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Proen

Degrad
Departamento de
Graduacao

Coordenacdo de
Politicas de
Graduacdo

- Atendimento aos coordenadores de cursos de
graduacdo do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa - Ifap;

- Planejamento, supervisdo, coordenagdo e
implementag¢do de politicas para o ensino superior
no ambito do Ifap de acordo com o MEC/Sesu;

+ Fomento a criagdo de novos cursos superiores no
Ifap.

- Assessoramento as atividades de apoio a
Comissao de Graduacdo e aos coordenadores dos
cursos de graduacdo ministrados por este
instituto;

- Andlise e emissdo de parecer sobre Projeto
Pedagdgico dos cursos de graduacao;

- Andlise e emissdo de parecer sobre calendario
académico de cursos superiores.

Como falar
com o Degrad

Horario de Atendimento:

9 segunda a sexta-feira, das 8h as 12h /

14h as 18h

=% Por e-mail:

ederson.leite@ifap.edu.br

Como falar
com a Coordenacgao

Horario de Atendimento:

@ segunda a sexta-feira, das 8h as 12h /

14h as 18h

% Por e-mail:

gilmar.martins@ifap.edu.br

onn
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Proen

D i rent - Regulamentacéo de processos de ensino (Estagio, Como falar
PPC, Regulamentacdo didatico-pedagogica) ; com a Dirent
Dll’e(;éO de - Reforma do Ensino Médio Integrado com
implantacdo do regime integral com oferta de 03 Horario de Atendimento:
: Z C anos; segunda a sexta-feira, das 8h as 12h /
EnSan Tecnlco - Visitas técnicas aos campi para realizacdao de ~ 14gh as 18h
orienta¢do e capacitagdo a servidores e gestores
guanto aos processos regulatérios do Ifap; < Por telefone;
- Sistema de Certificacdo do Ensino Médio. (96) 98126-1014
D]
Por e-mail:

severina.souza@ifap.edu.br

Segéo de Ed uca (;éo - Ff;rmlularle implementar a politica de educacdo Como fsalaf
profissional; com a S>ecao
P I’OfISSIO na | e - Estimular a criagdo e/ou consolidagdo de agdes e ¢
politicas de ensino da educacdo profissional em Horario de Atendimento:
s . suas diversas formas e modalidades nos campi do 9 segunda & sexta-feira, das 8h as 12h /
Técnica Ifap; 14h as 18h

- Participar de discussdo sobre os modelos de
concepgdes de educagdo existentes e as
tendéncias na perspectiva de implementar as
politicas voltadas para a educagdo profissional;

- Corroborar no acompanhamento e avaliagdo dos
Cursos na area técnica ofertada nos campi do Ifap;
- Analise e emissao de parecer sobre calendario de
eventos dos cursos superiores dos campi.

K
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Por e-mail:
anilda.jardim@ifap.edu.br
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Proen

Parfor

Plano Nacional de
Formacao dos
Professores

da Educacao Basica

Pibid

Programa Institucional de
Bolsas de Inicia¢do

a Docéncia

- Visa induzir e fomentar a oferta de educacdo
superior, gratuita e de qualidade para professores
em exercicio na rede publica de educagdo basica,
para que estes profissionais possam obter a
formacdo exigida pela Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional - LDBEN e contribuam para a
melhoria da qualidade da educacdo basica no pais.

- Aperfeicoar e valorizar a formacdo de professores
para a educacdo basica;

- Promover a insercdo dos académicos de
licenciatura do Ifap no contexto das escolas
publicas desde o inicio da sua formacao para que
desenvolvam atividades didatico-pedagdgicas sob
orienta¢gdo de um docente de licenciatura e de um
professor da escola.

Como falar
com o Parfor

Horario de Atendimento:

Q segunda a sexta-feira, das 9h30 as 12h

Por e-mail:

= cli_parfor@ifap.edu.br

Como falar
com o Pibid
Horario de Atendimento:

segunda a sexta-feira, das 8h as 12h /
14h as 18h (Degrad/Proen)

=% Por e-mail:

pibid@ifap.edu.br
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Proen

Comfor

Comité Gestor
Institucional de
Formacao Inicial e
Continuada de
Profissionais do
Magistério da
Educacdo Basica

- Responsavel, no ambito institucional, por
assegurar a induc¢do, a articulagdo, a coordenagdo
e a organizagao de programas e a¢oes de formagdo
inicial e continuada de profissionais da educagdo
basica pela gestao de recursos recebidos por meio
de apoio financeiro; bem como pelo incentivo a
projetos de pesquisa de desenvolvimento de
metodologias de ensino na area da formacdo inicial
e continuada de professores da educacdo basica;

- Analisa os dados e informacBes gerenciais
referentes a implantacdo e ao desenvolvimento
dos programas e ac¢Bes de formacao inicial e
continuada no ambito da Instituicdo; bem como
coordena o monitoramento desses dados e o0 seu
funcionamento ao MEC por meio do sistema
informatizado ou por meio fisico, quando for o
Caso.

Como falar
com o Comfor
Horario de Atendimento:

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

X=X Por e-mail:
comfor@ifap.edu.br
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Proext
Pro-Reitoria
de Extensao

A Pro-Reitoria de Extensdo, dirigida por um
pro-reitor nomeado pelo reitor, é o ¢érgdo
executivo que planeja, superintende, coordena,
fomenta e acompanha as atividades e politicas de
extensdo, relagdes com a sociedade e interagdo
com processo produtivo, articuladas ao ensino e a
pesquisa. Atua no planejamento estratégico e
operacional do Instituto Federal do Amapa, com
vistas a promover a definicdo das prioridades na
area de extensdo dos campi. Fomenta rela¢es de
intercambio e acordos de cooperacdo com
instituicdes regionais, nacionais e internacionais.
Promove e garante o desenvolvimento da extensao
como espaco privilegiado para a democratizagao
do conhecimento cientifico e tecnoldgico. Incentiva
o desenvolvimento de programagdes cientificas,
artisticas,  culturais, sociais e desportivas
envolvendo os campi. Viabiliza os mecanismos de
acesso da sociedade as atividades desenvolvidas
pela Instituicdo.

Como falar
com a Proext

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

{, Por telefone:
(96) 3198-2163

s Por e-mail:
proext@ifap.edu.br

Proext:

Rodovia BR 210 KM 3, s/n - Bairro Brasil
Novo. CEP: 68.909-398
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Proext

Dirext
Diretoria de
Extensao

Coext
Coordenacdo de
Extensao

- Planejar, coordenar, supervisionar e executar
propostas de extensdo integradas, ou ndo, com
outras instituicBes ou entidades publicas e
privadas, em todos os niveis e modalidades de
ensino;

- Estabelecer comunicac¢do entre a Pré-Reitoria de
Extensdo e as Dire¢Bes de Extensdo dos campi;

- Elaborar o Plano de Acdo e o orcamento da
Pro-Reitoria de Extensé&o;

- Acompanhar sua execucdo e as ac¢les realizadas
pelas coordenaces do setor.

- Atender tanto a comunidade interna (alunos,
professores e técnicos) como a comunidade
externa buscando parcerias para o fomento e
desenvolvimento de projetos;

- Articular e acompanhar as atividades de extensao
dos campi que garantam o envolvimento com o
ensino e a pesquisa;

- Analisar e emitir pareceres aos projetos de
extensdo encaminhados pelos campi;

- Organizar e atualizar, documentar e publicar os
projetos de extensdo, além de auxiliar na
elaboragdo e execucdo do planejamento anual das
acoes de Extensdo do Ifap.

4
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Como falar
com a Dirext

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

Por telefone:
(96) 3198-2163

Por e-mail:
dirext@ifap.edu.br

Como falar

com a Coext

Horario de Atendimento:

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

Por telefone:
(96) 3198-2163

Por e-mail:
coext.reitoria@ifap.edu.br
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Proext

COEEG - Acompanhar as Coordenactes de Estagios dos Como falar
campi, assim como o planejamento das a¢des de com a COEEG
! acompanhamento de seus egressos;
Coordenagao de - Realizar o controle administrativo geral dos Hordrio de Atendimento:
z estagios, apoiando o0s campi na organizacao do Q@ scgunda a sexta-feira, das 8h as 12h /
EStag|OS e Egressos evento anual sobre a tematica, além de manter 14h as 18h
relacionamento com as unidades concedentes de
estagio. R, Por telefone:

(96) 3198-2163

i«

Por e-mail:
coeeg.reitoria@ifap.edu.br

COAEMP - Atender tanto a comunidade interna (alunos, Como falar
professores e técnicos) como a comunidade com a COAEMP
ot externa prestando servicos de:
Coordenagao de - Disseminagdo da cultura de empreendedorismo Horério de Atendimento:
o~ nos campi do Ifap; 3 ey 3
AQOQS E m pree ndedoras - Promogdo da educagdo empreendedora e © ?Ziugsdigahsexta el 140

estimular novos negocios;
- Promogdo e disseminagdo da educagdo {, Por telefone:
empreendedora nos campi por meio de cursos e (96) 3198-2163
capacitac¢oes;
- Fomento ao Empreendedorismo  Social, = Por e-mail:
Corporativo, Criativo e Inovador; coaemp.reitoria@ifap.edu.br

- Fortalecimento do ecossistema de
empreendedorismo NO apoio a Novos Negocios,
Startup, incubadora e empresas junior;

- Realizado de eventos e competices de ==.
empreendedorismo e inovacao;
- Acompanhamento e apoio as atividades 40..==.

empreendedoras e inovadoras realizadas nos
campi do Ifap;

- Captagdo de recursos para apoio de projetos de
empreendedorismo, assim como a realizacdo de
cursos para a comunidade interna e externa.




Proext

Setor de Apoio
Administrativo

Setor de A¢Oes
Inclusivas e Diversidade

- Executar servicos de apoio administrativo com a
finalidade de assegurar e agilizar o fluxo dos
trabalhos administrativos junto a chefia da Proext.

- Promover junto as Coordenacg8es dos Napne's do
Ifap, Direcbes dos campi e Pro-Reitorias,
observagdo ao cumprimento de normas e
legislacdo vigente das Leis de Acessibilidade,
principal providéncia para que de fato e de direito
ocorra a Inclusdo: Unico e diferenciado caminho
para a quebra de barreiras sejam elas atitudinais,
arquitetdnicas e sociais;

- Realizar encontro entre os Napne's do Ifap e
outras instituicdes afins, com o objetivo de
desmitificar paradigmas que a exclusao ocasiona;
- Oportunizar aos profissionais do Ifap a
visualizacdo das especificidades de cada um, na
comunidade escolar através de cursos FIC,
seminarios e simpdsios na area da inclusdo e
diversidade;

- Articular junto as Dire¢bes dos Campi Santana,
Porto Grande e Oiapoque e Pro-Reitorias a
implanta¢do e normatizagdo de Napne's;

- Incentivar e promover o desenvolvimento de
projetos e agbes nas diversas areas das
deficiéncias, visando a formac¢do necessaria para a
atuacdo de acordo com as necessidades
especificas de nossa clientela estudantil;

- Acompanhar o trabalho de atendimento dos
Napne's, com relagdo aos alunos que precisem de

K
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Como falar
com o Setor

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

Por e-mail:
secretaria.proext@ifap.edu.br

acessibilidade para permanéncia e saida exitosa do
Ifap;

- Propor as Coordenagtes dos Napne's, Direcdo
dos Campi e Pré-Reitorias, a implantacao do Banco
de Recursos Humanos, com relacdo aos egressos
com necessidades Educacionais Especificas.

Como falar
com o Setor

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

Por e-mail:
secretaria.proext@ifap.edu.br
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Proext

Setor de
Inovacgado Tecnoldgica

Setor de
RelacOes Internacionais

- Identificar no setor empresarial, oportunidades
de realizacdo de transferéncia de tecnologia e de
projetos de inovagdo para a execugdo conjunta
com o INPA;

- Promover, em conjunto com a Coordenacdo de
Cooperacdo e Intercambio aliangas estratégicas,
tendo como base a Lei de Inovagdo;

- Acompanhar a execuc¢do e controle dos contratos
relativos a inovagdo e transferéncia de tecnologias;
- Opinar nos contratos, convénios e acordos que
envolvem transferéncias de conhecimento entre
pesquisadores e tecnologistas com instituicBes
publicas e privadas nacionais e estrangeiras;

- Criar e incubar projetos de base tecnoldgica ou
relacionados a inovacao;

- Promover eventos voltados para a disseminacao
da cultura da propriedade intelectual;

- Desenvolver e implantar projetos na area de
servicos tecnoldgicos, visitas técnicas e gerenciais;

- Realizar ag¢Bes de relagBes internacionais no
campo da educagdo, contemplando o ensino, a
pesquisa e a extensdo, em articulagdo com a
Reitoria, as Pro-Reitorias e as Dire¢des Gerais dos
campi em consonancia com as metas de
internacionalizacdo da Setec/MEG;

- Articular, orientar e prestar assisténcia a
comunidade académica em acordos e convénios
de cooperacdo bilaterais e multilaterais com
instituicdes estrangeiras;

- Incentivar comunidade interna a participar de
atividades internacionais;

- Criar e manter um banco de dados interativo,
atualizado com informacBes sobre as a¢Bes com
instituicdes estrangeiras conveniadas, bem como
6rgdos nacionais e internacionais de fomento e de
desenvolvimento de projetos;

- Realizar visitas a instituicdes nacionais e

X
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- Realizar de atividades de prestacdo de servicos
especializados que envolvam a comunidade
académica, voltadas a comunidade externa, como
produto de interesse académico, cientifico,
filosofico, tecnoldgico e artistico do ensino,
pesquisa e extensdo.

Como falar
com o Setor

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

Por e-mail:
inovacao.proext@ifap.edu.br

internacionais, com o objetivo de compartilhar
experiéncias e promover parcerias em potencial;

- Manter e ampliar a politica de intercambio
institucional, nacional e internacional,
proporcionando o conhecimento das diversas
areas de estudos, estagios, cursos e pesquisas,
extensdo e trabalho nas diversas areas do
conhecimento.

Como falar
com o Setor
Horério de Atendimento:

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

Por e-mail:
setrinter@ifap.edu.br
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Proext

Escola de
Conselhos

Programa
Mais Cultura

Visa a prover formacdo inicial e continuada a
Conselheiros Tutelares para a promogdo do direito
e defesa da crianca e do adolescente.

A gestdo da Escola de Conselhos do Amapa
acontece de forma compartilhada através da
constituicdo de um grupo gestor composto pelas
seguintes representatividades:

- Instituto Federal do Amapa (Ifap)

- Conselho Estadual dos Direitos da Crianca e do
Adolescente (CDCA)

- Associagdo de Conselheiros e Ex-Conselheiros
Tutelares do Estado (Acetap)

- Férum Estadual dos Direitos da Crianca e do
Adolescente

- Coordenagdo Estadual da Infancia e Juventude do
Estado do Amapa

- Fundag¢do da Crianca e do Adolescente (Fcria)

- Ministério Publico do Amapa (MP/AP)

O Programa de Bolsa do Plano de Cultura do Ifap
visa apoiar o desenvolvimento de atividades de
extensdo na area cultural nos municipios de
Santana e Macapa, atravées de fomento e
concessdo de bolsas aos estudantes regularmente
matriculados nos cursos do Ensino Médio Técnico
Integrado ou Subsequente, bem como no Ensino
Superior do Ifap, nos campi Macapa e Santana, por
meio de mecanismos de integracdo entre o0s
diversos saberes. Tal fomento visa a producéo de
conhecimentos resultantes do confronto com as
demandas socioculturais, propiciando a articulagao
entre teoria e pratica.

Como falar
com a escola

&% Por e-mail:
escoladeconselhos@ifap.edu.br

Como falar
com o programa

&% Por e-mail:
alexandre.pereira@ifap.edu.br
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Proext

Pronatec

Programa Nacional de
ACesso ao

Ensino Técnico e
Emprego

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico
e Emprego (Pronatec) foi criado pelo Governo
Federal em 2011, por meio da Lei n® 12.513/2011,
com o objetivo de expandir, interiorizar e
democratizar a oferta de cursos de educagdo
profissional e tecnolégica no pafs. O Pronatec
busca ampliar as oportunidades educacionais e de
formacdo profissional qualificada aos jovens,
trabalhadores e beneficidrios de programas de
transferéncia de renda.

Os cursos, financiados pelo Governo Federal e
ofertados de forma gratuita, tém os seguintes
objetivos:

- expandir, interiorizar e democratizar a oferta de
cursos de educac¢do profissional técnica de nivel
médio, presencial e a distancia, e de cursos e
programas de formacdo inicial e continuada ou
qualificacdo profissional;

- fomentar e apoiar a expansdo da rede fisica de
atendimento a educacao profissional e tecnoldgica;

K
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- contribuir para a melhoria da qualidade do ensino
médio publico por meio da articulagdo com a
educacdo profissional;

- ampliar as oportunidades educacionais dos
trabalhadores por meio do incremento da
formacao e qualificacéo profissional;

- estimular a difusdo de recursos pedagdgicos para
apoiar a oferta de cursos de educacao profissional
e tecnoldgica.

- estimular a articulagdo entre a politica de
educacdo profissional e tecnoldgica e as paliticas
de geracdo de trabalho, emprego e renda.

Como falar
com o programa

Por e-mail:
pronatec@ifap.edu.br
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Propesq

Pro-Reitoria

de Pesquisa,
Pos-Graduacdo e Inovagao

Atuar no planejamento estratégico e operacional
do Ifap;

- Garantir politica de equidade entre os campi
quanto a avaliacdo e desenvolvimento dos projetos
de pesquisa, de empreendedorismo e de inovagdo;
- Manter relagdes de intercambio com as
instituicdes responsaveis pelas politicas de
fomento a pesquisa e capta¢do de recursos para o
desenvolvimento nas areas de recursos humanos,
ciéncia e tecnologia;

- Estimular e desenvolver a inovagdo tecnoldgica e
0 atendimento as demandas socioecondmicas;

- Realizar e divulgar o cadastramento de projetos
de pesquisa aprovados pelo Comité de Pesquisa,
realizados no ambito do Instituto Federal do
Amapg;

- Promover e supervisionar a difusdo dos
resultados das pesquisas junto as comunidades
interna e externa, ressalvados os sigilos protegidos;
- Publicar os editais para selecao de bolsistas e
projetos a serem apoiados pelas politicas
institucionais de incentivo ao desenvolvimento de
pesquisas;

- Supervisionar a participacdo de pesquisadores do
Instituto Federal do Amapa em programas de
pesquisas envolvendo intercambio e/ou
cooperacgdo técnica entre instituicbes congéneres;

- Implantar e manter o Nucleo de Inovagdo
Tecnoldgica - NIT;

- Acompanhar e garantir as politicas de inovacdo,
propriedade intelectual e supervisionar diretrizes
para o registro de patentes emanadas do Nucleo
de Inovacdo Tecnoldgica;

- Planejar e articular a execugdo das politicas de
pés-graduacdo, em consonancia com as diretrizes
emanadas do MEC, tanto em relacdo a oferta

K
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quanto em relacdo a capacitacdo de servidores do
quadro efetivo do Instituto Federal do Amapa,
portadores de diploma de nivel superior;

- Propor ao Conselho Superior cursos e
quantitativo de vagas, para ingresso de alunos nos
cursos de poés-graduacao, ouvidos os diversos
campi da Institui¢do;

- Zelar pela integracdo das a¢des de pesquisa as
necessidades académicas;

- Representar o Instituto Federal do Amapa nos
féruns especificos da area quando necessario;

- Executar outras fun¢Bes que, por sua natureza,
Ihe estejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas.

Como falar
com a Propesq

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

Por telefone:
(96) 3198-2152

Por e-mail:
propesg@ifap.edu.br

Propesq:

Rodovia BR 210 KM 3, s/n - Bairro Brasil
Novo. CEP: 68.909-398
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Pro-Reitoria - Propesq my——

Estrutura Organizacional = Ifap COLEGIADOS/COMITES

CD-01

CD-02
CD-03
CD-04
FG-01

Pro-Reitoria de Pesquisa,
P6s-Graduagao e
quisa Inovac

Pos-Graduagdo e
Inovagéo

——

FG-02

)
Propesq

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Setor de
Apoio
Administrativo

08
acao de
Pos-Graduagdo

ED-Ifap
Editora do
Ifap

NTA
Nicleo de
Tecnologia Assistiva

Dipi

Diretoria de

NIT
Nicleo de

fnovacdo

Tecnologica

Divisdo de
Campi
Prospecc¢do

pi Divisdo de
—— . Campi Prop.
Intelectual

Inovagdo

Diviséo de
— | RS
Tecnoldgica

|
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Propesq

Setor de Apoio
Administrativo

Dipi
Direcdo de
Pesquisa e

Inovacao

- Fornecer suporte administrativo e técnico nas
areas de recursos humanos, administracdo,
finangas e logistica;

- Atender usuarios, fornecendo e recebendo
informacoes;

- Preparar relatérios e planilhas;

- Executar servicos da area de escritorio e
assessorar as atividades de pesquisa.

- Promover a integra¢do e a articulagdo entre as
Coordenagdes de Pesquisa, de Inovacdo e de
Pds-Graduagdo, bem como da pesquisa com o
ensino e a extensdo;

- Atuar no planejamento estratégico e operacional
do Ifap, com vistas a definicdo das prioridades na
area de pesquisa, inovacdo e pos-graduacao;

- Acompanhar as acbes previstas no Plano de
Desenvolvimento Institucional, nos planos de acao
€ nos projetos e programas vinculados a pesquisa;
- Fomentar, registrar, orientar, acompanhar e
avaliar a execuc¢dao dos projetos de pesquisa no
Ifap;

- Propbr agdes visando a cooperacao
técnico-cientifica e tecnoldgica entre o Ifap e
demais institui¢cBes publicas e privadas;

- Publicar, quando se fizer necessario, os editais
para selecdo de bolsistas e projetos a serem
apoiados pelas politicas institucionais de incentivo
ao desenvolvimento de pesquisas;

- Organizar, coordenar e/ou apoiar a realizacdo de
encontros, seminarios, jornadas e outros eventos
relacionados a iniciacdo cientifica e inovagdo
tecnoldgica;

4
VAN

3

4

K

Como falar
com o Setor

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

Por telefone:
(96) 3198-2152

Por e-mail:
ediberto.sousa@ifap.edu.br

- Auxiliar na elaboracao do planejamento e das
metas da Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao
e Inovacdo do Ifap;
- Colaborar com a promogdo e realizagdo de
eventos de iniciacdo cientifica e inovacdo
tecnolégica no Ifap.

Como falar
com a Direcao
Horério de Atendimento:

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

Por telefone:
(96) 3198-2152

Por e-mail:
dipi@ifap.edu.br

472000808
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Propesq

Copi
Coordenacdo de
Pesquisa e
Inovacao

ED-Ifap
Editora do Ifap

- Gerenciar o Programa Institucional de Bolsas de
Iniciagdo Cientifica (PIBIC), incluindo
acompanhamento dos bolsistas, organizacdo e
manutencdo do arquivo de iniciagdo cientifica, bem
como outros programas relacionados a inovacao
tecnoldgica;

- Coordenar a participagdo de servidores e
discentes em eventos cientfficos quando se tratar
de recurso or¢camentario e financeiro da Propesq;
- Executar a politica de pesquisa aprovada pelo
Conselho Superior do Ifap;

- Promover a integracdo funcional das acBes dos
diversos 6rgdos e setores do Ifap, relacionadas a
pesquisa e a producdo cientffica;

- Organizar, coordenar e/ou apoiar a realizagdo de
encontros, seminarios, jornadas e outros eventos
relacionados a iniciacdo cientifica e inovagdo
tecnoldgica;

- Publicar, quando se fizer necessario, os editais
para selecdo de bolsistas e projetos a serem
apoiados pelas politicas institucionais de incentivo
ao desenvolvimento de pesquisas;

- Editar obras nas diversas areas do conhecimento;
- Promover, divulgar, distribuir e comercializar a
producdo editorial no ambito académico e no
mercado editorial.

- Promover a¢des com vistas a captacdo de
recursos para o financiamento de projetos junto a
entidades e organiza¢des publicas e privadas;

- Promover a divulgacdo de projetos de pesquisa
junto as comunidades interna e externa.

Como falar
com a Coordenacgao

Horario de Atendimento:
Q@ segunda 3 sexta-feira, das 8h as 12h /
14h as 18h

. Por telefone:
(96) 3198-2152

= Por e-mail:
copi@ifap.edu.br

Como falar
com a ED-Ifap

Hordrio de Atendimento:
segunda a sexta-feira, das 8h as 12h /

14n as 18h
Ounn
[ ] |

_, Por telefone: 48 BEEEE
[ ]

(96) 3198-2152

& Por e-mail:
editora@ifap.edu.br



acordos de cooperacao com instituicdes publicas
Propesq e privadas para implantacdo e consolidacdo de

cursos de pos-graduacdo;
- Organizar, coordenar e/ou apoiar a realizagdo de

. . encontros, semindrios, jornadas e outros eventos
opo Planejar, coordenar, avaliar e acompanhar a . L .
: ~ - - relacionados a pés-graduacao;
implantacdo de cursos de poés-graduacdo /ato . . . : ~
~ . } - Analisar, junto aos campi, a implanta¢do de
sensu e stricto sensu no Ifap; 2 ~ . P
PR | o cursos de pos-graduacdo, que sejam factiveis e de
- Apresentar relatérios a Capes, referentes as

, ~ gt : : : interesse da Instituicdo e da comunidade em
POS—GI’adua 30 situagBes relacionadas no item anterior, tanto e

g cumprindo prazos previamente determinados, ’
quanto atendendo as informac&es excepcionais;

- Informar aos interessados sobre cursos Como falar
recomendados pela Capes no pals, possibilidade com a Coordenagﬁo
de obtencdao de bolsa, no pais ou no exterior,
prazos de solicitacdes e formulérios necessarios; Horario de Atendimento:
- Auxiliar no planejamento, articulacdo e execucdo @ segunda 3 sexta-feira, das 8h as 12h /
das politicas de pés-graduacdo, em consonancia 14h as 18h
com as diretrizes emanadas do MEC, tanto em
relagdo a oferta como também a capacitagdo do {, Por telefone:
quadro de servidores; (96) 3198-2152
- Fomentar e promover rela¢des de intercambio e
=% Por e-mail:

copog@ifap.edu.br

Sea pl Auxiliar a Diretoria de Pesquisa e Inovagdo em suas Como falar
atividades; =2
- Apoiar a Coordenacao de Pesquisa e Inovagao nas coma Se;ao
Secdo de p : q :
ABOIO S Pesgl = e M
pO|O d eSq ulsa P6s-Graduagdo, no levantamento, implantagdo e © ?Zghugsd%ahsexta—fewa, daSIE R

I ~ quantificacdo de dados dos cursos /ato sensu e

€ INova (;ao stricto sensu; A
- Encaminhar as planilhas de pagamento e
acompanhar a execug¢do or¢amentaria e financeira
dOS prNogramas,dfe bolsa de mpagao cientifica e Por e-mail: CY [ ]
inovacdo tecnoldgica dg Propesgq; . seapi@ifap.edu.br ]

- Informar aos servidores e discentes sobre 49BBEER
calendarios das agéncias de fomento, trabalhos [ | |
publicados, pesquisas em andamento e outros
assuntos de interesse académico-cientifico;

- Colaborar com a promocdo e realizacdo de
eventos de iniciagdo cientifica, inovacdo tecnoldgica
e de pds-Graduacgado no Ifap.

Por telefone:
(96) 3198-2152

K
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Propesq

NTA

NUcleo de
Tecnologias
Assistivas

NIT
Nucleo de Inovacdo
Tecnolodgica

- Administrar, superintender e dirigir as atividades
do nucleo;

- Convocar e presidir as reuniées do nucleo;

- Sistematizar o acompanhamento das diferentes
atividades do nucleo;

- Representar o NTA publicamente;

- Identificar as necessidades, formacdo ou
qualificacdo de recursos humanos;

- Articular a chancela institucional para a
submissdo e assinatura de projetos, convénios ou
quaisquer acBes relacionadas ao apoio as
tecnologias assistivas;

- Promover o intercambio com instituicBes
cientificas de ensino profissional, tecnolégico e
superior, empresas, entidades, sociedade civil
organizada e 6rgdos nacional e internacional;

- Produzir, solicitar e coordenar as ac¢Bes de
investimentos financeiros para a aquisicao de
material didatico-pedagdgico e recursos de
acessibilidade indispensaveis aos discentes de

- Convocar e presidir as reunides do NIT;

- Coordenar e gerenciar todas as atividades
executivas, de planejamento e administrativas, em
conjunto com os demais titulares dos Setores,
Incubadoras de Empresas, Projetos Tecnoldgicos e
Propriedade Intelectual;

X

acordo com suas necessidades educacionais;
Solicitar e alimentar, no site do Ifap, um link do NTA,
na pagina principal;

- Promover e apoiar a realizacdo de campanhas
educativas e de conscientizacdo  sobre
acessibilidade, bem como promover a participacao
do Nucleo em eventos da area;

- Elaborar relatdrio semestral de desempenho das
atividades realizadas pelo Nucleo;

- Elaborar Plano Anual de Atividades.

Como falar
com o NTA

Horario de Atendimento:

Q@ segunda 3 sexta-feira, das 8h as 12h /

14h as 18h

Por telefone:
(96) 3198-2152

Por e-mail:
luciana.guimardes@ifap.edu.br

Como falar
como NIT

Horario de Atendimento:

Q@ segunda 3 sexta-feira, das 8h as 12h /

- Elaborar com a Propesq a politica de propriedade 14h as 18h

intelectual do Ifap, bem como as metas e

programas de trabalho dos projetos de inovagdo . Por telefone:

tecnolégica; (96) 3198-2152 ==l
- Firmar parceria, mediante a anuéncia da Propesgq, . somEEEE
para realizagdo de atividades conjuntas de = Por e-mail: 1

pesquisa cientifica e tecnolégica e nit@ifap.edu.br
desenvolvimento de tecnologias, produto ou

processo, com instituicBes publicas e privadas.




Prodin

Pro-Reitoria

de Desenvolvimento
Institucional

A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional,
dirigida por um proé-reitor nomeado pelo reitor, é o
Orgdo executivo que sistematiza o planejamento
estratégico, superintende, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de
desenvolvimento e a articulagdo entre as
proé-reitorias, as diretorias sistémicas e 0s campi.

Como falar
com a Prodin

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

e Por telefone:
(96) 3198-2164 (Ramal 2019)

% Por e-mail:
prodin@ifap.edu.br

Prodin:

Rodovia BR 210 KM 3, s/n - Bairro Brasil
Novo. CEP: 68.909-398

onn
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P ré' Re ito ria - P rOd i n LEGENDA DE CARGO/FUNGAO

q Q CONSELHOS/COMISSOES/
Estrutura Organizacional - Ifap

COLEGIADOS/COMITES
CD-01

CD-02

CD-03

CD-04

FG-01

FG-02

Prodin

Pro-Reitoria
de Desenvolvimento
Institucional

o de 0 de
ontroles Internos valiagdo
de Gestdo Institucional

Setor de
Logistica
Sustentavel

onn
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Prodin

Direcdo de
Desenvolvimento
Institucional

Coordenacao de
Controles Internos
de Gestao

- Prestar o apoio administrativo para o
cumprimento das atribuicGes da Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional;

- Orientar as Unidades da Reitoria e dos campi na
elaboracdo do Plano de Acgdo, Relatério de
Atividades e de Gestdo, Relato Institucional, dentre
outros instrumentos de gestdo do Ifap;

- Acompanhar a execucdo do Relatério de Gestdo,
Relato Institucional, Plano de Metas e PDI do Ifap,
dentre outras atividades inerentes ao cargo;

- Auxiliar no processo de implanta¢do das unidades
do Ifap;

- Orientar as unidades da Reitoria e os campi na
elaboragdo e consolidagdo do Plano de Ac¢do e do
Relatério de Atividades.

- Acompanhar o conjunto de regras,
procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas de
sistemas informatizados, conferéncias e tramites
de documentos e informagdes, entre outros,
operacionalizados de forma integrada pela gestdo
e pelo corpo de servidores do Ifap, destinados a
enfrentar os riscos e fornecer seguranca razoavel,
visando alcancar os objetivos gerais definidos no
artigo 2°, inciso V, da Instru¢do Normativa Conjunta
CGU/MP N° 001, de 10/05/2016, que dispde sobre
controles internos, gestdo de riscos e governanca
no ambito do Poder Executivo Federal;

- Implementar agdes de controle de gestdo que
permeiem as atividades, planos, politicas, sistemas
e recursos do Ifap, fornecendo seguranca razoavel
para alcance dos objetivos e missdo;

- |dentificar, avaliar, e gerenciar os riscos que
possam impactar na consecu¢do dos objetivos do
Ifap;

- Acompanhar, anualmente, a elaboracao,
execucdo e consolidagdo do Relatério de Gestdo,
assim como envid-lo ao Tribunal de Contas da
Unido;

- Acompanhar as coordenacBes da Prodin na
execucdo das suas tarefas e a execucdo do Plano
de Metas e do PDI do Ifap;

- Avaliar a aplicagdo de normas, regulamentos e
manuais vinculados a estrutura organizacional.

Como falar
com a Diretoria

Horario de Atendimento:

Q@ scgunda 3 sexta-feira, das 8h as 12h /

.

K

4
VAN

14h as 18h

Por telefone:
(96) 3198-2164 (Ramal 2019)

Por e-mail:
prodin@ifap.edu.br

Como falar
com a Coordenacgao

Horario de Atendimento:

Q@ segunda 3 sexta-feira, das 8h as 12h /

.

4
VAN

K

14h as 18h
Por telefone:
(96) 3198-2164 (Ramal 2019)
. (11
Por e-mail: [T ]
prodin@ifap.edu.br i [ [T 1]
[ | |



Prodin

Coordenacdo de
Avaliacao
Institucional

- Assessorar, articular e auxiliar a Comissdo Propria
de Avaliacdo (CPA) na construcdo de parametro e
indicadores que subsidiardo a andlise e
interpretacdo  dos  dados  coletados  na
autoavaliacdo;

- Participar de ac¢des de divulgacdao sobre a
avaliacdo institucional nas unidades do Ifap;

- Analisar os relatérios parciais e finais da avaliacdo
institucional;

- Propor sugestdes de melhorias para
Autoavaliacdo Institucional;

- Coordenar, assessorar e participar da elaboragdo
do Relato Institucional do Ifap;

- Articular, junto a CPA e subcomissdes dos campi,
a consolidagdo de informagdes institucionais que
subsidia o encaminhamento das decisGes
estratégicas da Instituicdo e na elaboracao do
Relatério de Gestao;

- Apoiar e operacionalizar a¢Bes de avaliagdo
propostas pela CPA nas unidades de ensino.

Como falar
com a Coordenacao

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

. Por telefone:
(96) 3198-2164 (Ramal 2019)

= Por e-mail:
prodin@ifap.edu.br

onn
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Proad
Pro-Reitoria
de Administracao

Subordinada a Reitoria, a Pré-Reitoria de
Administracao é a unidade de nivel executivo que
planeja, superintende e fomenta as politicas e a
execucdo das atividades estratégicas relativas a
contabilidade, orcamento e finangas, infraestrutura
fisica, abastecimento de materiais, equipamentos e
servicos necessarios ao pleno desenvolvimento
das atividades académicas de ensino, pesquisa e
ao funcionamento dos campi no ambito do Ifap,
conforme diretrizes maximas estabelecidas.

- Planejar, superintender, coordenar, fomentar e
acompanhar as atividades e politicas de
planejamento voltadas para a administracdo,
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

- Estabelecer e supervisionar a implementagdo de
politicas e diretrizes voltadas a economicidade e a
eficacia administrativa no ambito da Reitoria e dos
campl,;

- Supervisionar a aquisi¢cdo, distribuicao de
material, controle patrimonial e execuc¢do
fisico-orcamentaria de obras, assim como as
operacBes de conservacdo e manutencao dos
bens do Instituto Federal do Amapa.

Como falar
com a Proad

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

_, Por telefone:
(96) 3198-2170

= Por e-mail:
proad@ifap.edu.br

Q@ Proad:
Rodovia BR 210 KM 3, s/n - Bairro Brasil
Novo. CEP: 68.909-398

onn
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Pr6-Reitoria de Administracao- Proad

Estrutura Organizacional - Ifap

Proad

Pré-Reitoria

de Administragdo

.
] plag
Diretoria Executiva
de Planej
(€]

stracao,
Logistica e
Infraestrutura

Setor de
anutencao e
Infraestrutura

Setor de
Servicos

acao de
Bens e Materiais

or Controle e

Setor de
cebimento de
Materiais

Setor de
stribuicdo de
Materiais

itoramento de

SEC-Proai
Secretaria
da Proad

Setor de
overnanca de
Processos

rma ente de
Licitagdo/RDC

Seconf
0 de ¢

Contrata¢Bes

Finang,

Setor de

ontabilidade

Delic

Departamento d
it

as, Contratos
e Convénios

Setor de
Instrugdo e
Confor. de
Processos

Setor de
ticitacoes

LEGENDA DE CARGO/FUNGAO

CONSELHOS/COMISSOES/
COLEGIADOS/COMITES

CD-01
CD-02
CD-03
CD-04
FG-01

FG-02




Proad

Diplag

Diretoria Executiva de
Planejamento e
Gestao

Secretaria da
Proad

Subordinada a Pro-Reitoria de Administragdo, a
Diretoria Executiva de Planejamento e Gestdo é a
unidade de nivel executivo intermedidrio que
planeja e dirige a execugdo das atividades tatico-
-estratégicas relativas ao planejamento e moderni-
zacdo administrativa nas dreas de compras e
contratagdes, licitacBes, contratos, almoxarifado e
patriménio, execucdo orcamentaria, socioambien-
tais, servicos gerais e logisticos do Ifap, sendo
responsavel pela definicdo de suas politicas especi-
ficas, observados os objetivos macros da Institui-
¢do.

Subordinada a  Diretoria  Executiva  de
Planejamento e Gestdo, a Secretaria da Proad é
uma unidade de nivel operacional que executa as
atividades operacionais de rotinas administrativas
e de assessoria ao gabinete da Pro-Reitoria de
Administracdo e a Diretoria de Planejamento e
Gestdo, observados os objetivos especificos da
Instituicdo.

- Executar servicos de secretaria e escritério com a
finalidade  de assegurar e agilizar o fluxo dos
trabalhos administrativos junto a chefia da
Pré-Reitoria de Administragdo.

4

B

X

Como falar
com a Diplag

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

Por telefone:
(96) 3198-2174

Por e-mail:
diplag@ifap.edu.br

Como falar
com a Secretaria

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

Por telefone:
(96) 3198-2167

Por e-mail:
secretaria.proad@ifap.edu.br

onn
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Proad

Deplan

Departamento de
Planejamento de
Compras e Contratacoes

Deplob
Departamento de
Planejamento de
Obras

Subordinado  a  Diretoria  Executiva  de
Planejamento e Gestdo, o Departamento de
Planejamento de Compras e Contratacfes é a
unidade de nivel executivo intermediario que
dirige, coordena e fiscaliza as atividades taticas dos
procedimentos de instrucdo dos processos de
compras e contrataces da Reitoria e de interesse
comum do Ifap, sendo responsavel pela definicdo
de suas tarefas especificas, observados os
objetivos macros da Institui¢do.

- Planejar, organizar, coordenar e controlar os
procedimentos de instrucdo de compras e
contrata¢des da Reitoria e de interesse comum do
Ifap.

Subordinado a  Diretoria  Executiva  de
Planejamento e Gestdo, o Departamento de
Planejamento de Obras é a unidade de nivel
intermediario que dirige, coordena, fiscaliza e
planeja fisica e financeiramente as obras e servigos
de investimento, bem como presta apoio técnico
de supervisdo nas obras executadas pela Diretoria
de Engenharia da Reitoria, sendo responsavel pela
definicdo de suas tarefas especificas, observados
0s objetivos macros da Institui¢do.

- Planejar fisica e financeiramente as obras e
servicos de investimentos do Ifap e prestar apoio
técnico de supervisdo nas obras executadas e
fiscalizadas pela Dien/Reitoria.

Como falar
com o Deplan

Horario de Atendimento:

Q segunda a sexta-feira, das 8h as 12h /

14h as 18h

S Por telefone:

(96) 3198-2158

=% Por e-mail:

deplan@ifap.edu.br

Como falar
com o Deplob

Horario de Atendimento:

Q@ segunda 3 sexta-feira, das 8h as 12h /

14h as 18h

=% Por e-mail:

franca@ifap.edu.br

onn
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Proad

Decof

Departamento de
Contabilidade,
Orcamento e Financas

Subordinado  a  Diretoria  Executiva  de
Planejamento e Gestdo, o Departamento de
Contabilidade, Orcamento e Finangas € a unidade
de nivel intermedidrio que dirige, coordena e
fiscaliza as atividades taticas das dreas
orcamentdria, financeira e contabil da Reitoria do
Ifap, sendo responsavel pela definicdo de suas
tarefas especificas, observados os objetivos
macros da Instituicdo.

- Realizar a gestdo orcamentdria e financeira e
promover a execu¢cdo no ambito de sua
competéncia;

- Executar as atividades de contabilidade e
escrituracdo do patriménio, do orcamento e das
operag¢des econdmico-financeiras.

Como falar
com o Decof

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

R, Por telefone:
(96) 3198-2157

= Por e-mail:
decof@ifap.edu.br

onn
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Proad

Delic
Departamento de
LicitacOes e
Contratos

Subordinado  a  Diretoria  Executiva  de
Planejamento e Gestdo, o Departamento de
Licitagdes e Contratos é a unidade de nivel
intermediario que dirige, coordena e fiscaliza as
atividades taticas dos procedimentos licitatérios de
obras, de bens permanentes, de material de
consumo e servicos a serem utilizados pela Reitoria
e campi do Ifap, sendo responsavel pela definicdo
de suas tarefas especificas, observados os
objetivos macros da Institui¢do.

- Organizar e executar as licitagdes nas
modalidades de pregao eletrénico,
desempenhando, entre outras, as seguintes
atividades:

- Receber processos e elaborar editais de licitagdo;
- Encaminhar editais de licitagdo para a emissao de
parecer juridico, efetuando, apds aprovagdo, a
publicagdo dos mesmos;

- Acolher, julgar e responder as impugnacées de
edital nos termos da legislacdo vigente;

- Receber, examinar e julgar propostas de preco e
documentos de habilitacdo referentes a pregdes
eletrénicos;

- Promover, quando necessario, diligéncias
destinadas a esclarecer ou a complementar a
instrugdo do processo;

- Receber, analisar e emitir parecer sobre recursos
interpostos contra as decises do pregoeiro,
relacionadas a fase de julgamento das propostas e
a de habilitacdo de licitantes;

- Encaminhar a Reitoria os processos licitatorios
conclusos para homologacao.

Quanto aos Contratos e Atas:

- Elaborar os contratos e atas de registro de
precos;

- Enviar os contratos e atas para assinaturas e,
posteriormente, para publicacdo;

- Acompanhar e controlar os contratos e atas
vigentes com fornecedores;

- Criar e manter atualizado o cronograma
fisico-financeiro para contratos, com exce¢do dos
contratos de obras;

- Efetuar o controle e o acompanhamento da
garantia dos contratos;

- Controlar a vigéncia dos contratos e seus termos
aditivos, mantendo os gestores informados com
trés meses de antecedéncia, a excecao dos
contratos de obras.

Como falar
com o Delic

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

< Por telefone:

(96) 3198-2160
b

Por e-mail:
comissao.licitacao@ifap.edu.br
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Proad

Coadinf
Coordenacdo de
Administracao,
Logistica e
Infraestrutura

Cobem
Coordenacdo de
Bens e Materiais

Subordinada a Diretoria de Planejamento e Gestdo,
a Coordenacdao de Administracdo, Logistica e
Infraestrutura é a unidade de nivel intermediario
operacional que coordena, fiscaliza e executa as
atividades tatico-operacionais referentes a gestao,
administracdo, controle, fiscalizacdo e avaliacdo
das atividades de servicos gerais, transporte,
limpeza, seguranca e infraestrutura nas unidades
da Reitoria do Ifap, sendo responsavel pela
coordenacdo de suas tarefas, observados os
objetivos especificos da Instituicdo.

- Planejar, coordenar, fiscalizar e realizar as
atividades voltadas a area de transporte, incluindo
combustivel e manutencao preventiva e corretiva
de veiculos da Reitoria e dos campi;

- Planejar, coordenar e fiscalizar atividades
referentes aos servicos gerais, como apoio
administrativo, limpeza e conservagdo e vigilancia
da Reitoria;

- Solicitar e inspecionar os bens e moveis da
Reitoria.

Subordinada a Diretoria de Planejamento e Gestdo,
a Coordenagdo de Bens e Materiais é a unidade de
nivel intermediario operacional que coordena,
fiscaliza e executa as atividades tatico-operacionais
referentes a gestdo de bens e materiais do Ifap,
sendo responsavel pela coordenacdo de suas
tarefas, observados os objetivos especificos da
Instituicao.

- Responsavel por normatizar, planejar, coordenar,
controlar, executar e avaliar as atividades da area
patrimonial e de almoxarifado da Reitoria do Ifap,
bem como acompanhar, orientar, fiscalizar e
avaliar a execucdo destas areas nas diversas
unidades gestoras que comp&em o Ifap.

Como falar
com a Coadinf

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

. Por telefone:
(96) 3198-2150

=% Por e-mail:
coadinf.reitoria@ifap.edu.br

Como falar
com a Cobem

Horario de Atendimento:

© segunda 3 sexta-feira, das 8h as 12h /

14h as 18h

R Por telefone:
(96) 99181-2150

X Por e-mail:
cobem.reitoria@ifap.edu.br
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Digep
Diretoria de
Gestao de

Pessoas

A Diretoria de Gestdo de Pessoas consiste em uma
diretoria sistémica, diretamente vinculada ao
Gabinete da Reitoria, atualmente composta por
uma secdo, um departamento e ftrés
coordenagdes, quais  sejam:  Se¢do  de
Gerenciamento de Normas e Procedimentos
Judiciais, Departamento de Administracao de
Pessoas, Coordenacdo de Cadastro de Pessoal,
Coordenac¢do de Acompanhamento de Carreira e
Coordenagdo de Pagamento de Pessoal. A
Diretoria presta servico de assessoramento direto
ao Gabinete da Reitoria em matéria envolvendo
pessoal e assuntos correlatos.

Como falar
com a Digep

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

O Por telefone:
(96) 3198-2155

=% Por e-mail:
digep@ifap.edu.br

Q Digep:
Rodovia BR 210 KM 3, s/n - Bairro Brasil
Novo. CEP: 68.909-398
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Diretoria Sistémica - Digep

Estrutura Organizacional - Ifap

Setor de
ocedimentos
Admissionais

Setor de
ovimentacao e

Registro

Digep

Diretoria de
Gestdo de Pessoas

Qualidade
Vida no Tr

DIEET
Departamento de
Ad o de

“Pessoal

Setor de
Inativos e
Pensionistas

LEGENDA DE CARGO/FUNGAO

CONSELHOS/COMISSOES/
COLEGIADOS/COMITES

CD-01
CD-02
CD-03
CD-04
FG-01

FG-02

onn
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Digep

Secdo de

Atencdo a Saude e
Qualidade de Vida
no Trabalho

Deaps
Departamento de
Administracao

de Pessoas

Criada em 2017, tem como objetivo ©
desenvolvimento da qualidade de vida, saude e
seguranca dos servidores do Ifap. E competéncia
desta secdo:

- Elaborar e executar programas de atencdo a
saude ao servidor;

- Elaborar e executar programas que promovam o
desenvolvimento da qualidade de vida do servidor;
- Promover ac¢Bes para que o servidor trabalhe sob
condi¢des ambientais adequadas a manutencao
do seu bem estar e de sua salde fisica e mental;

- Contemplar a intersetorialidade dos o¢rgdos e
Servigos;

- Integrar as a¢des desta coordenacdo as diretrizes
do SIASS (Subsistema Integrado de Atencdo a
Saude do Servidor).

- Planejar, coordenar, dirigir, acompanhar e avaliar
as atividades das coordenagdes subordinadas,
relacionadas com o controle de cargos, lotacdo,
pagamento e registro funcional dos servidores do
Ifap, em articulagdo permanente com o Sistema de
Pessoal da Administracdo Federal (Siape).

Como falar
com a Secao

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

. Por telefone:
(96) 3198-2155

Como falar
com o Deap

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

&, Por telefone:
(96) 3198-2155

= Por e-mail:
digep@ifap.edu.br

onn
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Digep

Cocap
Coordenacdo de
Cadastro de
Pessoal

- Coordenar, supervisionar, controlar e executar as
atividades relativas a cadastro, aposentadoria,
pensdo dos servidores, lotagdo, remocdo,
atualizacdo de registros cadastrais e de pessoal;

- Executar no sistema Siape processos de
provimento e vacancia de cargos, redistribuicdo,
cessdo, exercicio provisorio, colaboracao técnica,
licencas, afastamentos, dentre outros;

- Manter atualizado o registro dos servidores nas
fichas cadastrais; demonstrar os cargos existentes
no Quadro de Pessoal Permanente e Temporario;
- Elaborar e controlar o cronograma de férias dos
servidores; alimentar os Sistemas Siape, Sisac e

- Coordenar, controlar e acompanhar a vida
funcional dos servidores, no que se refere a
afastamentos, férias, licengas, entre outros;
-Apresentar relatérios gerenciais de  suas
atividades ao dirigente da Diretoria;

- Exercer outras atividades que Ihe forem
designadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Como falar
com a Coordenacgao
Horario de Atendimento:

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

Por telefone:
(96) 3198-2155

Sicaj;
Por e-mail:
digep.cadastro@ifap.edu.br

i«

- Exercer outras atividades que Ihe forem designadas

- Coordenar, supervisionar, controlar e executar as . , zl
pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

atividades relativas a folha de pagamento, a
aposentadoria e pensdo;
- Manter atualizados os registros financeiros de
pessoal no sistema Siape;

Coordenacdo de
Pagamento de - Prestar informagBes aos servidores sobre os
procedimentos adotados para os calculos de

PESSOEﬂ' pagamento de diferencas das  diversas
gratificaces e adicionais;

- Processar a folha de pagamento incluindo
beneficios, como: auxilio transporte, auxilio
alimentacdo, assisténcia pré-escolar, R Por telefone:
ressarcimento a assisténcia a salde, progressdo, (96)3198-21.55

férias  funcional, aposentadoria e pensdo;

implementar concessdo de adicionais de Por e-mail: onn
insalubridade, periculosidade, noturno, servicos = premaL : [
extraordinarios, quintos, décimos, indenizacoes e Sl PR I SN @ ez B
gratificacBes;

- Executar as atividades relativas aos processos de
exercicio anterior;

-Apresentar relatérios gerenciais de suas
atividades ao dirigente da Diretoria;

Copap

Como falar
com a Coordenacgao

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

Coac

Coordenacdo de
Acompanhamento de
Carreira

- Analisar, implementar e acompanhar as
concessGes de Progressao por Capacitagdo, por
Mérito  Profissional, Incentivo a Qualificacdo,
Retribuicdo por Titulacdo, Progressao por Avaliacao
e Aceleracdo da Promocao;

- Analisar e executar os processos relativos a
licenca para capacitacdo e os afastamentos para
capacitagdo dos servidores do Ifap;

- Estabelecer canais de comunicacdo e de
articulagdo com a Comissdo Interna de Supervisao
de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos
em Educacdo, visando a troca de informacdes
acerca do Plano de Carreira dos Cargos Técnicos
Administrativos do Ifap e as atividades de
capacitagdo, de modo a preservar a correlacdo
entre o exercicio do cargo e as agdes de
capacitacdo de interesse do servidor, para fins de
licenca, afastamento e solicitacdo de progressdo;

- Analisar e executar 0os processos relativos a
avaliacdo de estagio probatério e concessdo de
estabilidade aos servidores do Ifap;

X

- Estabelecer canais de comunicacdo e de
articulagdo com a Comissdo Permanente de
Pessoal Docente (CPPD), visando a troca de
informacBes acerca do Plano de Carreira dos
Cargos de Professor do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico do Ifap e as atividades de capacitagéo,
de modo a preservar a correlagdo entre o exercicio
do cargo e as a¢des de capacitacdo de interesse do
servidor, para fins de licenca, afastamento e
solicitagdo de progressdo por avaliacdo;

- Apresentar relatérios gerenciais de suas
atividades ao dirigente da Diretoria;

- Exercer outras atividades que Ihe forem
designadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Como falar
com a Coordenacao
Horério de Atendimento:

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

Por telefone:
(96) 3198-2155

Por e-mail:
digep.carreira@ifap.edu.br
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Diti

Diretoria de
Tecnologia da
Informacao

E responsavel por planejar, coordenar, executar e
avaliar os projetos e atividades na sua drea de
atuacdo, a fim de atender a missao do Ifap.

- Atuar no planejamento estratégico e operacional
do Instituto, com vistas a subsidiar a definicdo das
prioridades de gestao de tecnologia da informacao
da Reitoria e dos campi;

- Coordenar o desenvolvimento e a implantagdo
dos sistemas de informacdo institucionais, bem
como realizar-lhes a manutencdo;

- Gerenciar os recursos de tecnologia da
informacgdo no ambito do Instituto;

- Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia
da informacao;

- Responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da
politica de seguranca da informacéo;

- Supervisionar a implementa¢do das politicas na
area de tecnologia da informacao;

- Zelar pela garantia da manutencdo dos
equipamentos e sistemas de informatica do Ifap.

——
~———

)

/<€

=

Como falar
com a Diti

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

R, Por telefone:
(96) 3198-2154 /99181-2217

= Por e-mail:
diti@ifap.edu.br

Q Diti:
Rodovia BR 210 KM 3, s/n - Bairro Brasil
Novo. CEP: 68.909-398
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Diretoria Sistémica - Diti

Q Q CONSELHOS/COMISSOES/
Estrutura Organizacional - Ifap

COLEGIADOS/COMITES
CD-01

CD-02

CD-03

CD-04

Diti

Diretoria de Gestdo

FG-01

FG-02
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Diti

CGTI

Comité Gestor de
Tecnologia da
Informacao

E 0 6rgdo colegiado consultivo que tem a finalidade
de colaborar nas politicas e a¢des de Tecnologia da
Informagdo do Instituto Federal do Amapa,
responsavel por:

- Sugerir ag¢des visando alinhar o plano de
desenvolvimento de tecnologia da informagdo com
0 planejamento estratégico do Instituto como um
todo;

- Apresentar sugestdes e criticas com a finalidade
de alinhar as areas de negdcio e todas as areas
envolvidas na disponibilizacdo da infraestrutura
tecnoldgica dos drgdos, incluindo as areas de
informatica, de logistica, de contratacdo, entre
outras, no ambito da Tecnologia da Informacéo;

- Uniformizar as politicas de Tecnologia da
Informacdo do Instituto;

- Elaborar o Plano de Desenvolvimento de
Tecnologia da Informacdo - PDTI e o Plano de
Metas;

- Analisar as necessidades em relagdo a recursos
de Tl dos campi, bem como da Reitoria;

- Apresentar a sua percep¢do a Diretoria de TI
quanto as a¢des estruturantes e de controle para a
plena implantacdo de estratégias de Tl no ambito
de todo o Instituto;

- Analisar e emitir parecer sobre as propostas
encaminhadas a comissdo pela Diretoria de TI;

- Apreciar e emitir parecer sobre os relatérios das
atividades desenvolvidas;

- Subsidiar a Diretoria de Tl no tocante as politicas
de sua area de atuagdo;

- Promover a integracdo entre os setores de Tl dos
campi;

- Aprovar o plano de capacitagdo de pessoal da
area deTI.

Como falar
com o CGTI

R, Por telefone:
(96) 3198-2154

= Por e-mail:
cgti@ifap.edu.br
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Diti

CGSI

Comité Gestor de
Seguranca da
Informacao

E 0 6rgdo colegiado consultivo e propositivo que
tem a finalidade de colaborar com o Comité Gestor
de Tecnologia da Informagdo - CGTI e coordenar a
Equipe de Tratamento de Incidentes em Redes
Computacionais - Etir, para o desenvolvimento das
politicas e a¢Bes do Ifap na area de Seguranca da
Informacao.

- E responsavel por assessorar na implementacdo
das agdes de Seguranca da Informacdo e
Comunicag¢des no Ifap;

- Constituir grupos de trabalho para tratar de
temas e propor solucBes especificas sobre
Seguranca da Informacdo e Comunicagdes;

- Propor normas e procedimentos internos
relativos a Seguranca da Informacdo e
Comunica¢cBes, em conformidade com as
legislacBes existentes sobre o tema.

- Sugerir a¢des visando ao alinhamento do plano
de desenvolvimento de tecnologia da informacdo
com o planejamento estratégico do Instituto como
um todo;

- Apresentar sugestdes e criticas com a finalidade
de alinhar as areas de negdcio e todas as areas
envolvidas na disponibilizagdo da infraestrutura
tecnolégica dos 6rgdos, incluindo as areas de
informatica, de logistica, de contratacdo, entre
outras, no ambito da Seguranca da Informacéo;

- Uniformizar as politicas de Seguranca da
Informacao do Ifap;

- Elaborar a Politica de Seguranca da Informacdo e
Comunicacdes - Posic e sua respectiva atualizacdo;
- Elaborar o Plano de Tratamento dos Riscos, Plano
de Recuperacdo de Negdécios, Plano de
Gerenciamento de Incidentes e o Plano de
Continuidade de Negécios dentro do Programa de
Gestdo da Continuidade de Negécios, além da sua
respectiva atualizacdo;

- Analisar as necessidades em relacdo a Seguranca
da Informagdo dos campi, bem como da Reitoria;

- Apresentar a sua percepc¢ao ao Comité Gestor de
Tecnologia da Informacdo quanto as acOes
estruturantes e de controle para a plena
implantacédo de estratégias de Seguranca da
Informagdo no ambito de todo o Instituto;

- Analisar e emitir parecer sobre as propostas
encaminhadas a Comissao pela Diretoria de TI;

- Apreciar e emitir parecer sobre os relatérios das
atividades desenvolvidas;

- Subsidiar o Comité Gestor de Tecnologia da
Informagdo no tocante as politicas de sua area de
atuagado.

Como falar
com o CGSI

{, Por telefone:

(96) 3198-2154

= Por e-mail:

cgsi@ifap.edu.br
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