DOCUMENTACAO
INFORMACOES COMPLEMENTARES

Acesse as Orientacdes ao Candidato para todas as informacdes.
INTRODUGCAO/APRESENTACAO

Este espaco é para o candidato tirar as duvidas e verificar particularidades de
documentos.

N3o é necessdria a presenca do préoprio CANDIDATO no ato da entrega da
documentacdo. Um responsavel, escolhido pelo préprio CANDIDATO, pode fazer isso. No ato
da entrega e de comprovacdo das informacdes, podera ser solicitada a assinatura de algum
documento e, o mesmo, devera ser assinado pelo CANDIDATO ou pelo responsavel escolhido.

Obs. Nenhum documento, salvo a ficha socioecon6mica, deverd ser assinado por
candidatos menores de idade.

RG

Na auséncia do RG, por extravio, falta do documento, serdo aceitos como documentos de
identidade: Carteiras e/ou Cédulas de Identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranca
Publica, pelas Forcas Armadas, pelo Ministério das RelacGes Exteriores e pela Policia Militar;
Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos Publicos ou Conselhos de Classe que, por Lei
Federal, sdo validos como documentos de identidade, como, por exemplo, as Carteiras
Técnicas/Profissionais; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitacdo (com fotografia na forma da Lei
n2 9.503/97) e Cédula de Identidade para Estrangeiros.

CPE
Também é valido o CPF que esta no RG ou utilizar a CNH (Carteira Nacional de Habilitagcdo) que
tem os dois numeros.

Histdrico Escolar
Histdrico Escolar deverad vir junto com o Certificado de Conclusdo do Ensino médio.

Sobre Situacao Civil

Condigoes:

e legalmente casados: 1 (uma) copia da certiddo de casamento;

e ndo legalmente casados: 1 (uma) cépia de Certiddo Publica de Unido
Estavel;

e separacdo depois de legalmente casados: cépia de documento
comprovando a separacdo (Averbacdo da certiddo de casamento,
sentenca judicial, acordo homologado);

e separacdo ndo legal: coépia da peticdo ou uma declaracdo publica com duas
testemunhas, da situacdo feita pelo conjuge que ndo reside mais no domicilio com
Comprovante de endereco e Carteira de Identidade.

e Observagées: Documentos que provem situagdo tutelar, de adog¢do, de curatela ou de
guarda legal podem seguir em qualquer ordem logo abaixo dos documentos pedidos
para a situagdo civil.



CTPS (Carteira de Trabalho)

Cépias de paginas que devem ser apresentadas: pagina da fotografia, pagina da
qualificacao civil, pagina do ultimo contrato de trabalho e a pagina na sequéncia desta
ultima.

Observagoes:

e As copias devem ser apresentadas mesmo se o CANDIDATO ndo estiver
contratado, se for servidor publico, se for aposentado ou nunca ter sido
contratado;

e Pessoas com de 16 (dezesseis) anos ou mais sem carteira de trabalho
devem apresentar uma declara¢do dizendo que ndo existe o registro de
carteira de trabalho.

e FEstagidrios devem apresentar copia do contrato de estdgio e comprovante
do valor de estdgio;

e Sea carteira foi extraviada, apresentar o BO (Boletim de Ocorréncia);

e Se a carteira foi encaminhada (solicitada), apresentar copia do
encaminhamento.

Em caso de inexisténcia de CTPS, deverd ser apresentado Extrato de
Vinculos e Contribui¢des, obtido em agéncias do INSS ou ainda pelo site.

Mais informacdes:

http://www.previdencia.gov.br/2014/07/servico-saiba-como-consultar-
seu-extrato-de-vinculos-e-contribuicoes/

Comprovantes de renda

Consideram-se comprovantes de renda: contracheques, pro-labore, DECORE,
declaragdo de renda informal, declaragdo do sindicato dos agricultores, seguro-
desemprego ou quaisquer outros documentos que comprovem uma renda.

Observacgoes:

e Deve-se apresentar os 3 (trés) ultimos meses;

e Tendo recebido comissdo e/ou horas extras, deve-se apresentar os 6
(seis) ultimos meses;

e Agricultores devem apresentar os 3 (trés) tltimos anos;

e Pessoas com 16 (dezesseis) anos ou mais que ndo tem renda devem
fazer uma declaragdo escrita descrevendo a situagdo.

e C(Caso esteja Desempregado o CANDIDATO (com baixa da carteira)
dentro do periodo dos ultimos 3 (trés) meses a contar do més da etapa
que estd sendo entregue a documentacgdo, este deverd apresentar a
rescisdo do contrato de trabalho além dos ultimos contracheques.

DECORE: documento que diz respeito a renda de profissionais autbnomos ou
sécio/proprietarios de empresas que ndo utilizam pré-labore na forma de
contracheque. Agricultores ndo sindicalizados podem fazer uso do DECORE também.

Para auténomos registrados em caso de Micro e Peq. Empresa, taxistas e outros
semelhantes poderao ser substituidos por documento que comprovem a renda destes.


http://www.previdencia.gov.br/2014/07/servico-saiba-como-consultar-seu-extrato-de-vinculos-e-contribuicoes/
http://www.previdencia.gov.br/2014/07/servico-saiba-como-consultar-seu-extrato-de-vinculos-e-contribuicoes/

Ha cobranca de taxas para se fazer o DECORE e, geralmente, costuma-se pedir um
prazo para entrega;

Comprovante original obtido junto ao INSS atestando a existéncia OU NAO de beneficios

Comprovante do INSS é um documento que pode ser pedido no préprio INSS
ao se apresentar o documento original de identidade, o CPF ou a Carteira Profissional.
O hordrio de atendimento das agéncias do INSS é das 8h as 14h. A emissao é feita no
momento do atendimento, ndo ha custos e é exigida a presenca do beneficiado ou
uma procuragao.

Declaracdo de Imposto de Renda (IRPF)

O CANDIDATO e/ou alguém do GRUPO FAMILIAR devera apresentar o documento
completo de Declaracdo de Imposto de Renda (todas as paginas com o recibo) do
CANDIDATO e dos membros do GRUPO FAMILIAR, quando houver.

Durante a entrega de documentos serd realizada a consulta através do site da Receita
Federal (www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/Atrjo/ConsRest/Atual.app/paginas/index.asp)

E responsabilidade do CANDIDATO (ou outro a sua escolha) entregar a cépia de cada
ano referenciado no momento da comprovacao das informacodes.

Para agilizar o processo de entrega, vocé devera preencher o ANEXO | no Manual do
Candidato com os dados de NOME e CPF.

Cadeia Sucesséria e Propriedade de veiculos obtidas no DETRAN

Documento que mostra que ndo existe (negativa) ou que existe (positiva) veiculo(s) no
nome da pessoa, CANDIDATO e membros do GRUPO FAMILIAR. Este documento é
conseguido no DETRAN.

E OBRIGATORIO para pessoas com 18 (dezoito) anos ou mais mesmo ndo possuindo
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);

Negativa/positiva de propriedade de veiculos é um documento emitido nas unidades
do DETRAN. Para conseguir este documento, basta apresentar o CPF. Ha cobranca de
taxa e a emissdo é na hora.

ATENCAO! Solicitar pelo CPF e n3o pela placa de veiculos.

Extratos bancarios

A conta corrente e a conta poupanga podem estar em nome de dois ou mais
integrantes do grupo (CANDIDATO, GRUPO FAMILIAR). Também pode estar no nome
do CANDIDATO e de alguma outra pessoa que ndo faca parte do grupo como, por
exemplo: um(a) amigo(a), um(a) sdcio(a)/proprietario(a) de empresa, entre outros.
Neste caso, escolher um titular da conta e colocar os extratos com os seus
documentos. Respeitar a ordem da documentacao;

Os extratos bancdrios pedidos nos terminais, nem sempre, trazem a movimentagao
realizada nos ultimos 90 (noventa) dias; e quando trazem sdo as movimentag¢Ges minimas
no periodo. Se precisar, peca para um funciondrio/atendente da agéncia bancaria e solicite



as informacOes desse periodo de movimentac¢do. Devem ser explicadas, uma a uma, as
movimentac¢des de valores que nao estdo relacionadas com a renda que foi apresentada.

Financiamentos

Os financiamentos sdo: a compra de veiculos, de imdveis e de terrenos. Quando existir
financiamento para a agricultura, deve ser apresentada a cépia completa do contrato;

Sociedade e/ou propriedade de empresa- Empresa Inativa

Se a empresa estiver inativa, apresentar cdpia de documento que mostre a situacao:
baixa ou IR de Inatividade e extratos bancarios no CNPJ dos ultimos 60 (sessenta) dias.

Sobre os comprovantes de residéncia

Sao considerados comprovantes de endereco:

e Contas de agua, gas, energia elétrica ou telefone (fixo ou maével).

e Contrato de aluguel em vigor, com firma do proprietario do imével reconhecida em
cartério, acompanhado de um dos comprovantes de conta de agua, gas, energia
elétrica ou telefone em nome do proprietario do imével.

e Declaragdo do proprietario do imdvel confirmando a residéncia, com firma
reconhecida em cartdrio, acompanhada de um dos comprovantes de conta de agua,
gas, energia elétrica ou telefone em nome do proprietdrio do imével.

e Declaragdo anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF).

e Demonstrativo ou comunicado do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) ou da
Receita Federal do Brasil (RFB).

e Contracheque emitido por érgao publico.

e Boleto bancdrio de mensalidade escolar, de mensalidade de plano de saude, de
condominio ou de financiamento habitacional.

e Fatura de cartdo de crédito.

e Extrato ou demonstrativo bancdrio de outras contas, corrente ou poupanca.

e Extrato ou demonstrativo bancario de empréstimo ou aplica¢do financeira.

e Extrato do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS).

e Guia ou carné do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) ou do Imposto sobre a
Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA).

SituagGes possiveis:

e (a) CANDIDATO reside com o GRUPO FAMILIAR (zona urbana -
residéncia propria): copias das contas de luz ou de telefone dos
ultimos 3 (trés) meses, cépia da primeira péagina do carné do IPTU. Os
comprovantes devem, obrigatoriamente, aparecer abaixo da
documentac¢do pedida para o CANDIDATO;

e (b) CANDIDATO reside com o GRUPO FAMILIAR (zona rural -
residéncia propria): copias das contas de luz ou de telefone dos
ultimos 3 (trés) meses e copia do ultimo ITR. Os comprovantes devem,
obrigatoriamente, aparecer abaixo da documentacdo pedida para o
CANDIDATO;

e CANDIDATO e GRUPO FAMILIAR residem em locais diferentes (ambas
as residéncias proprias): deve-se comprovar o endereco das duas ou
mais residéncias e, dependendo do caso, seguir o que se pede em (a),
no caso de residéncia em zona urbana, ou (b), no caso de residéncia
em zona rural. Os comprovantes de residéncia do CANDIDATO devem,



obrigatoriamente, aparecer abaixo de sua documentacdo e os do
GRUPO FAMILIAR, obrigatoriamente, devem ficar abaixo dos
documentos pertencentes a estes;

Outras situagdes possiveis:

e Residéncia alugada: deve-se apresentar cépia do contrato de aluguel e
cOpia dos ultimos 3 (trés) recibos de pagamento de aluguel. Quando o
aluguel for dividido com outras pessoas, deve-se apresentar uma
declaracao especificando as condi¢gdes. Também, deve-se apresentar
copias das contas de energia elétrica ou de telefone dos ultimos 3
(trés) meses e copia da primeira pagina do carné do IPTU. Quando a
residéncia se localizar na zona rural, cépia do ITR. Se o CANDIDATO
residir sozinho ou dividir a residéncia com outros, os comprovantes de
residéncia devem ficar abaixo da sua documentagao. Se o CANDIDATO
residir num local diferente dos demais, os comprovantes de residéncia
do CANDIDATO devem, obrigatoriamente, ficar abaixo de seus
documentos e os comprovantes de residéncia dos demais devem,
obrigatoriamente, ficar abaixo dos documentos desses.

e Residéncia cedida: deve-se apresentar uma declaracdo de quem cede
o imével, especificando a localizacdo, para quem cede e em que
condi¢cdes a mesma foi cedida. Deve-se acrescentar ainda a cépia da
primeira pagina do carné do IPTU. Quando a residéncia estiver
localizada na zona rural, cépia do ITR. Se o CANDIDATO (sozinho ou
ndo) residir numa residéncia cedida, os comprovantes de residéncia
devem, obrigatoriamente, ficar abaixo dos seus documentos. Se a
residéncia foi cedida para o GRUPO FAMILIAR e, o mesmo, NAO
RESIDE com o CANDIDATO, os comprovantes de residéncia devem,
obrigatoriamente, ficar abaixo dos documentos pedidos para este

grupo;

e Qutros casos nGo mencionados: deve-se apresentar uma declaraciao
falando da situa¢do existente como, por exemplo, aluguel informal,
ocupacao irregular, processo de partilha, promessa de compra e de
venda, propriedade sem  escritura, comodato, usufruto,
arrendamento, agregado, etc. Também deve vir junto: cdpia da
primeira pdagina do carné do IPTU. Quando a residéncia estiver
localizada na zona rural, cépia do ITR. Se o CANDIDATO (sozinho ou
ndo) residir numa residéncia nessas situacGes referidas, os
comprovantes de residéncia devem, obrigatoriamente, ficar abaixo
dos seus documentos. Se a residéncia nessas situacGes estiver no
nome de alguém do GRUPO FAMILIAR e, o mesmo, NAO RESIDE com
o CANDIDATO, os comprovantes de residéncia devem,
obrigatoriamente, ficar abaixo dos documentos pedidos para esses
grupos;

Observacgoes: Deve-se declarar toda e qualquer situagdo de divisGo ou auxilio de
despesas (aluguel, conta de energia elétrica, telefone, etc.), seja em dinheiro ou outra
forma acertada entre as partes.

Renda



As rendas consideradas para o célculo da divisdo per capita sdo as rendas brutas. As rendas
formais e/ou informais, na forma de dinheiro ou outra, devem ser explicadas por meio de
declaracao, sem excecao. Exemplos: ajuda de custo, auxilios quaisquer, divisdes de despesas e
etc. Rendas informais baseada em ganhos em dinheiro devem ser declaradas especificando
a(s) atividade(s) e o valor médio mensal ganho;

Rendimentos da agricultura

Pedir, ao Sindicato dos Agricultores, declaracao identificando o agricultor e destacando: o que
se produz, a quantidade produzida, a darea utilizada para produzir, a renda bruta anual
provinda desta producdo e quantas pessoas sdo dependentes desta renda. Estas informacgdes
devem ser explicadas para os 3 (trés) ultimos anos — ano a ano. As informacdes terdo como
base o taldo do produtor e o valor declarado deve ser o valor bruto, pois, sobre ele é aplicado
um desconto a titulo de custeio, cujo percentual pode ser conseguido com o préprio sindicato.
Geralmente, a declaracdo pedida para o sindicato ndo tem custo ao requerente. Se nao
conseguir no sindicato, procurar conseguir com um contador.

SOBRE O PREENCHIMENTO DOS ANEXOS DO MANUAL:

O ANEXO | — CONSULTA RECEITA FEDERAL - deve ser preenchido seguindo os campos:
1) NOMES (Candidato e GRUPO FAMILIAR — mesmo quando isento)
2) CPF (Candidato e GRUPO FAMILIAR- quando houver)

3) Observe que a parte em cinza é de preenchimento interno — UCS.

O ANEXO Il - DECLARAGCAO GERAL DE DOCUMENTOS - deve ser preenchido segundo
as orientacdes abaixo:

1) O CANDIDATO ou um terceiro escolhido por este para ser seu representante
devera se responsabilizar por esta declaragdo, preenchendo com seu nome,
CPF ou RG no local indicado. Para tal, basta clicar sobre a linha;

2) Preencher com o NOME COMPLETO E SEM ABREVIACOES;
3) Preencher com letras MAIUSCULAS;

4) O CPF deve ser separado a cada 3 (trés) nimeros por um ponto, sendo os 2
(dois) ultimos separados dos primeiros por um trago (hifen). Ex: XXX.XXX.XXX-
XX;

5) ASSINAR E DATAR! A assinatura deve pertencer 3 mesma pessoa que se
colocou como Declarante no inicio desta declaragao;

6) Entregar na hora da comprovacgdo de informagdes e de documentos;

DECLARAGAO PADRAO

Preencher esta declaracdo para TODOS QUE tiverem situa¢des a Declarar
como Trabalho Informal (com a renda), Pessoas que residem no enderego,
pessoas que nao residam no endereco, etc...

O ANEXO Ill — FICHA SOCIOECONOMICA - deve ser preenchido seguindo os campos.

A Ficha é autoexplicativa, siga cada um dos campos para preenchimento, ndo deixando



campos em aberto.
Observagoes:

1) Quando n3o houver CONJUGES — deixar em branco.
2) O campo descritivo o CANDIDATO pode realizar consideracdes que achar relevante
para informar a IES quanto ao seu contexto socioeconémico e familiar.



