
TUTORIAL
Cadastro Sistema 
de Gratuidades



1.
Observações
Orientações para 

digitalização



Atenção ▪ Ler atentamente o Edital enviado por e-mail pela unidade de ensino;

▪ Todos os integrantes do grupo familiar devem apresentar CPF;

▪ Inserir documentação legível em formato PDF e em posição vertical para 
leitura e análise;

▪ Documentação com data de validade compatível com as regras previstas 
em Edital;

▪ Preencher por completo o Passo do requerimento para prosseguir com o 
cadastro. Caso esteja incompleto, o Sistema impossibilitará a 
continuidade do cadastramento das informações.



Exemplo de tutorial para 
escanear com o celular:

Clique aqui

Digitalização

Exemplo para escanear
documentos pelo celular

https://www.youtube.com/watch?v=O6mIUm0E-Ss


Digitalização 
dos 
documentos

▪ Aprovado ▪ Não Aprovado



Digitalização 
dos 
documentos

▪ Aprovado ▪ Não Aprovado



Digitalização 
dos 
documentos

▪ Aprovado ▪ Não Aprovado



Digitalização 
dos 
documentos

▪ Aprovado ▪ Não Aprovado

Extratos bancários extraídos de aplicativos:

• Apresentar extrato com identificação do titular
da conta bancária, com prazo de validade
vigente em Edital.



Digitalização 
dos 
documentos

▪ Aprovado ▪ Não Aprovado

CTPS:

• Apresentar dados da página com foto,
qualificação civil e contrato de trabalho,
conforme orientações do Edital.



Digitalização 
dos 
documentos

▪ Aprovado ▪ Não Aprovado

Declaração de isenção de IRPF:

• Não apresentar o ‘print’ da tela da Receita
Federal;

• Salvar documento em ‘PDF’ para envio e
análise.



2.
Sistema
Passos para 

preenchimento



http://filantropia.santamarcelina.edu.br/

http://filantropia.santamarcelina.edu.br/


Criar uma conta para o primeiro acesso ao Sistema
de Concessão de Gratuidades



Atenção ao preenchimento dos campos
destacados:

- CPF: cadastrar o CPF do candidato;

- Nome completo: cadastrar nome completo do
candidato, sem erro de ortografia ou
abreviações;

- Tipo de gratuidade educacional: atenção ao
selecionar o campo ENSINO SUPERIOR,
evitando preenchimento incorreto.



Realizar o login no Sistema de Gratuidades.

Em caso do esquecimento da senha, solicitar nova
senha à unidade de ensino.



Optar pela candidatura PROUNI e solicitar o início
do preenchimento do cadastro.



Passos 1. Unidade / curso

2. Dados do requerente e residência

3. Dados da filiação

4. Dados financeiros do requerente

5. Dados do grupo familiar

6. Despesas do grupo familiar

7. Bens e imóveis

8. Declaração do Requerente

Etapas de preenchimento do cadastro 



Passo 1 “Unidade Educacional”

• Selecionar a unidade desejada;

• Curso que o candidato selecionou no PROUNI
2020 – 2º semestre.



Passo 2 “Dados do requerente” cadastrar os
seguintes itens:

* dados pessoais de identificação do solicitante;
* dados residenciais;

Atenção: Observar os documentos a serem
anexados nos campos obrigatórios.

• Clicar no campo ‘selecionar’, em seguida abrirá
uma tela com os arquivos do dispositivo;

• Escolher o arquivo correspondente ao campo e
clicar no campo ‘adicionar’.



xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Quando o candidato não exerce atividade
remunerada, anexar documentação abaixo no
Passo 2:

• CTPS

• IRPF ou declaração de isenção de IRPF.

Observação: para os candidatos que exercem
atividade remunerada, incluir CTPS e dados do
IRPF no Passo 4.



Atenção ao preenchimento dos dados residenciais

• Número e complemento residencial devem
estar conforme comprovante anexado. Em
casos que o comprovante esteja incorreto,
justificar informação;

• Ao cadastrar o ‘tipo de imóvel’ anexar o
completo respectivo ao tipo selecionado,
exemplos:

- Próprio: anexar ao Passo 7 comprovante do
bem adquirido;

- Alugado: anexar ao Passo 6 comprovante de
despesa do aluguel;

- Cedido: anexar declaração de residência cedida
ao Passo 2;

- Invasão: anexar declaração informativa no
Passo 2;

- Herança: anexar comprovante do bem herdado
ao Passo 2.

Quando o comprovante de residência estiver em nome de
terceiros, apresentar declaração que comprove a divergência,
como:
- Declaração de terceiros;
- Certidão para comprovar parentesco.

Apresentar comprovante de residência para todos os
integrantes do grupo familiar maiores de 16 anos.



Documentos 
Passo 2

▪ Passo dedicado ao cadastro dos dados do candidato e das 
informações residenciais:

• CPF: anexar documento do CPF do candidato, inclusive 
menores de 18 anos;

• RG ou CNH: anexar frente e verso do RG, caso não possua o 
documento, poderá substituir pela CNH;

• CadÚnico: grupo familiar cadastrado no programa, anexar o 
documento atualizado, caso exceções justificadas;

• Comprovante de residência: anexar comprovante com 
validade dentro de 90 dias da solicitação da gratuidade:

- comprovante em nome de terceiros devem ser justificados, 
através de documentos ou declaração de terceiros.



Documentos 
Passo 2

▪ Candidatos que não exercem atividade remunerada: anexar 
CTPS e IRPF ou declaração de isenção no Passo 2;

▪ Candidatos que exercem atividade remunerada: anexar CTPS 
e IRPF ou declaração de isenção no Passo 4;

▪ Dados bancários de conta poupança ou corrente: anexar no 
Passo 4, independente de exercerem ou não atividade 
remunerada.



Passo 3 “Dados da Filiação”:

• Preencher conforme filiação do candidato,
exemplo: pai e mãe cadastrados no RG ou CNH,
selecionar 2 filiações. Em caso de somente pai ou
mãe no documento de identificação, preencher
com 1 filiação;

• Em casos que não há registro de filiação no RG ou
CNH, cadastrar como ‘nenhuma filiação’ e
selecionar o Responsável Legal do menor.



Passo 3 “Dados da Filiação”:

• Atenção ao responder a questão: ‘Integra o Grupo
familiar?’;

• Em caso negativo, justificar a informação no
campo descritivo abaixo;

• Casos em que um dos responsáveis não mantém
contato com o candidato e não possui o número
do CPF, poderá deixar o campo em branco. Em
seguida, justificar a ausência do genitor.



Documentos 
Passo 3

▪ Filiação - 3 formas de preenchimento:

• 1 Filiação: somente cadastro de pai ou mãe no registro do 
candidato e anexar RG e CPF;

• 2 Filiações: quando o registro é composto por pai e mãe, 
anexando RG e CPF dos pais, juntamente com certidão de 
casamento ou união estável;

• Nenhum: selecionar o responsável legal pelo menor de 18 
anos e anexar o documento de guarda juntamente com o CPF 
e RG do responsável legal;

• Nenhum: caso o candidato seja maior de 18 anos e não 
possua filiação no documento de registro, selecionar a opção 
‘nenhuma filiação’.



Documentos 
Passo 3

▪ Pergunta – ‘Integra o grupo familiar?’:

• Opções de respostas: SIM e NÃO;

• Quando selecionar a opção NÃO será necessário informar o 
motivo, exemplos:

- óbito: anexar certidão de óbito;

- divórcio ou separação: anexar certidão de casamento 
averbada;

- nunca tiveram vida conjugal: justificar a informação no campo 
de descrição;

- abandono: justificar a informação no campo de descrição com 
declaração plausível, reconhecimento de firmas e 2 
testemunhas. Nesse caso, o campo do CPF poderá ficar em 
branco.



Documentos 
Passo 3

▪ Quando o requerente, menor de 24 anos, não reside com os 
pais e/ou responsáveis, deverá anexar:

• IRPF ou declaração de isenção de IRPF;

• CTPS atualizada;

• Extratos bancários atualizados, de 3 ou 6 meses anteriores, 
conforme atividade remunerada exercida em edital.



Passo 4 “Dados de Renda do Requerente”

Preenchimento dos dados financeiros e educacionais
do requerente.



Documentos 
Passo 4

▪ Dados de Renda do Requerente

• Preencher atividade remunerada do candidato: 

- Exerce atividade remunerada: anexar comprovantes dos 
proventos mensais, CTPS, IRPF ou declaração de isenção;

- Não exerce atividade remunerada: anexar CTPS e IRPF ou 
declaração de isenção no Passo 2.

• Dados bancários devem ser preenchidos no Passo 4: caso não 
possua conta em instituição financeira, apresentar declaração 
de ausência dos documentos;

• Dados escolares de conclusão da Educação Básica, aprovação 
no Ensino Médio:

- Candidatos com bolsa no Ensino Médio, apresentar 
documentação comprobatória, conforme Edital.



Passo 5 “Grupo Familiar”

O sistema apresentará automaticamente os dados
pessoais da filiação, preenchidos no Passo 3, que
integram o grupo familiar. Para esses casos, preencher
cadastrando apenas com os dados de renda:

• Pergunta “Exerce Atividade Remunerada?”

• Resposta negativa: não habilitará campo para inserir
documentos;

• Resposta positiva: habilitará campo para anexar os
documentos, como: Carteira de Trabalho, IRPF ou
declaração de isenção, extratos bancários ou
declaração de ausência de conta em instituição
financeira e holerites ou comprovante da atividade
remunerada, como exemplo uma declaração de
autônomo.



Documentos
Passo 5

▪ Os pais e/ou responsáveis sempre deverão apresentar, 
mesmo não exercendo atividade remunerada:

• CTPS: Carteira de Trabalho;

• IRPF: Declaração de Imposto de renda pessoa física – em caso 
de isenção, apresentar declaração do site da receita federal, 
conforme Edital;

• Extratos bancários, conta corrente e/ou poupança – em caso 
negativo, apresentar declaração de próprio punho informando 
ausência de contas em instituições financeiras.

Quando pais e/ou responsáveis
apresentarem o caso mencionado acima,
inserir esses documentos no Passo 3.



Documentos
Passo 5

▪ Os pais e/ou responsáveis que exercem atividade remunerada 
deverão apresentar:

• CTPS: Carteira de Trabalho;

• IRPF: Declaração de Imposto de renda pessoa física – em caso 
de isenção, apresentar declaração do site da receita federal, 
conforme Edital;

• Extratos bancários, conta corrente e/ou poupança – em caso 
negativo, apresentar declaração de próprio punho informando 
ausência de contas em instituições financeiras;

• Comprovantes conforme atividade remunerada exigida em 
Edital, exemplo: assalariado - apresentar holerite; autônomo –
apresentar declaração de renda informal, entre outros.



Lista para seleção do tipo de renda. O
grupo familiar poderá apresentar mais de
um tipo, exemplo: assalariado e
aposentado.

Em cada tipo selecionado de renda,
habilitará um campo para preenchimento
do valor e anexar a documentação
pertinente.

Campo para digitar o valor
da renda selecionada.

Campo do total das rendas
selecionadas, não habilitado
para digitação.



• Para acrescentar os demais integrantes do grupo familiar clicar no ícone
‘Incluir’;

• O preenchimento será igual ao cadastro dos pais e/ou responsáveis.



Documentos
Passo 5

▪ Integrantes do Grupo Familiar e exemplos de preenchimento:

• Irmãos menores de 16 anos: apresentar RG e CPF;

• Irmãos maiores de 16 anos: apresentar RG, CPF, CTPS, IRPF 
ou declaração de isenção e Extratos bancários ou declaração 
de ausência. Nos casos em que esse menor exerça atividade 
remunerada, apresentar comprovante conforme categoria 
relacionada no Edital;

• Avós e Avôs: apresentar RG, CPF, CTPS, IRPF ou declaração 
de isenção e Extratos bancários ou declaração de ausência. 
Nos casos em que exerça atividade remunerada ou 
recebimento de benefícios, apresentar comprovante conforme 
categoria relacionada no Edital;



Documentos
Passo 5

• Padrasto e Madrasta: apresentar RG, CPF, CTPS, IRPF ou 
declaração de isenção e Extratos bancários ou declaração de 
ausência. Nos casos em que exerça atividade remunerada, 
apresentar comprovante conforme categoria relacionada no 
Edital;

Para os demais casos:

• Primos(as): apresentar RG, CPF e guarda e/ou tutela do 
menor (casa esse não resida com os pais e/ou responsáveis);

• Tios (as): apresentar RG, CPF, CTPS, IRPF ou declaração de 
isenção e Extratos bancários ou declaração de ausência. Nos 
casos em que exerça atividade remunerada, apresentar 
comprovante conforme categoria relacionada no Edital. 
Apresentar comprovante de residência em seu nome, 
conforme preenchido no Passo 2.



Passo 6 “Despesas do Grupo Familiar”

Caso selecione ‘Sim’ para alguma despesa, o
requerente deverá informar o valor exato e anexar
o documento no campo obrigatório.

As despesas são sempre do grupo familiar e no
prazo máximo de 90 dias de solicitação da
gratuidade.



• Os comprovantes devem ser anexados no
campo localizado no rodapé da página;

• Todas as despesas selecionadas com ‘Sim’
devem ser preenchidas com o valor exato
da despesa, e consequentemente
anexada;



Passo 7 “Bens Imóveis e Veículos do
Grupo Familiar”

• Sempre preencher o campo
descrição onde o requerente
especifica exatamente a
característica do imóvel;

• Informar quantidade de imóveis e
veículos, anexando comprovante de
todos os bens relacionados.



Declaração do Requerente para
validação das informações
declaradas.



A Declaração do Requerente deverá
estar com reconhecimento de firma
em cartório, validando as
informações para solicitação da
gratuidade educacional.



Clicar no ícone ‘Solicitar’ que
enviará as informações para
análise da equipe responsável.



Obrigada!

Se você tiver alguma dúvida ou necessitar de 
informações adicionais, entre em contato 
conosco.


