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REGIMENTO INTERNO DO

LABORATORIO FARMACEUTICO DO ESTADO DE PERNAMBUCO GOVERNADOR
MIGUEL ARRAES S/A

Titulo |
Do Regimento

Art. 12 Este regimento contém as normas que orientam a administracdo e o funcionamento do
LABORATORIO FARMACEUTICO DO ESTADO DE PERNAMBUCO GOVERNADOR MIGUEL
ARRAES S/A, doravante denominado LAFEPE, definindo seus objetivos, orientando os principios
gerais da delegacdo e exercicio de autoridade e determinando as competéncias e atribui¢cGes

dos setores que compdem a sua estrutura organica.
Titulo I
Da Natureza e dos Objetivos

Art. 22 O LAFEPE é uma sociedade de economia mista, constituida nos termos do Decreto
Estadual n? 1.180, de 04.01.1966, sendo suas atividades reguladas pela Lei das Sociedades
Anbnimas, pela Lei das Estatais (Lei 13.303/16), pela Lei Anticorrup¢do, assim como pelo seu

Estatuto Social e do presente Regimento Interno.

Art. 32 O LAFEPE tem por finalidade a industrializacdo, comércio, representacao, importacao,

exportacdo e distribuicdo de produtos quimicos, farmacéuticos, complementos alimentares,

veterindrios e correlatos, hemoderivados, armacdes e lentes para dculos, cosméticos e
perfumes, produtos de higiene pessoal e limpeza hospitalar, industrial e doméstica, saneantes
domissanitarios, material médico-cirirgico hospitalar e odontolégico, podendo, ainda,
identificar e desenvolver parcerias para receber e absorver transferéncia de tecnologia na sua
area de atuacdo, bem como proceder a pesquisas técnicas e cientificas destinadas ao continuo

desenvolvimento de suas atividades industriais.
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Art. 42 Para consecucao do seu objetivo compete ao LAFEPE:

| - Industrializar e comercializar drogas e toda producdo de medicamentos sob a

responsabilidade do LAFEPE, bem como outros produtos relacionados a area da saude para:

a) realizacdo de pesquisa e estudos prospectivos sobre demanda de medicamentos na area
da saude publica;

b) atualizacdo das diretrizes e politicas na producdo de drogas e medicamentos para toda a
sociedade, em conformidade com o estabelecido pelos governos Federal e Estadual;

c) acompanhamento e avaliacdo do desenvolvimento real e das tendéncias de evolucdo para

o atendimento da demanda.

Il. Fazer funcionar o sistema de producdo de medicamentos, drogas e similares para

atendimento a sociedade através de:

a) realizacdo de estudos, pesquisas, programacdao e operacionalizacdo das acles de
producado e comercializacao dos produtos LAFEPE;

b) promocao de treinamento e desenvolvimento permanente de pessoal das areas técnico-
cientifica e de pesquisa, e de apoio administrativo que atuam o LAFEPE;

c) regulamentacgdo e fiscalizagdo das normas e instru¢cdes adotadas para fabricacdo e
comercializagdo dos produtos LAFEPE, em obediéncia ao estabelecido pela Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA e o Ministério da Saude;

d) elaboragdo de propostas e execugdo de politicas de produgcdo de medicamentos
voltadas para o melhor e mais amplo atendimento as comunidades carentes do Estado, da
Regido e do Pais.

Titulo llI

Da Assembleia Geral

Art. 5° A Assembleia Geral é o drgdo superior de deliberacdo constituida pela reunido dos
acionistas, convocada e instalada na forma da Lei, do Estatuto e deste Regimento Interno, seja

Ordindria ou Extraordinariamente, estando suas atribui¢des definidas no Estatuto Social.
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Da Estrutura Administrativa e da Competéncia

Art. 62 A estrutura administrativa do LAFEPE, estabelecida pelo seu Estatuto e complementada

neste Regimento, compreende o seguinte:
| - Conselho de Administracao;
Il - Conselho Fiscal;

Il — Diretoria Executiva.

Paragrafo unico. As atribuicdes do Conselho de Administragdo, do Conselho Fiscal e da Diretoria
Executiva acham-se definidas no Estatuto Social do LAFEPE e nos respectivos regimentos

internos.

Capitulo |

Dos Orgdos de Assessoramento Constituidos pelo Conselho de Administragdo

Art. 72. Visando melhores praticas de Governanga Corporativa, o Conselho de Administracdo

devera constituir os seguintes Org3os de Assessoramento:

1. Comité de Auditoria Estatutario, orgdo vinculado diretamente ao Conselho de
Administragdo, cujas competéncias, atribui¢cdes, regras de composi¢cdo e requisitos
legais estdo definidas no Estatuto Social, bem como em Regimento Interno a ser
aprovado pelo Conselho de Administragao;

1.1. A Coordenadoria de Auditoria Interna compete:

| - Executar as atividades de auditoria de natureza contabil, financeira,

orcamentdria, administrativa, patrimonial e operacional da empresa;

Il - Propor as medidas preventivas e corretivas dos desvios detectados;
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Il - Verificar o cumprimento e a implementacao pela empresa das recomendacdes

ou determinag¢des dos drgaos de controle interno e externo;
IV - Outras atividades correlatas definidas pelo Conselho de Administragao;

V - Aferir a adequacgdo do controle interno, a efetividade do gerenciamento dos
riscos e dos processos de governanca e a confiabilidade do processo de coleta,
mensuracdo, classificacdo, acumulacdo, registro e divulgacdo de eventos e

transacgdes, visando ao preparo de demonstragdes financeiras;

2. Comité de Indica¢do e Avaliacdo, que serd composto na forma estabelecida na
legislacdo e regulamentacdo aplicavel, tendo sua competéncia e atribuicdo definidas
no Estatuto Social, bem como em Regimento Interno a ser aprovado pelo Conselho de

Administragao.

Capitulo Il
Da Diretoria
Art. 82. A Diretoria é composta dos seguintes membros:
| - Diretor Presidente
II- Diretor Administrativo e Financeiro
Il - Diretor Técnico Industrial
IV - Diretor Comercial

V — Diretor de Engenharia

Art. 92. A Presidéncia tem sob sua supervis3o direta os seguintes Orgaos:

1. De Assessoramento, ligados diretamente ao Diretor Presidente:
I Secretaria da Presidéncia
Il Chefia de Gabinete
lll Superintendéncia Juridica
IV Superintendéncia de Relacionamento Institucional

a. Coordenadoria de Relacionamento Institucional
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b. Coordenadoria de Apoio Técnico Institucional
C. Coordenadoria de Responsabilidade Social
V Coordenadoria de Comunicagao Social
VI Coordenadoria de Gestdo e Planejamento
a. Divisdo de Monitoramento
VIl Coordenadoria de Garantia da Qualidade:
a. Divisdo de Garantia da Qualidade 1
b. Divisdo de Garantia da Qualidade 2
C. Divisdo de Garantia da Qualidade 3
d. Divisdo de Garantia da Qualidade 4
e. Divisdo de Garantia da Qualidade 5
Vil Coordenadoria de Compliance Gestdo de Risco e Controle Interno
IX Coordenadoria de Governanca Coorporativa
X Comissdo de Apuracao e Aplicacdo das Penalidades
Xl Coordenadoria de Licitacdo e Contratos

a. Comissdo Permanente de Licitagcdo

2. De Apoio:
| Diretoria Administrativa e Financeira

Il - Superintendéncia Administrativa e Financeira

2. De Execugao:
| - Diretoria Técnica Industrial
Il - Superintendéncia Técnica
Il - Diretoria Comercial
IV - Superintendéncia Comercial
V- Diretoria de Engenharia
VI —Superintendéncia de Engenharia

VII- Superintendéncia Institucional

Art. 10. A Diretoria constitui-se em 6rgdo que integra a administragdo do Laboratério, cabendo-
Ihe o planejamento, a organiza¢ao, a dire¢ao, a orientacdo, o controle e a coordenagao superior

de todas as atividades desenvolvidas pelo LAFEPE.
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Paragrafo unico. Os membros da Diretoria sdo eleitos pelo Conselho de Administracdo, dentre
acionistas ou ndo, residentes no Pais, respeitados os requisitos de investidura, cumulativos ou
alternativos, conforme o caso, previstos no Estatuto Social do LAFEPE e no Artigo 17 e seus

paragrafos da Lei das Estatais.

Art. 11 Compete a Diretoria:
| - Praticar os atos e as operagdes necessdrias a realizacdo do objeto social do LAFEPE;
Il - Elaborar e publicar o relatério anual e as demonstragdes financeiras;

lIl - Organizar o quadro de pessoal;

IV — Elaborar o regimento interno da Sociedade, submetendo-o a aprovacdo do
Conselho de Administracao;

V - Apresentar ao Conselho de Administracdo, para exame e posterior deliberacdo da
Assembleia Geral, o relatério anual das atividades da Sociedade, as contas da Diretoria,
os balangos patrimonial e financeiro, a conta de Resultados e demais demonstragdes
financeiras, acompanhados da distribuicdo do lucro liquido, se houver, os planos,
projetos, normas e orcamentos que devam ser por eleexaminados;

VI — Apresentar ao Conselho de Administragdo, para exame e aprovacao, até a ultima
reunido ordinaria do exercicio social anterior, um plano de negdcios para o exercicio
anual seguinte e estratégia de longo prazo atualizada com andlise de riscos e
oportunidades para, no minimo, os 5 (cinco) anos seguintes;

VIl — Propor, por escrito, ao Conselho de Administracdo, as alteragdes no Regulamento
Interno de Licitagdes, Contratos e Convénios e no Regimento interno da Sociedade;
VIl — Elaborar e submeter a aprova¢ao do Conselho de Administracdo proposta de
ampliacdo do limite de despesa com publicidade e patrocinio, observado o disposto
no art. 93, da Lei Federal n2 13.303/16;

IX — Contratar financiamentos ou empréstimos com estabelecimentos de crédito,
inclusive com o Banco do Brasil S/A, Banco do Nordeste do Brasil, Caixa Econémica
Federal, dentre outros, bem como representar a Sociedade perante as pessoas
juridicas de direito publico, federais, estaduais, municipais e autarquicas, e ainda

constituir procuradores com poderes especiais para a pratica desses atos;
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X —Contratar financiamentos;
Xl - Outras atribuicdes que lhe forem cometidas pela Assembleia Geral e pelo

Conselho de Administragao.

Art. 12. A Diretoria reunir-se-3, no minimo, quinzenalmente, e, extraordinariamente, sempre
que convocada pelo Diretor-Presidente ou pela maioria dos seus membros, devendo, no caso,

ser lavrada no livro préprio a competente Ata de Reunido.

Capitulo 1lI
Da Diregao e do Assessoramento
Sec¢do |

Do Orgdo de Diregdo

Art. 13. O Orgdo de Direcdo tem a responsabilidade de supervisionar e fazer cumprir as politicas
e diretrizes gerais para o Laboratdrio, bem como promover a execugdo de planos, programas e

projetos, exercendo o controle e a avaliagdo dos mesmos.

Sub-segdo |
Da Presidéncia

Art. 14. Ao Diretor Presidente caberd a supervisdo geral das atividades do LAFEPE e sua
representacdo em todos os contatos externos necessarios ao melhor posicionamento do

Laboratdrio, competindo-lhe:

| — Isoladamente:

a) Dirigir, coordenar e controlar as atividades desempenhadas pelo LAFEPE;

b) Estabelecer planos e medidas concretas para as atividades sociais;

c) Atribuir aos demais Diretores a execucao de servigos gerais ou o cumprimento

de tarefas especificas;
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d) Convocar e presidir as reunides da Diretoria;

e) Representar a Sociedade ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, com a
faculdade de transigir e desistir, assim como constituir procuradores “ad judicia”,
sem limitacdo do prazo de vigéncia do mandato;

f) Responder, cumulativamente, pelas Diretorias, nas auséncias temporarias de
seus titulares ou designar profissionais para substitui-los;

g) Designar seu substituto eventual, entre os demais Diretores, nos casos de
auséncia temporaria;

h) Nomear e exonerar cargos comissionados e funcdogratificada;

i) Estabelecer politicas e diretrizes de acdes para o LAFEPE;

j)  Avaliar e ajustar, permanentemente, o desempenho do LAFEPE como um todo,
bem como de cada um dos 6rgaos emparticular;

k) Manter as relagbes necessdrias, em funcdo do interesse do LAFEPE, com
entidades publicas e/ou privadas, nacionais e internacionais;

I) Autorizar a realizacdo de licitagdes e homologar/adjudicar os respectivos
processos, quando for o caso;

m) Avocar a competéncia dos demais Diretores para homologar os procedimentos
licitatdrios e autorizar as contratagGes diretas, sempre que julgar oportuno;

n) Delegar poderes e atribuicdes aos Diretores e nomear ordenadores de despesas;
o) Coordenar os trabalhos desenvolvidos na area de planejamento estratégico do
LAFEPE;

p) Determinar a elaboracdo de projetos especiais para obten¢do de recursos
adicionais, provindos de entidades nacionais ou internacionais;

q) Recomendar providéncias de carater preventivo nos casos em que possam dar
origem a litigios, defendendo os interesses do LAFEPE;

r) Executar e fazer executar as delibera¢gdes da Assembleia Geral e do Conselho de
Administragao;

s) Submeter ao Conselho de Administracdo quaisquer assuntos de sua competéncia;
t) Apresentar ao Conselho de Administracdo, nos prazos fixados, os planos e
propostas orcamentarias para o LAFEPE;

u) Editar normas e instrugGes necessarias a execug¢do das atividades que se
desenvolvam no ambito do LAFEPE, dentre elas, instru¢des normativas e instrugdes

de servico;
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v) Praticar, na esfera administrativa, todos os atos necessarios a boa ordem e

eficiéncia dos servicos e a disciplina do pessoal;

w) Executar outras fungdes compativeis com a sua drea deatuacao;

x) Praticar todos e quaisquer atos de gestdo social;

y) Quando autorizado pelo Conselho de Administracdo, assinar contratos de
financiamento com a constituicdo de garantias reais sobre bens do ativo

permanente da Sociedade;

N
~

Receber reportes administrativos da auditoria interna;

I — Em conjunto com Diretor Administrativo Financeiro ou com um procurador
com poderes expressos, além dos previstos no Estatuto Social:
a) Assinar convénios, contratos, regimentos e regulamentos, procuracgdes,
escrituras e outros documentos em que o LAFEPE for parte interessada;
b) Abrir e movimentar contas bancarias, emitir e endossar cheques e notas
promissorias;
c) Sacar, aceitar e endossar duplicatas e letras de cambio;
d) Assinar os certificados representativos das a¢des em que se divide o capital
social;

e) Assinar os certificados de agdes, titulos e cautelas da Sociedade.

[Il - Em conjunto com Diretor Técnico, além dos previstos no Estatuto Social:

a) Assinar convénios, contratos, regimentos e regulamentos.

IV - Em conjunto com Diretor Comercial, além dos previstos no Estatuto Social:

a) Assinar convénios, contratos, regimentos e regulamentos.

Secaolll

Dos Orgdos de Assessoramento

Sub-Secao |

Art. 15. A Secretaria da Presidéncia compete a execug¢do das seguintes atividades:

10
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| - Assessorar o Diretor Presidente no desempenho de suasfuncgoes;

II- Atender os clientes internos e externos que procurem a presidéncia;

IlI- Planejar e organizar a rotina diaria e mensal do Diretor Presidente, providenciando
o cumprimento dos compromissos agendados;

IV — Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado

do Diretor Presidente;
IV- Controlar correspondéncias fisicas e eletronicas do Diretor Presidente;
V- Organizar eventos e viagens do Diretor Presidente;

VIl — Manter em ordem o arquivo do Diretor Presidente.

Sub-Segdo Il

Art. 16. A Chefia de Gabinete do LAFEPE compete a execucdo das seguintes atividades:

I-  Supervisionar a agenda, as correspondéncias e os expedientes do Diretor Presidente;

II- Receber autoridades e representantes de instituicdes, encaminhando-os, quando for
o caso, ao Diretor Presidente;

Il- Representar o Diretor Presidente em solenidades e outros eventos;
IV-  Subsidiar o Diretor Presidente em suas decisoes;

V- Emitir e endossar cheques e promissérias; sacar, aceitar e endossar duplicatas e
letras de cambio, mediante instrumento de procuracdo especifica;

VI- Subsidiar os processos de criagdo e implementagao dos sistemas informatizados do
Gabinete;

VII- Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das
equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

VIIl- Solicitar para os empregados da Presidéncia e do Gabinete adiantamentos de didrias
e de outros procedimentos, conforme a necessidade;

IX- Realizar as avaliagGes de desempenho funcional de sua responsabilidade;
X-  Supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos empregados lotados no Gabinete;
XI- Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Xll- Elaborar e apresentar, ao Diretor Presidente, relatérios trimestrais e anuais das
atividades do Gabinete da Presidéncia, nos prazos e modelos estabelecidos.

Sub-Segdo Il

11
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Art. 17. A Assessoria da Presidéncia do LAFEPE compete a execucdo das seguintes atividades:

I- Assessorar o Presidente nas matérias de seu interesse, subsidiando seus
pronunciamentos, atos e decisdes;

II- Elaborar estudos acerca de temas de interesse da Diretoria da Presidéncia;

llI- Elaborar pareceres, despachos e pronunciamentos;

IV- Remeter e sugerir o encaminhamento dos requerimentos e processos
administrativos, conforme procedimentos vigentes no LAFEPE;

V- Minutar oficios e revisar portarias, quando solicitados;

VI- Assessorar o Diretor Presidente no encaminhamento de normas e procedimentos
administrativos;

VII- Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Sub-Sec¢ao IV

Art. 18. A Superintendéncia Juridica do LAFEPE compete a execucdo das seguintes atividades:

I- Coordenar a prestacao de assisténcia juridica em defesa dos interesses de natureza
material e institucional do LAFEPE na esfera administrativa;

Il- Assessorar a Diretoria do LAFEPE no que tange aos assuntos de natureza juridica,
sugerindo e adequando as decisGes aos comandos da legislacao;

ll-Proceder a coletdnea de leis, decretos e atos normativos de interesse do Laboratdrio;
IV-Apreciar minutas de relatdrios e de atos normativos e demais instrumentos
reguladores das atividades, direitos e obrigacGes do Laboratério, assegurando a
legalidade destes documentos em relagao ao Estatuto e a legislagdo pertinente;

V- Realizar estudos e pesquisas juridicas, bem como interpretar os textos legais de
interesse do Laboratério;

VI- Sugerir medidas, inclusive, preventivas, compativeis com a legislacao pertinente,
referentes a procedimentos administrativos, inclusive no ambito da Gestdo de
Recursos Humanos e nas Rela¢des de Direito Privado com outras Pessoas Juridicas;

VIl- Acompanhar os processos de demanda judicial ou extrajudicial do LAFEPE junto
aos o6rgdos envolvidos que estejam sendo conduzidos por advogados do quadro de

pessoal ou escritérios de advocacia contratados;

12
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VIIl- Acompanhar as atividades promovidas por advogados do quadro, como por
escritdrios contratados que forem interpostas perante Tribunais, Juizos e outros
6rgaos e entidades, devidamente credenciado pelo Diretor Presidente, inclusive
Ministério Publico e Tribunal de Contas;

IX- Instruir devidamente os processos judiciais afetos a Laboratério;

X- Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica, que forem solicitadas pela
diretoria do Laboratério, podendo acionar o escritdrio contratado;

XI- Dar assisténcia a Comissdo de Licitacdo e aos pregoeiros, nos assuntos juridicos,
inclusive vistando os editais de licitacado;

Xll- Aprovar as minutas padrdes de editais e contratos e instrumentos congéneres
que serdo utilizados em licitacdo que, uma vez aprovados, poderao dispensar o visto;
Xlll- Emitir pareceres sobre sindicancias e processos administrativos instaurados,
quando solicitado pela Diretoria;

XIV- Vistar convénios e contratos a serem firmadospelo Laboratério;

XV- Encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira, comunicacdao sobre os
levantamentos de depdsitos recursais, penhoras, saldo de leildes, pagamentos de
custas e emolumentos, bem como recebimento de valores destinados ao LAFEPE
decorrentes de agdes judiciais;

XVI- Informar ao Diretor Presidente todas as atividades desenvolvidas por esta
Superintendéncia;

XVII- Emitir pareceres quanto a inexigibilidade ou dispensa de processo licitatério, nos
termos legais, submetendo-os aos Diretores das dreas competentes para ratificagdo;
XVIII- Acompanhar representante do LAFEPE nas negociagBes coletivas de
trabalho, podendo ser auxiliado por escritério contratado. Apds autorizacdo e
anuéncia da Diretoria da Presidéncia, firmar acordos coletivos de trabalho ou qualquer
outro instrumento coletivo;

XIX- Preparar e encaminhar os pagamentos de custas e encargos sociais referentes a

demandas judiciais a Diretoria Administrativa e Financeira.

Sub-Segao V

Art. 19. A Superintendéncia Institucional compreende:

|- Coordenadoria de Articulagdo Institucional

13



@I' LAFEPE REGIMENTO INTERNO
MEDICAMENTOS

(GOVERNADOR MIGUEL ARRAES

lI- Coordenadoria de Apoio Técnico Institucional

I1l- Coordenadoria de Responsabilidade Social

Art.20. A Superintendéncia de Relacionamento Institucional compete:

I- Prestar apoio e orientacdo na criacdo e na elaboracdo de projetos que objetivem o
desenvolvimento institucional;

II- Acompanhar e fornecer orientagGes nos processos e procedimentos internos e
externos relacionados a obtencdo dopleno desenvolvimento institucional;

llI- Articular contatos com instituicdes e parceiros nas esferas publica e privada,

objetivando o apoio, aimplantacdo e o desenvolvimento do LAFEPE.

Sub-Secao VI
Art. 21. A Coordenadoria de Articulacdo Institucional do LAFEPE atua junto ao Ministério da
Saude e a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA, objetivando melhor assisténcia ao
cliente no sentido de prestar esclarecimento quanto as politicas de saude publica e

procedimentos técnicas adotados pelo LAFEPE.

Art. 22. A Coordenadoria de Articulagdo Institucional do LAFEPE compete a execu¢ao das

seguintes atividades:

I- Interagir com as Secretarias de Saude do Estado através das Coordenacdes de
Assisténcia Farmacéutica, a fim de auxiliar no entendimento da politica de
Medicamentos do Ministério da Saude;

II- Manter atualizada as metas e diretrizes adotadas pelo Ministério da Saude,
acerca das politicas de producdo de medicamentos;

Ill- Cumprir e fazer cumprir as portarias especificas expedidas pela ANVISA e pelo
Ministério da Saude para orientacdo e treinamento do corpo técnico da Secretaria
de Saude Estadual e Municipal, que participam dos processos de recebimento,
armazenamento, transporte e dispensa¢do de medicamentos;

IV- Participar, juntamente com a Diretoria Comercial, em eventos relacionados ao
segmento farmacéutico para prestar orientacdo técnica;

V- Promover, junto a Coordenadoria de Recursos Humanos, cursos de capacitacdao

para a equipe de profissionais envolvidos com o trabalho de assisténcia

14
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farmacéutica;

VI- Auxiliar, tecnicamente, os municipios na formulacdo do elenco de
medicamentos em func¢ao do perfil nosoldgico da regido, considerando também os
produtos que poderao ser ofertados pelo LAFEPE;

VII- Analisar e diagnosticar a viabilidade para o desenvolvimento técnico de novos
produtos, em consonancia com a relacdo de medicamentos pactuados nas esferas
do atendimento a saude;

VIII- Avaliar o impacto, do ponto de vista técnico, quanto a retirada de produtos da
linha de producdo do LAFEPE;

IX-Orientar, tecnicamente, o planejamento para a comercializacdo anual dos
produtos LAFEPE;

X- Atuar, junto a Diretoria Comercial, na elaborag¢do de programas de divulgacdo da
marca LAFEPE;

Xl- Organizar e manter atualizado o cadastro de entidades, liderangas nacionais e
internacionais que se destacam no campo da saude e, em especial, do farmacoldgico;
Xll- Promover articulacdo do LAFEPE com érgdos e associacdoes, como Ministério da
Saude, ABIFINA.

XllI- Executar outras fungGes compativeis com a sua drea de atuacao.

Sub-Secgdo VII

Art. 23. A Coordenadoria de Apoio Técnico Institucional tem como objetivo desenvolver,

implementar, acompanhar e apoiar tecnicamente os projetos de qualificacdo do LAFEPE no

ambito do

Plano Estratégico.

Art. 24. A Coordenadoria de Apoio Técnico Institucional do LAFEPE compete a execuc¢do das

seguintes atividades:

I.Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar o desenvolvimento de programas,
projetos e atividades relacionadas a sua area de competéncia;

II. Coordenar o planejamento anual de trabalho da unidade em consonancia com os
objetivos estratégicos do LAFEPE;

Ill. Assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuac¢ao, e submeter os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

IV. Emitir parecer sobre processos e documentos especificos da sua drea de atuacao;

V. Apresentar relatérios periddicos de trabalho com estatisticas, analises e
15
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recomendacdes sobre atividades pertinentes a sua unidade;

VI.Propor a racionalizagdo de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas, que
maximizem os resultados pretendidos;

VII. Identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da sua area de competéncia;

VIIl. Articular acdes integradas com outras areas do LAFEPE e/ou demais orgdos,
quando for o caso;

X. Assegurar e estimular a capacitagao continua para o aperfeicoamento técnico; e

Xll. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Sub-Seg¢do VI

Art. 25. A Coordenadoria de Responsabilidade Social tem a finalidade de contribuir para

melhorar a condicdo humana, articulando acbes entre publico interno e externo, em torno de

acOes e iniciativas que promovam a cidadania e o desenvolvimento humano, visando uma

sociedade

Art. 26. A

justa, sustentdvel e solidaria, baseado em valores condizentes com a ética publica.

Coordenadoria de Responsabilidade Social do LAFEPE compete a execugdo das

seguintes atividades:

I.  Criar estratégias para minimizar possiveis impactos dos negdcios do LAFEPE
sobre a sociedade e o meio ambiente, contribuindo para o desenvolvimento
sustentavel.

I.  Promover acdes que garantam uma relacdo ética e transparente do LAFEPE
com os diversos publicos que se relacionam com o mesmo, especialmente os
servidores, familiares e comunidade, garantindo espacgos criativos, inovadores e
salutares no ambito institucional, que renovem o projeto de vida pessoal esocial.

lll. Desempenhar atividades correlatas e afins a sua area de atua¢ao, com

parcerias de integracao.
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Sub-Secao IX
Art. 27. A Coordenadoria de Comunicagdo Social vinculada & Presidéncia, tem por finalidade
definir as diretrizes, organizar, orientar, planejar, implantar, coordenar e monitorar resultados
da politica de comunicacdo do LAFEPE, atuando em trés eixos, quais sejam, assessoria de
imprensa e produgao jornalistica; comunicagdo interna; e comunicagao institucional, voltada

para a imagem publica da empresa.

Art. 28. A Coordenadoria de Comunicac¢do Social compete:

| - Coordenar a politica de comunicagdo institucional e promociona do LAFEPE;

Il — Atender as demandas da Ouvidoria do Estado e do SAC do LAFEPE;

Il -Sugerir, planejar, coordenar e acompanhar eventos relativos a imagem
institucional do LAFEPE;

IV —Acompanhar o Presidente em reunides;

V  — Identificar, divulgar e estimular a participacdo das Diretorias e acompanhar os

representantes institucionais, em eventos e acdes relevantes a atividade do LAFEPE;

VI - Identificar necessidade e elaborar material informativo e/ou publicitario sobre o
LAFEPE;
VIl — Monitorar e clipar matérias sobre o LAFEPE, produzir sinopses, responder ou

prestar esclarecimentos através de matérias jornalisticas, sempre que necessario,
conveniente e oportuno;

VIII - Elaborar conteldo, atualizar, avaliar e monitorar site e redes sociais do LAFEPE

e de parceiros;

IX —Identificar oportunidades, desenvolver e acompanhar projetos e a¢cdes internas

e externas para o LAFEPE.

X- Articular e estruturar eventos para o LAFEPE.

Sub-Se¢ao XX

Art. 29. A Coordenadoria de Gestdo e Planejamento compete o exercicio das seguintes
atividades:
I - Promover a modernizacdao da gestdo, impulsionando o desenvolvimento do

LAFEPE;
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Il- Proporcionar as condi¢cdes favoraveis no que diz respeito a facilitacdo do
planejamento administrativo, de infraestrutura, orcamento e a gestdo de pessoas
para que o LAFEPE possa alcancar seus objetivos;

Ill- Planejar, coordenar e desenvolver estudos, procedimentos e métodos relativos a
modernizacdo administrativa;

IV - Identificar, analisar e sistematizar as rotinas administrativas e os procedimentos
funcionais administrativos do LAFEPE, visando a sua maior eficiéncia e continuo
aperfeicoamento;

V - Coordenar a elaboracdo e atualizacdo dos manuais, visando a disciplinar e
simplificar os procedimentos administrativos dos varios sistemas do LAFEPE;

VI- Desenvolver estudos, objetivando o aperfeicoamento de estrutura organizacional
do LAFEPE;

VIl - Orientar o pessoal para implantacdo dos métodos, processos, normas, rotinas e
fluxos de servicos, fixados para o funcionamento integrado das coordenadorias
administrativas;

VIII - Validar os sistemas de Tecnologia da Informacdo, de carater gerencial,
implantados pela Coordenadoria de Informatica;

IX- Analisar sugestdes para a reformulagao ou ajustamento de fungdes ou de métodos
vigentes;

X - Avaliar e fazer o acompanhamento das a¢bes estabelecidas no Plano de
Desenvolvimento Anual;

Xl - Analisar e avaliar os indicadores de desempenho de processos de Gestdo;

XIl - Elaborar, anualmente, o Plano Estratégico do LAFEPE;

Xl - Facilitar a elaboracdao de demonstrativos estatisticos sobre a evolugdo da

Gestdo, junto as coordenadorias.

Art. 30. A Coordenadoria de Gest3o e Planejamento compreende:

a — Divisdo de Monitoramento

Art. 31. A Divisdo de Monitoramento compete:

| - Acompanhar ou monitorar a execu¢do dos processos tornando possivel o
acompanhamento da sua trajetéria
Il — Identificar o fluxo de processos utilizados nas rotinas administrativas e

procedimentos funcionais das Coordenadorias e suas respectivas Divisoes;
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Art. 32.A

Il = Coletar informagdes visando subsidiar o estabelecimento de Indicadores de
Desempenho, produzidos regularmente com base em diferentes fontes de dados;

IV — Avaliar periodicamente o atendimento aos parametros estabelecidos pelos
indicadores dos sistemas do LAFEPE;

V — Realizar pesquisa de avaliacdo institucional com os diversos publicos que matem
relacionamento direto e/ou indireto com a empresa;

VI — Elaborar cronograma de treinamento/capacitacdo de pessoal para atendimento
aos métodos, processos, normas, rotinas e fluxos de servicos;

VIl — Contribuir para potencializar a utilizagdao de ferramentas da Tecnologia de
Informacdo identificando as dreas com maior indice de inadequacdo ao uso do
sistema;

VIIl — Pontuar as possibilidades de ajustes em funcdes desenvolvidas por divisdes de
acordo com a necessidade de adequacao, as funcdes e métodos vigentes;

IX — Elaborar relatdrios com informacdes aprofundadas e detalhadas a cerca do

desempenho das fun¢des e métodos vigentes

Sub-Segdo XXI

Coordenadoria de Garantia da Qualidade compete o exercicio das seguintes atividades:

| - Aprovar, junto aos diretores executivos, o Site Master File e o Manual de Qualidade;

Il — Aprovar, junto a Diretoria Executiva, o cumprimento do Plano Mestre de Validagdo;

Il -Participar junto aos Diretores Executivos da elaboragdo do planejamento estratégico
da empresa;

IV - Participar junto aos Diretores Executivos da elaboracao do norte cultural da empresa;
V - Participar junto aos Diretores Executivos atualizagdes das normas técnicas oriundas
das agéncias sanitarias nacionais e internacionais, ANVISA, por exemplo.

IV - Manter o envolvimento da administracdo superior do LAFEPE, através da ferramenta -
Revisdo Gerencial periddica, com o objetivo de apresentar o desempenho do Sistema de
Gestdo da Qualidade Farmacéutica de forma que se identifiguem oportunidades de
melhoria continua de produtos, processos e do préprio sistema, conforme preconiza a
ANVISA;

VIl - Aprovar, junto aos Diretores Executivos, o Programa de Capacitacdo dos Servidores;
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VIl - Aprovar em carater final os documentos relacionados as Boas Praticas de
Fabricacao;

IX - Revisar e aprovar os documentos relacionados a fabricacdo dos lotes;

X - Aprovar ou rejeitar os produtos terminados para comercializacdo;

Xl - Aprovar em carater final os Controles de Mudanga;

XII - Atuar junto as dreas produtivas para as acdes BPF relevantes;

XIII - Atuar junto as dreas de almoxarifados e logistica para as acdes BPF relevantes;

XIV - Atuar junto as areas de manutencdo para as acdes BPF relevantes;

XV - Atuar junto a area de informatica para as acdes BPF relevantes;

XVI - Atuar junto as dreas de seguranca do trabalho e meio ambiente para as a¢Ges BPF
relevantes;

XVII - Atuar junto a drea de aquisicdo de insumos para as a¢oes BPF relevantes;

XVIII -Garantir o cumprimento das ferramentas da andlise de desvio da qualidade, de
controle de mudanca, das auditorias internas e externas, gerenciamento de riscos e plano
de acdo;

XIX - Garantir o cumprimento das investigacbes de reclamagdes e das acbes de
recolhimento de produtos;

XX - Desenvolver e executar plano de gerenciamento de risco da Qualidade;

XXI - Manter o LAFEPE regularizado junto aos érgdos de fiscalizagdo como Vigilancia
Sanitdria, Policia Federal e Ministério da Defesa e entidades de fiscalizacdo profissional,
em conformidade com as leis vigentes;

XXII - Elaborar e submeter as peti¢des para autorizagdes, licengas e certificados referentes
ao funcionamento do Laboratdrio junto aos oérgdos de fiscalizagdo, como Conselho
Regional de Farmacia — CRF-PE; Agéncia Estadual de Vigilancia Sanitdria APEVISA; Policia
Federal; Ministério da Defesa;

XXIII - Executar outras fungdes compativeis com a sua area de atuagao.

Paragrafo Unico — As atividades desempenhadas pela Coordenadoria de Garantia da Qualidade e

suas DivisGes, sdo estritamente vinculadas as areas industriais e de distribuicdo do LAFEPE.

Art. 33. A Coordenadoria de Garantia da Qualidade compreende:
a — Divisdo de Garantia da Qualidade 1

b — Divisdo de Garantia da Qualidade 2
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¢ - Divisdo de Garantia da Qualidade 3
d — Divisdo de Garantia da Qualidade 4

e — Divisdo de Garantia da Qualidade 5

Art. 34. A Divisdo de Garantia da Qualidade 1 compete:

l. Implantar e monitorar o cumprimento de requisitos determinados pelo Sistema
de Gestao da Qualidade Farmacéutica;

Il. Participar em conjunto com os demais setores envolvidos no gerenciamento dos
Riscos de Qualidade;

[ll.  Revisar e aprovar os documentos relacionados a fabrica¢do dos lotes;
IV.  Gerenciar o sistema de controle de mudanca;

V. Gerenciar a emissdo, abertura, encerramento e arquivamento de documentos da
Qualidade nas areas BPX relevantes;

VI. Gerenciar o sistema de elaboragdao, revisdao, aprovagao, distribuicdo de
documentos da qualidade e demais documentacdes técnicas;

VIl. Elaborar e implantar documentos de suporte a Revisdo da Qualidade do Produto,
incluindo procedimentos e registros;

VIll. Coordenar a elaboracdo e atualizacdo do gerenciamento dos Riscos de
Qualidade, em conjunto com os demais setores envolvidas;

IX.  Planejar e executar dos treinamentos regulares relacionados as Boas Praticas de
Fabricacdo na industria,

X. Planejar e executar os treinamentos de Integracdo para novos funciondrios,

estagiarios, prestadores, e quem mais necessario;

Xl.  Gerenciar a matriz de treinamento relacionado com a fabricacdo de
medicamentos, suplementos e cosméticos monitorando sua aplicagdo em conjunto
com os demais setores envolvidos;

Xll.  Gerenciar a impressao e controle dos logbooks e RQs em brochura com apoio da
Coordenadoria de Administrativa - COADM,;

XIll. Elaborar processos, relatdrios técnicos de produgdo e controle de qualidade,
oficios, comunicagdes internas e externas, justificativas técnicas;

XIV. Avaliar os documentos para liberacao de produto acabado para comercializacdo;
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XV. Participar junto a outras coordenadorias da area técnica de elaboracdo e
aprovacdo de projetos industriais farmacéuticos e/ou reformas nas areas técnicas do
Laboratdrio com o objetivo de subsidiar o grupo com informacgdes pertinentes as Boas
Praticas de Fabricacdo;

XVI. Gerenciar células na Garantia da Qualidade na Divisdo de Almoxarifado - DIALM e
Divisdo de Logistica - DILOG;

XVIl. Atender o disposto na legislacao sanitaria vigente que subsidie as atividades de
garantia de qualidade;

XVIII. Executar outras fungGes compativeis com a Garantia da Qualidade.

Art. 35. A Divisdo da Garantia da Qualidade 2 compete:

I Implantar e monitorar o cumprimento de requisitos determinados pelo Sistema
de Gestdo da Qualidade Farmacéutica;

Il. Interagir com o desenvolvimento técnico de produtos para obtencdo de dados de
estabilidade, formulagbes e suas modifica¢des, processos de fabricacao;

lll.  Participar de reunides multiprofissionais para suporte no desenvolvimento de
nos produtos;

IV.  Analisar criticamente os procedimentos operacionais de produg¢ao, garantia da
qualidade, almoxarifado, expedicdo de produtos acabados e de manutencao;

V. Elaborar processos, relatdrios técnicos de produgdo e controle de qualidade,
oficios, comunicagdes internas e externas, justificativas técnicas;

VI. Participar da sistematica de controle de acdes corretivas e preventivas,
acompanhando as implantacdes nos prazos definidos em conjunto com os setores
envolvidos;

VIl.  Avaliar os documentos para liberagdo de produto acabado para comercializacao;

VIII.  Participar, quando necessdrio, das investigacGes de desvios e das reunides de
controle de mudancga;

IX.  Implementar e monitorar indices de qualidade na rotina de trabalho;

X. Participar junto a outras coordenadorias da area técnicas e de projetos, quando
da fase de elaboracdao e aprovacdo de projetos industriais farmacéuticos, com o
objetivo de subsidiar o grupo com informacGes pertinentes as Boas Praticas de
Fabricacao;
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XI.  Gerenciar o programa de Auto-inspegdo da empresa para cumprimento das boas

praticas de fabricacao;

Xll.  Gerenciar e executar testes de validacdo de processo e manter o status validado
para todos os medicamentos e suplementos;

Xlll.  Gerenciar e executar testes de validacdo de limpeza e manter o status validado

para os equipamentos e sistemas;

XIV. Gerenciar e executar testes de validacdo de tempo de espera (holding time) e
manutencdo do status validado para todos os produtos comercializados;

XV. Elaborar e implementar o Plano Mestre de Validagao;

XVI. Elaborar, implantar e revisar protocolos e relatérios de validacdo, bem como
todos os demais documentos de suporte a validacdo, como por exemplo:

procedimentos e registros;

XVII. Elaborar estratégias de validacdo e implantar metas de trabalho;

XVIII. Gerenciar equipes de validacdo e o comité de validacao;

XIX. Programar junto com as demais areas as atividades relacionadas a validacao;

XX. Realizar e acompanhar os técnicos em etapas analiticas a fim de executar as

validagdes, quando cabivel;

XXI. Participar junto a outras coordenadorias da area técnica de elaboracdo e
aprovacdo de projetos industriais farmacéuticos e/ou reformas nas areas técnicas do
Laboratdrio com o objetivo de subsidiar o grupo com informacdes pertinentes as Boas
Praticas de Fabricacao;

XXIl. Acompanhar e proceder ao monitoramento periddico nos processos de

beneficiamento executados por terceiros relacionados a validacdo;

XXIIl. Colaborar na aquisicao de equipamentos e utensilios a serem utilizados nas areas

produtivas e de apoio;

XXIV. Coordenar e realizar as Revisbes da Qualidade dos Produtos/Verificagdo
continuada, bem como identificar a necessidade de implementar planos de melhoria;

XXV. Auditar equipamentos e sistemas industriais e computacionais, a fim de atingir os

requerimentos de validacao;

XXVI. Treinar colaboradores no entendimento das sistemdticas de qualificacao,
validagao e revisdo periédica de produtos e equipamentos quando necessario;

XXVII. Gerenciar o estudo de qualificagdo de transporte;
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XXVIII. Gerenciar a elaboracdo, aprovacdo e emissdao das Especificacbes técnicas do
Requisito do Usudrio - ERU para aquisicdo de equipamentos, utilidades e afins que
sejam relevantes a qualidade, seguranca e eficacia dos produtos;

XXIX. Participar em conjunto com os demais setores envolvidos no gerenciamento dos
Riscos de Qualidade;

XXX. Gerenciar células da qualidade nas Coordenadorias de Pesquisa e
Desenvolvimento - COPED e Controle de Qualidade - COQUA;

XXXI. Manter-se atualizado nas publicagdes relativa a legislagdo sanitaria;

XXXII. Atender o disposto na legislacdo sanitaria vigente que subsidie as atividades de
garantia de qualidade;

XXXIIl. Executar outras fun¢des compativeis com a Garantia da Qualidade.

Art. 36. A Divisdo da Garantia da Qualidade 3 compete:

I Implantar e monitorar o cumprimento de requisitos determinados pelo Sistema
de Gestdo da Qualidade Farmacéutica;

Il Acompanhar a elaboracdo e efetivacdo de procedimentos operacionais técnicos
especificos;

Ill.  Analisar criticamente os procedimentos operacionais de produg¢ao, garantia da
qualidade, almoxarifado, expedicdo de produtos acabados e de manutencao;

IV.  Elaborar, revisar e aprovar as documentacoes de qualificacdo de equipamentos
produtivos, por exemplo protocolos e relatérios;

V. Elaborar, revisar e aprovar as documentacdes de qualificacdo de equipamentos
analiticos por exemplo protocolos e relatdrios;

VI.  Elaborar, revisar e aprovar as documentac¢des de qualificacao das utilidades por
exemplo protocolos e relatérios;

VII. Elaborar, revisar e aprovar as documentacdes de qualificacdo térmica de
equipamentos e mapeamento térmico de areas por exemplo protocolos e relatdrios;

VIIl. Revisar o Plano Mestre de Validacao

IX.  Elaborar estratégias de qualificacdo e implantar metas de trabalho;

X. Gerenciar equipe de qualificagao e participar do comité de validagao;

Xl.  Programar junto com as demais areas as atividades relacionadas a qualificacao;
Xll.  Gerenciar e realizar as Revisdes Periddica e requalificacao;
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Xlll.  Acompanhar processos de qualificacdo de terceiros dentro ou fora do LAFEPE;

XIV. Auditar equipamentos e sistemas industriais e computacionais, a fim de atingir os
requerimentos de qualificacao;

XV. Acompanhar os técnicos/operadores durante a execu¢do da qualificagcdo, quando
cabivel;

XVI. Participar junto a outras coordenadorias da drea técnicas e de projetos, quando
da fase de elaboragdo e aprovacdo de projetos industriais farmacéuticos, e/ou
reformas nas dreas técnicas do Laboratério pertinentes as Boas Praticas de Fabricagao;

XVII. Elaborar e implantar documentos de suporte a Revisdo da Qualidade do Produto,
incluindo procedimentos e registros;

XVIIl. Gerenciar o estudo de mapeamento térmico nas areas de armazenamento;
XIX. Participar, bem como auxiliar equipes de auditoria, quando necessario;

XX. Treinar colaboradores no entendimento das sistemdticas de qualificacao,
validacdo e revisdo periddica de produtos e equipamentos quando necessario;

XXI. Participar, quando necessdrio, das investigacOes de desvios e das reunides de
controle de mudanca;

XXIl. Colaborar na especificacdo e elaboracdo de requisito de usuario para aquisicao
de equipamentos e utensilios a serem utilizados nas dreas produtivas e de apoio;

XXIIl. Solicitar junto a drea de manutencdo os documentos de suporte a Revisdo
Periédica de Equipamentos, incluindo plano de manutencdo corretiva, preventiva e

manuais;

XXIV. Elaborar processos, relatdrios técnicos de producdo e controle de qualidade,
oficios, comunicacgdes internas e externas, justificativas técnicas;

XXV. Treinar colaboradores no entendimento das sistemdticas de qualificacao,
validacdo e revisdo periddica de produtos e equipamentos quando necessario;

XXVI. Avaliar os documentos para liberagao de produto acabado para comercializacao;

XXVII. Gerenciar célula da qualidade nas Coordenadoria de Manutencao e utilidades -
COMAN, Informatica - COINF e engenharia e projetos - COEPO;

XXVIII. Manter-se atualizado nas publica¢Ges relacionadas as areas de qualidade
e vigilancia sanitarias;

XXIX. Atender o disposto na legislacdo sanitdria vigente que subsidie de qualidade;

XXX. Executar outras fungdes compativeis com a Garantia da Qualidade.
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Art. 37. A Divisdo de Garantia da Qualidade 4 compete:

l. Implantar e monitorar o cumprimento de requisitos determinados pelo Sistema
de Gestao da Qualidade Farmacéutica;

Il. Gerenciar a sistematica de investigacdo de desvios de qualidade ocorridos em
processos de fabricacdo ou conhecidos através de reclamagdes recebidas via SAC,
visando a identificacdo da causa raiz e determinacdo de ac¢des corretivas e preventivas;

lll.  Gerenciar o sistema de Acdo Corretiva e A¢do Preventiva (CAPA);

IV.  Supervisionar a implementacao e eficacia das a¢des, oriundas dos processos de
auditoria;

V. Analisar e aprovar documentos, inclusive o Certificado de andlise, para liberagado
de produto acabado para comercializacao;

VI.  Participar, quando necessario, das reunides de controle de mudancga;

VIl. Elaborar, implantar e gerenciar sistema de qualificacdo de fornecedores, e
participacdo em inspecBes em terceiros, oferecer suporte a cadeia produtiva
relacionada com a aquisicdo de insumos;

VIIl. Coordenar e realizar auditorias externas em fornecedores insumos e de ser
especificos na drea de producdo industrial;

IX.  Revisar, inspecionar, emitir parecer quanto auditorias em documentacdo de

validagao de terceiros;
X. Gerenciar a execu¢ao da autoinspe¢ao no LAFEPE;
Xl.  Emissdo e impressao do Registro de Fabricacao de Lote - RFL

XIl.  Analisar e aprovar documentos, inclusive o Certificado de andlise, para liberagao
do produto acabado para comercializa¢ao;

Xlll.  Gerenciar o arquivamento dos Registros de Fabricacdo de Lote - RFL;

XIV. Sinalizar e arquivar RFLs de Estudo de Validacdo, Estudo de Estabilidade, Lote

Placebo e Lotes Teste;

XV. Executar o procedimento de devolucdao de produtos provenientes do mercado,
apods comercializagao;

XVI. Elaborar processos, relatdrios técnicos de produgdo e controle de qualidade,
oficios, comunicagdes internas e externas, justificativas técnicas;
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XVII. Participar junto a outras coordenadorias da area técnica de elaboracdo e
aprovacdo de projetos industriais farmacéuticos e/ou reformas nas areas técnicas do
Laboratdrio com o objetivo de subsidiar o grupo com informacgdes pertinentes as Boas
Praticas de Fabricacdo;

XVIIl. Gerenciar células da qualidade na Central de Pesagem e Amostragem, nas
DivisOes de sélidos orais e na Central de Embalagem;

XIX. Atender o disposto na legislacao sanitaria vigente que subsidie as atividades de
garantia de qualidade;

XX. Executar outras fungGes compativeis com a Garantia da Qualidade.

Art. 38. A Divisdo de Garantia da Qualidade 5 compete:

I Implantar e monitorar o cumprimento de requisitos determinados pelo Sistema
de Gestdo da Qualidade Farmacéutica;

Il. Elaborar processos de registro de produtos, bem como sua manutencdo e
atualizacdo junto ao Ministério da Saude e ANVISA;

Ill.  Protocolizar processo de registro de produtos junto a ANVISA;

IV.  Acompanhar os protocolos, execucdo e relatérios dos estudos de equivaléncia
farmacéutica, perfil de dissolucdo comparativo, biodisponibilidade, bioequivaléncia
farmacéutica e ensaios clinicos, junto aos centros regulados contratados, bem como,

submeter para apreciacdo da autoridade sanitaria regularmente instituida;

V. Acompanhar e elaborar atendimento a diligéncias relativas aos registros de
produtos e suas manutencoes;

VI.  Elaborar processo, acompanhar e submeter para apreciacdao das autoridades
sanitarias referente aos contratos de terceirizagdo firmados entre o LAFEPE e terceiros
para atividades referentes a produc¢ao de medicamentos;

VIl. Elaborar e submeter as peticdes para autorizagdes, licencas e certificados
referentes ao funcionamento do Laboratdrio e suas revalidagGes, modificacbes de
acordo com a legislacdo especifica em vigor, junto aos drgdos de fiscalizacdo como
ANVISA, Agéncia Estadual de Vigilancia Sanitaria APEVISA;

VIll. Manter a empresa atualizada quanto a legislacdao sanitaria e a adequac¢ao do
LAFEPE as leis sanitdrias vigentes, assim como subsidiar informagdes aos superiores
hierarquicos visando contribuir para a tomada de decisdo;

IX.  Acompanhar publica¢des da legislacdo aplicada as areas industriais do LAFEPE,
bem como, publicagdes do LAFEPE em Diario Oficial da Unido;

27



@"' LAFEPE REGIMENTO INTERNO
MEDICAMENTOS

GOVERNADOR MIGUEL ARRAES

X. Divulgar para as areas de interesse deste Laboratério as publicacbes relacionadas
aos produtos LAFEPE, bem como legislaces aplicadas de interesse;

XI.  Auxiliar nos processos, relatdrios técnicos de producdo e controle de qualidade,
oficios, comunica¢les internas e externas, justificativas técnicas, atendimento das
exigéncias para registros de produtos regulados pela ANVISA;

Xll. Interagir com o desenvolvimento técnico de produtos (farmacotécnico) para
obtencdo de dados de estabilidade, formulagbes e suas modificacdes, processos de
fabricacao;

Xlll. Interagir com a drea produtiva para obtencdo de dados do processo de
fabricacdo e suas alteragGes;

XIV. Interagir com a drea de controle de qualidade para manter atualizados os
métodos analiticos frente as atualizacbes farmacopeicas e/ou introducdo de novos
métodos analiticos de desenvolvimento interno e suas valida¢des quando necessario;

XV. Realizar pesquisa de ordem terapéutica, farmacolégica e de controle de
qualidade, utilizando banco de dados de informagdes em saude na internet, literatura
cientifica, através de livros, buldrios, mementos terapéuticos, artigos cientificos e
farmacopeias, destinada a compor os relatdrios técnicos de produtos para registro;

XVI. Participar de reunides, grupo de discussao, cursos e treinamentos representando
o LAFEPE no que se refere a farmacovigilancia, SAC e assuntos regulatérios;

XVII. Seguir as normas vigentes em Farmacovigilancia regulamentadas pelo Sistema
Nacional de Vigilancia Sanitaria — SNVS;

XVIII. Codificar, avaliar a gravidade, a causalidade e a previsibilidade das suspeitas das

reacOes adversas recebidas;

XIX. Entrar em contato com o notificador para complementacdo de dados ou
verificacdo das informacdes, se necessario;

XX. Encaminhar as notificagdes ao SNVS conforme estabelecido em regulamento

sanitario especifico;
XXI. Realizar o seguimento dos casos graves, sem desfecho clinico;

XXIl. Possuir um sistema para o registro sistematico, atualizado e rotineiro das
atividades e informacdes relacionadas as notificagcdes de eventos adversos recebidos;

XXII. Arquivar as notificacOes, sistematicamente, de forma a possibilitar sua
rastreabilidade e acesso rapido as informacgdes;

XXIV. Manter procedimento que viabilize a identificacio de sinais de seguranca
relacionados com os produtos LAFEPE;
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XXV. Elaborar Relatérios Periddicos de Farmacovigilancia dos produtos registrados
pelo LAFEPE;

XXVI. Realizar a¢des de autoinspecdo em farmacovigilancia;

XXVII. Implantar mecanismos para receber as notificagcdes dos profissionais da satude e
consumidores, sempre garantindo sua confidencialidade;

XXVIII. Responder os questionamentos das autoridades sanitarias necessarios
para a avaliacdo do perfil de seguranca e eficacia dos medicamentos;

XXIX. Treinar colaboradores que possuam interface em relacdo a farmacovigilancia;

XXX. Codificar, avaliar a gravidade, a causalidade e a previsibilidade das suspeitas das
reagOes adversas recebidas;

XXXI. Coordenar acbes de recolhimento de produtos junto a area de logistica e
distribuicdo, bem como efetuar procedimento de simulacdo de recolhimento quando
cabivel.;

XXXII. Fornecer informacgdes de suporte a Revisdo da Qualidade do Produto;

XXXIII. Participar em conjunto com os demais setores envolvidos no
gerenciamento dos Riscos de Qualidade;

XXXIV. Avaliar os documentos para liberacdo de produto acabado para
comercializagao;

XXXV.Monitorar a literatura cientifica para captacdo de relatos de eventos adversos
envolvendo os produtos da empresa;

XXXVI. Monitorar os dados provenientes de estudos clinicos e ndo clinicos
patrocinados pelo Lafepe para identificar achados significativos de seguranca;

XXXVII. Acolher as demandas dos clientes;

XXXVIII. Manter um registro sistematico, seguro e confidencial das demandas
recebidas do mercado;

XXXIX. Mediar a comunicagdo entre os clientes e os setores da empresa;
XL.  Mediar a comunicagao com o SAC dos parceiros comerciais;
XLI.  Auxiliar na deteccdo de falsificagdes dos produtos ou da marca Lafepe;

XLIl. Dar as informagdes necessarias e adequadas a respeito dos produtos e servigos
colocados no mercado de consumo;
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XLII. Comunicar aos consumidores, caso seja identificado posteriormente a sua
introdugdo no mercado de consumo, que os produtos e servicos apresentam grau de
nocividade ou periculosidade a salide ou seguranca dos consumidores;

XLIV. Contribuir para o plano de atendimento ao consumidor;

XLV. Contribuir para o cumprimento da RDC n? 625/2022 da ANVISA e suas
atualizagGes que visa a imediata e eficaz retirada do mercado, de lote(s) de
medicamento, com indicios suficientes ou comprovacao de desvio de qualidade, que
possa representar rico a saude, ou por ocasido de cancelamento de registro,
relacionado com a seguranca e eficacia do produto, a ser implementada pelo detentor
de registro e seus distribuidores;

XLVI. Participar junto a outras coordenadorias da drea técnica de elaboracdo e
aprovacdo de projetos industriais farmacéuticos e/ou reformas nas areas técnicas do
Laboratério com o objetivo de subsidiar o grupo com informacgdes pertinentes as Boas
Praticas de Fabricacdo;

XLVII. Gerenciar células na Garantia da Qualidade na Coordenadoria de Seguranca de
Trabalho - COSET;

XLVIIL Executar outras funces compativeis com a Garantia da Qualidade.

Sub-Seg¢ao XXII

Art.39. S3o atribuicGes especificas da Comissdao Permanente de Apuracdo e Aplicagao de

Penalidades proceder a apuracao:

| — Dos atos ilicitos relacionados ao comportamento dos licitantes ou interessados,
cometidos no curso dos processos de licitagdo ou procedimentos administrativos de
dispensa ou inexigibilidade;

Il — Dos atosilicitos relacionados ao comportamento dos contratados, nos contratos
administrativos em que o LAFEPE configure comocontratante;

Il —Dos atos ilicitos cometidos por fornecedores de atas de registro de precos;

IV — Dos fatos que possam comprometer a seguranga e o éxito das contratagdes

firmadas com o LAFEPE;
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V  — Dos casos de abandono de cargo de inassiduidade habitual dos servidores
publicos lotados no LAFEPE;

VI — Da ma-fé de servidores e empregados do LAFEPE flagrados em situacdo de
acumulacao ilicita de cargos, empregos ou fung¢despublicas;

VIl —De qualquerirregularidade no servigo publico, mediante sindicancia ou processo

administrativo disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa.

Paragrafo unico. A Comissdo Permanente de Apuracdo e Aplicacdo de Penalidades serd
constituida por 4 (quatro) membros titulares, sendo 01 (um) Presidente, 02 (dois) membros de
apoio e 01 (um) secretdrio, a serem designados por Portaria do Diretor Presidente,
preferencialmente dentre servidores efetivos, para o prazo de 2 (dois) anos, admitidas
sucessivas renovacdes, sempre por igual prazo, sem que haja vedacdo a reconducdo da

totalidade dos membros.

Sub-Secdo XXl

Art.40. A Coordenadoria de Governanga compete o exercicio das seguintes atividades:
I-  Promover aintegracdo dos novos agentes de governanga;

II- Providenciar a formalizacdo do processo de posse e desligamento dos membros

dos 6rgdos de governanga;

lll- Agendar as atividades de educagdo continuada e treinamentos obrigatérios

para os administradores e membros do Comité de Auditoria Estatutaria;

IV- Elaborar as atas das reunides dos 6rgaos de Governanga, de forma objetiva e
fidedigna e garantir o arquivamento e a publicacdo dos atos, quando necessario,

junto aos 6rgdos competentes e na internet, quando for o caso;

V- Preparar a pauta das reuniées da Assembleia Geral, dos Conselhos e Comité de

Auditoria Estatutdria e promover a devida convocagao;

VI- Gerenciar o fluxo de informagdes direcionadas aos conselheiros e drgdos de
governanga, assegurando que estas sejam direcionadas tempestivamente e de

maneira segura;
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VIlI- Acompanhar o cumprimento das decisdes e demandas dos conselheiros e

membros do Comité de Auditoria Estatutario;

VIII- Acompanhar as reunides dos conselhos e de comités, assegurando a inclusdo e

a cobranga de temas imperativos de negdcios;

IX- Apoiar a elaboracdo do relatdrio anual com informacdes sobre as atividades, os

resultados, as conclusfes e as recomendac¢des do Comité de Auditoria Estatutario.

Sub-Sec¢ao XIV

Art.41. A Coordenadoria de Contratos e Licitacdes compete:

I- Receber licitagbes homologadas e formalizar contratos e convénios a serem

firmados pelo Laboratério;
Il - Cadastrar os contratos em sistema;
Il - Elaborar Termo Aditivo ou Apostilamento;

IV - Gerenciar o arquivamento dos termos de ajustes, controlando o acautelamento

das garantias financeiras;

V - Providenciar e Revisar a publicagdo dos atos contratuais e instrumentos
congéneres que serdao encaminhadas a imprensa oficial, nos prazos definidos pela

legislacao;

VI - Encaminhar os autos do processo de contratacdo, acompanhado das vias

do instrumento, para assinatura dos responsaveis;

VIl — Auxiliar o lancamento dos instrumentos celebrados no sistema SAGRES e
cumprir as diligéncias determinadas pelos drgdos fiscalizadores quanto a esse

langcamento;
VIl - Elaborar minuta de ato de designa¢ao de gestores e fiscais do contrato;

IX - Auxiliar os gestores e fiscais do contrato, mediante controle dos prazos de

vigéncia, coleta de dados e provimento de informacgao atualizada;
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X - Analisar e providenciar os atos de publicacdo e comunicacdo a SAD, quando
necessarios, pertinentes a aplicacdo de sanc¢bGes administrativas aplicadas pelo

Lafepe;

Xl - Emitir parecer/nota técnica acerca das alteragGes contratuais, referente a
pedidos de reajuste, repactuacdao de precos e reequilibrio econémico e financeiro,
com base nas informacdes referentes ao acompanhamento pelo gestor/fiscal do

contrato;

XII - Receber e analisar os processos de convénio, formalizando os seus respectivos

instrumentos;

Art.42. A Coordenadoria de Contratos e Licitacdo compreende:

a — Comissdo Permanente de Licitacao

Art.43. A Comissdo Permanente de Licitacdo compete o exercicio das seguintes atividades:

| - Elaborar editais relativos aos processos de licitacdo com vistas a contratacdo de

servicos e/ou aquisicdo de materiais e equipamentos;

1] - Promover a realizagao de licitagdes, na forma de legislagdo pertinente,
providenciando o resumo das propostas e elaborando relatério para fins de
julgamento e escolha das empresas vencedoras;

Il - Analisar as documentag¢des e propostas de precgos, declarando o vencedor e
submetendo o resultado ao Diretor Presidente para efeito  de

homologacio/adjudicacédo, salvo em caso de Pregdo, que deve ser homologado pelo

Pregoeiro;
V- Conduzir a sessdo publica;
V- Dirigir a etapa de lances;

VI- Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente
quando mantiver sua decisao;
Vil - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Vil - Fornecer o resultado das licitacbes a Diretoria solicitante para que esta
encaminhe a Superintendéncia Juridica para elaborag¢ao do contrato, quando for o
caso;
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IX - Elaborar os mapas trimestrais exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado;
X - Alimentar o sistema do Tribunal de Contas do Estado, assim como da

Secretaria de Administracao, referente a licitacoes;

Xl - Manter todos os processos arquivados edocumentados;
Xl - Publicar os editais no Didrio Oficial e em jornal de grande circulacao;
Xi - Orientar na execucdo da elaborag¢do de Termo de Referéncia;

IX - Exercer outras atividades correlatas.

Sub-Secgdo XVI

Art.44. A Coordenadoria de Compliance, Gestdo de Riscos e Controle Interno compete:

| - Implantar e Apoiar a Comissdo de Etica no cumprimento de suas competéncias e

responsabilidades;

II-  Assegurar o cumprimento dos objetivos estratégicos, das politicas, diretrizes,
metodologias e mecanismos para a comunicacdo e institucionalizacdo da gestao de

riscos e controles internos;

Ill- Propor aprimoramentos em politicas, diretrizes e normas complementares para

a gestdo de riscos e controles internos da gestao;

IV- Elaborar, aprovar, disseminar e executar as politicas, diretrizes e

procedimentos de integridade, compliance, gestao de riscos e controle interno;

V- Assessorar na anadlise e gerenciamento de riscos dos processos de trabalho

priorizados;

VI- VI- Aprovar o Plano de Implementagdo de Controles,acompanhar

a implementac¢do das a¢des e avaliar os resultados;

VII- Monitorar os riscos ao longo do tempo, de modo a permitir que as respostas
adotadas resultem na manutenc¢do do risco em niveis adequados, de acordo com

este Cadigo;

VIII- Disseminar a cultura da gestao de riscos e de controles internos, bem como o

Cddigo de Conduta e Integridade da Sociedade;
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IX- Assegurar o cumprimento das recomendacdes e orientacdes emitidas pelas

Instancias de Supervisdo de Gestdo de Riscos e Controles Internos;

X- Assegurar a integracdo dos agentes responsaveis pela gestdo de riscos e

controles internos;

XI- Promover a implementacdo de metodologias e instrumentos na gestdo de

riscos e controles internos;

Xll- Promover o treinamento dos empregados e administradores sobre o programa

de integridade;
Xlll- Gerenciar o Canal de Denuncias da Sociedade;

XIV- Praticar outros atos de natureza técnica e administrativa necessarios ao

exercicio de suas responsabilidades.

Paragrafo Primeiro — O responsdvel pela Coordenadoria de Compliance, Gestdo de Riscos e Controle Interno
podera se reportar diretamente ao Conselho de Administracdo, quando houver suspeitas de envolvimento
do Diretor Presidente em atos de irregularidades, ou quando este se furtar a obriga¢ao de adotar medidas

em relagdo a situacdo a ele relatadas.

Capitulo IV
Dos Objetivos e Competéncia das Unidades de Apoio
Secdo |
Da Secretaria de Diretoria
Art.45. A Secretaria da Diretoria compete a execugdo das seguintes atividades:

I- Assessorar os Diretores no desempenho de suas fung¢des;
II- Atender os clientes internos e externos que procurem a Diretoria;

Ill- Planejar e organizar a rotina didria e mensal dos Diretores, providenciando

o cumprimento dos compromissos agendados;

IV — Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do

secretariado da Diretoria;

IV- Controlar correspondéncias fisicas e eletronicas dos Diretores;
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V- Organizar eventos e viagens dosDiretores;

VI — Manter em ordem o arquivo dos Diretores.

Secao ll

Da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 46. A Diretoria Administrativa e Financeira tem por finalidade a administracdo e o
desenvolvimento das atividades relacionadas com o planejamento, a organizacdo, a decisdo, a
coordenacdo, a execucdo e a implementacao das politicas e diretrizes nas areas de administracdo
dos recursos humanos, de administracdo contabil, financeira e fiscal, de modo a assegurar o
cumprimento dos objetivos do LAFEPE, podendo, ainda, quando designado, representar o

Diretor Presidente em solenidades e outroseventos.

Art. 47. A Diretoria Administrativa e Financeira compete:

I- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar suas atividades de gestdo e
controle, estabelecendo junto as demais Diretorias procedimentos normativos
inerentes a drea Administrativa e Financeira;

II- Praticar, em conjunto com o Diretor Presidente, todos os atos de administragao,
observando o disposto no Estatuto e na legislagdo pertinente;

IlI- Abrir e movimentar contas bancdrias; emitir e endossar cheques e promissadrias;
sacar, aceitar e endossar duplicatas e letras de cambio, em conjunto com o Diretor
Presidente;

IV- Prestar assisténcia aos diversos o6rgdos do LAFEPE no planejamento, na
execugao, coordenacgao e no controle de suas atividadesadministrativas;

V- Promover o estabelecimento de prioridades para as atividades da 4area
administrativa;

VI- Determinar a elaborac¢ao de estudos e aprovar planos e programas que visem ao
aperfeicoamento e ajustamento funcionais dos empregados do LAFEPE;

VII- Emitir instrucBes gerais relativas as Superintendéncias e as Coordenadorias do

LAFEPE;
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VIIl- Autorizar a aquisicdo de materiais e/ou equipamentos e a contratacdo de servicos;
IX - Homologar os procedimentos licitatorios e autorizar as contrata¢des diretas da

sua area de atuacao

X- Analisar e aprovar os documentos necessarios ao processo de pagamento relativo
aos gastos com material e prestacao de servigos de terceiros;

Xl- Aprovar programas de reposicao de estoques e estabelecer prioridades relativas
a compras;

Xll- Propor ao Diretor Presidente a baixa de bens patrimoniais que ndo apresentem
interesse para o Laboratério;

XllI- Determinar o processo de movimentacao e selecdo depessoal;

XIV- Coordenar e definir a programacao de receita e desembolso a curto e a médio
prazo, bem como as atividades relacionadas com o controle e tomada de contas;

XV- Coordenar e definir as atividades relacionadas com os sistemas contabil,
patrimonial e financeiro do LAFEPE;

XVI- Coordenar e controlar as operacdes de crédito firmadas pelo Laboratoério;

XVIlI- Formular e acompanhar a execugao da politica financeira e or¢gamentaria do
Laboratdrio, determinando as correcdes que sefagcam necessarias;

XVIIl- Estabelecer um sistema integrado de informacBes de natureza contdbil e
financeira para fins gerenciais;

XIX- Supervisionar, coordenar e controlar as atividades dos setores vinculados, na
execuc¢ao das atividades pertinentes a cada um para que, conjuntamente, exercam as
suas atribuicdes de forma harménica e efetiva, cumprindo as suas finalidades;

XX- Preparar e divulgar portarias e normas de servigos referentes a ocorréncias na
vida funcional dos empregados;

XXI- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas ou delegadas.

Paragrafo Unico. A Diretoria Administrativa e Financeira serd assistida por um

Superintendente Administrativo.

Art. 48. A Superintendéncia Administrativa e Financeira compete:

I- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar suas atividades de gestdo e

controle, estabelecendo junto as demais Diretorias procedimentos normativos
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inerentes a area Administrativa e Financeira;

II- Prestar assisténcia aos diversos érgaos do LAFEPE no planejamento, na execucao,
coordenacao e no controle de suas atividadesadministrativas;

lll- Promover o estabelecimento de prioridades para as atividades da area
administrativa;

IV- Determinar a elaboracao de estudos e aprovar planos e programas que visem ao
aperfeicoamento e ajustamento funcionais dos empregados do LAFEPE;

V- Emitir instrugdes gerais relativas as Coordenadorias e DivisGes sob
responsabilidade da Superintendéncia Administrativa e Financeira;

VI- Autorizar a aquisicdo de materiais e/ou equipamentos e a contratacdo de
Servicos;

VII- Analisar e aprovar os documentos necessarios ao processo de pagamento
relativo aos gastos com material e prestacdo de servicos deterceiros;

VIII- Aprovar programas de reposicdo de estoques e estabelecer prioridades relativas
a compras;

IX- Propor ao Diretor Presidente a baixa de bens patrimoniais que ndo apresentem
interesse para o Laboratoério;

X- Determinar o processo de movimentacao e selecdo depessoal;

Xl-Coordenar e definir a programacdo de receita e desembolso a curto e a médio
prazo, bem como as atividades relacionadas com o controle e tomada de contas;
Xll-Coordenar e definir as atividades relacionadas com os sistemas contabil,
patrimonial e financeiro do LAFEPE;

Xlll- Coordenar e controlar as operac¢des de crédito firmadas pelo Laboratério;

XIV- Formular e acompanhar a execuc¢do da politica financeira e orcamentdria do
Laboratdrio, determinando as corre¢des que sefagam necessarias;

XV- Estabelecer um sistema integrado de informag¢des de natureza contdbil e
financeira para fins gerenciais;

XVI-Supervisionar, coordenar e controlar as atividades dos setores vinculados, na
execucao das atividades pertinentes a cada um para que, conjuntamente, exercam
as suas atribuicdes de forma harmoénica e efetiva, cumprindo as suas finalidades;

XVII-Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas ou delegadas;

Art. 49. A Diretoria Administrativa e Financeira tera como apoio a estrutura que compreende:
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I- Coordenadoria de Informatica
a. Divisdo de Informatica
II- Coordenadoria de Recursos Humanos:
a. Divisdo de Administracao de Pessoal

b. Divisdao de Desenvolvimento de Pessoal

llI- Coordenadoria de Administracao

a. Divisao de Servicos Gerais

IV- Coordenadoriade Suprimentos:
a. Divisdo de Compras
V- Coordenadoria Financeira

a. Divisao Financeira e Planejamento

VI- Coordenadoria de Contabilidade Geral

a. Divisdo Fiscal
b. Divisdo de Contabilidade e Custo
C. Divisdo de Patrimonio

VIl - Coordenadoria de Segurancga e Saude do Trabalho e Meio Ambiente:
a. Divisdo de Seguranca e Saude doTrabalho

b. Divisdo do Meio Ambiente

VIIl. Coordenadoria de Logistica
a. Divisdo de Logistica e Distribuicao

b. Divisdo de Almoxarifado

Sub-Secao |

Da Coordenadoria de Informatica

Art. 50. A Coordenadoria de Informatica é o 6rgao responsavel pelo planejamento, execugao,
coordenacgao e controle da politica de informatica do LAFEPE, assisténcia aos usuarios na
concepgao, desenvolvimento, implantacdo e operagdao de sistemas e/ou atividades

informatizadas ou informatizaveis.

Art. 51. A Coordenadoria de Informatica compreende:
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a- Divisao de Informatica

Art. 52. A Coordenadoria de Informatica compete:

I- Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacado, execucdo e controle da politica
de informatizacdao no ambito do LAFEPE;

II- Promover a otimizacdo de processos, fluxos, rotinas e procedimentos de modo a
garantir a eficacia dos sistemas implantados e/ou aimplantar;

Ill- Conceder, desenvolver, adaptar, integrar e manter sistemas aplicativos de
interesse geral do LAFEPE;

IV- Realizar a manutencdo e a atualizacdo do desenho e do conteudo do sitio do LAFEPE;
V- Realizar o levantamento e solicitar a aquisicdo de equipamentos, sistemas e
softwares; VI- Garantir o funcionamento dos equipamentos relativos a informatica;

V- Implantar, expandir, manter e garantir o funcionamento da infra-estrutura e dos
equipamentos das redes de transmissao de dados;

VII- Administrar os acessos aos recursos disponiveis na Rede Local de Computadores e
de Comunicagao do LAFEPE;

VIIl- Manter atualizada a base tecnoldgica do LAFEPE constituida de equipamentos,
sistemas e software, com a absor¢do de novas tecnologias, garantindo a sua nao
obsolescéncia e/ou saturacdo;

IX- Otimizar o uso dos equipamentos, sistemas e softwares disponibilizando-os
adequadamente para cada usuario;

X- Garantir a guarda, a seguran¢a e a integridade dos dados e informagdes
corporativas do LAFEPE;

XI- Promover, intensificar e diversificar o uso da informatica no ambito do LAFEPE;

Xll- Promover treinamentos e capacitacdo aos usuarios e aos técnicos em informatica;
XllI- Coordenar e monitorar a contratacdo de servigos executados por terceiros na

area de informatica.

XIV- Executar outras funcdes compativeis com a sua drea de atuacao.

Art. 53. A Divisdo de Informéatica compete:

I- Gerenciar o ERP - Sistema de Gestdao Empresarial - nos seguintes itens:
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a) Executar manutengdo periddica no intuito de manter o acesso ao sistema
sempre disponivel e otimizado;
b) Prestar suporte Help Desk aos funcionarios;
c) Treinar funciondrios novatos ou com novas atribuicGes na execugdo
bésica do sistema de acordo com os mddulos a serem utilizados;
d) Avaliar periodicamente as atualizacGes e aplicar as mesmas para melhoria
do uso do sistema;
e) Elaborar, divulgar e fiscalizar contratos efetivados entre LAFEPE e
fornecedores de sistemas;
f) Manter o bom funcionamento e desempenho dos servidores que
abarcam os servigcos associados ao sistema de gestao.
II- Gerenciar outros sistemas embarcados nos servidores do LAFEPE com a
responsabilidade de manté-los funcionando, otimizados e atualizados.
lll- Pesquisar, testar e apresentar novas solucdes de software do mercado que
possam otimizar as atividades no LAFEPE de modo geral ou em questdes especificas;
IV- Acompanhar demonstracdes de novas solugdes de Tl que possam ser adicionadas
em prol da melhoria das atividades desenvolvidas;
V- Gerenciar o trafego de rede, identificando possiveis ameagas e gargalos de
desempenho;
VI- Cadastrar, gerenciar e melhorar o acesso dos funcionarios do LAFEPE a rede
corporativa;
VIl- Administrar as solu¢des de seguranca de dados, garantido a integridade das
informacoes;
VIll- Desenvolver novas solu¢des e customizacdes de acordo a capacidade e a
obediéncia aos contratos vigentes;
IX- Administrar e acompanhar o sistema de chamados disponibilizado na INTRANET
nas questdes referentes a sistemas, seguranca e configuracdo de rede.
X- Acompanhar e sanar os problemas relativos aos ativos de Tl presentes no LAFEPE
como computadores, impressoras, equipamentos de distribuicdo de rede, etc
respeitando os limites contratuais porventura em vigéncia;
XI- Realizar reparos nas maquinas quando apresentam erros de qualquer ordem que
impecam ou atrapalhem o andamento das atividades dos colaboradores;

Xll- Formatar e instalar maquinas que sejam equipamentos préprios do laboratdrio;
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XIll- Administrar as maquinas adquiridas por contrato de locacdo, direcionando
reparo das mesmas a empresa responsavel;

XIV- Pesquisar, testar e aplicar solugdes que beneficiem a manutencao dos ativos de
Tl da empresa;

XV- Controlar, solicitar, descartar material de Tl de acordo com a necessidade de
manutencao e estudo de uso;

XVI- Manter, melhorar e corrigir as estruturas fisicas de conexao de dados na rede

corporativa da empresa

Sub-Segdo Il

Da Coordenadoria de Recursos Humanos

Art. 54. A Coordenadoria de Recursos Humanos tem por finalidade a programacao, a
organizacdo, a orientacgdo, o controle, a coordenacdo, a supervisao e a execucdo das politicas

de recursos humanos tracadas para o LAFEPE.
Art. 55. A Coordenadoria de Recursos Humanos compreende:

a.Divisdo de Administracdo de Pessoal
b. Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal

Art. 56. A Coordenadoria de Recursos Humanos compete:

I- Supervisionar e controlar a execu¢ao das politicas de recursos humanos tragados
para o LAFEPE;

II- Estudar e propor a adocdo de diretrizes, programas e normas relativas a
administra¢cdo dos recursos humanos;

Ill- Coordenar e supervisionar a execugdo das atividades de recrutamento e selec¢ao,
nomeacdo, admissao e treinamento de pessoal;

IV- Informar registros relativos a situacdo funcional dosempregados;

V- Supervisionar, orientar e controlar os servicos atinentes a drea assistencial,
realizando avaliacdo sistematica e periddica dos programas de bem-estar social,
profissional e de seguranca e saude do trabalho e do meio ambiente;

VI- Supervisionar as atividades de registro, controle e pagamento de pessoal;

VII- Estabelecer diretrizes objetivando o bem-estar dos empregados do LAFEPE;

VIII- Elaborar e administrar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, promovendo a sua
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implantacao e atualizacao;

IX- Exercer as atividades normativas e executivas de controle sobre atos e contratos
ligados a pessoal;

X- Elaborar e propor plano de beneficios, mantendo-o atualizado;

XI- Proceder a apuracdo de irregularidades cometidas em servico, definindo
responsabilidades, conforme normas legais e propor a aplicacdo de medidas disciplinares;
XlI- Participar das acBes que visem ao aperfeicoamento do relacionamento do LAFEPE
com o seu universo institucional;

XllI- Apresentar a Superintendéncia Administrativa Financeira a previsdo de despesas
com os empregados do LAFEPE;

XIV- Exercer o controle relativo ao preenchimento das funcdes gratificadas e dos cargos
comissionados;

XV- Realizar a elaboracdo, atualizacdo e aplicacdo das normas estabelecidas para Perfil
Profissiografico Previdencidrio, de modo a atender as exigéncias do Ministério do
Trabalho e Emprego e da Previdéncia Social;

XVI- Executar outras funcdes compativeis com sua area deatuacao.

Art. 57. Compete a Divisao de Administragdo de Pessoal:

|- Executar as atividades de administra¢cao de pessoal do LAFEPE;

II- Executar as atividades de admissdo, nomeacgdo, registro, exoneragao,
remanejamento e transferéncia dos empregados;

Ill- Proceder a abertura de pasta funcional para formagao do dossié dos empregados;

IV-Efetuar o registro e o controle da frequéncia do pessoal;

V- Proceder a lotagdo do pessoal nos diversos érgaos do LAFEPE;

VI- Preparar, divulgar e controlar a escala de férias anual;

VIl- Proceder aos registros e prestar informagGes a Coordenadoria de Recursos

Humanos sobre os beneficios a que tém direito os empregados;

VIII- Instruir processos relativos a assuntos de pessoal;

IX- Fornecer os elementos necessdrios a implantagdo, alteracdo ou exclusdo no

sistema ligado a Coordenadoria de Informatica;

X- Receber, conferir e distribuir contracheques e declaragdo anual do Imposto de

Renda;
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XI- Organizar e manter atualizada a legislacdo pertinente a administracao de pessoal
aplicavel aos empregados;

XlI- Expedir declaragdes por solicitacdo dos empregados, para fins de direito, com base
nos assentamentos funcionais;

XllI- Fornecer elementos a Coordenadoria de Informatica para fins de alteracdo no
sistema SIGA quando da existéncia de alteracao na legislacao;

XIV- Efetuar o processamento e controle das concessdes financeiras e consignacdes
correspondentes a direitos, vantagens e descontos em folha de pagamento;

XV- Manter atualizado o cadastro financeiro dos empregados;

XVI- Processar o pagamento de pessoal referente aos servigos prestados utilizando
Recibo de Prestador a Auténomo - R.P.A_;

XVIl- Preparar e encaminhar para pagamento, os encargos sociais devidos pelo
Laboratodrio relativamente a INSS, FGTS, Saldrio-Educacdo, SESI, DAM e outros fixados
pelo governo;

XVIll- Manter em pleno funcionamento os instrumentos de controle de frequéncia dos
empregados;

XIX- Providenciar e manter atualizada a Certiddo Negativa de Débito — CND, junto a
Previdéncia Social e a Certiddo de Regularidade do FGTS / CRF, junto Caixa Econdmica
Federal;

XX- Elaborar o Sistema de Desempenho dos Empregados do LAFEPE - SIDE,
preparando os ajustes e efetuando a manutencdo diaria, de acordo com a Politica do
SIDE;

XXI- Elaborar, anualmente, a Relagdo Anual de Informacgdes Sociais — RAIS, de acordo
com as exigéncias do Ministério do Trabalho e Emprego;

XXII- Providenciar a Comunicacdao de Acidente de Trabalho — CAT, de acordo com as
informacgOes remetidas pela Divisdao de Seguranca e Saude do Trabalho, dentro do
prazo estabelecido pela legislacdao em vigor;

XXIlI- Praticar os atos definidos no E-Social;

XXIV- Executar outras fungbes compativeis com a sua area de atuacao;

XXV- Assessorar diretamente o Coordenador de Recursos Humanos e outros cargos ou

servidores, em assuntos pertinentes a sua area de atuacao.
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Art. 58. Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal:

I- Propor, supervisionar e controlar a execu¢do da politica de aperfeicoamento de
recursos humanos, através de programas de treinamento;

II- Opinar sobre programas de treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
solicitados pelas diversas unidades do LAFEPE;

llI- Informar, divulgar e propor a participacdo do corpo técnico e administrativo em
Congressos, Seminarios, Simpdsios e outros eventos similares, com vistas a
atualizacdo e qualificacdo do pessoal;

IV- Promover reunides, encontros, mesas-redondas e outras formas de discussdo em
grupo, de modo a proporcionar intercambio de informacdes com instituicOes
nacionais e internacionais;

V- Acompanhar a realizacdo de cursos, estdgios e outras atividades de treinamento,
verificando o grau de aproveitamento dos participantes;

VI- Prestar o mais amplo apoio aos estagiarios e treinandos, tendo em vista otimizar
os resultados obtidos;

VII- Realizar processos de recrutamento, selecdo, admissdo e promoc¢do do pessoal
do quadro de pessoal do LAFEPE;

VIII- Receber, substituir e controlar o fornecimento dos vales-transportes e dos
cartdes de alimentagao;

IX- Propor a Coordenadoria de Recursos Humanos a previsdo de despesas com os
programas anuais de treinamento, desenvolvimento de pessoal, assisténcia,
recreativo e educacional;

X- Propor e coordenar a execucao dos planos de beneficios para os empregados;

Xl- Propor e executar programas informativos destinados a melhorar habitos de
higiene e saude, supervisionando a sua observancia;

Xll- Coordenar os programas de acompanhamento e integracdo dos empregados,
estagiarios e prestadores de servicos do LAFEPE;

Xlll- Coordenar as atividades assistencial, recreativa, educacional, médica,
odontolégica, que beneficiam os empregados;

XIV- Providenciar a reproducdo e divulgacdo de informag¢des na area dos recursos
humanos;

XV- Realizar a elaboracdo, atualizacdo e aplicacdo das normas estabelecidas para

Perfil Profissiografico Previdenciario, de modo a atender as exigéncias do Ministério do
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Trabalho e Emprego e da Previdéncia Social;

XVI- Executar outras funcdes compativeis com sua area deatuacao.

Sub-Secao il

Da Coordenadoria de Administracao

Art. 59. A Coordenadoria de Administracdo tem por finalidade a programacao, a organizacao, a
orientacdo, o controle, a coordenagdo, a supervisdo e a execucdo das atividades de
administracdo geral e, em especial, a patrimonial, de seguranca e vigilancia, de limpeza, de
funcionamento do refeitdrio, de documentacdo e comunicagdes, de transportes internos do

LAFEPE.

Art. 60. A Coordenadoria de Administracdo compreende:

a- Divisdo de Servicos Gerais

Art. 61. A Coordenadoria de Administragdo compete:

I- Normatizar os processos de tombamento, cadastrar e manter o controle dos bens
patrimoniais, méveis e imdveis;

II- Organizar e propor os processos de alienacdo dos bens inserviveis;

Ill- Elaborar, sistematizar e difundir normas relativas aos servicos de transportes
internos, para pessoas, materiais e produtos;

IV- Coordenar a execucdo das atividades de limpeza interna e externa dos prédios
do LAFEPE, das instalacbes e dos modveis, de modo a assegurar um ambiente
adequado e higiénico aos usuarios do Laboratério;

V- Supervisionar os servicos de vigilancia e seguranca do Laboratoério;

VI- Elaborar a programacdo anual de manutencdo preventiva e/ou corretiva dos
equipamentos e maquinas, exceto as industriais, de modo a garantir o perfeito
funcionamento do Laboratério;

VIl- Acompanhar a execug¢do dos servicos de manutengdo contratados, relativos a
area administrativa, fiscalizando o cumprimento das clausulas contratuais;

VIII- Supervisionar as acles relativas a documentacdo e aos processos de
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comunicacao do Laboratorio;

IX- Propor normas e instru¢cdes que garantam o uso adequado e a guarda dos
documentos produzidos pelo LAFEPE;

X- Supervisionar as atividades do refeitério do Laboratério, de modo a garantir aos
comensais uma alimentacdo racional, preparada de acordo com os principios
nutricionais;

XlI- Exercer o controle quanto ao ingresso, permanéncia e saida de pessoas, veiculos,
materiais e equipamentos;

Xll- Organizar e manter o sistema permanente de vigildncia sobre os bens
patrimoniais do LAFEPE e a respectiva escala de plantao;

Xlll- Providenciar pericia nos 6rgdos competentes em casos de acidentes de transito;
XIV- Providenciar o tombamento dos bens méveis adquiridos pelo LAFEPE, de acordo
com as informacdes prestadas pela Coordenadoria de Suprimento;

XV- Propor licitacdo para aliena¢ao de bens e materiais inserviveis;

XVI- Providenciar e controlar as apdlices de seguros dos bens patrimoniais e
diligenciar sobre ressarcimento de sinistros;

XVII- Supervisionar as atividades de processamento de roupas, no que se refere a:
recebimento da roupa usada; remessa a lavanderia; recebimento, controle,
conferéncia e distribuicdo da rouparia; preparo de roupa estéril para processamento
pela autoclave;

XVIII- Supervisionar as atividades desenvolvidas pelo refeitério no que se refere a:
implantacdo de programas de educacdo nutricional; elaboracdo de carddpios das
dietas e refeicdes e respectivo preparo; controle do estoque e movimentagdo de
entradas e saidas dos géneros alimenticios;

XIX- Instruir os responsdveis pelos registros de elementos patrimoniais, visando o
eficiente controle;

XX- Acionar as companhias de seguro das transportadoras quando da ocorréncia de
sinistros com prejuizos para o LAFEPE;

XXI- Organizar e manter atualizado o registro de todos os veiculos do LAFEPE
providenciando o licenciamento, seguro e emplacamento dosmesmos;

XXIl- Controlar a manutencdo dos veiculos, bem como executar o planejamento de
utilizacdo primando pela otimizag¢ao dos recursos;

XXIll- Executar outras funcdes compativeis com asua area de atuacdo.
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Art. 62. A Divisdo de Servicos Gerais compete:

I- Coordenar, executar e controlar as atividades de limpeza e conservacdo de todos
os edificios onde funcionar os diversos servicos do LAFEPE, inclusive a drea externa e
farmacias;

II- Providenciar, periodicamente, a vistoria em todas as dependéncias interna e
externa do LAFEPE, inclusive dos prédios onde funcionam asfarmacias;

Ill- Proceder a coleta e transporte do lixo, especialmente do lixo decorrente da
fabricacdo de medicamentos;

IV-  Proporcionar ambiente agradavel e higiénico no Laboratério utilizando,
periodicamente, o sistema de dedetizacao;

V- Zelar pelas dreas comuns, jardins e pdatio de estacionamento, mantendo-as
limpas, organizadas e iluminadas;

VI- Organizar e manter em funcionamento os quadros de chaves, internas e
externas, tendo em vista assegurar a sua imediata utilizacao;

VIl- Inspecionar, sistematicamente, ao término do expediente, todas as
dependéncias do LAFEPE, a fim de evitar que janelas e portas permanecam abertas,
luzes e aparelhos ligados, assim como evitar outras irregularidades;

VIlI- Providenciar a abertura e o fechamento das dependéncias do LAFEPE, nos
horarios regulares e extraordindrios;

IX- Guardar objetos de terceiros encontrados nas dependéncias do Laboratério, para
fins de devolucdo aos seus proprietarios;

X- Efetuar o registro de ocorréncias em livro préprio;

Xl- Providenciar e controlar a manutencdo, o abastecimento, lubrificacdo e lavagem
dos veiculos de propriedade do LAFEPE;

Xll- Manter o cadastro e a identificacdo dos bens moéveis e imdveis, controlar sua
movimentagdo e proceder a baixa do ponto de vista fisico dos bens alienados;

Xlll- Manter sistema atualizado de informacg&es, de modo a permitir a localizacdo do
bem e o seu estado de conservagao;

XIX- Proceder a guarda de bens e materiais considerados inserviveis ou em desuso,
gue devem ser alienados sem perda de suas caracteristicas;

XX- Proceder a entrega de bens e de sucata a serem alienados, uma vez satisfeitas as

exigéncias normativas e cumpridos os procedimentos determinados para a alienagao
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de bens;

XXI- Efetuar inspecOes periddicas em bens patrimoniais mdveis objetivando o
acompanhamento da vida Gtil dos mesmos;

XXll- Organizar e manter atualizado o arquivo da documentacao pertinente aos bens
patrimoniais;

XXIll- Executar outras funcGes compativeis com a sua drea de atuacao.

Sub-Secado IV

Da Coordenadoria de Suprimentos

Art. 63. A Coordenadoria de Suprimentos tem por finalidade normalizar os processos dos
sistemas de administracdo de material; propor politica de aquisicdo de material visando a
economia de recursos e ao atendimento as necessidades do LAFEPE; propor definicdo de
padrdes e especificacdes bem como a organizacao de catalogo de material; promover estudos

de mercados e de fornecedores em potencial dos materiais em uso pela Laboratério.

Art. 64. A Coordenadoria de Suprimentos compreende:

a- Divisao de Compras

Art. 65. A Coordenadoria de Suprimentos compete:

I- Desenvolver a politica de administracdo de material;

II- Estabelecer os limites de fixacdo de reposicdo de estoque e estabelecer o
calendario de compras em articulacdo com os 6rgaos do LAFEPE;

llI- Supervisionar as atividades de compras;

IV- Realizar as cotagdes de precos para subsidiar os processos licitatorios;

V- Elaborar e manter atualizado, com a cooperacdo da area técnica-industrial,
catalogos de materiais, equipamentos e insumos estratégicos a producdo de
medicamentos e produtos dticos;

VI- Articular-se com a Divisdao de Almoxarifado, informando-a sobre as compras
efetuadas munindo-a da documentacdo correspondente;

VII- Prestar informacgdes e articular-se, permanentemente com o Nucleo de Licitacdo e
com a Comissdo de Licitacao;
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VIlI- Executar outras funcdes compativeis com a sua area deatuacao.

Art. 66. A Divisdo de Compras compete:

I- Adquirir ou subsidiar a aquisicdo de materiais de acordo com as especificacdes;

II- Elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;
Ill- Garantir o suprimento dos materiais e produtos necessdrios ao funcionamento do
LAFEPE;

IV- Observar as especificacdes dos materiais técnico-cientificos, materiais e produtos
em geral, a serem adquiridos pelo Laboratdrio;

V- Solicitar, quando necessario, auxilio das unidades técnicas e industriais para a
compra de materiais especializados;

VI- Manter atualizada a lista de precos de materiais de uso frequente;

VIl- Manter entendimento com os fornecedores acerca das especificacdes e condicdes
do LAFEPE para a aquisicao de materiais e produtos;

VIII- Executar outras fungdes compativeis com a sua area deatuacao.

Sub-Segao V

Da Coordenadoria Financeira

Art. 67. A Coordenadoria Financeira tem por finalidade planejar, coordenar e controlar as
atividades financeiras que envolvem as receitas e despesas, bem como programar os recursos

financeiros necessarios ao atendimento das necessidades do LAFEPE.

Art. 68. A Coordenadoria Financeira compreende:

a- Divisdo Financeira e Planejamento

Art. 69. A Coordenadoria Financeira compete:
I- Repassar a Diretoria Administrativa e Financeira os assuntos financeiros necessarios
ao bom funcionamento do Laboratdrio, em especial no processo decisdrio de
aplicacdo do capital a investir, do ativo fixo a imobilizar e da composicdo dos recursos
financeiros a serem utilizados;
II- Programar, executar, supervisionar e controlar as atividades de planejamento e

execucgao financeira;
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llI- Elaborar a programacdo anual de atividades referentes a administracao financeira;

IV- Subsidiar a elaboragdo do plano orgcamentario anual do Laboratoério;

V- Controlar o fluxo de recursos, de qualquer origem, destinados ao Laboratério;

VI- Proceder a abertura, autorizada, de contas bancarias;

VII- Coordenar e controlar os setores que |lhe sdo subordinados;

VIII- Autorizar, por delegacdo da Diretoria Administrativa e Financeira, o pagamento
das despesas de acordo com o fluxo de caixa e programacdao previamente
estabelecidos;

IX- Acompanhar o planejamento orcamentdrio e a execucdo financeira do
Laboratorio;

X- Revisar a documentacdo alusiva a recebimentos e pagamentos, visando o
atendimento da legislacdao pertinente em vigor;

XI-  Encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira, o Boletim Financeiro Diario,
anexando a documentacdao comprobatdria dos recebimentos e pagamentos;

Xll- Solicitar da rede bancaria as aberturas de contas necessarias a execuc¢do dos
convénios firmados com outros 6rgaos governamentais;

Xlll- Manter sob controle e supervisdo os empréstimos realizados pelo LAFEPE e as
operagodes relativas a aplicagdes em fundo de investimentos e convénios celebrados;
XIV- Elaborar relatérios gerenciais e operacionais sobre as atividades desenvolvidas;
XV- Participar na elabora¢do das normas e instru¢ées na esfera de sua competéncia
visando o disciplinamento das operac¢des realizadas;

XVI- Subsidiar as auditorias no atendimento de diligéncias dos drgdos de fiscalizagdo
nos assuntos pertinentes a area;

XVII- Executar outras fun¢gGes compativeis com sua drea de atuacao.

Art. 70. A Divisdo Financeira e Planejamento compete:

I-  Acompanhar e controlar a execugdao e movimentagdo financeira das receitas e
despesas do LAFEPE;

Il-Processar, identificar e classificar as receitas transferidas ou creditadas ao LAFEPE;
ll-Conferir a documentacdo alusiva a recebimentos e pagamentos, visando o
atendimento as normas internas e legislagcdo pertinente e emvigor;

IV- Preparar e encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira, o Boletim
Financeiro Diario;
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V- Providenciar junto a rede bancaria, a abertura de contas correntes necessdrias a
execucao das acoes do LAFEPE;

VI- Gerenciar os recursos financeiros visando o atendimento das necessidades do
Laboratério;

VIl- Elaborar relatdrios sistematicos a fim de demonstrar receitas, despesas e saldos
financeiros;

VIl- Acompanhar e controlar a execugao financeira dos Convénios firmados com o
LAFEPE;

IX- Conduzir e controlar as prestacdes de contas decorrentes dos convénios firmados,
de acordo com as normas neles estabelecidas e a legislacdo pertinente e em vigor;

X- Manter rigoroso controle dos pagamentos de faturas, duplicatas, encargos sociais e
trabalhistas;

XI- Acompanhar e controlar os pagamentos e recolhimentos de tributos,
contribuicGes, amortizacbes de dividas, pagamento de juros e outras despesas
financeiras;

XIl- Efetuar o fluxo de caixa na periodicidade necessaria e solicitada pela Diretoria;

Xll- Promover os registros, controles e cobranca de valores referentes as receitas do
LAFEPE, de forma eficiente e de acordo com as normas internas e legislacdo
pertinente e em vigor;

XIV- Acompanhar as prestagdes de contas de adiantamento concedido pelo
Laboratdrio a empregados, visando a execucdo de pequenas compras;

XV- Executar outras fungdes compativeis com a sua drea de atuagao;

XVI- Efetuar pagamentos em carteira;

XVIl- Receber, conferir e processar prestacbes de contas relativamente a
adiantamentos de didrias para viagem e excedentes contas de telefones e celulares;
XVIII- Efetuar o recebimento de pagamentos a clientes do LAFEPE, quando da
quitacao de duplicatas e recibos;

XIX- Elaborar o Caixa Matriz;

XX- Receber, diariamente, o Caixa da Farmacia Dois Irm3os;

XXI- Elaborar o fluxo de caixa;

XXlI- Proceder a conciliagao bancaria;

XXlll-Efetuar o cadastro de senhas para extratos das contas correntes do

Laboratorio;
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XXIV- Manter entendimentos com entidades bancarias e fornecedores;

XXV- Apoiar a Auditoria Externa quando da verificacdao de prestacdo de contas;

XXVI- Responder pela concessao do fundo fixo;

XXVII- Emitir Relatérios Mensais, Mapa Resumo de Movimentacdo Financeira,

Demonstrativo de Pagamento, Demonstrativo dos Recebimentos/Receitas,

Demonstrativo dos Recebimentos x Faturamento e Orcamento do Exercicio;

XXVIII- Acompanhar e controlar a movimentagao didria de débitos e créditos
realizada pelos bancos que operam com o LAFEPE, inclusive quanto a cobranga das
taxas bancarias contratuais;

XXIX-Organizar, controlar e enviar a Divisdo de Contabilidade, diariamente, os

documentos de receita e despesas que deram suporte a movimentacao financeira;

XXX- Executar outras funcdes compativeis com a sua area de atuacao.

Sub-Secao VI

Da Coordenadoria de Contabilidade Geral

Art. 71. A Coordenadoria de Contabilidade Geral tem por finalidade a programacgao, a

organizagao, a orientagdo, a coordenagao, a supervisdao e a execu¢ao das atividades relativas

ao registro e controle de atos e fatos contdbeis referentes a execug¢do da receita e da despesa do

LAFEPE, bem como das mutacdes patrimoniais decorrentes.

Art. 72. A Coordenadoria de Contabilidade Geral compreende:

a- Divisao Fiscal

b -

Cc—

Divisdo de Contabilidade e Custo

Divisdo de Patrimonio

Art. 73. A Coordenadoria de Contabilidade Geral compete:

I- Orientar os setores do LAFEPE sobre assuntos de natureza contébil e prestacdo de
contas;

[I-  Manter atualizado o Plano de Contas;
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[ll- Manter revestidos das formalidades legais o Diario Geral, os Diarios Auxiliares, os
Razbes, os Balancetes e Balancos Anuais, em decorréncia de necessidades
administrativas e exigéncia legal que devam ser observados;

IV- Manter registro analitico e sintético dos direitos e obrigacdes dos bens moveis e
imoveis do LAFEPE;

V- Zelar pelo cumprimento dos principios de contabilidade, geralmente aceitos e
exigidos pelo Cédigo de Administragdo Financeira do Estado de Pernambuco;

VI- Receber e conferir prestacdo de contas por suprimentos individuais e de
ordenadores de despesas, nos casos de processamento normal dedespesas;

VII- Emitir balancetes mensais e eventuais dos sistemas orcamentdrio, financeiro e
patrimonial;

VIII- Elaborar, na forma e prazos fixados, o balanco do exercicio e respectivos anexos;
IX- Efetuar e manter sob sua guarda, durante o prazo estabelecido pelo Cddigo de
Administracdo Financeira do Estado, arquivo sistematico da documentacdo
comprobatdria dos lancamentos contabeis;

X- Elaborar demonstrativos de custos, diretos e indiretos, por unidade de custos;
Xl-Elaborar mapas contendo dados estatisticos sobre a produgdo do LAFEPE, para
fins gerenciais;

Xll- Executar outras fungdes compativeis com a sua area deatuacdo.

Art. 74. A Divisdo Fiscal compete:

I- Efetuar inventdrios periddicos dos bens mdveis e imdveis e respectiva
reavaliacdo, para fins de contabilidade patrimonial;

[I- Efetuar a incorporagao dos bens patrimoniais ao ativo permanente do LAFEPE;

lll- Identificar e registrar as despesas escrituradas no imobilizado do ativo fixo;

IV-  Manter atualizado o cadastro de contas patrimoniais, de acordo com o plano de
contas do LAFEPE;

V- Promover o controle das mutagdes patrimoniais, através de registros em livros
ou por meio de processamento eletrénico de dados;

VI- Receber e conferir as informag¢des enviadas pelos responsaveis por bens
patrimoniais do LAFEPE, para fins de registros;

VIl- Colaborar na elaboracdo dos balancos dos bens patrimoniais;

VIll- Manter-se atualizado com a legislacdo concernente a assuntos fiscais e
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contabeis;

IX- Proceder a escrituracdo das Notas Fiscais de Entrada e  Saida conforme a
Legislacdo Fiscal em vigor;

X-Preparar os Livros Fiscais;

Xl-  Executar outras funcdes compativeis com a sua area de atuacao;

Xll- Assessorar diretamente o Coordenador de Contabilidade e outros cargos ou

servidores, em assuntos pertinentes a sua area de atuagdo.

Art. 75. A Divisdo de Contabilidade e Custo compete:

I-  Propor, supervisionar e implantar sistemas de apuragdo de custos;

[I- Elaborar e rever normas e instrugdes para coleta de dados relativas a custos;

lll- Elaborar relatdrios especificos de custos;

IV-  Estimar custos médios dos servicos de producao;

V- Proceder levantamento de custos gerenciais visando o planejamento da
producdo e da comercializacdo e tomada dedecisdo pela Diretoria do LAFEPE;

VI- Acompanhar os gastos individualizados por darea, visando redugdo de custos
e subsidios para o orgamento e planejamento do LAFEPE;

VIl- Acompanhar e avaliar processos produtivos com objetivo de formagdo do preco
final;

VIlI- Apurar e informar a Coordenadoria de Contabilidade Geral os resultados
da apuracdo mensal de custos;

IX- Acompanhar a entrega do produto acabado a Divisdo de Logistica e Distribuicdo,
por unidade de apresentacdo e valor;

X- Controlar e acompanhar as transferéncias de medicamentos efetuados as
farmacias e movimentacdo de seus estoques para fins de apuracdo de custos;

Xl- Acompanhar e analisar os estoques de insumos, atribuindo precos ao custo
gerencial;

Xll- Atender as exigéncias da Camara de Medicamentos da Salde através das
Resoluc¢des por ela editadas;

XIll- Orientar os setores do LAFEPE sobre assuntos de natureza contdbil e prestacao
de contas;

XIV- Manter atualizado o Plano de Contas;

XV- Manter revestidos das formalidades legais o Diario Geral, os Diarios Auxiliares,
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os Razodes, os Balancetes e Balancos Anuais, em decorréncia de necessidades
administrativas e exigéncia legal que devam ser observados:

XVI- Manter registro analitico e sintético dos direitos e obrigacdes dos bens méveis e
imoveis do LAFEPE;

XVII- Zelar pelo cumprimento dos principios de contabilidade, geralmente aceitos e
exigidos pelo Cédigo de Administragdo Financeira do Estado de Pernambuco;

XVIII- Receber e conferir prestacdo de contas por suprimentos individuais e de
ordenadores de despesas, nos casos de processamento normal de despesas;

XIX- Emitir balancetes mensais e eventuais dos sistemas orcamentario, financeiro e
patrimonial;

XX- Elaborar, na forma e prazos fixados, o balanco do exercicio e respectivos anexos;
XXI- Efetuar e manter sob sua guarda, durante o prazo estabelecido pelo Cédigo de
Administracdo Financeira do Estado, arquivo sistematico da documentacdo
comprobatéria dos lancamentos contabeis;

XXII- Elaborar demonstrativos de custos, diretos e indiretos, por unidade de custos;
XXlll-Elaborar mapas contendo dados estatisticos sobre a produc¢do do LAFEPE, para
fins gerais;

XXIV- Executar outras funcdes compativeis com a sua area de atuacao.

Art. 76. A Divisdo de Patrimdnio compete:

I-  Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter
controle da distribuicao;

II- Promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens mdveis e imdveis para efeito de
alienagdo, incorporagdo, seguro e locagdo;

llI- Manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis;

IV- Realizar verificagGes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca de
responsabilidade;

V- Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;
VI- Realizar inspecdo e propor a alienagdo dos modveis inserviveis ou de recuperagao
antiecondmica;

VII- Realizar o inventdrio anual dos bens patrimoniais;

VIlI- Elaborar e publicar o Balanco bimestral de Investimentos;
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IX- Gerenciar, controlar e orientar sobre a estrutura e o plano de cadastro de produtos e
servigos da empresa;

X-  Prestar informag¢des mensais a contabilidade quanto ao registro de aquisi¢des, baixas
e depreciacdes dos bens mdveis e imdveis;

XI-  Auxiliar a contabilidade no controle mensal dos saldos analiticos do Ativo Imobilizado
da empresa;

Xll- Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia.

Sub-Segdo VI
Da Coordenadoria de Segurancga e Saude do Trabalho e Meio Ambiente

Art. 77. A Coordenadoria de Seguranca e Saude do Trabalho e Meio Ambiente tem por
finalidade contribuir para o cumprimento do disposto na legislacdo de seguranca e saude no
trabalho, em especial aquela referente aos programas de gestdo de seguranca e saude no

trabalho e do meio ambiente.

Art. 78. A Coordenadoria de Seguranga e Saude do Trabalho e Meio Ambiente compreende:
a-Divisdo de Seguranca e Saude do Trabalho

b - Divisdo do Meio Ambiente

Art. 79. A Coordenadoria de Seguranca e Saude do Trabalho e Meio Ambiente compete:

I. Assessorar a Diretoria do LAFEPE nas agdes de prevenc¢ao de acidentes de natureza
técnica e/ou administrativa, eliminando ou reduzindo a probabilidade de doencas do
trabalho;

Il. Elaborar, desenvolver e coordenar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO), o qual devera ser revisto anualmente;

lll. Promover e desenvolver atividades educativas e programas de treinamento em
salde, meio ambiente, qualidade de vida e seguranca para todos os colaboradores;

IV. Esclarecer e conscientizar os empregados sobre acidentes do trabalho e doengas
ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencao;

V. Identificar os riscos para a seguranca e saude dos colaboradores e as exigéncias
fisicas e psiquicas de suas atividades em todas as fases do processo de producéo;

VI. Indicar medidas de elimina¢do, controle ou reducdao dos riscos, priorizando as
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medidas de protecao coletiva;

VII. Avaliar, periodicamente, visando a eficicia de medidas adotadas para a
eliminacdo, controle ou redugdo dos riscos no ambiente detrabalho;

VIII. Efetuar registros e emitir relatério sobre todos os acidentes ocorridos no
Laboratdrio, com ou sem vitima e todos os casos de doenc¢a ocupacional, descrevendo as
caracteristicas dos agentes e condi¢des dos individuos portadores de doenca
ocupacional ou acidentado, mantendo-os arquivados por um periodo de 05anos;

IX. Registrar, mensalmente, os dados atualizados de acidentes do trabalho, doengas
ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchendo, no minimo, os quesitos
descritos nos modelos de mapas constantes nos Quadros Ill, IV, V da Norma
Regulamentar - NR4, do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE;

X. Participar dos processos de concepcao e alteracdes dos postos de trabalho, escolha
de equipamentos, tecnologias, métodos de producdo e organizacdo do trabalho;

Xl. Intervir, imediatamente, nas condicdes de trabalho que estejam associadas a
graves e eminentes riscos para a saude dos trabalhadores;

Xll. Manter permanente relacionamento com a Comissdao Interna de Prevencdo de
Acidentes — CIPA;

Xll. Implantar os programas de prevengdo das Normas Regulamentadoras (NR),
aprovadas pela Portaria n. 3214, de 08/06/78, do Ministério do Trabalho e Emprego;
XIV. Responsabilizar-se, tecnicamente, pela orientacdo quanto ao cumprimento do
disposto nas Normas Regulamentares aplicdveis as atividades executadas pelo
Laboratorio;

XV. Elaborar planos de controle de efeitos de catastrofes e disponibilizar meios que
visem ao combate a incéndios, dando imediata atencdo a vitima deste ou de qualquer
outro tipo de acidente;

XVI. Participar da identificagdo, avaliacdo e proposicao de medidas de adaptacdo,
readaptacdo profissional e adequacdo de postos de trabalho, para reabilitados e
portadores de deficiéncia;

XVIl. Implementar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) e o Laudo
Técnico das Condi¢gbes Ambientais do Trabalho (LTCAT);

XVIIl. Subsidiar a Coordenadoria de Recursos Humanos na elaboracao, atualizacao e
aplicacdo das normas estabelecidas para Perfil Profissiografico Previdenciario, de

modo a atender as exigéncias do Ministério do Trabalho e Emprego e da Previdéncia
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Social;

XIX. Coordenar a elaboracdo do Plano de Gerenciamento de Residuos Sdlidos
Industriais, de modo a atender as resolucdes da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria (ANVISA) e Conselho Nacional de Meio Ambiente (CONAMA);

XX.  Manter atualizados os dados dos residuos industriais gerados para informacgao
aos o6rgdos de fiscalizacdo ambiental, mantendo as licencas e certificados de
funcionamento;

XXI.  Desenvolver, em conjunto com a Coordenadoria de Engenharia e de
Manutencdo as atividades de tratamento de efluentes;

XXIIl.  Implantar e coordenar os servigos de coleta de residuos em todo o Laboratdrio;
XXlll.  Acompanhar, em conjunto com a Coordenadoria de Administracdo, as retiradas
de residuos industriais;

XXIV. XIV. Executar outras atividades correlatas.

Art.80. A Divisdo de Seguranca e Saude do Trabalho compete:

I-  Aplicar as agOes necessdrias de Seguranc¢a e Medicinado Trabalho;

ll-Propor, implementar e validar os Equipamentos de Prote¢cdo Coletiva (EPC) nas
areas onde seja necessaria a aplicagdo dos mesmos;

ll- Determinar a utilizacdo de Equipamentos de Protecao Individual (EPI), conforme
caracteristicas de cada ambiente, de acordo com o que determina a NR — 06, da
Portaria n2 3.214/78, do MTE;

Iv- Elaborar a estatistica mensal de acidentes e respectivo relatorio;

V- Inspecionar, diariamente, os ambientes de trabalho, a fim de detectar acdes e/ou
condi¢cGes desfavordveis que coloquem em risco a integridade fisica dos
empregados e as instalagdes fisicas do Laboratério;

VI- Vl-Inspecionar os equipamentos de combate a incéndio — extintores e caixa de
hidrantes — observando suas condi¢Oes fisicas, prazos de validade e sinalizacGes,

mantendo-os sempre desobstruidos;

VIl- Fazer registros de acidentes do trabalho, com ou sem afastamento do
empregado, comunicando a Coordenadoria de Recursos Humanos;

VIIl- Propor e implementar a¢Bes de orientacdo e de instrucdo para a adog¢ao de
praticas seguras no ambiente de trabalho, através de sinalizagcdes escritas e/ou
pictograficas;
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IX- Manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se, ao maximo,
de suas observacoes, além de apoia-la, treina-la, nas suas recomendacdes conforme
dispde a NR 05, da Portaria n2 3.214/78, do MTE;

X-  Elaborar, desenvolver e coordenar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO0), o qual devera ser revisto anualmente;

Xl-Viabilizar a realizacdo dos exames Médicos Ocupacionais, que constituem as
etapas de verificacdo das condi¢des de salde para o trabalho e da preservacao da
saude (admissional; periddico; de retorno ao trabalho; de mudanca de funcao;
demissional), realizando avaliacdo clinica;

XlI- Registrar, em prontuario clinico individual, ou em sistema informatizado, os
dados obtidos nos exames meédicos, incluindo avaliacdo clinica e exames
complementares; as conclusdes e as medidas aplicadas, e manter, por periodo
minimo de 20 (vinte) anos, os respectivos registros apds o desligamento do
empregado;

Xll- Elaborar relatério anual, o qual devera discriminar, por setores do Laboratério, o
nimero e a natureza dos exames médicos realizados, incluindo avalia¢ées clinicas e
exames complementares, estatisticas de resultados considerados anormais, assim
como o planejamento para o ano seguinte, tomando como base o modelo proposto
no Quadro Il da NR 7, que devera ser apresentado e discutido com a CIPA;

XIV- Atuar visando essencialmente a promog¢ao da saude e a prevengdo de doengas,
conhecendo, para tanto, os processos produtivos e o ambiente de trabalho do
Laboratorio;

XV- Avaliar as condi¢Ges de salude do trabalhador para determinadas funcdes e/ou
ambientes, indicando sua alocagdo para trabalhos compativeis com suas condi¢Ges
de saude, orientando-o, se necessario, no processo de adaptacao;

XVI- Conhecer e propor medidas relativas aos aspectos bioldgicos, ambientais, ao
estilo de vida dos empregados, bem como quanto ao acesso aos servigos de
assisténcia a saude, especialmente nas situacdes de emergéncia;

XVIl- Solicitar, do setor competente, a emissdo de Comunica¢do de Acidente do
Trabalho - CAT, sempre que houver acidente ou doenca profissional;

XVIII- Desenvolver Programas de Promocado da Saude como: Controle do Peso;
Pressdo Arterial; Stress; Colesterol; Diabetes; Habitos Alimentares, Alcool e Drogas,

Exercicio Fisico, Uso do Tabaco, Direcdo Perigosa e Acidentes Pessoais, Prevencao
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de Lesdes no Lar e no Lazer, Doengas Osteomusculares, Primeiros Socorros e
Campanhas de Vacinacao;

XIX- Subsidiar a Coordenadoria de Recursos Humanos na elaboracdo, atualizacdo e
aplicacdo das normas estabelecidas para Perfil Profissiografico Previdenciario, de
modo a atender as exigéncias do Ministério do Trabalho e Emprego e da Previdéncia
Social;

XX- Organizar o sistema de prevencdao contra incéndio, mediante a colocacao de
extintores nos locais adequados, controlando a renovacao periddica de cargas;

XXI- Promover o treinamento do pessoal encarregado da utilizacdo dos extintores de
incéndio e de outros procedimentos em situacdes de emergéncia;

XXIl- Executar outras funcdes compativeis com a sua area de atuacdo.

Art. 81. A Divisdo de Meio Ambiente compete:

|- Atender ao Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos Industriais, de modo a
atender as resolucSes da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA) e Conselho
Nacional de Meio Ambientes (CONAMA);

[I- Manter atualizados os dados dos residuos industriais gerados para informacao
aos Orgdos de fiscalizagdo ambiental, mantendo as licengas e certificados de
funcionamento;

Ill- Desenvolver, em conjunto com a Coordenadoria de Engenharia e de Manutengao
as atividades de tratamento de efluentes;

IV- Implantar e coordenar os servigos de coleta de residuos em toda o Laboratério;

V- Desenvolver, junto ao Laboratério, alternativas de tratamento, reaproveitamento
e destino final dos residuos;

VI- Acompanhar, em conjunto com a Coordenadoria de Administracdo, as retiradas
de residuos industriais;

VII- Executar outras atividades correlatas.

Sub-Secao VIII
Da Coordenadoria de Logistica
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Art. 82. A Coordenadoria de Logistica tem por finalidade coordenar os processos de estocagem

e distribuicdo dos produtos acabados, mantendo atualizados os niveis de estoque estratégico

dos referidos produtos.

Art. 83. A Coordenadoria de Logistica compreende:

a - Divisdo de Logistica e Distribuicao

b - Divisdo de Almoxarifado

Art. 84. A Coordenadoria de Logistica compete:

I-Coordenar os processos de recebimento, estocagem, controlando a distribuicao
dos produtos acabados de fabricacdao LAFEPE ou adquiridos de outros laboratodrios;
lI-Manter informacgdes atualizadas sobre os niveis de estoque estratégico dos
produtos acabados de fabricagao LAFEPE ou adquiridos a outros laboratérios;

Ill- Instruir e dar parecer em processos que envolvam elementos sobre produtos
acabados;

IV- Manter registro de informagBes sobre transportadoras contratadas pelo
LAFEPE;

V-Manter controle de movimentagdao do estoque de produtos acabados, em
condi¢Ges que garantam a conservagdao dos mesmos e efetuar balancas periddicas e
anual;

VI- Articular-se com a Coordenadoria de Vendas no atendimento a clientela do
LAFEPE;

VIl- Observar as técnicas de acondicionamento para o transporte de medicamentos
e produtos afins no ambito nacional e internacional;

VIll- Estabelecer sistema de controle de distribuicdo de medicamentos e produtos
afins quando da remessa para farmadcias LAFEPE e clientes;

IX-Proceder a adogao de técnicas de acondicionamento de produtos com o objetivo
de evitar a danificacdo dos mesmos durante o periodo de estocagem;

X-  Subsidiar a Diretoria sobre os materiais e equipamentos em estoque;

XI- Executar outras funcbes compativeis com a sua area de atuacao.
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Art. 85. A Divisdo de Logistica e Distribuicio compete:

I-Receber, estocar, controlar e distribuir os produtos acabados de fabricagcdo LAFEPE
ou adquiridos de outros laboratérios;

II- Atualizar, em sistema computadorizado, os niveis de estoque estratégico dos
produtos acabados de fabricacdao LAFEPE ou adquiridos a outros laboratérios;

ll- Manter atualizado os dados de informacbes sobre transportadoras contratadas
pelo LAFEPE;

IV- Providenciar a substituicdo de medicamentos e produtos afins quando as
condicdes de embalagem oferecerem risco de danificacdo quando da realizacdo do
transporte;
V-Calcular e conferir os documentos de frete;
VI- Conferir lancamentos de notas fiscais de medicamentos quando lancados pela
Central de Notas;
VII- Conferir lancamentos de medicamento da linha LAFEPE nos almoxarifados através
das Guias de Entrega de producgao;
VIll- Realizar langamentos de notas fiscais de devolugao das farmdcias;

IX-Realizar langamentos de requisi¢des e devolugdes de medicamentos;

X- Emitir e conferir relatdrios de saldos em estoque de medicamentos;
XlI- Realizar acompanhamento das entregas dos medicamentos expedidos para
Prefeituras e Secretarias de Saude;
Xll- Emitir nota fiscal de medicamentos rejeitados, vencidos e/ou com desvio de
qgualidade, avariados para descarte;
XIlI- Registrar em Planilha a entrada e saida de todos os pedidos de venda recebidos
na Divisao;
XIV- Realizar manutencgao das validades dos lotes langados nos almoxarifados;

XV- Executar outras fungdes compativeis com a sua area de atuagdo.

Art. 86. A Divisdo de Almoxarifado compete:

I-Estabelecer critérios para fixagdo e manutenc¢do dos niveis de estoque de materiais
e equipamentos no almoxarifado do Laboratério, observando os respectivos pontos
de suprimento;
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II- Promover a guarda, a distribuicdo e o controle de equipamentos e materiais de
consumo do Laboratério, bem como a sua conservacao;

- Orientar a execucdo dos métodos e processos de manutencdo e conservacao de
materiais e equipamentos em estoque;

IV- Propor diretrizes para o recebimento de materiais e equipamentos adquiridos,
dentro dos critérios de inspecao e controle de qualidade estabelecida;

v- Propor estudos, especificagdes, instrucdes e procedimentos a serem adotados
com a finalidade de otimizar os servicos de guarda, controle e distribuicio de
materiais do Laboratorio;

VI-Monitorar as areas com relacdo a temperatura, umidade, pressdo das salas,
controle de pragas urbanas e limpeza, comunicando qualquer problema ao setor
competente;

Vil- Emitir relatdrios mensais e trimestrais informando as movimentacGes de
entrada, consumo e descarte;

viil- Efetuar a coleta e destinacdo final de todos os residuos fisico quimicos, gerados
em todas as areas fabris do LAFEPE;

IX-Controlar o fluxo de requisicdes de materiais para acondicionamento e
embalagem;

X- Executar outras atividades compativeis com sua area deatuagao.

Secaolll
Da Diretoria Técnica Industrial

Art. 87. A Diretoria Técnica Industrial é o 6rgdo do LAFEPE responsavel pela fabricagdo de éculos

e pelo planejamento, fabricacdo, controle e envase de medicamentos e cosméticos, além de

viabilizar

atividades de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo, implementar projetos

especiais, de acordo com as politicas tragadas para o Laboratério e em obediéncia a legislagdo

em vigor estabelecida pelas Autoridades Sanitdrias Nacionais e a Resolugdo RDC n2 17, de 16 de

abril de 2010 e suas atualiza¢Oes, da Agéncia de Vigilancia Sanitaria - ANVISA.

Art. 88. A Diretoria Técnica Industrial terd como apoio a Superintendéncia Técnica.

Art. 89. A Superintendéncia Técnica compreende:

Coordenadoria de Pesquisa e Desenvolvimento
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a— Divisao deDesenvolvimento Analitico

b — Divisdo de Projetos & Inovacao Tecnoldgica

Il - Coordenadoria de Producao
a- Divisao de Cosméticos

b

Divisdao de Sélidos |

Divisdo de Otica

(@}
1

e

Divisdo de Sdlidos Il

[¢]
|

Divisdo Central de Embalagem
Il - Coordenadoria de Controle de Qualidade
a- Divisdo Fisico-Quimico e Controle de Produto
b - Divisdo de Microbiologia
¢ — Divisao de Desenvolvimento de Embalagem
IV - Coordenadoria de Planejamento e Controle de Producdo
a- Divisdao de Acompanhamento e Controle de Produgdo

b- Divisao Exceléncia Operacional

Art. 90. A Diretoria Técnica Industrial compete:

I- Dirigir, supervisionar e avaliar as acdOes relacionadas a atividade industrial e
fabricacdo de produtos farmacéuticos, cosméticos e produtos éticos;

II- Autorizar e avaliar a fabricacdo de produtos objeto de projetos especiais, de acordo
com as politicas do Laboratdrio e das Autoridades de Saude do Estado e/ou do

Governo Federal;

Ill- Assegurar a otimizagdo qualitativa dos produtos LAFEPE, através de rigido

controlede qualidade;

IV- Viabilizar pesquisas no campo farmacoldgico primando pelo desenvolvimento de
novos produtos e estimulando a inovacgao cientifica;
V- Atender aos anseios da sociedade através de propostas para fabricacdao de novos

produtos que atendam as politicas de saude publica e as necessidades das
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comunidades carentes;

VI- Estudar e propor programas de reducdo de custos e oferta de produtos de baixo
custo, sem prejuizo da garantia da qualidade;

VIl- Propor a aquisicdo de maquinas e equipamentos para ampliacgdio ou
modernizag¢do da cadeia de producao;

VIll-Homologar os procedimentos licitatdrios e autorizar as contratagdes diretas da
sua area de atuacdo;

IX- Coordenar-se com a Diretoria Administrativa financeira a fim de garantir que
planos e manutencdo de maquinas e equipamentos sejam introduzidos e cumpridos
pela drea competente;

X- Coordenar-se com a Diretoria de Comercial, compatibilizando a producdo com a
demanda de vendas;

Xl- Expedir normas e instrucdes visando divulgar e avaliar procedimentos e o
atendimento as Boas Praticas de Fabricacdo (BPFs);

Xll- Executar outras funcdes compativeis com a sua area deatuacao.

Paragrafo Unico. O Diretor Técnico-Industrial serd assistido por um Superintendente Técnico.

Art. 91— A Superintendéncia Técnica Industrial compete:

| - Dirigir, supervisionar e avaliar as ac¢les relacionadas a atividade industrial e
fabricacdo de produtos farmacéuticos, cosméticos e produtos 6ticos;

Il - Autorizar e avaliar a fabricagdo de produtos objeto de projetos especiais, de
acordo com as politicas do Laboratério e das Autoridades de Salde do Estado e/ou
do Governo Federal;

Ill - Assegurar a otimizacdo qualitativa dos produtos LAFEPE, através de rigido
controle de qualidade;

IV- Viabilizar pesquisas no campo farmacoldgico primando pelo desenvolvimento de

novos produtos e estimulando a inovacgao cientifica;

V - Atender aos anseios da sociedade através de propostas para fabricacdo de novos
produtos que atendam as politicas de salde publica e as necessidades das
comunidades carentes;

VI - Estudar e propor programas de reducao de custos e oferta de produtos de baixo

custo, os quais deverdo ser avaliados pela Diretoria Técnica e Diretoria Comercial,
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sem prejuizo da garantia da qualidade;

VII- Propor a aquisicio de maquinas e equipamentos para ampliagdo ou
modernizacdo da cadeia de producao;

VIII- Assegurar que planos de manutencdo de maquinas sejam introduzidos e
cumpridos pela area competente;

IX- Coordenar-se com a Diretoria Técnica, compatibilizando a producao com a
demanda de vendas;

X- Fazer cumprir normas e instrugoes visando divulgar e avaliar procedimentos e o
atendimento as Boas Praticas de Fabricacdo (BPFs);

Xl - Executar outras fungGes compativeis com a sua area de atuacao.

Sub-Segdo |
Da Coordenadoria de Pesquisa e Desenvolvimento

Art. 92 A Coordenadoria de Pesquisa e Desenvolvimento é um 6rgao de natureza técnica
cientifica cujo objetivo é realizar pesquisa visando aprimoramento dos produtos LAFEPE, bem
como ampliacdo do seu portfdlio para atendimento a saude publica, de acordo com as

politicas da Secretdria de Saude do Estado e dos Governos, Federal, Estaduais e Municipais.

Art. 93. A Coordenadoria de Pesquisa e Desenvolvimento compreende:
a - Divisdo de Desenvolvimento Analitico

b - Divisdo de Projetos & Inovagdo Tecnoldgica

Art. 94. A Coordenadoria de Pesquisa e Desenvolvimento compete:

| — Coordenar e avaliar as a¢Oes relacionadas as atividades de desenvolvimento e
estabilidade de cosméticos e produtos farmacéuticos;

Il — Promover pesquisas cientificas primando pelo desenvolvimento de novos produtos
e estimulando a inovacgao cientifica;

Il — Discutir com o Superintendente Técnico e Diretor Técnico-Industrial, as
dificuldades que possam afetar o cumprimento das atividades promovidas pela

coordenadoria;
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IV — Fazer seguir, rigorosamente, as normas estabelecidas de Boas Praticas de
Laboratdrio e as Boas Praticas de Fabricacdo e Controle;

V — Discutir com a divisdo e demais colaboradores as a¢des que foram assumidas pelo
Laboratdrio junto aos 6rgaos de saude, para orientar a conducdo e prioridades das
atividades da coordenadoria;

VI — Assessorar na elaboracdo de normas, manuais e procedimentos inerentes ao
desenvolvimento e estabilidade de medicamentos ecosméticos;

VIl — Estabelecer as especificagbes, formulacdo, procedimentos e precaucdes
necessarias ao processo produtivo, contempladas no desenvolvimento de
medicamentos e cosméticos;

VIIl = Primar pela eficiéncia funcional do quadro de colaboradores diretamente
envolvidos nas atividades da coordenadoria, observando a assiduidade e pontualidade;
IX — Manter-se atualizado quanto a legislacdo sanitdria vigente, compéndios oficiais,
equipamentos, tecnologias incorporadas a rotina da industria Farmacéutica, através
de capacitag¢bes, participacdo de fdruns, palestras, discussGes técnicas, congressos,
cursos entre outros encontros, representando assim a instituicdo em eventos técnicos
e cientificos;

X — Fazer cumprir as normas externas e internas estabelecidas e verificar se estdo
sendo seguidas e registradas;

Xl — Assegurar que seja realizado treinamento inicial e continuo compativel com as
atividades da coordenadoria;

XIl — Manter contato com as demais Coordenadorias para realizacdo de acbes visando
o bom desempenho para o desenvolvimento dosmedicamentos;

XIll — Acompanhar as inspecdes promovidas pelas autoridades sanitarias;

XIV — Supervisionar o pessoal envolvido no que se refere a saude, higiene pessoal, uso
de fardamento e de equipamentos de protecdo individual e coletivo, apoiado pelas
areas de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho;

XV — Avaliar a qualidade dos medicamentos e cosméticos em desenvolvimento e
determinar a estabilidade dos mesmos;

XVI — Planejar e supervisionar os estudos de estabilidade;

XVII — Planejar e administrar indicadores de qualidade;

XVIII — Identificar e investigar as ndo conformidades, realizando analises criticas dos

resultados e sugerindo mudancas para atendimento as Boas Praticas de Fabricacdo e
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Controle;

XIX — Elaborar e supervisionar os Relatdrios de desenvolvimento analitico e
farmacotécnico, validacdo das metodologias analiticas e estudos de tempo de espera;
XX — Auxiliar na elaboracdo das especificacGes técnicas para aquisicdo de matérias-
primas e material de embalagem durante o desenvolvimento de medicamentos e
cosméticos

XXI — Elaborar e revisar procedimentos operacionais padrao inerentes as atividades da
coordenadoria;

XXIl — Acompanhar as aquisi¢des, qualificacbes e calibracdes dos equipamentos;

XXIll - Coordenar o Programa de Estagio em Farmacia Industrial, promovido pela

empresa;

XXIV — Supervisionar e orientar estagiarios dacoordenadoria.

XXV — Elaborar termo de referéncia para aquisicdo e prestacdo de servico,
acompanhar o processo licitatorio e os respectivos contratos.

XXVI — Auxiliar a drea de producgdo nas transferéncias de tecnologia, na producao de
lotes pilotos e na melhoria dos processosfabris.

XXVII - Acompanhar os processos de transferéncias de tecnologias junto aos parceiros
publicos e privados.

XXVIIl — Auxiliar a divisdo de validacdo nos processos de validacdo de limpeza e
processo com a realizagdo dos estudos analiticos.

XXIX - Participagdao em comités, sempre que for nomeado via portaria.

Art. 95. A Divisdo de Desenvolvimento Analitico compete:

I- Realizar as atividades para manter o laboratério analitico em acordo com as Boas
Praticas de Laboratério;

II- Realizar os estudos de desenvolvimento e validacdo de métodos analiticos;

Ill- Elaborar os protocolos e relatérios de estudos de desenvolvimento e validagdo de
métodos analiticos;

IV- Elaborar os protocolos e relatdrios de estudos de métodos indicativos para estudo
de estabilidade e validacao.

VI- Realizar o correto preenchimento dos documentos da qualidade das analises
realizadas e log-books;

VII- Elaborar e revisar os Procedimentos operacionais padrdes (POP’s);
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VIII- Realizar investigacdo para resultados analiticos fora da especificacdo (RAFE);

IX- Acompanhar as nao-conformidades e desvios da qualidade, incluindo plano de
acao preventiva e corretiva;

X- Realizar levantamento e solicitar aquisicdo de reagentes, padrdes, vidrarias,
medicamento de referéncia, colunas cromatograficas, insumos, medicamentos e
cosméticos, material de embalagem e equipamentos/instrumentos necessarios a
realizacdo dos desenvolvimentos para cadaproduto;

Xl- Realizar o controle de estoque de reagentes (incluindo os controlados), padroes
(primdarios e secunddrios) e vidrarias;

Xll- Requisitar e acompanhar toda a qualificacdo, manutencdo preventiva, corretiva e
reposicdo de pecas dos equipamentos;

XllI- Realizar as etapas prévias ao descarte de residuos sélidos e liquidos do setor;

XIV- Utilizar os equipamentos de protecdo individual (EPI) e coletivo (EPC) e enviar
mensalmente o RQ de disponibilizacdo de EPI’s para seguranca do trabalho;

XV- Supervisionar os estagiarios e monografias desenvolvidas no setor;

XVI- Participar de discussGes técnicas e comités quando solicitado;

XVII- Executar outras funcdes compativeis com a sua area de atuacao;

XVII — Realizar e participar de treinamento inicial e continuo adequados as
necessidades do setor;

XIX — Primar pela eficiéncia funcional dos colaboradores diretamente envolvidos nas
atividades da divisdao, se comprometendo com a assiduidade e pontualidade;

XX —identificar e guardar os recipientes de forma adequada contendo amostras em
estudo;

XXI — Avaliar a qualidade dos medicamentos em estudo e determinar a estabilidade
dos produtos acabados;

XXII - Elaborar termo de referéncia para aquisicdo e prestacdo de servigo, acompanhar
o processo licitatdrio e os respectivos contratos;

XXIll - Elaborar e supervisionar os Relatérios de desenvolvimento analitico e
farmacotécnico, validagdao das metodologias analiticas e estudos de tempo de espera;
XXIV — Auxiliar na elaboragdo das especificagdes técnicas para aquisicao de matérias-
primas e material de embalagem durante o desenvolvimento de medicamentos e
cosméticos;

XXV - Auxiliar a area de producdo nas transferéncias de tecnologia, na produgdo de
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lotes pilotos e na melhoria dos processos fabris;

XXVI - Auxiliar os processos de transferéncias de tecnologias junto aos parceiros
publicos e privados;

XXVII — Auxiliar a divisdo de validacdo nos processos de validacdo de limpeza e
processo com a realizacdo dos estudos analiticos e farmacotécnicos;

XXVIIl - Elaborar os procedimentos inerentes a estabilidade de medicamentos e
cosméticos;

XXIX - Planejar e gerenciar a execu¢ao dos estudos de estabilidade;

XXX - Elaborar e atualizar os protocolos e relatérios de estabilidade;

XXXI — Gerenciar a retirada e acondicionamento de amostras para o estudo de
estabilidade;

XXXII - Executar e acompanhar as etapas inerentes ao estudo de tempo de espera.

Art. 96. A Divisdo de Projeto & Inovagdo Tecnoldgica compete:

| - Realizar pesquisa bibliografica do farmaco, do produto e do processo de fabricacdo.

Il - Buscar fornecedores e amostras de insumos (ativos, excipientes e material de
embalagem).

Il - Solicitar aquisicdo de insumos, material de embalagem, vidrarias, medicamento de
referéncia e equipamentos/instrumentos necessarios a realizacdo do desenvolvimento
para cada produto.

IV - Elaborar e executar a planificacdo qualitativa e quantitativa de excipientes em lotes
de bancada, utilizando Quality by Design (QbD).

V - Otimizar o lote de bancada para lote piloto e, em seguida, para o lote industria.

VI - Realizar a transposi¢cdo de escala, incluindo o acompanhamento dos 03 primeiros
lotes industriais, que serdo acompanhados na estabilidade e que seguirdo para os estudos
de equivaléncia e bioequivaléncia, necessarios para registro do medicamento novo ou
para a renovac¢do daqueles ja produzidos pelo LAFEPE, ou realizagdo de outros estudos
solicitados na resolugdo de solicitagdo de registro ou alteragao pds-registro.

VIl - Elaborar e revisar os documentos da qualidade, como por exemplo, protocolos,
relatérios, PQ, POP, RQ, dentre outros.

VIII - Elaborar toda documentagdo referente ao processo produtivo: registro de lote de
bancada, piloto, e industrial, este Ultimo junto com as areas de producdo e garantia da

qualidade.
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IX - Definir o material de embalagem, juntamente com a area de desenvolvimento de
embalagens, além de solicitar a elaboracdo de layout e codificacdo para: embalagem
primdria, secunddria, rétulos, e etiquetas.

X - Solicitar a elaboragdo de bula.

XI - Elaborar a estrutura dos produtos.

XII - Solicitar cddigo identificador e ordem de producao para os lotes de estudo.

XIII - Auxiliar a producdo na identificacdo de possiveis desvios, com a indicacdo de
melhorias no processo produtivo.

XIV - Auxiliar a Garantia da qualidade na documentacdo e ensaios, referente a validacao
de processo e limpeza.

XV - Requisitar e acompanhar a qualificagdo dos equipamentos, manutengdo preventiva e
reposicdo de pecas da drea de manipulacgao.

XVI - Acompanhamento das incorporacgées de produtos advindos de PDPs.

XVII - Elaboragdo, acompanhamento e avaliacdo de viabilidade de Acordos de Cooperacdo
Técnica.

XVIII - Desenvolvimento de novos produtos suplementos alimentares de interesse a saude
publica.

XIX - Desenvolvimento de novos produtos cosméticos de interesse a saude publica.

XX - Viabilizar a institucionalizacdo do NIT/ICT LAFEPE.

Sub-Segao I
Da Coordenadoria de Produgao

Art. 97. A Coordenadoria de Producdo tem por finalidade executar a supervisdo das atividades

de fabricacdo de medicamentos e 6culos.

Art. 98. A Coordenadoria de Producdo compreende:

a-
b -

C_

Divisdo de Cosméticos
Divisdo de Sélidos |

Divisdo de Sélidos Il

d — Divisao Central de Embalagem
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Art.99. A

Coordenadoria de Producdao compete:

I- Assegurar que as precaug¢des para o cumprimento dos procedimentos apropriados
sejam obedecidas, de modo a evitar a contaminac¢do (cruzada ou ndo) em todas as
etapas da producéo;

II- Manter contato com as demais Coordenadorias para realizacdo de acles
imediatas, visando o bom desempenho da producdo de medicamentos, cosméticos e
6culos;

Ill- Observar se as normas internas e externas estabelecidas estdo sendo seguidas e
em caso negativo fazer o registro e encaminhar as dreas competentes;

IV- Propor solucbes para controlar perdas no processo de fabricacdo de produtos
farmacéuticos, cosméticos e 6culos, monitorando mensalmente os resultados e
indicando medidas para correcdo e aprimoramento do mesmo;

V- Primar pela eficiéncia funcional do quadro de colaboradores diretamente
envolvidos no processo produtivo, observando a assiduidade, pontualidade e
conduta dos mesmos e caso precise comunicar a CORHU para aplicacdo das
penalidades necessarias.

VI- Assegurar que seja realizado treinamento inicial e continuo adequados as
necessidades do pessoal da drea de producao;

VII- Discutir, com Superintendente Técnico e Diretor Técnico-Industrial, as dificuldades
gue possam afetar o cumprimento da programacaopré-estabelecida;

VIlI- Observar e registrar o rendimento dos produtos, solicitando aos responsaveis
por cada area fabril, justificativa para aqueles que apresentarem fora do padrao;

IX- Solicitar das Coordenadorias, treinamentos aos funcionarios da producdo,
guando da identificacdo de limitacbes e dificuldade de cumprimento aos
procedimentos;

X- Discutir com as divisdes as agdes que foram assumidas pelo Laboratdrio junto aos
parceiros privados e/ou publicos, para orientar sua conducdo e prioridades;

XI- Avaliar juntamente com as divisdes e coordena¢des envolvidas, as instalagdes
industriais em relacdo a localizagdo, projeto, construcdo e a adequagdo das
atividades, garantindo o fluxo adequado, com o propésito da correta utilizacdo das
areas;

Xll- Elaborar e/ou assessorar na elaboracdo de normas, manuais e procedimentos

inerentes a pratica de produ¢do de medicamentos, cosméticos e éculos;
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Xlll- Fazer seguir, rigorosamente, na fabricagdo de medicamentos e cosméticos, as
normas estabelecidas pelas Coordenadorias de Boas Praticas de Fabricacao;
XIV- Manter-se atualizado quanto a legislagdo sanitaria vigente, compéndios oficiais,
equipamentos, tecnologias incorporadas a rotina da producdo da Industria
Farmacéutica, através de capacitagdes, participacdao de féruns, palestras, discussdes
técnicas, congressos, cursos entre outros encontros, representando assim a
Instituicao em eventos técnicos e cientificos;
XV- Acompanhar inspe¢des promovidas pelas autoridadessanitarias;
XVI- Supervisionar o pessoal envolvido no processo de producdo no que se refere a
saude, higiene pessoal, uso de fardamento e de equipamentos de protecdo individual
e coletivo, apoiado pelas areas de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho;
XVII- Fazer cumprir as normas estabelecidas interna e externamente, e fiscalizar se
estdo sendo seguidas;
XVII- Cumprir as especificacdes, féormula mestra e férmula padrdao, descricdo,
procedimentos e precauc¢des necessarias a producdo de medicamentos e cosméticos,

sob supervisdo do chefe de divisdo e farmacéuticos;

XIX — Elaborar e/ou assessorar na implementacdo de normas, manuais e

procedimentos inerentes a pratica de producao fabril;
XX - Executar outras fungdes compativeis com a sua drea de atuagdo.
XXI - Planejar e administrar indicadores de qualidade;

XXIl - Identificar e investigar as ndo conformidades, realizando analises criticas dos
resultados e sugerindo mudangas para atendimento as Boas Praticas de Fabricagdo e
Controle;

XXl - Acompanhar as aquisi¢des, qualificacdes e calibragdes dos equipamentos

XXIV - Elaborar termo de referéncia para aquisicdo e prestagdao de servico,
acompanhar o processo licitatério e os respectivos contratos.

XXV - Acompanhar os processos de transferéncias de tecnologias junto aos parceiros
publicos e privados.

XXVI- Auxiliar a divisao de validagao nos processos de validacao de limpeza e processo
com a realizacao dos estudos analiticos.

XXVII - Participagdo de comités, sempre que for nomeado via portaria.

XXVII - Verificar o cumprimento do Plano de manutencdao preventiva dos
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equipamentos e das instalagdes a serem executadas pelas dreasresponsaveis;

Art. 100. As Divisdes de Cosméticos, Sélidos | e Il competem:

I- Assegurar juntamente com a Coordenadoria de Producdo que os produtos sejam
produzidos e armazenados durante o processo produtivo de acordo com procedimentos
apropriados, com o objetivo de alcancar a qualidade exigida;

II- Avaliar e aprovar as instrucdes relativas as operacGes de producdo e assegurar a
estrita implementacdo das mesmas;

Ill- Assegurar que os registros de producdo sejam avaliados e assinados por pessoas
designadas;

IV- Verificar o cumprimento do Plano de manutencdo preventiva dos equipamentos e
das instalacdes a serem executadas pelas dreas responsaveis;
V — Informar com agilidade a necessidade de manutenc¢fes corretivas dos sistemas de

producdo;

VI- Acompanhar e dar suporte as validacdes dos processos e de limpeza, qualificacbes de
equipamentos, calibragdes e manutengdes dos equipamentos;

VIl- Assegurar que seja realizado treinamento inicial e continuo adequados as
necessidades do pessoal da drea de producéo;

VIII- Discutir com a Coordenadoria de Producdo, as dificuldades que possam afetar o
cumprimento da programacao pré-estabelecida;

IX- Observar, registrar o rendimento dos produtos e justificar para aqueles que
apresentarem fora do padrdo;

X- Identificar a necessidade de treinamentos e juntamente com a Coordenadoria de
Producdo solicitar treinamentos aos funciondrios da producdo, quando da
identificacdo de limitacdes e dificuldade de cumprimento aos procedimentos emitidos
por outras areas;

Xl- Assegurar que as precaugbes para o cumprimento dos procedimentos
apropriados sejam obedecidas, de modo a evitar a contaminagdo (cruzada ou ndo)
em todas as etapas da producao;

Xll- Supervisionar o pessoal envolvido no processo de producdo no que se refere a
salde, higiene pessoal, uso de fardamento e de equipamentos de protecdo individual
e coletivo, apoiado pelas areas de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho;

Xlll- Manter contato com as demais coordenadorias e divisdes para realizacdao de
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acOes imediatas, visando o bom desempenho da producdo de medicamentos;

XIV- Planejar, em conjunto com a Coordenadoria de Producao, a aplicagdao da melhor
forma de conducdo de producdo fabril, administrar indicadores de qualidade
obedecendo as recomendac¢des propostas pela da Coordenadoria de Planejamento e
Controle da Producdo, Superintendéncia Técnica e Diretoria Técnica;

XV- Discutir com a Coordenadoria de Producdo as a¢Ges que foram assumidas pelo
Laboratdrio junto aos parceiros privados e/ou publicos, para orientar e executar sua
conducdo e prioridades;

XVI- Fazer cumprir as normas estabelecidas interna e externamente e se estdo sendo
seguidas;

XVII- Controlar perdas no processo de fabricacdo de produtos farmacéuticos
monitorando mensalmente os resultados e propondo medidas para correcdo e
aprimoramento do mesmo;

XVIIl- Primar pela eficiéncia funcional do quadro de colaboradores diretamente
envolvidos no processo produtivo, observando a assiduidade e pontualidade e
conduta dos mesmos e caso precise, comunicar a CORHU para aplicacdo das
penalidades necessarias;

XIX- Inspecionar, investigar e acompanhar todas as etapas de fabricagdo,
monitorando o cumprimento das Boas Praticas de Fabricagdo para identificar e
eliminar fatores que possam afetar a qualidade dos produtos.

XX- Supervisionar e orientar todas as etapas do processo produtivo, visando ao
cumprimento dos procedimentos;

XXI- Avaliar as instalagdes industriais em relagao a localizagdo, projeto, construgao e
a adequacdo das atividades, garantindo o fluxo adequado, com o propédsito da
correta utilizacdo das areas;

XXII- Avaliar a infraestrutura e propor a adequacdo de instalagbes e equipamentos,
para garantir a qualidade do produto;

XXIII- Supervisionar os registros necessarios a producdo e entrega de produtos
acabados a Divisao de Logistica;

XXIV- Gerenciar a requisicdo e o recebimento de materiais inerentes a todo o
processo de fabricacao;

XXV- Juntamente com a Coordenadoria de Producdo definir especificacdes técnicas

de equipamentos necessarios ao processo produtivo, tendo apoio e responsabilidade
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Art. 101.

conjunta das areas competentes e detentoras de conhecimentos especificos para o
total cumprimento as exigéncias de qualidade;

XXVI- Alimentar os sistemas de informacdao computadorizados da empresa com os
dados e informacdes pertinentes a sua area;

XXVII - Identificar e auxiliar na investigacdo das ndao conformidades, realizando

andlises criticas dos resultados e sugerindo mudancas para atendimento das BPF;

XXVIIl- Manter-se atualizado quanto a legislacdo sanitdria vigente, compéndios
oficiais, equipamentos, tecnologias incorporadas a rotina da producdo da Industria
Farmacéutica, através de capacitagOes, participacdo de féruns, palestras, discussGes
técnicas, congressos e cursos, representando assim a Instituicdo em eventos técnicos
e cientificos;

XXIX- Supervisionar e orientar estagidrios em Farmdcia Industrial, que participam da
selecdo de estagios da empresa;

XXX- Acompanhar inspecoes promovidas pelas autoridades sanitarias.

XXXI- Elaborar e/ou assessorar na implementacdo de normas, manuais e
procedimentos inerentes a pratica de producgao fabril.

XXXII - Elaborar termo de referéncia para aquisicio e prestagao de servigo,
acompanhar o processo licitatdrio e os respectivos contratos.

XXXIIl - Acompanhar os processos de transferéncias de tecnologias junto aos
parceiros publicos e privados.

XXXIV - Auxiliar a divisdo de validagdo nos processos de validagdo de limpeza e
processo com a realizagdo dos estudos analiticos.

XXXV - Participagcdo em comités, sempre que for nomeado viaportaria.

A Divisdo Central de Embalagem compete:

I- Inspecionar, investigar e acompanhar todas as etapas de fabricacdo, monitorando o
cumprimento das Boas Praticas de Fabricacdo para identificar e diminar fatores que
possam afetar a qualidade dos produtos, com o propédsito de garantir os documentos e
registros da gestdo d: qualidade;

II- Gerenciar o recebimento de materiais inerentes ao processo de fabricacdo do

medicamento e produtos acabados;

77



@I' LAFEPE REGIMENTO INTERNO
MEDICAMENTOS

(GOVERNADOR MIGUEL ARRAES

Ill- Orientar, gerenciar e executar processo de embalagem dos produtos farmacéuticos
dentro da Divisao;

IV- Aucxiliar e definir especificagdes técnicas de materiais, equipamentos e instalagdes;

V- Elaborar, executzr, revisar e treinar Procedimentos Operacionais Padrdo (POP)
inerentes a sua area de atuacao;

VI - Acompanhar a qualificacdo de fabricantes/ fornecedores e prestadores de servicos
contratados;

VIl - Assegurar a identificacdo e segregacao de materiais e produtos dentro da Divisao;

VIII - Elaborar e acompanhar o preenchimento dos Documentos da Qualidade;

IX - Supervisionar e gerenciar equipes de trabalho;

X - Acompanhar o cumprimento de manutengdo preventiva e corretiva, a qualificacdo e a
reposicao de pecas dos equipamentos;

Xl - Supervisionar a entrega dos materiais descritos nas ordens de produgdo em
atendimento as boas graticas de fabricagdo;

XllI- Propor e acompar har indicadores da qualidade;

XllI- Alimentar os sistemas de informacdo da empresa com os dados e informagdes
pertinentes a sua area;

XIV - Participar do programa de Auto-inspe¢do da empresa para cumprimento das boas
praticas de fabricagao;

XV - Elaborar e executar programa de treinamento de colaboradore em atendimento as
boas praticas de fabricagdo;

XVI - Elaborar docu nentos e acompanhar a aquisicdo de materiais, equipamentos e
Servigos;

XVIl - Manter o contato com fornecedores/fabricantes, para esclarecimentos de duvidas
assegurando a qualidade e o cumprimento das boas praticas e legislacdo vigente;

XVII - Acompanhar € monitorar os testes de controle em processo, visando garantir a
producdo dos medicamentos com qualidade e em conformidade c(m as especificacdes
técnicas;

XIX - Avaliar as instalagGes industriais em relacdo a localizagdo, projeto, construcdo e a
adequacgdo das atividzdes, garantindo o fluxo adequado, com o ropdsito da correta
utilizagdo das areas, ccnsiderando o tipo de produto, a limpeza e man tengao;

XX - Avaliar a infraestrutura e propor a adequac¢do de instalagdes e equipamentos, para

garantir a qualidade do produto;
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XXI - Elaborar as documentacgdes técnicas para aquisicao de equipamentos;

XXII - Identificar e auxiliar na investigacdo das ndao conformidades, realizando andlises
criticas dos resultados e sugerindo mudancas para atendimento das Boas Praticas de
Fabricacao;

XXII - Realizar estud s com as diversas dreas no intuito de proporcionar melhorias a sua
area de atuacao;

XXIV- Manter-se atualizado através da participacdo de fdruns, palestras, discussdes
técnicas, congressos, cursos entre outros encontros, relacionados & Industria
Farmacéutica;

XXV- Manter-se atualizado quanto a legislacdo sanitaria vigente e compéndios oficiais;

XXVI- Participar como membro técnico das visitas técnicas;

XXVII - Acompanhar e orientar o uso de EPIs e EPCs, limpeza e higienizacdo do ambiente;
XXVIIl - Participar ce capacitagdes relacionadas a equipamentos ou a tecnologias
incorporadas a rotina;

XXIX - Acompanhar inspeg¢des promovidas pelas autoridades sanitdrias dentre outros;

XXX - Compartilhar informagdes com os setores envolvidos acerca do andamento da

producao.

Sub-Secdo Il
Da Coordenadoria de Controle de Qualidade

Art. 102. A Coordenadoria de Controle de Qualidade é o responsavel pelas atividades
referentes a amostragem, as especificagdes e aos ensaios, bem como a organizagdo, a
documentacdo e os procedimentos de liberagdo garantindo que os ensaios necessarios e

essenciais sejam executados.

Art. 103. A Coordenadoria de Controle de Qualidade compreende:

a- Divisdode Fisico-Quimico
b- Divisdao de Microbiologia
c- Divisdo de Desenvolvimento de Embalagem

Art. 104. A Coordenadoria de Controle de Qualidade compete:

I- Manter os utensilios utilizados na amostragem limpos e, se necessario,

79



@l' LAFEPE REGIMENTO INTERNO
MEDICAMENTOS

(GOVERNADOR MIGUEL ARRAES

esterilizados antes e apds cada uso;

- Proceder a identificacdo e envio dos recipientes contendo amostras de matérias-
primas, produto intermediarios, granel e produtos acabados;

lll- Avaliar a qualidade dos produtos acabados, das matérias-primas, dos produtos
intermediarios e a granel e materiais de embalagem;

IV- Elaborar Relatério de Validacdao das metodologias analiticas utilizadas nas Divisdes
de Fisico-Quimica e de Microbiologia;

V- Elaborar especificacGes técnicas para aquisicdo de matérias-primas e material de
embalagem a serem seguidas num ciclo de produg¢do que garantem a identificacdo, teor,
a qualidade e a pureza dos medicamentos fabricados;

VI- Aprovar ou rejeitar matérias-primas e material de embalagem que ndo atendam as
especificacdes do controle de qualidade;

VII- Estudar, validar e aprovar novas técnicas analiticas;

VIll- Elaborar procedimentos operacionais padrdo inerentes a cada atividade a ser
executada;

IX- Aplicar as BPFC nas acdes relacionadas as amostragens, especificacdes, ensaios,
procedimentos para organizacdo da documentagcdo, em cumprimento as normas e
instrucdes emitidas pela Diretoria Técnico-Industrial;

X- Assistir o Nucleo de Licitacdo na especificacdo de matérias-primas e de todos os
materiais a serem adquiridas para fabricacdo dos produtos LAFEPE;

XlI- Acompanhar os controles em processo dos produtos durante a fabricagdo dos
medicamentos e cosméticos, de acordo com as especificagdes, objetivando o controle
de qualidade;

Xll- Realizar termo de referéncia para aquisicao de aparelhos e instrumentos a serem
utilizados no controle de qualidade;

Xlll- Acompanhar a qualificacdo dos fornecedores quanto a qualidade e eficiéncia de
matérias-primas e material de embalagem;

XIV- Elaborar especificages técnicas para aquisicdo de matérias-primas e material de
embalagem a serem seguidas num ciclo de produ¢dao que garantem a seguranca e
eficacia dos medicamentos e cosméticos fabricados;

XV- Acompanhar as qualificagOes e calibracGes necessarias dos equipamentos analiticos.
XVI- Avaliar os registros analiticos doslotes;

XVII- Aprovar e monitorar as analises realizadas, sob contrato;
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XVIII- Assegurar que sejam realizados treinamentos iniciais e continuos do pessoal da
area de Controle de Qualidade, de acordo com as necessidades do setor;
XIX-Participar da investigacdo de reclamacdes relativas a qualidade do produto;

XX - Executar outras funcées compativeis com a sua area de atuacao.

XXI - Participacdo em comités, sempre que for nomeado via portaria.

Art. 105. A Divisdo Fisico-Quimico compete:

I- Analisar e supervisionar os insumos, produto em processo, produto-acabado e

terceirizados;
II- Emitir laudos inerentes as determinacgdes fisico-quimicas;

ll- Amostrar, analisar e liberar dgua purificada, potavel eindustrial;

IV- Avaliar, manter e armazenar os padrdes de referéncia, garantir a rotulagem correta
dos reagentes, padrdes e outros materiais de sua utilizacdo, garantir que a
estabilidade dos ingredientes ativos e medicamentos seja monitorada;

V- Padronizar matérias-primas, obtendo padrdes secundarios;

VI- Realizar validagdes de metodologias analiticas;

vil- Adquirir e controlar consumiveis para a divisdo;

VIll-  Adquirir e controlar a qualificagdo dos equipamentos para a divisao;

IX- Desenvolver, conferir, aprovar e alterar as artes finais para materiais impresso;

X- Elaborar os documentos da qualidade (DQ) com especificacdes de material de
embalagem (rotulo, bulas, etiquetas, laminados, caixas e cartuchos)

XI- Inspecionar, amostrar, analisar, conferir e realizar reteste de materiais de
embalagem;

I dentificar e auxiliar na investigacdo das nao conformidades, realizando andlises
criticas dos resultados e sugerindo mudancas para atendimento das BPF;

Xlll-  Revalidar de material de embalagem;

XIV-  Auxiliar na avaliacdo/aprovacdo da aquisicdo de material de embalagem;
XV-Amostrar, analisar e aprovar o produto acabado e em processo (inspecdo de
embalagem);

XVl-  Desenvolver especificacdo de insumos (IFA, excipiente) e produto acabado;

XVIl-  Gerenciar a amostragem e guarda do retém,;

XVIlI- Executar outras fungdes compativeis com a sua area de atuagdo.
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Art. 106. A Divisdo de Microbiologia compete:

I- Analisar matérias-primas, produto em processo e produto-acabado quanto ao aspecto
microbioldgico e, quando necessario, proceder a analise deteor;

II- Analisar e liberar os medicamentos e cosméticos (contagem microbioldgica);

Ill- Proceder, semanalmente, o controle ambiental das areas controladas;

IV- Realizar amostragem e andlise microbiolédgica da agua purificada e potavel

V- Realizar a preparacdo de vidrarias utilizadas no teste de esterilidade e contagem
microbioldgica;

VI- Preparar os meios de culturas a serem utilizados no teste de esterilidade e contagem
microbioldgica;

VII- Executar o teste de pirogénio em matérias-primas, dgua e produto em processo;

VIII- Realizar validagGes de metodologias analiticas;

IX - Gerenciar a aquisicdo de reagentes e consumiveis (cepas e meio de cultura)
I. Gerenciar a manutencdo das qualificacbes/certificacdes dos equipamentos

Il. Executar outras fun¢des compativeis com a sua area de atuacao.

Art. 107. A Divisdo de Desenvolvimento de Embalagem compete:
| - Criagdo, desenvolvimento, revisdo e alteragdo de artes finais para materiais
impressos com a utilizacdo de softwares graficos;
Il - Conferéncia, amostragem, andlise, aprovacdo e revalidacdo de materiais de
embalagem (rétulos, bulas, etiquetas, cartuchos, laminados, caixas);
Il - Avaliagdo dos impactos das artes no processo produtivo;
IV - Criacdao de documentos da qualidade, registros da qualidade e procedimentos
operacionais com especificacdes de materiais de embalagem condizentes com os
dizeres legais;
V - Investigacdo de ndo conformidades, relacionadas a materiais de embalagem e
revalidacdo dos materiais e especificagdes técnicas, a fim de evitar novas RNCs;
VI - Criagdo, edi¢cdo, manutencdo, revisao periddica, aprovagdao e conferéncia das
artes desenvolvidas, a cada envio de pedido aos fornecedores, alteracdo na
legislacdo ou mudanca proposta por parceiros;

VIl — Inspecdo dos materiais de embalagens nas areas produtivas;
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Sub-Secao IV

Da Coordenadoria de Planejamento e Controle da
Produgdo

Art. 108. A Coordenadoria de Planejamento e Controle da Produgao compreende:
a - Divisao de Acompanhamento e Controle daProducao.

b — Divisdo de Exceléncia Operacional

Art. 109. A Coordenadoria de Planejamento e Controle da Produgio compete:

I- Planejar e programar a aquisicdo de insumos de acordo com o0s recursos
financeiros, producdo e comercializacdo, formulando e propondo alternativas de
producao e assessorando os setores do LAFEPE envolvidos nessasacoes;

II- Planejar, acompanhar e garantir a existéncia dos estoques de matérias-primas e
materiais de embalagens compatibilizando-o com o plano didrio de producao;

lll- Planejar e programar a producado para atender a demanda da Diretoria Comercial,
em conjunto com a Diretoria Técnica e Superintendéncia Técnica de modo a evitar a
falta do produto para atendimentos aos consumidores;

IV- Realizar estudos de viabilidade da producdo interna de novos medicamentos e
cosméticos, a fim de auxiliar a Diretoria na tomada decisdo para o atendimento de
demandas comerciais recebidas pelos 6rgaos de saude.

V - Elaborar termo de referéncia para aquisicdo de matérias-primas e materiais de
embalagens necessdrios para atender as demandas de produ¢do e acompanhar o

processo licitatério e os respectivos contratos

VI- Efetuar registros de acompanhamento das a¢des de produgdo e emitir relatdrios
periddicos para fins de informagdes gerenciais, indicando os resultados alcangados,
apresentando os indicadores de desempenho, os estudos de eficiéncia a fim de
proceder ao realinhamento do planejamento, caso necessario;

VII- Utilizar os sistemas computadorizados para fins de atualizagdo e rapidez das
informacg0des gerenciais;

VIl — Manter-se atualizado quanto a legislacdo sanitaria vigente, equipamentos,
tecnologias incorporadas a rotina da produc¢do da indUstria farmacéutica, através de

capacitacOes, participacdo em féruns, palestras, cursos entre outros encontros;
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IX- Identificar e propor ao Diretor Técnico-Industrial melhorias para a otimizagao da

capacidade operacional.

X- Discutir com Superintendente Técnico e Diretor Técnico-Industrial, as dificuldades
gue possam afetar o cumprimento da programacaopré-estabelecida;

Xl- Manter contato com as demais Coordenadorias para realizacdo de acgoes
imediatas, visando o bom desempenho da producao demedicamentos;

XIl — Efetuar contatos com outros laboratérios farmacéuticos visando a otimizacao

do processo de planejamento e, se necessario, a permuta de insumos;

Xlll- Executar outras fungdes compativeis com a sua area de atuacao.

Art. 110. A Divisdo de Acompanhamento e Controle da Produgdo compete:

I- Planejar e controlar a producdo mensal de acordo com a capacidade instalada do
Laboratoério;
II- Manter atualizado o calendario de producao de acordo com cada fase;
- Analisar o roteiro de fabricagdo em conjunto com a Coordenadoria de
Planejamento de Producao;

IV — Controlar e manter atualizado o langcamento das estruturas dos produtos no Sistema;
V —Gerar e controlar as Ordens de Producdo;

\ — Controlar os niumeros de lotes dos produtos fabricados no LAFEPE, bem como
terceirizados;

Vi - Executar outras fung¢des compativeis com a sua area de atuagao.

Vil - Elaborar termo de referéncia para aquisicdo de matérias-primas e materiais de
embalagens necessdrios para atender as demandas de produ¢do e acompanhar o processo
licitatdrio e os respectivos contratos.

IX - Emitir planilha orientativa para a COPRO contendo as etapas da produc¢ao de cada
lote versus dia (Programacado Operacional da Produgéo)

X- Manter-se atualizado quanto a legislagdo sanitaria vigente, equipamentos, tecnologias
incorporadas a rotina da producdo da industria farmacéutica, através de capacitacdes,

participagdo em foruns, palestras, cursos entre outros encontros;

XI - Efetuar registros de acompanhamento das a¢des de produgdo e emitir relatdrios

periddicos para fins de informacdes gerenciais, indicando os resultados alcancados
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Art. 111. A Divis3o de Exceléncia Operacional compete:

I- Mapear e documentar processos produtivos, identificando pontos de melhoria;

Il- Assegurar a aderéncia a RDC 658/2022 da ANVISA

lll-Implementar indicadores de qualidade e produtividade alinhados as melhores praticas
da industria farmacéutica global

V- Promover cultura de exceléncia e melhoria continua

V- Fomentar a inovagdo nos processos fabris com foco em competitividade e
sustentabilidade

VI- Realizar estudos de capacidade produtiva para assegurar o atendimento das

demandas atuais e futuras de fabricacao

Secao lll
Da Diretoria Comercial

Art. 112. A Diretoria Comercial tem por finalidade executar a politica de marketing e
comercializagdo dos produtos LAFEPE; instalar, estruturar, manter e coordenar as atividades
do Projeto Farmdcias Populares LAFEPE no Estado de Pernambuco; manter entendimento
direto e estreito relacionamento com o Ministério de Saude, Secretdario de Saude, as Diretorias

Regionais, os Hospitais e as Unidades Estaduais de Saude.

Art. 113. A Diretoria Comercial terd como apoio a Superintendéncia Comercial.

Art. 114. A Superintendéncia Comercial compreende:

| - Coordenadoria de Vendas
a - Divisdao de Faturamento
b - Divisdo de Vendas
¢ — Divisdo de Otica

Il - Coordenadoria de Farmacias Populares
a - Gestor de Apoio de Farmacia
b - Divisdo de Abastecimento

Art. 115. A Diretoria Comercial compete:

I- Planejar, dirigir, coordenar e controlar as politicas de marketing, atendimento ao

cidad3do e comercializacdo de toda producao de medicamentos LAFEPE;
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II- Propor e executar politicas de comercializacdo de medicamentos com vistas ao
atendimento as unidades de saude publica federal, estadual e municipal, mantendo
estreito relacionamento entre estas e o LAFEPE;

Ill- Propor e executar intercambio comercial dos produtos LAFEPE para fins de
exportacdo, compativel com as diretrizes estabelecidas pelo Diretor Presidente;

IV- Estudar e propor modificagbes em relacdo aos mercados de produtos
farmacéuticos atendidos pelo LAFEPE, de acordo com as diretrizes tracadas pelo
Diretor-Presidente;

V- Promover o intercambio comercial do LAFEPE com fabricantes de produtos
farmacéuticos do mercado privado, nacional e internacional;

VI- Estudar, junto a Diretoria Técnica-Industrial, a fabricacdo de novos medicamentos,
de acordo com a demanda e as necessidades do mercado de produtos farmacéuticos;
VII- Coordenar composicdo de precos para comercializacdo dos produtos LAFEPE no
atacado e no varejo, de acordo com a diretriz estabelecida pelo setor de custos e
observando as politicas do mercado;

VIII- Proceder estudos junto a Coordenadoria de Farmdcias Populares, para o
lancamento de produtos ainda ndo comercializadas pelo LAFEPE, que venham
contribuir para a melhoria da saude publica, a demanda privada e ao comercio
exterior;

IX- Dirimir sobre os pedidos de medicamentos solicitados pela Coordenadoria de
Vendas, autorizando ou ndo o faturamento;

X- Homologar os procedimentos licitatérios e autorizar as contrata¢des diretas da sua
area de atuagao

XI- Executar outras fungdes compativeis com a sua area deatuacdo.

Paragrafo Unico. O Diretor Comercial serd assistido por um Superintendente Comercial.

Art. 116. A Superintendéncia Comercial compete:

I- Planejar, dirigir, coordenar e controlar as politicas de marketing, atendimento ao
cidad3o e comercializagdo de toda producdao de medicamentos LAFEPE;

II- Propor e executar politicas de comercializacdo de medicamentos com vistas ao
atendimento as unidades de saude publica federal, estadual e municipal, mantendo
estreito relacionamento entre estas e o LAFEPE;
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lll- Propor e executar intercambio comercial dos produtos LAFEPE para fins de
exportacdo, compativel com as diretrizes estabelecidas pelo Diretor-Presidente;

IV- Estudar e propor modificagbes em relacdo aos mercados de produtos
farmacéuticos atendidos pelo LAFEPE, de acordo com as diretrizes tragadas pelo
Diretor-Presidente;

V- Promover o intercambio comercial do LAFEPE com fabricantes de produtos
farmacéuticos do mercado privado, nacional e internacional;

VI- Estudar, junto a Diretoria Técnica-Industrial, a fabricacgdo de novos
medicamentos, de acordo com a demanda e as necessidades do mercado de produtos
farmacéuticos;

VIl- Coordenar composicao de precos para comercializacdo dos produtos LAFEPE no
atacado e no varejo, de acordo com a diretriz estabelecida pelo setor de custos e
observando as politicas do mercado;

VIII- Proceder estudos junto a Coordenadoria de Farmacias Populares, para o
lancamento de produtos ainda ndao comercializadas pelo LAFEPE, que venham
contribuir para a melhoria da saude publica, a demanda privada e ao comercio
exterior;

IX- Dirimir sobre os pedidos de medicamentos solicitados pela Coordenadoria de
Vendas, autorizando ou ndo o faturamento;

X- Executar outras fungdes compativeis com a sua drea de atuagao.

Sub-Segdo |
Da Coordenadoria de Vendas
Art. 117. A Coordenadoria de Vendas tem por finalidade o planejamento, a organizacdo, a
direcdo, a orientagdo, a coordenagdo das atividades de marketing e comercializacdo dos
medicamentos produzidos pelo Laboratério, visando ao perfeito atendimento dos dérgaos

publicos, privados e das comunidades usuarios dos produtos LAFEPE.

Art. 118. A Coordenadoria de Vendas compreende:

a- Divisdode Faturamento
b -Divisdao de Vendas
c — Divis3o de Otica
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Art. 119. A Coordenadoria de Vendas compete:

|- Efetuar projecGes de vendas nos mercados nacional, estadual e municipal, de
demanda dos produtos LAFEPE;

II- Planejar e programar plano anual de vendas dos produtos, em conjunto com a
equipe de vendedores;

llI- Coordenar e supervisionar as atividades da equipe de vendedores;

IV- Apresentar ao Diretor Comercial o plano anual de vendas e relatério do
desempenho de vendas no ano anterior;

V- Proceder a venda de dculos as Secretdrias Estaduais e Municipais de Saude ao
publico em geral;

VI- Proceder a divulgacdo dos produtos LAFEPE, junto aos 6rgdos de saude publica
federal, estadual e municipal;

VII- Prospectar o mercado para sugerir a drea técnica o desenvolvimento de novos

produtos;
VIIl- Analisar e interpretar relatérios gerenciais de venda;
IX- Acompanhar a politica de medicamentos do Ministério da Saude;

X- Executar outras fungGes compativeis com sua area de atuagao.

Art. 120. A Divisdo de Faturamento compete:

I- Dirigir e executar as a¢Oes relacionadas ao faturamento das vendas, remessas e
transferéncias dos produtos LAFEPE, genéricos e outros;

II- Emitir Notas Fiscais e Duplicatas, de acordo com as normas estabelecidas pela
Secretdria da Fazenda do Estado de Pernambuco, conformelegislagdo vigente;

IlI- Calcular impostos incidentes sobre as vendas, de acordo com a legislagdo em vigor
e as praticas comerciais;

IV- Coordenar-se com a Coordenadoria de Contabilidade Geral no exercicio das
atividades de faturamento;

V- Emitir Carta de Correc¢do, quando se fizer necessaria a retificacdao de informacdes,
acréscimos ou omissdes na Nota Fiscal Original, conforme o estabelecido na legislacdo
em vigor;

VI- Emitir, diariamente (mensalmente), o mapa de vendas (diariamente), o relatdrio
das notas fiscais canceladas e os pedidos afaturar;

88



@l' LAFEPE REGIMENTO INTERNO
MEDICAMENTOS

(GOVERNADOR MIGUEL ARRAES

VII- Proceder ao cadastramento e manutencao das informacdes dos clientes e locais
de entrega através do Ministério da Saude e do sistema de informacao;

VIlI- Organizar o arquivo dos pedidos dos clientes, de pré-notas e outros
documentos relacionados a Nota Fiscal emitida;

IX- Prestar informacdes inerentes ao faturamento do Laboratdrio, quando houver
solicitacdo por parte dos outros setores do LAFEPE;

X- Organizar, em conjunto com a Coordenadoria de Informatica, as rotinas para a
otimizacdo das atividades do faturamento e do cumprimento da legislacdo em vigor;

XI- Executar outras funcdes compativeis com a sua drea deatuacao.

Art. 121. A Divisdo de Vendas compete:

I- Executar as atividades de vendas dos produtos LAFEPE;

II- Receber pedidos de compras de medicamentos para andlise e autorizacdo de
créditos junto com a Coordenadoria de Vendas;

[lI- Emitir pedidos de vendas de medicamentos e dculos;

IV- Monitorar, diariamente, o rateio dos produtos existentes em estoque versus
pedidos a faturar;

V- Manter a guarda de pedidos de compras, pré-notas e outros documentos
relacionados a venda dos produtos LAFEPE;

VI- Manter contato, direto e indireto, com os consumidores, com o objetivo de obter
registro de informagdes que permitam identificar as necessidades e expectativas da
clientela atendida pela venda dos produtos LAFEPE;

VII- Autorizar pedidos de vendas;

VIII- Manter controle quanto a forma de atendimento aos clientes e o cumprimento
dos prazos de entrega dos produtos LAFEPE;

IX- Emitir proposta de precos para efetivacdo de convénios, contratos e empenhos
junto aos drgdos publicos, bem como manter o controle dos mesmos de acordo com
os cronogramas estabelecidos;

X- Acompanhar a realizagdo de compras de acordo com os convénios firmados entre
o LAFEPE e as Prefeituras do Estado de Pernambuco, bem como o Programa de
Assisténcia Farmacéutica Estadual;

Xl- Manter registro de informacdes de modo a permitir a elaboracdo de estatisticas

de vendas;
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XlII- Emitir, diariamente, o estoque valorizado dos produtos;

Xlll- Monitorar a entrega dos produtos junto ao cliente, verificando o cumprimento
dos prazos estabelecidos;

XIV- Elaborar e manter atualizado o quadro de acompanhamento do Programa de
Assisténcia Farmacéutica;

XV- Executar outras funcdes compativeis com a sua area deatuacao.

Art. 122. A Divisdo de Otica compete:

| - Desenvolver estudos para propor novas linhas de produtos dticos;

Il -Executar as atividades relacionadas a fabricacdo de produtos 6ticos com qualidade e

a baixo custo;

I1l- Especificar e assessorar a Divisdo de Compras na aquisicdo de materiais utilizados

na fabricacdo de produtos éticos;

VIl-  Providenciar o acondicionamento adequado de dculos para encaminhamento aos
6rgaos solicitantes;

VIII- Assegurar a verificagao de lentes e o ajuste final das armacgdes de dculos;

IX-  Assegurar a preparac¢ao de lentes oftalmicas e a fabricagao de dculos de acordo com
as especificacdes recomendadas e contidas nas Ordens de Servicos;

X- Realizar balangos periddicos nos produtos da Divisao;

XI- Supervisionar o armazenamento e manter os estoques dos materiais utilizados na
fabricacdo de produtos 6ticos;

XIl-  Estocar em condig¢Oes ideais de seguranga os produtos éticos fabricados pela Divisao;
XIll- Manter registro da produgado de lentes e armagdes de 6culos;

XI -ldentificar perdas no processo de fabricacao de produtos éticos e propor medidas para
correcao e aprimoramento do mesmo;

XII -Providenciar a fabricacao de 6culos, de acordo com as solicitagdes encaminhadas pela
coordenadoria de farmacias populares e coordenadoriavendas;

Xlll- Manter registro e obedecer as exigéncias dos érgdos fiscalizadores, no que se refere a
producdo de lentes oftdlmicas;

XIV -Promover acdes com a Coordenadoria de Farmacias Populares e Coordenacdo de
Vendas no que se refere a venda de produtos dticos em articulagdo com parceiros privados
e/ou publicos, bem como nadivulgacdo da tabela de precos;

XV - Elaborar cronograma de manutencao preventiva dos equipamentos instalados na
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Divisao;
XVI-  Elaborar relatérios com parametros estabelecidos sobre custo / beneficio em

relacdo aos trabalhos do Laboratdrio oferecidos as comunidades do Estado e Municipal;

Art. 123. A Divis3o de Vendas compete:

XIV- Desenvolver estudos para propor novas linhas de produtos 6éticos;
XV- Executar as atividades relacionadas a fabricacdo de produtos oticos com
qualidade e a baixo custo;
XVI- Especificar e assessorar a Divisdo de Compras na aquisicdo de materiais utilizados
na fabricacdo de produtos éticos;
XVII- Providenciar o acondicionamento adequado de éculos para encaminhamento aos
orgaos solicitantes;
XVIII- Assegurar a verificacdo de lentes e o ajuste final das armacgdes de 6culos;
XIX- Assegurar a preparacado de lentes oftalmicas e a fabricagao de 6culos de acordo com
as especificacdes recomendadas e contidas nas Ordens de Servicos;
XX- Realizar balangos periédicos nos produtos daDivisao;
XXI- Supervisionar o armazenamento e manter os estoques dos materiais utilizados na
fabricacdo de produtos éticos;
XXII- Estocar em condi¢des ideais de seguranga os produtos 6ticos fabricados pela
Divisao;
X- Manter registro da producao de lentes e armagdes de dculos;
XVII- Identificar perdas no processo de fabricacdao de produtos dticos e propor medidas
para corre¢do e aprimoramento do mesmo;
XVIII- Providenciar a fabricagdo de 6culos, de acordo com as solicitacdes encaminhadas
pela coordenadoria de farmacias populares e coordenadoria vendas;
XIX- Manter registro e obedecer as exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores, no que se
refere a producdo de lentes oftdlmicas;
XX- Promover a¢Ges com a Coordenadoria de Farmdacias Populares e Coordenacgdo de
Vendas no que se refere a venda de produtos éticos em articulagdo com parceiros
privados e/ou publicos, bem como nadivulgacdo da tabela de pregos;
XXI- Elaborar cronograma de manutencao preventiva dos equipamentos instalados na
Divisao;
XXII- Elaborar relatérios com parametros estabelecidos sobre custo / beneficio em
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relacdo aos trabalhos do Laboratdrio oferecidos as comunidades do Estado e Municipal;

Sub-Secao Il
Da Coordenadoria de Farmacias Populares

Art. 124. A Coordenadoria de Farmdcias Populares tem por finalidade o ato de dispensacao e
comércio de medicamentos e Oculos produzidos pelo LAFEPE, de produtos genéricos
fabricados por outros laboratérios, contando com a assisténcia de técnico responsavel, inscrito

no Conselho Regional de Farmacias, na forma da lei.

Art. 125. A Coordenadoria de Farmdcias Populares compreende:
a - Divisdo de Abastecimento

b — Gestor de Apoio de Farmdcia

Art. 126. A Coordenadoria de Farmacias Populares compete:

I- Manter constante acompanhamento do desempenho das Farmdcias Populares, a fim
de obter indices de performance para o melhor direcionamento das acdes do LAFEPE;
II- Determinar os procedimentos de funcionamento das farmacias, através de normas,
instrugdes e procedimentos expedidos pela Coordenadoria de Farmdacias Populares;

Ill- Estabelecer procedimentos para o recolhimento do movimento de caixa e
respectiva prestacdo de contas;

IV- Proceder a divulgacdo das farmacias LAFEPE junto as comunidades por elas
atendidas;

V- Acompanhar todo processo de instalagdo das novas Farmacias Populares, desde sua
concepg¢ao até a abertura para atendimento ao publico;

VI- Manter dossié completo sobre a construgcdo, ocupacdo, localizag¢do, inauguracao,
perfis e fotografias e outras caracteristicas do imdvel onde estiver localizada a farmacia;
VII- Emitir relatdrios mensais das informac8es e/ou reclamac8es obtidas através das
Farmacias Populares;

VIIl- Realizar, periodicamente, pesquisa de pre¢os no mercado de varejo dos
medicamentos genéricos, a fim de manter as farmacias LAFEPE com o menor valor dos
referidos produtos;

IX- Coordenar as vendas diretamente ao consumidor, efetuadas pelas Farmacias
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Populares;

X- Promover o intercambio das farmacias entre si, de modo a uniformizar padrées de
atendimento e o funcionamento do estabelecimento;

XI- Estabelecer ponto de reposicdo de estoquenas farmdcias;

Xll- Orientar a exposicdao dos produtos em balcdes, prateleiras, estantes, de modo a
salientar a marca LAFEPE;

Xlll- Supervisionar a entrega dos produtos as farmacias LAFEPE recusando o
recebimento de embalagens defeituosas, especialmente no que se refere aos rétulos
dos produtos do Laboratério;

XIV- Determinar o horario de abertura e fechamento das farmacias, de acordo com o
comércio local e as necessidades e anseios dacomunidade;

XV- Providenciar, junto a Coordenadoria de Administracdo, a manutencao,
conservacdo e reparos necessarios aos prédios onde estdo instaladas as farmadcias,
bem como reparo dos equipamentos;

XVI- Propor a instalacdo de Farmdcias Populares nos bairros da cidade do Recife e na
area metropolitana, fundamentando a proposta com a pesquisa de demanda para
comercializagdo dos produtos LAFEPE;

XVII- Avaliar o desempenho, frequéncia, pontualidade e controlar a qualidade das
acoes desenvolvidas pela equipe de vendedores;

XVIIl- Promover o treinamento de vendedores e balconistas, conjuntamente com a
Coordenadoria Recursos Humanos;

XIX- Divulgar a disponibilidade de produtos genéricos produzidos pelo LAFEPE ou
por outros laboratdrios, mas comercializadas pelo LAFEPE;

XX- Manter as Farmacias Populares regularizadas junto aos érgaos de Vigilancia
Sanitdria e outros orgaos de fiscalizacdo;

XXI- Elaborar e submeter as peticOes para autorizagOes, licencas e certificados
referentes ao funcionamento das Farmadacias Populares e suas revalidagses,
modificagGes de acordo com a legislacdo especifica em vigor, junto aos érgdos de
fiscalizacdo;

XXII- Elaborar e acompanhar o cronograma de validade das autoriza¢des, licengas e
certificados de interesse para o funcionamento regular das Farmdacias Populares;

XXIlI- Executar outras fungdes correlatas com a sua drea de atuagao.
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Art. 127. A Divisdo de Abastecimento compete:

I- Efetuar registros sobre a movimentacdo de entrada a saida dos produtos nas
Farmadcias Populares;

II- Manter entendimento direto e estreita colaboracdao com a Divisdo de Logistica e
Expedicdo, no que se refere ao abastecimento das Farmacias Populares;

lll- Estabelecer normas e critérios para rejeicao, devolucdao, permuta, troca dos
medicamentos das Farmdcias Populares;

IV- Apresentar dados e informacdes para o estabelecimento de ponto de reposicao
de estoque nas farmacias;

V- Informar a Divisdo de Logistica e Distribuicdo sobre a pontualidade, falhas, atrasos
e condicdes de embalagem, quando da entrega dos produtos as Farmadcias Populares;
VI- Orientar os funcionarios das Farmacias Populares quanto a recusa ou ndo no
recebimento de medicamentos com embalagens defeituosas;

VII- Elaborar, periodicamente e de acordo com as recomendacdes da Coordenadoria
de Administracao, balancos nos estoques das farmacias;

VIIl- Executar outras fungdes compativeis com a sua drea deatuacao.

Sec¢ao IV

Da Diretoria de Engenharia

Art. 128. A Diretoria de Engenharia tem por finalidade a administragao e o desenvolvimento das
atividades relacionadas com o planejamento, a organiza¢ao, a decisdo, a coordenagdo, a
execucdo e a implementacado das politicas e diretrizes nas areas de Engenharia, Projetos, Obra e
Manuteng¢do de modo a assegurar o cumprimento dos objetivos do LAFEPE, podendo, ainda,

quando designado, representar o Diretor Presidente em solenidades e outros eventos.

Art. 129. A Diretoria de Engenharia compete:

I- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar suas atividades de gestao,
estabelecendo junto as demais Diretorias procedimentos normativos inerentes a
area de Engenharia, Projeto, Obra e Manutencao;

II- Prestar assisténcia aos diversos drgdos do LAFEPE no planejamento, na execucdo,
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coordenacdo e no controle de suas atividades de Engenharia, Projetos, Obras e
Manutencgao;

Ill- Promover o estabelecimento de prioridades para as atividades da area Engenharia
Projetos, Obras e Manutencao;

IV- Determinar a elaboracdo de estudos e aprovar planos e programas de inovacgao
tecnoldgica que visem ao aperfeicoamento e ajustamento funcionais dos
empregados do LAFEPE;

V-Emitir instrucdes técnicas de Engenharia relativas as Superintendéncias e as
Coordenadorias do LAFEPE;

VI- Autorizar a aquisicdo de materiais e/ou equipamentos e a contratacdo de servicos;

VIl- Homologar os procedimentos licitatdrios e autorizar as contrata¢ées diretas da sua
area de atuacao;

VIII- Analisar e aprovar os documentos necessarios ao processo de pagamento relativo
aos gastos com material e prestacdo de servigos de terceiros;

IX- Propor & Diretoria Executiva a baixa de bens patrimoniais que ndo apresentem
interesse para o Laboratoério;

X- Determinar o processo de movimentacdo e selegdao de pessoal de sua respectiva
diretoria;

Xl- Supervisionar, coordenar e controlar as atividades dos setores vinculados, na
execucao das atividades pertinentes a cada um para que, conjuntamente, exer¢gam as
suas atribuicdes de forma harmoénica e efetiva, cumprindo as suas finalidades;

Xll- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas ou delegadas.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Engenharia serd assistida por um Superintendente de

Engenharia.

Art. 130. A Superintendéncia de Engenharia compete:

l. Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar suas atividades de gestao,
estabelecendo junto as demais Diretorias procedimentos normativos inerentes a area
de Engenharia, Projeto, Obras e Manutencao;

Il. Prestar assisténcia aos diversos drgdos do LAFEPE no planejamento, na execucao,
coordenacdo e no controle das atividadesde Engenharia;

Il Promover o estabelecimento de prioridades para as atividades da area de Engenharia,
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VI.
VL.

VIII.

Xl

X1l

XIII.

Projeto, Obras e Manutencao;

Determinar a elaboracdo de estudos e aprovar planos e programas que visem ao
aperfeicoamento e ajustamento funcionais dos empregados da sua Diretoria;

Emitir instrugdes gerais relativas as Coordenadorias e Divisdes sob responsabilidades da
Superintendéncia de Engenharia;

Autorizar a aquisicdo de materiais e/ou equipamentos e a contratacdo de servicos;
Analisar e aprovar os documentos necessarios ao processo de pagamento relativo aos
gastos com material e prestacao de servicos de terceiros;

Propor a Diretoria Executiva a baixa de bens patrimoniais que nao apresentem
interesse para o Laboratoério;

Determinar o processo de movimentacao e selecdo de pessoal da respectiva diretoria;
Formular e acompanhar a execucao da politica financeira e orcamentaria da respectiva
diretoria, determinando as correcdes que se facam necessarias;

Estabelecer um sistema integrado de informagGes de natureza tecnolégica para fins
gerenciais;

Supervisionar, coordenar e controlar as atividades dos setores vinculados, na execucdo
das atividades pertinentes a cada um para que, conjuntamente, exergam as suas
atribui¢cdes de forma harmonica e efetiva, cumprindo as suas finalidades;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas ou delegadas.

Art. 131. A Superintendéncia de Engenharia terd como apoio a estrutura que compreende:

Coordenadoria de Manutencgao:
a. Divisdao de Manutengdo 1
b. Divisdao de Manutengao 2

c. Divisao de Manutengado 3

Coordenadoria de Engenharia, Projetos e Obras

a. Divisdao de Engenharia, Projetos e Obras
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Sub-Secao |

Da Coordenadoria de Manutencgao

Art. 132. A Coordenadoria de Manutencdo é o 6rgdo responsavel por coordenar e executar as
acOes de gerenciamento e execucdo de reforma e melhorias das unidades operacionais,

especificacdes de equipamentos e melhorias nos sistemas de utilidades.
Art. 133. A Coordenadoria de Manuteng¢dao compreende:

a - Divisdao de Manutengao 1

b - Divisdo de Manutengao 2

¢ - Divisdao de Manutencado 3

Art. 134. A Coordenadoria de Manutencdo compete:

I Prestar assisténcia a Diretoria e Superintendéncia de Engenharia quando da execuc¢do de
projetos e obras de engenharia e servigos para ampliagdo, modernizagdao e manutengao do

parque industrial do LAFEPE;

Il. Emitir parecer opinando quanto aos projetos e execugdo de obras, sempre que

solicitado pela Diretoria de Engenharia;

M. Acompanhar e controlar os cronogramas de obras em execugdo supervisionando e

fiscalizando em todas as etapas da construcao;

V. Colaborar na especificagdo de obras civis, instalagGes elétricas, hidrosanitarias e de
climatizagao;
V. Supervisionar, acompanhar e controlar a elaborag¢do e execu¢bes de moderniza¢des

arquiteténicos, instala¢des elétricas e mecanicas, hidrossanitarias e de climatizagao;

VI. Acompanhar o andamento dos projetos visando a sua aprova¢ao junto aos Orgaos

publicos federal, estadual e municipal;

VII. Participar de estudos, acompanhar o desenvolvimento/implantacdo e promover os
devidos controles sobre procedimentos administrativos referentes a implanta¢ao dos

projetos/construgdes;
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VIII. Obter informacgdes junto aos demais setores do Laboratdrio a fim de subsidiar o

desenvolvimento dos projetos;

N

IX. Efetuar estudos, especificar obras e servicos destinados a ampliacdo do parque

industrial do LAFEPE;

X. Elaborar relatérios relativamente a execucao de obras e servicos de manutencdo de

carater excepcional;

XI. Coordenar, controlar e acompanhar os processos e a execucao de contratacao de

servicos e obras de reforma, modificacdo, alteracdo e conservacao nas edificacbes do

LAFEPE;

Art. 135. Compete a Divisdao de Manutengao 1:

VI.

Executar as atividades técnicas de manutencdo mecanica, elétrica, hidraulica,
pneumatica e de vapor preventiva e/ou corretiva, de acordo com planejamento
definido, para maquinas, equipamentos e instrumentos existentes no parque
industrial do LAFEPE;

Executar o acompanhamento de instalacbes mecanica, elétrica, hidraulica,
pneumatica e de vapor para novas maquinas, equipamentos e instrumentos em
todo parque industrial do LAFEPE;

Executar o acompanhamento de servigos terceirizados relativos a instalagdes e/ou
manutencdo mecanica, elétrica, hidrdulica, pneumatica e de vapor de maquinas,
equipamentos e instrumentos existentes em todo o processo industrial do
Laboratorio;

Executar as atividades de manutencdo mecanica, elétrica, pneumatica e de vapor
corretivas, de modo a sanar as reclamag¢des ou alarmes de funcionamento de
mdaquinas, equipamentos e instrumentos existentes em todo o processo industrial
do Laboratoério;

Executar sistemas mecanico, elétricos, hidraulico, pneumatico e de vapor e/ou
confeccdo de pecas / dispositivos de maquinas, equipamentos e instrumentos de
apoio ao processo de producao;

Manter contato com fornecedores, fabricantes e prestadores de servicos de
manutencdo mecanica, elétrica, hidraulica, pneumatica e de vapor de maquinas,
equipamentos e instrumentos existentes em todo o processo industrial do
Laboratoério;
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VIl

Efetuar especificacdes de materiais e pecas utilizadas nas manutencdes mecanicas,
elétrica, hidrdulicas, pneumadticas e de vapor de maquinas, equipamentos e
instrumentos existentes em todo o processo industrial do Laboratério;

Executar outras funcdes compativeis com a sua area deatuacgao.

Art. 136. Compete a Divisdo de Manutencao 2:

Coordenar as a¢Oes de planejamento, gerenciamento e execuc¢ao de todas as atividades
de novas instalacbes e manutencdo (preventiva, preditiva e corretiva) das unidades
operacionais existentes.

Gerenciar as atividades de operagdo dos diversos sistemas de gera¢do e/ou distribuicdo

das utilidades para as unidades operacionais, tais como: Central de Agua Gelada,

Sistemas de Climatizacdo, Central de Geracdo de Vapor, Central de Compressores,

Central de Tratamento de Agua, Sistema de Distribuicdo de Agua Potavel e para

Processo (PW), Distribuicdo de Gases e Estacdo de Tratamento de Efluentes;

1. Administrar  os

contratos de manutencdao efetuados com empresas e

fabricantes/fornecedores de equipamentos.

Art. 137. Compete a Divisdo de Manutencao 3:

VI.
VII.
VIII.

Xl
XIl.
XMI.

Supervisionar o planejamento de manutencgdo preventiva, preditiva e corretiva;
Elaborar planos de manutengao alinhados com a criticidade dos equipamentos.
Priorizar ordens de servigo conforme impacto na operacao.
Garantir a disponibilidade de recursos (materiais, ferramentas, mao de obra) antes

da execucao.
Monitorar indicadores de manutencdo (MTBF, MTTR, backlog, custos).
Acompanhar o cumprimento do plano de manutencao e analisar desvios.
Implementar melhorias continuas nos processos de manutencao.
Assegurar o correto registro das intervengdes no sistema de gestao.
Definir prioridades e prazos junto as equipes operacionais.
Treinar e orientar a equipe quanto a boas praticas de PCM.
Promover a integracdo entre manutencgao, produ¢ao, engenharia e suprimentos.
Analisar falhas e propor planos de a¢do corretiva e preventiva (RCA, FMEA).
Garantir aplicacdo de metodologias de confiabilidade (RCM, TPM).
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XIV. Identificar oportunidades de reducdo de custos e aumento de disponibilidade.
XV. Supervisionar a equipe de metrologia, distribuindo atividades e acompanhando
resultados.
XVI. Garantir que os servicos de calibracdo, afericio e ensaios sejam executados
conforme padrdes estabelecidos.
XVII.  Definir prioridades e prazos de atendimento as demandas internas e externas.
XVIIl. Elaborar, revisar e acompanhar o plano mestre de calibracdao dos instrumentos de
medicdo.
XIX. Garantir rastreabilidade metrolégica conforme padrdes nacionais e internacionais
(RBC, INMETRO, ISO).
XX. Manter registros atualizados de certificados de calibragao e relatdrios técnicos.
XXI. Avaliar criticidade dos instrumentos para priorizar calibra¢des e verificacoes.
XXIl. Assessorar areas de producdo, manutencdo, engenharia e qualidade no uso
correto de instrumentos de medicao.
XXIIl.  Analisar resultados de calibracdes e indicar ajustes ou substituicdes necessarias.
XXIV. Apoiar estudos de incerteza de medicdo e andlises estatisticas.

Sub-Secdo I

Da Coordenadoria de Engenharia, Projetos e Obras:

Art. 138. A Coordenadoria de Engenharia, Projetos e Obras é o d6rgdo responsavel por

coordenar e executar as agOes de gerenciamento e execug¢do de projetos de reforma e

melhorias das unidades operacionais, implantacdao de novas unidades e especificagGes de

equipamentos e sistema de utilidades.

Art. 139. A Coordenadoria de Engenharia, Projeto e Obra compreende:

a - Divisdo Engenharia, Projeto e Obra

Art. 140. A Coordenadoria de Engenharia, Projeto e Obra compete:

I.  Prestar assisténcia a Diretoria de Engenharia quando da execugdo de projetos e obras de
engenharia e servigos para ampliacdao, modernizacdao e manutenc¢do do parque industrial

do LAFEPE;
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Il.  Emitir parecer opinando quanto aos projetos e execugdo de obras, sempre que
solicitado pela Diretoria de Engenharia;

lll.  Acompanhar e controlar os cronogramas de obras em execug¢do supervisionando e
fiscalizando em todas as etapas da construcao;

IV. Colaborar na especificacdo de obras civis, instalacdes elétricas, hidrossanitdrias,
utilidades e de climatizacao;

V. Supervisionar, acompanhar e controlar a elaboracdo de projetos arquitetonicos,
instalacdes elétricas e mecanicas, hidrossanitarias, utilidades e de climatizacao;

VI. Acompanhar o andamento dos projetos visando a sua aprovacdo junto aos 6rgaos
publicos federal, estadual e municipal;

VII. Participar de estudos, acompanhar o desenvolvimento/implantacdo e promover os
devidos controles sobre procedimentos administrativos referentes a implantacdo dos
projetos/construcdes;

VIIl. Obter informacgBes junto aos demais setores do Laboratério a fim de subsidiar o
desenvolvimento dos projetos;

IX. Efetuar estudos e projetos e especificar obras e servicos destinados a ampliacdo do
parque industrial do LAFEPE;

X.  Elaborar relatérios de implantacdo e execucdo de obras e servigos de carater excepcional;

Xl.  Coordenar, controlar e acompanhar os processos e a execucdo de contratagcdo de
servicos e obras de reforma, modificacdo, alteracdo e conservacdo nas edificacbes do

LAFEPE;

Art. 141. Compete a Divisdo de Engenharia, Projeto e Obra:

I- Executar as atividades de estudos e projetos técnicos de mecanica, hidraulica, e
utilidades de acordo com planejamento definido, para maquinas, equipamentos e
instrumentos existentes no parque industrial do LAFEPE;

II-  Executar o acompanhamento das execu¢des dos projetos de instalagbes mecanica e
elétrica, hidraulica e de utilidades para novas maquinas, equipamentos e instrumentos
em todo parque industrial do LAFEPE;

Ill- Executar o acompanhamento de servigos terceirizados relativos as execug¢des dos
projetos mecanica, elétrica, hidraulica, hidrossanitaria e utilidades de maquinas,
equipamentos e instrumentos existentes em todo o processo industrial do Laboratério;

IV- Executar projetos de sistemas mecénico, elétrico, hidraulico e utilidades, e/ou confec¢do
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de pecas / dispositivos de maquinas, equipamentos e instrumentos de apoio ao processo
de producao;

V- Manter contato com fornecedores, fabricantes e prestadores de servicos de
manutenc¢do mecanica, hidrdulica, pneumatica e de vapor de maquinas, equipamentos e
instrumentos existentes em todo o processo industrial do Laboratério;

VI- Efetuar especificacbes de materiais e pecas utilizadas nas manutencdes mecanicas,
hidrdulicas, pneumaticas e de vapor de maquinas, equipamentos e instrumentos
existentes em todo o processo industrial do Laboratério;

VII- Executar outras funcdes compativeis com a sua drea deatuacao.

Titulo IV
Das Disposigoes
Finais Capitulo
Unico
Art. 142. Além do estabelecido em seu Estatuto Social e neste Regimento, as atividades a
serem desenvolvidas pelo LAFEPE deverdo observar as Resolugcdes do Conselho de
Administragdo, bem como as Diretrizes, Portarias, Normas e Instru¢cdes da Presidéncia do

Laboratorio;

Art. 143. O pessoal do LAFEPE serd contratado pelo regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho, mediante Artigo 37, inciso Il, da Constituicdao Federal, mediante concurso publico e

atendera a exigéncia de vagas no quadro do Laboratério.

Art. 144. O Diretor Presidente do LAFEPE podera solicitar a cessdo de servidores através de
gestdes junto aos 6rgdos aos quais estejam vinculados, desde que observada a legislagdo em

vigor.

Paragrafo Unico. Os servidores mencionados no “caput” deste Artigo, enquanto servirem a

Laboratario, ficardo sujeitos as normas deste Regimento e ao Estatuto do LAFEPE.
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Art. 145. Os cargos indicados neste artigo sdao de livre alocacao na estrutura organizacional do

laboratdrio podendo ser lotados em qualquer diretoria através de portaria da presidéncia,

quais sejam:

Gestor de Desenvolvimento, que tem por competéncia, planejar, organizar, controlar e
assessorar a organizacao nas areas de recursos humanos, patrimbnio, materiais,
informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementar programas e projetos;
elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizacdo e controlar

o desempenho organizacional;

Gerente Administrativo, que tem por competéncia, exercer a geréncia dos servicos
administrativos, das operacdes financeiras e dos riscos da empresa. Gerenciar
recursos humanos, administrar recursos materiais e servicos terceirizados. Planejar e
controlar os recursos, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro da

materializacdo dos riscos;

Gestor de Apoio Técnico, que tem por competéncia, executar servicos de apoio nas
adreas produtivas; atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacgdes sobre produtos e servigos; tratar de documentos variados, cumprindo

todo o procedimento necessario referente aos mesmos;

Gestor de Apoio Administrativo, que tem por competéncia, executar servigos de apoio
nas dareas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atender
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacbes sobre produtos e
servicos; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario

referente aos mesmos;

Art. 146. A estrutura organizacional do LAFEPE serd ajustada as necessidades de expansdo das

atividades do Laboratério, mediante proposta do Diretor Presidente ao Conselho de

Administracdo, observando-se as disposicbes legais pertinentes ao Laboratério, no que

concerne ao Conselho de Politica de Pessoal — CPP ou, na extin¢do desta, a outra que venha a

substitui-la.

Art. 147. O presente Regimento sé poderd ser modificado mediante proposta da Diretoria

Colegiada ao Conselho de Administragao.
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Art. 148. Os casos omissos serdao decididos pelo Diretor Presidente sendo respeitados o

Estatuto do Laboratdrio e a legislagdo em vigor.

Art. 149. Este Regimento entrara em vigor a partir da data de sua aprovacdo pelo Conselho de

Administragao.
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