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REGULAMENTO PARA EMISSAO E REGISTRO DE DIPLOMAS

Regulamenta a emissédo, o registro e a
expedicdo de diplomas

CAPITULO |
DA EMISSAO DOS DIPLOMAS

Art. 1°. Os diplomas serdo emitidos pela Secretaria Geral de Cursos - SGC, conforme
modelo estabelecido no Anexo | — Modelo de Diploma.

Art. 2°. Os processos para emissdo e registro de diplomas sé poderdo ser
encaminhados com toda a documentacdo exigida, sob pena de devolugdo nos casos
em que a recomendacgédo nao for atendida.

Paragrafo Unico. Quando necesséario, a SGC devera requerer do aluno a
complementacdo dos documentos indispensaveis ao registro no momento da emissao
do titulo.
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Art. 3° A colagdo de grau é requisito obrigatério para expedicdo do diploma de
graduacéo.

Art. 4°. O prazo para emissdo dos diplomas sera de até 60 (sessenta) dias, contados
da data de colacdo de grau de cada egresso.

Art. 5°. O diploma emitido devera ser registrado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias,
contados da data de sua emisséo.

Art. 6°. Os prazos constantes dos arts. 4° e 5° poder&o ser prorrogados pela IES uma
Unica vez, por igual periodo, desde que devidamente justificado pela instituicdo de
educacao superior.

Art. 7° A IES devera publicar extrato das informagdes sobre o registro do diploma de
graduacgdo no Diario Oficial da Unido - DOU, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contados da data do registro.

Paragrafo unico. O extrato de informacdes a ser publicado devera conter, no minimo,
as seguintes informacdes:

I. nome da mantenedora e da mantida;
[I. numero do CNPJ da mantenedora;
[ll. quantidade de diplomas registrados no periodo;
IV. intervalo dos nimeros de registro dos diplomas;
V. identificacdo do namero do livro de registro;
VI. identificacéo do sitio eletrdnico da IES no qual podera ser consultada a relacdo de
diplomas registrados
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Art. 8°. A IES devera manter disponivel em seu site eletrénico, para consulta publica,

banco de informac@es de registro de diplomas, conforme Anexo VI.

Art. 9°. O diploma dos cursos de graduacdo e pés-graduacado devera ser uniforme e
obedecera ao seguinte:
I. Formato: em tamanho oficio;
[l.  Material: papel apergaminhado ou pergaminho natural ou trabalhado;
[ll.  Escrita: totalmente impresso e com selo de seguranca;

Art. 10°. Sao dados indispensaveis ao diploma:

I. No anverso:

a) nome do IES;

b) selo nacional;

c) titulo conferido;

d) nome completo do diplomado;

e) data e local de nascimento (pais e unidade da Federagéao);

f) data de emisséo do diploma;

g) nome do curso;

h) assinaturas do Reitor, do Coordenador do Curso e do Secretario Académico.
Para os Programas Stricto Sensu o diploma também podera ser assinado
pelo Vice coordenador do Curso.

i) local para assinatura do diplomado;

j) data de conclusédo do curso;

k) data da colacéo de grau;

[) numero do Documento de ldentidade, 6rgdo e estado emissor do diplomado
ou nimero do Registro Nacional de Estrangeiro.

[I.  No verso:

a) local para o registro do diploma, em que serdo consignados:

I. ato que atribui a IES a prerrogativa para registro de diplomas, com data,
sec¢do e pagina de sua publicacao no Diario Oficial da Unido — DOU,;

Il. nome e cargo da autoridade maxima da IES ou de seu representante
legal mediante procuragéo especifica.

b) ndmero do ato de reconhecimento ou de renovacdo de reconhecimento do
curso, com a data de sua publicagdo no Diario Oficial da Unido — DOU;

C) apostilas de habilitagdes e respectiva averbagdo ou registro quando for o
caso;

d) nome da IES e razdo social de sua mantenedora e respectivo nimero do
CNPJ;

a) numero do ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento da
IES, com data, secao e pagina de sua publicacdo no Diario Oficial da Unido
— DOU.

Art. 11. Todos os diplomas emitidos seréo controlados pela SGC, com identificagdo em
livro préprio, conforme Anexo |II.
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CAPITULO Il
DO REGISTRO DOS DIPLOMAS

Art.-12°. O Nucleo de Registro de Diploma e Certificados — NRDC é o 6rgéo responsavel
pelos procedimentos que assegurem a livre e iddnea circulacdo dos diplomas
registrados, para que tenham validade nacional, praticando atos de Estado e
assentamentos notariais préprios em nome da IES, e tem por finalidade registrar os
documentos emitidos pela SGC.

Art. 13°. Sdo documentos registrados pelo NRDC:
I. diplomas dos cursos de Graduacao;
[I. diplomas dos cursos de pos-graduacao stricto sensu.

Art. 14°. Os diplomas poderéo ser registrados pelo NRDC em livro préprio, conforme
modelo estabelecido no Anexo Ill, em folhas avulsas ou através de controle eletrdnico.
No caso de folhas avulsas, estas deverao ser numeradas, assinadas e encadernadas.
Em qualquer das modalidades, havera os termos de abertura e encerramento,
assinados pela autoridade competente. Os dados do registro devem ser 0s seguintes:
a) numero do registro;
b) ndmero do diploma;
c) nome completo do diplomado;
d) data e local de nascimento (unidade da Federacéo);
e) nacionalidade;
f) cédula de identidade, indicando o 6rgdo expedidor e a Unidade da
Federagéo;
g) nome do curso e da habilitagéo, se for o caso;
h) atos de autorizacéo, de reconhecimento ou de renovacéo de reconhecimento
do curso com a data de publicagédo no Diario Oficial ad Unido — DOU;
i) data da conclusédo do curso e data da emisséo do diploma;
j) data da colacéo de grau;
k) data do registro;
[) titulo ou grau conferido;
m) ndmero do processo;
n) nome da IES;
0) razdo social da mantenedora da instituicdo de educacdo superior e
respectivo nimero do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;
p) nome e nimero do CPF do responsavel pelo registro;
g) assinatura do dirigente maximo ou do responséavel formalmente designado,
com aindicacdo do ato de delegacao respectivo

_ CAPITULO Il
DA DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA PARA REGISTRO

Art. 15° Para a emissdo e registro dos diplomas de cursos de graduacdo, os
documentos necessarios sao:

a) certiddo de nascimento ou casamento;

b) documento de identidade (Registro Geral — RG ou outro documento de
identificacdo com foto regulado por Lei) atualizado;

c) CPF;

d) certificado de concluséo do ensino médio;
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histérico escolar do curso de graduacao concluido;
termo de responsabilidade para a expedicdo do diploma atestando a
regularidade do diploma conferido e dos atos de expedicdo ANEXO 1V,
termo de responsabilidade para a registro do diploma atestando a
regularidade dos procedimentos realizados para o registro ANEXO V.

Art. 16°. Para a emissao e registro dos diplomas de Cursos de Pés-Graduacao stricto
sensu, os documentos necessarios séo:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)
1)
)

certiddo de nascimento ou casamento;

documento de identidade (Registro Geral — RG ou outro documento de
identificacdo regulado por Lei) atualizado;

CPF;

diploma de graduacéo;

histérico escolar do curso de pos-graduacao stricto sensu a que se refere o
diploma.

termo de responsabilidade para a expedicdo do diploma atestando a
regularidade do diploma conferido ao aluno e dos atos de expedicéo -
ANEXO IV;

termo de responsabilidade para o registro do diploma atestando a
regularidade dos procedimentos realizados para o registro - ANEXO V;

ata de defesa da dissertagdo ou tese;

protocolo de entrega da dissertacdo ou tese;

requerimento para emissao de diploma.

Art. 17°. Os termos de responsabilidade referidos nos artigos 11° e 129, alineas f e g,
deverdo ser assinados pela autoridade maxima da instituicdo de ensino superior ou por
seu representante legal mediante procuracdo especifica ou por ato de delegacao de

poderes.

Art. 18°. O Histoérico Escolar do curso de Graduagéo devera conter, pelo menos, as
seguintes informagdes:

a)
b)

nome do estabelecimento, com endere¢co completo;

ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento da IES,
constando o numero, a data, a sec¢ao e a pagina de publicacdo no DOU;
nome completo do diplomado;

filiag&o;

namero do documento de identidade oficial com o 6rgdo e estado emissor;
namero de inscricdo no CPF;

nacionalidade;

data e local de nascimento (unidade da Federacao);

numero de matricula;

nome do curso e da habilitacdo se for o caso;

ato autorizativo de reconhecimento do curso ou renovagdo do
reconhecimento do curso, constando o niumero, a data, a secao e a pagina
de publicacéo no Diario Oficial da Unido (DOU);

forma de ingresso e ano ou semestre de ingresso

data da realizac&o do processo seletivo (més e ano)

relacdo das disciplinas cursadas, contendo periodo carga horaria, notas ou
conceitos, nomes dos docentes e titulagdo;

soma da carga horéria de todas as disciplinas cursadas;

carga horéria total do curso em horas;
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g) data da conclusédo do curso, da colacdo de grau, da expedicdo do diploma
e da expedicao do historico, no caso de histérico escolar final;
r) situacdo do aluno no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes
(Enade);
s) assinatura das autoridades competentes, com o0 carimbo sotoposto a cada
assinatura.

§ 1°. As cargas horérias de disciplinas, estagios, entre outros, bem como a carga horaria
total, devem ser dispostas em horas.

§ 2°. A situacdo do aluno no Enade deve ser registrada nos Histéricos Escolares dos
cursos de graduacéo de acordo com a legislagao vigente.

Art. 19°. O Hist6rico Escolar do curso da Pés-Graduacgao Stricto Sensu devera conter
pelo menos as seguintes informacdes:

a) nome do estabelecimento, com endereco completo;

b) ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento da IES,
constando o ndmero, a data, a se¢éo e a pagina de publicagdo no DOU;

¢) nome completo do diplomado;

d) filiagéo;

e) numero do documento de identidade oficial com o érgédo e estado emissor;

f) nudmero de inscricdo no CPF

g) nacionalidade

h) data e local de nascimento (unidade da Federagé&o);

i)  nome do curso;

j) area de concentracao;

k) nome do programa,

[)  ndmero de matricula;

m) ato autorizativo de reconhecimento do curso ou renovagao do
reconhecimento do curso, constando o nimero, a data, a se¢do e a pagina
de publicagéo no Diario Oficial da Unido (DOU);

n) disciplinas cursadas: periodo, relagéo, carga horaria, créditos e notas;

0) soma da carga horéria de todas as disciplinas cursadas;

p) carga horaria total do curso em horas;

g) data e resultado do exame de proficiéncia;

r) resultado do tirocinio (quando solicitado no programa);

s) titulo da dissertacdo ou tese;

t) data da qualificacdo (se qualificado);

u) data da defesa (se concluido);

v) data da conclusdo do curso, da expedi¢do do diploma e da expedicdo do

historico, no caso de historico escolar final;

w) forma de ingresso e ano ou semestre de ingresso;

X) data da realizac&o do processo seletivo (més e ano);

y) assinatura das autoridades competentes, com o carimbo sotoposto a cada
assinatura.

CAPITULO IV
DO FLUXO DO PROCESSO DE REGISTRO DE DIPLOMA

Art. 20°. A emissao e registro dos diplomas ocorrera conforme a ordem dos seguintes
tramites:
I. o interessado, depois de concluidas todas as etapas de sua formacao, requerera
na Secretaria do Campus a expedicdo de seu diploma;



. SENAI
Sistema FIEB ‘ CIMATEC

PELO FUTURO DA INOVACAO
I[I. a Secretaria do Campus fard a conferéncia de todos os documentos
comprobatorios da formagdo do estudante, abrira o processo de emissdo de
diploma e providenciara o envio da documentagéo para o NRDC,;
[Il. o NRDC conferira toda a documentacédo, encaminhara para a assinatura do Reitor
e em seguida fard o registro;
IV. 0o NRDC encaminhara o diploma a Secretaria do campus, que entregara o diploma
ao formado, por meio de protocolo de recebimento.

Paragrafo Unico. Caso as instancias por onde fluem o processo detectem erros,
insuficiéncia de documentos ou outras irregularidades, devolverdo o processo ao setor
de origem imediatamente anterior, com indicacdo do que precisa ser corrigido e, em
seguida, o processo volta a fluir pelas mesmas vias regulares de tramitacao.

Art. 21°. Sera admitida a solicitacdo ou entrega de diploma a terceiro, desde que
apresente uma procuracao, especifica para essa finalidade, com firma reconhecida em
Cartorio, com emissao maxima de até seis meses anteriores a data de solicitacao.

Paragrafo Unico. E obrigatéria a apresentacéo de original e copia do Documento de
Identidade do procurador ou responséavel legal.

Secéo Unica
Dos Procedimentos Especificos de Emissao, Registro e Expedi¢éo de Diplomas

Art. 22° A emisséo, registro e expedicdo dos diplomas se realizardo conforme
competéncias especificas.

§ 1°. Compete a Secretaria do Campus:
I. disponibilizar ao titulando de graduacéo o requerimento de colagao de grau, para
preenchimento;
II.  disponibilizar ao titulando de p6s-graduacao stricto sensu o requerimento para a
expedi¢cdo do diploma, para preenchimento;
[Il.  conferir a documentag¢do comprobatdria dos requisitos exigidos para a concessao
da diplomacéo, apés a colacao de grau de cada egresso de cursos de graduacdo
e apos entrega da verséao final da dissertagéo ou tese de cada egresso de cursos
de pos-graduacdo stricto sensu;
IV. conferir os dados pessoais do egresso, de acordo com a certiddo de nascimento
ou casamento, RG e CPF;
V. verificar se existe algum dado pendente para emissao do diploma;
VI. apresentar os processos de emissdo de diplomas ao Coordenador da SGC, com
indicagéo de encaminhamento para o NRDC;
VII. receber a devolutiva dos processos e fazer as devidas conferéncias ou correcoes;
VIII.  emitir os diplomas;
IX. publicar extrato das informacgdes de registro de diplomas da graduagéo no Diario
Oficial da Unido - DOU,;
X. publicar extrato das informacgdes de registro de diplomas da graduacéo no sitio
eletrénico da IES;
XI.  expedir o diploma, apés assinatura do beneficiario ou representante legal,
conforme art. 20°, no protocolo de recebimento;
XIl.  desenvolver outras agdes para o cumprimento das respectivas demandas.
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§ 2°. Compete ao NRDC:

|.abrir um processo para cada requerimento e anotar o nimero do mesmo no campo
especifico do Termo de responsabilidade de registro de diplomas;
[I.  conferir a documentacdo que consta nos processos de emissao e registro de
diplomas;
[Il.  devolver o processo ao setor de origem, caso haja irregularidade, com as
recomendacdes que forem necessarias;
IV. encaminhar os diplomas para assinatura do Reitor;
V. registrar os diplomas;
VI. desenvolver outras a¢des para 0 cumprimento das respectivas demandas.

§ 3°. Compete ao Reitor:
I. assinar os diplomas quando estes cumprirem todos os requisitos formais previstos
no presente Regulamento;
[Il. dar os encaminhamentos necessarios apés a assinatura;
[Il.  comunicar ao setor de origem qualquer irregularidade porventura identificada e
devolver os processos, se necessario;
IV. desenvolver outras agdes para o cumprimento das respectivas demandas.

§ 4°. Compete aos 6rgdos competentes assinar os diplomas nos devidos campos e

devolvé-los ou encaminha-los aos setores correspondentes, conforme instrugdo nos
processos.

_ CAPITULOV
DA EMISSAO DE 22 VIA DE DIPLOMAS

Art. 23°. A 22 via de diploma pode ser emitida tanto por motivo de extravio como por
danificacéo do original.

§ 1°. Para ser emitida por extravio, sera necessaria a apresentagao, pelo interessado,
da publicacédo do extravio do diploma, em 6rgao de imprensa de maior circulacdo local,
com antecedéncia de pelo menos 30 (trinta) dias.

§ 2°. No caso de danificagdo devera ser juntado a peticdo o diploma danificado.

§ 3°. O novo diploma deve trazer com destaque, no verso, a expressao 22 via, e sera
emitido e registrado atendendo a toda regulamentacéo legal do assunto.

§ 4°. A 22 via de diploma devera conter no verso, além dos dados referentes ao seu
préprio registro, aqueles relativos ao registro do diploma original.
_CAPITULO VI )
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 24°. A emissao, registro e expedicao da primeira via do diploma ndo ensejara 6nus
ao titulado.

Art. 25°. Os casos omissos serdo avaliados pelo Consepe.
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ANEXO | — MODELO DIPLOMA

CENTRO UNIVERSITARIO SENAI CIMATEC
Portarla de Credenclamento MEC o° 350, de 15/03/2017, pig. 26, sesfio 1 do DOU

DIPLOMA

O Reitor do Centro Universitirio SEMAT CIMATEC no uso de suss stribuiges e tendo em vista
2 concluso em zx de xxwxx de xxxx e colagio de rrau em xx de xxuwy de xxxx, do curso
¥E¥ExEEEExE, confere o titulo de

bragileirp, natural do Estado da xxyx, nascido em xx de xxyxyx de xxxx filho de xxsysx e sxuwyy e outorga-lhe o presente Diploma, a fim de que possa gozar
de todos os direitos & prerrogativas legais.

Salvador, xx de xoxwwy de xu=x.

REITOR D0 CENTRO UNIVERSITARIO SERAT CIMATED SECRETARLA ACADEMICA

COOPRDERADOR D CURS0 DIFLORLATH

R smooonnos mis = ax



Ceniro Universitirio SEMAI CIMATEC

Mantenedora: SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL - SENAI DR/EA
CHP] 03.795.071/0001-16

Credenciamento: Portaria MEC n° 350, de 14 de margo de 2017, DOU de 15032017, Seclo 1, pig. 26.

Mome do Curse:
Beconhecmento: Portaria MEC N° xx de sxoeawms, DUOLLL de s e, Seclio I, pig. xx.

Diploma registrado sob o n° . Livro , . , e i { )
por delegagiio de competfncda do Mindstérdo da Educagiio, nos termos do Diecreto 9235, Arr, 90,
parigrafo 27, de 15 de desembeo de 2017, DO de 16/12/2007, Scqlio 1, pip. 2.

Processo de reglstro de diploma 0° v

Balvador - BA, £ !

FOOK OO OO
Procussdors

Coordenagiio Miacleo de Regluiro de Diplomm ¢ Cerdieados
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EMISSAO DE DIPLOMAS E CERTIFICADOS

Nome do Aluno:

Identidade:

Curso do Aluno:

Orgédo Emissor/UF:

Ass. Emissor do Diploma:

N° Emisséo
N° Processo

Nome do Aluno:

Identidade:

Curso do Aluno:

Orgéo Emissor/UF:

Ass. Emissor do Diploma:

N° Emisséo
N° Processo

Nome do Aluno:

Identidade:

Orgéo Emissor/UF:

Curso do Aluno:

Ass. Emissor do Diploma:

N° Emisséo
N° Processo

Nome do Aluno:

Identidade:

Orgéo Emissor/UF:

Curso do Aluno:

Ass. Emissor do Diploma:

N° Emisséo
N° Processo

Nome do Aluno:

Identidade:

Orgéo Emissor/UF:

Curso do Aluno:

Ass. Emissor do Diploma:

N° Emisséo
N° Processo
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ANEXO Il = MODELO LIVRO DE REGISTRO

REGISTRO DE DIPLOMAS E CERTIFICADOS

Centro Universitario SENAI CIMATEC
Mantenedora: Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial — SENAI DR/BA - CNPJ: 03.795.071/0001-16

Diplomado (a):

Data de Nascimento: / / UF: Nacionalidade:
Identidade: Orgéo Expedidor/UF:

Data de Concluséo: / / Data de Colag&o de grau / /
Data de Expedi¢éo do Diploma: / / GRAU:

Nome do Curso:

Portaria de Reconhecimento: Data (DOU): / /
N° Registro: Data: / / N° Processo: N° diploma:
Responsavel pelo Registro: , CPF: XXX.XXX.XXX-XX ASS.:

Dirigente maximo ou responséavel formalmente designado

P00 00.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.0.0,0,0.4

Observacao:

Centro Universitario SENAI CIMATEC
Mantenedora: Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial — SENAI DR/BA - CNPJ: 03.795.071/0001-16

Diplomado (a):

Data de Nascimento: / / UF: Nacionalidade:
Identidade: Orgéo Expedidor/UF:

Data de Conclusao: / / Data de Colacao de grau / /
Data de Expedigéo do Diploma: / / GRAU:

Nome do Curso:

Portaria de Reconhecimento: Data (DOU): / /
N° Registro: Data: / / N° Processo: Ne° diploma:
Responsavel pelo Registro: : , CPF: XXX XXX XXX-XX ASS.:

Dirigente maximo ou responséavel formalmente designado

D10, 0,0.0.9,0.0,0,0.0.0.0.0.9,0.0.9,0.0,0.9,0.0,0.0.¢

Observacéo:
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ANEXO IV — MODELO TERMO DE RESPONSABILIDADE DE EMISSAO

CENTRO UNIVERSITARIO SENAI CIMATEC
Termo de Responsabilidade — Expedicéo de diploma

Atesto para os devidos fins de direito, a regularidade dos procedimentos
realizados para a expedicdo do Diploma do aluno abaixo, constante do
respectivo processo, na forma da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, do
Decreto n° 9.235, de 15 de dezembro de 2017 e da Portaria MEC n° 1.095, de
25 de outubro de 2018, DOU de 26/10/2018, Secéo I, pag. 32.

ALUNO N° PROCESSO

Salvador, / /

XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XX
Procuradora
CPF XXX XXX.XXX-XX

ANEXO V- MODELO TERMO DE RESPONSABILIDADE DE REGISTRO
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CENTRO UNIVERSITARIO SENAI CIMATEC
Termo de Responsabilidade — Registro de diploma

Atesto para os devidos fins de direito, a regularidade dos procedimentos
realizados para o registro do diploma do aluno abaixo, constante do respectivo
processo, na forma da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, do Decreto n°
9.235, de 15 de dezembro de 2017 e da Portaria MEC n° 1.095, de 25 de outubro
de 2018, DOU de 26/10/2018, Secdao |, pag. 32.

ALUNO N° PROCESSO

Salvador, / /

XXXXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX
Procuradora
CPF XXX XXX.XXX-XX

ANEXO VI — MODELO PUBLICACAO DIPLOMAS NO SITE DA IES
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CENTRO UNIVERSITARIO SENAI CIMATEC
CODIGO EMEC: 3962

RELACAO DE DIPLOMADOS - REGISTRO N° X

DATA DATA Ne DATA
COLACAO | EXPEDICAO | EXPEDICAO | REGISTRO
DE GRAU | DIPLOMA | DIPLOMA | DIPLOMA

CODIGO | DATA DE DATA
E-MEC | INGRESSO | CONCLUSAO

N2

DIPLOMADO | CPF | CURSO REGISTRO




