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Declaracao Escolar

E um documento oficial emitido pela Unidade de Ensino que atesta determinada situacdo ou informacdo
constante dos registros escolares do aluno, conforme a finalidade da solicitacao.

Pode ser solicitado pelo aluno, ex-aluno ou seu responsavel legal para diferentes finalidades, como
comprovacao de matricula ou frequéncia, transferéncia, escolaridade, candidatura a bolsas de estudo ou

outras situacdes que exijam a comprovagao de sua situacao escolar.

Fundamentacao Legal

* Lein®9.394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional
* Regimento Comum das Etecs

Principais Tipos de Declaracao

Responsaveis pela Emissao

Superintendente de Etec
Chefe de Servigco Académico

A Secretaria Académica da Etec disponibiliza diferentes modelos de declaracao escolar, cada um adequado a
uma finalidade especifica. A partir da finalidade informada pelo requerente, a Secretaria Académica deve

identificar e emitir o tipo de declaracdo correspondente.

Declaracdao de Matricula

Atesta que o aluno esta regularmente
matriculado na Etec no periodo letivo vigente.

Declaracao de Transferéncia

Documenta a situacao de transferéncia do
aluno para outra instituicao de ensino.

Declaracao de Conclusao

Comprova que o aluno concluiu com éxito o

Curso ou etapa de ensino na Unidade de Ensino.

Declaracao de Frequéncia

Comprova a frequéncia do aluno as aulas e
atividades escolares em determinado periodo.

Declaracao de Escolaridade Publica

Atesta o nivel de escolaridade do aluno junto a
rede publica de ensino.

Conversao de Mencdes em Notas

Emissao excepcional pela DGSTACAD, mediante
solicitacao formal da Etec. Nao é emitida pela
Secretaria Académica.
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Estrutura e Fluxo de Emissao

As declaracdes escolares emitidas pelas Etecs seguem uma estrutura padronizada e procedimentos
definidos para sua emissao, registro e entrega ao requerente.

Estrutura da Declaracao Fluxo — Declaracdes Emitidas pela Etec

1 Logotipo do Centro Paula Souza

Deve estar atualizado conforme identidade
visual institucional vigente.

2 Titulo e Identificacao da Etec

Nome da declaragdao, nome e endereco Quando nao for possivel a emissao imediata,
completo da Unidade de Ensino. recomenda-se que a declaracao seja emitida
preferencialmente em até 3 dias uteis.

3  Corpo do Texto, Data e Protocolo

Descricao da situacao atestada, data de [J Aemissdo de declaracdo é gratuita. E
expedicao e codigo/protocolo de controle. vedada a cobranca de qualquer taxa.

4  Assinatura

Assinatura do responsavel pela Secretaria
Académica ou do(a) Superintendente da
Etec.
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Responsabilidades e Pontos de Atencao

A Secretaria Académica tem papel central na gestdao e emissdo das declaracdes escolares. Suas

responsabilidades abrangem todas as etapas do processo, desde a divulgacao dos procedimentos e prazos

até a emissao, registro e entrega do documento ao requerente, garantindo a conformidade com as normas

institucionais.

N

Divulgacao e Prazos

Estabelecer e divulgar em mural, site ou outros
meios de comunicag¢ao os procedimentos e prazos
para solicitacdo e expedicao de declara¢des no inicio
de cada periodo letivo.

B
-
Emissao e Assinatura

Emitir e assinar a declaracao, preferencialmente em
até 3 dias uteis. Registrar o cédigo/protocolo, a data
de entrega e, quando aplicavel, a assinatura do
requerente.

Protocolo e Registro

Receber e protocolar o pedido apresentado pelo
aluno, ex-aluno ou responsavel legal, selecionando o
tipo correto de declaragao e conferindo todos os
dados antes da emissao.

Vedac¢Oes Importantes

E vedada a cobranca de qualquer taxa pela emissdo de
declaracdes. A solicitacdao deve ser recebida e analisada,
nao podendo ser recusada de forma arbitraria. A Etec
nao deve elaborar, adaptar ou assinar documentos de
conversao de menc¢des em notas por iniciativa propria.

/N A Declaracdo de Conversdo de Mencdes em Notas ndo é emitida pela Secretaria Académica da

Etec. A Unidade deve encaminhar a solicitacdo a DGSTACAD para analise e emissao conforme os

procedimentos institucionais vigentes.
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