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AUTOSSERVIÇO – PASSO A PASSO

O aluno deverá acessar o aluno online através do link disponível no portal do aluno

E informar seus dados de usuário e senha



AUTOSSERVIÇO – PASSO A PASSO

Após logar-se, o aluno deverá solicitar a opção “Solicitação de Requerimentos” no menu “Serviços on-line”



AUTOSSERVIÇO – PASSO A PASSO

Será exibida uma lista com os requerimentos disponíveis para o aluno, sendo os documentos do autosserviço 
identificados da seguinte maneira

Onde “NOME DO DOCUMENTO” pode ser Declaração de matrícula, Declaração de trancamento, Declaração de 
conclusão, Histórico escolar, Histórico com Ranking ou Histórico em inglês



AUTOSSERVIÇO – PASSO A PASSO

Para efetivar a solicitação, o aluno deverá clicar em “Próximo Passo”...



AUTOSSERVIÇO – PASSO A PASSO

...e, em seguida, clicar em Concluir Solicitação



AUTOSSERVIÇO – PASSO A PASSO

Será exibido na tela o código da solicitação efetuada



AUTOSSERVIÇO – PASSO A PASSO

Tendo o número do requerimento, o aluno deverá entrar na opção “Consulta de Requerimentos Solicitados” no 
menu “Serviços on-line”:

E localizar a solicitação desejada pelo código informado ao final da solicitação:



AUTOSSERVIÇO – PASSO A PASSO

Rolando a barra de rolagem para direita, haverá a coluna “Gerar Relatório”. Clicando na opção “Relatório” da 
linha correspondente do serviço desejado será realizado o download do documento



AUTOSSERVIÇO – VERIFICAÇÃO DE AUTENTICIDADE

O documento gerado terá um link no rodapé para acesso à verificação de autenticidade. Nesta página, 
informando o número de matrícula do aluno e o código de confirmação que também consta no rodapé do 
documento, será possível verificar o status do documento

Documento expirado

Documento não encontrado

Documento válido



Condição Para Emissão de Documentos do Autosserviço

Serviço/Programa Graduação Pós Graduação Lato Sensu Pós Graduação Stricto Sensu

Declaração de Matrícula

Disponível desde que o aluno 
esteja matriculado no semestre 
vigente ou rematriculado para o 

seguinte.

Disponível desde que o aluno 
esteja matriculado no trimestre 
vigente ou rematriculado para o 

seguinte.

Disponível desde que o aluno esteja 
matriculado no trimestre vigente ou 

rematriculado para o seguinte.

Declaração de Conclusão
Disponível após preenchimento 

da data de colação
Disponível após preenchimento 

da data de colação
Disponível após preenchimento da 

data de colação

Declaração de Trancamento
Disponível desde que o status do 
aluno no sistema acadêmico seja 

“trancado”.

Disponível desde que o status do 
aluno no sistema acadêmico seja 

“trancado”.

Disponível desde que o status do 
aluno no sistema acadêmico seja 

“trancado”.

Histórico Escolar Sem restrição de disponibilidade Sem restrição de disponibilidade Sem restrição de disponibilidade

Histórico Escolar em Inglês Sem restrição de disponibilidade Não disponível Não disponível

Declaração com ranking CR Sem restrição de disponibilidade Não disponível Não disponível

Aditivo contratual Sem restrição de disponibilidade Sem restrição de disponibilidade Sem restrição de disponibilidade

Documentos financeiros Ainda não disponíveis Ainda não disponíveis Ainda não disponíveis

AUTOSSERVIÇO– CONDIÇÕES PARA EMISSÃO



AUTOSSERVIÇO – OBSERVAÇÕES

• Caso o aluno possua condição diferente da descrita no slide anterior, o documento não deverá aparecer na 
listagem de requerimentos disponíveis

• Para Declaração de matrícula e Declaração de trancamento, caso haja alteração do status do aluno entre a 
solicitação e abertura do documento, o documento será gerado em branco

• O histórico escolar só deverá ser gerado para alunos que possuam disciplinas cadastradas. Caso o aluno 
esteja no primeiro período e não possua aproveitamento de disciplinas, será exibida uma mensagem para ele 
aguardar o término do período e solicitar o documento novamente

• A declaração de conclusão só gerada após o cadastro da data de colação na ficha do aluno no Lyceum
• O termo de aditivo contratual deverá ser impresso pelo aluno em 2 vias e entregue no atendimento ao aluno 

devidamente preenchido e assinado. Este documento será utilizado para alteração do responsável financeiro
• Os documentos financeiros (declaração para imposto de renda e extrato de pagamento da pós graduação 

serão inseridos no sistema posteriormente)
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