos seguintes niveis:

CARGOS NIVEIS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NE 2A
AUXILIAR CONTABILIDADE NE 2A
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS NE 1A
AGENTE DE PORTARIA NE 1C
MOTORISTA PROFISSIONAL NE 1C
ASSISTENCIA ADMINISTRATIVO NM 6A
TECNICO DE CONTABILIDADE NM 6A
SECRETARIA NM 6A
ADMINISTRADOR NS 11A
AUDITOR NS 11A
ANALISTA/PROGRAMADOR NS 11
CONTADOR NS 11A
FARMACEUTICO NS 11A

6.1.10 - Serao requisitos para admissao:

L. ter sido aprovado em concurso;

II. ter completado 18 (dezoito) anos de idade;

III. ser possuidor de idoneidade moral, comprovada por processo fixado pelo Pre-
sidente;

IV. apresentar os seguintes documentos:

a) carteira de identidade;

b) carteira de trabalho;
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¢) prova de estar em dia com as obrigacdes decorrentes da Lei do servigo militar;

d) documento comprobatério de habilitagdo legal, no caso a que corresponda exer
cicio de profissdo regulamentada;

e) titulo de eleitor;

f) “CURRICULUM VITAE”.

V. o edital do concurso, sera conferido obedecendo-se os requisitos estabelecidos
nestas normas.

6.1.11 - A documentag@o deverd ser entregue antes do empregado entrar em ser-
vico, admitindo-se em casos excepcionais, que ela seja apresentada dentro do prazo
maximo de 30 (trinta) dias.

6.1.12 - Mudancas de enderecos, alteragdes de estado civil, situacdo familiar, bem
como outras informagdes, devem ser comunicadas chefe da se¢do administrativa.

6.1.13 - A todo funcionario, sera entregue um exemplar numerado destas normas.
No ato do recebimento ¢ apos inteirar-se do seu contetido, devera assinar uma cautela
em que declare o recebimento e estar ciente ¢ de acordo com o disposto, sujeitando-se
ao seu cumprimento.

6.1.14 - Ressalvadas as disposi¢des em contrario, sera considerado normal o afas-
tamento do funcionario em virtude de:

a) férias;

b) licenga a empregada gestante;

C) a juri ou outros servigos obrigatorios por Lei;

d) ocorréncia de acidente de trabalho.

6.2 - DA COMPOSICAO DOS QUADROS DE PESSOAL

6.2.1 - Os quadros de pessoal compor-se-ao de:
a) cargos de carreira;

b) fun¢des gratificadas;

) cargos em comissao.

6.2.2 - Os cargos de carreira, conjunto de atribui¢cdes especificas de funcionarios,
serao escalonados em niveis de referéncia salarial, compondo as categorias basicas.

6.2.3 - Funcdo gratificada é aquela cujo titular compete, em carater transitorio,
atividades de geréncia ou chefia.

6.2.4 - A designacdo para o exercicio de fun¢do de confianga sera feita por livre
escolha da Diretoria, dentre os funcionarios que exer¢am cargos de carater efetivo.

6.2.5 - O funcionario que tiver cargo efetivo e vier a ocupar fun¢ao comissionada,

percebera além da sua remuneragdo basica, 30% (trinta por cento) da fun¢do comis-
sionada.

675



'(,j.) Resolugdes do Conselho Federal de Farméacia

6.2.6 - Os quadros de pessoal ¢ a tabela de salarios sdo os previstos nestas normas.
(anexos II e I respectivamente)

6.3 - DA SUBSTITUICAO

6.3.1 - A substituicao em cargo de carreira de mais hierarquia sera remunerada pelo
valor do nivel inicial da carreira do substituido.

6.3.2 - A substituicdo em funcdo gratificada, terd remuneracgdo da gratificagdo igual
do substituido, vedada a acumulac@o de salarios ou gratificagdes.

6.3.3 - A substitui¢cdo sera precedida de ato do Presidente, com a antecedéncia ne-
cessaria a fim de ndo possibilitar descontinuidade nas geréncias e chefias.

6.3.4 - Para que a substituigdo seja efetivada, o afastamento do titular, devera ser
precedido de ato do Presidente.

6.4 - DAS VACANCIAS

6.4.1 - Os cargos de carreira serdo considerados vagos quanto ocorrer:
I - falecimento;

II - aposentadoria;

III - rescisdo de contrato de trabalho;

6.5 - DAPROMOCAO
Ja estabelecida no item 5.4.

6.6 - DAS FERIAS

6.6.1 - Todo empregado do CFF tera direito ao gozo de um periodo de férias sem
prejuizo da remuneragao, ap6s cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato
de trabalho, com 1/3 a mais de sua remuneragao.

6.6.2 - As férias terdo a duragdo de 12 a 30 dias corridos dependendo do niimero de
falta ao servico, no periodo dos 12 (doze) meses antecedentes, na seguinte propor¢ao;

- 30 dias corridos se o empregado tiver até 5 faltas;

- 24 dias corridos se 0 empregado tiver até 14 faltas;

- 18 dias corridos se 0 empregado tiver até 23 faltas;

- 12 dias corridos se 0 empregado tiver até 32 faltas;

6.6.3 - Nao sera considerada falta ao servico, para efeitos do artigo anterior, a
auséncia do empregado nos casos previstos no Art. 473 da CLT e na Constituicdo Fe-

deral.

6.6.4 - Perdera o direito a férias o empregado que no curso do periodo aquisitivo:
a) tiver mais de 32 faltas, injustificadas, ao servigo;
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b) deixar o emprego e ndo for readmito dentro dos 60 (sessenta) dias subsequentes
a sua saida;

¢) tiver permanecido em gozo de licenga sem percepcdo de salarios, por mais de 30
(trinta) dias;

d) deixar de trabalhar com percepgao de saldrio, por mais de 30 (trinta) dias, em
virtude da paralisagao parcial ou total dos servigos;

e) tiver percebido da previdéncia social prestagdes de acidentes de trabalho ou de
auxilio doenga por mais de 06 (seis) meses embora descontinuos.

6.6.5 - Havendo a perda de férias, por qualquer dos motivos de afastamento indi-
cados no item 6.6.4, iniciar-se-a novo periodo aquisitivo a contar do dia do retorno do
empregado a atividade ndo ocorrendo mais a coincidéncia com a data da admissao.

6.6.6 - O periodo de usufruto (gozo) das férias devera ocorrer nos 12 (doze) meses
subsequentes a data em que o empregado tiver adquirido o direito.

6.6.7 - As férias serao concedidas por ato da presidéncia o qual aprovara a escala
respectiva organizada pela geréncia administrativa e apresentada no més de outubro de
cada ano, ouvidos os Diretores ¢ Gerentes do CFF.

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

6.6.9 - A concessao das férias sera participada por escrito, ao empregado, com an-
tecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

6.6.10 - Nao poderao ser descontados no periodo de férias os dias correspondentes
as faltas ao servigo.

6.6.11 - A concessdo das férias sera anotada prévia e obrigatoriamente na sua
CTPS.

6.6.12 - E facultativo ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver
direito em abono pecuniario no valor da remuneragdo que lhe for devida nos dias cor-

respondentes.

6.6.13 - A geréncia administrativa providenciara cicular em que seja dado conheci-
mento das datas dos periodos aquisitivos a cada um dos empregados do CFF.

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

6.6.15 - O pagamento da remuneragao das férias e se for o caso do abono referido
no item anterior, sera efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

677



'(,j.) Resolugdes do Conselho Federal de Farméacia

6.6.16 - O direito de reclamar férias eventualmente ndo gozadas prescreve em 2
(dois) anos contados da data em que o CFF deveria té-la concedido.

6.7 - DAS LICENCAS

6.7.1 - As licengas serdo concedidas para:

a) para tratamento de satde;

b) para gestante, sem prejuizo do emprego e do saldrio, com duracdo de 120 (cento
e vinte) dias;

¢) paternidade, com prazo de 05 (cinco) dias ou aquele fixado em Lei;

d) nos demais casos previstos na Legislagdo em vigor.

6.7.2 - A licenga por motivo de doenga sera remunerada, tendo duracdo maxima de
15 (quinze) dias e sera concedida mediante atestado médico.

6.7.3 - No caso de ocorréncia de aborto, comprovado por atestado médido, tera a
empregada um repouso remunerado de 02 (duas) semanas.

6.7.4 - Sera considerado como efetivo exercicio o ndo comparecimento ao trabalho
por motivo de:

I - férias;

I - casamento;

IIT - luto por falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa
que, declarada em sua carteira de trabalho, viva na dependéncia econdomica do empre-
gado;

IV - nascimento do filho;

V - licenga por motivo de doenga;

VI - juri ou outro servigo obrigatério por Lei;

VII - alistamento eleitoral;

VIII - licenga gestante;

IX - doagdo voluntaria de sangue;

X - licenga paternidade

6.7.5. - Em caso de nascimento de filho, o empregado entrega, obrigatoriamente,
uma coépia da certiddo de nascimento a geréncia administrativa, bem como de atestado
das vacinagdes obrigatdrias do rescém-nascido para comprovagao do fato.

6.7.6. - Nos afastamentos previstos no item 6.7.4., fica o empregado obrigado, no
seu retorno, a apresentar-se ao Secretario-Geral ou ao Gerente Executivo, constatada a
auséncia anterior.

6.8. - DA DISPENSA

6.8.1. - As dispensas ocorrerao pelos motivos apontados na CLT.
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6.8.2. - E facultado 4 empregada gravida solicitar rescisdo de contrato de trabalho,
sem cumprimento do periodo de aviso prévio, desde que comprovado, em atestado mé-
dico, ser o trabalho prejudicial a gestante.

6.9. - DAS REMUNERACOES

6.9.1. - A remuneragdo do pessoal a servigo do CFF sera feita por “TABELA DE
SALARIOS” prevista nesta norma e reajustada na forma da Lei. (anexo I)

6.9.2. - O servidor quando em regime de servigo extraordinario serd remunerado
com acréscimo de 100% (cem por cento) sobre o salario hora, percentagem esta calcu-
lada na forma da Lei.

6.9.3. - A remuneragdo por hora extraordinaria s sera devida quando autorizada
previamente pelo Presidente.

6.9.4. - Os investidos de funcdes gratificadas ndo fardo jus a horas extraordi-
narias.

6.10. - DAS VANTAGENS

6.10.1. - E extensivo a todos os servidores do CFF, o pagamento do 13° salério,
que sera efetuado em duas etapas, a primeira em junho e a segunda em dezembro, nos
termos da legislacdo em vigor.

6.10.2 - Somente serdo dedutiveis dos salarios dos empregados as parcelas previs-
tas na legislagdo em vigor e aquelas, por eles autorizadas, até o limite legal.

6.10.3. - Em ato proprio do Presidente, serdo fixados os valores das didrias a que
fardo jus os empregados quando viajarem em objeto de servico.

6.10.4. - A jornada de trabalho dos empregados do Conselho sera de 08 (oito) horas
diarias.
6.10.5. - Perdera o direito ao repouso semanal remunerado o empregado que faltar

a0 servigo sem causa justificada.

6.10.6. - Com a finalidade de aprimoramento profissional e treinamento, todos os
empregados poderdo pleitear o custeio de cursos de idioma de pequena duragdo, esta-
gios, simposios etc. Esta solicitacdo sera efetuada em formuldrio proprio - exemplifica-
do nestas normas através do anexo IV.

6.10.7. - A critério da Diretoria do CFF, o custeio das atividades mencionadas no
item 6.10.6. poderao ser efetuados totalmente ou parcialmente.
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6.10.8. - A autorizagdo de qualquer despesa relativa a aprimoramento profissional
ou treinamento, fica condicionada a assinatura do termo de compromisso pelo emprega-
do do anexo IV.

6.10.9. - Para a concessao da Assisténcia Educacional serdo levadas em considera-
¢do: a conveniéncia, a prioridade, beneficios para o CFF e a disponibilidade financeira
no exercicio.

6.11. - DO REGIME DISCIPLINAR

6.11.1. - Sao deveres do empregado, além dos inerentes ao cargo que ocupar no
CFF:

a) eficiéncia;

b) assiduidade;

¢) pontualidade;

d) discrigao;

e) disciplina;

f) urbanidade;

g) lealdade;

h) observancia as normas aqui estabelecidas;

i) cumprir prontamente as ordens de servigo recebidas de seus superiores, bem
como as obrigagdes decorrentes de normas, regimentos, instru¢des e ordens gerais de
servigo em vigor no CFF;

j) levar ao conhecimento do seu superior qualquer irregularidade de que tiver cién-
cia em razdo do cargo ou fungao;

k) ndo dar o nimero do telefone do Conselho para chamadas pessoais nas horas de
expediente;

1) 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 funcionais sigilosas de que tenha
conhecimento, em razdo do cargo que ocupar;

n) zelar pela economia e conservagdo de material que lhe for confiado;

0) apresentar-se corretamente trajado ¢ usando os uniformes quando determi-
nados.

6.11.2. - Sdo deveres dos empregados providos em fungdes gratificadas, em relagdo
aos seus subordinados, além dos que lhes sdo atribuidos pelo item anterior:

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

b) promover a manuten¢do de relagdes funcionais harmoniosas e de franca coope-
racdo com os objetivos dos servicos tragados pelos superiores;

¢) treina-los nos servigos;

d) propor melhoramentos que se fizerem necessarios em seu setor.
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6.11.3. - Ao empregado ndo é permitido:

a) ausentar-se do servigo durante o expediente, sem a devida e regular autori-
7agao;

b) comerciar com colegas por qualquer forma, durante o expediente;

c) retirar do seu lugar proprio, sem prévia autoriza¢do do respectivo chefe, qual-
quer documento ou objeto do CFF;

d) valer-se do cargo para auferir proveito pessoal;

e) deixar de comparecer no servigo sem motivo justificado;

f) dedicar-se a assuntos particulares durante o expediente;

g) entregar-se a pratica de jogos em servico;

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

6.11.4. - As faltas ¢ impontualidades determinardo as correspondentes descontos
nos salarios dos empregados.

6.11.5. - O abono de faltas e impontualidades, por interesse particular, para fim
de percepcdo de salario, sera competéncia do Presidente ouvida a chefia a que estiver
subordinado o empregado.

6.11.6. - As faltas e impontualidades, mesmo quando abonadas, serdo computadas
para efeito de outras concessdes em que a assiduidade e pontualidade sejam consi-
deradas.

6.11.7. - O empregado podera assinalar a entrada até 15 (quinze) minutos apos o
inicio do expediente.

6.11.8. - O empregado que chegar apds o periodo de tolerancia, assinara o ponto a
vista do gerente administrativo.

6.11.9. - Serdo tolerados no més, até 3 (trés) atrasos de no maximo 15 minutos
cada um.

6.11.10. - Nao serd permitido ao empregado assinalar o ponto 60 (sessenta) minu-
tos depois do inicio do expediente, quando entdo sera considerado o atraso como falta
no servigo.

6.11.11. - Os atrasos ou faltas poderdo ser justificadas ao chefe imediato por es-
crito, que levara a aprecia¢ao do Presidente, que na sua avaliagdo, levara em conta os
antecedentes, o comportamento global do servidor e a freqiiéncia dos fatos.

6.11.12. - Os atrasos injustificados serdo descontados da remuneragdo do servidor,
proporcionalmente ao atraso.

6.11.13. - O descumprimento dos deveres e obrigacdes, a impontualidade ¢ as fal-

tas serdo anotadas na ficha individual do empregado, mesmo quando abonadas, ¢ serdo
levadas em consideragdo para efeito de outras concessdes.
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6.11.14. - A impontualidade e as faltas costumeiras serdio ainda, aplicadas penali-
dades nas formas e condigdes previstas nestas normas.

6.11.15. - 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 o reinicio do expediente;

¢) retirarem-se do servico antes da hora marcada;

II. Repreensao aos que:

a) faltarem ao servigo sem motivo justificado, por mais de 2 (duas) vezes num
mesmo periodo mensal;

b) reincidirem em impontualidade na forma prevista no inciso I, antes de decorrido
2 (dois) meses da ultima adverténcia.

III. Suspensdo até 30 (trinta) dias aos que:

a) reincidirem nas faltas passiveis de repreensao.

IV. Dispensa por justa causa, na forma da CLT, aos que:

a) apos suspensao decorrente de impontualidade ou falta de assiduidade, reincidi-
rem na infracio.

6.11.16. - As auséncias decorrentes de doengas, somente serdo justificadas median-
te atestado passado pelo INAMPS, INSS ou por clinicas/hospitais por eles credenciados,
ou a critério da Presidéncia.

6.12. - DAS PENALIDADES

6.12.1. - Sdo penas disciplinares:
a) adverténcia;

b) repreensio;

¢) suspensio;

d) dispensa por justa causa.

6.12.2. - E competente para aplicar as penalidades:
I. O presidente do CFF;

6.12.3. - Qualquer penalidade s6 podera 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 enquadra-
mento.

6.12.4. - Nao havera em qualquer hipotese penalidade verbal.

6.12.5. - Todas as penalidades serdo averbadas nos controles individuais do empre-
gado a que forem impostas.
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6.12.6. - As irregularidades de frequéncia decorrentes de doengas ou acidentes de-
vem ser objeto de comunicagdo urgente a se¢do administrativa, feita pelo interessado,
pessoa de sua familia ou terceiros, a seu pedido.

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

6.12.8. - Na ocorréncia de varias infragdes, sem conexdo entre si cada uma sera
aplicada a penalidade correspondente; em caso contrario, ou quando forem praticadas
simultaneamente, as de menor influéncia disciplinar serdo consideradas como circuns-
tancias agravantes das mais importantes.

6.12.9. - A dispensa por justa causa dar-se-a nos casos previstos na CLT.

6.13. - DISPOSICOES GERAIS

6.13.1. - Contar-se-d0 em dias corridos os prazos previstos nesta norma, salvo
quando nela tenha sido expressamente indicada forma para essa contagem.
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NOME:
CARGO:

1)

(ANEXO I1I)
CONSELHO FEDERAL DE FARMACIA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA DE AVALIACAO E DESEMPENHO

PERIODO DE AVALIACAO
DE_/ / A /| |/

Desempenho profissional - Demonstra conhecimento técnico/operacional de suas
atribui¢des, procurando novas técnicas/conhecimentos para melhor desempenho

das tarefas.

10 20 30 40

2) Disposigado para cooperagao - Capacidade para vislumbrar a importancia e a neces-
sidade de trabalho em equipe.
10 20 30 40
3) Forga de trabalho e qualidade - Produz trabalho com esmero, técnica, prazo e volu-
me, sem prejuizo da qualidade.
10 20 30 40
4) Urbanidade e disciplina - Relacionamento com colegas e superiores, observancia
de horarios, hierarquia e normas regulamentares.
10 20 30 40
TOTAL DE PONTOS -
DATA: / /
Avaliador
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(ANEXO 1V)
CFF AUXILIO EDUCACIONAL/TREINAMENTO
SOLICITACAO
SOLICITANTE
NOME:
CARGO:
MATRICULA N2 \ DATA DE ADMISSAO / /
FORMAGAO ESCOLAR
CURSO REGULAR: ESCOLA:
GRAU (TREIN./IDIOMA/APERF.) INICIO EM: DURACAO:
/ /
IREGIME DE APROVEITAMENTO:
1 - MENSAL 2 - SEMESTRAL 3- ANUAL 4 - FINAL DE CURSO 5- OUTROS
HORARIO: CUSTO TOTAL: FORMA DE PAGAMENTO:
DE AS HS. R$ ,00 x R$ ,00

OBJETIVO DA SOLICITACAO (BENEFICIOS PARA O CFF)

DENTRO DO PROCEDIMENTO DE AUXILIO EDUCACIONAL, SOLICITO QUE ME SEJA
CONCEDIDO O SUBSIDIO DE % EQUIVALENTE AO MONTANTE DO CURSO
SOLICITADO.

NO CASO DE AUXILIO EDUCACIONAL, LEIA E ASSINE O ASSINATURA DATA

“TERMO DE COMPROMISSO”

PARA USO DO SUPERIOR IMEDIATO

Quais os beneficios que esse programa proporcionara ao interessado:
1 - No desempenho de suas func¢des atuais?

2 - Em seu desenvolvimento profissional na empresa?

SUPERIOR IMEDIATO DATA GERENCIA EXECUTIVA DATA
/ / _ / /

AVALIADA PELA DIRETORIANAREUNIAO N° DE / /
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TERMO DE COMPROMISSO

Para fins de concessdo de auxilio educacional, fica convencionado nos termos do
Art. 444 da CLT, que o contrato de trabalho mantido com o(a) Sr.(a)
, fica acrescido das seguintes clausulas:

I.  CONCESSAO

A concessao do subsidio para cobertura total ou parcial da despesa escolar so6 sera
efetuada apds comunicagdo escrita, dirigida ao empregado.

2. SUBSIDIO

O pagamento do subsidio total, parcial ou parcelado, sera efetuado mediante com-
provante do estabelecimento de ensino.

1.1. Na hipétese do empregado demitir-se espontaneamente da autarquia, no de-
correr do curso, fica este obrigado a devolver os recursos pagos pela institui-
¢do a entidade de ensino, na sua totalidade, corrigido pela variacdo da UFIR,
antes da rescisdo contratual.

1.2. Findo o curso e efetivado o conseqiiente pagamento, ndo podera o empregado
exonerar-se do servigo da autarquia antes de decorrido o prazo de 1 (um) ano,
sob pena de idenizar a autarquia, de uma sé vez, por todas as despesas incor-
ridas no curso de doze meses anteriores no término do curso, corrigidas pela
variagdo da UFIR, parcela por parcela, desde a data do seu pagamento até o
fato gerador da aplicagao.

Brasilia-DF, , de de 19

EMPREGADO
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