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Carta de Servicos

Documento gerado em 07 de Dezembro de 2025.

A Carta de Servicos é um instrumento de gestéo publica, que contém informag8es sobre os servi¢os publicos
prestados de forma direta ou indireta pelos 6rgaos e entidades da administracédo publica.
Ela contempla as formas de acesso, padres de qualidade e compromissos de atendimento aos usuarios.



Fundacédo Universidade Federal do Amapa (UNIFAP)



Servigos disponiveis

Matricular-se em curso de graduagéo - UNIFAP

Obter diploma ou 22 via de diploma de graduacéo e de p6s-graduagéo - UNIFAP

Participar de Processo Seletivo para curso de graduacéo - UNIFAP

Registrar diplomas de faculdades, centros universitarios e universidades privadas - UNIFAP
Registrar manifesta¢6es junto a Ouvidoria - UNIFAP

Requerer informagao publica da Universidade Federal do Amapa

Solicitar emisséo de declaragdo de participacdo em atividade de extenséo
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Matricular-se em curso de graduacgao - UNIFAP
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Se vocé deseja fazer graduacao na Universidade, vocé precisa, apos aprovado em processo seletivo, matricular-se
no curso escolhido por meio deste servico.

Quem pode utilizar este servi¢go?

Cidadéaos

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Fazer cadastro institucional ( primeira matricula)
Documentagéo
Documentacdo em comum para todos os casos

Carteira de identidade

Certidéo de casamento

Certiddo de nascimento

Comprovante de endereco/residéncia

CPF

Diploma

Procuracéo do representante legal

Canais de prestacao



Presencial

Departamento de Registro e Controle Académico - Divisdo de matricula.

Tempo de duracéo da etapa

Até 1 dia(s) corrido(s)

Etapa 2 - Inscrever-se no cadastro.

Documentacéo

Documentag&o em comum para todos 0s casos

Carteira de identidade

Certidao de casamento

Certidao de nascimento

Comprovante de endereco/residéncia

Diploma

Canais de prestagéo

Presencial

Departamento de Registro e Controle Académico - Divisdo de matricula.

Tempo de duragdo da etapa



Até 1 dia(s) corrido(s)

Etapa 3 - Inscreve-se no cadastro Institucional - primeira matricula do aluno.

Documentacgao

Documentagdo em comum para todos 0s casos

Carteira de identidade

Certidao de casamento

Certidao de nascimento

Comprovante de endereco/residéncia

Comprovante de quitacao eleitoral

CPF

Diploma

Canais de prestagéo

Presencial

Departamento de Registro e Controle Académico - Divisédo de matricula.

Tempo de duragédo da etapa

Até 1 dia(s) corrido(s)

Outras Informacdes



Quanto tempo leva?

Até 1 dia(s) corrido(s)
Este servigo é gratuito para o cidaddo.

Para mais informac®es ou duvidas sobre este servico, entre em contato

Divisdo de Matricula - DIMATRI - (96) 3312.1757 - eunice@unifap.br

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n°® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncéo da boa-fé do usuério;
¢ lgualdade;

» Eficiéncia;

¢ Seguranca; e

+ Etica.

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacdo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento



O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
quando necesséario, em instalagbes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.



Obter diploma ou 22 via de diploma de graduacéao e de pos-graduacao -
UNIFAP

Avaliacdo: Sem Avaliacao
O que é?

Se vocé concluiu com éxito graduacao ou pds-graduacdo na Universidade, pode obter o seu diploma (ou 22 via)
seguindo as orienta¢des abaixo.

Quem pode utilizar este servi¢co?

Cidadaos

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Agendamento e Solicitagao
Documentagéo

Documentagdo em comum para todos 0s casos

E feito andlise dos documentos do aluno.

Canais de prestagéo
Presencial

Departamento de Registro e Controle Académico - Setor de Emisséo de diplomas.
Tempo de duracéo da etapa
Entre 8 e 15 dia(s) corrido(s)

Outras Informacdes

Quanto tempo leva?



Entre 8 e 15 dia(s) corrido(s)
Este servigo é gratuito para o cidaddo.

Para mais informac8es ou duvidas sobre este servico, entre em contato

Departamento de Registro e controle Académico - (96) 3312.1755 - marcialobo@unifap.br

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n°® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

» Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncéo da boa-fé do usuério;
¢ lgualdade;

» Eficiéncia;

e Seguranca; e

+ Etica.

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
quando necessario, em instalacbes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
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atendimento.

Informagdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Participar de Processo Seletivo para curso de graduacéao - UNIFAP
Avaliacdo: Sem Avaliacédo

O que é?

Se vocé deseja fazer graduacdo na Universidade, vocé precisa concorrer a uma vaga no curso escolhido por meio
deste servico.

Quem pode utilizar este servi¢go?

Cidadéaos

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - inscrigcdo e pagamento
Documentagéo

Documentacdo em comum para todos os casos

Carteira de identidade

Custos

» Guia de recolhimento da Unido - a partir do servigo a ser prestado, pelo nimero de inscritos. E ainda é feita
uma pesquisa entre as demais instituicbes federais sobre o valor que est

Canais de prestacao
Presencial
no préprio Depsec

Telefone
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2147483647

E-mail

depsec@unifap.br

Tempo de duracéo da etapa

Entre 2 e 7 dia(s) corrido(s)

Outras Informagdes

Quanto tempo leva?

Entre 2 e 7 dia(s) corrido(s)

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servigo, entre em contato

Pré-reitoria de Ensino de Graduacédo (PROGRAD) - 96 33121766 - depsec@unifap.br

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n°® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;

¢ Respeito;

» Acessibilidade;
» Cortesia;

* Presuncao da boa-fé do usuario;
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e |gualdade;
» Eficiéncia;
¢ Segurancga; e

. Etica.

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizac&o, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
quando necesséario, em instalacbes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Registrar diplomas de faculdades, centros universitarios e universidades
privadas - UNIFAP

Avaliacdo: Sem Avaliacao
O que é?

Instituicdes privadas de Educacado Superior precisam registrar seus diplomas de graduacao e pds-graduacgéo junto a
Instituicdes Federais de Ensino Superior para que estes tenham validade. Para registrar diplomas nesta instituicéo,
siga as orientagdes abaixo.

Quem pode utilizar este servigo?

Cidadaos

Etapas para a realizagdo deste servigco

Etapa 1 - Registro de diploma.
Documentacgao
Documentacdo em comum para todos 0s casos
Carteira de identidade
Certidéo de casamento
Certidéo de nascimento
Certificado de concluséo de curso
Comprovante de quitacéo eleitoral

CPF

Canais de prestagéo
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Presencial

Divisdo de Emissao e Registro de Diploma da UNIFAP.

» Tempo estimado de espera: Até 2 minuto(s)

Tempo de duragdo da etapa

Entre 31 e 60 dia(s) corrido(s)

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

Entre 31 e 60 dia(s) corrido(s)
Este servigo € gratuito para o cidadao.

Para mais informac¢des ou davidas sobre este servigo, entre em contato

Departamento de Registro e Controle Académico - Divisdo de emisséo de diploma. - (96) 3312. 1755 -
marcialobo@unifap.br

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n°® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;

¢ Respeito;
* Acessibilidade;
* Cortesia;

* Presuncéo da boa-fé do usuério;
« lgualdade;

» Eficiéncia;

e Seguranca; e
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« Etica.

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
guando necessario, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao

atendimento.
Informagdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Registrar manifestacdes junto a Ouvidoria - UNIFAP

Avaliacdo: Sem Avaliacédo

O que é?

A Universidade Federal do Amapa criou, em 2010, a Ouvidoria da UNIFAP, no intuito de auxiliar o cidaddo em suas
demandas com a Instituicdo. Para tanto, sao recepcionados denuncias, elogios, reclamac®es, solicitacdes, sugestdes
e pedidos de simplificacéo.

Quem pode utilizar este servi¢go?

Qualquer pessoa fisica ou juridica.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Registrar manifestacdo no FalaBR

O manifestante preenche seu cadastro na plataforma de registro de manifestacdo no endereco eletrénico
falabr.cqu.gov.br ou entra em contato com a Ouvidoria através do e-mail ouvidoria@unifap.br .

Canais de prestacéo

Web

Acesse o site

E-mail

ouvidoria@unifap.br

Postal

Rodovia Juscelino Kubitschek, KM 02 — Campus Marco Zero, Bloco da Reitoria — Ouvidoria, Sala 01 — andar
térreo e sala 02 — 1° andar.

Presencial
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Campus Marco Zero — Bloco da Reitoria, sala 01 — andar térreo e sala 02 — 1° andar

e Tempo estimado de espera: Até 20 minuto(s)

Tempo de duragéo da etapa

Nao estimado ainda

Outras Informagdes

Quanto tempo leva?

Até 30 dia(s) corrido(s)

Informacdes adicionais ao tempo estimado

As unidades de Ouvidoria, conforme previsto na Instrugdo Normativa CGU/OGU n. 5/2018, deverao elaborar e

apresentar resposta conclusiva as manifestaces recebidas no prazo de trinta dias contados do seu recebimento,

prorrogavel por igual periodo mediante justificativa expressa.

Este servico é gratuito para o cidadao.

Este servigo é gratuito para o cidaddo.

Para mais informac®es ou duvidas sobre este servico, entre em contato

Site: https://www?2.unifap.br/ouvidoria/

E-mail: ouvidoria@unifap.br
Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuério deverd receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

¢ Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

» Presuncéo da boa-fé do usuario;
e |gualdade;

» Eficiéncia;

e Seguranga; e
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« Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,

guando necessério, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informagdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Requerer informacao publica da Universidade Federal do Amapa
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

O cidadao solicita acesso a informacdes publicas da UNIFAP, com base na Lei n. 12.527/2011, e recebe as
informacg0des, de forma presencial ou sistémica.

Quem pode utilizar este servi¢go?
Qualquer pessoa fisica ou juridica.

E necessario o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) no

sistema/plataforma da CGU. O cidad&o solicita acesso a informacdes publicas da UNIFAP, com base na Lei n.

12.527/2011, e recebe as informagdes, de forma presencial ou sistémica.

Etapas para arealizagdo deste servico

Etapa 1 - Cadastrar-se no sistema e lancamento do pedido de acesso no sistema

Acesso ao endereco eletrdnico falabr.cqu.gov.br

Canais de prestacdo

Web

Acesse 0 site

E-mail

ouvidoria@unifap.br

Presencial

O SIC esta localizado no Prédio da Reitoria da UNIFAP, térreo, com atendimento presencial das 8:00h as

12:00; 14:00h as 18:00. Endereco: Rod. Juscelino Kubitschek, KM-02. Jardim Marco Zero. CEP 68.903-419.
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e Tempo estimado de espera: Até 20 minuto(s)

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

Até 20 dia(s) util(eis)
Este servigo é gratuito para o cidadao.

Para mais informac¢des ou duvidas sobre este servigo, entre em contato
N&o temos telefone fixo.

Entrar em contato através do e-mail "ouvidoria@unifap.br"

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuério devera receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

¢ Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncao da boa-fé do usuario;
* lgualdade;

» FEficiéncia;

e Seguranca; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
quando necessario, em instalacfes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao

atendimento.

Informacédo sobre quem tem direito a tratamento prioritario

22



Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Solicitar emisséo de declaracéo de participacao em atividade de
extensao

Avaliacdo: Sem Avaliacao
O que é?

Trata-se de servigco de emissdo de documento em que se procede a uma exposicdo clara de uma determinada
situac&o ou fato. E elaborada por escrito e constitui prova de compromisso perante uma terceira pessoa ou entidade,
pois o declarante compromete-se ao contetddo da sua declaragdo. Documento emitido durante o periodo de vigéncia
da atividade de extenséo.

Quem pode utilizar este servigo?

Comunidade Académica

Etapas para arealizagdo deste servigo

Etapa 1 - Solicitacdo

O servico deve ser solicitado presencialmente no DEx/PROEAC/UNIFAP, preenchendo o formulario de solicitacao
do documento; ou, enviando o pedido por e-mail para dex@unifap.br, com as seguintes informagdes: nome
completo do requerente; nome do(a) coordenador(a) da atividade; titulo da atividade e ano de participacéo.

Documentagéo

Documentagdo em comum para todos 0s casos

Sao necessarias as seguintes informag8es para o departamento realizar a busca pelas informacgdes para o
servico:

Nome completo do requerente;
Nome do(a) coordenador(a) da atividade;
Titulo da atividade;

Ano de participacdo na atividade.
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Canais de prestacéo

Presencial

O servico pode ser solicitado presencialmente no DEx/PROEAC/UNIFAP, preenchendo o formulario de
solicitagdo do documento.

Tempo estimado de espera: Até 3 dia(s) util(eis)

E-mail

A solicitagcdo pode ser enviada para o e-mail para dex@unifap.br, com as seguintes informacdes: nome

completo do requerente; nome do(a) coordenador(a) da atividade; titulo da atividade e ano de participacao.

Tempo de duracgéo da etapa

Até 3 dia(s) dtil(eis)

Outras Informagdes

Quanto tempo leva?

Nao estimado ainda

Informacdes adicionais ao tempo estimado

Este servigo é gratuito para o cidadao.

Para mais informac®es ou duvidas sobre este servico, entre em contato
E-mail do Departamento de Extenséo - kellyhuany@unifap.br

Informacdes adicionais ao tempo de validade

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuario de servigco publico tem direito a adequada prestacao dos servigos, devendo os agentes publicos e
prestadores de servigos publicos na PROEAC observar as seguintes diretrizes:

I. Urbanidade, respeito, acessibilidade e cortesia no atendimento aos usuarios;
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Il. Presuncéo de boa-fé do usuario;

Ill. Atendimento por ordem de chegada, ressalvados casos de urgéncia e aqueles em que houver possibilidade de
agendamento, asseguradas as prioridades legais as pessoas com deficiéncia, aos idosos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por criangas de colo;

IV. Adequagédo entre meios e fins, vedada a imposicao de exigéncias, obrigacdes, restricdes e san¢cbes ndo previstas
na legislacao;

V. Igualdade no tratamento aos usuarios, vedado qualquer tipo de discriminagao;

VI. Cumprimento de prazos e normas procedimentais;

VII. Defini¢&o, publicidade e observancia de horéarios e normas compativeis com o bom atendimento ao usuério;
VIIl. Adogdo de medidas visando a prote¢do a salde e a seguranca dos USUArios;

IX. Autenticacao de documentos pelo préprio agente publico, a vista dos originais apresentados pelo usuario, vedada
a exigéncia de reconhecimento de firma, salvo em caso de dlvida de autenticidade;

X. Manutencéo de instalagbes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servi¢co e ao atendimento;
XI. Eliminacdo de formalidades e de exigéncias cujo custo econémico ou social seja superior ao risco envolvido;
XIl. Observancia dos cédigos de ética ou de conduta aplicaveis as varias categorias de agentes publicos;

XIll. Aplicacdo de solugfes tecnoldgicas que visem a simplificar processos e procedimentos de atendimento ao
usuério e a propiciar melhores condi¢g6es para o compartilhamento das informacdes;

XIV. Utilizagao de linguagem simples e compreensivel, evitando o uso de siglas, jargdes e estrangeirismos; e

XV. Vedacao da exigéncia de nova prova sobre fato jA comprovado em documentacao valida apresentada.

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
guando necessario, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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