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ABERTURA DE PROCESSO DE DIPLOMA DE CONCLUSAO DE CURSO TECNICO
1. Apds a entrega do TCC (ou Relatdrio de Estagio) para Coordenacdao do Curso o(a) estudante, maior de 18

vk wNN

8.

0.

anos, devera abrir no SUAP um processo eletronico denominado “Diploma de Curso Técnico”.

Observagdo: No caso de alunos com menos de 18 anos, o procedimento deverda ser realizado por seu responsdvel
legal apds cadastro no sistema SUAP, seguindo as orientacbes constantes no Tutorial de Acesso do Responsadvel.

Para abrir o referido processo primeiramente acesse o SUAP.
Na sequéncia acesse o campo Processo Eletronico e depois clique em Requerimento.
Na préxima janela, no item Tipo de Processo, clique em Buscar e selecione Diploma de Curso Técnico.
No item Assunto vocé devera colocar Diploma de Conclusdo de Curso Técnico, seguido pelo seu nome
completo. Exemplo: Diploma de Curso Técnico — Aluno Fulano de tal.
No item Nivel de Acesso selecione Restrito. No item Hipotese Legal selecione Direito Autoral. Os demais
itens ndo sdo obrigatérios. Clique em Salvar.
Na préxima janela deverdo ser anexados todos os documentos necessarios para tramitacdo deste tipo de
processo. Deverdo ser anexados os seguintes documentos:

7.1. Certiddo de Nascimento ou Casamento;

7.2. Documento de ldentificacdo oficial com foto (Identidade) - frente e verso;

7.3. CPF caso ndo possua essa informacdo no documento de identificacdo;

7.4. Titulo de Eleitor (frente e verso). Apenas para os estudantes maiores de 18 anos;

7.5. Certiddao de Quitagao Eleitoral. Apenas para os estudantes maiores de 18 anos. Disponivel no

site do TSE (https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral);

7.6. Comprovante de Quitacdo Militar — Reservista. Apenas para estudantes do sexo masculino

maiores de 18 anos;

7.7. Frente e verso do Histdrico Escolar de Conclusdo do Ensino Médio (Cursos subsequentes) ou
Ensino Fundamental (cursos integrados).

7.8. Certificado de Conclusdo do Ensino Médio (Cursos subsequentes) ou Ensino Fundamental
(cursos integrados). Obs: Declaracées ndo servem!

7.9. Declaracdo de Responsabilidade pela Autenticidade dos Documentos. Este documento (cujo
modelo encontra-se anexado no final deste roteiro) deve ser impresso, preenchido e assinado a
mao pelo estudante ou também por seu responsavel legal, caso menor de 18 anos (ver modelo
adequado).

Os documentos deverdo ser anexados um de cada vez clicando em Upload de Documento Externo e
seguindo os seguintes procedimentos:

8.1 No item Arquivo clique em Escolher Arquivo; e selecione o arquivo desejado;

8.2 No item Tipo de Conferéncia selecione Cdpia Simples;

8.3 No item Tipo clique em Buscar e selecione Anexo;

8.4 No item Assunto informe rapidamente a que se refere o documento que estad sendo anexado;

8.5 No item Nivel de Acesso selecione Ostensivo (Publico);

8.6 Os demais itens ndo sao obrigatdrios. Clique em Salvar para anexar o documento.
Repita os procedimentos descritos no item 8 até anexar todos os documentos necessarios. Ao final, clique
em Gerar Processo Eletrénico.

10. Na préxima janela no item Senha digite sua senha do SUAP.

11. No item Perfil selecione o seu perfil de estudante, sua Matricula.

12. O setor de destino serd automaticamente preenchido. Clique em Enviar para finalizar a abertura do processo.


https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE DA AUTENTICIDADE DOS DOCUMENTOS ANEXADOS
AO PROCESSO DE SOLICITACAO DE DIPLOMA

(Estudante maior de idade)

Eu, )

Matricula , RG , CPF ,

declaro inteira responsabilidade e autenticidade aos documentos anexados ao Processo de Solicitacdo de

Diploma de Curso Técnico em

Informo que sou conhecedor dos termos descritos na Lei 13.726/2018:

"Art. 32 Na relagdo dos orgdos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios com o cidadédo, é dispensada a exigéncia de:

(...) Il - autenticagdio de copia de documento, cabendo ao agente administrativo, mediante a comparagdo
entre o original e a copia, atestar a autenticidade; {...)

§ 22 Quando, por motivo ndo imputdvel ao solicitante, néGo for possivel obter diretamente do drgdo ou
entidade responsdvel documento comprobatdrio de regularidade, os fatos poderdo ser comprovados
mediante declaragdo escrita e assinada pelo cidaddo, que, em caso de declaragdo falsa, ficara sujeito as
sangdes administrativas, civis e penais aplicaveis."

Declaro também, estar ciente de que a falsidade nas informac¢des acima implicara nas penalidades cabiveis,
previstas no Artigo 299 do Cdodigo Penal, e na invalidacdo dos documentos emitidos e dos atos
institucionais praticados em decorréncia dos fatos insidiosos apresentados.

, / /

(local e data)

(assinatura do(a) estudante)

Esta declara¢ao devera ser impressa, preenchida e assinada pelo(a) requerente, devendo ser obrigatoriamente
anexada ao processo para que o mesmo produza seus efeitos legais.



DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE DA AUTENTICIDADE DOS
DOCUMENTOS ANEXADOS AO PROCESSO DE SOLICITAGCAO

(Estudante menor de idade)

[dados do responsavel]

Eu, (nome), RG
n° , CPF n° ; telefone
) , e-mail

[dados do(a) estudante]

responsavel Legal pelo(a) estudante [nome do
estudante], Matricula n° , declaro inteira responsabilidade e
autenticidade @ aos  documentos anexados ao Processo de  Solicitacdo de
[informar a finalidade da documentacéo].

Informo que sou conhecedor dos termos descritos na Lei 13.726/2018:

"Art. 3° Na relagao dos 6rgaos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios com o cidadao, é dispensada a exigéncia de:

(...) Il - autenticagao de copia de documento, cabendo ao agente administrativo, mediante a comparagao
entre o original e a copia, atestar a autenticidade; (...)

§ 2° Quando, por motivo nao imputavel ao solicitante, ndo for possivel obter diretamente do 6rgdao ou
entidade responsavel documento comprobatdrio de regularidade, os fatos poderdao ser comprovados
mediante declaragado escrita e assinada pelo cidadao, que, em caso de declaragao falsa, ficara sujeito as
sangées administrativas, civis e penais aplicaveis.”

Declaro também, estar ciente de que a falsidade nas informagdes acima implicara nas
penalidades cabiveis, previstas no Artigo 299 do Codigo Penal, e na invalidagdo dos documentos
emitidos e dos atos institucionais praticados em decorréncia dos fatos insidiosos apresentados.

(local), / /

(assinatura do(a) responsavel legal)

(assinatura do(a) estudante)

Esta declaragcao devera ser impressa, preenchida e assinada pelo(a) requerente, devendo ser

obrigatoriamente anexada ao processo para que o mesmo produza seus efeitos legais.



