. Coordenacdo, fiscalizacdo e superintendéncia de
D Ige ra I todas as atividades do Campus Laranjal do Jari.
Direcao-Geral
Campus

Laranjal do Jari

Como falar
com a Digeral

o Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h

(N Por telefone:
(96) 99181-2165

Por e-mail:
dirgeral.laranjal@ifap.edu.br

"

Q@ Campus Laranjal do Jari:
Rua Nilo Pecanha, n° 1.263 - Bairro
Cajari. CEP: 68.920-000



Setgep

Setor de Gestdo
de Pessoas
Campus
Laranjal do Jari

Seti

Setor de Gerenciamento

de Tecnologia da Informacdo
Campus

Laranjal do Jari

Apoio aos servidores nas acles referentes a
Politica de Gestdo de Pessoas, mantendo
atualizados os registros funcionais e financeiros
dos servidores.

Gerenciamento e suporte aos usuarios no tocante
a Tecnologia da Informacdo.

.

Como falar
com o Setgep

Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h

Por telefone:
(96) 99123-7929

Como falar
com o Seti
Horério de Atendimento:

segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h

Por telefone:
(96) 98121-0964



SEC-GAB

Secretaria de Gabinete
Campus

Laranjal do Jari

Setcom

Setor de
Comunicac¢do Social
Campus

Laranjal do Jari

Assessorar a Digeral em sua representacdo
politica, social e administrativa, além de
incumbir-se do preparo dos despachos de
expediente.

Responsavel pela comunicagdo interna e externa
do Campus, zelando pela imagem institucional.

Como falar
com a SEC-GAB

° Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h

Por telefone:
(96) 99123-7929

Como falar
com o Setcom

“ Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 13h



Napne

NUcleo de Atendimento as
Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas
Campus

Laranjal do Jari

DEN
Departamento
de Ensino
Campus
Laranjal do Jari

Setor de assessoramento, propositivo e consultivo,
que acompanha e desenvolve a¢des voltadas para
a educagdo inclusiva no Campus, concorrendo
para a quebra de barreiras arquitetonicas,
educacionais e atitudinais.

Gerenciar o funcionamento das atividades de
ensino, dos seus setores/coordenacoes,
dos ambientes e dos recursos didaticos.

Como falar
com o Napne

° Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h

Como falar
com o DEN
° Horario de Atendimento:

segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h



Coordenacdo
de Polo EaD
Campus
Laranjal do Jari

Seresc

Secdo de
Gerenciamento de
Registro Escolar e
Académico
Campus

Laranjal do Jari

Coordenar as atividades relacionadas ao processo
de ensino-aprendizagem dos alunos dos cursos
técnicos, mediante a utilizagdo das tecnologias
digitais para a Educacdo a Distancia.

Coordenar processos referentes a matricula, rema-
tricula, emissao de diplomas, certificados, boletins
e demais rotinas atinentes ao registro escolar

e académico.

Como falar
com a Coordenacgao

Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 22h

Como falar
com a Seresc
Horério de Atendimento:

segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h



Cogen
Coordenacdo
Geral de Ensino
Campus
Laranjal do Jari

Coordenacdo de Cursos
Campus
Laranjal do Jari

Setor de

Assisténcia Estudantil
Campus

Laranjal do Jari

Assessorar o DEN nas atividades relacionadas ao
ensino.

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades
académicas do curso.

Desenvolvimento de programas, projetos, acées e
servicos que envolvem a oferta de auxilios, bolsas e
atendimentos  especializados no  contexto
educacional.

Como falar
com a Cogen

Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 22h

Como falar
com a Coordenacgao

Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h

Como falar
com o Setor
Hordario de Atendimento:

segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h



Segebi

Secdo de
Gerenciamento
de Biblioteca
Campus
Laranjal do Jari

Coped

Coordenacdo Pedagogica
Campus

Laranjal do Jari

Vinculada, hierarquicamente, a Coordenacdo Geral
de Ensino - Cogen, é responsavel, tecnicamente,
pelas informagdes necessarias as atividades
académicas. Atende, preferencialmente, a
comunidade académica, contribuindo, assim, para
o desenvolvimento dos trés pilares da

educacdo: ensino, pesquisa e extensao.

Coordenar as agbes do setor pedagégico
(assistentes de alunos, pedagogos e técnicos em
assuntos educacionais), gerenciando e
acompanhando todas as atividades relacionadas
a0 processo de ensino-aprendizagem.

Como falar
com a Segebi

o Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 21h

. Por telefone:
(96) 99181-2165

s Por e-mail:
biblioteca.laranjal@ifap.edu.br

Como falar
com a Coped
° Horério de Atendimento:

segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h

Por telefone:
(96) 99108-8127



Deap

Departamento de
Administracao e Planejamento
Campus

Laranjal do Jari

Sefin

Secdo de Gerenciamento
Orcamentario e Financeiro
Campus

Laranjal do Jari

Gerenciar o funcionamento das atividades de
administracdo, de suas se¢des/setores, ambientes
e recursos, bem como de toda a logistica para o
bom funcionamento da unidade, com vista ao
aprimoramento continuo das agoes.

Atuagdo na area financeira do Campus, ao visualizar
0s gastos e o orcamento, efetuando empenhos,
pagamentos, liquidacBes, registros contabeis e
demais ag¢des referentes ao planejamento
or¢amentario.

Como falar
com o DAP

o Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h

{, Por telefone:
(96) 99181-2165

Como falar
WIEREIN
° Horério de Atendimento:

segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h



Selic

Secdo de Gerenciamento
de LicitacOes e Contratos
Campus

Laranjal do Jari

Seadinf

Secdo de Gerenciamento de
Administracdo e Infraestrutura
Campus

Laranjal do Jari

Como falar
com a Selic

Auxilia no planejamento e organizacdo das
compras e demais Servicos necessarios as
atividades do Campus, além de atuar nos
processos de aquisicBes de materiais, bens o Horario de Atendimento:

patrimoniais e servicos através da modalidade segunda a sexta-feira, das 8h as 12h

pregao. e 14h as 18h

Recebe, confere, devolve, libera produtos para
pagamento apds ateste, bem como é responsavel
pelo controle patrimonial de bens  moveis,
realizando tombamentos, classificagdo e baixa
definitiva de bens. (V]

Como falar
com a Seadinf
Horério de Atendimento:

segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h



Depex
Departamento de
Pesquisa e Extensao
Campus

Laranjal do Jari

Copex
Coordenacdo de
Pesquisa e Extensao
Campus

Laranjal do Jari

Desenvolve, acompanha e administra convénios de
cooperagdo técnico-cientifica de interesse da
Instituicdo; busca parcerias para a promog¢do de
cursos e demais eventos que envolvam servidores
e alunos; assim como promove palestras, encon-
tros, seminarios, visitas técnicas, estagios e outras
atividades que contribuam para o aperfeicoamen-
to intelectual da comunidade educativa.

Assesora o Depex no desenvolvimento de suas
atividades.

Como falar
com o Depex

o Horario de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h

{, Por telefone:
(96) 99181-2165

Como falar
com a Copex
° Horério de Atendimento:

segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e 14h as 18h



Promove convénios de estagios com instituicoes da Como falar

Setor d e regido, bem como realiza atendimento, orientacao com o Setor
s . e encaminhamento de alunos para estagio junto as
EStaglos e EgrESSOS instituicGes conveniadas. Horéario de Atendimento:
© segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
Campus e 14h 3s 18h

Laranjal do Jari



INSTITUTO
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Expediente

Organizacao
Romaro Antdnio da Silva (Prodin)
Angela Irene de Aradjo Farias Utzig (Prodin)

Revisao Textual
Aldenise Borges dos Santos (Dexp)
Romaro Antdnio da Silva (Prodin)

Projeto Grafico
André Lima Martins (Deice)
Adriel Breno da Silva Menezes (Deice)

Diagramacdao
André Lima Martins (Deice)

RESPONSABILIDADE
PELAS INFORMACOES

As informacg8es constantes nesta Carta de Servicos
sdo de responsabilidade dos setores que as enviaram
ou as informages disponibilizaram em suas
respectivas paginas eletronicas.
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Comissao de Elaboracdo da Carta de Servicos ao Usuario do Instituto Federal do Amapa - Ifap
Romaro Antdnio da Silva - matricula Siape 1966946

Angela Irene de Araijo Farias Utzig - matricula Siape 1811094

André Lima Martins - matricula Siape 2330319

Enilson Evangelista Souza de Almeida - matricula Siape 2329759

Adriel Breno da Silva Menezes - matricula Siape 2352324
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