CENTRO DE EDUCAGAO
TECNOLOGICA DO AMAZONAS

Carta de

SERVICOS

&% AMAZONAS



AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Governador do Estado do Amazonas
Roberto Maia Cidade Filho

Vice-Governador do Estado do Amazonas
Serafim Fernandes Corréa

Diretor-Presidente
Sidilande Picanco Ferreira

Diretora Académica
Luana Silva de Souza

Diretora Administrativo-Financeira
Luane Lima de Oliveira

Diretor de Relagdes Empresariais e Institucionais
Eduardo José Silva dos Santos




APTESENEACA0. ... . et isessssessssssssseassss st sssssssssssssssssssssssssssssses sessssssssssnsnes 03

ALUACA0 O CBEAM...ceieeeiectectee ettt b s s s bbb 04
MiISS30, VISA0 € VBLOTES.....ceoveerieeeeeieieteee st ss s sessssssssessssss s s sssssesassessnes 05
Formas e canais de atendimento 30 USUAMO.........c.ccueruerveeuerreeeesiesesiesses s sssans 06
AteNdiMENEO PrESENCIL.. ettt aenes 06
Servicos do Cetam a0s CidadA0S........oeeieeeereeereeeee et s s senees 1
ALENAIMENED VITEUB L. ettt ettt s s se s sassenes N
ALENAIMENED FTEMOKLO......cu ettt s s bbb b s s e s s s s nassanes 1
Cursos técnicos e especializacdes técnicas de nivel meédio.........ccoceeveerereeeee 12
Cursos de qualificagao ProfiSSIONAL....... e 12
Cursos de INCLUSA0 QIGILL....c.iuereririreeeeieieieeeeeeee sttt nss s ssssnenes 13
Servicos do Cetam as PesS0as JUMAICAS.........oeeeeeeereereereereereeseesesveesesseesseeesaeseeens 14
Parcerias para a realizagan A8 CUIMSOS......cieeeeeeeresieseissessssessssessssssssssssssssssssas 14
Servicos do Cetam 3Ss INSHUEUICOES.......c.covueverrrreeirsiesersre e sesssassenns 15
EXtensao e ServicoS COMUNILAMIOS. .......c.ocuvueeveeveereeecee st sessesens 15
Realizacdo de cursos com recursos de P&D........eeeceeeeeeeeeeeeeeseaen 17
Concursos publicos € process0os SELELIVOS.........cveveeeeeeeeteeeeeeee e ressesaesens 18
Execucao de cursos via destaque or¢amMeNtAriO.........cceveeeeereeeereeesessesseesensennas 20
Servicos do Cetam a alunos € eX-alUNOS.......ceeereereeseeeeee s seseesens 21
Emissao de 2° via de diploma ou certificado.........cooeeereeeerreeieeeeeeeeeeeeienanns 21
Emissao de declaracao de coONClUSA0 dE CUMSO......cvureeerererereeneeisisseneesseanens 22
Emissao de declaracdo de presenca em atividade escolar.........ccceveuenenee. 23
Emissao de declaracao de aluno matriculado........ccceeceeeeereereereeeseeireeennes 24
SoliCitacdo de 2° ChaMAda......c.eveereeeeseee e 25
Solicitacdao de transSferénCia INEEMNG.. ... sesaes 27
Servicos do Cetam a colaboradores eventuais..........eeeeeeevceeseeseesssseannens 28
CAdASEIO B AOCENEES.......coeeecteectecteee ettt sttt s et enansees 28
EMISSA0 A8 CEAULA-C....ooe sttt nnee 30
Compromissos de atendimento do Cetam.........ceecereeererceneeereeeere s, 31

DOCUMENEOS INSEIEUCIONAIS .. ieeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeseesesesseesessesessessessesessessessessssessessenes 32




Apresentacao

O Centro de Educacao
Tecnologica do Amazonas (Cetam) é
uma autarquia publica estadual
vinculada a Secretaria de Estado de
Educacao e Desporto do Amazonas
(Seduc), criada em 2003 por meio da
Lein®2.816 de 24/07/2003.0 Cetam
tem a finalidade de promover
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Educacao profissional
para todo o Amazonas

diretamente a educacao profissional
no ambito estadual, nos niveis
basico, técnico e tecnoldgico, como
instrumento de cidadania para gerar
ocupacao e renda, em articulacao
com o0s demais programas de

governo.




Atuacdao do Cetam

O Cetam tem como objetivo
executar diretamente as politicas
publicas de educacao profissional,
articulada com as demais politicas
de trabalho, empreendedorismo,
emprego, desenvolvimento
sustentavel e cidadania ativa, por
meio da oferta de cursos de inclusao

digital, qualificacao profissional,
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Educacao profissional
para todo o Amazonas

educacdao profissional técnica de
nivel médio, especializacao profissi-
onal técnica e educacao profissional
tecnoldgica, direcionados a jovens e
adultos, proporcionando-lhes a
ampliacdo das oportunidades de
insercao no mundo do trabalho e de

melhoria da qualidade devida.

4 Carta de Servicos Cetam




Missao, visao e valores

MISSAOQ

Promover, no Estado do
Amazonas, a Educacao Profissional
Tecnologica, por meio do ensino e
inovacao tecnoldgica, articulada as
politicas publicas governamentais
de geracao de emprego e renda,
visando o desenvolvimento humano
eregional.

VISAO

Conquistar a posicao de um
dos 10 (dez) principais promotores
de Educacao Profissional
Tecnoldgica do Brasil, sendo
reconhecido como referéncia
qualitativa e quantitativa em nivel
internacional, fundamentado na
gestdao educacional democratica,
participativa einovadora.

VALORES

® Superacao de desafios: Gestao
democratica e participativa
voltada a superacao dos desafios
amazonicos;
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e Enfase em parcerias:; Atuacdo em
rede como um dos principios de
gestao;

e Inovacdo tecnologica: Fomentar
processos e atividades para
resultadosinéditos;

e Diversidade e individualidade:
Respeito a pluralidade cultural e
foco na acessibilidade e inclusao
social;

eSustentabilidade socio-
ambiental: Compromisso com o
desenvolvimento das
comunidades;

e\Valorizacdo das pessoas:
Aprimorar, constantemente, o
relacionamento com os servidores
e colaboradores;

*Conexacdo do Amazonas:
Tecnologia da Informacao e
Comunicagao com fungdo social,
estratégicaeintegradora;

eEducacdo transformadora:
Desenvolver o ensino como
processo de transformacao;

e Etica e comprometimento:
Compromisso com 0S principios
éticos e comajustica social.




Formas e canais de st o Amasonae

atendimento ao usuario

ATENDIMENTO PRESENCIAL

Na sede administrativa do Cetam:
Avenida Pedro Teixeira, 2354, Dom Pedro, Manaus, Amazonas,
CEP: 69040-000.
E-mail: ascom@cetam.am.gov.br
Telefone: 2126-7444.
Horario de atendimento presencial: De segunda a sexta-feira, das
8h as 12h e das 13h as 17h (exceto nos feriados).

Nas escolas préprias na capital e interior - Unidades Descentralizadas de
Ensino (UDE):
Instituto Benjamin Constant (IBC)
Rua Ramos Ferreira, 991, Centro, CEP: 69050-010.
E-mail: ibc@cetam.am.gov.br / ibc@edu.cetam.am.gov.br
Telefones: 3878-7474 /1 7473/ 7471.
Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira (exceto
feriados), das 8h as 12h e das 13h as 17h, bem como das 18h as
21h30.

Escola de Formacao Profissional Enfermeira Sanitarista Francisca
Saavedra
Escola Técnica do Sistema Unico de Satide/ETSUS-AM
Rua Felismino Soares, s/n, Colonia Oliveira Machado,
CEP: 69070-620.
E-mail: eep.franciscasaavedra@cetam.am.gov.br /
eep.franciscasaavedra@edu.cetam.am.gov.br
Telefones: 3878-7621/ 3878-7625.
Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira (exceto
feriados), das 8h as 12h e das 13h as 17h, bem como das 18h as
21h30.
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Formas e canais de st o Amasonae
atendimento ao usuario

Escola de Educacao Profissional Padre Estélio Dalison
Endereco: Rua Emilia Ruas, s/n, Sdo Jorge, CEP: 69035-345.
E-mail: eep.esteliodalison@cetam.am.gov.br /
eep.esteliodalison@edu.cetam.am.gov.br
Telefone: 3878-7670.
Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira (exceto
feriados), das 8h as 12h e das 13h as 17h, bem como das 18h as
21h30.

Escola de Educacao Profissionl a Distancia - Cetam EaD
Rua Ramos Ferreira, 991, Centro, CEP: 69050-010.
E-mail: info.ead@cetam.am.gov.br
Telefone: 3878-7670.
Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira (exceto
feriados), das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Cetam Digital (Cedig)
Rua Ramos Ferreira, 991, Centro, CEP: 69050-010.
E-mail: cedig@cetam.am.gov.br/ cedig.interior@cetam.am.gov.br
Telefones: Capital (92) 3306-5120/ Interior (92) 3306-5122.
Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira (exceto
feriados), das 8has 12 edas13has17h.
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Formas e canais de st o Amasonae
atendimento ao usuario

Escolade Educacao Profissional Moysés Benarros Israel - Itacoatiara
Av.Mario Andreaza, s/n, Sao Francisco, CEP: 69100-000.
E-mail:itacoatiara@cetam.am.gov.br/
itacoatiara@edu.cetam.am.gov.br
Telefone:(92) 99307-7111.

Horadrio de funcionamento: De segunda a sexta-feira (exceto
feriados), das 8h as 12h e das 13h as 17h, bem como das 18h as 21h30.

Centro de Treinamento Profissional Alto Solimdes (CTP-SOL) - Tabatinga
Avenida Pernambuco, s/n, Vila Militar, CEP: 6964-000.
E-mail: tabatinga@cetam.am.gov.br/
tabatinga@edu.cetam.am.gov.br
Telefone: (97) 98411-1675.
Horadrio de funcionamento: De segunda a sexta-feira (exceto
feriados), das 8h as 12h e das 13h as 17h, bem como das 18h as 21h30.

Escolade Educacao Profissional José Marcio Ayres - Tefé
Rua Olavo Billac, 341, Centro, CEP: 69550-000.
E-mail: tefe@cetam.am.gov.br./ tefe@edu.cetam.am.gov.br
Telefones: (97) 98427-6166/(92) 98132-5146.
Horadrio de funcionamento: De segunda a sexta-feira (exceto
feriados), das 8has 12h e das 13h as 17h, bem como das 18h as 21h30.
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Formas e canais de st o Amasonae
atendimento ao usuario

Unidades do Cetam localizadas nos Centros de Convivéncia da Familia edo
Idoso, bem como do Centro Cultural Anibal Bega.
Horariode funcionamento: das 8has12h edas13has17h.

1. Centro Estadual de Convivéncia da Familia Padre Pedro Vignola
Rua Gandu, 119, Nucleo 8, Cidade Nova, CEP: 69096-060.
Telefone: (92) 3303-7321.

E-mail: cecf.pepedrovignola@edu.cetam.am.gov.br /
cecf.pepedrovignola@cetam.am.gov.br

2.Centro Estadual de Convivéncia da Familia André Araujo
Rua 5 Cj. Costa e Silvia, s/n, Raiz, CEP: 69068-330.
Telefone: (92) 2129-3701.
E-mail: cecf.andrearaujo@edu.cetam.am.gov.br /
cecf.andrearaujo@cetam.am.gov.br

3. Centro Estadual de Convivéncia da Familia 31 de Marco
Rua: 21n° 453 B, Cj. 31 de marco, Japiim |, CEP: 69077-220.
Telefone: (92) 3303-7250.
E-mail: cecf.31demarco@edu.cetam.am.gov.br /
cecf.31demarco@cetam.am.gov.br

4. Centro Estadual de Convivéncia da Familia Teonizia Lobo
Av. ltaepé, 200, Mutirdo, Amazonino Mendes .
Telefones: (92) 3878-6253 / 3878-6257.

E-mail: cecf.teonizialobo@edu.cetam.am.gov.br /
cecf.teonizialobo@cetam.am.gov.br
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5.Centro Estadual de Convivéncia do Idoso
Rua Wilkens de Matos, s/n, Aparecida.
Telefone: (92) 3303-7357.
E-mail: ceci.aparecida@edu.cetam.am.gov.br /
ceci.aparecida@cetam.am.gov.br

6.Centro Estadual de Convivéncia da Familia Magdalena Arce Daou
End: Rua Santo Antonio, s/n, Santo Antonio.
Telefone: (92) 98407-5447.
E-mail: cecf.magdalenadaou@edu.cetam.am.gov.br /
cecf.magdalenadaou@cetam.am.gov.br

7.Centro Estadual de Convivéncia da Familia Maria de Miranda Ledo
Rua Loris Cordovil, 1, Alvorada, Manaus, CEP: 69043-010.
Telefone: (92) 98404-5683.
E-mail: cecf.mirandaleao@edu.cetam.am.gov.br /
cecf.mirandaleao@cetam.am.gov.br
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Educacao profissional
para todo o Amazonas

Servicos do Cetam
aos cidadaos

ATENDIMENTOVIRTUAL

Trata-se do atendimento realizado pelo Cetam, por meio do site do
Cetam (www.cetam.am.gov.br), que disponibiliza trés canais de acesso com
finalidades diferentes:

e-Ouv: Reclamacbes, denuncias, sugestdes, elogios ou solicitacoes.

e-SIC: Solicitagbes de acesso ainformacao.

Fale conosco: Esclarecimento de duvidas.

Eletrénico: ouvidoria@cetam.am.gov.br

Telefone: (92) 2126-7444 (Ouvidoria/Ascom)

Informacdes necessarias para atendimento: Nome completo,
descricdo dademandade forma clara e objetiva.

Prazo de resposta: Imediata ou, caso a informacdao nao esteja
disponivel, o prazo sera de 30 (trinta) dias corridos, podendo ser prorrogado
porigual periodo, mediante justificativa, conforme legislacdo (Art. 16 da Lein®
13.460/2017).

ATENDIMENTO REMOTO
A equipe do Cetam esta fazendo atendimento virtual. Qualquer

didvida, entre em contato pelo whatsapp 2126-7444 ou pelo e-mail
ascom@cetam.am.gov.br.
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Educacao profissional
para todo o Amazonas

Servicos do Cetam
a0s cidadaos

CURSOS TECNICOS E ESPECIALIZACOES TECNICAS DE NiVEL MEDIO

O que é: Formacao profissional por meio da oferta de cursos técnicos
e especializacdes técnicas de nivel médio para insercao no mercado de
trabalho, com cargas horarias de até 1.800 horas (cursos técnicos) e 420
horas (especializacdes técnicas), no ensino presencial, remoto e na
modalidade adistancia.

Onde, como e quando acompanhar: Os editais publicos dos processos
seletivos com ofertas para a capital (Manaus) e interior, bem como os
requisitos minimos e andamento de todas as demais fases do certame, sao
divulgados no site da Comissdo Permanente de Concursos (Copec) -
http://www.concursoscopec.com.br/, uma vez por semestre, geralmente
nos meses de fevereiro a maio (1° semestre) e de julho a outubro (2°
semestre).

CURSOS DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

O que é: A qualificacao profissional, inclusive a formacao inicial e a
formacdao continuada de trabalhadores, € um processo de ensino e
aprendizagem voltado a formacao de estudantes e trabalhadores por meio
de cursos de capacitacao, qualificacdo, aperfeicoamento e integrados aos
projetos e programas destinados a sua insercao e reinsercao no mundo do
trabalho.

Onde: Nas unidades de Educacao Profissional e Tecnologica (UEPTS).

| - Unidades Descentralizadas de Ensino (UDE);

I - NGcleo de Educacdo Profissional (NEP);

1l - Nucleo das Classes Descentralizadas (NCD).
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Educacao profissional
para todo o Amazonas

Servicos do Cetam
a0s cidadaos

Como e quando acompanhar: Os documentos com os periodos deins-
cricao, links de acesso, as listas de cursos, os requisitos, locais e horarios das
ofertas sdo amplamente divulgados no site oficial do Cetam (www.cetam-
.am.gov.br), nas redes sociais oficiais (Facebook e Instagram: @cetam.ama-
zonas), além de também serem divulgados nos principais veiculos de grande
circulacdode noticias do Estado.

CURSOSDEINCLUSAO DIGITAL

O que é: Trata-se daofertade cursos deinformatica.

Comunidade Digital: Em parceria com o Terceiro Setor, em qualquer
periodo.

Rede Cidada Digital: Ocorre em parceria com a Secretaria de Estado
de Educacao e Desporto do Amazonas (Seduc), aos sdbados, em trés edicdes
anuais.

Como e quandoacompanhar:
No site do Cetam (http://www.cetam.am.gov.br) e redes sociais oficia-
is (Facebook e Instagram: @cetam.amazonas).

Modos de atuacgao

Cada curso oferecido corresponde a um projeto especifico;

Aatuacaodo Cetam ocorre em todas as areas do conhecimento;

N3o ha atividades permanentes. A oferta se condiciona a avaliacao
concreta dasdemandas;

Coordenacao pedagogica e administrativa para acompanhamento e
supervisao da execucdo dos projetos;

Equipe docente ajustada a cada oferta de curso;

Ofertaeminstalacbes proprias e/ou por meio de parcerias.
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Educacao profissional
para todo o Amazonas

Servicos do Cetam
as pessoas juridicas

PARCERIAS PARAAREALIZACAO DE CURSOS

O que é: O Cetam realiza cursos em parceria com empresas, 0rgaos
governamentais e organizacoes sociais (associacdes, cooperativas, clubes,
sindicatos, igrejas, entre outros), as quais cedem Seus espacos para a
qualificacdo profissional de seu publico-alvo. Cada curso oferecido
corresponde a um projeto especifico, o qual é elaborado, avaliado e
supervisionado por coordenacao pedagdgica e administrativa.

Quando e onde: A inscricao é presencial e ocorre ao longo do ano. Os
locais, horarios das ofertas, documentos necessarios, periodos de inscricao,
lista de cursos, requisitos minimos de acesso sao divulgados pela instituicao
parceira, noambiente de abrangéncia da sua atuacao.

Como solicitar: O interessado deve encaminhar oficio, com redacao
direcionada a presidéncia do Cetam. O documento deve ser entregue no
setor de protocolo da sede administrativa. O deferimento do pleito esta
condicionado as fases de analise documental, entrevista e visita técnica ao
local.

Como acompanhar: Em atendimento presencial, na sede

administrativa do Cetam: Av. Pedro Teixeira, 2354, Dom Pedro, Manaus,
Amazonas, CEP: 69040-000.
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Servicos do Cetam
as instituicdes

Educacao profissional
para todo o Amazonas

EXTENSAO E SERVICOS COMUNITARIOS

O que é: Trata-se de um
processo educativo, somado ao
ensino e a pesquisa, que promove
conhecimento e interatividade
dentro e fora do ambiente escolar,
por meio de acles, projetos e
programas que envolvam os
docentes, os estudantes e a
comunidade. Como pratica
educativa é reconhecida pela
Constituicdo Federal/1988. Art. 207,
como atividade indissociavel do
ensino e da pesquisa, possibilitando
o financiamento de suas acdes pelo
Poder Publico.

Além dos cursos de
qualificacao profissional, o Cetam
atende a comunidade atuando como
expositor em eventos de
abrangéncia regional, em parceria
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com empresas, 6rgaos
governamentais e organizacoes
sociais. As acbes sociais sao
oportunas paraadivulgacdoda area
de atuacao do Cetam, sua missao,
valores, formas de atendimento ao
usuario e mostra de trabalhos de
alunos dos cursos técnicos e de
qualificacao profissional, com oferta
de servicos diferenciados:
manicure, corte e escova de cabelos,
massagem relaxante, maquiagem,
design de sobrancelhas, penteados,
decoracao de festas, cerimonial,
entre outros, de acordo com a

disponibilidade e objetivo da acao.
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Servicos do Cetam
as instituicdes

Como solicitar: A oferta condiciona-se a avaliacdao concreta das
demandas apresentadas mediante oficio entregue ao setor de protocolo da
sede administrativa, no qual ointeressado deve informar sua solicitacdo com
clareza, objetividade e em tempo habil para andlise da proposta.
|dentificacdo, finalidade da acao, publico-alvo, servico desejado, telefone/e-
mail para contato, data e local do evento sdo informacodes elementares para
compor o documento.

Onde e como acompanhar: No setor de protocolo da sede
administrativa do Cetam: Av. Pedro Teixeira, 2354, Dom Pedro, Manaus,

Amazonas, CEP: 69040-000.

Quando: De segunda a sexta-feira (exceto feriados), das 8h as 12h e
das13has17h.
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Servicos do Cetam
as instituicoes

REALIZACAO DE CURSOS COM RECURSOS DE PDa&

O que é: Trata-se de um programa de Pesquisa, Desenvolvimento e
Inovacdo (PD&l) para a captacdo e alocacdo de recursos humanos e
financeiros para a criacdo e aperfeicoamento processos, produtos ou
servicos que utilizem novas tecnologias, contrituindo com o crescimento
econdmico do Estado do Amazonas. O Cetam dispée de um portfélio de
projetos para implementacao em parceria com empresas/instituicoes que
investem seus recursos em projetos direcionados a area de PD&.

Forma de atuacado: O Cetam conta com equipe técnica experiente para
a elaboracdao e execucao dos projetos, realizados por intermédio de
instituicdo interveniente, a qual é responsavel pelo gerenciamento dos
recursos e da Coordenacao do Programa Prioritario de Formacdo de
Recursos Humanos do Capda/Suframa/Ministério do Desenvolvimento,
Industria e Comércio (MDIC).

Para mais informacoes deve-se manter contato com a Diretoria de
Relacdes Empresariais e Institucionais. Telefones: 2126-7489 / 7474.
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Educacao profissional
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Servicos do Cetam
as instituicdes

CONCURSOS PUBLICOS E PROCESSOS SELETIVOS

O Cetam, por meio da Comissdo Permanente de Concursos (Copec),
desenvolve a prestacao de servicos especializados para a realizacao de
concursos publicos, processos seletivos simplificados, vestibulares, exames
de supléncia, cadastramento e de outra natureza. Os servicos colocados a
disposicdao dos usuarios sao todos agueles que envolvem as etapas dos
processos, tais como:

-Elaboracadodo edital, do manual do candidato e da fichadeinscricao;

-Cadastramento dos inscritos;

-Emissao do cartao de confirmacdo deinscricao;

-Elaboracaodas provas e dos cadernos de questoes;

-Personalizacdaodo cartdo ou folha derespostas;

-Confeccaodosinformativos para coordenadores e fiscais;

-Selecao e treinamento de fiscais;

-Transporte do materialde prova;

-Banca examinadorade provasdetitulos;

-Aplicacdodas provas;

-Pareceremrecursos;

-Avaliacdo, resultado e lista para convocacao; e

-Relatériosfinais.
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Servicos do Cetam
as instituicoes

CONCURSOS PUBLICOS E PROCESSOS SELETIVOS

A Copec utiliza avancada tecnologia de informatica nos
procedimentos acima descritos, pois conta com equipamentos de leitura
Optica e de Reconhecimento Inteligente de Caracteres (ICR), assim como
duplicadoras, compaginadoras, computadores, impressoras a lasereacores
e todos os demais equipamentos necessarios ao bom desempenho dos
trabalhos. Em matéria de recursos humanos, o Cetam/Copec conta com
professores experientes para a elaboracdao de provas e uma equipe de
auxiliares, o que permite oferecer servicos garantidos tanto em termos de
qualidade quanto em seguranca e sigilo.

No site da Copec (http://www.concursoscopec.com.br/) vocé
encontrard 0s CONCuUrsos e processos seletivos nos quais podera se

inscrever, bem como informacodes gerais.

A Copec situa-se na Av. Pedro Teixeira, 2354, bairro Dom Pedro |,
Manaus, Amazonas.
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EXECUCAO DE CURSOS VIA DESTAQUE ORCAMENTARIO

O que é: Trata-se da realizacdo de cursos em parceria com
orgaos/instituicées publicas integrantes do Poder Executivo Estadual, que
dispdéem de orcamento especifico para a qualificacdo profissional de seu
publico de interesse, optando pelo repasse do recurso a um 0rgao
responsavel pela elaboracdo e execucdao do projeto, conforme a
necessidade dosolicitante.

Como fazer: A parceria € devidamente formalizada, via Termo de
Compromisso/Cooperacao Técnica, contendo as clausulas para a
implementacdao das acoes de extensao e dos cursos de educacao
profissional.

Como solicitar: A solicitacao podera ser feita por meio de oficio, com
redacao direcionada a presidéncia do Cetam. O documento devera ser
entregue no setor de protocolo da sede administrativa.

Onde e como acompanhar: Atendimento presencial na sede
administrativa do Cetam:

Av. Pedro Teixeira, 2354, Dom Pedro, Manaus, Amazonas,
CEP:69040-000.

Para mais informacdes, entre em contato com a Diretoria de Relacdes
Empresariais e Institucionais. Telefones: 2126-7489 / 2126-7474.
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EMISSAO DE 2°VIA DE DIPLOMA OU CERTIFICADO

0 que é: Trata-se da confecdo e expedicdo de nova via do diploma (no
caso de cursos técnicos) ou do certificado (no caso de cursos de qualificacdo
profissional/especializacbes técnicas de nivel médio).

Como fazer:

O interessado (ou o responsavel) deve preencher e assinar o
formulario de requerimento no setor de protocolo da respectiva unidade
mencionadaacima.

O requerimento sera direcionado a secretaria académica que tem
prazo de 72 horas para dar resposta e 7 (sete) dias Uteis para emissado do
diploma ou certificado.

Onde:

Interior: Na propria unidade do Cetam do municipio (para todas as
modalidades, exceto cursos de Informatica).

Capital: Sede do Cetam (Av. Pedro Teixeira, 2354, Dom Pedro,
Manaus, Amazonas, CEP: 69040-000) - Para cursos realizados nos Centros
de Convivéncia da Familia e do ldoso; cursos realizados dentro do projeto
Cetam no 3° Setor (em parceria com igrejas, associagdes, 6rgaos publicos,
Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico/Oscip); também para
cursos realizados dentro dos projetos Cetam na Empresa e Cetam no
Governo, além de Novos Caminhos (Pronatec).

Unidades Descentralizadas de Ensino: Nas secretarias académicas
adjuntas de cadaunidade.

Cetam Digital (Rua Ramos Ferreira, 991, Centro, CEP: 69050-010):
Para cursos de Informatica basica/avancada, realizados na capital e interior,
para cursos de qualificacdo realizados em escolas estaduais da capital.

Maioresinformacoes solicite pelos e-mails:
secretariadac@cetam.am.gov.br/ secretariadac@edu.cetam.am.gov.br;

Como acompanhar: Presencialmente, na propria unidade, ou por e-
mail.
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EMISSAO DE DECLARACAO DE CONCLUSAO DE CURSO

O que é: Trata-se da expedicdao de documento que ateste a efetiva
formacao do interessado em determinada modalidade de ensino e curso
ofertado pelo Cetam para fins de comprovacao perante o empregador ou
outros.

Como fazer:

Preencher e assinar o formulario de requerimento no setor especifico
daunidade onde esta matriculado.

O requerimento sera direcionado a3 secretaria académica, que tem
prazo de 72 horas para dar a resposta e 7 (sete) dias Uteis para emissao da
declaracao.

Onde: No setor de protocolo/secretaria da prépria unidade onde o
estudante estad matriculado. Ou, na auséncia desses setores, diretamente na
diretoria/geréncia/coordenacao da unidade.

Quando: De segunda a sexta-feira (exceto feriados), das 8h as 12h e
das 13h as 17h, bem como das 18h as 21h nas unidades descentralizadas que

funcionam no periodo noturno.

Como acompanhar: Presencialmente, na propria unidade, ou por e-
mail.
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EMISSAO DE DECLARACAO DE PRESENCAEMATIVIDADE ESCOLAR

O que é: Trata-se da expedicao, por parte do Cetam, de documento
que ateste a presenca e participacao do estudante em determinada atividade
escolar para fins de comprovacao perante o empregador, coordenacao de
estagio ou outros.

Como fazer:

Preencher e assinar o formulario de requerimento no setor especifico
da unidade onde esta matriculado.

Fazer referéncia ao dia, hora, local, componente/disciplina dentro da
qual foirealizada a atividade, bem como o nome do docente responsavel.

O requerimento sera direcionado a coordenacdao pedagodgica ou
coordenacao técnica da unidade, que tem prazo de 24 horas para dar a
resposta e 2 (dois) dias Uteis para emissao da declaracao.

Onde: No setor de protocolo/secretaria da propria unidade onde o
estudante estad matriculado. Ou, na auséncia desses setores, diretamente na
diretoria/geréncia/coordenacao da unidade.

Quando: De segunda a sexta-feira (exceto feriados), das 8h as 12h e
das 13h as 17h, bem como das 18h30 as 21h nas unidades descentralizadas

que funcionam no periodo noturno.

Como acompanhar: Presencialmente, na propria unidade, ou por e-
mail.
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EMISSAO DE DECLARACAO DE ALUNO MATRICULADO

O que é: Trata-se da expedicdao de documento que ateste a efetiva
matricula dointeressado, na condicdo de estudante, em determinado curso e
turno ofertado pelo Cetam. Para fins de comprovacao perante o empregador,
coordenacdo de estagioou outros.

Como fazer:

Preencher e assinar o formulario de requerimento no setor especifico
daunidade onde esta matriculado.

Juntar ao requerimento copias de documento de identidade oficial
com foto edo CPF.

O requerimento sera direcionado a secretaria da unidade, que tem
prazo de 24 horas para dar resposta e 2 (dois) dias Uteis para emissdo da
declaracao.

Onde:

Interior: No préprio nicleo do Cetam no municipio.

Capital: Na prépria unidade do Cetam onde o estudante estuda.

Cetam Digital (Rua Ramos Ferreira, 991, Centro): Para cursos de
qualificacao e de informatica basica/avancada realizados nas escolas
estaduais da capital.

Quando: De segunda a sexta-feira (exceto feriados), das 8h as 12h e
das13has17h.

Como acompanhar: Presencialmente, na propria unidade, ou por e-
mail.
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SOLICITACAO DE 2° CHAMADA

O que é: Trata-se do requerimento do estudante que, por motivo de
forca maior e plenamente justificado, deixar de realizar avaliacdes
presenciais previstas no curso.

Como fazer:

Preencher e assinar o formulario de requerimento no setor especifico
da unidade onde estd matriculado, solicitando uma nova avaliacao.

Anexar documento que comprove o motivo da auséncia do estudante
no dia daavaliacdo (atestado médico, por exemplo).

O requerimento deve ser protocolado dentro do prazo de 24 horas a
contarda dataemquea prova/avaliacao foirealizada.

Onde: No setor de protocolo/secretaria da propria unidade onde o
estudante esta matriculado. Ou, na auséncia desses setores, diretamente na
diretoria/geréncia/coordenacao da unidade.

Quando: De segunda a sexta-feira (exceto feriados), das 8h as 12h e
das 13h as 17h, bem como das 18h as 21h nas unidades descentralizadas que

funcionam no periodo noturno.

Como acompanhar: Presencialmente, na propria unidade, ou por e-
mail.
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SOLICITACAO DE 2° CHAMADA

O deferimento sera concedido nos seguintes casos:

1. Estudante com doencas infecto contagiosas devidamente
comprovadas. O atestado médico so tera validade se possuir a assinatura e
CRMdomédicoeoCIDdadoenca;

2.Gestantes sobimpedimento devidamente comprovado;

3. Profissionais que trabalhem em regime de plant3o, devendo, para
isso, anexar uma declaracdo da instituicdo (em papel timbrado com o nome e
o carimbo do responsavel).

As solicitagcbes enviadas fora do prazo ndo serdo apreciadas.

Como acompanhar: Presencialmente, na propria unidade. O

resultado da anadlise dos pedidos sera publicado nos enderecos especificos
de cada curso em até 3 dias Uteis a partir do término dos pedidos.
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SOLICITACAO DE TRANSFERENCIAINTERNA

O que é: Trata-se da solicitacao de transferéncia do estudante que
ocorrera apenas no ambito interno, entre as unidades do Cetam, somente
para 0 mesmo curso técnico ou especializacdo técnica em que o discente
esta matriculado, desde que seja na mesma modalidade e forma de oferta,
Nnos seguintes casos:

| - Mudanca de domicilio;

Il - Tratamento de saude;

lll - Transferéncia por motivo de trabalho.

Onde: No setor de protocolo/secretaria da propria unidade onde o
estudante estad matriculado. Ou, na auséncia desses setores, diretamente na
diretoria/geréncia/coordenacao da unidade.

Quando: De segunda a sexta-feira (exceto feriados), das 8h as 12h e
das 13h as 17h, bem como das 18h as 21h nas unidades descentralizadas que
funcionam no periodo noturno.

Comofazer:

Preencher e assinar o formulario de requerimento no setor especifico
daunidade onde esta matriculado;

Expor, de forma clara e objetiva, o(s) motivo(s) que fundamenta(m) a
solicitacao.

Anexar documentos que também justifiquem a transferéncia;

No interior, o requerimento sera direcionado a coordenacao
académica daunidade, que dara o devido encaminhamento.

Como acompanhar: Presencialmente, na propria unidade, ou por e-
mail.

4 Carta de Servicos Cetam |27




Servicos do Cetam
a colaboradores eventuais

CADASTRO DE DOCENTES

Os profissionais interessados
em ministrar aulas em cursos do
Cetam deverdo protocolar, na sede
administrativa, copia do seu
curriculo completo solicitando ao
servidor que os atender o
encaminhamento das copias para as
coordenacdes de Formacao Técnica
(Fortec) e de Formacao Qualificacdo
Profissional. No interior, os
interessados deverao protocolar o
curriculo no setor de protocolo ou,
na auséncia deste setor,
diretamente na diretoria/
geréncia/coordenacao dos nucleos
dos municipios.

Cada curso técnico de nivel
meédio possui um coordenador
responsavel pela selecao e
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contratacao do profissional por
periodo determinado, de acordo
com a carga horaria do componente
curricular. Para ministrar aulas no
interior, o profissional precisa ter
disponibilidade para viajar ou residir
no localdo curso.

A contratacao ocorre por
periodo determinado, conforme a
carga horaria do componente
curricular/curso. Para ministrar os
cursos de qualificacao profissional,
o candidato deve procurar as
coordenac6es da capital ou interior
na sede administrativa. Para os
cursos de Informatica, deve-se
procurar a coordenacdo do Cetam
Digital.
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CADASTRODEDOCENTES

Como fazer: Para ser um docente sera preciso atender aos requisitos
do componente curricular do curso pretendido. A selecao corresponde as
etapas de preenchimento da ficha de cadastro, analise de curriculo,
entrevista e entrega das seguintes documentacdes comprobatorias: CPF,
RG, comprovante de escolaridade (diploma/certificado ou declaracao) e,
quando contratado, informacdo da conta bancaria, comprovante de
endereco, PIS/Pasep/NIT.

Onde: Atendimento presencial no protocolo da sede administrativa
(capital), nas escolas de formacao profissional do Cetam e nos setores de

protocolo/diretoria/geréncia/coordenacao das unidades dointerior.

Como acompanhar: Para mais informacdes entre em contato nos
telefones: 2126-7484 / 7444/ 7451.
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EMISSAO DE CEDULA-C

O que é: Documento necessario para o preenchimento da declaracao
de Imposto de Renda, fornecido aos docentes contratados pelo Cetam.

Como fazer: A solicitacdo deve ser feita a Geréncia de Pessoal (Gepes)
pelo e-mail cedulaccetam@cetam.am.gov.br contendo nome do solicitante,

CPF e nimero de telefone. O documento é emitido dentro do periodo de 1° de
marco até 30 deabrildoano corrente.

Onde: Em Manaus, na Geréncia de Pessoal da sede administrativa do
Cetam: Av. Pedro Teixeira, 2354, Dom Pedro, Manaus, Amazonas, CEP:
69040-000. Nos municipios, o atendimento presencial pode ser feito junto a
direcao/gerénciaacadémica local.

Quando: De segunda a sexta-feira (exceto feriados), das 8h as 12h e
das 13h as 17h. O documento € emitido dentro do periodo de 1° de marco até

30deabrildoanocorrente

Para mais informacdes entre em contato com a Geréncia de Pessoal.
Telefones: 2126-7461/7469
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COMPROMISSOS DO CETAM

Visando ao aperfeicoamento da gestao publica e ao pleno e eficaz
atendimento ao usuario dos servicos publicos ofertados pela instituicdo, o
Cetam compromete-sea:

Atender o usuario dos servicos publicos com respeito, urbanidade e
cortesia;

Atender com prioridade as pessoas com deficiéncias, idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com crian¢as de colo e obesos;

Receber, examinar, tratar e encaminhar reclamacdes, dendncias,
sugestoes, elogios e solicitacdes de informacdes referentes aos seus
Servicos;

Manter atualizado, na internet, o Portal de Transparéncia do Estado
do Amazonas cominformacdes institucionais que sejam de interesse geral;

Fazer uso de instrumentos de avaliacao de satisfacdo dos usuarios
atendidos por seus servicos.
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Documentos
Institucionais

Guia Metodoldgico para o Ensino Remoto
https://www.cetam.am.gov.br/wp-content/uploads/2021/03/GUIA-DO-
ENSINO-REMOTO_v4_qg2.pdf

Catalogo de Cursos de Formacao Técnica
https://www.cetam.am.gov.br/wp-content/uploads/2018/12/CATaLOGO-
FORTEC.pdf

Catalogo de Cursos de Formacao Inicial e Continuada
https://www.cetam.am.gov.br/wp-content/uploads/2018/12/CATalLOGO-

FIC.pdf
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