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RESOLUCAO FCT 03/2019

Cria a Coordenagdo Administrativa (CoAd) da
Faculdade de Ciéncias e Tecnologia (FCT).

O CONSELHO DIRETOR DA FACULDADE DE CIENCIAS E TECNOLOGIA (FCT) da UFG, no uso
de suas atribuicOes legais, estatutdrias e regimentais, reunido em sessao plenaria realizada no dia 04 de abril
de 2019,

RESOLVE:

Art. 12 Criar a Coordenacdo Administrativa (CoAd) da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia
(FCT).

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 22 O objetivo da criagdo do CoAd/FCT é criar um nucleo de apoio as atividades
académicas da FCT como objetivo principal prestar apoio administrativo técnico e operacional as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo para a comunidade interna e para a sociedade.

CAPITULO II
DA SUBORDINACAO E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA FCT

Art. 32 Enquanto supervisdo, a CoAd/FCT ficara subordinada a Dire¢do da FCT, sob a
coordenacdo de um “Coordenador Administrativo” indicado pela Direcdo da FCT. A CoAd/FCT também
realizard a gestdao do Departamento de Limpeza, Seguranca e Manuteng¢do — DESLIM, posicionando-se em
termos de estrutura organizacional da FCT, conforme o organograma a seguir:
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Estrutura Organizacional da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia FCT/UFG

Departamento Técnico —

Diregcao e Vice-Direcao da FCT

DETEC 1
Departamento de
Conselhos dos Cursos de Graduagio — CCGs! I Conselho Diretor (CD) da FCT? ] Limpeza, Seguranca e
- Manutencdo — DELISM
A ]
Coordenagbes de Coordenacdo Coordenagdo o Coordenagdo — o Lahoratérios‘ .
Graduagdo de Monitorias de Pesquisa & Comiss3o que de Pos. Biblioteca 1. - Laboratorio de Desenho Técnico
- Coordena as - 2. - Laboratdrio de Informéatica UFG/FCT
Inovagdo: Atividades de Graduagio 3 - Laboratorio de Informatica UFG-ECT/UEG
Extensdo 1. - LAMIMNA — Laboratorio de Laminagdo
l 5. - Labpaleoeve — Laboratorio de Paleontologia
Y 5. -Litoteca
7. - Laboratdrio de Microscopia
lsecretarias dos cursos de Graduacgdo, da Pesquisa, da Extens3o e das Monitorias Secret‘arla da TAs de apoio: o —Laboral?r!ode GEDIDE!EAP“_Cada
Pos- 5. - Laboratério de Geologia Béasica

Graduagio 10. - Laboratdrios de Ensino e de Pesquisa (LABTEC)
lerm Engenharia de Producdc
11. - Laboratdrio UFG FCT/INESC (Roberte P.)
2. - Laboratoérioc de Ensino e de Pesquisa em
Engenharia de Transporte
13. - Laboratéric de Engenharia de Transporte -
Projeto FNDE
14, - Laboratdrio de Geologia e Patriménic Geolégico
15. - Quimica®[1Qy)

\ J
I Supervisdo e gestdo: Dire¢do e Coordenacdo Administrativa I

1.-.Conselhos dos Cursos de Graduacio — CCGs: instincias consultivas e de gestio dos cursos de graduacio, cujas pautas e discussées dizem respeito aos
respectivos, sendo quem as decisdes tomadas nestas instincias deverio obrigatoriamente serem submetidas ao CD da FCT para serem referendadas.

2- Conselho Diretor (CD) da FCT: instincia deliberativa mixima e soberana da FCT.

* Laboratérios de outras unidades, mas com técnicos pertencentes ao quadro da FCT.



FCT “‘ UFG

Faculdade de Ciénclas e ‘ UNIVERSIDADE
Tecnologia ‘ ‘ FEDERAL DE GOIAS

MINISTERIO DA EADUCAC‘SO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOI{\S - CAMPUS APARECIDA DE GOIANIA
FACULDADE DE CIENCIAS E TECNOLOGIA
Rua Mucuri, $/N, Area 03, Bairro Conde dos Arcos, Aparecida de Goiania/GO — 74968-755
Fone: (62) 3209-6550 — www.fct.ufg.br

CAPITULO IlI
DA JUSTIFICATIVA

Art. 42 Justifica-se a criacdo da CoAd, tendo em vista o recente e acentuado
crescimento da FCT, a fim de alocar o quantitativo necessario de técnicos assistentes em administracdo para
realizar atividades especificas de coordenagdo administrativa e separar as suas atividades e
responsabilidades de acordo com as necessidades da FCT. A Faculdade de Ciéncias e Tecnologia conta com
um grande numero de profissionais técnicos administrativos em exercicio no cargo de assistente em
administracdo, neste sentido, faz-se necessario a descentraliza¢cdo, com a finalidade de prestar um melhor
atendimento a comunidade Universitaria.

CAPITULO IV
DASATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 52 As atividades e responsabilidades de cada servidor técnico de area especifica
da CoAd serdo detalhadas em um regimento interno, que devera ser elaborado e posteriormente aprovado
no Conselho Diretor da FCT. O regimento deverd mapear as atividades dos profissionais, detalhando as
funcdes e explicando o motivo do servidor exercer essa fungao.

Art. 62 As principais atribuicdes e responsabilidades da CoAd/FCT s3o:

— prestar apoio as atividades académicas da FCT em nivel de ensino, pesquisa, inovagao, extensao, cultura e
interacdo com a sociedade;

— prestar apoio as atividades administrativas no ambito da FCT, em especial a gestdo do espaco fisico,
infraestrutura e manutenc¢do, além de outras areas e atividades que sejam exigidas competéncias e
habilidades inerentes aos técnicos em exercicio na CoAd;

—assessorar e colaborar com a Diregdo da Unidade Setorial, no planejamento, na execugdo e na coordenagado
das atividades de gestdao administrativa;

— propor normas e ac¢des que visem a integra¢do entre as atividades de gestdo académica e de gestdo
administrativa na Unidade;

— colaborar na elaborac¢do do plano de gestdo da infraestrutura da Unidade no qual constardo as propostas
de uso, de expansdo e de manutencdo do espaco fisico e as propostas de uso, de aquisicdo e de manutencao
de materiais e de equipamentos;

— propor a criacdo de grupos de trabalho e de comissGes para desenvolvimento de atividades no ambito da
Unidade da Administracao Setorial; e

— realizar controle patrimonial da Unidade;
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— por meio do coordenador administrativo, deve ser realizada a coordenacdo do departamento, através
da gestdo de todas as atividades departamentais, implementando as decisfes tomadas pela Reuniéo
Departamental e pelo Conselho Diretor da Unidade; e deve também ser lancada a freqliéncia
consolidada dos servidores da FCT, no SEI;

— deverdo ser atendidos os usudrios internos e externos, no local ou a distancia e deverdo também ser
fornecidas e recebidas informagdes e demandas administrativas via e-mail ou pessoalmente no prazo
de até 1 (um) dia util;

— deverd ser dado o tratamento aos documentos oficiais, via e-mail ou pessoalmente, no prazo de até
3 (trés) dias Uteis, no que se refere ao registro de entrada e saida de documentos; tiragem, conferéncia
e distribuicdo de documentos; envio de pareceres para apreciacdo da chefia; expedicdo de oficios,
portarias e memorandos; e elaboracao de atas e certiddes de atas;

— devera ser dado suporte administrativo financeiro e orcamentario no prazo de até 15 (quinze) dias
Uteis, via e-mail ou pessoalmente, no que se refere ao controle por meio de planilhas a gestdo
financeira; concessdo de passagens e diérias; e a execucdo de procedimentos referentes a concursos
publicos para novos docentes da FCT;

— deveré ser dado suporte administrativo na area de materiais, patriménio e logistica no prazo de até
7 (sete) dias uteis, no que se refere a gestdo do patriménio, insumos e espacgos fisicos; apoio na
execucao de servicos gerais; e reserva de salas e auditorios;

— devera ser dado suporte administrativo documental via e-mail ou pessoalmente, em relacdo ao
arquivamento de documentos conforme os procedimentos especificos de cada caso.

CAPITULO V
DOS PROFISSIONAIS/CORPO TECNICO ENVOLVIDO

Art. 72 A CoAd/FCT sera constituida por servidores técnicos da area administrativa, em
especial por profissionais da carreira de cargos técnico-administrativo em educagdao em exercicio no cargo
de assistente em administracgdo, integrantes do quadro efetivo da UFG e lotados na Faculdade de Ciéncias e
Tecnologia.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS E ESTRUTURA

Art. 82 A CoAd/FCT contara com espaco fisico dedicado a abrigar seus profissionais,
estruturas e equipamentos necessarios as suas atividades e atribuicdes. Os servidores podem inclusive
exercer atividades ad hoc, em diferentes ambientes e espacos fisicos, internamente ou externamente a FCT,
de acordo com as necessidades e interesses da Administra¢gdo. No entanto, para quaisquer atividades, de
trabalho no ambito da CoAd, deverdo ser respeitadas todas as normas regulamentadoras — NR, relativas a
seguranca e medicina do trabalho.
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Art. 92 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua aprovacao por parte do Conselho
Diretor da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia, campus Aparecida de Goiania, da Universidade Federal de
Goias (FCT/CAP/UFG).

Aparecida de Goiania (GO), 04 de abril de 2019.

Julio César Valandro Soares
Diretor da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia (FCT)
CAP/UFG



