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TiTULO |

DAS COMPETENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA

Art 1°. A Fundacdo de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Salde-FEPECS, entidade com
personalidade juridica de direito publico, sem fins lucrativos, criada pela Lei N° 2.676, de 12 de
janeiro de 2001, tem carater cientifico, tecnoldgico e educacional, de formacao profissional de
nivel basico, técnico, de graduacao, pos-graduacao e de pesquisa.

Paragrafo Unico: A FEPECS é uma Unidade de Administracdo Fundacional vinculada a Secretaria
de Estado de Saude do Distrito Federal.

Art 2°. A finalidade da FEPECS é formular, promover, apoiar e executar a educacdo profissional,
a educacao superior e a pesquisa na area da salde e o desenvolvimento cientifico e tecnologico
do Sistema Distrital e Regional de Saude, com base nos principios e diretrizes do Sistema Unico
de Saude.

Art. 3°. A FEPECS tem como principios basicos a pluralidade de idéias; a vinculacao entre a
educacao profissional, o trabalho e as praticas sociais; a gestao democratica do ensino, na forma
da lei e da legislacao dos sistemas de ensino; adocao de sistema de ensino de acordo com as
peculiaridades distritais e regionais e a contribuicao para o desenvolvimento do espirito
cientifico e de pesquisa.

Art. 4°. Para atender a execucdo de suas atividades genéricas e especificas, nos termos dos
Decretos n°21.941 de 6 de fevereiro de 2001 e 22.075 de 11 de abril de 2001 , a FEPECS tera a
seguinte Estrutura Organizacional:

Conselho Deliberativo
Conselho Fiscal
Presidéncia
Diretoria Executiva
Gabinete
Assessoria de Projetos Especiais
Assessoria Juridica
Assessoria de Comunicacao
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Geréncia de Desenvolvimento de Projetos
e Nucleo do Pélo de Capacitacao
e Nucleo de Treinamento e Aperfeicoamento
Geréncia de Estagios e Convénios
¢ Nucleo de Acompanhamento de Estagios
e Nuicleo de Elaboracao e Execucao de Convénios
ESCOLA TECNICA DE SAUDE DE BRASILIA
Secretaria de Cursos
Geréncia Pedagogica
¢ Nucleo de Orientacao Educacional
e Nucleo de Apoio Didatico
e Nucleo de Biblioteca
Geréncia de Cursos
e Nucleo de Cursos Técnicos
e Nucleo de Cursos com Curriculos Especiais
ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS DA SAUDE
Secretaria de Assuntos Académicos
COORDENACAO DO CURSO DE MEDICINA
Secretaria de Curso
Geréncia de Educacao Médica
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NUcleo de Treinamento em Habilidades e Atitudes
NUcleo de Interacao Ensino-Servicos-Comunidade
Nucleo de Grupos Tutoriais
Nucleo de Informatica Médica
Geréncia de Desenvolvimento Docente e Discente
e Nucleo de Formacao e Aperfeicoamento Docente
¢ Nucleo de Orientacao ao Discente
Geréncia de Avaliacao
COORDENACAOQ DE CURSOS DE POS-GRADUACAO E EXTENSAO
Geréncia de Residéncia, Especializacao e Extensao
e Nucleo de Residéncia
e Nucleo de Especializacao e Extensao
Geréncia de Cursos de Mestrado e Doutorado
COORDENACAOQ DE PESQUISA E COMUNICACAO CIENTIFICA
Geréncia de Pesquisa
e Nucleo de Desenvolvimento e Controle de Projetos de Pesquisa
e Nucleo de Bioestatistica
e Nucleo de Editoracao Cientifica
Geréncia de Documentacao Cientifica e Biblioteca
¢ Nucleo de Atendimento ao Usuario
¢ Nucleo de Desenvolvimento de Colecoes
e Nucleo de Integracao de Bibliotecas Setoriais
COORDENACAO DE APOIO OPERACIONAL
Geréncia de Informatica
e Nucleo de Administracao de Redes
e Nucleo de Suporte ao Usuario
Geréncia de Recursos Audiovisuais
e Nucleo de Laboratorio Audiovisual
e Nucleo de Tecnologia Audiovisual
e Nucleo de Empréstimo e Manutencao de Equipamentos
Geréncia de Pessoal
e Nucleo de Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho
e Nucleo de Cadastro Funcional e Financeiro
Geréncia de Material e Contabilidade
e Nucleo de Contabilidade e Tesouraria
e Nucleo de Material e Patrimonio
Geréncia de Atividades Gerais
¢ Nucleo de Vigilancia, Manutencao e Transporte
e Nucleo de Protocolo e Documentacao Administrativa

TiTUuLO Il
DAS COMPETENCIAS ORGANICAS

CAPITULO |

DA EXECUGAO DAS ATIVIDADES DO CONSELHO DELIBERATIVO, CONSELHO FISCAL, DIRETORIA
EXECUTIVA E ASSESSORIAS

Art. 5°. Ao Conselho Deliberativo, 6rgao de natureza coletiva, de carater decisério, presidido
pelo Secretario de Saude do Distrito Federal, compete:

l. aprovar o Regimento da Fundacao de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Saude;

I. aprovar a proposta orcamentaria, programa e plano de trabalho anual da Fundacao;



Il. aprovar as alteracdes do estatuto, submetendo-as a decisao do Governador do Distrito

Federal;

V. orientar a politica patrimonial da FEPECS;

V. aprovar e definir critérios e prioridades da atuacao da FEPECS;

VL. aprovar o recebimento de legados com ou sem encargos;

ViI. propor ao Governo do Distrito Federal o Quadro de Pessoal, o Plano de Cargos e
Carreiras, e os vencimentos da FEPECS;

VIIl.  aprovar a prestacao de contas anual da FEPECS, apo6s analise e parecer do Conselho
Fiscal;

IX. aprovar a celebracao de convénios e contratos com entidades publicas e tabelas do preco
dos servicos prestados e outras receitas;

X. aprovar os planos de aplicacao de recursos captados de qualquer origem;

XI. aprovar a criacao de fundos de reserva especiais; e

XIl. resolver os casos omissos do Estatuto.

Art. 6°. Ao Conselho Fiscal, compete:

I apreciar os balancetes e relatérios da Fundacdo nos seus aspectos de gestao patrimonial
e financeira;

I. emitir parecer sobre as prestacoes de contas;

Il. opinar, quando consultado, sobre assuntos de gestao patrimonial e financeira;

Art. 7°. Ao Gabinete da Diretoria Executiva, unidade organica de direcdo superior, subordinado

ao Diretor Executivo, compete:

I assistir ao Diretor Executivo em sua representacao politica e social;

I. coordenar e controlar a execucao das atividades técnicas, administrativas e judiciais do
Diretor Executivo, por intermédio da Assessoria Juridica, Assessoria de Comunicacao e
Assessoria de Projetos Especiais;

[l. coordenar as visitas oficiais, entrevista e divulgacao dos atos e fatos revisados do Diretor

Executivo;

V. encaminhar e acompanhar os atos e fatos da Diretoria Executiva aos érgaos equivalentes
ou superiores;

V. controlar a agenda de despachos do Diretor Executivo com os seus subalternos;

VL. preparar e despachar o expediente do gabinete;

VII. receber e distribuir as correspondéncias da Diretoria Executiva as unidades organicas
interessadas;

VIlI. coordenar o atendimento publico do gabinete elaborando agenda de audiéncias e
reunioes;

IX. acompanhar o andamento dos projetos de interesse da Diretoria Executiva junto ao Poder
Legislativo;

X. atender as consultas formuladas pelos poderes executivo, legislativo e judiciario;

XI. providenciar a publicacao e divulgacao de matérias relacionadas a atuacao da Diretoria
Executiva; e

XIl. exercer outras atribuicoes que lhe forem repassadas pelo Diretor Executivo.

Art. 8°. A Assessoria Juridica-ASJ, unidade orgénica de assessoramento superior, subordinada a
Diretoria Executiva, compete:

l. assessorar a Diretoria Executiva nos assuntos técnico-juridico-legislativos; e

I. executar trabalhos especificos que lhe sejam repassados pelo Diretor Executivo.

Art. 9°. A Assessoria de Comunicacdo-ASC, unidade orgdnica de assessoramento superior,

subordinada a Diretoria Executiva, compete:

l. assessorar a Diretoria Executiva nos assuntos relativos a comunicacao incluindo
divulgacao e relagées com a imprensa; e

I. executar trabalhos especificos que lhe sejam repassados pelo Diretor Executivo.

Art. 10. A Assessoria de Projetos Especiais-ASPE, unidade orgdnica de assessoramento superior,
subordinada a Diretoria Executiva, compete:



assessorar a Diretoria Executiva nos assuntos relativos a planejamento, coordenacao,
pesquisa, definicao e elaboracao de projetos de natureza especial relacionados com as
atividades da FEPECS;

I. elaborar opinides técnicas e definicoes estratégicas para o desenvolvimento de projetos e
especificacoes, objetivando atender as unidades organicas da FEPECS;

Il. elaborar o planejamento dos estudos de projetos e especificacoes atendendo as
necessidades da FEPECS;

V. desenvolver formas eficazes de intercambio com grupos de pesquisa em nivel nacional e
internacional;

V. promover a captacao de recursos para projetos de pesquisa, bolsas de pds-graduacao e
de iniciacao cientifica;

VL. promover a troca de experiéncia entre pesquisadores das diversas areas das ciéncias da
salde; e

VII. executar trabalhos especificos que lhe sejam repassados pelo Diretor Executivo.

CAPITULO Il

DA EXECUGAO SETORIAL DAS ATIVIDADES DE CAPACITAGAO, FORMACAO, GRADUACAO, POS-
GRADUACAO, PESQUISA E APOIO OPERACIONAL

Art. 11. A Coordenacéo de Desenvolvimento de Recursos Humanos-CODERH, unidade organica de

direcao, subordinada a Diretoria Executiva, compete:

l. dirigir, coordenar e controlar a execucao das competéncias especificas e genéricas dos
orgaos que lhe sao diretamente subordinados.

I. aprovar a programacao anual de trabalho dos o6rgaos que lhe sao diretamente
subordinados.

Art. 12. A Geréncia de Desenvolvimento de Projetos-GDP, unidade orgdnica de direcdo,

subordinada a CODERH, compete:

I dirigir, coordenar e controlar a execucdo das competéncias especificas e genéricas do
NUcleo de Treinamento e Aperfeicoamento-NTA e do Nucleo do Polo de Capacitacao-NPC;

I. elaborar e propor a programacao anual do trabalho dos nucleos que lhe sao diretamente
subordinados; e

Il. executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 13. Ao Nlcleo de Treinamento e Aperfeicoamento-NTA, unidade organica de execucao,

subordinado a Geréncia de Desenvolvimento de Projetos, compete:

l. coordenar, apoiar e supervisionar tecnicamente as atividades planejadas e desenvolvidas
pelos Nicleos de Educacao e Treinamento em Saude-NETS das Regionais/Unidades;

I. definir com os demais nucleos as necessidades e prioridades de capacitacdo para os
servidores da FEPECS e da SES;

. realizar estimativas de recursos humanos, materiais e financeiros necessarios ao
desenvolvimento de programas e projetos do NTA e controlar sua utilizacao;

V. capacitar e formar equipes de instrutores para os treinamentos centralizados e para os
regionais;

V. executar, supervisionar e avaliar os cursos; e

VI. executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 14. Ao Nucleo do Polo de Capacitacao-NPC, unidade organica de execucao, subordinado a

Geréncia de Desenvolvimentos de Projetos, compete:

l. elaborar e executar projetos de capacitacao e treinamento para os profissionais da
atencao basica;

I. capacitar e formar equipes de instrutores para os treinamentos centralizados e para os
regionais;

Il. analisar e apoiar as propostas de treinamentos para a atencdo basica de iniciativa das
regionais;



V. promover a atualizacdo técnica da equipe do Pdlo; e
V. executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 15. A Geréncia de Estagios e Convénios-GESCON, unidade organica de direcdo, subordinada

a CODERH, compete:

l. dirigir, coordenar e controlar a execucao das competéncias especificas e genéricas do
NUcleo de Acompanhamento de Estagios e do Nlcleo de Elaboracdao e Execucao de
Convénios;

I. elaborar e propor a programacao anual de trabalho dos nlcleos que lhe sdao diretamente
subordinados; e

Il. executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 16. Ao Nlcleo de Acompanhamento de Estagios-NAE, unidade organica de execucéo,

subordinado a Geréncia de Estagios e Convénios, compete:

l. coordenar o planejamento e avaliar estagios realizados na rede da SES por instituicoes
conveniadas;

I. programar e apoiar a execucao da selecao dos alunos para estagio curricular na SES;

[l. levantar, nas unidades da SES, informacdes sobre as condicdes de natureza técnico-
administrativa para definicao de campos de estagios curriculares, treinamento em servico
e visitacao técnica, bem como distribuir as vagas disponiveis para as instituicoes
conveniadas;

V. selecionar e acompanhar o desempenho académico dos servidores que serdao beneficiados
com bolsas de estudos nos cursos; e
V. executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 17. Ao Nlcleo de Elaboracao e Execucao de Convénios-NEEC, unidade organica de execucao,

subordinado a Geréncia de Estagios e Convénios, compete:

I elaborar propostas para celebracdo de convénios entre a FEPECS e instituicbes que
oferecam recursos financeiros para capacitacao e aperfeicoamento de recursos humanos;

I. elaborar junto com o NAE, termos de convénios para estagios na SES e controlar o
recebimento das contrapartidas dos convénios;

Il. acompanhar o desenvolvimento financeiro dos convénios e o andamento dos processos
para pagamento;

V. elaborar os relatorios periodicos exigidos pelo convénio, assim como o relatério final da
prestacao de contas; e
V. executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 18. A Escola Técnica de Salde de Brasilia-ETESB, unidade orgénica de direcdo de Educacéo

Profissional em nivel técnico, na area da saude, diretamente subordinada a Diretoria Executiva,

compete:

l. planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucao das atividades dos érgaos que lhe
sao subordinados;

I. planejar, coordenar e avaliar a execucdao das atividades didatico-pedagodgicas
desenvolvidas pelos setores da ETESB;

Il. promover e executar convénios com outras instituicoes para o desenvolvimento de cursos
de formacao de nivel técnico na area da salde;

V. supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pela Secretaria de Cursos da ETESB; e

V. executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 19. A Geréncia Pedagdgica-GP, unidade organica de direcdo, subordinada a Diretoria da

ETESB, compete:

l. organizar o desenvolvimento das atividades dos Nucleos que lhe sao subordinados;

I. promover a elaboracdo e/ou atualizacdo de curriculos, programas de ensino e material
didatico;

Il. promover a avaliacdao sistematica do processo ensino aprendizagem desenvolvido na
ETESB e o acompanhamento dos egressos;

IV. realizar reunides técnico-pedagogicas; e
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V.

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 20. Ao Nucleo de Orientacao Educacional-NOE, unidade organica de execucao, subordinado
a Geréncia Pedagodgica, compete:

1.
V.

detectar disfuncdées que interfiram no processo ensino-aprendizagem e propor medidas
psicoterapéuticas para sana-las;

encaminhar alunos e servidores da ETESB que necessitarem de assisténcia especializada
as Unidades de Saude da SES-DF;

participar do processo seletivo dos candidatos aos cursos da ETESB; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 21. Ao Nucleo de Apoio Didatico-NAD, unidade organica de execucao, subordinado a
Geréncia Pedagogica, compete:

1.
V.

preparar e organizar o material didatico-pedagogico utilizado nos Cursos oferecidos pela
ETESB;

detectar disfuncées que interfiram no processo ensino-aprendizagem e propor medidas
pedagogicas para sana-las;

realizar eventos socio-culturais envolvendo toda a Comunidade Escolar da ETESB; e
executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 22. Ao Nlcleo de Biblioteca-NUB, unidade organica de execucao, subordinado a Geréncia
Pedagogica, compete:

l.
1.
1.
V.

V.

elaborar, programar e executar atividades da Biblioteca;

manter o registro, classificacao, catalogacao, guarda e conservacao de livros, periodicos
e outros materiais bibliograficos adquiridos pela ETESB;

promover a utilizacao e manter o controle do acervo da biblioteca da ETESB;

promover e/ou participar de eventos culturais na area de saude, envolvendo os alunos da
ETESB; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 23. A Geréncia de Cursos-GC, unidade orgénica de direcdo, subordinada a Diretoria da
ETESB, compete:

V.
V.

organizar o desenvolvimento das atividades dos Nucleos que lhe sao subordinados;
elaborar cronograma das atividades didatico-pedagodgicas a serem desenvolvidas pela
ETESB;

promover a avaliacao sistematica dos campos de estagio curricular propondo melhoria
das condicoes técnicas identificadas nas Unidades de Saude da SES-DF;

realizar reunides técnico-pedagogicas; e

executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Art. 24. Ao Nucleo de Cursos Técnicos-NUCT, unidade organica de execucao, subordinado a
Geréncia de Cursos, compete:

V.

executar atividades didatico-pedagogicas programadas pela Geréncia de Cursos;

proceder a distribuicao, junto ao corpo docente, das atividades didatico-pedagodgicas a
serem desenvolvidas;

supervisionar o desenvolvimento dos estagios curriculares desenvolvidos nas Unidades de
Saude da SES-DF; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 25. Ao Nucleo de Cursos com Curriculos Especiais-NUCCE, unidade organica de execucao,
subordinado a Geréncia de Cursos, compete:

V.

estruturar e desenvolver cursos programados pela ETESB;

executar atividades didatico-pedagogicas programadas pela Geréncia de Cursos;

propor a utilizacdo de atividades didatico-pedagdgicas adequadas aos cursos
programados; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.



Art. 26. A Secretaria de Cursos-SEC, unidade orgdnica de assessoramento e execucao,

subordinada a Diretoria da ETESB, compete:

l. planejar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua area;

I. coligir, registrar e arquivar dados sobre a vida escolar do aluno;

Il. preparar documentos referentes a escolaridade e providenciar registros de certificados e
diplomas expedidos pela ETESB;

V. prestar informacoes estatisticas sobre a Escola solicitadas pelo 6rgao competente;

V. conhecer, consultar e coligir a legislacao referente ao ensino prestando informacoes
corretas ao publico interessado;

VL. proceder a matricula dos candidatos classificados para os cursos da ETESB mediante a
verificacao da documentacao exigida; e

VII. executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 27. A Escola Superior de Ciéncias da Salde-ESCS, unidade organica de direcdo, subordinada

a Diretoria Executiva, compete:

l. dirigir, coordenar e administrar a execucao de todas as atividades-fins da ESCS.

I. cumprir e fazer cumprir as atribuicoes contidas no regimento especifico da Escola
Superior de Ciéncias da Saude-ESCS

Paragrafo Unico: A Escola Superior de Ciéncias da Saide-ESCS e unidades subordinadas possuem
regimento proprio.

Art. 28. A Secretaria de Assuntos Académicos-SAA, unidade orgdnica de assessoramento e

execucao, subordinada a Escola Superior de Ciéncias da Saude, compete:

l. assessorar e executar todas as atividades relacionadas a vida académica do corpo
discente; e

. supervisionar todas as secretarias de cursos.

Art. 29. A Coordenacdo do Curso de Medicina-CCM, unidade orgénica de direcéo, subordinada a

Escola Superior de Ciéncias da Saude, compete:

I planejar, coordenar e supervisionar a execucao do programa curricular do curso de
medicina.

Art. 30. A Secretaria de Curso-SC, unidade organica de assessoramento e execucdo, subordinada
a Coordenacao do Curso de Medicina, compete:
l. prestar atendimento, organizar documentacao e divulgar resultados ao corpo discente.

Art. 31. A Geréncia de Educacdo Médica-GEM, unidade organica de direcdo, subordinada a
Coordenacao do Curso de Medicina, compete:

I organizar e desenvolver as propostas pedagogicas; e

I. funcionar como um instrumento de atuacdo externa para intercambio e aperfeicoamento.

Art. 32. Ao Nucleo de Treinamento em Habilidades e Atitudes-NTHA, unidade organica de

execucao, subordinado a Geréncia de Educacao Médica, compete:

l. desenvolver programa educativo estruturado longitudinalmente que visa qualificar as
habilidades e atitudes necessarias para o exercicio adequado da medicina.

Art. 33. Ao Nlcleo de Interacdao Ensino-Servicos-Comunidade-NIESC, unidade organica de

execucao, subordinado a Geréncia de Educacao Médica, compete:

I executar, participar e articular com as unidades de saude a interacado comunitaria no
ensino-aprendizagem.

Art. 34. Ao Nucleo de Grupos Tutoriais-NGT, unidade organica de execucado, subordinado a
Geréncia de Educacao Médica, compete:
l. orientar tarefas para o desenvolvimento da aprendizagem baseada em problemas.



Art. 35. Ao Nlcleo de Informatica Médica-NIM, unidade organica de execucdo, subordinado a

Geréncia de Educacao Médica, compete:

l. dar instrucoes e suporte as atividades individuais ou em grupo para o desenvolvimento e
aplicacao de tecnologia de informatica na area de saude.

Art. 36. A Geréncia de Desenvolvimento Docente e Discente-GDDD, unidade organica de direcao,

subordinada a Coordenacao do Curso de Medicina, compete:

l. implementar programas de capacitacao do corpo docente; e

I. atender, orientar e encaminhar o corpo discente em suas necessidades psicologicas,
sociais e psicopedagogicas.

Art. 37. Ao Nlcleo de Formacao e Aperfeicoamento Docente-NFAD, unidade organica de
execucao, subordinado a Geréncia de Desenvolvimento Docente e Discente, compete:
l. desenvolver estratégias para capacitacao de docentes.

Art. 38. Ao Nucleo de Orientacao ao Discente-NOD, unidade organica de execucao, subordinado

a Geréncia de Desenvolvimento Docente e Discente, compete:

l. atuar junto ao corpo discente no atendimento, orientacao, encaminhamento psicologico,
apoio social e orientacao psicopedagogica.

Art. 39. A Geréncia de Avaliacdo-GA, unidade organica de direcdo e execucéo, subordinada a

Coordenacao do Curso de Medicina, compete:

l. coordenar, planejar, controlar, supervisionar e executar o processo de avaliacao
institucional.

Art. 40. A Coordenacdo de Cursos de Pés-Graduacdo e Extensdo-CPEx, unidade organica de

direcao, subordinada a Escola Superior de Ciéncias da Saude, compete:

l. coordenar e supervisionar a execucao dos programas dos cursos de pds-graduacao e
extensao.

Art. 41. A Geréncia de Residéncia, Especializacdo e Extensdo-GREEx, unidade organica de

direcao, subordinada a Coordenacao de Cursos de Pos-Graduacao e Extensao, compete:

I administrar e gerenciar as atividades referentes aos programas de residéncia e aos cursos
de especializacao e extensao.

Art. 42. Ao Nlcleo de Residéncia-NR, unidade organica de execucao, subordinado a Geréncia de
Residéncia, Especializacao e Extensao, compete:
l. executar e acompanhar as atividades referentes aos programas de residéncia.

Art. 43. Ao Nucleo de Especializacdo e Extensao-NEEx, unidade organica de execucao,
subordinado a Geréncia de Residéncia, Especializacao e Extensao, compete:
l. executar e acompanhar as atividades dos cursos de especializacao e extensao.

Art. 44. A Geréncia de Cursos de Mestrado e Doutorado-GCMD, unidade organica de direcdo e
execucao, subordinada a Coordenacao de Cursos de Pds-Graduacao e Extensao, compete:
l. administrar e gerenciar as atividades referentes aos cursos de mestrado e doutorado.

Art. 45. A Coordenacdo de Pesquisa e Comunicacdo Cientifica-CPEq, unidade organica de

direcao, subordinada a Escola Superior de Ciéncias da Salude, compete:

l. administrar, avaliar e planejar as atividades de pesquisa, de documentacao cientifica e
da biblioteca.

Art. 46. A Geréncia de Pesquisa-GPEq, unidade organica de direcdo, subordinada a Coordenacéo

de Pesquisa e Comunicacao Cientifica, compete:

l. promover e incentivar pesquisas no campo das ciéncias da salde e do ensino médico e a
producao e a publicacao de material cientifico.
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Art. 47. Ao Nlcleo de Desenvolvimento e Controle de Projetos de Pesquisa-NDCP, unidade
organica de execucdo, subordinado a Geréncia de Pesquisa, compete:
l. promover e incentivar novos instrumentos e métodos para projeto de pesquisa.

Art. 48. Ao Nlcleo de Bioestatistica-NBI, unidade organica de execucao, subordinado a Geréncia
de Pesquisa, compete:
I propor e desenvolver técnicas de analise de dados de pesquisa e de servicos assistenciais.

Art. 49. Ao Nucleo de Editoracao Cientifica-NEC, unidade organica de execucao, subordinado a
Geréncia de Pesquisa, compete:
I incentivar e apoiar a publicacao de livros e periodicos.

Art. 50. A Geréncia de Documentacdo Cientifica e Biblioteca-GDOC, unidade organica de
direcao, subordinada a Coordenacao de Pesquisa e Comunicacao Cientifica, compete:
l. gerenciar e executar as atividades de documentacao cientifica e da biblioteca.

Art. 51. Ao Nucleo de Atendimento ao Usuario-NAU, unidade organica de execucao, subordinado
a Geréncia de Documentacao Cientifica e Biblioteca, compete:
l. atender satisfatoriamente os usuarios que utilizam os servicos da biblioteca.

Art. 52. Ao Nlcleo de Desenvolvimento de Colecdes-NDC, unidade organica de execucao,
subordinado a Geréncia de Documentacao Cientifica e Biblioteca, compete:
l. promover o desenvolvimento e a conservacao do acervo da biblioteca.

Art. 53. Ao Nicleo de Integracao de Bibliotecas Setoriais-NIBS, unidade organica de execucao,
subordinado a Geréncia de Documentacao Cientifica e Biblioteca, compete:
l. manter intercambio de informacdes com bibliotecas e instituicoes congéneres.

Art. 54. A Coordenacdo de Apoio Operacional-CAO, unidade organica de direcdo, subordinada a

Diretoria Executiva, compete:

I. dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades das geréncias que lhe sao
subordinadas;

Il. acompanhar e avaliar a atuacdao das geréncias quanto ao cumprimento das normas e
procedimentos vigentes;

V. inter-relacionar-se com unidades organicas correlatas da Secretaria de Estado de Salde
do Distrito Federal;

V. elaborar e propor a programacao de execucao dos trabalhos das geréncias que lhe sao
subordinadas;

VI. prestar apoio operacional a todos os setores que compdem a FEPECS; e

VII.  executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 55. A Geréncia de Recursos Audiovisuais-GERAV, unidade organica de direcdo, subordinada a
Coordenacao de Apoio Operacional, compete:

l. dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades que lhe sao subordinadas;

I. analisar, avaliar e acompanhar a preparacao e a producao de material audiovisual;

Il. propor a programacao anual de trabalho;

V. elaborar relatorio de atividades realizadas; e

V. executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 56. Ao Nlcleo de Tecnologia Audiovisual-NTAU, unidade organica de execucao, subordinado

a Geréncia de Recursos Audiovisuais, compete:

l. projetar e confeccionar originais de material grafico-visual para fins pedagogicos,
administrativos e técnico-cientificos mantendo arquivo de todas as solicitacoes de
servicos;

I. reproduzir material fotografico;
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VI.

propor a compra de materiais e equipamentos especificos de utilizacdo do Nucleo e
normas de atendimento as solicitacées de servicos;

propor a contratacao de assisténcia técnica autorizada para conserto e manutencao dos
equipamentos;

responsabilizar-se pela guarda e utilizacdo dos equipamentos e de materiais
permanentes, além de orientar colaboradores e usuarios sobre a utilizacao dos mesmos; e
executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 57. Ao Nucleo de Laboratorio Audiovisual-NLA, unidade organica de execucao, subordinado a
Geréncia de Recursos Audiovisuais, compete:

I.
.
V.

VI.
VII.

VIII.

IX.
X.

executar servicos fotograficos, cinematograficos e a edicao, revelacao e reproducao dos
mesmos para atender atividades pedagogicas, administrativas e técnico-cientificas,
mantendo cronograma para atendimentos;

executar servicos de producao de slides para o acervo da Biblioteca da ESCS e ETESB;
manter o controle do material produzido, registro e arquivo de contato e negativos;
reproduzir fitas de video para o acervo da Biblioteca da ESCS e ETESB;

propor a compra de material especifico para os laboratorios, além de fitas de videos e
filmes para fotos e slides, para producao de materiais da Geréncia de Pesquisa, além dos
especificos da GERAV;

propor a contratacao de assisténcia técnica para os equipamentos do Nucleo;

propor normas de atendimento as solicitacoes de servicos e responsabilizar-se pela
guarda, utilizacdo e conservacao dos equipamentos e materiais permanentes do Nlcleo;
propor a contratacao de servicos de terceiros, para revelacao de fotos e slides, quando
necessario;

responsabilizar-se pela guarda e utilizacao dos equipamentos e materiais permanentes; e
executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 58. Ao Nucleo de Empréstimo e Manutencao de Equipamentos-NEME, unidade organica de
execucao, subordinado a Geréncia de Recursos Audiovisuais, compete:

VI.

VII.

VIII.

promover a manutencao técnica necessaria a otimizacao dos equipamentos audiovisuais,
propondo a contratacao de assisténcia técnica para conserto dos mesmos;

promover gravacoes e reproducées de fitas cassetes, fitas de video, CDs e outros tipos de
midia provenientes e/ou para registro de atividades pedagogicas, administrativas e
técnico-cientificas;

instalar servicos de som no auditério da Fundacdo de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da
Saude.

propor normas de atendimento as solicitacdes de servicos e orientar os usuarios sobre a
utilizacao dos equipamentos;

emitir, registrar e controlar os pedidos de aquisicao de pecas para manter estoque de
reposicao de modo a garantir a permanente manutencao dos equipamentos;

solicitar aquisicdo de instrumentos e ferramentas especificas para a manutencdo dos
equipamentos do Nucleo;

responsabilizar-se pela guarda e utilizacao dos equipamentos e de materiais
permanentes, zelando pela conservacao, manutencao e limpeza dos mesmos; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 59. A Geréncia de Informatica-GEINFO, unidade organica de direcdo, subordinada a
Coordenacao de Apoio Operacional, compete:

dirigir, coordenar e controlar a execucao das atividades dos nucleos que lhe sao
subordinados;

elaborar, desenvolver e aplicar os projetos dos sistemas da Diretoria de Gestdao de
Tecnologia da Informacao de acordo com o planejamento aprovado;

supervisionar estudos para aquisicao de equipamentos, softwares, sistemas e servicos de
informatica;

coordenar e controlar a manutencao de sistemas aplicativos e corporativos, banco de
dados e equipamentos da FEPECS;
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V.

VI.

VII.

desenvolver projetos de sistemas, no que se refere a analise, programacao e
documentacao;

testar, propor e divulgar novas tecnologias e padronizacdes dos sistemas de sua area de
competéncia; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 60. Ao Nicleo de Administracao de Redes-NAR, unidade organica de execucao, subordinado
a Geréncia de Informatica, compete:

l.
I.
1.
V.
V.

VI.

cumprir a orientacao da Geréncia de Informatica;

supervisionar e executar a implantacao, instalacdo, manutencao, configuracao e
normatizacao de redes locais e remotas;

desenvolver programas e aplicativos objetivando melhorar a administracao de todos end
points e logs de softwares de gerenciamento de sistemas, de acordo com o planejamento
aprovado pela Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao;

testar, propor e divulgar novas tecnologias em conjunto com a Gerencia de Informatica,
objetivando melhorar os servicos de comunicacao de dados da rede da FEPECS;
administrar e habilitar contas de correios eletronicos e acesso a internet, bem como
treinar novos usuarios da rede da FEPECS; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 61. Ao Nucleo de Suporte ao Usuario-NSU, unidade organica de execucao, subordinado a
Geréncia de Informatica, compete:

V.

V.
VI.

cumprir a orientacao da Geréncia de Informatica;

supervisionar e controlar a execucao das atividades de informatica;

estudar, propor e acompanhar o andamento das acdes e providéncias necessarias a
implantacao, operacao e expansao dos sistemas fisicos e técnicos de processamentos
informatizados;

promover a manutencao técnica necessaria a otimizacao das maquinas e equipamentos
de informatica;

controlar, acompanhar, habilitar e treinar novos usuarios da FEPECS;

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 62. A Geréncia de Pessoal-GEP, unidade organica de direcdo, subordinada a Coordenacéo de
Apoio Operacional, compete:

V.
VI.

dirigir, coordenar e controlar a execucao das atividades dos nucleos que lhe sao
subordinados;

coordenar, controlar e manter atualizados os dados da area de pessoal dos servidores da
Fundacao de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Salde;

propor procedimentos administrativos relativos a area de atuacdao conforme normas
vigentes;

promover a melhoria e a agilizacao dos procedimentos e o encaminhamento dos assuntos
pertinentes a area;

manter atualizada a legislacao referente a area de pessoal, e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 63. Ao Nucleo de Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho-NSHMT, unidade organica de
execucao, subordinado a Geréncia de Pessoal, compete:

V.

VI.

propor e executar normas para os procedimentos técnicos relativos a area de salude
ocupacional e coordenar os Programas de Controle Médico de Salde Ocupacional
executado pela FEPECS;

planejar, coordenar e executar os programas de prevencao de acidentes do trabalho e
doencas ocupacionais no ambito da FEPECS;

propor e executar normas para os procedimentos técnicos relativos a area de seguranca e
coordenar os Programas de Prevencao de Riscos Ambientais executados pela FEPECS;
emitir parecer sobre o pagamento de insalubridade aos docentes da ETESB;

planejar, coordenar e realizar as analises ergondémicas da FEPECS; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
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Art. 64. Ao Nucleo de Cadastro Funcional e Financeiro-NCFF, unidade organica de execucao,
subordinado a Geréncia de Pessoal, compete:

I.
.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.

IX.

XI.

registrar e controlar dados e informacdes da vida funcional e financeira dos servidores
lotados e em exercicio na Fundacao de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Salde;

instruir processo de aposentadoria;

proceder periodicamente a atualizacao de cadastro de servidores;

registrar e controlar as lotacoes e remocoes de servidores;

controlar e apurar a freqiiéncia de pessoal;

registrar e instruir processos de afastamento, licencas, cessées e requisicoes dos
servidores;

elaborar mapa de férias, emitindo notificacao de férias dos servidores da FEPECS;
controlar e registrar as progressoes, promocoes e a avaliacao de desempenho dos
servidores em conjunto com a comissao instituida no ambito da FEPECS;

manter atualizado o registro funcional e financeiro dos servidores lotados na FEPECS,
bem como, efetuar lancamento em folha de pagamento;

controlar os prazos de avaliacao de estagio probatorio com vistas a homologacao; e
executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 65. A Geréncia de Material e Contabilidade-GEMC, unidade organica de direcao, subordinada
a Coordenacao de Apoio Operacional, compete:

V.
V.

\4

VII.

dirigir, coordenar e controlar a execucao das atividades dos nucleos que lhe sao
subordinados;

cumprir a orientacao e as normas vigentes;

analisar, controlar e proceder aos registros contabeis, orcamentarios , financeiros e
patrimoniais das operacoes realizadas pela FEPECS;

processar os pagamentos e recolhimentos de responsabilidade da FEPECS;

processar a compra, o0 recebimento, a guarda e a distribuicio de materiais,
medicamentos e bens moveis a serem utilizados pela FEPECS;

realizar estudos e pesquisas de mercado visando a continua atualizacdo dos materiais; e
executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 66. Ao Nucleo de Contabilidade e Tesouraria-NCTE, unidade organica de execucao,
subordinado a Geréncia de Material e Contabilidade, compete:

V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,

analisar e conciliar as contas contabeis de natureza financeira na gestao da FEPECS;
analisar e conciliar as contas bancarias que propiciam o suporte financeiro, bem como
elaborar demonstrativos de conciliacao bancaria

providenciar a elaboracao de balancetes, balancos e demonstrativos, de natureza
financeira, orcamentaria e patrimonial;

contabilizar atos e fatos administrativos de natureza patrimonial relativos a bens mdveis
e imobveis, bem como proceder a analise e conciliacado de contas patrimoniais
pertencentes a FEPECS;

atualizar e controlar o arquivo de certidoes e outros documentos necessarios a
celebracao de contratos, convénios e acordos;

instruir os processos quanto a disponibilidade orcamentaria, comprometer a despesa e
emitir notas de empenho conforme normas de execucao orcamentaria e financeira;
instruir processos relativos a créditos adicionais;

analisar e conferir os processos de pagamentos, bem como verificar o enquadramento de
liquidacao de despesa na legislacao vigente;

emitir notas de liquidacao e efetuar as previsoes de pagamento;

analisar e controlar a execucao orcamentaria dos acordos e convénios firmados pela
FEPECS;

analisar e aprimorar as despesas da Fundacao de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Salude
a partir de tabelas de centro de custos;

registrar e controlar, através de planilhas, o faturamento efetuado pela FEPECS, bem
como manter atualizado o cadastro de devedores; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
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Art. 67. Ao Nucleo de Material e Patrimonio-NMP, unidade organica de execucao, subordinado a
Geréncia de Material e Contabilidade, compete:

.
V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

X.

cumprir as orientacdes e as normas emanadas do 6rgao Central de Material e Patrimonio
da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal;

atribuir e controlar a responsabilidade pela guarda e manutencao dos bens moveis e
imoveis;

receber, conferir, registrar, armazenar e distribuir material;

fiscalizar a utilizacao dos bens patrimoniais da FEPECS;

comunicar a existéncia de material inservivel, obsoleto, em desuso e danificados;
encaminhar ao orgao central de patrimonio os dados relativos a administracao
patrimonial da FEPECS;

elaborar previsao de consumo e suprimento mensal ou quadrimestral para abastecer a
FEPECS;

elaborar demonstrativo de entrada e saida de material;

solicitar o suprimento de materiais por meio de Notas de Transferéncia de Material -
NTM; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

Art. 68. A Geréncia de Atividades Gerais-GEAG, unidade organica de direcdo, subordinada a
Coordenacao de Apoio Operacional, compete:

l.
I.
1.
V.

dirigir, coordenar e controlar a execucao das atividades dos nucleos que lhe sao
subordinados;

coordenar, controlar e supervisionar as atividades de reprografia;

elaborar a programacao de trabalho dos nlcleos que lhe sao subordinados; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 69. Ao Nucleo de Vigilancia Manutencao e Transporte-NVMT, unidade organica de execucao,
subordinado a Geréncia de Atividades Gerais, compete;

l.
I.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.
X1,
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

orientar e controlar o cumprimento de normas sobre vigilancia e portaria;
manter constante vigilancia nas dependéncias internas e externas da FEPECS;
controlar a entrada e saida de pessoas, material em geral e veiculos;
inspecionar os dispositivos de seguranca contra sinistro na FEPECS;

distribuir porteiros e vigilantes;

fiscalizar a boa apresentacao de porteiros e vigilantes e a conduta disciplinar e
profissional;

prestar informacdes e promover o encaminhamento dos interessados;
cumprir a orientacao central de transporte;

controlar o plano de recuperacao e de revisao mecanicos de viaturas;
registrar e promover a apuracao de ocorréncia com viaturas;

solicitar cota de combustivel mensal;

organizar e manter atualizado o registro de viaturas;

registrar e controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes e outros;
solicitar autorizacao especial para circulacao de veiculos;

receber e vistoriar veiculos para fins de revisao ou recuperacao;

propor o recolhimento de veiculos antieconémicos; e

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 70. Ao Nucleo de Protocolo e Documentacao Administrativa-NPDA, unidade organica de
execucao, subordinado a Geréncia de Atividades Gerais, compete:

cumprir a orientacao do o6rgao Central do Sistema de Documentacdo e Comunicacao
Administrativa;

autuar processos e envia-los aos setores destinatarios no ambito da Fundacao de Ensino e
Pesquisa em Ciéncias da Saude e da Secretaria de Estado de Salde do Distrito Federal;
receber, conferir, protocolar e distribuir processos administrativos e documentos
acompanhando sua movimentacao no ambito da FEPECS e da Secretaria de Estado de
Saude do Distrito Federal,

registrar e arquivar correspondéncias expedidas e recebidas;
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V. executar servicos de digitacao;

VI. promover a eliminacao ou arquivamento de documentos e processos;

VII. classificar, registrar, catalogar e arquivar atos oficiais, documentos e publicacoes de
interesse da FEPECS;

VIIl.  registrar e encaminhar para publicacao documentos e atos oficiais da FEPECS;

IX. enviar encomendas da FEPECS para outros Estados;

X. elaborar relatorio mensal das atividades executadas;

XI. organizar e ordenar os arquivos dos processos autuados observando as numeracoes
analodgicas;

XIl. cadastrar e controlar o encaminhamento eletronico dos processos autuados e outros
documentos; e

Xlll.  executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

TiTULO 1Nl

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL E EM COMISSAO

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE
Art. 71. O Presidente sera auxiliado diretamente pelo Diretor Executivo.

Art. 72. Ao Presidente compete:

l. representar a Fundacao ativa e passivamente ou prover a sua representacao em juizo ou
fora dele, podendo delegar esta atribuicao e constituir mandatarios e procuradores em
casos especificos;

I. assinar convénios, contratos, ajustes ou quaisquer modalidades de acordos com entidades
publicas ou privadas ou com pessoas fisicas, com o intuito de assegurar a plena realizacao
das finalidades da Fundacao, observada a orientacao estabelecida pelo Conselho
Deliberativo;

Il. propor ao Conselho Deliberativo questdes pertinentes a direitos, deveres e vantagens do
pessoal técnico e administrativo da Fundacao;

V. gerir recursos junto a entidades financeiras governamentais, paraestatais, particulares,
nacionais, estrangeiras ou internacionais;

V. propor a Diretoria Executiva as normas relativas a prestacao de servicos;

VI. promover a organizacao do plano geral de trabalho, a elaboracao da proposta

orcamentaria anual e a composicao do quadro de pessoal, submetendo-a ao Conselho
Deliberativo para aprovacao;

VII. presidir as reunides do Conselho Deliberativo;

VIIl.  realizar outras atribuicoes que lhe forem conferidas pelo Conselho Deliberativo;

IX. contratar, definir e requisitar pessoal necessario ao funcionamento da Fundacao;

X. instaurar e julgar processos administrativos disciplinares; e

XI. constituir, designar comissdes, subcomissoes permanentes ou especiais, grupos de

trabalho designando os respectivos membros para cumprimento de suas atribuicées.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL
Art. 73. Compete a Diretoria Executiva a gestdao, de conformidade com as orientacdes da

presidéncia, dos assuntos de natureza administrativa, patrimonial, financeira e técnico-
cientificas da Fundacao de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Saude - FEPECS.
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Art. 74. Sao atribuicdes do Diretor Executivo:

1.
V.

V.
VI.

substituir o Presidente em suas faltas e impedimentos;

estabelecer normas de organizacao e métodos nos processos administrativos da
Fundacao;

dirigir as atividades técnicas, administrativas, financeiras e de planejamentos;

criar condicoes e promover a formacao e treinamento de pessoal na area técnico-
cientifica;

instaurar e julgar processos de sindicancia;

auxiliar diretamente o Presidente na execucao de suas tarefas estatutarias e regimentais.

Art. 75. Ao Diretor da ESCS, compete:

VI.

VII.

receber e encaminhar para o Diretor Executivo os relatorios de registro de dados
referentes as atividades de seus orgaos subordinados;

submeter a consideracao do Diretor Executivo os assuntos que excederem a sua
competéncia;

promover e presidir reunides com seus subordinados e com terceiros, quando de interesse
da Diretoria Executiva;

sugerir ao Diretor Executivo a instauracao de processos administrativos disciplinares e de
sindicancia;

cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno e demais normas emanadas de o6rgaos
superiores;

manter sob sua responsabilidade o controle, guarda e zelo dos bens moéveis, maquinas,
equipamentos, instalacoes, materiais de consumo e arquivos da documentacao
pertinentes a ESCS; e

despachar com o Diretor Executivo de acordo com agenda pré-estabelecida ou a chamado
do mesmo.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 76. Ao Chefe de Gabinete sdo atribuidas as competéncias contidas no Art. 7°.

Art. 77. Ao Assessor Juridico sdo atribuidas as competéncias contidas no Art. 8°.

Art. 78. Ao Assessor de Comunicacéo sao atribuidas as competéncias contidas no Art. 9°.

Art. 79. Ao Assessor de Projetos Especiais sdo atribuidas as competéncias contidas no Art. 10°.

Art. 80. Aos Coordenadores e Diretor da ETESB, compete:

V.
V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.

despachar e auxiliar o Diretor de sua area de atuacao;

supervisionar e controlar as atividades especificas das unidades organicas sob a sua
direcao;

propor e submeter ao Diretor minutas de atos normativos de matérias nao contempladas
no Regimento Interno, para analise;

adotar e propor melhoria dos servicos, adequando-os ao bom desempenho das atividades;
sugerir a admissao e a remocao de servidores, bem como a nomeacao, exoneracao e
substituicao eventual de cargos comissionados, nos termos da legislacao vigente;

propor ao Diretor a indicacao de seu substituto nas faltas e eventuais impedimentos;
sugerir ao Diretor a criacdo de comissdes para realizar estudos e executar tarefas
temporarias;

acolher sugestoes e criticas que visem ao aperfeicoamento dos servicos e de seus
executantes, bem como estuda-las;

receber, avaliar e encaminhar os relatoérios de produtividade;

convocar e presidir reunides com as geréncias e nlcleos de sua coordenadoria/direcao;
cumprir e fazer cumprir normas e disposicoes regimentais;
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XIl. relacionar-se com os demais coordenadores/diretores com o objetivo de agilizar a
maquina administrativa, desburocratizando-a;

Xlll.  despachar com o Diretor de sua area de atuacao quando solicitado pelo mesmo;

XIV.  manter sob sua responsabilidade o controle, guarda e zelo dos bens mdveis, maquinas,
equipamentos, instalacoes, materiais de consumo e arquivos da documentacao
pertinentes a sua Coordenacao/Direcao;

XV.  dirigir e organizar as unidades organicas que lhe sao subordinadas; e

XVI.  realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor de sua area.

Art. 81. Aos Assistentes, compete:

l. assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técnica e administrativa;
I. elaborar e revisar minutas de atos de interesse de sua area de atuacao;

Il. analisar informacoes e emitir pareceres conclusivos e/ou gerenciais;

V. proceder a estudos técnicos em conjunto com as chefias e/ou diretoria da sua area de
atuacao;

V. analisar trabalhos, preparar expedientes e participar da formulacao de projetos de
programacao das atividades;

VL. representar o superior hierarquico, quando designado; e

VII. executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 82. Ao Secretario da Secretaria de Assuntos Académicos, compete:
l. administrar o sistema operacional académico;

I. expedir e registrar diplomas e certificados;

Il. planejar e acompanhar o calendario escolar;

V. efetivar a verificacao dos registros dos alunos de graduacao, pés-graduacao e extensao;
V. planejar e acompanhar os relatorios académicos do corpo docente e do corpo discente;
VL. prestar atendimento e orientar os alunos encaminhados pela Secretaria de Curso; e

VII. planejar e acompanhar a oferta e matricula dos componentes curriculares dos cursos de

graduacao, pos-graduacao e extensao.

Art. 83. Ao Secretario de Curso da Coordenacao do Curso de Medicina, compete:
l. prestar atendimento, organizar documentacao e divulgar resultados ao corpo discente.

Art. 84. Ao Secretario de Cursos da Escola Técnica de Saude de Brasilia, compete:
I prestar atendimento, organizar documentacdo, emitir certificados e executar outras
atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 85. Aos Gerentes da FEPECS, compete:

l. auxiliar e despachar com o coordenador ou diretor de sua area de atuacao;

I. relacionar-se com os demais gerentes com o objetivo de agilizar a maquina
administrativa, desburocratizando-a;

Il. propor medidas que visem aperfeicoar e disciplinar a melhoria dos servicos;

V. manter os subordinados atualizados sobre as normas dos servicos, exigindo o fiel
cumprimento das mesmas;

V. elaborar as escalas de férias, nos termos da legislacao vigente, compatibilizando-as com
as necessidades do servico;

VI. consolidar os registros de dados dos nlcleos e envia-los, mensalmente, a coordenacao;

ViI. cumprir e fazer cumprir as normas e disposicées regimentais;

VIII.  assinar atos de sua competéncia;

IX. manter sob sua responsabilidade o controle, guarda e zelo dos bens moéveis, maquinas,

equipamentos, instalacoes, materiais de consumo e arquivos da documentacao
pertinentes a sua geréncia;

X. dirigir e organizar as unidades organicas que lhe sao subordinadas; e

XI. executar outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Art. 86. Aos Chefes de Nucleos, compete:
l. auxiliar e despachar com o gerente de sua area de atuacao;
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VI.
VII.
VIII.
IX.

X.

relacionar-se com os demais chefes de nlcleos com o objetivo de agilizar a maquina
administrativa, desburocratizando-a;

orientar e executar junto com seus servidores as atividades inerentes a sua area de
competéncia;

elaborar e fornecer relatorios das atividades executadas a geréncia de sua area de
competéncia;

manter arquivados os relatérios de registros de dados, deixando-os a disposicao das
autoridades, nos termos da legislacao vigente;

cumprir e fazer cumprir normas e disposicoes regimentais;

manter sob controle a assiduidade e pontualidade de seus servidores;

comunicar a chefia imediata as irregularidades detectadas, para as providéncias cabiveis;
manter sob sua responsabilidade o controle, guarda e zelo dos bens moéveis, maquinas,
equipamentos, instalacoes, materiais de consumo e arquivos da documentacao
pertinentes a seu nucleo; e

executar outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Art. 87. Aos Secretarios Executivos, compete:

l.
I.
.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.
IX.
X.

XI.

XIl.

redigir atos de correspondéncia da Diretoria Executiva;

organizar e controlar a agenda de reunides, compromissos e viagens da Diretoria;
secretariar as reunides da Diretoria Executiva e dos Orgdos Colegiados Vinculados;
organizar e providenciar espaco e materiais necessarios para as reunides e eventos da
Diretoria, bem como proceder a comunicacdo dos participantes;

recepcionar, encaminhar e atender com urbanidade as pessoas, organizando o fluxo de
atendimento, prestando informacoes e esclarecimentos quando necessario;

organizar e controlar, periodicamente, a agenda de despachos com os Diretores ou seus
respectivos representantes;

organizar arquivos de documentos e correspondéncias do Gabinete da Diretoria;

organizar o fluxo dos despachos internos da Diretoria Executiva;

executar servicos de digitacao;

requisitar materiais para suprir necessidades da Diretoria, bem como controlar a
distribuicao dos mesmos;

controlar a folha de freqiiéncia dos servidores encaminhando-a, mensalmente, a area
competente, obedecendo ao prazo a ser computada; e

executar outras atribuicées afins.

Art. 88. Aos Secretarios Administrativos, compete:

l.
I.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.

X.

atender telefone com presteza, identificando 6rgao e unidade, anotar recados e dar
conhecimento ao interessado;

receber, expedir e registrar toda a documentacao que entrar e sair do 6rgao;

organizar arquivos de documentos e correspondéncias;

recepcionar, encaminhar e atender com urbanidade todas as pessoas que procurem suas
Unidades solicitando informacdes ou esclarecimentos;

executar servicos de digitacao;

controlar agenda de interesse do trabalho dos chefes imediatos;

manter atualizados quadros de avisos de interesse dos servidores e do 6rgao;

requisitar materiais para suprir necessidades do 6rgao e controlar a distribuicdo dos
mesmos;

controlar folha de freqiiéncia dos servidores e encaminhar, mensalmente, a reparticao
competente, obedecendo ao prazo a ser computada; e

executar outras atribuicoes afins.
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TiTULO IV
DO RELACIONAMENTO

Art. 89. As decisdes e medidas adotadas pela FEPECS e suas unidades organicas serao de forma
desburocratizada, conforme os principios da verticalidade e da horizontalidade.
§ 1°. Na horizontalidade, ocorrerao de forma verbal entre as chefias da mesma hierarquia que,
apos acordo, formalizarao os atos pertinentes a chefia imediatamente superior.
§ 2°. Na verticalidade, os atos, depois de formalizados com as decisdées tomadas ou contendo
sugestoes, serao protocolados e encaminhados a chefia imediatamente superior.

Art. 90. A FEPECS executara suas atribuicoes e competéncias de conformidade com este
Regimento e com as normas e orientacdes emanadas pelos 6rgaos federais e do Distrito Federal
quanto ao controle exercido:

l. no acompanhamento e aprovacao dos atos de interesse do ensino e da pesquisa;

I. na observacao das normas, bem como no atendimento ao publico;

Il. na proposta orcamentaria e demais normas de controle de receita e despesa;

V. na gestao de recursos humanos e de atos e normas correspondentes;

V. no controle da documentacao escolar, académica e administrativa; e

VI. no desenvolvimento de recursos humanos para o Sistema Unico de Saude.
TiTULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 91. A aquisicao e implantacao de sistemas de informatica, documentacao das atividades fins
e meio serao feitas mediante parecer técnico da Subsecretaria de Planejamento e Politicas de
Saude.

Art. 92. As unidades organicas da FEPECS funcionarao em regime de multua colaboracao,
respeitadas as competéncias regimentais.

Art. 93. A subordinacao hierarquica das unidades organicas da FEPECS define-se pela posicao de
cada uma delas na estrutura organica, constante no Art. 4°. deste Regimento, e no enunciado de
suas competéncias.

Art. 94. As informacbes, pareceres e despachos solicitados as unidades organicas da FEPECS
deverao ser atendidos no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, observada a urgéncia, a ordem de
chegada e a data de recebimento dos documentos.

Art. 95. Os ocupantes de cargo em comissao de direcao ou chefia, nos impedimentos legais ou
eventuais terdo substitutos designados na forma da legislacao especifica.

Art. 96. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Presidente da FEPECS.
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SIGLAS ,
ep _ecs FUNDAGAO DE ENSINO E PESQUISA EM CIENCIAS DA SAUDE

Fundecéo de Enslno e Pesquisa
da Sadde

DENOMINACAO DO SETOR SIGLA
Fundacao de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Saude FEPECS
Conselho Deliberativo CcD
Conselho Fiscal CF
Diretoria Executiva DE
Gabinete GAB/FEPECS
Assessoria de Projetos Especiais ASPE
Assessoria Juridica ASJ
Assessoria de Comunicacao ASC
ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS DA SAUDE ESCS
Secretaria de Assuntos Académicos SAA
Coordenacao do Curso de Medicina CCM
Secretaria de Curso SC
Geréncia de Educacao Médica GEM
Nucleo de Treinamento em Habilidades e Atitudes NTHA
Nlcleo de Interacao Ensino-Servicos-Comunidade NIESC
Nlcleo de Grupos Tutoriais NGT
Nucleo de Informatica Médica NIM
Geréncia de Desenvolvimento Docente e Discente GDDD
Nlcleo de Formacao e Aperfeicoamento Docente NFAD
NUcleo de Orientacao ao Discente NOD
Geréncia de Avaliacao GA
Coordenacéo de Cursos de Pos-Graduacao e Extensao CPEx
Geréncia de Residéncia, Especializacao e Extensao GREEx
NUcleo de Residéncia NR
Nicleo de Especializacao e Extensao NEEx
Geréncia de Cursos de Mestrado e Doutorado GCMD
Coordenacao de Pesquisa e Comunicacao Cientifica CPEq
Geréncia de Pesquisa GPEq
NL’Jcleq de Desenvolvimento e Controle de Projetos de NDCP
Pesquisa
NUcleo de Bioestatistica NBI
NUcleo de Editoracao Cientifica NEC
Geréncia de Documentacao Cientifica e Biblioteca GDOC
Nucleo de Atendimento ao Usuario NAU
Nucleo de Desenvolvimento de Colecoes NDC
NUcleo de Integracao de Bibliotecas Setoriais NIBS
ESCOLA TECNICA DE SAUDE DE BRASILIA ETESB
Secretaria de Cursos SEC
Geréncia Pedagogica GP
NUcleo de Orientacao Educacional NOE
Nucleo de Apoio Didatico NAD
Nlcleo de Biblioteca NUB
Geréncia de Cursos GC
NUcleo de Cursos Técnicos NUCT

20




SIGLAS ,
PEecs FUNDACAO DE ENSINO E PESQUISA EM CIENCIAS DA SAUDE

Fundat;éo de .E.nsl.no e Pesquisa
da Sadde

DENOMINACAO DO SETOR SIGLA
NUcleo de Cursos com Curriculos Especiais NUCCE
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS CODERH
Geréncia de Desenvolvimento de Projetos GDP
Nlcleo do Pélo de Capacitacao NPC
NUcleo de Treinamento e Aperfeicoamento NTA
Geréncia de Estagios e Convénios GESCON
Nicleo de Acompanhamento de Estagios NAE
Nlcleo de Elaboracao e Execucao de Convénios NEEC
COORDENAGCAO DE APOIO OPERACIONAL CAO
Geréncia de Informatica GEINFO
Nucleo de Administracao de Redes NAR
Nlcleo de Suporte ao Usuario NSU
Geréncia de Recursos Audiovisuais GERAV
Nlcleo de Laboratorio Audiovisual NLA
Nlcleo de Tecnologia Audiovisual NTAU
Nlcleo de Empréstimo e Manutencao de Equipamentos NEME
Geréncia de Pessoal GEP
Nlcleo de Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho NSHMT
Nucleo de Cadastro Funcional e Financeiro NCFF
Geréncia de Material e Contabilidade GEMC
NUcleo de Contabilidade e Tesouraria NCTE
NUcleo de Material e Patrimonio NMP
Geréncia de Atividades Gerais GEAG
Nlcleo de Vigilancia, Manutencao e Transporte NVMT
NUcleo de Protocolo e Documentacao Administrativa NPDA
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