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Palavra da Reitora

A implementacéo da Politica de Dados Abertos é uma tendéncia do Governo no Brasil e em varios
outros paises.

A Governancga Eletronica envolve valores intrinsecos de reconhecimento universal que se inclinam
a preservar o respeito a cidadania e a prépria soberania nacional, a medida que, de um lado,
expbe valores de uma sociedade e, de outro, aproxima o cidaddo de preciosas informacgdes que
possibilitam o controle social pelo verdadeiro titular do Poder: o povo.

Esta edigcdo da Carta de Servigcos ao Usuario vem agora com roupagem revisada, trazendo uma
atualizacido contextualizada com base na universalizacido da informacao, respeitadas as limitacoes
que a propria Lei de Acesso a Informagéo (Lei n° 12.527, de 18 de novembro 2011) impde, o que
significa dizer que, ao respeitar as limitagcbes de acesso a informacéao, a Lei também se preocupa
com a dignidade da pessoa humana, ao considerar que nem todo dado pode ser divulgado.

Ao preservar o principio da Gestdo Democratica, a nova versao da Carta de Servigos ao Usuario
foi construida com a participagdo de todas as unidades do Ifap, bem como atende as exigéncias
da Lei n° 13.460, de 26/06/2017 e do Decreto Federal n® 9.094, de 17/07/2017, e traz informacdes
referentes aos servigcos prestados pela instituicdo, as quais representam verdadeiro compromisso
do Instituto com a sociedade, buscando maior transparéncia publica e exceléncia nos padrbes de
qualidade de atendimento ao publico.

Marialva Almeida
Reitora do Ifap




CAPITULO 1
Apresentacao

Carta de Servicos




1 APRESENTACAO

1.1 A CARTA DE SERVICOS AO USUARIO NA PERSPECTIVA
DO DECRETO N° 9.094 DE 17 DE JUNHO DE 2017

A Carta de Servigos ao Usuario do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa atende a exigéncia do Decreto n°
9.094, de 17 de junho de 2017, e traz informagdes referentes aos
servigos prestados pela Instituicdo, em especial:

Art. 11. Os érgdos e as entidades do Poder Executivo federal que
prestam atendimento aos usuarios dos servigos publicos, direta ou
indiretamente, deverdo elaborar e divulgar Carta de Servicos ao
Usuario, no ambito de sua esfera de competéncia.

§ 1° A Carta de Servigos ao Usuario tem por objetivo informar aos
usuarios dos servigos prestados pelo 6rgdo ou pela entidade do
Poder Executivo federal as formas de acesso a esses servigos e 0s
compromissos e padrdes de qualidade do atendimento ao publico.
§ 2° Da Carta de Servigos ao Usuario, deverdo constar
informacbes claras e precisas sobre cada um dos servigcos
prestados, especialmente as relativas:

| — ao servico oferecido;

Il — aos requisitos e aos documentos necessarios para acessar o
Servigo;

Ill — as etapas para processamento do servigo;

IV — ao prazo para a prestagao do servigo;

V - a forma de prestacao do servico;

VI — a forma de comunicagao com o solicitante do servico; e

VIl — aos locais e as formas de acessar o servico.

1.2 O QUE E O IFAP?

A historia do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
do Amapa (Ifap) se iniciou em 2007 com a criagdo da Escola
Técnica Federal do Amapa (ETFAP), instituida pela Lei n® 11.534.

Em 13 de novembro de 2007, a Portaria MEC n° 1.066 atribuiu ao
Centro Federal de Educacdo Tecnologica do Para (Cefet/PA) o
encargo de implantar a ETFAP.

Em 2008, a Lei n® 11.892, que instituiu Rede Federal de Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, Transformou a ETFAP em
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa
(ifap) — autarquia vinculada ao Ministério da Educagdo, detentora
de autonomia administrativa, patrimonial, financeira,
didatico-pedagdgica e disciplinar, equiparada as universidades
federais. Além da Reitoria, o Instituto Federal do Amapa é
constituido pelos campi Laranjal do Jari, Macapa, Porto Grande e
Santana, além do Campus Avancado Oiapoque e do Centro de
Referéncia em Educacdo a Distancia de Pedra Branca do
Amapari, estrategicamente localizados para contribuir com o
desenvolvimento do Estado.

1.3 MISSAO INSTITUCIONAL

Promover educacgao profissional publica de exceléncia em todos os
niveis e modalidades de ensino, integrando ensino, pesquisa e
extensao, para a constru¢do de uma sociedade democratica, justa,
igualitaria e conscientemente sustentavel

1.4 VISAO DE FUTURO

Ser referéncia em educagao profissional, proporcionando o
desenvolvimento tecnolégico e socioecondmico do Amapa, com
reconhecimento nacional e internacional, garantindo o acesso, a
permanéncia e o éxito, por meio de politicas de acesso aos
estudantes.

1.5 VALORES
* Transparéncia;
* Eficiéncia;




« Etica;

* Incluséao;

* Responsabilidade Social;
* Sustentabilidade.

1.6 ONDE A CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DO IFAP
PODE SER OBTIDA

Esta Carta de Servicos esta disponivel em meio eletronico e fisico.
O documento eletrénico pode ser acessado pelo link “Carta de
Servigos ao Usuario”, disponivel na pagina principal do Instituto
Federal do Amapa, através do link
https://ifap.edu.br/index.php/carta-de-servico-ao-usuario?view=artic
le&layout=edit&id=102.

1.7 SUGESTOES E ALTERACOES DA CARTA DE SERVICOS
AO USUARIO

Os interessados em sugerir alteragdes, atualizagdes ou informar
alguma incorrecao encontrada nesta Carta devem encaminhar sua
mensagem para o e-mail proplan@ifap.edu.br, ou, pessoalmente,
na Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional,
no prédio do Campus Macapa.

Mais Informacgoes: https://www.ifap.edu.br/index.php/dinst

1.8 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

O Instituto Federal do Amapa é composto por sete unidades:
Reitoria, campus Laranjal do Jari, Macapd, Porto Grande, Santana,
além do Campus Avangado Oiapoque e o Centro de Referéncia em
EaD Pedra Branca do Amapari.

Reitora
Marialva do Socorro Ramalho de Oliveira de Almeida

Pré-Reitora de Administragao
Ana Paula Almeida Chaves

Pré-Reitor de Ensino
Victor Hugo Sales

Pro-Reitor de Gestiao de Pessoas
Diogo Branco Moura

Pré-Reitora de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
Karina Pingarilho Paschoalin

Pro-Reitor de Extensao, Pesquisa, Pés-graduacao e Inovagéao
Romaro Anténio Silva

Diretora-Geral Campus Laranjal do Jari
Lucilene de Sousa Melo

Diretor-Geral Campus Macapa
Marcio Getulio Prado de Castro

Diretor-Geral Campus Porto Grande
Jose Leonilson Abreu da Silva Junior

Diretor-Geral Campus Santana
Marlon de Oliveira do Nascimento

Diretor Campus Avancado Oiapoque
Eliel Cleberson da Silva Nery

Coordenador Centro de Referéncia Pedra Branca do Amapari
Orian Vasconcelos Carvalho

Diretor de Tecnologia da Informacgao
Marcos Rogério da Silva Pantoja

Diretor de Comunicagao
André Lima Martins

Diretora de Integridade
Patricia Paranhos Barbosa

Mais Informagodes: https://www.ifap.edu.br/
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CAPITULO 2
Conselhos, Comissoes e Comités




2 CONSELHOS, COMISSOES E COMITES
2.1 CONSELHOS

2.1.1 CONSELHO SUPERIOR - CONSUP

Servigos prestados: 6rgao colegiado que tem por objetivo analisar
e regular as diretrizes de atuagao do Instituto Federal do Amapa no
ambito académico e administrativo, tendo como finalidade o
processo educativo de exceléncia. De acordo com o Estatuto, o
Conselho Superior é o érgdo maximo dentro do Instituto Federal do
Amapa, de carater consultivo e deliberativo.

Presidido pelo(a) reitor(a), conta com representantes dos docentes,
discentes, servidores técnico-administrativos, egressos,
representantes da sociedade civil, do Ministério da Educacéo e dos
diretores-gerais dos campi.

E-mail: consup@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/colegiados/conselho-superior

2.1.2 COLEGIO DE DIRIGENTES - CODIR

Servigos prestados: Colégio de Dirigentes € um érgao colegiado
superior, de carater consultivo. Sua fungdo é assessorar a
administracdo-geral do Ifap em situagdes que exijam a tomada de
decisbes. Para isso, reune-se mensalmente com a Reitoria, ou em
situagdes excepcionais, de acordo com a necessidade. Atualmente
o Colégio de Dirigentes é composto pelos gestores do Ifap.

E-mail: c.dirigentes@ifap.edu.br

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/colegiados/colegio-de-dirigentes
2.2 COMISSOES

2.2.1 COMISSAO DE ETICA

Servigos prestados: Tem por finalidade orientar e aconselhar
sobre a ética profissional do servidor, no tratamento com as

pessoas e com o patriménio publico, competindo-lhe conhecer
concretamente de imputagdo ou de procedimento suscetivel de
censura. No Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Amapa a Comissdo de Etica foi criada em 13 de maio de 2016,
através da Portaria n° 541/2016.

E-mail: etica@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/comissoes/comissao-de-etica

2.2.2 COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGCAO - CPA

Servigos prestados: A atuacao da Comissao Prépria de Avaliacao
(CPA) se fundamenta na necessidade de promover a melhoria da
qualidade da educacao superior, a orientagao da expansao da sua
oferta, o aumento permanente da sua eficacia institucional, da sua
efetividade académica e social e, especialmente, do
aprofundamento dos seus compromissos e responsabilidades
sociais.
E-mail: cpa@ifap.edu.br
Mais informacoes:

JIwww.if
valiacao

2.2.3 COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO DO PLANO DE
CARREIRA E CARGO DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS -
CISPCCTAE

Telefone: (96) 3198-2151

E-mail: progep@ifap.edu.br

Enderego: Rodovia BR 210 KM 3, s/n — bairro Brasil Novo
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2.2.4 COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE -
CPPD

Servigos prestados: a Comissdao Permanente de Pessoal
Docente, CPPD, é um o6rgao de assessoramento ao reitor e ao
Conselho Superior do Ifap para formulagdo e acompanhamento da
execucao da politica de pessoal docente.

E-mail: cppd@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/comissoes/comissao-permanente
-de-pessoal-docente

2.3 COMITES

2.3.1 COMITE DE GOVERNANCA E RISCOS E CONTROLE
Servigos prestados: Constitui-se como estrutura de apoio a
gestdo no tocante aos riscos e controles internos, os quais devem
ser geridos de forma integrada. Em suas agdes, tera como obijetivo
o estabelecimento de um ambiente de controle e gestdo de riscos
qgue respeite os valores, interesses e expectativas da organizacao e
dos agentes que a compdem e, também, os de todas as partes
interessadas, tendo o cidaddao e a sociedade como principais
vetores. O Comité de Governanca, Riscos e Controles tem a
seguinte composicao: reitor, na condicdo de presidente;
pré-reitores; diretores sistémicos; e diretores-gerais dos campi.

O Comité podera dispor de um assessor especial de Controle
Interno para apoiar as suas acoes.

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/comites/comite-de-governanca-ris

cos-e-controles

2.3.2 COMITE GESTOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ

Servigos prestados: O CGTI é o 6rgao colegiado consultivo e
propositivo que tem a finalidade de colaborar com a Diretoria de Tl

para o desenvolvimento das politicas e acbes do IFAP na area de
Tecnologia da Informacgao.

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/comites/comite-gestor-de-tecnolo
gia-da-informacao

2.3.3 COMITE GESTOR DE SEGURANCA DA INFORMACAO
Servigos prestados: E o érgdo colegiado consultivo e propositivo
que tem a finalidade de colaborar com o Comité Gestor e
Tecnologia da Informacao - CGTI e coordenar a Equipe de
Tratamento de Incidentes de em Redes Computacionais - ETIR
para o desenvolvimento das politicas e acdes do IFAP na area de
Seguranga da Informacéo.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/comites/comite-gestor-de-segura
nca-da-informacao

2.3.4 COMITE DE GESTAO AMBIENTAL

O Comité Institucional de Gestdo Ambiental-CGA regula-se por
este Regimento, pelas Politicas e Normas internas e pela
legislacao aplicavel, tendo por objetivo de implantar e monitorar as
politicas de gestdo ambiental do Instituto Federal de Ciéncia e
Tecnologia do Amapa - Ifap no desempenho de suas atribuicoes
relacionadas ao fomento de estratégias de sustentabilidade,
incluindo o estabelecimento de diretrizes e agdes e conciliando as
questdes de ambientais e desenvolvimento econémico com as de
responsabilidade social.

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/comites/comite-de-gestao-ambien
tal
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Reitoria




3 REITORIA

Servicos prestados: E o érgdo executivo responsavel pelo
desempenho de todas as atividades relacionadas ao Instituto
Federal de Educacado, Ciéncia e Tecnologia do Amapa (Ifap).
Compete a Reitoria a administragao e supervisao das agdes gerais
da autarquia, inclusive a coordenagao dos campi.

Reitora:

Marialva do Socorro Ramalho de Oliveira de Almeida

(gabinete.reitoria@ifap.edu.br).

3.1 GABINETE DA REITORIA - GAB-REITORIA

Telefone: (96) 3198-2152

E-mail: gabinete.reitoria@ifap.edu.br

Enderego: Rodovia BR 210 KM 3, s/n — bairro Brasil Novo

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/publicacoes/item/3149-resolucao-
n-63-2020-consup.

3.1.1 CHEFIA DE GABINETE - CHEF-GAB

Responsavel por enviar a convocagao, organizar e secretariar as
reunides do Conselho Superior e do Colégio de Dirigentes.

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/publicacoes/item/3149-resolucao-
n-63-2020-consup.

3.1.2 ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS - ASRS

Servigos prestados: E o 6rgdo de assessoria do Reitor (a)
responsavel pela promog¢ao da articulacdo entre IFAP e com
instituicbes governamentais nas esferas municipais, estaduais e
federal, e a sociedade em geral. Desenvolve o relacionamento com
instituicdes, articulando estratégias para estabelecer parcerias em

convénios e programas de sustentabilidade e responsabilidade
social. ldentifica e avalia oportunidades de parcerias, a fim de
atender os objetivos da organizacdo e consolidar imagem
institucional no mercado.

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/publicacoes/item/3149-resolucao-

n-63-2020-consup.

3.1.3 DIRETORIA EXECUTIVA DA REITORIA - DIER

Orgao executivo vinculado & Reitoria e é dirigido por um (a) Diretor
(a).

Servigos prestados: Assessorar o Reitor (a) na gestdo do
Instituto; assistir direta e imediatamente o Reitor (a) no
desempenho de suas atribuicdes e realizar estudos e contatos que
por ele sejam determinados em assuntos vinculados as suas
competéncias; exercer as funcbes de ordenador de despesas e
gestor dos recursos orgcamentarios e financeiros do IFAP,
subsidiariamente, que forem delegadas por portaria especifica;
apoiar as Pro-Reitorias, Diretorias Sistémicas e Diregdes-Gerais
dos Campi em suas atividades; despachar rotinas administrativas
do Gabinete da Reitoria e demandas das Pré-Reitorias, que forem
delegadas por Portaria especifica; representar o IFAP em juizo ou
fora dele, subsidiariamente; conferir graus, titulos e condecoracgoes,
bem como assinar diplomas subsidiariamente; presidir as
solenidades de colacdo de grau e de conclusdo de cursos
subsidiariamente; expedir subsidiariamente, resolugdes, portarias e
atos normativos, bem como constituir comissdes e exercer o poder
de disciplina no ambito do IFAP; presidir subsidiariamente, o
Conselho Superior, o Colégio de Dirigentes e o Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extens&do, com direito a voto de qualidade;
representar o Instituto de acordo com a demanda do ensino,
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pesquisa, extensdo e inovacdo e pelos interesses institucionais;
apreciar e recomendar as normas institucionais; avaliar projetos
emergentes de interesse as politicas publicas institucionais;
acompanhar o atendimento das normas internas emitidas pelo
IFAP; apoiar as agdes institucionais dos Campi, de acordo com os
interesses da Reitoria; exercer a supervisdo das atividades de
Governanga e Riscos; supervisionar as ag¢des da Diretoria de
Integridade e Comité de Governanca; desenvolver outras
atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas
neste regimento, mas de interesse da Administragéo.

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/publicacoes/item/3149-resolucao-
n-63-2020-consup.

3.1.4 DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE - DEXP

Servigos prestados: Receber, preparar e expedir documentos
internos da Reitoria; receber os processos destinados ao(a)
Reitor(a) e Gabinete, e encaminha-los apdés despacho/deciséo;
manter atualizado o registro da documentagcdo do Gabinete;
encaminhar os atos administrativos e normativos do (a) Reitor (a)
para publicagdo; revisar e encaminhar a documentagdo e
correspondéncia no ambito do Gabinete; receber as
correspondéncias destinadas a Reitor (a); coordenar e
supervisionar os trabalhos do protocolo geral e arquivo da Reitoria;
desempenhar outras atribuigcdes eventualmente demandadas pelo
(a) Reitor (a) e/ou pela Chefia de Gabinete.

E-mail: expediente.reitoria@ifap.edu.br

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/publicacoes/item/3149-resolucao-
n-63-2020-consup.

3.1.5 AUDITORIA INTERNA — AUDIN

Servigos prestados: A auditoria Interna tem como finalidade
basica o assessoramento ao Conselho Superior no desempenho
de suas fungdes e responsabilidades, agregando valor a gestédo e
avaliando os resultados alcancados quanto aos aspectos de
eficiéncia, eficacia, economicidade, legalidade e legitimidade.
Telefone: (96) 3198-2165

Enderego: Rodovia BR 210 KM 3, s/n — bairro Brasil Novo.

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/publicacoes/item/3597-resolucao-

n-29-2021-consup.

3.1.6 PROCURADORIA JURIDICA — PROJUR

Servicos prestados: E o 6rgdo de execugdo da
Procuradoria-Geral da Unido responsavel pela representacao
judicial e extrajudicial e pelas atividades de consultoria e
assessoramento juridicos, a apuragdo da liquidez e certeza dos
créditos, de qualquer natureza, inerentes as suas atividades,
inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranga amigavel ou
judicial, observada a legislagao pertinente.

3.1.7 CORREICAO

Servigcos prestados: Prevenir e apurar as irregularidades
administrativas no ambito do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP, devendo exercé-la com
autonomia, independéncia e com base na Lei, observando a
conduta dos servidores integrantes do IFAP, em observancia aos
padrdes de imparcialidade, moralidade, e probidade.

3.2 DIRETORIA DE INTEGRIDADE - DINTE
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Servigos prestados: Promover a adogao de medidas e agdes
institucionais destinadas a prevengdo, deteccdo, punicdo e
remediacdo de fraudes e atos de corrupgdo, em apoio a boa
governanga; atuar junto a Controle Interno, Ouvidoria, a Seg¢ao de
Correicdo, & Comisséo de Etica do Instituto Federal do Amapa para
promover a integridade publica no dmbito do Instituto; sistematizar
praticas relacionadas a gestao de riscos, aos controles internos e a
boa governanca; promover, apoiar e disseminar estudos e
pesquisas sobre metodologias e instrumentos voltados ao
fortalecimento dos sistemas de integridade; acompanhar, apoiar e
monitorar a implementacado do Programa de Integridade; formular,
coordenar, fomentar e apoiar a implementacdo de planos,
programas, projetos e normas voltados a promogdo da
transparéncia, do acesso a informacdo, da conduta ética, da
integridade; promover, coordenar e fomentar a realizacdo de
estudos e pesquisas, com vistas a produgao e a disseminacéo do
conhecimento nas areas da promocao da transparéncia, acesso a
informacao, conduta ética, integridade e controle social; participar
em foruns, encontros, debates, reunides relacionadas ao
enfrentamento a promocao da ftransparéncia, do acesso a
informacdo, da conduta ética, da integridade e do controle social,
verificacdo do funcionamento de controles internos e do
cumprimento de recomendagdes de auditoria; incentivar a adogéo
de instrumentos e agdes de integridade, ética, governanga, gestao
de riscos, conformidade —compliance— e prestacdo de contas —
accountability; tratar as situagées de nepotismo para todos os
colaboradores (servidores e terceirizados); apoiar e orientar na
implementacao da politica de prevencao de conflito de interesses;
identificar, avaliar e tratar riscos de integridade.

E-mail: dinte@ifap.edu.br

Endere¢o: Rodovia BR 210 KM 3, s/n — bairro Brasil Novo. CEP:
68.909-398.

3.2.1 OUVIDORIA

Servigos prestados: Facilitar o processo de comunicagao entre o
cidadado e a Administragao Publica, de modo que as manifestacdes
decorrentes do exercicio da cidadania provoquem continua
melhoria dos servigos publicos prestados. Ao registrar uma
manifestagcdo, vocé pode se identificar, informando seus dados,
sem qualquer restricao de identidade, manifestar-se anonimamente
ou optar por solicitar restricdo de acesso a seus dados.

Telefone: (96) 3198-2166

E-mail: ouvidoria@ifap.edu.br

Enderego: Rodovia BR 210 KM 3, s/n — bairro Brasil Novo

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/dinte

3.2.2 CONTROLE INTERNO

Servigos prestados: Compete elaborar e acompanhar o conjunto
de regras, procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas de
sistemas informatizados, conferéncias e tramites de documentos e
informacoes, entre outros, operacionalizados de forma integrada
pela gestao e pelo corpo de servidores do Ifap.

Mais informagoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/dinte

3.2.3 COMISSAOQ DE ETICA

Servigos prestados: Tem por finalidade orientar e aconselhar
sobre a ética profissional do servidor, no tratamento com as
pessoas e com o patriménio publico, competindo-lhe conhecer
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concretamente de imputagdo ou de procedimento suscetivel de
censura (Itens XVI e XVII do Decreto n® 1.171/94).

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/dinte

3.3 DIRETORIA DE GESTAO DA TECNOLOGIA DA
INFORMACAO - DITI

Servigos prestados: Atuar no planejamento estratégico e
operacional do IFAP, com vista a subsidiar a definicdo das
prioridades de gestdo de tecnologia da informagdo dos campi;
coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de
informacao institucionais, bem como realizar-lhes a manutencgao;
gerenciar os recursos de tecnologia da informagao no ambito do
instituto; propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da
informacao; responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da
politca de seguranga da informagdo; supervisionar a
implementacao das politicas na area de tecnologia da informacgao;
zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e sistemas
de informatica do IFAP e desempenhar outras atividades afins.
E-mail: diti@ifap.edu.br

Mais informacgoes:

hitos: itap.edu br/index.pho/diti

3.3.1 COORDENACAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO - COSI
Servigos prestados: A Coordenacao de Sistemas da Informagao
(COSI) é responsavel pela manutengdo e desenvolvimento dos
sistemas informatizados oficiais no dmbito do IFAP, atuando em
projetos de sistemas inovadores que agregam alto valor a
instituicido. A COSI promove a disponibilizacdo de sistemas que
permitam a comunidade do IFAP,SIGIP desenvolver servicos mais
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eficientes, de qualidade e que ajudem a instituigdo a manter o seu
padrao de exceléncia no ensino médio, técnico e superior.

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/diti?view=article&id=716

3.3.2 COORDENACAO DE REDES E INFRAESTRUTURA - CORI
Servigos prestados: A Coordenacdo de Redes e Infraestrutura
executa as atividades de configuragdo, manutencao e implantagao
de infraestrutura de redes, comunicagao de dados e telefonia, bem
como o planejamento e gestdo de todos os servigos relacionados
ao bom funcionamento da infraestrutura fisica e légica da rede do
IFAP. A Coordenacdo de Redes e Infraestrutura também ¢é
responsavel pelo Suporte ao usuario, manutengdo do parque
computacional do Instituto e geréncia do servigo de Email.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/diti?view=article&id=717

3.3.3 COORDENACAO DE SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO - COSEGI

Servigos prestados: A Coordenacdo de Seguranca de Tl é
responsavel pelo gerenciamento e segurangca dos servigos
fornecidos através da rede de dados do IFAP.

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/diti?view=article&id=718

3.4 DIRETORIA DE COMUNICACAO - DICOM

Servigos prestados: Planejar, coordenar, executar e avaliar os
projetos e atividades na sua area de atuacao, 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
gestdo em comunicacdo, eventos e acesso a informagado da



https://www.ifap.edu.br/index.php/dinte
mailto:diti@ifap.edu.br
https://www.ifap.edu.br/index.php/diti
https://www.ifap.edu.br/index.php/diti?view=article&id=716
https://www.ifap.edu.br/index.php/diti?view=article&id=717
https://www.ifap.edu.br/index.php/diti?view=article&id=718

Reitoria e dos campi; coordenar o desenvolvimento de politicas,
diretrizes e instrucbes nos seguintes eixos de atuagao:
comunicagao interna; comunicagao externa; relacionamento com a
imprensa; producdo de materiais graficos, virtuais e audiovisuais
institucionais; realizacdo de campanhas de comunicacgdo; gestao
de conteudo e planejamento do site do Ifap; gestdo de paginas e
perfis institucionais em midias sociais; gerenciamento de crises de
imagem institucional; capacitagdo dos gestores para o
relacionamento com os meios de comunicacgdo; realizagdo de
eventos institucionais e académicos; o Servico de Informacédo ao
Cidadéo (SIC) do Ifap.

E-mail: comunicacao@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/apresentacao

3.4.1 COORDENACAO DE COMUNICACAO

Servigos prestados: Desenvolver e implantar politicas, diretrizes e
instrugdes nos seguintes eixos de atuagédo: comunicagao interna;
comunicagao externa; relacionamento com a imprensa; producao
de materiais graficos, virtuais e audiovisuais institucionais;
realizacdo de campanhas de comunicagao; gestao de conteudo e
planejamento do site do Ifap; gestdo de paginas e perfis
institucionais em midias sociais; gerenciamento de crises de
imagem institucional; capacitacdo dos (gestores para o
relacionamento com os meios de comunicacgdo; realizagdo de
eventos institucionais e académicos; o Servico de Informacédo ao
Cidadao (SIC) do Ifap.

Planejar, organizar, supervisionar e controlar as acdes dos setores
subordinados; supervisionar e produzir matérias de carater
institucional; atender demandas dos meios de comunicagdo no
ambito da Reitoria do Ifap; auxiliar na elaboragao do Plano Anual
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de Acdo da Comunicagdo Institucional; coordenar o
desenvolvimento de politicas, diretrizes e instrugdes, as agdes de
comunicagao na reitoria e nos Campi; supervisionar e orientar, a
execugao das politicas, diretrizes e instrucbes em eventos na
reitoria e nos Campi; supervisionar os relacionamentos entre a
Administracdo Superior do Ifap e a comunidade interna e externa,
por meio das contas criadas nas midias sociais; acompanhar as
paginas eletrénicas dos Campi do Ifap, a fim de verificar a sua
aderéncia a politica de comunicacéo da Instituicao; supervisionar e
realizar contato com os meios de comunicagido, para envio de
sugestdes de pauta relacionadas ao Ifap; visitar os veiculos de
comunicagdo com vista a divulgar materiais de propagacédo e
releases sobre o Ifap, quando necessario; encaminhar demandas
da imprensa, no ambito dos Campi, para as coordenagbes e
assessorias de comunicagado ou setores indicados pelos Diretores-
Gerais para tal fim; acompanhar a execugao e avaliar a qualidade
dos servigos e produtos de comunicagao demandados pela Reitoria
e Campi do Ifap a agéncias e entes terceirizados; publicar o
Boletim Interno do Ifap, obedecendo as instrugbes da resolugao
institucional, bem como a legislagao vigente.

Mais informacgoes:
https://www.ifap. .br/index.ph resen
342 SECAO DE _GERENCIAMENTO
INFORMACAO AO CIDADAO

Servigos prestados: Planejar, organizar, supervisionar e controlar
as acgbes do setor; gerenciar pedidos no sistema e-SIC:
consulta-los, encaminha-los, prorroga-los, exporta-los para
diferentes formatos e respondé-los; levantar as principais
demandas do SIC para realizar a otimizagdo das informagbes nos
canais de comunicacao do Ifap; alimentar e monitorar a atualizagao

SERVICO DE



mailto:comunicacao@ifap.edu.br
https://www.ifap.edu.br/index.php/apresentacao
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de informacao na pagina “Acesso a Informacéo” e seus subitens no
portal institucional do Ifap; monitorar e solicitar periodicamente as
unidades a atualizagdo dos dados da pagina “Dados abertos” no
portal institucional do Ifap; auxiliar na edicdo do Boletim Interno do
Ifap; auxiliar na elaboracdo do Plano Anual de Acdo da
Comunicacao Institucional.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/apresentacao

3.5 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO - PROAD

Servigos prestados: E 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.
Pré-Reitora de Administragao: Ana Paula Almeida Chaves
E-mail: proad@ifap.edu.br

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos

3.5.1 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO - DIADM

Servigos prestados: Responsavel por programar, coordenar,
controlar, orientar e supervisionar a execugdo das atividades
relativas ao planejamento e modernizagcao administrativa nas areas
de compras e contratagbes, almoxarifado e patrimdnio, servigos
gerais e logisticos do Ifap.

E-mail: diadm@ifap.edu.br

Telefone: (96) 3198-2158

Mais informacgoes:
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https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos

3.5.2 DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS - DELIC
Servigcos  prestados: Responsavel pelo  planejamento,
organizagao, coordenacao e controle dos procedimentos licitatérios
do Ifap, através de atividades referentes a gestao de licitagbes de
obras, de bens permanentes, de material de consumo e servigos a
serem utilizados pela Reitoria e Campi do Ifap.

E-mail: decof@ifap.edu.br

Telefone: (96) 3198-2157

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos

3.5.3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE . ORCAMENTO E
FINANCAS - DECOF

Servigos prestados: Responsavel pela execugdo or¢camentaria,
financeira e contabil do Ifap, sob a orientagcdo técnica e normativa
da Setorial Contabil do MEC e da Secretaria do Tesouro Nacional —
STN/ME.

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos

3.5.4 DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA
- DEIN

Servigos prestados: Responsavel pela supervisao, coordenacao e
orientagao técnica dos projetos de engenharia, observando normas
e legislagbes vigentes, além do apoio e assessoramento aos
Campi em assuntos relativos a projetos de engenharia, projetos
basicos, relatérios, orcamentos de obras e de servicos de
engenharia, emissdo de pareceres técnicos sobre as propostas
apresentadas para obras e servicos a serem executados, e pela



https://www.ifap.edu.br/index.php/apresentacao
mailto:proad@ifap.edu.br
https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos
mailto:diadm@ifap.edu.br
https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos
mailto:decof@ifap.edu.br
https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos
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coordenacéo de equipes de execucao e fiscalizagao de projetos de
obras e servigos de engenharia nas unidades administrativas do
Ifap.

E-mail: dien@ifap.edu.br

Telefone: (96) 3198-2150

Mais informagoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos

3.5.5 SECRETARIA DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO -
SEC-PROAD

Servigos prestados: Agendar os compromissos do Proé-Reitor;
organizar e secretariar reunides conduzidas pelo Pro-Reitor;
analisar os documentos e processos destinados a Pro-Reitoria de
Administragdo, reunindo informag¢des para facilitar o processo
decisorio do Pro-Reitor, auxiliando-o nos tramites devidos; fazer
cumprir as recomendagbdes e determinagdes dos 6rgaos de
controle interno e externo dirigidas a Pro-Reitoria de Administracéo;
organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos
emitidos, liquidados e pagos, e valores de Restos a Pagar; emitir
Certiddes de Disponibilidade Orgamentaria no ambito do Ifap;
executar atividades operacionais de controle e monitoramento da
execucao orcamentaria e financeira do Ifap, através de planilhas
elou sistemas de informacdo; executar atividades operacionais de
controle e monitoramento da distribuigdo orgamentaria da Reitoria
para as unidades do Ifap, através de planilhas e/ou sistemas de
informacao; coletar e organizar informag¢des quanto as prioridades
de distribuicdo orcamentaria entre as unidades do Ifap para
atendimento de suas demandas anuais; coletar e organizar
informacgdes, dados e fatos para subsidiar respostas a solicitacdes
do Ministério da Educacéo e Ministério da Economia; colaborar na
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elaboragcdo do Relatério de Gestdo da Proé-Reitoria de
Administragao.
Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos

3.5.6 SECAO DE GERENCIAMENTO E APOIO
ADMINISTRATIVO - SEGAD
Servigcos prestados: Receber, protocolar, triar, registrar e

encaminhar documentos e processos fisicos e eletrbnicos da
Pré-Reitoria de Administragdo; coletar e organizar informacgodes,
dados e fatos para subsidiar respostas a solicitagdes judiciais, da
Procuradoria Federal junto ao Ifap, de 6rgaos de controle e demais
orgaos externos, do ambito de atuagido da Pro-Reitoria de
Administracao; colaborar nos procedimentos para execug¢ao do
orcamento anual nas areas ligadas as compras, licitagbes e
contratos da Reitoria; coletar e organizar informacdes referentes a
prestacdo de contas de recursos recebidos através de Termos de
Execugao Descentralizada para compra de materiais e contratagéo
de servigos de responsabilidade da Pro-Reitoria de Administragao;
executar atividades operacionais de controle, monitoramento e
tratamento dos Restos a Pagar da Reitoria, e coletar e organizar
informacdes sobre os Restos a Pagar das demais unidades do Ifap,
visando atendimento dos prazos maximos de execugao informados
pelo 6rgdo setorial; executar o Sistema de Concesséo de Diarias e
Passagens (SCDP) no ambito da Reitoria, tendo os perfis de
solicitante de viagem e passagem e de Gestor Setorial, assim
como dar suporte consultivo as outras unidades do Ifap.

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos


mailto:dien@ifap.edu.br
https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos
https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos
https://www.ifap.edu.br/index.php/proad#equipe-e-contatos

3.6 PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Servigos prestados: Atuar no planejamento estratégico e
operacional do Instituto Federal do Amapa, com vistas a subsidiar a
definicdo das politicas na area de ensino dos Campi; colaborar na
definicdo de vagas, com as dire¢cdes dos Campi e supervisionar

0s processos seletivos para ingresso de alunos nos diversos Campi
da Instituicao; propor ao Conselho Superior o quantitativo de vagas
e colaborar com a Comissdo Permanente de Processo Seletivo no
acompanhamento da publicacdo dos editais, dos processos
seletivos para ingresso de alunos do ensino basico, técnico e de
graduacédo, ouvidos os diversos Campi da Instituicdo; propor ao
Conselho Superior a implementagdo das politicas e diretrizes
voltada ao desenvolvimento da oferta da educacgao profissional
técnica de nivel médio e da educacao superior de graduagéo,
presenciais € EAD no ambito do Instituto Federal do

Amapd; acompanhar, conjuntamente com a Pro-Reitoria de Gestéo
de Pessoas (PROGEP) e Diretores dos Campi, o gerenciamento do
banco de professor equivalente; estabelecer e supervisionar a
implementacdo das politicas e diretrizes voltadas ao
desenvolvimento da oferta em todos os niveis e modalidades de
ensino, no ambito do Instituto Federal do Amapda; garantir
identidade curricular e desenvolvimento de politica e agao
pedagdgica propria, no ambito do Instituto Federal do Amap3;
promover e incentivar a avaliagdo e melhoria do projeto politico
pedagdgico institucional; sugerir atividades que visem a
capacitacdo dos servidores; supervisionar as atividades que visem
a capacitagdo do corpo docente; delinear diretrizes e definir
prioridades do Instituto Federal do Amapa na dimensao do ensino;
representar o Instituto Federal do Amapa nos féruns especificos da
area, quando se fizer necessario; propor e coordenar a execugao
de politicas de assisténcia estudantili no ambito da institui¢ao;
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presidir e coordenar a cAmara de ensino; sugerir a oferta de novos
cursos, bem como solicitar o aperfeicoamento dos ja existentes;
elaborar o plano anual de trabalho e relatério anual de gestéo; zelar
pela garantia da qualidade do ensino e executar outras fungdes
que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.

E-mail: proen@ifap.edu.br

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.1 DIRETORIA ADJUNTA DE ENSINO - DIAEN

Servigos prestados: Promover e/ou acompanhar a realizacao de
eventos de integracdo entre os Campi, com o propdsito de
estabelecer trocas de experiéncias educativas e profissionais,
visando a construgdo de novas praticas pedagdgicas; colaborar no
planejamento e acompanhamento da capacitagcao dos servidores, a
partir de diretrizes e necessidades institucionais, em articulacéo
com as demais instdncias da PROEN, com a Proé-Reitoria de
Gestdo de Pessoas e com o Departamento de Ensino dos Campi;
participar do planejamento, implantagdo e avaliacdo das agdes e
politicas de ensino em suas diversas formas e modalidades, nos
Campi do IFAP, em consonancia com as diretrizes emanadas da
SETEC/MEC; colaborar com a elaboragdo do plano anual de
trabalho e relatério anual de gestdo da PROEN; acompanhar,
supervisionar e participar das atividades desempenhadas pelos
setores a ela subordinada; promover e participar reunides com os
diretores de ensino dos Campi, buscando a qualidade e eficiéncia
das atividades pedagogicas e/ou administrativas; acompanhar
acdes de democratizacdo do acesso e permanéncia dos
estudantes da Educacgado Profissional; assessorar na promogao de
estudos sobre 0 mundo do trabalho que subsidiem a oferta de


mailto:proen@ifap.edu.br
https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

novos cursos e o aperfeicoamento dos ja existentes; acompanhar a
implementagcdo das politicas de ensino dentro do IFAP; articular
interfaces na producdo do conhecimento entre os diversos niveis
de ensino; estimular a criacdo e/ou consolidacdo de acbes e
politicas de ensino da educagdo profissional em suas diversas
formas e modalidades, nos Campi do IFAP; acompanhar e
assessorar as atividades de ensino dentro do IFAP; promover e
divulgar propostas inovadoras e experiéncias exitosas em
andamento nos Campus e em outras instituicbes, de modo a
fomentar a troca de experiéncias em encontros e debates que
contribuam para melhoria da qualidade do ensino.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.1.1 COORDENACAO DE GRADUACAO - COG

Servigos prestados: coordenar e supervisionar o planejamento, a
execucado e avaliacdo das acgdes implementadas pelas varias
instancias do IFAP a partir das politicas de graduacao; analisar os
processos relacionados ao Projeto Pedagdgico dos cursos
superiores de graduacido; promover e articular as politicas de
graduacéo; realizar a interlocugéo entre o Ministério da Educacgao e
o IFAP quanto as politicas de graduacgao; fornecer orientacéo e
apoio na execugao dos regulamentos e normas no ambito dos
cursos de graduacdo; acompanhar o tramite de processos internos
do ensino de graduacdo; analisar os editais e regulamentos
decorrentes das atividades de ensino de graduacao,
encaminhando-os para as instancias superiores; organizar as
informacdes visando a divulgacao interna e externa dos cursos de
graduacdo; acompanhar os processos seletivos para ingresso de
alunos nos diversos Campi da instituicao; colaborar na promogao
de estudos conjuntamente com o observatério do mundo do
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trabalho e os Campi que subsidiem a oferta de novos cursos e o
aperfeicoamento dos ja existentes; colaborar no planejamento e
acompanhamento da capacitacdo dos servidores, a partir de
diretrizes e necessidades institucionais, em articulagdo com as
demais instancias da PROEN, do IFAP e dos Campi; coordenar e
supervisionar o funcionamento dos cursos de graduagao quanto ao
cumprimento deste Regimento, do Regimento da Graduacédo e
resolugdes normativas dos Colegiados Superiores; acompanhar os
processos de elaboragao e reformulagéo dos Projetos Pedagdgicos
de Cursos (PPC) no ambito dos Campi; acompanhar os processos
de reconhecimento e renovacdo de reconhecimento dos cursos,
bem como os demais sistemas de avaliagéo, incluindo o processo
de autoavaliacdo coordenado pela Comissao Propria de Avaliagao
(CPA); manter atualizado um acervo referente aos Projetos
Pedagodgicos dos Cursos (PPC) de graduacao; promover e divulgar
propostas inovadoras e experiéncias exitosas em andamento nos
Campi e em outras instituicdbes, de modo a fomentar a troca de
experiéncias em encontros e debates que contribuam para
melhoria da qualidade do ensino; estimular, criar e apoiar
programas de apoio pedagodgico a docentes e discentes com o
objetivo de melhorar o ensino-aprendizagem; participar de féruns
de graduacgao e estabelecer parcerias com instituicdes nacionais e
estrangeiras com o objetivo de compartilhar experiéncias e
inovagdes que conduzam a melhoria da qualidade da formagao;
promover a divulgagcdo dos cursos de graduacdo do IFAP para a
comunidade externa; contribuir na implantacdo de politicas de
acesso e permanéncia que propiciem a inclusdo de diferentes
segmentos da populagdo na educacdo superior; acompanhar os
processos de elaboracdo de projetos de criacdo, implantagao,
reformulagcdo e/ou extingdo de cursos, no ambito de sua
competéncia; zelar pela integracdo com as demais instancias da


https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

Pro-Reitoria de Ensino; elaborar plano anual de trabalho e relatério
de atividades inerentes a sua fungdo; cumprir as normas
estabelecidas pela Pré-Reitoria de Ensino.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.1.2 COORDENACAO DE EDUCACAO PROFISSIONAL -
COEP

Servigos prestados: participar do planejamento, implantagdo e
avaliagdo das acgdes e politicas de ensino da educacgéao profissional
em suas diversas formas e modalidades, nos Campi do IFAP, em
consondncia com as diretrizes emanadas da SETEC/MEC;
promover discussdo sobre o0s modelos de concepgdes de
educacao existentes e aqueles desenvolvidos nos Campi do IFAP,
na perspectiva de delineamento de uma educacio profissional
volta para uma formagdo integral, cidada, humana, cientifica e
tecnoldgica; acompanhar, supervisionar e participar das atividades
desempenhadas pelos setores a ela subordinada; acompanhar e
analisar processos de criagao de cursos técnicos; definir diretrizes
para elaboracao e reformulacao dos planos de curso, sob a luz da
legislagdo educacional vigente; acompanhar o processo de
elaboracdo dos planos pedagogico dos cursos técnicos do IFAP;
propor alteragdes nos planos de curso ofertados pelos Campi;
manter atualizado um acervo referente aos planos de cursos
técnicos de nivel médio; acompanhar e avaliar o desenvolvimento
dos cursos técnicos ofertados nos Campi do IFAP; promover e
participar reunides com os diretores de ensino dos Campi,
buscando a qualidade e eficiéncia das atividades pedagdgicas e/ou
administrativas; propor momentos de Formacdo Inicial e
Continuada de docentes e técnico-administrativos, dos Campi do
IFAP; colaborar e executar a realizagdo de eventos de integragéao
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entre os Campi, com o proposito de estabelecer trocas de
experiéncias educativas e profissionais, visando a construgcédo de
novas praticas pedagdgicas; colaborar na promogao de estudos
sobre o mundo do trabalho que subsidiem a oferta de novos cursos
técnicos e o aperfeicoamento dos ja existentes; colaborar no
planejamento e acompanhamento da capacitagcado dos servidores, a
partir de diretrizes e necessidades institucionais, em articulagao
com as demais instadncias da PROEN, com a Proé-Reitoria de
Gestao de Pessoas e com o Departamento de Ensino dos Campi;
representar a Pré-Reitoria de Ensino nos féruns especificos da
area; colaborar com a elaboragdo do plano anual de trabalho e
relatério anual de gestdo da PROEN; cumprir com as normas
estabelecidas pela Pro-Reitoria de Ensino; realizar outras
atividades que se incluem no ambito de sua competéncia; formular
e implementar a politica de educacdo profissional; articular
interfaces na producdo do conhecimento entre os diversos niveis
de ensino profissional; criar e/ou consolidar de agbes e politicas de
ensino da educacao profissional em suas diversas formas e
modalidades, nos Campi do IFAP; organizar as informagdes
visando a divulgagdo interna e externa dos cursos de técnicos;
acompanhar os processos seletivos para ingresso de alunos nos
diversos Campi da instituigdo; propor encontros, reunibes com o0s
diretores de ensino dos Campi, docentes e técnico- administrativos,
para discussdao das politicas que subsidiam a Educacgao
Profissional e Tecnoldgica.

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.1.3 COORDENACAO DE ENSINO A DISTANCIA - COEAD

Servigos prestados: Acompanhar a inser¢ao da EAD no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e no Projeto Pedagdgico


https://www.ifap.edu.br/index.php/proen
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Institucional (PPI) do Instituto; conhecer as regulamentacdes
internas do Instituto e legislagdo de EAD, bem como da Educagéao
como um todo; acompanhar as ag¢des para novas ofertas de cursos
e componentes curriculares na modalidade a distancia, a cada
periodo letivo; acompanhar a elaboragao do calendario académico;
participar do planejamento e execugcdo de reunibes com as
Assessorias Pedagodgicas e Nucleos Pedagégicos dos Campi, a fim
de orientar a construgao coletiva de projetos e analise de propostas
a serem implantadas para qualificar o processo de ensino
aprendizagem; orientar, assessorar e acompanhar as equipes
pedagdgicas de cada Campus, bem como aos Nucleos de Ensino a
Distancia no que tange as necessidades desta modalidade de
Ensino; acompanhar a execucao das atividades letivas, no Ensino
a Distancia, em consonéncia com a Proposta Pedagdgica do IFAP
e a legislagdo vigente; acompanhar, mediar e propor orientagdes
sobre questbes organizacionais funcionais e operacionais de
carater didatico-pedagogico que sédo desenvolvidas pelos Nucleos
de Ensino a Distancia, nos Campus do IFAP; planejar, em conjunto
com os Coordenadores de EAD, estratégias para
acompanhamento e melhoria dos Cursos; levantar a necessidade
de capacitagio para atuagdo em cursos ou projetos na modalidade
a distancia, seja para atender a programas, convénios, acordos e
contratos gerenciados pela EAD como nos cursos regulares
oferecidos pelos demais Campus;

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.2 DEPARTAMENTO DE SELECAO E INGRESSO DISCENTES
- DESID

Servicos prestados:
representantes dos

Realizar
Campi o

conjuntamente
planejamento,

com o0s
organizacgao,
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divulgagado e execugdo dos processos seletivos para ingressos de
estudantes no IFAP; encaminhar e acompanhar a Assessoria de
Comunicagao na divulgacao do processo seletivo junto a imprensa
local, bem como, a comunidade interna e externa; acompanhar
junto aos Campi a oferta de vagas para 0s cursos nos processos
seletivos do IFAP, respeitando o Plano de Desenvolvimento
Institucional; realizagdo dos processos de compras e contratagao
de servigos para realizagdo dos processos seletivos; organizar os
processos, provas, documentos, material de divulgacao referente
aos processos seletivos; executar junto com as comissdes
nomeadas os processos seletivos ofertados pelo IFAP; comunicar
aos setores competentes e acompanhar as vagas ofertadas nos
processos seletivos e o planejamento de vagas inseridas no Plano
de Desenvolvimento Institucional vigente.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.3 PROCURADORIA E
INSTITUCIONAL - PEI
Servigos prestados: Gerir os seguintes Sistemas:

a) sistema e-MEC — Sistema eletrénico de acompanhamento dos
processos que regulam a educagao superior no Brasil;

b) sistema ENADE - Sistema eletrbnico de inscricdo dos
estudantes ao Exame Nacional de Desempenho;

c) sistema CENSUP - Sistema eletronico para coleta de dados
sobre a Educacéo Superior;

d) sistema Educacenso — Sistema eletrénico para coleta de dados
sobre a Educacao Basica;

e) sistema PNP - Sistema eletrbnico de coleta, validagdo e
disseminacgao de dados da Rede Federal de Ensino;

PESQUISA EDUCACIONAL
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f) sistema Sistec — Sistema Nacional de Informac¢do da Educagéo
Profissional e Tecnoldgica.

Telefone: (96) 99181-2439

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.4 SECAO DE PERMANENCIA E SUCESSO DISCENTES -

COPESD

Servigos prestados: Promover a permanéncia e éxito dos
estudantes em todos os niveis e modalidades de ensino ofertado
no IFAP, por meio de um conjunto de estratégias e agbes que
visam o enfrentamento da evasdo e retengdo; analisar a
problematica da evasdao e retencido de estudantes no IFAP;
mobilizar os Campi para a discussao e enfrentamento das causas e
consequéncias da evasao e retencdo; implantar estratégias de
intervencdo para enfrentamento dos fatores mais recorrentes de
evasdo e retengao; monitorar e avaliar as agdes em andamento ou
a serem desenvolvidas; levantar subsidios para o aprimoramento
dos processos de ingresso e acesso dos estudantes; promover a
formacgado continuada de servidores com foco na permanéncia e
éxito dos estudantes; estimular e assessorar os Campi a implantar
projetos e/ou programas que permitam o desenvolvimento de
acbes de fidelizagdo do estudante ao IFAP, contribuindo para sua
permanéncia e sucesso académico, através de atividades extra
curriculares; desenvolver estratégias de integragao familia-escola,
através de programas e/ou atividades integradoras de socializagéo
(envolvimento da familia nas agdes), através de cada Campi do
IFAP.

Mais informagoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen
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3.6.5 PROGRAMA NACIONAL DE EDUCACAO NA REFORMA
AGRARIA - PRONERA

Servigos prestados: Propde e apoia projetos de educagio
voltados para o desenvolvimento das areas de reforma agraria.
Compete ao coordenador geral: coordenar as atividades globais do
projeto; garantir suporte técnico operacional para a implantagéo do
projeto; orientar, em conjunto com os parceiros, a selecdo e
aquisicdo de materiais para atividades administrativas e
pedagogicas; fazer acompanhamento e o controle técnico
operacional do plano de trabalho e desempenho; acompanhar e
avaliar o processo de gestdo, gerenciamento dos recursos
financeiros e atividades pedagdgicas junto a equipe de trabalho e
as instituigdes parceiras, fazendo cumprir o plano de trabalho do
projeto; manter uma sistematica de reunides com os membros da
equipe.

Telefone: (96) 99181-2439

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

Servigos prestados: E um programa articulador entre o governo
federal e entes federativos que apoia instituigbes publicas de
ensino superior (IPES) a oferecerem cursos de nivel superior e de
pos-graduagdo por meio do uso da modalidade de educacéo a
distancia. Sao objetivos do Sistema UAB: oferecer, prioritariamente,
cursos de licenciatura e de formacao inicial e continuada de
professores da educacao basica; oferecer cursos superiores para
capacitacdo de dirigentes, gestores e trabalhadores em educacéo
basica dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; oferecer
cursos superiores nas diferentes areas do conhecimento; ampliar o
acesso a educacgao superior publica; reduzir as desigualdades de


https://www.ifap.edu.br/index.php/proen
https://www.ifap.edu.br/index.php/proen
https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

oferta de ensino superior entre as diferentes regides do Pais;
estabelecer amplo sistema nacional de educagdo superior a
distdncia; e fomentar o desenvolvimento institucional para a
modalidade de educacdo a distancia,bem como a pesquisa em
metodologias inovadoras de ensino superior apoiadas em
tecnologias de informacao e comunicagao.

Telefone: (96) 99181-2439

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.7 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIACAO
A DOCENCIA - PIBID

Servigos prestados: Programa voltado para a formacgao inicial de
professores e tem como principal objetivo aproximagao entre a
universidade e as escolas de educacdo basica. Tal parceria é
caracterizada por meio de subprojetos dos quais fazem parte
licenciados, professores das escolas de educacdo basica
(supervisores) e professores das IES (coordenadores de area).
Telefone: (96) 99181-2439

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.8 PLANO NACIONAL DE FORMACAO DE PROFESSORES
DA EDUCACAO BASICA - PAFOR

Servigos prestados: E uma agdo da CAPES que visa induzir e
fomentar a oferta de educacao superior, gratuita e de qualidade,
para profissionais do magistério que estejam no exercicio da
docéncia na rede publica de educacao basica e que ndo possuem
a formacgao especifica na area em que atuam em sala de aula.
Telefone: (96) 99181-2439

Mais informacgoes:
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https://www.ifap.edu.br/index.php/proen

3.6.9 PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA - PRP

Servigos prestados: E uma das agdes que integram a Politica
Nacional de Formacgéao de Professores e tem por objetivo induzir o
aperfeicoamento da formacdo pratica nos cursos de licenciatura,
promovendo a imersdo do licenciando na escola de educacéao
basica, a partir da segunda metade de seu curso. Portanto, trata-se
de um conjunto de atividades desenvolvidas por um futuro
professor, estudante de curso de licenciatura, em uma escola
publica da rede de educacdo basica, doravante denominada
escola-campo. A residéncia pedagogica prevé o acompanhamento
do licenciando por um professor da escola-campo (preceptor) € a
orientacdo de um docente da IES (docente orientador). Através da
residéncia pedagodgica o licenciando tera oportunidade de vivenciar
experiéncias que evidenciam a relagao teoria-pratica na atividade
docente, aproximar-se da realidade do ambiente escolar e, com
isso, preparar-se de forma mais efetiva para o exercicio do
magistério.

Telefone: (96) 99181-2439

Mais informacgoes:
https://www.ifap.

.br/index.php/proen

3.7 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

Servigos prestados: A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(Progep) tem, entre suas principais competéncias, assessorar a
Gestao do Ifap por meio do estabelecimento de politicas voltadas a
Gestdo de Pessoas; planejar, coordenar, controlar e avaliar a
execucdo das politicas de gestdo de pessoas, visando ao
atingimento das metas e ao cumprimento da misséao institucional;
propor e acompanhar a implantagdo de projetos e agdes de
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melhoria da area de gestdo de pessoas; propor e acompanhar o
cumprimento de normativas e orientagcdes referentes aos assuntos
voltados a gestdo de pessoas e propor diretrizes gerais para
realizagdo e execugao dos processos relativos a concurso publico
e processos seletivos simplificados.

Pré-reitor: Diogo Branco Moura

E-mail: progep@ifap.edu.br

Telefones: (96) 3198-2168 / (96) 99181-2232

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/progep#apresentacao

3.7.1 DIRETORIA DE SELECAO, INGRESSO E CARREIRA

Servigos prestados: A politica nacional de desenvolvimento de
pessoas; propor e executar o plano de desenvolvimento de
pessoas do IFAP; atuar nos processos de capacitacdo e
qualificacdo de servidores; realizar a selegdo de estagiarios para
atuacdo no IFAP; prestar assessoramento acerca da legislacédo e
demais normativos emitidos pelo governo federal quanto a tematica
de selecdo de pessoal para concursos publicos e processos
seletivos; promover a divulgagdo de agdes de desenvolvimento
para a participagcdo dos servidores; acompanhar o banco de
professor equivalente e o quadro de referéncia TAE; prestar
assessoramento acerca dos requisitos de ingresso de servidores
das carreiras docente e TAE; atuar nos processos de licenca para
capacitagdo, afastamentos para cursar pos-graduacdo e
afastamento para estudos no exterior dos servidores; prestar
assessoramento referente a legislagdo e normas de pessoal;
dialogar com a Comissado Permanente de Pessoal Docente (CPPD)
a fim de dirimir questdes envolvendo a carreira docente; dialogar
com a Comissao Interna de Supervisdo de Carreira dos Cargos
Técnico Administrativos em Educacido a fim de dirimir questdes
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envolvendo a carreira TAE; prestar informacdes pertinentes a sua
area de atuacdo que venham a ser solicitadas através do e-SIC;
efetuar levantamento de demandas de novos servidores; analisar
pedidos de novos servidores (banco equivalente, modelo de
dimensionamento, legislacdo, etc); manter comunicacdo da
PROGEP com comissbes de concurso publico/processo seletivo de
servidores; desempenhar demais atividades correlatas a area de
atuacao; realizar atendimento ao publico interno e externo.

E-mail: progep.capacitacao@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/progep#apresentacao

3.7.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS
Servigos prestados: Gerenciar o quadro de pessoal do IFAP;
tratar dos atos de admissao de pessoal do IFAP; tratar dos atos de
aposentadoria e pensao de servidores; acompanhar as alteragdes
de lotagdo dos servidores em decorréncia de remocéo,
redistribuicdo, movimentagao e relotacao; gerenciar as questbes
que envolvem gestdo de pessoas no sistema SUAP; tratar de
solicitagbes de ressarcimento a saude suplementar (cadastro,
recadastramento e prestacdo de contas); gerenciar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Coordenagoes de
Cadastro de Pessoal, de Pagamento de Pessoal e de
Acompanhamento da Carreira e pelo Setor de Inativos; prestar
informacdes pertinentes a sua area de atuagdo que venham a ser
solicitadas através do e-SIC; coordenar e efetuar procedimentos de
ingresso de servidores (convocagdes e nomeagdes); desempenhar
demais atividades correlatas a area de atuacdo; realizar
atendimento ao publico interno e externo.

E-mail: progep.deap@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
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3.7.3 COORDENACAO DE CADASTRO DE PESSOAL

Servigos prestados: Conduzir procedimentos relacionados a fase
de habilitagdo e posse de novos servidores, bem como de seu
registro no Siape; receber e manter controle das folhas de ponto
dos servidores; gerenciar do cadastro dos servidores nos sistemas
utilizados pelo IFAP; efetuar o registro de férias dos servidores;
registrar informagbes de provimento e vacancia de cargos,
redistribuicdo, cessao, exercicio provisoério, colaboragao técnica,
licencas, afastamentos, lotagdo, remocdo, dentre outros nos
sistemas e processos utilizados pelo IFAP; alimentar os sistemas
SIAPE, E-Pessoal, SIGAC, SUAP, entre outros utilizados pelo
Governo Federal e pelo IFAP; orientar os servidores acerca de
pedidos relativos ao cadastro; executar as atividades relativas a
cadastro, bem como atualizagido de registros cadastrais e de
pessoal; desempenhar demais atividades correlatas a area de
atuacéo; realizar atendimento ao publico interno e externo.
Coordenador: Enilson Evangelista Souza de Almeida

E-mail: progep.cadastro@ifap.edu.br
Mais informacgoes:
h Jlwww.ifap. .br/index.php/pr resen

3.7.4 COORDENACAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Servigos prestados: Gerenciar a folhna de pagamento do IFAP;
efetuar calculos e lancamentos de acertos financeiros referentes a
processos de  progressodes, retribuicdo  por titulagao,
reconhecimento de saberes e competéncias, incentivo a
qualificacado, rescisdo, vacancia ou ainda dos valores relativos a
ingresso de novos servidores; orientar os servidores acerca de
procedimentos adotados para calculos da folha; tratar de processos
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de reposicao ao erario; desempenhar demais atividades correlatas
a area de atuagdo; realizar atendimento ao publico interno e
externo.

E-mail: progep.pagamento@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/progep#apresentacao

3.7.5 COORDENACAO DE ACOMPANHAMENTO DE CARREIRA

Servigcos prestados: Orientar os servidores acerca do
desenvolvimento na carreira; analisar e executar os processos
relativos a avaliacdo de estagio probatério e concessdo de
estabilidade aos servidores; atuar nos pedidos de progressao
funcional, incentivo a qualificagao e retribuigao por titulagédo; propor
agbes que visem a melhoria dos processos de avaliagdo dos
servidores, tanto para fins de estagio probatoério quanto para fins de
progressao funcional; manter acompanhamento da vida funcional
dos servidores para controle das progressbes; desempenhar
demais atividades correlatas a area de atuacdo; realizar
atendimento ao publico interno e externo.

Mais informacgoes:
https://www.ifap. .br/index.php/pr resen

3.7.6 UNIDADE SIASS

Servigos prestados: Realizacdo de pericias médicas oficiais;
avaliacdo de exames periodicos; promocdo, prevengao e
acompanhamento de saude dos servidores; executar a politica de
atencdo a saude e segurangca do trabalho do servidor publico
federal; desempenhar demais atividades correlatas a area de
atuacao; realizar atendimento ao publico interno e externo.

Mais informacgoes:
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3.8 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - PROPLAN

Servigos prestados: E um 6rgdo executivo que compete
promover, acompanhar, consolidar e supervisionar as politicas de
planejamento estratégico, tatico e operacional da instituicao
visando ao pleno desenvolvimento institucional; PROPLAN ¢é a
unidade responsavel pela elaboragao, controle, acompanhamento
e prestacdo de contas dos TEDs do IFAP, apoiar a PROAD na
elaboracdo da proposta orgamentaria anual do IFAP em
consonancia com o PDI e propor mecanismos organizacionais de
gestdo orgamentaria e financeira, fomentando o pleno
desenvolvimento das atividades administrativas, académicas, de
ensino, pesquisa e extensao; bem como, consolidar as informacdes
gerenciais e estatistico-educacionais, elaborando anualmente o
Relatorio de Gestao e a prestagao de contas institucional.
Pré-reitor: Karina Pingarilho Paschoalin

E-mail: proplan@ifap.edu.br

Telefone: (96) 3198-2164

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/dinst#apresentacao

3.811 SECAO DE GERENCIAMENTO DE RELAGCOES
INTERNACIONAIS

Servigos prestados: Tem o objetivo de inserir o Ifap no cenario
internacional, para que se fortaleca a cooperagao e a interagéo no
ambito do ensino, da pesquisa, da extensdo, da inovacado e da
gestao.
E-mail:

roplan@ifap.edu.br
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Mais informagoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/dinst#equipe-e-contatos

3.8.2 DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA

Servigos prestados: E o 6rgdo que sistematiza o planejamento
estratégico, coordena, fomenta e acompanha as atividades e
politicas de desenvolvimento institucional.

E-mail: proplan@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://www.if

x.ph

3.8.2.1  COORDENACAO E__AVALIACAO
INSTITUCIONAL

Servigos prestados: E responsavel pela avaliagdo institucional
com a finalidade de subsidiar o planejamento e as decisdes
administrativas, cabendo-lhe: coordenar o processo de avaliagéo
institucional; definir diretrizes capazes de harmonizar os esforgos
avaliativos nas areas administrativa e académica e colher subsidios
para processos de planejamento e decisdo administrativa.

E-mail: proplan@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/dinst#equipe-e-contatos

DE DADOS

3.8.22 COORDENAGCAO DE CONVENIOS E GESTAO
ESTRATEGICA

Servigos prestados: E responsavel por coordenar, desenvolver,
controlar, orientar e supervisionar a execugdo das atividades
relativas aos procedimentos do monitoramento de convénios e
gestado do IFAP.

E-mail: proplan@if

. .0or
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Mais informagoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/dinst#equipe-e-contatos

3.9 PRO-REITORIA DE EXTENSAO,
POS-GRADUACAO E INOVACAO - PROEPPI
Servigos prestados: Coordenar e implementar as politicas de
acesso e execugado para as acdes de Extensdo, Pesquisa,
Pés-Graduacdo e Inovacdo no ambito do Ifap; propor as
providéncias adequadas a melhor consecugdo de seus fins;
solicitar dos 6rgaos competentes da administragdo do IFAP os
recursos pessoais e materiais de que necessitar a PROEPPI;
cumprir e fazer cumprir as decisdes da PROEPPI, bem como os da
Reitoria e demais 6rgaos a que estiver subordinado, observados os
limites da respectiva Competéncia; coordenar e orientar as agdes
dos ¢érgaos vinculados a PROEPPI; buscar parcerias que viabilizem
ou potencializam a implementacdo de acbes de extensao,
pesquisa, inovagao e pos-graduacdo; assessorar a Reitoria nas
questdes relacionadas a extensao, pesquisa, inovagao

e pos-graduacao; representar o IFAP ou designar representante
nos féruns, conselhos, eventos e demais instancias relacionadas a
extensdo, pesquisa, inovagdo e pos-graduacdo; manter
articulagdes, continuas e permanentes, com as outras
Pré-Reitorias e os demais 6rgaos do Instituto, para assegurar o
aperfeicoamento, a integracdo e a eficacia das a¢bes de extensao,
pesquisa, inovacao e pdés-graduacao; estabelecer aos membros da
Pro-Reitoria atribuicdes administrativas; empreender as medidas
necessarias ao bom e regular funcionamento da

PROEPPI; zelar pelo fiel cumprimento das finalidades da
PROEPPI; exercer outras atribuicbes determinadas pela Reitoria;
acompanhar e sistematizar as acoes referentes a Editora do Ifap;
analisar e institucionalizar os programas federais que se atendam

PESQUISA,
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as areas de extenséo, pesquisa, pés-graduacéao e inovagado quando
for possivel a implantagao.

E-mail: proeppi@ifap.edu.br

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi

3.9.1 DIRECAO EXECUTIVA

Servicos prestados: E o setor responsavel pela atuagdo
estratégica e pela administracdo dos projetos e ag¢des que
envolvam e assegurem a implementacdo das politicas de forma
adequada. Compete ao Diretor (a): Substituir o (a) Pro-Reitor (a) de
Extensao, Pesquisa, Pds-Graduacgao e Inovagao nas suas faltas e
impedimentos; analisar as propostas de agdes de extensao,
pesquisa, pds-graduagdo e inovagdo; elaborar o Relatério de
Gestdo, o Plano de Acgbdes e Metas a partir das informagdes
adquiridas dos setores da PROEPPI; coordenar o processo de
selegcdo de projetos concorrentes a editais e bolsas de extensao,
quando for o caso; elaborar o relatério de atividades de cada
exercicio; acompanhar e articular todas as atividades e programas
desenvolvidos pela PROEPPI; acompanhar as acgobes
empreendedoras de extensdo e pesquisa; acompanhar as acdes
do Nucleo de Inovagdes e Tecnologias; acompanhar as agdes da
Incubadoras de Projetos; atuar na promogao de agdes que
incentivem a criacdo e o funcionamento de Empresas Juniores;
acompanhar as acgdes do Nucleo de Tecnologias Assistivas;
exercer outras atribuicdes determinadas pelo Pro-Reitor(a) de
Extenséo.

E-mail: diexe.proeppi@ifap.edu.br

Mais informagoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi
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3.9.1.1 SECAO DE ACOES EMPREENDEDORAS

Servigos prestados: Disseminar a cultura de empreendedorismo
nos Campi do IFAP; promover educacdo empreendedora e
estimular novos negécios; promover e disseminar a educagao
empreendedora nos Campi por meio de cursos e capacitagoes;
fomentar o Empreendedorismo Social, Corporativo, Criativo e
Inovador; fortalecer o ecossistema de empreendedorismo no apoio
de novos negdcios, Startup, incubadora e empresas junior; realizar
eventos e competicbes de empreendedorismo e inovagao; captar
recursos para apoio de projetos de empreendedorismo, assim
como a realizacdo de cursos para a comunidade interna e externa;
acompanhar e apoiar atividades empreendedoras e inovadoras
realizadas nos Campi do IFAP.

E-mail: coemp.reitoria@ifap.com.br

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi?view=article&layout=edit
&id=1365#equipe-e-contatos

3.9.1.2 DEPARTAMENTO DE PESQUISA, INOVACAO E

POS-GRADUACAOQ

Servigos prestados: Assessorar a Pro-Reitoria de Pesquisa,
Extensdo, Pés-Graduacdo e Inovacdo em atividades de
planejamento, fomento e difusdo da pesquisa, desenvolvimento
tecnoldgico, inovacado (P,D&l) e pds-graduacédo no Ifap; estimular,
fomentar € monitorar o Programa Institucional de Bolsas de
Iniciacao Cientifica e Desenvolvimento Tecnoldgico; auxiliar a
elaboracdo de relatérios técnicos sobre pesquisa e pos-graduacao
junto a Pro-Reitoria de Pesquisa, Extensdo, Inovagdo e
Pés-Graduacao; realizar a coleta e analise de informagdes sobre
pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico e pos-graduagao no ambito
do Ifap; auxiliar a elaboracao de editais institucionais de pesquisa e
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pos-graduacgao; fomentar, cadastrar e acompanhar as atividades de
Grupos de Pesquisa atuantes nos Campi do Ifap, vinculados ao
Diretério de Grupos de Pesquisa junto ao Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq); auxiliar a
promogao de eventos cientificos e tecnoldgicos; participar da
elaboragdo de regulamentacdes de pesquisa e pos-graduacao;
fomentar e acompanhar os cursos de pés-graduacao lato sensu e
stricto sensu no Ifap; apoiar atividades de capacitacdo para o
desenvolvimento da pesquisa e pds-graduacéo entre servidores;
participar do Conselho de Pesquisa e Pds-Graduacgao vinculado a
Pro-Reitoria de Pesquisa, Extensao, Inovacdo e Pdés-Graduacgao;
realizar divulgacdo cientifica e atualizacdo das informacgbes da
pesquisa e poés-graduagdo no site institucional, junto ao
Departamento de Informagdo, Comunicagdo e Eventos, com
objetivo de contribuir para a popularizagdo da ciéncia e tecnologia;
participar de acbes de captacdo de recursos, via editais de
fomento, junto a 6rgdos publicos e privados; acompanhar e
executar os programas externos de bolsas de iniciagdo cientifica e
desenvolvimento tecnoldgico no Ifap; auxiliar agdes de convénios
de pesquisas e péds-graduacdo com instituigdes publicas e
privadas; assessorar as atividades do Comité de Etica em
Pesquisa do Ifap; monitorar e Avaliar a execugao de projetos
institucionais de pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico; apoiar as
atividades dos Departamentos de Pesquisa, Extensao e Inovacéo e
Coordenacgdes de Pesquisa, Extensao e Inovacdo dos Campi do
Ifap; monitorar a infraestrutura de pesquisa (laboratérios e
equipamentos) para o desenvolvimento de projetos;desenvolver
acdes educacionais em conjunto com as areas de ensino e
extensdo no ambito da Pro-Reitoria de Pesquisa, Extenséo,
Inovacdo e Poés-Graduagao; propor atividades para areas
estratégicas em Pesquisa e Pés-Graduagao, bem como auxiliar na
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implementacdo das propostas; avaliar os relatérios de bolsas de
Iniciacao Cientifica e Desenvolvimento Tecnoldgico; avaliar os
relatorios de Projetos de Pesquisa; acompanhar a prestacao de
contas junto aos projetos aprovados em editais de fomento interno;
auxiliar a elaboracdo e monitoramento de editais de fomento
conjunto com as areas de ensino e extensdo para o
desenvolvimento de arranjos produtivos locais para o
desenvolvimento tecnolégico e econbmico; promover agdes de
sustentabilidade ambiental e econbmica atrelada a pesquisa
cientifica e tecnoldgica; convocar e presidir reunides junto aos
Departamentos de Pesquisa, Extensao e Inovagao dos Campi com
0 objetivo de tratar assuntos da area de pesquisa e pos-graduacéo;
compor o Conselho de Pesquisa e Pods-Graduacao; submeter
relatérios técnicos sobre pesquisa e pos-graduacdo para
apreciacao do Conselho de Pesquisa e Pds-Graduacgao.

E-mail: dirext@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi?view=article&layout=edit
&id=1362#equipe-e-contatos

3.9.1.2.1 COMITE DE ETICA

Servigos prestados: Orgdo colegiado de carater consultivo,
educativo e deliberativo, instituido com base na resolugdo n.
024/2016/CONSUP/IFAP, DE 21 DE JUNHO DE 2016.

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi

3.9.1.2.2 CONSELHO DE PESQUISA E POS-GRADUAGCAOQ

Servigos prestados: E érgao colegiado consultivo e de supervisdo
para as atividades de pesquisa e pods-graduacao desenvolvidas

pela Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo, no ambito da
Pré-Reitoria de Pesquisa, Extensao, Pés-Graduacgao e Inovacgéao.
Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi

3.9.1.2.3 COORDENACAO DE POS-GRADUAGCAO

Servigos prestados: Auxiliar a elaboragcdo, implementacao e
acompanhamento de convénios interinstitucionais para cursos de
pos-graduagdo; submeter as propostas de  convénios
interinstitucionais a apreciagdo do Conselho de Pesquisa e
Pdés-Graduacéo; elaborar parecer técnico sobre pedidos de
afastamento (capacitacdo) de servidores para a realizacdo de
cursos em programas de pds-graduacao stricto sensu no Brasil e
no exterior; auxiliar a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagéo na
elaboracdo de editais de selegdo para os programas de
pos-graduagdo no ambito do Ifap; realizar o recebimento de
processos administrativos relacionados a Projeto Pedagdgico de
Curso no ambito da Pds-Graduagao; emitir parecer técnico sobre
Projeto Pedagdgico de Curso de Pés-Graduagao; encaminhar o
Projeto Pedagdgico de Curso a Pro-Reitoria de Ensino e ao
Conselho  Superior (Consup); auxiliar a elaboracdo de
planejamento para a criagao de cursos de pés-graduacéo em areas
estratégicas; elaborar relatérios anuais de pdés-graduagédo para
subsidiar estudos e anadlises de dados pela Diretoria de Pesquisa e
Po6s-Graduacdo; acompanhar e avaliar os relatérios anuais
emitidos pelas coordenacdes de cursos de pds-graduacao;
assessorar as coordenagdes de cursos de pos-graduagao no
ambito do Ifap; realizar a coleta de dados referentes a produgcao
cientifica nos cursos de pés-graduagéo entre docentes e alunos;
auxiliar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Extensdo, Inovagcdo e
Pds-Graduacdo na realizagdo de eventos direcionados a
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pos-graduagao; atuar junto a Diretoria de Pesquisa e
Poés-Graduacdo em agdes de integragdo da Pesquisa, Ensino,
Extensdo, Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagao no ambito dos
cursos de pos-graduacgao.

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi?view=article&layout=edit
&id=1363#equipe-e-contatos

3.9.1.3 DEPARTAMENTO DE EXTENSAO CULTURA E ARTE

Servigos prestados: Planejar, coordenar, supervisionar e executar
propostas de extensdo social e tecnholdgicas integradas as agdes
de ensino, pesquisa e inovagdao, com o Ifap e com outras
instituicbes ou entidades publicas e privadas, em todos os niveis e
modalidades de ensino; propor ao Conselho Superior a
implementacdo de politicas e diretrizes voltadas ao
desenvolvimento da oferta de formacéao inicial e continuada de
trabalhadores no ambito do IFAP; estabelecer comunicagao entre a
PROEPPI e as Dire¢des de Extensdo dos Campi; Acompanhar as
acgdes realizadas pelas Coordenagdes\Secbes\ Setores da
PROEPPI vinculadas ao Departamento de Extensao; auxiliar na
elaboracdo o orcamento da PROEPPI e acompanhar sua
execucao; auxiliar na elaboragao o Plano de A¢cdo da PROEPPI e
acompanhar sua execuc¢ao; auxiliar na elaboragao dos Relatérios
de Gestdo (parciais e finais) da PROEPPI; apoiar o
desenvolvimento de agdes de integracao
escola-empresa-comunidade, nas areas de acompanhamento de
egressos, empreendedorismo, estagios e visitas técnicas; atuar no
planejamento estratégico e operacional do Ifap, com vistas a
promover a definicdo das prioridades na area de extensdo; garantir
o0 desenvolvimento da extensdo como espago privilegiado para a
democratizacdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico;
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incentivar o desenvolvimento de programas cientificos, artisticos,
culturais, sociais e desportivos, envolvendo o Ifap; coordenar e
supervisionar o processo de aplicacao de testes de proficiéncia
internacionais aplicados no IFAP; articular as atividades de
extensdo com o ensino e a pesquisa, em sintonia com 0s arranjos
sociais, culturais e produtivos, locais e regionais; auxiliar na
elaboracédo do planejamento e das metas da Pré-Reitoria quando
solicitado; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe
sejam afins ou Ihe tenham sido atribuidas.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi?view=article&layout=edit
&id=1362#arte-cultura-e-lazer

3.9.1.3.1 COORDENAGCAO DE EXTENSAO

Servigos prestados: Elaborar e apresentar proposta de Atividade
de Extenséo; protocolar a proposta no Departamento de Extensao
ou equivalente da unidade de Lotacdo do Coordenador da
atividade; coordenar, acompanhar e avaliar sua execug¢ao, bem
como o desempenho dos alunos e do publico externo envolvidos
na atividade; zelar pelo fiel cumprimento da atividade aprovada;
elaborar e encaminhar relatérios; encaminhar para o Departamento
de Extensdo ou equivalente os resultados, parciais ou finais, da
acao de Extensdo; zelar pelos equipamentos, materiais e demais
recursos colocados a disposicado para a realizagao das atividades;
participar de reunibes, congressos, seminarios, encontros e
palestras, cujas tematicas contribuam para a estruturagdo da
extensdo no Ifap; investir na prospeccao de captagcido de recursos
para as acgoes de extensao; exercer outras atividades inerentes a
consecucao das atividades de extensao.

E-mail: coext.reitora@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
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https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi?view=article&layout=edit
&id=1362#equipe-e-contatos

3.9.1.3.2 COORDENACAO DE DESPORTO CULTURA E LAZER
Servigos prestados: Elaborar estratégias para a conducgido da
politica das agdes de cultura e arte do Ifap; fomentar e apoiar a
producdo de arte e cultura entre os discentes, servidores,
funcionarios e a comunidade externa do Ifap;ampliar a participagao
do Ifap em eventos em diversos ambitos, tanto em nivel local,
regional quanto nacional na cultura e arte; promover momentos de
intercambios artistico e cultural com outras instituicdes; promover a
integralizacdo das unidades do Ifap, através do esporte na
perspectiva da cultura corporal; estabelecer parcerias de incentivo
a cultura e arte no Ifap; estimular e apoiar o desenvolvimento de
projetos de cultura e arte, em sintonia com o ensino, pesquisa e
extensdo do Ifap; colaborar com a politica nacional de protecao e
valorizagao das culturas populares.

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi

3.9.1.4 SECRETARIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Servigos prestados: Desempenhar suas fungdes secretariando o
Pré-Reitor como o objetivo de promover a melhor prestacdo do
servico publico para que o atendimento seja eficiente e
corresponda as necessidades da comunidade e publico em geral;
contribuir na execugdo e controle dos servigos de reprografia,
telefonia e equipamentos; elaborar memorandos, relatérios e
documentos em geral do setor; controlar e organizar os processos
de compras e contratagao de servigos; zelar pela organizagao dos
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equipamentos e mobiliarios, bem como, controle de entrada e
saida, com conformidade com as normas estabelecidas pela
administracdo da instituicdo; colaborar no planejamento e
acompanhamento da capacitacdo dos servidores, a partir de
diretrizes e necessidades institucionais, em articulacdo com as
demais instancias da PROEPPI, com a Gestdo de Pessoas e com
os Departamentos de Pesquisa e Extensao dos Campi; cumprir as
normas estabelecidas pela PROEPPI; Manter em ordem a agenda
de compromissos e despachos do Pré-Reitor; Receber, elaborar e
encaminhar documentos e processos; operacionalizar sistemas de
informacédo e de comunicagdo; gerenciar o0 arquivamento e
conservacdo da documentagcdo expedida e recebida pela
PROEPPI; assessorar nas rotinas diarias da PROEPPI; gerenciar a
entrada e a saida de processos na PROEEPI; receber e
encaminhar frequéncia, Programacado de férias, PCDP's dos
servidores e bolsistas lotados na PROEPPI; realizar outras
atividades que se incluem no ambito de sua competéncia.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi

3.9.2 EDITORA DO IFAP

Servigos prestados: EDIFAP é o 6rgao integrante da estrutura
interna da Pro-Reitoria de Extensao, Pesquisa, Pds-graduagao e
Inovagéo, tem por finalidade editar e divulgar obras de natureza
académica, artistica e cultural apoiando o ensino, a pesquisa e a
extensdo, norteada pelo critério de qualidade.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/proeppi
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CAPITULO 4
Campus Macapa




4. CAMPUS MACAPA

Diretor: Marcio Getulio Prado de Castro

E-mail: dirgeral.macapa@ifap.edu.br

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

4.1 DIRECAO GERAL

Servigos prestados: Atendimento ao publico, protocolo, analise de
processos, Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens e
acompanhamento da atuac&o dos demais setores.

Diretor: Marcio Getulio Prado de Castro

E-mail: dirgeral.macapa@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://macapa.ifap.edu.br/

4.1.1 SECRETARIA DE GABINETE
E-mail: segab.macapa@ifap.edu.br
Telefone: (096) 3198.2176

Mais informacgodes:
https://macapa.ifap.edu.br/

42 NUCLEO DE ATENDIMENTO AS PESSOAS COM
NECESSIDADES ESPECIAIS - NAPNE

Servigos prestados: Ministrar aulas nas diversas licenciaturas que
hoje compdéem o quadro de cursos do Ifap, prestando
constantemente orientagdo aos pais, professores e servidores que
atendem os alunos com necessidades educacionais especificas.
Promover cursos de capacitagao: seminarios, féruns, cursos de
Libras, oficinas, encontro dos Napnes e palestras para formacgao
continuada do corpo docente, discente e comunidade externa.
E-mail: napne.macapa@ifap.edu.br

Telefone: (096) 3198.2175
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Mais informagoes:
https://macapa.ifap.edu.br/

4.3 COORDENACAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Servigos prestados: Acesso a internet; Manutencdo dos
equipamentos do acervo do Instituto; Atendimento as demandas
geradas no sistema de chamados (central.ifap.edu.br); Servidor de
arquivos; Suporte aos sistemas presentes na instituicdo; Garantir o
acesso a informacgdo; Manter sempre o parque computacional
operante; Garantir o acesso a Internet aos docentes através da
rede sem fio; Manutengdo do sitio web para o seu pleno
funcionamento; Sanar duvidas de interesse tecnoldgico; Garantir a
conexdo do Instituto com a Internet para que seus servigos
externos estejam sempre disponiveis a comunidade.

E-mail: coti.macapa@ifap.edu.br

Telefone: (096) 3198.2153

Mais informacgoes:

https://m ifap. br

4.4 SECAO DE GERENCIAMENTO DA COMUNICACAO SOCIAL
Servigos prestados: Planejar e executar acdes de comunicagao
institucional voltadas aos diferentes publicos internos e externos do
Instituto Federal do Amapa; Zelar pela imagem da Instituicao,
inclusive no que se refere a fomentar e consolidar o relacionamento
com os veiculos externos de comunicacao (Imprensa); Avaliar as
demandas de agdes de comunicacdo do Campus Macapa;
Coordenar eventos presididos pelo diretor do Campus Macapa e
gerir o conteldo dos canais de comunicagao.

E-mail: secom.macapa@ifap.edu.br

Telefone: (096) 3198.2180

Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/
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4.5 DIRECAO DE ENSINO, PESQUISA E EXTRENSAO - DIREN

Servigos prestados: Orientar e supervisionar os setores que
compdéem a Diretoria de Ensino, por meio do planejamento de
acOes conjuntas; fazer a gestdo do funcionamento dos ambientes
didaticos, incluindo salas de aula, salas de informatica, laboratérios
de carater didatico, biblioteca, entre outros; promover a articulagcao
e integracdo entre os diversos niveis, formas, graus e modalidades
de ensino no Campus; incentivar o processo de elaboracao,
implementagéo e revisao dos Planos de Curso em conjunto com as
respectivas  coordenagdes, corpo docente e discente;
supervisionar dos espacos de uso comum e de circulagao do corpo
discente, providenciando, junto aos setores pertinentes as agdes
necessarias a sua manutencdo; organizar e divulgacdo de
informagdes referentes as atividades de ensino, em todos os
niveis; promover apoio e/ou desenvolvimento de programas de
incentivo a formagao discente ou de iniciativas extracurriculares;
incentivar o desenvolvimento de projetos de incentivo a
implantacdo de novas praticas educacionais e de modernizagéo
dos ambientes didaticos; incentivar acdes e projetos que visem a
formacéao continuada de docentes e funcionarios; planejar, orientar,
gerenciar e avaliar as agbes inerentes aos servigos, planos,
programas e projetos das seg¢des vinculadas a Assisténcia
Estudantil; avaliar a implementacdo de planos, programas e
projetos junto @ comunidade estudantil; planejar e coordenar as
agdes de desenvolvimento institucional no que diz respeito a
assegurar a infra estrutura fisica e de apoio necessaria para as
atividades de ensino em laboratérios especificos, biblioteca, ginasio
poliesportivo e outros ambientes educacionais em conjunto com o
Departamento de Apoio a Comunidade Estudantil; utilizar a
avaliagao institucional, coordenada e aplicada pela Comissao
Prépria de Avaliagao (CPA), e a avaliagdo dos 6rgaos de controle
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externo, como o0 mecanismo de avaliagdo das condicbes e da
qualidade das atividades de ensino; propor e desenvolver agdes de
melhorias a partir dos instrumentos de avaliagdo junto aos
departamentos, coordenacgdes, seg¢des e setores; estabelecer os
objetivos e metas de ensino, com base no PDI; elaborar o Plano de
Acao da Diretoria de Ensino, delimitando a sistematica de atuagao
a ser assumida no desenvolvimento de suas atividades; incentivar
acbes que promovam a integragdo entre escola, familia e
comunidade em parceria com os demais setores da instituicio;
convocar e participar de reunides que tenham como objetivo o
alinhamento e planejamento das agbes da area ou areas afins e
elaborar relatorio anual sobre as agdes desenvolvidas pela DIREN.
E-mail: diren.macapa@ifap.edu.br

Mais informagoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.1 SECAO DE GERENCIAMENTO DE REGISTRO ESCOLAR
E ACADEMICO -SERESC
Servigos prestados: A responsabilidade sobre processos de
controle, registro e arquivamento de documentagdo da vida
escolar/académica do aluno, desde o ingresso até a expedicao do
seu diploma; cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos
institucionais Ifap; coordenar e acompanhar o processo de
matricula e rematricula dos discentes/académicos, procedendo da
seguinte forma:

a) analisar a documentagdo dos candidatos ingressantes,
procedendo a respectiva habilitacéo;

b) efetuar a matricula dos alunos no sistema de registro;

¢) manter lista de relagdo de alunos matriculados por turma,
turno e forma de ensino.
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Atualizada digitalmente e na forma impressa; proceder as
alteragbes cadastrais junto ao sistema, atualizando o status do
aluno sempre que for necessario altera-lo; organizar e manter
atualizada a pasta individual do aluno que contém todos os
arquivos de documentos dos discentes entregues a Instituicao;
fazer o controle da movimentagdo escolar: alunos matriculados,
alunos transferidos, alunos evadidos/abandono e matriculas
canceladas; fazer o controle atas de dependéncias; manter todas
as matrizes curriculares e planos de curso impressos e
encadernados no setor; manter atas de formatura, e de chamadas
publicas em arquivamento; manter as resolugdes, portarias, leis,
entre outros documentos ao Ifap; efetuar o arquivamento de toda a
documentacdo do setor; emitir e responsabilizar-se pela
documentacao referente a vida escolar e académica dos discentes;
manter atualizado o Sistema Nacional de Informacéo da Educacgéao
Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), com criagdo e gerenciamento
dos ciclos de matriculas; manter atualizado os sistemas de gestao
de atividades escolares da Instituicdo; responder aos Censos
Educacionais da Educacido Basica e Educacdo Profissional bem
como Responder aos Censos Educacionais da Educacao Superior;
responder as solicitagdes encaminhadas pelos superiores
hierarquicos, assim como por érgéao de controle interno e externo,
referentes a vida escolar e académica dos discentes; emitir e
Registrar Certificados/Diplomas, de acordo com as normativas;
assessorar a Direcdo de Ensino, Departamento de Pesquisa e
Extensdo, as Coordenagdes dos Cursos Técnicos e as
Coordenagdes dos Cursos Superiores e Pds-Graduacdo nos
assuntos de sua competéncia; orientar a comunidade interna e
externa sobre questdes escolares relacionadas ao setor, de acordo
com a legislacao educacional e institucional do Ifap e desempenhar
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outras atividades inerentes ao setor, fungéo ou cargo, nao previstas
neste manual, mas no interesse da administracao.

E-mail: seresc.macapa@ifap.edu.br

Mais informacoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.2 CONSELHO DE CLASSE - CONCLA
E-mail: dirgeral.macapa@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.3 COORDENACAO DE CURSOS SUPERIORES - COSUP

Servigos prestados: Realizar reunido periédica, com registro em
ata em formato digital, com o colegiado para revisdao do projeto
pedagdgico; realizar reunido, com registro em ata em formato
digital, com os professores e alunos do curso para apresentar o
curso, bem como informar e orientar os alunos quanto aos
regulamentos do curso; acompanhar e verificar a execugao do
calendario escolar, junto a secretaria académica, em cada
semestre letivo; verificar periodicamente o cumprimento do plano
de curso, conteudo programatico e da carga horaria das disciplinas
do curso, através dos diarios de classe e entrevistas com
professores e alunos; prestar orientagcao e suporte aos docentes e
discentes quanto as dificuldades encontradas no ensino das
disciplinas; coordenar, sistematizar e encaminhar as listas de
aquisigdes bibliograficas; manter bom relacionamento com os
alunos e professores; viabilizar e propor politicas e praticas
pedagdgicas; acompanhar e avaliar os resultados das estratégias
pedagodgicas e redefinir orientagdes; integrar o corpo docente que
atua no curso; analisar junto aos professores a importancia de cada
conteudo no contexto disciplinar, considerando documentos oficiais
vigentes; acompanhar e realizar orientagcdes aos discentes; propor,
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em conjunto com o corpo docente da area especifica ou afim,
solugdes viaveis que venham a minimizar dificuldades curriculares
pertinentes aos académicos do curso, tais como: cursos de
nivelamento; atividades de monitoria; outras atividades pertinentes
a melhoria da qualidade do curso; dispor o horario de
Funcionamento da Coordenacido de cursos, bem como horario de
trabalho do Coordenador de curso em local visivel a comunidade
académica.

Mais informacoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.3.1 COLEGIADO DE CURSOS

Servigos prestados: Planejar, organizar e acompanhar o
desenvolvimento do curso, orientar quanto as atividades que
devem ser desenvolvidas pelos alunos, prestar suporte aos
professores, gerir o fluxo documental relacionado ao curso e
guando necessario encaminha-los aos devidos setores.

Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.3.2 COORDENACAO DE CURSOS TECNICOS - COTEC

Servigos prestados: Participar da elaboragcdo e acompanhamento
dos curriculos e programas do curso — PPC; reunir com os
professores da formagdo geral e profissional periodicamente;
registrar em atas as reunides realizadas com os docentes,
constando as respectivas pauta e frequéncia dos presentes;
acompanhar e fiscalizar a pontualidade dos professores na entrega
dos Planos de Trabalho Docente, Planos de Aula e resultados das
avaliagBes; verificar periodicamente o cumprimento do plano de
curso, conteudo programatico e da carga horaria das disciplinas do
curso; fazer levantamento e analisar o indice de aproveitamento
das turmas, a fim de propor alternativas para a melhoria dos casos

32

de baixo rendimento; acompanhar e verificar a execucédo do
calendario escolar, junto a secretaria académica, em cada
semestre letivo; acompanhar e atualizar a bibliografia de seu curso,
no sentido de solicitar a aquisicdo de novos exemplares; colaborar
com os professores e setor pedagdégico na identificagdo e solugao
de problemas inerentes ao processo ensino-aprendizagem;
elaborar junto a coordenagdo pedagdgica e em conjunto com 0s
professores do Curso, atividades extracurriculares como: visitas
técnicas, trabalho de campo, seminario integrador, eventos
cientificos, socioculturais, pedagdgicos, oficinas pedagdgicas, mini
cursos e encaminhar a Direcdo de Ensino; solicitar dos professores
o cumprimento de suas atividades quanto a: carga horaria;
conteudo programatico; reunides pedagodgicas e administrativas;
entrega de notas e freqiéncias dos alunos; assiduidade e
pontualidade; colaboragéo e participagédo quanto aos trabalhos em
equipe; participagdo em encontros promovidos pelo Campus; bom
relacionamento com alunos, professores, Coordenacbes e Direcéo
de Ensino; elaborar o Plano de Acéao, delimitando a sistematica de
atuacdo a ser assumida no desenvolvimento das atividades de sua
coordenacéo; elaborar relatérios sobre o andamento das atividades
da coordenacdo. manter bom relacionamento com os alunos,
professores e corpo técnico e administrativo; dispor o horario de
funcionamento da Coordenacao de cursos, bem como horario de
trabalho do Coordenador de curso em local visivel & comunidade
académica.

Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/
4.5.3.3 SECAO DE GERENCIAMENTO PEDAGOGICO - SEPED

Servigos prestados: Acompanhar o processo de elaboragao,
implementacao e revisao dos Planos de Curso em conjunto com as
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respectivas coordenagdes, corpo docente e discente; assessorar
pedagogicamente docentes e discentes, acompanhando o
processo ensino-aprendizagem e propondo melhorias para o seu
desenvolvimento; orientar, analisar e acompanhar a elaboragao de
documentos institucionais (Projeto Pedagdgico de curso - PPC,
plano de ensino, plano de aula, projetos, avaliagdes, diarios de
classe e outros); realizar atividades de planejamento,
acompanhamento e avaliagdo do processo ensino-aprendizagem
dos cursos técnicos e superiores em consonancia com as
coordenacdes de curso; elaborar o Plano de Acdo do setor,
delimitando a sistematica de atuagdo a ser assumida no
desenvolvimento de suas atividades; desenvolver e participar de
projetos, acdes e eventos voltados aos profissionais da educagéao e
comunidade escolar; promover a integracéo entre escola, familia e
comunidade em parceria com os demais setores da instituicio;
elaborar relatérios e pareceres referentes as atividades do setor;
atuar junto aos demais setores nas avaliagcbes institucionais;
participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensdo; participar de reunides e agbes de inclusdo junto aos
demais setores responsaveis para tratar sobre questdes relativas
aos alunos com Necessidades Educacionais Especificas do
Campus Macapa; promover e articular, junto aos demais setores, a
realizagdo de cursos, palestras, seminarios, oficinas sobre temas
diversos; participar da elaboracdo do Calendario Escolar do
Campus em articulacdo com os demais setores responsaveis;
realizar estudos, visitas técnicas e pesquisas que subsidiem as
agbes desenvolvidas pelo setor, visando seu aprimoramento;
participar de estudos e organizacdo das atividades curriculares,
acompanhando as mudangas na legislacdo educacional em vigor.
elaborar com a equipe do setor e demais setores ligados ao ensino,
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os projetos educacionais, cartilhas e informativos, visando a
melhoria da qualidade da rotina escolar; promover, organizar e
coordenar reunides pedagoégicas com coordenadores, professores,
pais, alunos e profissionais de outros segmentos; suporte
administrativo quanto ao fluxo de documentacdes, pareceres,
memorandos, processos, protocolos, entre outros.

E-mail: seped.macapa@ifap.edu.br

Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.3.4 SECAO DE _GERENCIAMENTO DO ENSINO MEDIO -
SEGEM

Servigos prestados: Acompanhar e orientar as atividades de
apoio aos docentes, discente e técnicos do setor; participar da
elaboragdo do calendario escolar; analisar e acompanhar a
execucgao dos horarios de aula, horarios de atendimento ao aluno e
de aula em laboratério; participar de reunides pedagdgicas,
reunides técnico-administrativas, comissdes, eventos, projetos e
demais atividades educacionais; elaborar, juntamente com a equipe
do setor e demais setores ligados ao ensino, 0s projetos
educacionais, cartilhas e informativos, visando a melhoria da
qualidade da rotina escolar; participar de reunides pedagdgicas
com coordenadores, professores, pais, alunos e profissionais de
outros segmentos; acompanhar a execucdo do planejamento de
substituicdo, antecipagdo e reposicdo de aulas e visitas técnicas;
elaborar e encaminhar relatérios semanais de frequéncia docente
relacionadas a todas as atividades regulares (aulas em sala,
reposi¢gdes, atendimento ao aluno, antecipagao, visitas técnicas,
aulas em laboratério); dar publicidade as informagdes do setor, a
fim de facilitar a comunicacao interna e externa; operacionalizar a
regulamentacao discente; suporte administrativo quanto ao fluxo de
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documentacgdes, pareceres, memorandos, processos, protocolos,
entre outros.

E-mail:_segem.macapa@ifap.edu.br

Mais informacoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.3.5 SETOR DE APOIO AO DOCENTE - SAD

Servigos prestados: Protocolar documentagdes relacionados a
atividade docente (Ex. PIT, RIT, etc.); elaborar e coordenar o
planejamento do fluxo de documentagdes; planejar, orientar e
gerenciar a organizacdo das demandas relacionadas as
impressbes dos docentes (Ex. Provas, Atividades, Textos,
Formularios, Etc...); organizar e manter um sistema estatistico de
informacdes acerca das atividades e frequéncia docentes;
desenvolver analises e estudos que auxiliem na tomada de
decisbes da Diregdo de Ensino e departamentos afins; dialogar e
articular agées com os coordenadores dos cursos acerca de
atividades administrativas e fluxo de requerimentos; elaborar,
gerenciar e supervisionar o0 processo de preenchimento e
assinatura do Ponto Hora Aula; organizar cronograma de entrega
de formularios ligados as ag¢des da PROGEP, auxiliando o fluxo
dessas documentagbes junto aos coordenadores de curso (Ex.
Formulario de Férias, Folhas de Ponto, etc); gerenciar a sala dos
Professores referente a estrutura, material de consumo

e manutencdo de equipamentos; suporte administrativo aos
docentes e coordenadores de curso quanto ao arquivamento de
documentacgdes, pareceres, memorandos, processos, protocolos,
dentre outros; elaborar e encaminhar planilhas e relatérios de
controle de frequéncia e entrega de documentagdes referentes a
agao docente junto a Diregdo de Ensino e Departamento de
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Assuntos Educacionais e realizar atendimento aos docentes em
geral.

Mais informacoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.4 DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - DAES
Servigos prestados: Fomentar discussbes para melhoria da
Politica de Assisténcia Estudantil. (féruns, grupos de trabalho,
encontro da assisténcia estudantil...) fomentar discussdes para
melhoria da Politica de Assisténcia Estudantil. (féruns, grupos de
trabalho, encontro da assisténcia estudantil...); elaborar e
coordenar o planejamento e o relatério anuais de gestdo do
Departamento, subsidiando a construgdo do planejamento das
secdes; planejar, orientar, gerenciar e avaliar as acdes inerentes
aos servigos, planos, programas e projetos das seg¢des vinculadas
ao DAES; estimular a implementacdo de planos, programas e
projetos junto a comunidade estudantil; organizar e manter um
sistema de informacbes e estatistico, dando publicidade as
atividades e acgdes da assisténcia estudanti do campus;
desenvolver analises e estudos que auxiliem na definicdo do perfil
socioecondmico dos estudantes com objetivo de subsidiar e
qualificar as acgdes das secodes; dialogar e articular com a
Pré-Reitoria de Ensino sobre assuntos inerentes a assisténcia
estudantil; planejar e gerenciar recursos pecuniarios destinados a
assisténcia estudantil do campus; supervisionar o processo de
selecdo do Programa de Assisténcia Estudantil - PAE no campus;
analisar e deferir pedidos de recursos da assisténcia estudantil, em
carater de ultima instancia; organizar cronograma de reunides com
as secgdes do Departamento; convocar as se¢des do Departamento
para tratar de questdes relativas ao acompanhamento e
monitoramento dos casos dos estudantes assistidos pela Politica
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da Assisténcia Estudantil; fomentar estudos e pesquisa da
Assisténcia Estudantil; participacdo na elaboragdo do Calendario
Académico do campus e o Gerenciamento da Refeicao subsidiado
pelo Sistema Unificado da Administragao Publica — SUAP.

E-mail: daes.macapa@ifap.edu.br

Mais informagoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4541 SECAO DE GERENCIAMENTO DE ASSISTENCIA AO
ESTUDANTIL - SEGAE

Servigos prestados: Atuar de forma sistematica visando integrar
os trés suportes do processo educacional aluno, escola e familia e
contribuir para a coeréncia entre os objetivos educacionais, as
caracteristicas individuais e o contexto sociocultural do educando;
apoiar ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas - NAPNE do campus; promover campanhas e palestras
educativas que contribuam para o fortalecimento intelectual, social,
politico e cultural dos discentes; planejar agbes prevendo as
necessidades materiais e financeiras para o bom desempenho das
atividades no setor; participar dos Conselhos de Classes,
promovendo discussdo e/ou reflexdo das situagdes de dificuldades
de aprendizagem e baixo rendimento, a fim de identificar e propor
estratégias de intervencdo; acompanhar as situagdes em que
ocorrem infrequéncia, solicitacbes de transferéncias, trancamento
de cursos, bem como o cancelamento de cursos e/ou disciplinas,
no sentido de identificar o motivo das faltas e/ou do desligamento
dos discentes; promover acdes com vistas a minimizar a
reprovagao e a evasao escolar; trabalhar, em articulagdo com os
demais setores, no sentido de permitir a dinamizagcdo dos
processos de ensino e de aprendizagem no cotidiano escolar;
realizar atendimentos de alunos e/ou responsaveis, em situacoes
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especificas, com emissdao e encaminhamentos de relatorios,
quando necessario; dar ciéncia a comunidade escolar sobre a
regulamentacdo da politica de assisténcia estudantil; realizar
levantamento do Perfil Socioecondmico e Educacional dos alunos
do Programa de Assisténcia Estudantil - PAE; participacdo em
comissdo para elaboracao e execucao do Programa de Assisténcia
Estudantil - PAE; dar publicidade as etapas do processo de sele¢ao
do PAE e planejar estratégias de sua divulgagao como: produgao
de video tutorial, informativos nos murais do campus, divulgagéao
em salas de aula, lista com documentagdes e cronograma, plantdo
de duvidas; elaborar e executar Projetos de Ensino e Extens&o;
elaborar anualmente o Plano de Ac¢do da secdo para o ano
subsequente; elaborar relatério das acbes e atendimentos
realizados no ano vigente; divulgar informagdes sobre Programas e
Projetos da Assisténcia Estudantil; estimular a participagdo de
docentes e técnicos-administrativos dos demais setores nas agdes
da secao.

E-mail: segae.macapa@ifap.edu.br

Mais informagoes:

https://m Jifap. br

4.5.5 COORDENACAO DE
ESTUDANTIL - COACE

Servigos prestados: Acompanhar as atividades administrativas
das coordenagdes vinculadas ao Departamento; acompanhar e
avaliar as atividades e o desempenho dos servidores do
Departamento; acompanhar com os Departamentos Educacionais,
o planejamento de projetos académicos e a execugao de politicas
educacionais no ambito da assisténcia estudantil; acompanhar as
atividades académicas desenvolvidas nos laboratérios e biblioteca
do Campus Macapd; contribuir com as discussbes sobre a

APOIO A COMUNIDADE
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implantacdo e/ou reestruturagdo dos laboratorios; promover a
articulagdo das coordenacgdes dos laboratérios e da biblioteca com
os Departamentos Educacionais e Coordenagbes de Cursos, no
sentido de disponibilizarem suas atividades especificas em prol da
melhoria da qualidade do processo de ensino e de aprendizagem;
manter a Diretoria de Ensino informada sobre os fluxos dos
processos educativos para melhor viabilizar as agbes; acompanhar
casos de evasao, com auxilio das segdes, sempre que possivel,
atuar com vistas a prevengao e a minimizagéo de riscos e prejuizos
para os estudantes.

Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br

4.5.5.1 SECAO DE GERENCIAMENTO DOS LABORATORIOS
DE CURSO-SELAB

Servigos prestados: Gerir as demandas dos laboratdérios quanto
as atividades de ensino, pesquisa e extensido que serdo
desenvolvidas nos espacos fisicos; acompanhar e gerir 0 uso de
reagentes em todos os laboratérios de curso, bem como o registro
daqueles que sio controlados pela Policia Federal; planejar e
executar as agdes de organizacdo dos laboratérios; encaminhar as
solicitacbes de materiais permanentes e de consumo ao setor
competente; supervisionar o desenvolvimento das atividades
executadas pelos técnicos dos laboratérios; administrar o uso dos
laboratérios e dos materiais de consumo e permanentes;
supervisionar e/ou orientar as atividades que serdao desenvolvidas
pelos estagiarios dos laboratérios; administrar o uso racional dos
materiais de consumo; participar no processo de inscricdo e
selecdo dos candidatos a monitoria e supervisionar e/ou orientar as
atividades que serdo desenvolvidas pelos monitores dos
laboratdrios.
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E-mail: selab.macapa@ifap.edu.br
Mais informacgoes:
https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.5.2 SECAO DE GERENCIAMENTO DOS LABORATORIOS
DE INFORMATICA - SELABI

Servigos prestados: < Assegurar o cumprimento das normas de
uso destes laboratérios; controlar e organizar o uso dos
Laboratérios, durante o ano letivo, conforme cronograma pré
definido antecipadamente, procedendo as substituigdes quando se
fizer necessario; manter atualizados registro de ocorréncias; zelar
pela seguranca fisica e logica da area; * Atender as solicitagdes
dos docentes referentes a implantacdo de softwares e hardwares
nos Laboratérios conforme o regulamento dos laboratérios de
informatica; administrar devidamente o acesso, regularizar de
maneira rapida e precisa as permissdes de acesso para usuarios;
gerenciar a configurar os sistemas de rede de informatica e
similares; monitorar os logins, acessos e registros de auditoria dos
sistemas para controlar tentativas de violacdo e quebra de
seguranga, de acordo com as politicas de seguranga da
Coordenacao de Tecnologia da Informacao; manter as conexdes e
o roteamento de transmissdo de dados em funcionamento;
respeitar e seguir os procedimentos padronizados para a
administracdo de recursos de informatica e redes definidos pelos
orgaos superiores do Campus Macapa; desenvolver atividades
designadas pela Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo e
propor ao Comité de seguranca da informacdo, alteragcbes no
Regimento desta Coordenag¢ao quando necessario.

E-mail: selabi.macapa@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/
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4553 SECAO DE GERENCIAMENTO DE BIBLIOTECA-
SEGEBI

Servigos prestados: Assegurar o cumprimento do Regulamento
Interno da Biblioteca; atender a comunidade académica em suas
necessidades informacionais; gerenciar sistema de informacéo e
acervo bibliografico no uso e na aquisicdo de materiais; prover,
catalogar, classificar e cadastrar os itens informacionais e
divulga-los a comunidade; executar servigos bibliograficos
contribuindo para o desenvolvimento das atividades fins do
Instituto; estabelecer e manter intercAmbio de materiais
bibliograficos com pessoas e Instituicdes ligadas aos interesses do
IFAP; prestar informagdes as Direcbes ligadas ao Ensino sobre
suas necessidades para o plano de trabalho anual e apresentar
relatérios de execucgao de atividades; cumprir sua fungio social de
disseminar a informacgao junto a comunidade interna, contribuindo
para os processos de ensino, pesquisa e extensdo; promover
campanhas educativas para o bom uso do acervo e dos ambientes
que compdem a biblioteca e propor melhoria estrutural e gerencial
para Biblioteca.

E-mail: i.m ifap. br

Mais informacgoes:

h J/m f br/index.php/bibli

4554 SECAO DE GERENCIAMENTO DE GINASIO

POLIESPORTIVO - SEGIP

Servigos prestados: Administrar o espaco fisico, os recursos e
materiais esportivos do ginasio poliesportivo do Instituto Federal do
Amapa — Campus Macapa; acompanhar a proposta pedagdgica da
instituicao bem como auxiliar no desenvolvimento e
operacionalizagdo de atividades académicas e esportivas
realizadas nas dependéncias do ginasio poliesportivo; assegurar o
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cumprimento da Instrugdo Normativa N° 001/2016, que trata do
desenvolvimento das atividades no ginasio; dar apoio (Subsidiar)
nas aulas pratica de educagao fisica na disponibilizacdo de salas,
equipamentos e materiais esportivos; disponibilizar, controlar e
coordenar a utilizagao de espacos fisicos e de materiais esportivos
para a realizagcdo das atividades esportivas e de lazer no Ifap;
planejar, elaborar e executar projetos de atividades esportivas,
recreativas e de lazer; zelar pelo patriménio; solicitar, quando
necessario, manutencao preventiva e corretiva de equipamentos e
predial e encaminhar as solicitagdes de materiais permanentes e
de consumo e acompanhar a entrega dos materiais solicitados.
Mais informacoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.6 SECAO DE GERENCIAMENTO DE PESQUISA - SEPESQ
Servigos prestados: Acompanhamento, supervisao e avaliagdo de
projetos de pesquisa desenvolvidos pelos pesquisadores do
Campus Macapa.

E-mail de contato: sepesg.macapa@ifap.edu.br

Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.5.7 SECAO DE GERENCIAMENTO DE ATIVIDADES DE
EXTENSAO, ESTAGIOS E EGRESSOS - SEAEXT

Servigos prestados: Realizar convénio com instituicdes publicas e
privadas visando abertura de campo de estagio para os discentes
regularmente matriculados no Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Amap4; entrega de carta de apresentacao
de estagiario, termo de compromisso e demais documentos
pertinentes ao acompanhamento, avaliagdo de discentes no
cumprimento de carga horaria de estagio obrigatério e néo
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obrigatorio; arquivamento dos relatérios e documentos finais de
estagio; executar as politicas institucionais para o estagio;
orientagdo aos discentes quanto a execugao do estagio obrigatério
e ndo obrigatdrio; recebimento, analise e parecer sobre projetos de
extensdo protocolados; acompanhar a execugao dos projetos de
extensdo do campus; emissao de certificados de cursos de
extensao e eventos institucionais; elaborar e encaminhar relatérios
das atividades do setor e situagdo de egressos.

E-mail: seeqg.macapa@ifap.edu.br (para informagdes sobre estagio
obrigatério e nao obrigatdrio).

seaext.macapa@ifap.edu.br (para informac¢des sobre projetos de
extensao).

Horario de Atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das
08h00min as 18h00mim.
Mais informacoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.6 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
- DEAP

Servigos prestados: O DEAP trabalha com a gestéo
administrativa e financeira do campus, com o auxilio dos setores a
ele subordinados.

E-mail: deap.macapa@ifap.edu.br

Horario de Atendimento: 08:00 as 12:00, das 14:00 as 18:00.

Mais informacgoes: https://macapa.ifap.edu.br/

4.6.1 COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA -
COALO

Servigos prestados: Setor que presta assisténcia e
assessoramento ao DEAP nos assuntos relacionados com
Servigcos Gerais, Transportes, manutencao.

E-mail: coadinf.macapa@ifap.edu.br
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Horario de Atendimento: 08:00 as 12:00 (presencial), das 14:00
as 18:00.

Mais informacoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.6.2 SECAO DE GERENCIAMENTO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

Servigos prestados: Responsavel por atuar na parte orgamentaria
e financeira do Campus, visualizando os gastos, orgamento,
pagamentos e controles, gerando relatérios dos mesmos;
acompanhamento das atividades orgamentaria, contabil e
financeira do Campus.

E-mail: sefin.macapa@ifap.edu.br

Horario de Atendimento: 08:00 as 12:00, das 14:00 as 18:00.
Mais informacoes:

https://m ifap. br

4.6.3 SECAO DE GERENCIAMENTO DE BENS E MATERIAIS

Servicos prestados: E responsavel pelo planejamento,
coordenacao, execugao e controle das atividades relativas a gestao
dos materiais necessarios ao funcionamento do Campus, bem
como o controle dos bens patrimoniais.

E-mail: sebem.macapa@ifap.edu.br

Horario de Atendimento: 08:00 as 12:00, das 14:00 as 18:00
(presencial).

Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

46.4 SECAO DE _CONTRATOS,
INFRAESTRUTURA - SECOMI

Servigos prestados: Auxilia o DEAP na gestdo dos contratos e
instrucado dos processos de compras e contratagdes.

MANUTENCAO E
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E-mail: selic.macapa@ifap.edu.br

Horario de Atendimento: 08:00 as 12:00, das 14:00 as 18:00.
Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/

4.7 CURSOS OFERTADOS

O Campus Macapa oferece cursos em diferentes niveis: Formagao
Inicial e Continuada, Proeja, ensino médio e ensino superior e nas
modalidades presencial e a distancia.

Mais informacgoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

4.7.1 CURSO DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA
Caracterizam-se como base para o ingresso na vida profissional ou
no mercado de trabalho, habilitando o trabalhador para atuar em
determinada area do conhecimento e contempla um conjunto de
saberes que habilitam o cidaddo ao prosseguimento de estudos ou
ao exercicio profissional. Ja a Formacdo Continuada ou
qualificagdo profissional €& um processo permanente de
aperfeicoamento, qualificacdo e atualizacdo das experiéncias
profissionais adquiridas, que oportuniza ao trabalhador ampliar
suas competéncias profissionais.

O curso de formacdo inicial e continuada ou qualificacao
profissional devera atender demandas especificas da comunidade
ou dos arranjos produtivos, sociais e culturais, em consonancia
com a realidade local e regional.

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=122
3
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4.7.2 PROEJA

O Proeja foi criado inicialmente pelo Decreto n°. 5.478, de
24/06/2005 e denominado como Programa de Integracdo da
Educacgao Profissional ao Ensino Médio na Modalidade Educagao
de Jovens e Adultos. Sua criagéo foi uma decisdo governamental
de atender a demanda de jovens e adultos pela oferta de educagao
profissional técnica de nivel médio, da qual em geral sdo excluidos,
bem como, em muitas situagdes, do préprio ensino médio.

Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

4.7.2.1 CURSO TECNICO EM ALIMENTOS

Eixo Tecnoloégico: Producao Alimenticia

Denominagao do Curso: Curso Técnico em Alimentos
Habilitagao: Técnico em Alimentos

Modalidade: Presencial

Email: tecnicosegtrabalho.macapa@ifap.edu.br

Horario de Atendimento: Segunda-feira, Terga-feira, Quinta-feira
14h as 18h; Quarta-feira e Sexta-feira 18h as 22h.

Mais informagoes:

https://macapa.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=
297

4.7.3 ENSINO MEDIO / INTEGRADO INTEGRAL

Os cursos técnicos na forma integral abrangem o ensino médio e a
formacéao técnica e sao destinados aos estudantes que concluiram
o ensino fundamental. Ou seja, o estudante desenvolve estudos da
formagao geral de ensino médio e, ao mesmo tempo, da formagéo
técnica. Os cursos sdo realizados na modalidade presencial em
tempo integral com aulas em dois turnos (duragao de trés anos).
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4.7.3.1 TECNICO EM ALIMENTOS

Eixo Tecnoloégico: Producao Alimenticia

Denominagao do Curso: Curso Técnico em Alimentos
Modalidade oferecida: Integrado

Habilitagao: Técnico em Alimentos

Modalidade de ensino: Presencial

Regime: Anual

Duragao: 4 anos

Tempo de Integralizagao: Minimo: 03 Anos - Maximo: 04 Anos
Horas de Aula: 50 minutos (Funcionamento do curso — exceto
estagio e atividade complementar)

Numero de vagas oferecidas: 30, por processo seletivo

Turno de Funcionamento: Diurno

Total de Horas do Curso: 5.320 horas

Horas de Aula: 5.020 horas (3.200 horas de componentes do
nucleo comum e 1.520 horas de componentes da parte técnica
profissional)

Estagio e/ou Projeto: 240 h

Atividades Complementares: 60 horas
E-mail: rdenatecalimentosm if
Mais informacgoes:

~

h
297
4.7.3.2 TECNICO EM EDIFICACOES

Formar profissional técnico de nivel médio na area da Construgao
Civil para trabalhar com desenvolvimento e execugdo de projetos
de edificagdbes conforme normas técnicas de seguranca e de
acordo com legislacéo especifica. O técnico em Edificagdes planeja
a execugao e elabora orcamento de obras; presta assisténcia
técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
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tecnolégicas na area de edificacGes; orienta e coordena a
execucado de servicos de manutencido de equipamentos e de
instalacbes em edificagdes; orienta na assisténcia técnica para
compra, venda e utilizacdo de produtos e equipamentos
especializados.

Eixo Tecnolégico: Infraestrutura

Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Edificagbes na Forma Integrada, Regime Integral

Habilitagao: Técnico em Edificacbes

Turno de Funcionamento: Matutino/Vespertino

Numeros de Vagas: 30

Modalidade: Presencial

Regime: Seriado Anual/Semestral

Integralizacao Curricular: Trés anos

Total de Horas do Curso: 3988 horas (60 min), sendo distribuidos
em:

Horas de Aula: 3738 horas (60 min)

Pratica Profissional: 250 horas, distribuidas em:

Estagio e/ou Projeto: 200 horas

Atividades Complementares: 50 horas

Mais informacgoes:

x.ph

h
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4.7.3.3 TECNICO EM ESTRADAS

Eixo Tecnolégico: Infraestrutura

Denominagdao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Estradas na Forma Integrada, Regime Integral

Habilitagao: Técnico em Estradas

Turno de Funcionamento: Diurno

Numero de Vagas: 30
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Modalidade: Presencial

Regime: Anual

Integragao Curricular: 3 anos

Total de Horas do Curso: 4.780 horas, sendo distribuidos em:
e Horas de Aula: 3.986 horas
e Estagio e /ou Projeto: 200 horas
e Atividade Complementar: 50 horas

Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

4.7.3.4 TECNICO EM MINERACAO

Realiza atividades de prospeccéo, avaliagdo técnica e econdmica,
planejamento e extragdo referente aos recursos naturais. Opera
equipamentos de extracdo mineral, sondagem, perfuragéo,
amostragem e transporte. Caracteriza minérios sob os aspectos
fisico-quimico, mineraldgico e granulométrico. Executa projetos de
desmonte, transporte e carregamento de minérios. Monitora a
estabilidade de rochas em minas subterrdneas e a céu aberto.
Elaborar mapeamento geoldgico e amostragem em superficie e
subsolo. Opera equipamentos de fragmentagcdo, de separagao
mineral, separagao solido/liquido, hidrometalurgicos e de secagem.
Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=
283

4.7.3.5 TECNICO EM REDES

Opera, instala, configura e realiza manutencdo em redes de
computadores. Aplica técnicas de instalagdo e configuracdo da
rede fisica e légica. Instala, configura e administra sistemas
operacionais em redes de computadores. Implementar politicas de
segurancga para acesso a dados e servigos diversos.

E-mail: coordtecredes@ifap.edu.br
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Mais informagoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=
283

4.7.3.6 TECNICO EM QUIMICA
Opera, controla e monitora processos industriais e laboratoriais.
Avalia atividades. Controla a qualidade de matérias-primas,
insumos e produtos. Realiza amostragens, andlises quimicas,
fisico-quimicas e microbioldgicas. Desenvolve produtos e
processos. Compra e estoca matérias-primas, insumos e produtos.
Eixo Tecnolégico: Produgéo Industrial
Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Quimica na Forma Integrada em Regime Integral
Habilitagao: Técnico em Quimica
Turno de Funcionamento: Matutino/Vespertino
Numeros de Vagas: 30
Modalidade: Presencial
Regime: Seriado Anual
Integralizagao Curricular: trés anos
Total de Horas do Curso: 3989 horas (60 minutos), sendo
distribuidos em:

e Horas de Aula: 3739 horas (60 minutos)

e Pratica Profissional: 250 horas, sendo distribuidas em:

e Estagio e ou Projeto: 200 horas

e Atividades Complementares: 50 horas
Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=
283

4.7.4 SUBSEQUENTE
O que é: Conforme LDB n°® 9.394/96 em Art. 36-B, paragrafo Il
Cursos destinados a quem ja tenha concluido o ensino médio.
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Nivel de escolaridade exigida: Ensino médio.

Forma de Ingresso: Processo seletivo.

Duragao Média: 03 (trés) ou 04 (quatro) modulos, dependendo do
curso.

Mais informacgoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

4.7.4.1 TECNICO EM ALIMENTOS

Eixo Tecnolégico: Produgéo Alimenticia

Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Alimentos, na forma Subsequente

Habilitagao: Técnico em Alimentos

Turno de Funcionamento: Noturno

Numeros de Vagas: 35

Modalidade: Presencial

Regime: Semestral

Integralizagao Curricular: 4 Modulos (2 anos)

Total de Horas do Curso: 1517

* Horas de Aula: 1267

* Pratica Profissional: Estagio e/ ou Projeto: 200 horas

¢ Atividades Complementares: 50 horas

Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=
297

4.7.4.2 TECNICO EM EDIFICACOES

Formar profissional técnico de nivel médio na area da Construgao
Civil para trabalhar com desenvolvimento e execugdo de projetos
de edificagdes conforme normas técnicas de seguranca e de
acordo com legislacao especifica. O técnico em Edificacdes planeja
a execugao e elabora orcamento de obras; presta assisténcia
técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas

42

tecnolégicas na area de edificacGes; orienta e coordena a
execucado de servicos de manutencido de equipamentos e de
instalacbes em edificacdes; orienta na assisténcia técnica para
compra, venda e utilizacdo de produtos e equipamentos
especializados.
Eixo Tecnolégico: Infraestrutura
Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Edificagbes na Forma Subsequente
Habilitagao: Técnico em Edificacbes
Turno de Funcionamento: Noturno
Numeros de Vagas: 40
Modalidade: Presencial
Regime: Semestral (4 médulos)
Integralizagdo Curricular: 2 anos
Total de Horas do Curso: 1680 horas, sendo distribuidos em:

e Horas de Aula: 1440 horas

e Estagio Supervisionado: 240 horas
Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=288

4.7.4.3 TECNICO EM MINERACAO

Formar profissional técnico de nivel médio na area da Mineragao
para operar equipamentos de extracdo mineral, sondagem,
perfuragcdo, amostragem e transporte. O técnico em Mineracdo
auxilia na caracterizagdo de minérios sob o0s aspectos
fisico-quimico, mineralégico e granulométrico; executa projetos de
desmonte, transporte e carregamento de minérios; monitora a
estabilidade de rochas em minas subterrdneas e a céu aberto;
auxilia na elaboragdo de mapeamento geolégico e amostragem em
superficie e subsolo; opera equipamentos de fragmentacio, de
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separagdo mineral, separacgdo sélido-liquido, hidrometalurgico e de
secagem.
Eixo Tecnolégico: Recursos Naturais
Denominacdao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Mineracado na Forma Subsequente
Habilitagao: Técnico em Mineragao
Turno de Funcionamento: Noturno
Numeros de Vagas: 40
Modalidade: Presencial
Regime: Semestral (4 médulo)
Integralizagao Curricular: 2 anos
Total de Horas do Curso: 1583 horas, sendo distribuidos em:
e Horas de Aula: 1333 horas
e Pratica Profissional : 250 horas
Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=284

4.7.4.4 TECNICO EM REDES DE COMPUTADORES

Formar profissional técnico de nivel médio para trabalhar com
desenvolvimento de programas de computador, seguindo as
especificagbes e paradigmas da légica de programacao e das
linguagens de programagdo. O técnico em Informatica utiliza
ambientes de desenvolvimento de sistemas, sistemas operacionais
e banco de dados; realiza testes de programas de computador,
mantendo registros que possibilitem analises e refinamento dos
resultados e executa manutencéo de programas de computadores
implantados.

Eixo Tecnolégico: Informacao e Comunicagao

Denominagdao do Curso: Curso Técnico em Redes de
Computadores na forma subsequente

Habilitagao: Técnico em Redes de Computadores
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Turno de Funcionamento: Noturno

Numeros de Vagas: 40

Modalidade: Presencial

Regime: Semestral

Integralizagao Curricular: 3 médulos (1 ano e meio)
Total de Horas do Curso: 1250 horas, distribuidos em:
Horas de Aula: 1000 horas

Pratica profissional: 250 horas

Estagio Supervisionado: 200 horas

Atividades Complementares: 50 horas

Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=287

4.7.4.5 TECNICO EM ESTRADAS
Eixo Tecnolégico: Infraestrutura
Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Estradas na Forma Subsequente
Habilitagao: Técnico em Estradas
Turno de Funcionamento: Noturno
Nudmeros de Vagas: 40
Modalidade: Presencial
Regime: Semestral (4 médulos)
Integralizagao Curricular: 2 anos
Total de Horas do Curso: 1446 horas, sendo distribuidos em:
e Horas de Aula: 1196 horas
e Estagio e ou Projeto: 200 horas
e Atividade Complementar: 50 horas
Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos



https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=284
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=287
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

4.7.5 ENSINO SUPERIOR

O Instituto Federal do Amapa (Ifap) - Campus Macapa, oferta
cursos de graduacdo de Licenciatura em: Informatica, Fisica,
Letras Portugués-Inglés, Matematica e Quimica. Tecnologia em:
Alimentos, Mineracdo e Redes de Computadores e Bacharelado
em Engenharia Civil, adota como forma de ingresso o Sistema de
Selecao Unificada (SiSU), que utiliza a nota do Exame Nacional do
Ensino Médio (Enem), do ano correspondente ao ano da edig¢édo do
SiSU.

Mais informacoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/graduacao

4.7.5.1 LICENCIATURA EM INFORMATICA

Eixo Tecnolégico: Informagao e Comunicagéo

Denominag¢ao do Curso: Curso Superior de Licenciatura em
Informatica

Habilitagao: Licenciado em Informatica

NuUmero de Vagas Anuais: 40

Prazo Minimo de Integralizagdo: 6 semestres (minimo) e 12
semestres (maximo)

Carga Horaria Minima: 2.967 horas

Turno de Funcionamento: Matutino ou Noturno

Local: IFAP — Campus Macapa

Enderego: BR 210, km 03, S/N°, Brasil Novo

Mais informacgoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=277

4.7.5.2 LICENCIATURA EM FiSICA

O profissional formado no curso de Licenciatura em Fisica do IFAP,
atuara na docéncia da fisica, preferencialmente, para atendimento
da educacdo basica (9° ano do ensino fundamental e séries
correspondentes ao Ensino Médio) tanto em escolas do setor
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publico quanto do setor privado. Por tratar-se de uma atividade
predominantemente intelectual, o licenciado em Fisica tem a
possibilidade de atuar na pesquisa, planejamento e em algumas
praticas relacionadas ao meio ambiente, inovacgao tecnoldgica e/ou
acodes coletivas que requerem a presenca deste profissional.

Como possibilidades de atuacao profissional, além da docéncia,
podemos citar:

* Produzir materiais didatico-pedagdgico na area de ensino de
Fisica;

» Disseminar conhecimento na area e no ensino de Fisica;

» Atuar na educacao a distancia, em centros de pesquisa, museus
de ciéncias e em outras esferas cientificas que contemplem
estudos na area de Fisica.

E-mail: licenciaturafisica.macapa@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=278

4.7.5.3 LICENCIATURA EM LETRAS

Denominagdao do Curso: Curso Superior de Licenciatura em
Letras Portugués/Inglés e Respectivas Literaturas

Habilitagao: Licenciado em Letras Portugués/Inglés e respectivas
literaturas

Numero de Vagas Anuais: 40

Prazo Minimo de Integralizagdo: 8 semestres (minimo) e 12
semestres (maximo)

Carga Horaria do Curso: 3.333 horas

Turno de Funcionamento: Matutino ou Vespertino

Local: IFAP — Campus Macapa

Enderego: BR 210, km 03, S/N°, Brasil Novo

Area: Humanidades

E-mail: coord.letras.ptin.macapa@ifap.edu.br



https://www.ifap.edu.br/index.php/graduacao
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=277
mailto:licenciaturafisica.macapa@ifap.edu.br
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=278
mailto:coord.letras.ptin.macapa@ifap.edu.br

Mais informacobes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/mais-noticias/376-licenciatura-

em-letras-portugues-ingles

4.7.5.4 LICENCIATURA EM MATEMATICA

NuUmero de Vagas Anuais: 40

Prazo Minimo de Integralizagao: 8 semestres (minimo) e 12
semestres (maximo)

Carga Horaria do Curso: 3.277 horas

Turno de Funcionamento: Matutino ou Vespertino

Local: IFAP —Campus Macapa

Enderego: BR 210, km 03, S/N°, Brasil Novo

Eixo Tecnolégico: Ciéncias Exatas

Habilitagao: Licenciado em Matematica

Denominag¢ao do Curso: Curso Superior de Licenciatura em
Matematica

E-mail: matematica@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=279

4.7.5.5 LICENCIATURA EM QUIMICA

Denominacao do Curso: Curso Graduagao de Licenciatura em
Quimica

Habilitagao: Licenciado em Quimica

Carga Horaria Minima: 2.967 horas

NuUmero de Vagas Anuais: 40

Prazo Minimo de Integralizacdao: 04
Periodos/Semestres

Turno de Funcionamento: Matutino ou Noturno
Local: IFAP — Campus Macapa

Enderego: BR 210, km 03, S/N°, Brasil Novo
E-mail: ccslg.macapa@ifap.edu.br

anos ou 08
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Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/mais-noticias/395-licenciatura-

em-quimica

4.7.5.6 TECNOLOGO EM CONSTRUCAO DE EDIFICIOS
Denominagdao do Curso: Curso Superior de Tecnologia em
Construcao de Edificios

Eixo Tecnolégico: Infraestrutura

Habilitagao: Tecnologo em Construgao de Edificios

Numero de Vagas Anuais: 40

Prazo de Integralizagdo: 7 semestres (minimo) e 11 semestres
(maximo)

Carga Horaria: 2933 horas

Turno de Funcionamento: Noturno

Local: IFAP - Campus Macapa

Endereco: BR 210, km 03, S/N°, Brasil Novo

Mais informacgoes:

4.7.5.7 TECNOLOGO EM REDES DE COMPUTADORES
Curso Reconhecido: Conceito 3

Reconhecimento de Curso: Portaria 1035 de 23/12/2015.
Carga Horaria Minima: 2.526 horas

Numero de Vagas Anuais: 40

Prazo Minimo de Integralizagao: 6 semestres (minimo) e 12
semestres (maximo)

Turno de Funcionamento:

Local: IFAP — Campus Macapa

Endereco: BR 210, km 03, S/N°, Brasil Novo

Eixo Tecnolégico: Informacao e Comunicagao

Mais informacgoes:

https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos?id=281
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4.7.5.8 TECNOLOGO EM ALIMENTOS
O Curso Superior de Tecnologia em Alimentos do IFAP conforme o
Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia habilitara o
profissional para planejar, implantar, executar e avaliar os
processos relacionados ao beneficiamento, industrializacdo e
conservacado de alimentos e bebidas; gerenciar os processos de
producdo e industrializacdo de alimentos; supervisionar as varias
fases dos processos de industrializagdo e desenvolvimento de
alimentos; realizar  analise microbioldgica, bioquimica,
fisico-quimica, microscopica, sensorial, toxicolégica e ambiental na
producdo de alimentos; coordenar programas de conservagiao e
controle de qualidade de alimentos; gerenciar a manutencédo de
equipamentos na industria de processamento de alimentos;
desenvolver, implantar e executar processos de otimizagdo na
producdo e industrializacdo de alimentos; desenvolver novos
produtos e pesquisa na area de alimentos; elaborar e executar
projetos de viabilidade econbmica e processamento de alimentos;
vistoriar, realizar pericia, avaliar, emite laudo e parecer técnico em
sua area de formacao.
Denominagdao do Curso: Curso Superior de Tecnologia em
Alimentos
Modalidade oferecida: Tecnologia
Habilitagao: Tecnélogo em Alimentos
Modalidade de ensino e turno de funcionamento: Presencial
(matutino e vespertino)
Tempo de integralizagao:

e Minimo: 06 semestres

e Maximo: 09 Semestres
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Mais informagoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/mais-noticias/388-tecnologia-e
m-alimentos-2

4.7.6 POS-GRADUAGAO

O que é: Conforme LDB n° 9.394/96 em Art. 44, paragrafo lll:
Curso em nivel de especializacdo, aberto a candidatos diplomados
em cursos de graduagcdo e que atendam as exigéncias das
instituicbes de ensino.

Nivel de escolaridade exigida: Graduacgao.

Forma de Ingresso: Processo seletivo.

Duragao Média: 360 horas.

Mais informacgoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

4.7.6.1 INFORMATICA NA EDUCACAO

O Curso de Especializagdo em Informatica na Educacio visa
capacitar profissionais e professores quanto ao uso das novas
Tecnologias da Informagédo e Comunicagdo no processo de
ensino-aprendizagem, de forma interdisciplinar.

E-mail: posinfoedu@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://portal.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=77
1

4.7.6.2 ENSINO DE QUIMICA

E-mail: posquimica@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 14h as 18h.
Mais informacoes:
https://macapa.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos
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CAPITULO 5
Campus Santana




5. CAMPUS SANTANA

Diretor: Marlon de Oliveira do Nascimento

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Enderego: Rodovia Duca Serra, 1133, bairro Fonte Nova.
Santana, AP.

CEP: 68928-280

Telefone: (96) 99142-2361

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/

5.1 DIRECAO GERAL

Servigos prestados: Administra e representa o Campus dentro
dos limites estatutarios e regimentais, em consonancia com os
principios, finalidades e objetivos do Ifap, além de superintender
todos os servigos e programas de ensino, pesquisa e extensao,
assegurar o cumprimento da legislagcdo em vigor, bem como dos
regulamentos, diretrizes e normas emanadas dos oOrgaos
superiores do Ifap, zelando pelo patriménio e imagem da
Instituicao.

Diretor: Marlon de Oliveira do Nascimento

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

5.2 SECRETARIA DE GABINETE

Servigos prestados: Atividades administrativas, criacdo de oficios
e portarias, responder e-mails e movimentar processos. Operar o
sistema SCDP, dentre outros.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacoes:
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https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

5.3 SECAO DE GERENCIAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Servigos prestados: Gerenciar e cuidar da infraestrutura de TI,
sistemas de informagdo, e equipamentos, garantindo o seu
funcionamento.

E-mail: seti.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08hOOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informagoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa
5.4 SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Servigos prestados: Recolher, redigir e registrar agdes e eventos
por meio de imagens e de sons, interpretar e organizar informagdes
e noticias a serem difundidas, tendo como canais de divulgacao o
site do Campus Santana, Aplicativos de Mensagens e de Redes
Sociais (Facebook e Instagram) do Ifap. Fazer selegao, reviséo e
preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em
jornais, revistas, televisdo, radio, Internet, assessorias de imprensa
e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico;
assessorar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

E-mail: setcom.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h00min as 13h00min.

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

55 NUCLEO DE ATENDIMENTO AS PESSOAS COM
NECESSIDADES ESPECIAIS

Servigcos prestados: Participar da tomada de decisbes e
operacionalizacdo de assuntos concernentes:



mailto:dirgeral.santana@ifap.edu.br
https://santana.ifap.edu.br/
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mailto:seti.santana@ifap.edu.br
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa
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e a quebra de barreiras arquitetbnicas, educacionais e
atitudinais;
e ao atendimento de pessoas
educacionais especificas no Campus;
e a elaboragdo de documentos visando a insergcdao de
questodes relativas a inclusdo no ensino, na pesquisa e na
extensao, em ambito interno ou externo;
e promocao de eventos que envolvam a sensibilizacdo e
capacitagado de servidores e comunidade em geral,
e a educagdo para as praticas inclusivas em ambito
institucional.
Articular com os setores da Instituicdo as diversas atividades
relativas a inclusao, definindo prioridades de agdes, aquisicdo de
equipamentos, software e material didatico pedagodgico a ser
utilizado nas praticas educativas; prestar assessoramento aos
dirigentes do Campus em questdes relativas a inclusdo de pessoas
com necessidades educacionais especificas; participar das
politicas de ensino, pesquisa, extensdao e gestdo para compor o
planejamento da instituicdo de modo a atender as pessoas com
necessidades educacionais especificas; indicar e propor agdes
para a inclusdo das pessoas com necessidades educacionais
especificas; opinar sobre questdes pertinentes que |he forem
encaminhadas, e que envolvam as pessoas com necessidades
educacionais especificas; promover mecanismos diversificados de
divulgacéo e sensibilizagdo sobre a tematica da inclusédo; participar
do processo de ingresso de novos discentes; participar e estimular
a elaboragao de projetos e editais que visem fomentar as agbes do
NAPNE; auxiliar na execucado da Politica de Agcbes Afirmativas do
Campus do IFAP. Auxiliar na elaboragao e reproducao do material
didatico para cada necessidade educacional especifica.

E-mail: napne.santana@ifap.edu.br

com necessidades
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Mais informagoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

5.6 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
- DEAP

Servigos prestados: O Departamento de Administracdo e
Planejamento € o setor que planeja, superintende, coordena,
fomenta e acompanha as atividades e politicas de planejamento
voltadas para a gestdo administrativa, orgamentaria, financeira e
patrimonial do Campus.

E-mail: deap.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08hOOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

5.6.1 SECAO DE_GERENCIAMENTO ORCAMENTARIA E
EINANCEIRA - SEFIN

Servigos prestados: A Secdo de Gerenciamento Orcamentario e
Financeiro é responsavel por trabalhar na parte financeira do
Campus visualizando os gastos e o or¢camento, e gerando
relatérios dos mesmos; acompanhamento das atividades
orcamentaria, contabil e financeira do Campus.

E-mail: deap.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 13h00min as
17h00min.

Mais informacoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

562 SECAO DE CONTRATOS, MANUTENCAO E
INFRAESTRUTURA - SECOMI

Servigos prestados: A Secdo de Contratos, Manutencdo e
Infraestrutura é responsavel pelo acompanhamento do conjunto de
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acbes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administracao para os servigos contratados, verificar
a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como prestar apoio & instrucdo processual. E
responsavel pela formalizacdo dos procedimentos relativos a
repactuacdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento,
eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre
outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas
avencadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

E-mail: deap.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h00Omin as 12h00min, 13h00min as
17h00min.

Mais informacgoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

5.6.3 SECAO DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA - SEALO

Servigos prestados: A Secdo de Gerenciamento de
Administragdo e Logistica é uma unidade de assisténcia e
assessoramento do Departamento de Administracdo e
Planejamento nos assuntos relacionados com Servigos Gerais e
Transportes. E responsavel pelo planejamento, coordenacdo,
execucgao e controle das atividades relativas a gestdo dos materiais
necessarios ao funcionamento do Campus, bem como o controle
dos bens patrimoniais.

E-mail: deap.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa
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5.7 DEPARTAMENTO DE ENSINO. PESQUISA E EXTENSAO -
DEN

Servigos prestados: Gerenciar, acompanhar, instruir as atividades
de Ensino, Pesquisa e Extensao, junto aos setores e coordenacdes
vinculadas ao Den.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

5.7.1 SETOR DE EAD

Servigos prestados: Apoiar, acompanhar e controlar o uso das
tecnologias digitais no ensino presencial dos cursos regulares do
Campus; desenvolver uma cultura institucional favoravel a
incorporacdo das tecnologias digitais ao ensino-aprendizagem nas
diferentes modalidades e niveis de ensino; fomentar a interacéo e
articulacao interinstitucionais para a execugao de projetos de EAD;
promover a capacitacdo e aperfeicoamento continuo de
professores para o uso de tecnologias digitais no ensino presencial,
semipresencial e a distancia; promover e aprimorar, continuamente,
a producao e integracdo de midias, metodologias e tecnologias
para educacdo a distancia e apoio ao ensino presencial; promover
0 acesso ao ensino técnico e superior a jovens e adultos, mediante
programas de Educacdo a Distancia (EAD); proporcionar as
condicbes técnico-pedagodgicas e organizacionais para o
desenvolvimento e a utilizagdo das tecnologias digitais, visando a
melhoria da qualidade e a oferta de cursos; proporcionar
sustentabilidade técnico-pedagdgica aos planos e programas de
uso de tecnologias digitais e EAD.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa
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5.7.2 SECAO DE GERENCIAMENTO DE REGISTRO ESCOLAR
E ACADEMICO

Servigos prestados: Abrir e encerrar os termos referentes a todos
os atos escolares, submetendo-os, quando necessario, a
assinatura do Diretor Geral; arquivar/Manter sob guarda as atas de
colacdo de grau, sempre assinadas por todo o corpo técnico,
docentes, e discentes formandos que estiverem presentes;
arquivar/Manter sob guarda documentos como: Projetos Politicos
Pedagdgicos (PPCs) de cursos ativos e inativos no ambito do
Campus, Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos,
Regulamentacao da Educacgao Profissional na forma Integrada e na
forma Subsequente no ambito do IFAP, Regulamentagcao da
Educacgao Profissional no ambito do IFAP, Regulamentagdo do
Ensino Superior no ambito do IFAP, entre outros; arquivar/Manter
sob guarda todos os diarios de classe, entregues pela
Coordenacao Pedagdgica, de cada bimestre/semestre de cada ano
letivo ofertado pelo Campus; atender discentes novos e antigos,
Seus pais ou responsaveis e egressos, bem como a comunidade
externa; controlar a movimentagdo escolar e académica, como:
abandono, cancelamento, transferéncias, trancamentos de
matriculas e revisdo de notas, zelando pelos arquivos ativos e
inativos; coordenar a alimentacdo e manutengdo de dados
estatisticos nos sistemas gerenciais relativos aos discentes;
coordenar/Gerenciar a execucdo do processo de matricula e
renovagao de matricula dos discentes, imprimindo requerimento de
rematricula para todos os discentes; coordenar/gerenciar, auxiliar e
efetivar os cadastros académicos/ dos discentes no Censo da
Educacdo Basica (EDUCACENSO) e no Censo da Educagao
Superior (CENSUP), SIGA-EDU, SISTEC, SISUGESTAO, entre
outros; dar assisténcia a emissdo de carteiras de estudantes;
elaborar e manter atualizado relatérios de: discentes matriculados e
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em dependéncia por disciplina, turma, curso e forma de ensino, a
cada novo periodo letivo, discentes reprovados no ano letivo
anterior e levantamentos sobre desempenho escolar; emitir
certificagdo de veracidade de diplomas emitidos através do sistema
académico; entregar nos prazos determinados os resultados finais
para os discentes; entregar solicitagbes/requerimentos dos
discentes para os Coordenadores de Curso; montar e organizar a
pasta de documentos dos discentes, por ordem alfabética dentro
das caixas da referida turma, mantendo sob sua guarda dossiés
individuais com arquivo ativo e passivo referente a vida escolar dos
discentes do Campus; participar ativamente da solenidade de
colagdo de grau geral, preparando documentos e para com a
turma, bem como, devem estar presentes no dia do cerimonial para
registro da ata e coleta de assinatura dos discentes formandos;
planejar e executar, junto ao Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo atividades de registro, manutengdo e expedicdo de
documentos relacionados a vida académica dos discentes e outros
similares; preparar as listas de turmas para elaboragéo do diario de
classe, receber, conferir, assinar e arquivar os mesmos; preparar,
emitir/expedir e registrar diplomas, certificados, certificados de
conclusido de habilitacbes e modalidades, certidao de conclusao e
documentagdo complementar de conclusdo de cursos, ressalvas,
histéricos, guias de transferéncias, declaracdes de matricula,
boletins (final de cada bimestre) e outros documentos
assemelhados, assinando, carimbando e arquivando na pasta do
discente; receber solicitagdes e informar processos relativos ao
corpo discente, tais como aproveitamento de componentes,
reposicao de trabalhos e provas, justificativa de faltas com atestado
meédico; receber, conferir e arquivar as atas de conselho de sala e
de resultado final; solicitar a expedicdo de diplomas de cursos



ofertados pelo Campus, exceto os de qualificagcdo profissional,
através da abertura dos processos para diplomas.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Mais informacoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

5.7.3 COORDENACAO GERAL DE ENSINO

Servigos prestados: Coordenar as atividades e projetos inerentes
aos cursos técnicos e superiores da instituicdo; participar dos
grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologia,
elaboracdo de materiais didaticos para modalidade presencial e a
distancia; promover e presidir reunides com os colegiados para
discutir as melhorias dos cursos; acompanhar a frequéncia dos
professores da formagéao geral, bem como dos coordenadores dos
cursos técnicos e superiores; acompanhar as atividades dos
setores ligados a Coordenacdo Geral de Ensino. Garantir o
cumprimento do regime académico e a execugao dos programas e
horarios; mediar e articular o corpo docente no cumprimento de
metas para a educacdo basica, técnica, superior e de
pos-graduagdo no ambito do Campus; orientar os Colegiados de
Cursos quanto a execugao de regulamentos e procedimentos para
a realizacdo de projetos de ensino e trabalhos de conclusdo de
curso, respeitando as Diretrizes Curriculares Nacionais e
atendendo a unidade didatico-pedagdgica da Instituigdo; promover
e acompanhar a execugao de atividades de orientagdo pedagdgica
aos docentes do Campus; propor e elaborar, em conjunto com o
Setor de Assisténcia Estudantii e a Coordenacdo Pedagodgica,
diagnéstico da situagdo socioeconémica e educacional do corpo
discente; propor juntamente com as coordenagdes de cursos,
alternativas para a execugéo dos planos de trabalho docente.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br
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Mais informagoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

5.7.3.1 COORDENACAO DE CURSOS

Servigos prestados: Coordenar, acompanhar e avaliar as
atividades académicas do curso; desempenhar as atividades
académicas no ambito do curso; coordenar o processo de
autorizagdo e reconhecimento do curso; promover e presidir
reunides dos colegiados para discutir as melhorias dos cursos;
elaborar, em conjunto com o colegiado, o sistema de avaliagdo do
discente; coordenar e encaminhar propostas de alteragdes
curriculares; elaborar o plano de curso; controlar a frequéncia dos
servidores ligados ao seu colegiado; subsidiar na distribuicdo das
aulas das disciplinas da sua matriz curricular, entre os respectivos
professores; avaliar, em articulagdo com o Setor Técnico
Pedagdgico, o ensino ministrado em sua area de atuagéo;

indicar ao Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao o quadro
de necessidades para contratacdo de novos professores e
participar do processo seletivo; coordenar, em articulagdo com o
Setor Técnico Pedagogico, o planejamento pedagdgico da sua
area; planejar e elaborar o material destinado a reposicao de
conteudo, recuperacgao, dependéncia e adaptacéo;
responsabilizar-se pela atualizagcdo dos Programas e Planos de
Ensino; participar da elaboracdo, execucdo e avaliagdo da
Proposta Pedagdgica; programar junto com ao departamento de
ensino, cursos de formacao inicial e continuada de servidores, que
sejam de relevancia para a Instituicdo e a comunidade; estimular
os professores da sua Area Profissional a realizarem estudos que
visem ao seu aprimoramento; receber e analisar os planos de
ensino das disciplinas dos professores de sua area, objetivando a
melhoria da aprendizagem e prevenir a evasao e reprovagao;
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participar do Conselho de Classe subsidiando o Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensdo nos assuntos de interesse
pedagdgico da Instituigdo; fazer inteirar-se, acompanhar e executar
a legislagédo federal vigente para a area; planejar, elaborar e
executar o Ensino Técnico de Nivel Médio e Subsequente, além do
Ensino Superior na Instituicdo; articular-se com organismos afins
com vistas a convénios ou outros instrumentos que auxiliem na
execucao da politica de implantagao do Ensino Técnico de Nivel
Médio (educacgao basica, técnica, superior e de pés-graduagéo) na
Instituicdo; prestar assessoria a rede estadual, municipal e
particular na area do Ensino Técnico de Nivel Médio (educacgéo
basica, técnica, superior e de pds-graduagao); conferir o plano
individual de trabalho dos docentes sobre sua responsabilidade,
incluindo o acompanhamento pela frequéncia e plano de atividade
docente; construir, em conjunto com os demais coordenadores de
curso e das demais areas do Campus, a proposta dos horarios das
disciplinas semestralmente; comunicar ao Coordenador Geral de
Ensino em caso de irregularidades no &mbito do curso e no ambito
da sua area; auxiliar o Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo na avaliacdo de afastamento docente quando este atuar
em mais de um dos colegiados.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/

5.7.3.2 SETOR DE BIBLIOTECA

Servigos prestados: Cuidar e gerenciar o acervo da biblioteca,
cadastrar novos livros, realizar empréstimos e atender os alunos e
nossa comunidade.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br
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Horario de atendimento: 08h0Omin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/

5.7.3.3 SETOR DE LABORATORIOS

Servigos prestados: Gerenciar, cuidar e preservar o0s
equipamentos de Tl nos laboratérios. Prestar suporte aos
professores na instalagdo de programas especificos para as aulas
em que o software serd utilizado.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08hOOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacoes:

https://santana.ifap.edu.br/

5.7.3.4 SETOR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Servigos prestados: Providenciar o atendimento social necessario
ao discente; executar e acompanhar o Programa de Assisténcia
Estudantil (PAE); propor e executar servigos assistenciais a
comunidade académica; articular-se com instituicbes de saulde,
buscando parcerias; disponibilizar para os discentes e servidores o
servico de saude; planejar e desenvolver programas preventivos de
saude, higiene e seguranga e projetos nas areas de Servigo Social,
Psicologia, Enfermagem e Assisténcia estudantil; prover
atendimento psicolégico aos estudantes e servidores; realizar
levantamentos socioecondmicos dos estudantes e candidatos a
processos seletivos; planejar e implantar o servigo de intercambio
estudantil.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/
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5.8 COORDENACAO PEDAGOGICA - COPED

Servigos prestados: Gerenciar as agdes da equipe do Setor
Técnico pedagogico para o bom andamento do processo de
ensino-aprendizagem, além do atendimento aos docentes,
discentes e responsaveis vinculados ao Campus.

E-mail: coped.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 13h00min as
17h00min.

Mais informacgoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

5.8.1 SETOR TECNICO PEDAGOGICO

Servigos prestados: O Setor Técnico-Pedagdgico tem como
atividade principal, atender docentes e discentes vinculados ao
campus, bem como a familia dos alunos.

E-mail: cae.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 13h00min as
17h00min.

Mais informacoes:

https://santana.ifap.edu.br/

5.8.2 SETOR DE DESPORTO

Servigos prestados: Acompanhar o treinamento das equipes das
diversas modalidades desportivas, feito pelos professores de
educacéo fisica e encaminhar documentacgao relativa aos discentes
com vistas a participagdo em competi¢gdes desportivas; apoiar o
desenvolvimento de projetos desportivos para as comunidades;
coordenar a realizacdo de atividades académicas de carater
desportivo; planejar, difundir e coordenar a pratica desportiva na
perspectiva da formacao integral do estudante; responsabilizar-se
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pela infraestrutura fisica e pelo material técnico desportivo do
Campus.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Mais informacoes:

https://santana.ifap.edu.br/

5.9 COORDENACAO DE PESQUISA E EXTENSAO

Servigos prestados: Acompanhar convénios com entidades
patrocinadoras de pesquisa e extensdo, para incentivar acdes
como cursos nos mais diferentes niveis para os servidores,
encontros com empresas e profissionais; acompanhar convénios
de cooperagao técnico-cientifica, visando ao intercambio de
informagbes sobre novas tecnologias; coordenar a concessao de
bolsas de estudos ou de auxilios para a execugao de determinados
projetos; coordenar a elaboragéo e apreciar projetos de pesquisa e
extensdo apresentados pelos servidores do Campus, e
encaminha-los as instancias superiores (em caso de aprovacao), e
acompanhar sua execucdo, fornecendo as informacoes
necessarias para atendimento de requisitos de qualidade e
contribuicdo intelectual; coordenar agbées académico-cientificas no
ambito das licenciaturas, como eventos académicos cientificos
para divulgacdo das pesquisas realizadas no Campus; coordenar
acbdes que garantam a articulagdo entre o ensino, a pesquisa e a
extensdo; coordenar atividades (palestras, workshops, seminarios,
encontros, visitas técnicas, estagios ou outras atividades voltadas
para o aperfeicoamento especifico e intelectual de toda a
comunidade) e a formagao continuada, com o intuito de aprimorar
as técnicas e conhecimentos dos servidores e discentes do
Campus; coordenar e acompanhar convénios, contratos, acordos
de cooperacao mutua e similares com instituicbes formais,
informais e nao formais, e manter entendimentos com empresas,
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associagoes, entidades de classe e outras organizagdes, visando a
melhoria das atividades de ensino, pesquisa e extensao e obtendo
subsidios necessarios para adequar a programacao curricular as
necessidades do mundo do trabalho e as exigéncias estabelecidas
pelo Ministério da Educagao/Conselho Nacional de Educagao
(MEC/CNE); coordenar o desenvolvimento de agbes de integragéo
da comunidade académica com a comunidade externa, incluindo
instituicdes governamentais, ndo governamentais e privadas nas
areas de acompanhamento de egressos e estagios;

coordenar e acompanhar o desenvolvimento dos programas
institucionais de pesquisa no Campus; coordenar projetos de
interesse da instituicdo; elaborar, acompanhar e encaminhar para
divulgagdo editais e regulamentagbes relativas a pesquisa e
extensdo e/ou que envolvem as atividades académicas
desenvolvidas pelo Campus; encaminhar para divulgacao
informagdes que permitam contribuir para uma melhor formagao
ocupacional e profissional para os corpos docente e discente; zelar
pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos
institucionais relativos a Pesquisa e Extenséo.

E-mail: x.santana@ifap. br

Mais informacgoes:

5.9.1 SETOR DE INOVACAO E EMPREENDEDORISMO

Servigcos prestados: Coordenar as politicas de inovagao
tecnolégica e de tecnologias assistivas; coordenar o
desenvolvimento de acbes de integragdo da comunidade
académica com a comunidade externa, incluindo instituicdes
governamentais, ndo governamentais e privadas nas areas de
empreendedorismo e visitas técnicas; estimular a pesquisa
aplicada, a producdo cultural, o empreendedorismo, o
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cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;
estimular agdes de pesquisa visando a inovagao e a solugao de
problemas cientificos e tecnoldgicos, envolvendo todos os niveis e
modalidades de ensino, com vista ao desenvolvimento social;
estimular atividades de extensdo com o objetivo de apoiar o
desenvolvimento social, o empreendedorismo e incubagdes através
de cursos e realizacao de atividades especificas; estimular projetos
de inovagéo e de incubadoras tecnolégicas e sociais.

E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://santana.ifap.edu.br/

5.9.2 NIT (DIVISOES)
E-mail: dirgeral.santana@ifap.edu.br
Mais informacoes:

https://santana.ifap.edu.br/

5.9.3 SETOR DE ESTAGIO E EGRESSOS

Servigos prestados: De maneira geral, as informag¢des das
atribuicdes: responsavel em coordenar, orientar, acompanhar e
avaliar o andamento de projetos de pesquisa e extensao.

E-mail: copex.santana@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 14h00min as 18h00min.

Mais informacoes:

https://santana.ifap.edu.br/

A R FERTAD
O Campus Santana oferece cursos em diferentes niveis: Formacéao
Inicial e Continuada, Proeja, ensino médio e ensino superior e nas
modalidades presencial e a distancia.
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5.10.1 PROEJA - PROGRAMA DE EDUCACAO DE JOVENS E
ADULTOS

O que é: E a forma de ensino oferecida somente a quem ja tenha
concluido o Ensino Fundamental em estabelecimento de ensino
devidamente reconhecido e que nado teve acesso ou continuidade
de estudos no ensino médio na idade prépria. Os cursos sao
organizados de modo que o aluno, a partir de matricula Unica na
Instituicdo, conclua simultaneamente o Ensino Médio e uma
Habilitagao Profissional Técnica de Nivel Médio; (art. 36-C, inciso |
e art. 37 da Lei n® 9.394/1996 — Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional).

Mais informacoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/proe

5.10.2 TECNICO SUBSEQUENTE

O que é: E a forma de ensino oferecida somente a quem ja tenha
concluido o Ensino Médio em estabelecimento devidamente
reconhecido, conferindo uma Habilitacido Profissional Técnica de
Nivel Médio (art. 36-B, inciso I, da Lei n°® 9.394/1996 — Lei de
Diretrizes e Bases da Educacao Nacional).

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/subs

5.10.2.1 TECNICO EM LOGISTICA

Perfil Profissional: Realiza procedimentos de transportes,
armazenamento e distribuicdo das cadeias de suprimentos.
Agenda programa de manutencdo de maquinas e equipamentos.
Supervisiona processos de compras, recebimento, movimentagao,
expedicdo e distribuicdo de materiais e produtos. Presta servigos
de atendimento aos clientes. Possibilidades de atuagao:
Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor.

Eixo Tecnologico: Gestao de Negbcios

Denominagdao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Logistica na Forma Subsequente
Habilitagao: Técnico em Logistica
Turno de Funcionamento: Noturno
Numeros de Vagas: 35 vagas
Forma: Subsequente
Modalidade: Presencial
Integralizagao Curricular: 3 mdédulos (1 ano e meio)
Total de Horas do Curso: 1250 horas
Distribuidos em:
e Horas de Aula: 1000 horas
e Estagio e/ou projeto: 200 horas
e Atividades Complementares: 50 horas
Mais informacgoées:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/subs

5.10.2.2 TECNICO EM MARKETING

Perfil Profissional: Projeta e implementa planos de marketing.
Realiza analises de vendas, precos e produtos. Desenvolve
projetos de comunicacgdo, fidelizacdo de clientes e relagcdo com
fornecedores ou outras entidades. Executa o controle e gerencia
estatisticas de operagcdes de telemarketing. Operacionaliza
apresentacdo dos servigos e produtos no ponto de venda.
Elaboracdo de estudos de mercado. Possibilidades de atuacao:
Instituicbes publicas, privadas e do terceiro setor. Comércio em
geral. Empresas de telemarketing. Empresas de marketing e
publicidade.

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/subs
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5.10.3 TECNICO INTEGRADO

O que é: E a forma de ensino oferecida somente a quem ja tenha
concluido o Ensino Fundamental em estabelecimento de ensino
devidamente reconhecido. Os cursos sé&o organizados de modo
que o aluno, a partir de matricula Unica na Instituicdo, conclua
simultaneamente o Ensino Médio e uma Habilitagdo Profissional
Técnica de Nivel Médio; (art. 36-C, inciso |, da Lei n°® 9.394/1996 —
Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional).

Mais informacoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/integrado

5.10.3.1 TECNICO EM COMERCIO EXTERIOR

Perfil Profissional: Presta apoio as analises de mercado; aplica a
legislagao especifica dos paises envolvidos nas negociagées;
controla e coordena o processo de exportagdo e importagao;
cumpre os tramites aduaneiros; executa e supervisiona
procedimentos de transporte, armazenamento e logistica
internacional.

Possibilidades de atuagao:
importacao, Operadores logisticos.
Mais informacgoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/integrado

5.10.3.2 TECNICO EM LOGISTICA

Perfil Profissional: Realiza procedimentos de transportes,
armazenamento e distribuicdo das cadeias de suprimentos; agenda
programa de manutencdo de maquinas e equipamentos;
supervisiona processos de compras, recebimento, movimentagao,
expedicao e distribuicdo de materiais e produtos; presta servigos
de atendimento aos clientes.

Possibilidades de atuagao: Instituicbes publicas, privadas e do
terceiro setor.

Atividades de exportagdo e
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Eixo Tecnolégico: Gestdo de Negdcios
Mais informacgoes:
https://santana.ifap.edu.br/index.php/integrado

5.10.3.3 TECNICO EM MARKETING

Perfil Profissional: Projeta e implementa planos de marketing;
realiza analises de vendas, precos e produtos; desenvolve projetos
de comunicagao, fidelizacdo de clientes e relagdo com
fornecedores ou outras entidades; executa o controle e gerencia
estatisticas de operacbes de telemarketing; operacionaliza
apresentacdo dos servicos e produtos no ponto de venda;
elaboracéo de estudos de mercado.

Possibilidades de atuagao: Instituicbes publicas, privadas e do
terceiro setor; Comércio em geral; Empresas de telemarketing;
Empresas de marketing e publicidade.

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios

Denominacgao do Curso: Curso Técnico em Marketing na Forma
Integrada, Regime Integral.

Habilitagao: Técnico em Marketing

Turno de Funcionamento: Matutino e Vespertino

Numeros de Vagas: 40 vagas

Forma: Integrada ao Ensino Médio

Modalidade: Presencial

Regime: Integral

Integralizagao Curricular: O curso sera integralizado em 3 anos
Total de Horas do Curso: 3.654 horas (60 min)

Horas de Aula: 3.404 horas (60 min)

Estagio e/ou Projeto: 200 horas

Atividades Complementares: 50 horas

Mais informacoes:

hitps://santana.ifap.edu.br/index.php/integrado
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5.10.3.4 TECNICO EM PUBLICIDADE

Perfil Profissional: O Técnico em Publicidade € um profissional
que auxilia nas etapas de criagdo, elaboragédo e planejamento de
projetos de comunicagédo impressos e eletrénicos, voltados para a
midia, incluindo a concep¢dao de marcas, produtos e servigos;
realiza pesquisa, sob demanda dos profissionais responsaveis por
projetos de comunicagéo, na prospecc¢ao de imagens, linguagens e
outros recursos que subsidiam o processo produtivo da area; coleta
dados de impactos de campanhas publicitarias junto ao publico.
Possibilidades de atuagcdao: Agéncia de publicidade e
propaganda. Setor grafico, radio e televisdo. Produtoras de audio e
video. Editoras. Empresas publicas e privadas.

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/integrado

5.10.4 SUPERIOR DE TECNOLOGIA

O que é: Sao cursos de graduagdo com foco no mercado de
trabalho. A selegdo dos candidatos se da por meio do Sisu, que
utiliza as notas do Enem.

O nivel de escolaridade exigido dos candidatos é o Ensino Médio
completo. Ao concluir o curso, o aluno formado é chamado de
tecndlogo e possui diploma de nivel superior.

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/superiorr

5.10.4.1 CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM COMERCIO
EXTERIOR

Perfil Profissional: O curso de Tecnologia em Comércio Exterior
forma profissionais capazes de planejar, gerenciar a logistica,
desembarago, seguros e operagdes de comércio exterior:
transagdes cambiais, despacho e legislacdo aduaneira, transagoes
financeiras, exportacdo, importacdo e contratos. Além de
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prospectar e pesquisar oportunidades de mercados voltados a
atividades de importacdo e exportagdo, o profissional esta
capacitado para coordenar fluxos de embarque e desembarque de
produtos, definir e supervisionar planos de agado, negociar e
executar operagdes nos ambitos legais, tributarios e cambiais
inerentes ao processo de importagao e exportacdo, como também
avaliar e emitir parecer técnico em sua area de formagao.

Campo de Atuagao: O tecndlogo em Comércio Exterior pode atuar
em empresas de importagao/exportagédo, de planejamento,
desenvolvimento de projetos, assessoramento técnico e
consultoria, de logistica internacional, despacho aduaneiro, e ainda
em instituicbes financeiras, instituicbes de ensino, institutos e
centros de pesquisa.

Forma de Ingresso: O ingresso nos cursos superiores do Ifap é
feito por meio do Sistema de Selecédo Unificada (Sisu), de acordo
com as notas do candidato no Exame Nacional do Ensino Médio
(Enem) do ano anterior a abertura das vagas. O periodo de
inscrigdes é divulgado na Pagina do Sisu.

O candidato também pode solicitar o ingresso como portador de
diploma, transferéncias internas e de outras instituigdes de ensino.
Mais informacgoes:

https://santana.ifap. . x.php/mais-n
or-de-tecnologia-em-comercio-exterior

5.10.4.2 CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM RECURSOS
HUMANOS

Perfil Profissional: O curso de Tecnologia em Recursos Humanos
forma profissionais capazes de planejar e gerenciar sistemas de
gestdo de pessoas, tais como recrutamento e seleg¢ao, cargos e
salarios, treinamento e desenvolvimento, rotinas de pessoal e
beneficios. O profissional dessa area esta preparado para
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desenvolver planos de carreira, promover o desenvolvimento do
comportamento individual, de grupo e organizacionais. Como
também planejar programas de qualidade de vida no trabalho,
especificar e gerenciar sistemas de avaliagao de desempenho dos
colaboradores da organizagdo, avaliar a necessidade de
contratacdo de novos colaboradores e emitir parecer técnico em
sua area de formacao.

Campo de Atuagao: O tecndélogo em Recursos Humanos pode
atuar em empresas de planejamento, desenvolvimento de projetos,
assessoramento técnico e consultoria. Empresas em geral
(industria, comeércio e servigos), e ainda em instituicdes financeiras,
instituicdes de ensino, institutos e centros de pesquisa Orgdos
publicos.

Forma de Ingresso: O ingresso nos cursos superiores do Ifap é
feito por meio do Sistema de Sele¢édo Unificada (Sisu), de acordo
com as notas do candidato no Exame Nacional do Ensino Médio
(Enem) do ano anterior a abertura das vagas. O periodo de
inscricbes é divulgado na Pagina do Sisu. O candidato também
pode solicitar o ingresso como portador de diploma, transferéncias
internas e de outras instituigdes de ensino.

Mais informacgoes:

https://santana.ifap. .br/index.ph riorr/2-un [ 2
-curso-superior-de-tecnologia-em-recursos-humanos

5.10.5 CURSOS A DISTANCIA

O que é: Cursos de capacitacdo modular para quem busca
qualificagao em formas mais flexiveis.

Mais informacoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/educacao-a-distancia-ead
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5.10.5.1 TECNICO EM SERVICOS PUBLICOS

Forma profissionais com habilidades comunicativa e de trabalho
em grupo, capazes de atuar de forma independente e inovadora,
acompanhando a evolucdo do setor e contribuindo na busca de
solugbes de diferentes areas aplicadas, através de uma viséo
critica de mundo, da sociedade e da dindmica organizacional e
empreendedora.

Mais informacgoes:

https://santana.ifap.edu.br/index.php/educacao-a-distancia-ead
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6. CAMPUS LARANJAL DO JARI

Diretora: Lucilene de Sousa Melo

E-mail: dirgeral.jari@ifap.edu.br

Endereco: Rua Nilo Peganha, n° 1.263 — bairro Cajari.
CEP: 68.920-000

Mais informagoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.1 DIRECAO GERAL

Servicos prestados: E o 6rgdo de execugdo administrativa,
competindo-lhe a coordenacéo, fiscalizagao e superintendéncia de
todas as atividades do Campus, assim como construir o plano de
metas através de ampla consulta a comunidade, Conselho de
Campus e demais 6rgaos de representacdo do Campus,
Departamentos, Coordenacbes e Secdes, submetendo o plano a
apreciacdo e aprovacao do Conselho do Campus; e apresentar
relatérios de atividades e prestacdo de contas semestral.
Implementa e desenvolve a politica educacional e administrativa do
Campus de acordo com as diretrizes apresentadas pela Reitoria e
homologadas pelo Conselho Superior do Instituto.

Diretora: Lucilene de Sousa Melo

E-mail: dirgeral.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 8h as 12h e 14h as 18h (Segunda a
Sexta-feira).

Enderego: Rua Nilo Peganha, n° 1.263 — bairro Cajari.

CEP: 68.920-000

6.1.1 SECRETARIA DE GABINETE

Servigos prestados: E o érgdo responsavel pelo controle e
emissdo de oficios, portarias e ordem de servigo, e prestar
assisténcia direta e imediata ao Diretor Geral no seu
relacionamento institucional e em sua representacao politica, social
e administrativa.
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Horario de atendimento: 8h as 12h e 14h as 18h (Segunda a
Sexta-feira).
Mais informagoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.1.2 SECAO DE GERENCIAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Servigcos prestados: Apoiar e supervisionar o0s setores
administrativos do Campus relativamente aos equipamentos da
area de informatica; colaborar com a Diretoria de Tecnologia da
Informacéao (DITI); Implantar, controlar e orientar a aplicagdo e uso
de softwares existentes no Campus; executar as diretrizes de
gestao de tecnologia da informacao; propor e executar a politica de
informatizacao administrativa; responsabilizar-se pela
administracdo da rede do Campus; responsabilizar-se pela
manutencdo e o bom funcionamento dos equipamentos e sistemas
de informatica do Campus; e desempenhar outras atividades
correlatas e/ou afins.

E-mail: seti.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira - 8h as 12h / 14h
as 18h.

Mais informacgoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.1.3 SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Servigos prestados: E o responsavel pelo planejamento e
execucdo de agbes de comunicagdo institucional voltadas aos
publicos interno e externo do Instituto Federal do Amapa, no ambito
do Campus.

E-mail: setcom.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda a Quinta: 08h as 13h / 18h as
22h; Sexta: 08h as 13h / 14h as 18h.

Mais informacgoes: https://laranjal.ifap.edu.br/
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6.1.4 NUCLEO DE ATENDIMENTO A PESSOAS COM
NECESSIDADES ESPECIAIS

Servigos prestados: O Napne tem a missdo de desenvolver a
educacdo para a convivéncia, estimular a aceitagao da diversidade
e, principalmente, buscar a quebra das barreiras arquitetdnicas,
educacionais e atitudinais.

Mais informacgoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/setor-de-assistencia-estudantil/
napne

6.2 DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO -

DENPEX

Servigos prestados: Gerenciar, acompanhar, instruir as atividades
de Ensino, Pesquisa e Extensao, junto aos setores e coordenacdes
vinculadas ao Denpex.

E-mail de contato: den.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda, Sexta: 8h as 12h, 14h as 18h;
terca 14h as 18h; Quinta e Quarta: 8h as 12h, 18:30h as 22h.

Mais informacgoes: https:/laranjal.ifap.edu.br/

6.2.1 SECAO DE GERENCIAMENTO DE REGISTRO ESCOLAR
E ACADEMICO - SERESC

Servigos prestados: E de responsabilidade da SERESC,
processos de controle, registro e arquivamento de documentacéo
da vida escolar/académica do aluno, desde o ingresso até a
expedicdo do seu diploma; atividades escolares e académicas
desenvolvidas pelos discentes, dos cursos técnicos de nivel médio,
nas formas integrada, subsequente e concomitante, bem como dos
cursos de graduagao, pos-graduacao lato sensu e pés-graduagéo
stricto sensu e cursos de formacao inicial e continuada, dos campi
do Instituto Federal do Amapa - Ifap, em consondncia com a
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legislagdo, os programas, as politicas de ensino e regulamentos
internos e esta subordinada a Diregédo de Ensino.

E-mail: seresc.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08:00 as 12:00 e das 14:00 as 18:00 de
segunda a quinta-feira (Sexta-feira trabalho interno).

Mais informagoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.2.2 SETOR DE ENSINO A DISTANCIA

Servigos prestados: Apoiar, acompanhar e controlar o uso das
tecnologias digitais no ensino presencial dos cursos regulares do
Campus; desenvolver uma cultura institucional favoravel a
incorporacédo das tecnologias digitais ao ensino-aprendizagem nas
diferentes modalidades e niveis de ensino; fomentar a interacéo e
articulacdo interinstitucionais para a execucgao de projetos de EAD;
promover a capacitacdo e aperfeicoamento continuo de
professores para o uso de tecnologias digitais no ensino presencial,
semipresencial e a distancia; promover e aprimorar, continuamente,
a producdo e integracdo de midias, metodologias e tecnologias
para educacédo a distancia e apoio ao ensino presencial; promover
0 acesso ao ensino técnico e superior a jovens e adultos, mediante
programas de Educacdo a Distancia (EAD); proporcionar as
condicdes técnico-pedagogicas e organizacionais para o0
desenvolvimento e a utilizacdo das tecnologias digitais, visando a
melhoria da qualidade e a oferta de cursos; proporcionar
sustentabilidade técnico-pedagdgica aos planos e programas de
uso de tecnologias digitais e EAD.

E-mail: dirgeral.jari@ifap.edu.br

Mais informagoées: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.2.3 COORDENACAO GERAL DE ENSINO
Servigos prestados: Gerenciar, acompanhar, instruir as atividades
de Ensino junto aos setores e coordenacgdes vinculadas a Cogen.
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E-mail: cogen.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda a Sexta: 8h as 12h, 14h as
18h.

Mais informacgoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.2.3.1 COORDENACOES DE CURSO

Servigos prestados: Atendimento e interlocucao entre docentes,
discentes e demais setores do IFAP, organizagao e distribuicdo da
carga horaria, analise de pedidos de dependéncia, aproveitamento
de estudos, trancamento, abono de faltas, remarcacdo de
avaliagbes, recebimento, conferéncia e encaminhamento dos
planos de ensino, planos de aula, frequéncias, relatérios de
atividade, solicitagbes de férias, afastamento, progressoes,
avaliagdes de estagio probatorio, solicitagdo de oficios internos e
entre instituicbes, emissdo de declaracbes da coordenacéo,
organizagdo de eventos e saidas de campo, conferéncia e
solicitacdo de livros, materiais de escritdério, permanentes e de
consumo para os laboratérios e projetos de docentes, atendimento
de solicitacdes do MEC, enade, sensup, andlise e deferimento de
horas de atividades complementares dos discentes, reunides com
o colegiado e NDE para tratar assuntos diversos.

Mais informacgoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.2.3.2 SETOR DE LABORATORIOS

Servigos prestados: Agendar, organizar e executar atividades
relacionadas ao ensino, pesquisa e extensdo nos laboratérios do
campus conforme a area de atuacgéo.

Horario de atendimento: Segunda a Sexta: 8h as 12h, 14h as
18h.

Mais informagoées: https://laranjal.ifap.edu.br/
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6.2.3.3 SETOR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Servigos prestados: Tem como objetivo contribuir para o acesso,
a permanéncia e o éxito dos estudantes no IFAP, estimulando a
producdo de conhecimento e melhoria do desempenho no
processo formativo. Desenvolvendo agdes com vistas a minimizar a
reprovacao e a evasao escolar.

Contando com os seguintes servigos: Servico Social — Programa
de assisténcia estudantil, Servigo de Psicologia Escolar e Servigo
de Saude Escolar — na perspectiva de promover a salde e bem
estar dos alunos.

E-mail: sae.laranjal@ifap.edu.br

Mais informagoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.2.3.4 SETOR DE BIBLIOTECA

Servigos prestados: tem por objetivo servir de apoio ao ensino,
pesquisa e extensao, fornecendo informagdes ao usuario com
eficiéncia e rapidez através da selecdo, armazenamento,
tratamento, recuperacado e difusdo de informacbes com recursos
informacionais e bases de dados.

Dentre as competéncias da biblioteca estdo: zelar pela guarda e
conservacao do acervo, bem como pela manutengao da ordem do
ambiente da biblioteca; atender e orientar os usuarios no que se
refere as suas duvidas em assuntos ligados a consulta
bibliografica, bases de dados e acesso a informagéo nos recursos
computacionais.

E-mail: setbi.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: De segunda a sexta-feira, das 08h as
12h e das 14h as 18h.

Mais informagoes: https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/biblioteca
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6.2.4 COORDENACAO PEDAGOGICA

Servigos prestados: Gerenciar e acompanhar as acoes
pedagogicas do setor técnico-pedagdgico, visando o bom
andamento do processo de ensino-aprendizagem.

E-mail: coordena_peda_laranjal@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda a Sexta: 8h as 12h, 14h as
18h.

Mais informacgoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.2.4.1 SETOR TECNICO PEDAGOGICO

Servigos prestados: Acompanhar, supervisionar, assessorar
diferentes alternativas e metodologias de ensino-aprendizagem no
desenvolvimento da operacionalizacido de atividades curriculares
dos diversos niveis, formas e modalidades da Educacao
Profissional Técnica e Tecnoldgica.

E-mail: coordena_peda_laranjal@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda a Sexta: 8h as 12h, 14h as
18h.

Mais informacgoes: https:/laranjal.ifap.edu.br/

6.2.4.2 SETOR DE DESPORTO

Servigos prestados: Acompanhar o treinamento das equipes das
diversas modalidades desportivas, feito pelos professores de
educacao fisica e encaminhar documentacao relativa aos discentes
com vistas a participagdo em competicdes desportivas; apoiar o
desenvolvimento de projetos desportivos para as comunidades;
coordenar a realizacdo de atividades académicas de carater
desportivo; planejar, difundir e coordenar a pratica desportiva na
perspectiva da formacgao integral do estudante; responsabilizar-se
pela infraestrutura fisica e pelo material técnico desportivo do
Campus.

E-mail: dirgeral.jari@ifap.edu.br
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Mais informacgées: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.2.5 COORDENACAO DE PESQUISA E EXTENSAO - COPEX
Servigos prestados: Auxiliar na elaboracdo, coordenagdo e
implementacao de projetos e programas de Pesquisa e Inovagao,
em nivel de campus, com base nas Politicas adotadas no dmbito
do IFAP; Promover agbes que garantam a articulagdo entre Ensino,
Pesquisa e Extensao.

E-mail: copex.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda: 17:00h as 21:00h, Terca: 14h
as 18h; Quarta: 14h as 18h, Quinta e Sexta: 8h as 12h e 14h as
18h.

Mais informacgoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/organograma

6.2.5.1 SETOR DE INOVACAO E IMPREENDIMENTOS

Servigcos prestados: Coordenar as politicas de inovagéo
tecnolégica e de tecnologias assistivas; coordenar o
desenvolvimento de acgdes de integragdo da comunidade
académica com a comunidade externa, incluindo instituicdes
governamentais, ndo governamentais e privadas nas areas de
empreendedorismo e visitas técnicas; estimular a pesquisa
aplicada, a produgdo cultural, o empreendedorismo, o
cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;
estimular agdes de pesquisa visando a inovagao e a solugao de
problemas cientificos e tecnoldgicos, envolvendo todos os niveis e
modalidades de ensino, com vista ao desenvolvimento social;
estimular atividades de extensdo com o objetivo de apoiar o
desenvolvimento social, o empreendedorismo e incubagdes através
de cursos e realizagéo de atividades especificas; estimular projetos
de inovacéao e de incubadoras tecnoldgicas e sociais.

E-mail: dirgeral.jari@ifap.edu.br
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Mais informagoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/organograma

6.2.5.2 SETOR DE ESTAGIOS E EGRESSOS

Servigos prestados: Acompanhar, orientar as atividades de
Ensino, no ambito pratico por meio de estagio supervisionado que
atua dentro da coordenacédo de Pesquisa e Extensédo, junto aos
setores publicos e privados, para o exercicio da pratica profissional
ainda no ambito escolar.

E-mail: estagio.laranjal@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira: 10h as 13h, 15h
as 20h.

Mais informacgoes:

https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/organograma

6.2.5.3 NIT (DIVISOES)
E-mail: dirgeral.jari@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/organograma

6.3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
Servicos prestados: E o 6rgdo do Campus responsavel pela
administracdo dos assuntos relacionados ao planejamento,
coordenacdo, supervisdo e execucdo orcamentaria e financeira,
cabendo-lhe a responsabilidade gerencial sobre o patriménio.
E-mail: deap.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda a Sexta: 08:00h as 12:00h,
14:00h as 18:00h.

Mais informacgoes: https:/laranjal.ifap.edu.br/

65

6.31 SECAO DE GERENCIAMENTO. ORCAMENTO E
FINANCEIRO

Servigos prestados: E responsavel por trabalhar na parte
financeira do Campus visualizando os gastos e o orgamento do
Campus e gerando relatérios dos mesmos; acompanhamento das
atividades orgamentaria, contabil e financeira do Campus.

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 08:00h as
12:00h, 14:00h as 18:00h.

Mais informacgoes: https:/laranjal.ifap.edu.br/

6.3.2 SECAO DE _CONTRATOS,
INFRAESTRUTURA

Servigos prestados: €& uma unidade de assisténcia e
assessoramento do Departamento de Administracdo e
Planejamento nos assuntos relacionados com Gestdo dos
Contratos junto aos Campus, Servigos Gerais. E responsavel pelo
planejamento, coordenacdo e gestdo dos contratos e
acompanhamento do Plano anual de compras

E-mail: selic.jari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 08:00h as
12:00h, 14:00h as 18:00h.

Mais informacgoes: https:/laranjal.ifap.edu.br/

6.3.3 SECAO DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA

Servicos prestados: E uma unidade de assisténcia e
assessoramento do Departamento de Administracdo e
Planejamento nos assuntos relacionados ao patrimonio e
Transportes. E responsavel pelo planejamento, coordenacdo,
execugao e controle das atividades relativas a gestdo dos materiais
necessarios ao funcionamento do Campus, bem como o controle
dos bens patrimoniais.

E-mail: seadinf.jari@ifap.edu.br

MANUTENCAO E
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Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 08:00h as
12:00h, 14:00h as 18:00h.

Mais informacgoes: https://laranjal.ifap.edu.br/
6.3.31 SETOR DE _SERVICOS, MANUTENCAO E

INFRAESTRUTURA

Servigos prestados: E o setor responsavel pela manutencdo da
infraestrutura predial, executar as atividades relativas a
manutencdo e conservagao das edificagcbes da Instituicao,
englobando adequacgéao, ajustes, acertos e pequenos reparos.
Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 08:00h as
12:00h, 14:00h as 18:00h.

Mais informacgoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.3.3.2 SETOR DE LOGISTICA

Servigos prestados: Cabe supervisionar a execugao dos servicos
de manutencao (reparos, troca, conserto, empréstimo, substituicao)
dos equipamentos e bens méveis no Campus.

Horario de atendimento: Segunda a Sexta: 08:00h as 12:00h,
14:00h as 18:00h.

Mais informagoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.3.3.3 SETOR DE BENS E MATERIAIS

Servigos prestados: E o o6rgdo responsavel pelo controle
patrimonial de bens moveis. O setor realiza tombamento, registro e
recolhimento, classificagao, assim como baixa definitiva de bens, é
o setor responsavel pela conferéncia dos itens, recebimento,
devolucao e liberagao do produto para pagamento. Faz a contagem
dos itens no fisico, organiza o setor, faz a separagdo dos itens
conforme requisicao de material.

Horario de atendimento: Segunda a Sexta: 08:00h as 12:00h,
14:00h as 18:00h.
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Mais informagoes: https://laranjal.ifap.edu.br/

6.5 CURSOS OFERTADOS

O Campus laranjal do Jari oferece cursos em diferentes niveis e
modalidades de ensino: Formacao Inicial e Continuada, Proeja,
ensino médio nas formas integrado, integrado/integral,
subsequente e concomitante e EaD; ensino superior com cursos de
licenciatura, tecndlogo e bacharelado.

Mais informacoes:

https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.1 CURSO DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA

O que é: sdo cursos de qualificagao profissional, cujo objetivo é
capacitar, aperfeicoar e atualizar o estudante que deseja entrar ou
retornar ao mercado de trabalho.

Mais informagoes:

https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/cursos-de-extensao

6.5.2 PROEJA

O que é: Programa Nacional de Integragdo da Educagao
Profissional com a Educagao Basica na Modalidade de Educacéao
de Jovens e Adultos. Nivel de escolaridade exigida: Ensino
fundamental completo, mas que nao tenha concluido o nivel médio.
Mais informacoes:

https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.2.1 TECNICO EM AGRONEGOCIO

Eixo Tecnolégico: Ciéncias Exatas e da Terra

Denominagao do Curso: Curso Técnico em Agronegocio, na
forma PROEJA

Habilitagao: Técnico em Agronegdcio

Turno de Funcionamento: Noturno

Numeros de Vagas: 40
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Modalidade: Presencial Numeros de Vagas: 40

Regime: Semestral Modalidade: Presencial

Duracgao do Curso: Seis semestres Regime: Semestral

Total de Horas do Curso: 2800 horas/aula Integralizagao Curricular: Trés semestres

Mais informacgoes: Total de Horas do Curso: 1250 horas distribuidos em:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos e Horas de Aula: 1000 horas

6.5.2.2 TECNICO EM LOGISTICA e Pratica Profissional ou Projeto: 250 horas

e [Estaqio e/ ou Projeto: 200 horas
e Atividades Complementares: 50 horas
Mais informacgoes:

https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

Eixo Tecnolégico: Gestdo de Negdcios
Denominagao do Curso: Curso Técnico em Logistica
Habilitagao: Técnico em Logistica

Turno de Funcionamento: Noturno

Numeros de vagas por turma: 40 vagas 6.5.3.2 TECNICO EM FLORESTA

Forma: PROEJA Eixo Tecnolégico: Recursos Naturais

Modalidade: Presencial Denomina¢ao do Curso: Curso Técnico em Florestas na forma
Integralizagao Curricular: Seis semestres Subsequente

Total de horas do Curso: 2.580 horas/aulas Habilitagao: Técnico em Florestas

Mais informacgoes: Turno de Funcionamento: Noturno e Diurno
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos Numeros de Vagas: 40

Modalidade: Presencial
Regime: Semestral
Integralizagao Curricular: 4 modulos
Total de Horas do Curso: 1450 horas
e Horas de Aula: 1200 h
e [Estagio ndo-obrigatério: 200 horas

6.5.3 SUBSEQUENTE

O que é: Curso de formacdo profissional para alunos que ja
concluiram o ensino médio.

Mais informacodes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.3.1 TECNICO EM ADMINISTRACAO e Atividades Complementares: 50 horas
Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negédcios Mais informacoes:
Denominagdao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

Administracao na forma Subsequente, na Modalidade Presencial
Habilitagao: Técnico em Administracao
Turno de Funcionamento: Diurno e Noturno

6.5.3.3 TECNICO EM INFORMATICA
Eixo Tecnoldégico: Informacao e Comunicagao
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Denominagao do Curso: Curso Técnico em Informatica na forma
Subsequente
Habilitagao: Técnico em Informatica
Turno de Funcionamento: Noturno e Matutino
Numeros de Vagas: 40
Modalidade: Presencial
Regime: Semestral
Integralizagao Curricular: 3 Mdédulos (1 ano e meio)
Total de Horas do Curso: 1.200 horas

e Horas de Aula: 4 h\semanais

e Estagio ndo-obrigatério

e Atividades Complementares: 20 horas
Mais informacgoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.3.4 TECNICO EM INFORMATICA EAD
Eixo Tecnoloégico: Informacdao e Comunicagao
Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Informatica, na forma Subsequente, Modalidade a Distancia.
Habilitagao: Técnico em Informatica
Turno de Funcionamento: Noturno
Numeros de Vagas: 40 vagas
Forma: Subsequente
Modalidade: Distancia
Regime: Modular
Integralizagao Curricular: O curso sera integralizado em 1 ano e
6 meses
Distribuicao da Carga horaria do curso:
e Total de horas do Curso: 1.255 horas
e Horas de Aula: 1.005 horas
e Pratica Profissional: 250 horas
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e [Estaqio e/ou Projeto: 200 horas
e Atividades Complementares: 50 horas

Mais informacgoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.3.5 TECNICO EM MEIO AMBIENTE EAD
Eixo Tecnologico: Recursos Naturais
Denominagao do Curso: Curso Técnico em Meio Ambiente na
Forma Subsequente, na Modalidade a Distancia
Habilitagao: Técnico em Meio Ambiente
Turno de Funcionamento: Noturno
Numeros de Vagas: 40
Modalidade: a distancia
Regime: Modular
Integralizagao Curricular: 4 Modulos
Distribuiciao da Carga horaria do curso:
e Total de Horas do Curso: 1.480 horas
e Horas de Aula: 1.230 horas
e Estaqio Supervisionado ou Projeto: 200 h
e Atividades Complementares: 50 horas

e Total da Pratica Profissional: 250 h
Mais informacoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.4 CURSO TECNICO INTEGRAL

O que é: modalidade de cursos técnicos, com duracédo de 4 anos,
para alunos que concluiram o ensino fundamental. Ao final do
curso, o aluno adquire nivel médio integrado a formacao
profissional para o mundo do trabalho. O Campus Laranjal do Jari
oferece curso técnico na forma integral, com duragéo de 3 anos.
Nivel de escolaridade exigida: Ensino fundamental completo.
Forma de ingresso: Prova de selecao e/ou analise de curriculo.
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Duragdo Média: 3 anos.

Cursos: Administracao, Informatica, Meio Ambiente e Florestas.
Mais informacgoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.4.1 TECNICO EM FLORESTA

Eixo Tecnologico: Recursos Naturais
Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Florestas na forma Integrada, regime integral.
Habilitagao: Técnico em Florestas

Turno de Funcionamento: Matutino e Vespertino
Niumeros de Vagas: 40

Modalidade: Presencial

Regime: Integral

Integralizagao Curricular: 3 anos

Total de Horas do Curso: 3.983 horas

Horas de Aula: 3.733 horas

Estagio Curricular e/ou Projeto: 200 horas
Atividades Complementares: 50 horas

Mais informacoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.4.2 TECNICO EM INFORMATICA

Eixo Tecnolégico: Informagao e Comunicagéo

Denominacao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Informatica na Forma integrada Regime Integral.

Habilitagao: Técnico em Informatica

Turno de Funcionamento: Matutino e Vespertino

Numeros de Vagas: 40

Modalidade: Presencial

Regime: Anual

Integralizagao Curricular: trés anos
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Total de Horas do Curso: 3.983 horas (60min)
Distribuidos em:
e Horas de Aula: 3.733horas (60min)
e Pratica Profissional: 250 horas distribuidas em:
e [Estaqio Obrigatério: 200 horas
o Atividades Complementares: 50 horas
Mais informacoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.4.3 TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Eixo Tecnolégico: Ambiente e Saude

Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em Meio
Ambiente na Forma Integrada, regime Integral

Habilitagao: Técnico em Meio Ambiente

Turno de Funcionamento: Matutino e Vespertino

Numeros de Vagas: 40 vagas

Modalidade: Integrada Integral

Regime: Presencial Anual

Integralizagao Curricular: 3 anos

Total de Horas do Curso: 3.819 horas (60min) distribuidos em:
Horas de Aula: 3.569 horas (60min)

Estagio e/ ou Projeto: 200 horas

Atividades Complementares: 50 horas

Mais informagoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.4.4 TECNICO EM LOGISTICA

Eixo Tecnoloégico: Gestdo de Negdcios

Denominagdo do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Logistica na Forma Integrada Regime Integral

Habilitagao: Técnico em Logistica

Turno de Funcionamento: Matutino e Vespertino
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Numeros de vagas por turma: 40 vagas 6.5.5.2 BACHARELADO EM ENGENHARIA FLORESTAL

Forma: Integrado ao Ensino Médio Denominag¢ao do Curso: Curso Superior de Bacharelado em
Modalidade: Presencial Engenharia Florestal

Integralizagao Curricular: 3 anos Modalidade oferecida: Bacharelado

Total de horas do Curso: 4460 horas (60min) Habilitagao: Bacharel em Engenharia Florestal

Horas de Aula: 3.721 horas (50min) Modalidade de ensino e turno de funcionamento: Presencial —
Estagio/Projeto: 200 horas Vespertino ou Noturno

Atividades Complementares: 50 horas Numero de vagas oferecidas por processo seletivo: 40

Mais informacgoes: Mais informacoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.5 CURSOS DE GRADUACAO 6.5.5.3 LICENCIATURA EM CIENCIAS BIOLOGICA

O que é: Sao os cursos de nivel mais elevado dentro dos sistemas Tipo: Licenciatura

educativos, que conferem graus académicos ou diplomas Denominagao do Curso: Ciéncias Biologicas

profissionais aos graduandos. Habilitagao: Licenciado em Ciéncias Bioldgicas

Nivel de escolaridade exigida: Ensino médio completo. Turno de Funcionamento: Noturno e matutino

Forma de ingresso: Sistema de Sele¢ado Unificada — Sisu. Modalidade: Presencial

Mais informacgoes: Regime: Semestral
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos Duragao do Curso: 4 anos

Total de Horas do Curso: 3.599 horas, sendo distribuidos em: oito
semestres

Horas de Aula: 2.599 horas

Estagio Supervisionado: 400 horas

Atividades Complementares: 200 horas

Pratica Pedagdgica: 400 horas

Mais informacgoes:

https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.5.1 BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Denominacdao do Curso: Curso Superior de Bacharelado em
Administracao.

Modalidade oferecida: Bacharelado.

Habilitagao: Bacharel em Administracao.

Modalidade de ensino e turno de funcionamento: Presencial —
Matutino ou Noturno

Numero de vagas oferecidas por processo seletivo: 40

Mais informacgoes: 6.5.5.4 TECNOLOGIA EM GESTAO AMBIENTAL
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos Denominagao do Curso: Curso Superior de Tecnologia em

Gestdo Ambiental
Modalidade oferecida: Tecnologia
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Habilitagao: Tecndélogo em Gestdo Ambiental

Modalidade de Ensino e Turno de funcionamento: Presencial —
Matutino ou Noturno

Numero de vagas oferecidas por processo seletivo: 40 anuais
Mais informacgoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.5.5 LICENCIATURA EM PEDAGOGIA EAD

Denominacao do Curso: Curso de Licenciatura em Pedagogia,
Modalidade oferecida: a distancia, em rede.

Mais informagoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.5.6 COMPLEMENTACAO PEDAGOGICA EAD

O perfil profissional do egresso do Curso de Formagao Pedagdgica
para Graduados néo Licenciados contempla o dominio dos saberes
docentes que incluem conhecimentos teodricos e praticos no campo
da educacdo e dos conhecimentos que irdo mediar sua atividade
nas instituicbes escolares e nao-escolares, no ambito da Educagao
Profissional. Um profissional capaz de criar e produzir propostas
educativas, no universo da educacao profissional, em diferentes
realidades escolares, trabalhando coletivamente, elaborando e
mediando a construcdo de materiais didaticos apropriados as
realidades nas quais estiver inserido. Um profissional com uma
postura politica e ética, que estimule a difusdo e a construgdo do
conhecimento, possibilitando aos seus alunos condi¢cdes de
descoberta (ou redescoberta) do prazer de aprender. A tarefa do
educador, licenciado na educacao profissional, € extremamente
complexa, exigindo decisbes imediatas e acdes, muitas vezes,
imprevisiveis. E importante que ele aprenda a observar, a formular
questdes e hipoteses e a selecionar os instrumentos e dados que o
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ajudem a elucidar seus problemas e a encontrar caminhos
alternativos na sua pratica pedagdgica.

Mais informacgoes:
https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

6.5.6 POS-GRADUACAO

O que é: Cursos destinados a quem ja tem diploma de curso
superior, que s6 podem ser ofertados por instituicdes credenciadas
que oferecem curso superior.

Nivel de escolaridade exigida: Diploma de ensino superior
Forma de ingresso: Edital, analise de curriculo, entrevista
Duragao Média: 3 semestres, ou em média, 360 horas
Especializagées: Curso de péds-graduagdo lato sensu em
Biotecnologia.

Mais informacoes:

https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

Denominagdao do Curso:
Biotecnologia

Area: Ciéncia e Tecnologia
Habilitagao: Especializacido em Biotecnologia
Turno de funcionamento: Noturno

Numero de vagas: 80

Carga horaria total: 495 horas
Integralizagao Curricular: 18 meses
Modalidade: Presencial

Mais informacgoes:

https://laranjal.ifap.edu.br/index.php/nossos-cursos

Pos-Graduagcdo Lato Sensu em
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CAPITULO 7
Campus Agricola de Porto Grande




7. CAMPUS AGRICOLA DE PORTO GRANDE

Enderego: Br 210 Km 103 Sem numero, Porto Grande - AP.
CEP: 68997-000

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.1 DIRECAO GERAL

Servigos prestados: Administra e representa o campus dentro dos
limites estatutarios e regimentais, em consonancia com os
principios, finalidades e objetivos do Ifap, além de superintender
todos os servigos e programas de ensino, pesquisa e extensao,
assegurar o cumprimento da legislagcdo em vigor, bem como dos
regulamentos, diretrizes e normas emanados dos oOrgaos
superiores do |Ifap, zelando pelo patriménio e imagem da
Institui¢ao.

Diretor: José Leonilson Abreu da Silva Junior

E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br

Enderecgo: Br 210 Km 103 Sem numero, Porto Grande - AP.

CEP: 68997-000

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.1.1 SECRETARIA DE GABINETE

Servigos prestados: Protocolos de documentos; SCDP; apoio a
Direcao Geral.

E-mail: segab.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/
7.1.2 SECAO DE_GERENCIAMENTO DA TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Servigos prestados: E responsavel por assessorar a instituigdo
nas areas de informatica e telecomunicagcbes, dando suporte as
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agdes administrativas de ensino, pesquisa e extensao através do
gerenciamento da  infraestrutura  computacional e de
telecomunicagdes. Sua estrutura organizacional atual € composta
por equipe que atua no desenvolvimento e administracido de
sistemas de informacao, geréncia de redes de computadores e
suporte ao usuario.

E-mail: seti.porto@ifap.edu.br

Mais informacoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.1.3 SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL - SETCOM

Servigos prestados: Aprovar material multimidia de acordo com o
manual de padronizagao da Diretoria de Comunicacgao do IFAP;
Propor roteiros dos cerimoniais a organizagao geral solicitante do
evento; avaliar as demandas de agdes de comunicacdo do Campus
com os demais institutos e reitoria; coletar informagdes, realizando
entrevistas, pesquisas e diagnésticos, mantendo o Diretor Geral e
os diretores sistémicos informados, a fim de propiciar a adequacgéao
de suas agodes as expectativas da comunidade; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo; coordenar as relagées da Diregdo Geral com os demais
setores e veiculos de comunicagdo e assessora-lo quanto ao
processo de funcionamento dos veiculos de comunicacgao;
coordenar eventos presididos pela Direcdo Geral e gerir os
conteudos dos canais de comunicacdo; executar, fomentar e
consolidar o relacionamento com os veiculos de comunicacéo
(imprensa); Planejar e executar agcdes de comunicacao institucional
voltadas aos publicos interno e externo do Instituto Federal do
Amapa em consonancia com as diretrizes da Diretoria de
Comunicacao do IFAP; manter arquivo de documentos, matérias,
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reportagens, fotografias e informes publicados na imprensa local e
nacional e em outros meios de comunicag¢ao social, abarcando o
que for noticiado sobre o Campus; manter atualizado o site
institucional no que tange as agbes da Direcao Geral com
informacbes gerais de interesse da comunidade académica;
promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo da
Direcao Geral; zelar pela imagem institucional, inclusive ao que se
refere a observancia da identidade visual.

E-mail: setcom.porto@ifap.edu.br

Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.1.4 NUCLEO DE ATENDIMENTO A PESSOAS COM
NECESSIDADES ESPECIAIS - NAPNE

Servigos prestados: Identificar as necessidades educacionais
especificas dos discentes; planejar cronograma de atendimento
aos alunos com necessidades Especificas; participar da tomada de
decisbes e operacionalizacdo de assuntos concernentes: a) a
quebra de barreiras arquitetdnicas, educacionais e atitudinais; b) ao
atendimento de pessoas com necessidades educacionais
especificas nos campi; c) a promogado de eventos, atividades e
cursos que envolvam a sensibilizacdo e capacitacdo de servidores,
discentes e comunidade em geral; d) a educacdo para as praticas
inclusivas em ambito institucional. Articular com os setores da
Instituicdo as diversas atividades relativas a inclusdo, definindo
prioridades de acbes, aquisicdo de equipamentos, software e
material didatico-pedagdégico a ser utilizado nas praticas
educativas; prestar assessoramento aos dirigentes dos campi em
questbes relativas a inclusdo de pessoas com necessidades
educacionais especificas; participar das politicas de ensino,
pesquisa, extensdo e gestdo para compor o planejamento da
instituicio de modo a atender as pessoas com necessidades
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educacionais especificas; indicar e propor agdes para a inclusao
das pessoas com deficiéncia, e necessidades educacionais
especificas; opinar sobre questbes pertinentes que lhe forem
encaminhadas, e que envolvam as pessoas com necessidades
educacionais especificas; promover mecanismos diversificados de
divulgagao e sensibilizacdo sobre a teméatica da inclusao; participar
e estimular a elaboragao de projetos e editais que visem fomentar
as agdes do NAPNE; auxiliar na execucao da Politica de Acbes
Afirmativas da Instituicdo; auxiliar na elaboracio e reprodugao do
material didatico para cada necessidade educacional especifica;
monitorar as informacdes langcadas no censo escolar de alunos
com necessidades educacionais especificas.

E-mail: napne.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h00Omin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacoes: https:/porto.ifap.edu.br/

7.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
- DEAP

Servigos prestados: Coordenar, controlar e fazer cumprir os
procedimentos normativos relativos as areas de orgamento,
financeiro, pessoal, material, patrimbnio, transportes, servicos
gerais e demais areas; Planejar, organizar e estabelecer as
prioridades de aquisicdao de compras; Verificar a disponibilidade
financeira e orgcamentaria para a realizacdo dos processos de
aquisicao de bens e servigcos no ambito do Campus Porto Grande.
E-mail: deap.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/
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7.21 SECAO DE GERENCIAMENTO ORGCAMENTARIA E

FINANCEIRA

Servigos prestados: Efetuar as atividades referentes a
pré-empenho, Empenhos, liquidagbes e Pagamentos considerando
a legislagdo vigente; emitir e controlar os empenhos para as
compras; conferir as notas fiscais com os empenhos emitidos;
efetuar os registros contabeis, zelando pelo cumprimento das
normas em vigor; receber os processos do Setor de Compras e
analisar documentos e orgcamentos, verificando os limites
orcamentarios disponiveis para empenho, bem como os
lancamentos junto aos Sistemas Federais de Administracao;
analisar a situagdo fiscal dos fornecedores para posterior
pagamento; executar os procedimentos para pagamento e
recolhimento de taxas e impostos; executar os langamentos de
apropriagcdo e pagamento de servidores e servigos terceirizados,
bem como o recolhimento dos encargos sociais; efetuar liquidagao
e pagamento de Concessao de Diarias e despesas com passagens
junto ao SCDP (Sistema de Concessao de Diarias e Passagens);
Acompanhar e supervisionar a operacionalizacdo do Campus,
relativos ao Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens
(SCDP); emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) para
afericdo de receitas ou ressarcimento de despesas; auxiliar a
elaboragdo do planejamento anual do Campus; acompanhar,
auxiliar e avaliar a execugédo do planejamento anual do Campus;
coordenar a elaboragcdo e auxiliar a execugdo da proposta
orcamentaria anual do Campus; executar e controlar o orcamento
anual do Campus; prestar contas sobre as movimentagoes
orcamentarias e financeiras do Campus; elaborar relatérios e
controles da execugdao orgcamentaria e financeira do Campus;
elaborar relatorios gerenciais e contabeis do Campus; proceder a
liquidagdo das despesas e efetuar pagamentos; auxiliar nos
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processos de compras; receber o documento fiscal de compra e/ou
servicos, verificar junto aos setores competentes se o mesmo foi
executado ou atende as demandas preestabelecidas e, apoés,
proceder a liquidacdo da despesa; coordenar e supervisionar as
atividades do setor contabil, no qual possui as seguintes
atribuicdes:
e cefetuar e registrar as conformidades contabeis e de
usuarios do sistema de Administragao financeira;
e efetuar os registros contabeis, zelando pelo cumprimento
das normas em vigor, do Instituto Federal do Amapa;
e desempenhar outras atividades afins ou previstas na
legislacao vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.
E-mail: sefin.porto@ifap.edu.br
Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/

722 SECAO DE CONTRATOS,
INFRAESTRUTURA

Servigos prestados: Acompanhar a execugado dos contratos bem
como os procedimentos de Notificagbes para providéncias e,
quando necessario, instruir os processos de aplicacdo de
penalidades; acompanhar a periodicidade de reajustes, termos de
recebimento definitivo, emissdo de nota de empenho e valores;
acompanhar a publicacdo dos atos; acompanhar e auxiliar o
sistema de suprimento; acompanhar e dar andamento aos pedidos
de Termos Aditivos de acréscimos e supressdes; acompanhar o
controle e finalizacdo da contratacdo, emissdao dos instrumentos
contratuais, Termos Aditivos e Notificacdes, dando suporte aos atos
a serem praticados pela Administragdo; acompanhar o
processamento dos pedidos de reajuste, repactuacao e reequilibrio
econdmico-financeiro, verificando os pressupostos e documentos
necessarios; acompanhar o recebimento e providéncias das

MANUTENCAO E
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demandas dos fiscais dos contratos. Acompanhar, orientar e
coordenar as atividades terceirizadas de limpeza, vigilancia e
transporte do Campus; arquivar em ordem cronolégica todos os
contratos vigentes no Campus, seus aditivos e demais documentos
relativos aos contratos; auxiliar na elaboracido do orcamento e do
planejamento anuais do Campus; auxiliar no planejamento e
organizagado de compras de materiais de consumo, patrimoniais e
servicos necessarios as atividades do Campus; consolidar
informagbes geradas pelos setores demandantes a respeito do
desempenho dos fornecedores, no tocante aos compromissos
assumidos perante o Campus/IFAP, e informar ao Departamento de
Administracdo e Planejamento, os fatos que julgar relevantes;
desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos e instrugoes
voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacao, respeitando manuais e instrugdes instituidas pela
Reitoria do IFAP e 6rgdos de controle; elaborar e remeter ao
Departamento de Administracdo e Planejamento e a Diregao Geral
relatérios semestrais e anual das atividades da Secao; elaborar
notificacbes aos fornecedores sempre que o processo caminhar em
desacordo aos preceitos da Administracdo Publica; elaborar o
Planejamento Anual de operag¢des da Secao em conformidade com
o Plano de Acdo do Campus, monitorando o cumprimento das
metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por
meio de indicadores de desempenho; gerenciar as atividades e os
recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da
Secao e outras compativeis com sua area de atuacao, observando
o cumprimento da legislagdo especifica; informar aos setores
competentes os prazos de vigéncia dos contratos;
responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios de desempenho
dos servigos de sua responsabilidade; supervisionar a descri¢éo
(termo de referéncia) dos materiais de consumo, materiais
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permanentes e servicos a serem adquiridos pelo Campus;
supervisionar e fiscalizar as condi¢des estabelecidas nos contratos
de prestacao de servigos celebrados pelo Campus;

E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.2.3 SECAO DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA

Servigos prestados: A implantagao, a fiscalizagdo e o zelo pelo
cumprimento das determinagdes contidas no Manual de Uso de
Veiculos do Campus; acompanhar as medigdes efetuadas pelos
fiscais de cronograma de entrega de materiais e/ou servigos;
acompanhar, orientar e coordenar as atividades de manutencéo,
limpeza e jardinagem do Campus; as rotinas de abastecimento,
lavagem e lubrificagdo dos veiculos de propriedade do Campus;
auxiliar na descricdo dos materiais de consumo, materiais
permanentes e servicos a serem adquiridos pelo Campus; auxiliar
na elaboracdo do or¢camento e do planejamento anuais do
Campus; controlar a emissao e o arquivamento dos Termos de
Responsabilidade referentes ao patrimbnio; coordenar a
conferéncia e inspecao dos itens adquiridos face as especificagdes
de compras; coordenar a distribuicdo e alocacdo dos materiais de
consumo e patriménio adquiridos, ou em estoque, aos setores
solicitantes; coordenar a movimentacdo de mobveis e
equipamentos, e atualizar os registros da localizagao do patriménio
do Campus; coordenar o controle de estoque de materiais de
consumo, com vistas a prevenir a falta ou excessos; coordenar o
recebimento e o armazenamento, devidamente codificados e
classificados dos itens adquiridos; coordenar o Registro de toda e
qualquer cessao, alienagao, permuta ou baixa de patriménio do
Campus; desempenhar as atividades de solicitacbes de
fornecimento de materiais ja empenhados junto aos fornecedores e
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acompanhar o processo de envio até o efetivo recebimento dos
itens no Campus; elaborar o inventario anual do almoxarifado e do
patriménio; elaborar relatérios e controles da execucéo patrimonial
referentes as obras realizadas, em realizagdo ou a realizar no
Campus; encaminhar os veiculos a oficinas mecanicas para
intervengdes de manutencao preventiva ou corretiva nos veiculos
oficiais do Campus; execugcdo de todas as rotinas relativas ao
recebimento de notificagdo e pagamento de infragcdes de transito;
executar as rotinas de acompanhamento e desembaraco, junto aos
6rgaos de transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos
oficiais do Campus; manter o controle dos materiais e patrimonio
do Campus; prestar contas sobre as movimentagbes patrimoniais
do Campus; providenciar a renovacao do licenciamento anual de
veiculos oficial, bem como a quitacdo do Seguro Obrigatério de
Danos Pessoais causados por veiculos automotores de vias
terrestres — DPVAT; realizar vistorias periddicas e reparos das
instalacbes fisicas, elétricas e hidraulicas nos mobveis e
equipamentos, com vistas a manutencdo e recuperagao
necessarias do Campus.

E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br

Mais informacoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3 DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO -

DEN

Servigos prestados: Desenvolver e fomentar as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo dentro da Instituicdo, organizagao e
desenvolvimento das atividades de laboratério, sala de aula e
promover a extensao.

E-mail: den.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 14h00min as 21h00min.

Mais informacgoes:
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https://porto.ifap.edu.br/

7.3.1 SETOR DE EDUCACAO A DISTANCIA

Servigos prestados: Apoiar, acompanhar e controlar o uso das
tecnologias digitais no ensino presencial dos cursos regulares do
Campus; desenvolver uma cultura institucional favoravel a
incorporacédo das tecnologias digitais ao ensino-aprendizagem nas
diferentes modalidades e niveis de ensino; fomentar a interacéo e
articulagao interinstitucionais para a execugao de projetos de EAD;
promover a capacitacdo e aperfeicoamento continuo de
professores para o uso de tecnologias digitais no ensino presencial,
semipresencial e a distancia; promover e aprimorar, continuamente,
a producdo e integracdo de midias, metodologias e tecnologias
para educacéao a distancia e apoio ao ensino presencial; promover
0 acesso ao ensino técnico e superior a jovens e adultos, mediante
programas de Educacdo a Distancia (EAD); proporcionar as
condicdes técnico-pedagdgicas e organizacionais para o0
desenvolvimento e a utilizacdo das tecnologias digitais, visando a
melhoria da qualidade e a oferta de cursos; proporcionar
sustentabilidade técnico-pedagdgica aos planos e programas de
uso de tecnologias digitais e EAD.

E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.2 SECAO DE GERENCIAMENTO DE REGISTRO ESCOLAR
E ACADEMICO

Servigos prestados: Protocolo de documentos; atendimento ao
publico, processos de controle, registro e arquivamento de
documentagcdo da vida escolar/académica do aluno, desde o
ingresso até a expedicao do seu diploma; coordenar e acompanhar
0 processo de matricula e rematricula dos discentes/académicos,
dentre outras.
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E-mail: seresc.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.3 COORDENACAO GERAL DE ENSINO

Servigos prestados: Coordena as atividades correlatadas ao
ambiente pedagdgico como o Setor de Biblioteca, Setor de
Laboratério, Setor de Assisténcia Estudantil e as Coordenagdes de
Curso.

E-mail: cogen.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08hOOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informagdes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.3.1 COORDENACAO DE CURSOS

Servigos prestados: Participar da elaboragdo e acompanhamento
dos curriculos e programas do curso; Fazer levantamento e
analisar o indice de aproveitamento das turmas, a fim de propor
alternativas para melhoria dos casos de baixo rendimento;
Participar e acompanhar de todas as etapas do estagio do seu
curso; Solicitar dos professores o cumprimento de suas atividades
quanto: carga horaria, conteudo programatico, reunides
pedagdgicas, administrativas, entrega de notas e frequéncia dos
alunos, assiduidade, dentre outras.

Mais informacgodes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.3.2 SETOR DE LABORATORIOS

Servigos prestados: Coordena as atividades dos laboratérios.
E-mail: cogen.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h00Omin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.
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Mais informacgodes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.3.3 SETOR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Servigos prestados: Prestar assisténcia psicossocial e de saude
aos alunos e profissionais do Campus.

E-mail: sae.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08hOOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.3.4 SETOR DE BIBLIOTECA

Servigos prestados: Dar suporte as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, através de recursos informacionais
oferecidos a comunidade académica interna e externa.

E-mail: segebi.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0Omin as 12h00min, 14h00min as
21h00min.

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.4 COORDENACAO PEDAGOGICA

Servigos prestados: Acompanhamento, rendimento e qualidade
das aulas; acompanhar e emitir relatorios relacionados a
substituicdo, antecipacido e reposicdo de aulas e realizacdo dos
Centros de Aprendizagem; aplicar medidas disciplinares dentro da
sua competéncia, notificando o Departamento de Ensino; conduzir
0 processo de avaliagdo; coordenar as agdes do setor técnico
pedagogico (assistentes de discentes, pedagogos e técnicos em
assuntos educacionais); direcionar reuniao e eventos pedagdgicos,
incluindo o planejamento da semana pedagogica; elaborar projetos
para discentes de baixo rendimento; encaminhar todos os diarios
de classe de cada bimestre/semestre de cada ano letivo ofertado
pelo Campus para a Secado de Gerenciamento de Registro Escolar
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e Académico; gerenciar, coordenar e supervisionar todas as
atividades relacionadas ao processo ensino-aprendizagem.

E-mail: coped.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08hOOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.4.1 SETOR TECNICO PEDAGOGICO

Servigos prestados: Acompanhar a elaboragdo dos planos de
cursos; acompanhar o registro de ocorréncias diarias feito pelos
assistentes de alunos relativas cumprimento das normas
disciplinares, pelo uso do fardamento e outras ocorréncias ligadas
aos discentes e encaminhar para o Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo; acompanhar os trabalhos dos assistentes de
discentes; colaborar com docentes no desenvolvimento de projetos
que integrem as diversas disciplinas estimulando a abordagem de
temas transversais pelas diversas disciplinas; contribuir na
implantacao e reestruturagcao dos laboratérios didaticos; contribuir
para uma relacao dialdgica entre os diversos agentes do processo
ensino-aprendizagem; controlar a distribuicdo do material de
expediente para os professores; elaborar projetos de intervencao,
sempre que se fizer necessario, para a melhoria do processo
educativo; fornecer apoio técnico-pedagégico as coordenagdes e
ao Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo; participar
juntamente com docentes do planejamento e da definicdo de
metodologias, para que os objetivos propostos pelos cursos sejam
plenamente alcancados.

E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br

Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/
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7.3.4.2 SETOR DE DESPORTO

Servigos prestados: Acompanhar o treinamento das equipes das
diversas modalidades desportivas, feito pelos professores de
educacao fisica e encaminhar documentacao relativa aos discentes
com vistas a participagdo em competicdes desportivas; apoiar o
desenvolvimento de projetos desportivos para as comunidades;
coordenar a realizacdo de atividades académicas de carater
desportivo; planejar, difundir e coordenar a pratica desportiva na
perspectiva da formagéo integral do estudante; responsabilizar-se
pela infraestrutura fisica e pelo material técnico desportivo do
Campus.

E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br

Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.5 COORDENACAO DE PESQUISA E EXTENSAO - COPEX
Servigos prestados: Responsavel por estagio, assuntos de
pesquisa e extensdo do campus, confeccdo de certificados,
avaliagdes de projetos de extensao.

E-mail: copex.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.5.1 SETOR DE INOVACAO E EMPREENDEDORISMO

Servigcos prestados: Coordenar as politicas de inovagao
tecnolégica e de tecnologias assistivas; coordenar o
desenvolvimento de acgbes de integragdo da comunidade
académica com a comunidade externa, incluindo instituicdes
governamentais, ndo governamentais e privadas nas areas de
empreendedorismo e visitas técnicas; estimular a pesquisa
aplicada, a producdo cultural, o empreendedorismo, o
cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;
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estimular acbes de pesquisa visando a inovagao e a solucido de
problemas cientificos e tecnoldgicos, envolvendo todos os niveis e
modalidades de ensino, com vista ao desenvolvimento social;
estimular atividades de extensdo com o objetivo de apoiar o
desenvolvimento social, 0 empreendedorismo e incubagdes através
de cursos e realizagéo de atividades especificas; estimular projetos
de inovagao e de incubadoras tecnoldgicas e sociais.

E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br

Mais informacgoes:

https://porto.ifap.edu.br/

7.3.5.2 NIT (DIVISOES)
E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br
Mais informagdes: https://porto.ifap.edu.br/

7.3.5.3 SETOR DE ESTAGIO E EGRESSOS

Servigos prestados: Responsavel por estagios, orientar as
modalidades previstas, analisar termos de compromisso.

E-mail: copex.porto@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.5 DEPARTAMENTO DE PRATICAS AGRICOLAS E
ZOOTECNICAS - DEPAZ

Servigos prestados: Apoiar atividades de ensino, pesquisa e
extensdo desenvolvidas no campus; atuar junto a administracao do
Campus visando garantir em boas condigbes de manutengéo as
instalagdes fisicas, bens moveis, as areas de cultivo agricola e
semoventes das unidades zootécnicas; elaborar planejamentos a
curto, médio e longo prazo em sintonia com as dire¢cées geral,
administrativa, de ensino, pesquisa e extensdo; elaborar relatorio
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anual das acgdes desenvolvidas e avaliar resultados obtidos na
realizagdo de projetos e atividades; oportunizar o desenvolvimento
das praticas profissionais necessarias a formacao dos estudantes;
acompanhar e dar apoio em aulas praticas na Fazenda IFAP, dias
de campo e visitas técnicas no ambiente interno ou externo ao
Campus; disponibilizar periodicamente vagas de estagio nos
setores agricola e zootécnico; elaborar parecer técnico sobre
atividades de estagio supervisionado sempre que solicitado pelo
departamento de pesquisa e/ou coordenagéo de curso; planejar,
coordenar estudos e supervisionar atividades e projetos
desenvolvidos nas unidades agropecuarias; planejar e controlar
aquisicdo de insumos para atender as atividades desenvolvidas no
Campus; planejar e organizar a expansao das unidades agricolas e
zootécnicas; planejar e supervisionar atividades da equipe de apoio
terceirizado (auxiliar rural); desempenhar outras atividades
correlatas e/ou afins.

E-mail: depaz.porto@ifap.edu.br

Telefone institucional: (96) 991510643.

Horario de atendimento: 08h0Omin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.5.1 SECAO DE GERENCIAMENTO E APOIO AGROPECUARIO
Servigos prestados: Assessorar o Departamento de Praticas
Agricolas e Zootécnicas; auxiliar o Departamento na articulagao
das atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas na
Fazenda Experimental; auxiliar e gerenciar a manutencido as
instalagbes fisicas, bens mébveis, as areas de cultivo agricola e
semoventes das unidades =zootécnicas; dar suporte no
planejamento a curto e médio prazo das atividades na Fazenda
Experimental; acompanhar e auxiliar o desenvolvimento das
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praticas profissionais necessarias a formagao dos estudantes;
apoiar as aulas praticas, dia de campo e visitas técnicas no
ambiente interno ou externo ao Campus; auxiliar na logistica,
recebimento e producdo de insumos para atender a demanda da
fazenda; acompanhar atividades da equipe de apoio terceirizado
(auxiliar rural); desempenhar outras atividades correlatas e/ou
afins.

Telefone institucional: (96) 99151064 3.

Horario de atendimento: 08hOOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgoées: https://porto.ifap.edu.br/

7.5.1.1 SETOR DE AGRICOLA
E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br
Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.5.1.2 SETOR DE ZOOTECNIA
E-mail: dirgeral.porto@ifap.edu.br
Mais informacgoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.6 CURSOS OFERECIDOS

O Campus Porto Grande é uma das unidades do Ifap e possui
vocagao agricola, oferta Cursos Técnicos de Nivel Médio, nas
formas integrado/integral e subsequente, além da modalidade
Proeja e Cursos Superiores.

Mais informacgoes:

https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=19
3

7.6.1 PROEJA
O que é: E voltada para jovens e adultos que concluiram o Ensino
Fundamental, mas nao terminaram o Ensino Médio. O aluno estuda
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o Ensino Médio e o curso técnico ao mesmo tempo. As aulas
ocorrem no periodo noturno. A duracdo média é de 3 anos.

Mais informacgoes:
https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article 2id=19
3

7.6.1.1 TECNICO EM AGRONEGOCIO

Denominagao do Curso: Curso Técnico em Agronegécio na forma
Integrada, na modalidade PROEJA.

Eixo Tecnolégico: Recursos Naturais

Habilitagao: Técnico em Agronegdcio

Numero de Vagas Anuais: 40

Prazo de Integralizagao: 06 semestres.

Carga Horaria do Curso: 2.850 horas

Turno de Funcionamento: Presencial — Noturno

Local: IFAP —Campus Porto Grande

Endereg¢o: Rodovia BR 210, Km 103, sem numero, Bairro Zona
Rural, Porto Grande/AP

Mais informacoes:
https: rto.if

6

7.6.2 SUBSEQUENTE

O que é: Os cursos subsequentes sao voltados para alunos que ja
concluiram o Ensino Médio. A duragao média é de 2 anos. O aluno
estuda apenas o curso técnico. As aulas ocorrem em apenas um
periodo. Ha turmas no periodo vespertino e no periodo noturno.
Mais informacgoes:

https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=19
3
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7.6.2.1 TECNICO EM ADMINISTRACAO

Denominag¢ao do Curso: Curso Técnico em Administracdo na
forma Subsequente

Eixo Tecnolégico: Gestédo e Negdcios

Habilitagao: Técnico em Administracao

NuUmero de Vagas Anuais: 40

Prazo de Integralizagdo: 04 semestres.

Carga Horaria do Curso: 1.310 horas

Turno de Funcionamento: Presencial — Noturno

Local: IFAP —Campus Porto Grande

Endereco: Rodovia BR 210, Km 103, sem numero, Bairro Zona
Rural, Porto Grande/AP.

Mais informacgoes:
https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=29
1

7.6.2.2 TECNICO EM AGROECOLOGIA

Denominag¢ao do Curso: Curso Técnico em Agroecologia na
forma Subsequente

Eixo Tecnoloégico: Recursos Naturais

Habilitagao: Técnico em Agroecologia

Nimero de Vagas Anuais: 40

Prazo de Integralizagao: 04 semestres.

Carga Horaria do Curso: 1.516 horas

Turno de Funcionamento: Presencial — Noturno

Local: IFAP —Campus Porto Grande

Endere¢o: Rodovia BR 210, Km 103, sem numero, Bairro Zona
Rural, Porto Grande/AP

Mais informagoes:
https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=23
3
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7.6.2.3 TECNICO EM AGRONEGOCIO

Denominac¢ao do Curso: Curso Técnico em Agronegdécio na forma
Subsequente

Eixo Tecnolégico: Recursos Naturais

Habilitagao: Técnico em Agronegdcio

Numero de Vagas Anuais: 40

Prazo de Integralizagdo: 04 semestres.

Carga Horaria do Curso: 1.483 horas

Turno de Funcionamento: Presencial — Noturno

Local: IFAP —Campus Porto Grande

Endereco: Rodovia BR 210, Km 103, sem numero, Bairro Zona
Rural, Porto Grande/AP

Mais informacgoes:
https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=23
4

7.6.2.4 TECNICO EM AGRONEGOCIO EAD

Denominagao do curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Agronegdcio na forma Subsequente, na modalidade a Distancia.
Eixo Tecnoloégico: Recursos Naturais

Habilitagao: Técnico em Agronegdcio

Numero de vagas (semestral): 40

Prazo de integralizagao: dois anos ou quatro periodos/semestres
Carga horaria do curso: 1730 horas

Turno de funcionamento: noite (presencial as quintas-feiras)
Local: Ifap — Campus Porto Grande

Enderego: Rodovia BR 210, Km 103, s/n, bairro Zona Rural, Porto
Grande-AP.

Mais informagoes:
https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=23
5
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7.6.3 INTEGRADO

O que é: Os cursos integrados sdo aqueles em que o aluno estuda
o Ensino Médio e o curso técnico ao mesmo tempo. As aulas
ocorrem no periodo diurno, manhéa e tarde. A duragdo média é de 3
anos. O candidato que deseja ingressar nessa modalidade deve ter
concluido o Ensino Fundamental até a data da matricula.

Mais informacoes:
https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=19
3

7.6.3.1 TECNICO EM ADMINISTRACAO
Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios
Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Administragdo, na forma Integrada, regime Integral
Habilitagao: Técnico em Administragao
Turno de Funcionamento: Diurno
Nimeros de Vagas: 30
Modalidade: Presencial
Regime: Integral
Integralizagao Curricular: Minimo: 03 Anos - Maximo: 05 Anos
Total de Horas do Curso: 3821 (60 minutos)
Horas de Aula: 4530 horas (50 minutos)
e 3160 horas de componentes do nucleo comum
e 1120 horas de componentes da parte técnica profissional
e Estagio (obrigatério ou nao obrigatério): 200 horas
e Atividades Complementares: 50 horas

E-mail: tecnicoadm.porto@ifap.edu.br

Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.6.3.2 TECNICO EM AGROPECUARIA
Eixo Tecnolégico: Recursos Naturais
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Denominagdao do Curso: Curso Técnico em Agropecuaria na
forma integrada
Habilitagao: Técnico em Agropecuaria
Turno de Funcionamento: Integral
Numeros de Vagas: 80
Modalidade: Presencial
Regime: Anual
Integralizagao Curricular: Trés anos
Total de Horas do Curso: 3.948 horas, sendo distribuidos em:
e Horas de Aula: 3.698 horas.
e Formacao Base Comum: 2.499 horas.
e Formacao profissional: 1.199 horas
e Pratica Profissional: 250 horas.
Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.6.3.3 TECNICO EM AGROECOLOGIA

Denominagcao do Curso: Curso Técnico em Agroecologia na
forma integrada

Eixo Tecnolégico: Recursos Naturais

Habilitagao: Técnico em Agroecologia

Numero de Vagas Anuais: 30

Prazo de Integralizagao: 03 anos.

Carga Horaria do Curso: 3.983 horas

Turno de Funcionamento: Presencial — Integral (DIURNO)

Local: IFAP —Campus Porto Grande

Enderego: Rodovia BR 210, Km 103, sem numero, Bairro Zona
Rural, Porto Grande/AP

Mais informacgoes:

https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=23
1
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7.6.3.4 TECNICO EM AGRONEGOCIO

Denominagao do Curso: Curso Técnico em Agronegécio na forma
integrada

Eixo Tecnolégico: Recursos Naturais

Habilitagao: Técnico em Agronegdcio

NuUmero de Vagas Anuais: 40

Prazo de Integralizagao: 03 anos.

Carga Horaria do Curso: 3.985 horas

Turno de Funcionamento: Presencial — Integral (DIURNO)

Local: IFAP —Campus Porto Grande

Endereco: Rodovia BR 210, Km 103, sem numero, Bairro Zona
Rural, Porto Grande/AP.

Mais informacgoes:
https://porto.ifap.edu.br/index.php/component/content/article?id=23
2

7.6.4 SUPERIOR

O que é: O Instituto Federal do Amapa (Ifap) - Campus Porto
Grande oferta cursos de graduacdo em Bacharelado em
engenharia agronémica e medicina veterinaria e adota como forma
de ingresso o Sistema de Selecdo Unificada (SiSU), que utiliza a
nota do Exame Nacional do Ensino Médio (Enem), do ano
correspondente ao ano da edi¢ao do SiSU.

Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.6.4.1 BACHARELADO EM ENGENHARIA AGRONOMICA
Denominacgao do curso: Curso de Bacharelado em Engenharia
Agronémica

Eixo Tecnolégico: Ciéncias Agrarias |

Habilitagao:

Numero de vagas anuais: 40
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Prazo de integralizagdo: minimo de cinco anos ou dez
periodos/semestres e maximo e 7 anos ou 14 periodos/semestres
Carga horaria do curso: 4.500 horas

Turno de funcionamento: presencial — integral (manha e tarde)
Local: Ifap —Campus Porto Grande

Enderego: rodovia BR 210, Km 103, s/n, bairro Zona Rural, Porto
Grande-AP

Mais informagoes: https://porto.ifap.edu.br/

7.6.4.2 BACHARELADO EM MEDICINA VETERINARIA
Denominagao do Curso: Bacharelado em Medicina Veterinaria
Eixo Tecnolégico:

Habilitagao:

Numero de Vagas Anuais:

Prazo de Integralizagao:

Carga Horaria do Curso:

Turno de Funcionamento:

Local: IFAP —Campus Porto Grande

Endereg¢o: Rodovia BR 210, Km 103, sem numero, Bairro Zona
Rural, Porto Grande/AP.

Mais informacgoes:

https://porto.ifap.edu.br/
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8. CENTRO DE REFERENCIA PEDRA BRANCA DO AMAPARI

O Centro de Referéncia em Educacdo a Distadncia em Pedra
Branca do Amapari foi implantado pelo Instituto Federal do Amapa
no segundo semestre de 2014.

Servigos prestados: Para profissionalizar e dar oportunidade de
insercdo no mundo do trabalho para jovens e adultos que ja
tenham o ensino médio, o Centro de Referéncia em Educacao a
Distancia Pedra Branca do Amapari oferta cursos técnicos na
modalidade subsequente, na forma semipresencial, além de cursos
de Formacao Inicial e Continuada (FIC).

Enderego: Rua Francisco Dutra, s/n, bairro Central — CEP
68.945-000 — Pedra Branca do Amapari/AP.

Mais informacgoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/centro-de-referencia-pedra-branc
a

8.1 COORDENACAO GERAL

Servigos prestados: Para profissionalizar e dar oportunidade de
insercdo no mundo do trabalho para jovens e adultos que ja
tenham o ensino médio, o Centro de Referéncia em Educagao a
Distancia Pedra Branca do Amapari oferta cursos técnicos na
modalidade subsequente, na forma semipresencial, além de cursos
de Formagcao Inicial e Continuada (FIC).

E-mail: coead.amapari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 14h00min as 18h00min, 18h00min as
22h00min.

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/centro-de-referencia-pedra-branc
a

8.2 COORDENAGAO DE APOIO
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E-mail: .am ri@ifap. br

Horario de atendimento: 14h00min as 22h00min.

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/centro-de-referencia-pedra-branc
a

8.3 COORDENAGCAO DO CURSO DE RECURSOS HUMANOS
Horario de atendimento: 14h00min as 22h00min.

Mais informacgoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/centro-de-referencia-pedra-branc
a

8.4 COORDENAGAO DO CURSO DE CONTROLE AMBIENTAL
Horario de atendimento: 14h00min as 22h00min.
Mais informagoes:

https://www.ifap.edu.br/index.php/centro-de-referencia-pedra-branc
a

8.5 EXTENSAO E CURSOS FICS DO CENTRO EAD PEDRA
BRANCA

E-mail: extensao.creadpba@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 14h00min as 22h00min.

Mais informacoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/centro-de-referencia-pedra-branc
a

8.6 SETOR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

E-mail: sae.amapari@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 14h00min as 22h00min.

Mais informagoes:
https://www.ifap.edu.br/index.php/centro-de-referencia-pedra-branc
a
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CAPITULO 9

Campus Avancado de Oiapogue
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9. CAMPUS AVANGCADO DE OIAPOQUE

Servigos prestados: Destinado ao desenvolvimento profissional
no extremo norte do Amapa, area de fronteira do Brasil com a
Guiana Francesa, o campus avancado QOiapoque oferta cursos
técnicos na modalidade subsequente, e na forma presencial, além
de cursos de Formacao Inicial e Continuada (FIC), conciliando
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Enderego: Avenida Joaquim Caetano da Silva, 870, Centro,
Oiapoque-AP - CEP 68.980-000.

Mais informacoes:

https://oi if; x.ph

9.1 DIRETORIA DO CAMPUS AVANCADO DE OIAPOQUE -
DICAMP

Diretor: Eliel Clebson da Silva Nery

Servigos prestados: Oferta cursos técnicos na forma
Subsequente e Formacao Inicial e Continuada — FIC para a
comunidade interna e externa, cujo acesso é realizado através de
processo seletivo. Além disso, oferece servicos de atendimento de
biblioteca; estagios para alunos; assisténcia ao aluno; capacitagao
de servidores da instituicao; capacitagao para servidores externos.
E-mail: dirgeral.ciapoque@ifap.edu.br

Mais informacgoes:
https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

9.1.1 SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - SETI

Servigos prestados: Apoiar e supervisionar o0s setores
administrativos do Campus relativamente aos equipamentos de
informatica; colaborar com a Diretoria de Tecnologia da Informacao
(DITI) na gestdo do Plano de agéo de Tecnologia da Informagao do
IFAP; controlar e orientar a aplicagao e uso de softwares existentes
no Campus, bem como os equipamentos de tecnologia da
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informacédo; responsabilizar-se pela administracdo da rede e do
bom funcionamento dos equipamentos e sistemas de informatica
do Campus.

Horario de atendimento: 08hOOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informagoes:

https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

9.1.2 SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Servigos prestados: Compete gerir e apoiar a logistica de
transporte, manutengdo de infraestrutura, acompanhamento da
execucao de servicos como limpeza, vigilancia, fornecimento de
internet e de recepcionista, fiscalizar contratos e convénios
celebrados pela Instituicdo, bem como coordenar a utilizagado dos
espacgos e rotinas administrativas.

E-mail: dirgeral.ciapoque@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08hOOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacoes:
https://oi f

9.2 DIRETORIA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO -
DENPEX

Servigos prestados: Planejar, desenvolver, coordenar, gerir,
supervisionar, orientar e avaliar projetos e agbes de ensino e
inovagao no ambito do Campus Avancado Oiapoque; participar da
elaboracéo de propostas sobre as politicas educacionais no ambito
do IFAP; propor e implementar acées concernentes as politicas
institucionais de agdes afirmativas e inclusivas em conjunto com os
nucleos (NEABI e NAPNE); promover agbes que garantam a
articulagcéo entre o Ensino, a Pesquisa e a Extensao e destas com
a comunidade; apoiar o desenvolvimento de acbes de integracéo
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entre a instituicdo e o mundo do trabalho e empreendedorismo;
realizar os encaminhamentos das atividades de estagio curricular;
incentivar a pesquisa institucional; acompanhar grupos de pesquisa
e projetos de pesquisa em andamento.

E-mail: den.oiapoque@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h00Omin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgoes:

https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

9.2.1 SETOR DE BIBLIOTECA
Mais informacgoes: https://ociapoque.ifap.edu.br/

9.2.2 SETOR DE DESPORTO
Mais informacgoes: https://ciapoque.ifap.edu.br/

9.2.3 SETOR DE LABORATORIO
Mais informacgdes: https://oiapoque.ifap.edu.br/

9.2.4 COORDENAGCAO DE CURSOS

Servigos prestados: As Coordenacdes de Curso tem a funcéo de
acompanhamento do processo ensino-aprendizagem contribuindo
para a permanéncia dos alunos durante o periodo de curso,
processo que envolve as atividades em sala, registros e
processamento de solicitacbes das turmas. Atribui-se ainda as
coordenacdes a ambientagdo do educando ao mundo do trabalho
através das atividades de estagio, bem como do estabelecimento
de contatos e articulacbes com vistas a contribuir na formacao dos
alunos.

E-mail: den.ociapoque@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h00Omin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgdes: https://oiapoque.ifap.edu.br/

89

9.2.5 SETOR TECNICO PEDAGOGICO E NAPNE

Servigos prestados: Atuagcdo na implementagcdo das agdes
planejadas levando em consideracdo: a reducdo da evasao,
manutencao de ensino contextualizado e de qualidade e inclusao
de pessoas com necessidades especificas.

E-mail: den.ociapoque@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informagoes:_https://oiapoque.ifap.edu.br/

9.2.6 SETOR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Servigos prestados: Zelar pela implementacdo da Politica de
Assisténcia Estudantil do IFAP, bem como no acompanhamento de
processos e selegdes concernentes a permanéncia dos estudantes
no IFAP.

E-mail: den.ociapoque@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacgoes: https://oiapoque.ifap.edu.br/

9.2.7 SETOR DE REGISTRO ESCOLAR E ACADEMICO
Servigos prestados: Compete ao registro escolar a escrituragao
da vida escolar dos alunos de cursos técnicos, superiores, de
formacgéao inicial e continuada (FIC) nos sistemas institucionais,
prestar informagdes as solicitacbes de alunos e da veracidade da
vida dos alunos na Instituicdo. Compete ainda acompanhar o
desempenho escolar, reportando aos setores competentes
quaisquer situagdes que dificultem a integralizagéo de cursos.
Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informagoes: https://oiapoque.ifap.edu.br/
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9.3 COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

Servigcos  prestados: E o setor responsavel pelo
acompanhamento, assessoramento, supervisdo, avaliagdo e
certificagdo das atividades de pesquisa e extensdo, no ambito do
Campus avancado Oiapoque, cujas atribuicbes estao dispostas,
principalmente, na resolucdo n° 016/2019 CONSUP/IFAP, de 13 de
fevereiro de 2019, e na resolugdo n° 25/2019 CONSUP/IFAP, de 8
de margo de 2019.

E-mail: copex.oiapoque@ifap.edu.br

Horario de atendimento: 08h0OOmin as 12h00min, 14h00min as
18h00min.

Mais informacoes:
https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/estrutura-administrativa

9.4 CURSOS OFERECIDOS

O Campus Avancgado de Oiapoque é uma das unidades do Ifap que
oferta Cursos Técnicos de Nivel Médio, na forma subsequente,
além da Formacao Inicial e Continuada - FIC e Curso Superior.
Mais informacodes:

https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/cursos

9.4.1 SUBSEQUENTE

O que é: Curso de formacao profissional para alunos que ja
concluiram o ensino médio.

Mais informacgdes: hittps://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/cursos

9.4.1.1 COMERCIO EXTERIOR

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negédcios

Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Comércio Exterior, na Forma Subsequente.

Habilitagao: Técnico em Comércio Exterior

Turno de Funcionamento: Noturno
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Numeros de vagas por turma: 40 vagas
Forma: Subsequente
Modalidade: Presencial
Integralizagao Curricular: 3 modulos
Total de horas do Curso: 1.250 horas/aula
Distribuidos em:
* Horas de Aula: 1.000 horas
* Estagio e/ou Projeto: 200 horas
« Atividades Complementares: 50 horas
Mais informacgodes: https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/cursos

9.4.1.2 TECNICO EM LOGISTICA
Eixo Tecnoloégico: Gestdo de Negdcios
Denominagdao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Logistica na Forma Subsequente
Habilitagao: Técnico em Logistica
Turno de Funcionamento: Noturno
Numeros de vagas por turma: 40 vagas
Forma: Subsequente ao Ensino Médio
Modalidade: Presencial
Integralizagao Curricular: 3 modulos
Total de horas do Curso: 1.250 horas/aulas
Distribuidos em:
* Horas de Aula: 1.000 horas
* Pratica Profissional: 250 horas
« Estagio ou projeto: 200 horas
» Atividades Complementares: 50 horas
Mais informagoes: https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/cursos

9.4.1.3 TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negébcios
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Denominagdao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Recursos Humanos na Forma Subsequente
Habilitagao: Técnico em Recursos Humanos
Turno de Funcionamento: Matutino e Noturno
Numeros de vagas por turma: 40 vagas
Forma: Subsequente ao Ensino Médio
Modalidade: Presencial
Integralizagao Curricular: 03 médulos
Total de horas do Curso: 1.250 horas
Horas de Aula: 1.000 horas
Pratica profissional: 250 horas distribuidas em:
Estagio Obrigatério: 200 horas
Atividades Complementares: 50 horas
Mais informagodes: https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/cursos
9.4.1.4 TECNICOS EM VENDAS
Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios
Denominacdao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Vendas
Habilitagao: Técnico em Vendas
Turno de Funcionamento: Matutino
Numeros de vagas por turma: 40 vagas
Forma: Subsequente
Modalidade: Presencial
Integralizagao Curricular: 03 médulos
Total de horas do Curso: 1.450 horas distribuidos em:
* Horas de Aula: 1.000 horas
* Pratica profissional: 250 horas distribuidas em:
* Estagio Obrigatério: 200 horas
* Atividades Complementares: 50 horas
Mais informacgoes: https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/cursos
9.4.1.5 TECNICO EM ADMINISTRAGAO
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Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios
Denominag¢ao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracado na Forma Subsequente
Habilitagao: Técnico em Administragao
Turno de Funcionamento: Noturno
Numeros de vagas por turma: 40 vagas
Forma: Subsequente
Modalidade: Presencial
Integralizagao Curricular: 03 médulos
Total de horas do Curso: 1250 horas distribuidos em:
* Horas de Aula: 1.000 horas
* Pratica profissional: 250 horas distribuidas em:
« Estagio Obrigatério: 200 horas
* Atividades Complementares: 50 horas
Mais informacgoes: https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/cursos
9.4.1.6 TECNICO EM FINANGAS
Eixo Tecnologico: Gestdao e Negdcios
Denominagao do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em
Finangas, na Forma Subsequente, na Modalidade Presencial
Habilitagao: Técnico em Finangas
Turno de Funcionamento: Noturno
Numeros de vagas por turma: 30 vagas
Forma: Subsequente
Modalidade: Presencial
Integralizagao Curricular: 03 médulos
Total de horas do Curso: 1.370 horas distribuidos em:
* Horas de Aula: 1.120 horas
* Pratica profissional: 250 horas distribuidas em:
« Estagio Obrigatério: 200 horas
* Atividades Complementares: 50 horas

Mais informagoes: https://oiapoque.ifap.edu.br/index.php/cursos
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