
ORIENTAÇÕES COMPLEMENTARES SOBRE COMO ORGANIZAR OS
DOCUMENTOS PARA PARTICIPAR DE EDITAIS DO PROGRAMA DE ASSISTÊNCIA

ESTUDANTIL

Dicas Iniciais

Leia atentamente o edital (clique aqui)
No edital consta o prazo e os documentos necessários

É responsabilidade do interessado seguir corretamente as orientações do edital.

O que isso significa? O candidato deve:
a. ler o edital;
b. inserir a documentação correta nos respectivos campos, obedecendo os prazos

específicos previstos no cronograma;
c. acompanhar, diariamente, as notificações no módulo, em seu e-mail e as publicações

no site oficial durante o processo.

Sobre a inscrição

Acesse o VirtualIF e selecione o módulo AE (clique aqui)

OBS: Assista aos vídeos dos tutoriais até o final para não perder nenhuma informação e
realizar corretamente sua inscrição, evitando falhas que podem resultar em desclassificação.

https://iftm.edu.br/assistenciaestudantil/editais/
https://iftm.edu.br/assistenciaestudantil/editais/
https://virtualif.iftm.edu.br/VRTL/


Inscrição
Ajustar Inscrição Após Validação
Situação da Inscrição
Cadastrar Recurso
Preencher Termo de Compromisso

IMPORTANTE: Você pode alterar sua inscrição quantas vezes forem necessárias dentro do
prazo desta etapa, desde que salve as informações, sem finalizar.

Uma vez finalizada, você pode cancelar sua inscrição e refazê-la a qualquer momento durante
essa etapa, podendo inclusive aproveitar os documentos que haviam sido anexados
anteriormente.

Lembre-se de finalizar a inscrição para que a mesma seja encaminhada para análise.

É de inteira responsabilidade do estudante a finalização da inscrição e o acompanhamento do
status.

a) Inscrição cadastrada: inscrição iniciada, mas não concluída. Durante a fase de
inscrição ela pode ser editada;

b) Inscrição enviada: inscrição que foi concluída, não podendo ser mais editada;
c) Inscrição cancelada: inscrição que foi cancelada pelo estudante.

Para quem não tem renda ou é profissional informal, deverá solicitar o Extrato Previdenciário
CNIS.
Segue o passo a passo de como obter CNIS (Extrato de contribuições previdenciárias) para os
itens 10.7 e 10.8

a. 1º passo - Acessar o site meu.inss.gov.br
b. 2º passo - Clicar em “entrar”;
c. 3º passo - Dentro do sistema, escolher a opção “Extrato de contribuição

(CNIS)”;

Se necessário, ligue ou vá a uma agência do INSS o quanto antes, para não perder os prazos,
caso haja imprevistos na emissão do documento.

Para obter a declaração de nada consta do setor de Apoio ao Estudante verifique as
orientações do item 10.1 do edital, e, caso necessário, faça contato com seu campus e faça a
sua solicitação. O contato do campus está no item 1.4 .

Para obter as declarações de nada consta:
a. do setor de Apoio ao Estudante (CAE): faça contato com o setor em seu campus e

faça a sua solicitação. O contato está no item 1.4 do edital.
b. da Coordenação de Controle e Registro Acadêmico (CRCA) e da Biblioteca:

Escolha o módulo ESTUDANTE no Virtual IF (clique aqui), escolha no menu da
esquerda a opção "Secretaria - CRCA -> Declarações/Documentos" conforme as
imagens a seguir:

https://www.youtube.com/watch?v=thfZpfU6QSk&ab_channel=Coordena%C3%A7%C3%A3odeTransi%C3%A7%C3%A3oeSuporte-CTS
https://www.youtube.com/watch?v=wf0dL22fNaM&ab_channel=Coordena%C3%A7%C3%A3odeTransi%C3%A7%C3%A3oeSuporte-CTS
https://www.youtube.com/watch?v=JG6cabBSQZw&ab_channel=Coordena%C3%A7%C3%A3odeTransi%C3%A7%C3%A3oeSuporte-CTS
https://www.youtube.com/watch?v=U2p9UG22hIw&ab_channel=Coordena%C3%A7%C3%A3odeTransi%C3%A7%C3%A3oeSuporte-CTS
https://www.youtube.com/watch?v=C7V5E7gogek&ab_channel=Coordena%C3%A7%C3%A3odeTransi%C3%A7%C3%A3oeSuporte-CTS
https://virtualif.iftm.edu.br/VRTL/


Os documentos obrigatórios estão listados no item 10 do Edital.

Organize sua documentação e faça a digitalização diretamente dos originais (escaneado ou foto) de forma
legível, sem rasuras e sem cortes, atendendo a cada item.

Os documentos que contenham mais de uma página ou que tenham informações frente e verso (ex.: RG), que se
destinam a informações de um mesmo campo, deverão ser reunidos em arquivo único, preferencialmente em
pdf ou jpg."

Dicas para organização dos documentos:

a) Baixe no seu celular pelo Play Store o ADOBE SCAN para escanear.
b) Para juntar os PDFs acesse https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf
c) Crie uma pasta no seu computador ou pendrive para cada membro familiar.
d) Digitalize em PDF a documentação de cada membro da sua família e nomeie para facilitar a

organização.

A organização dos documentos, com a renomeação e separação por membro da família,
poderá evitar erros ao adicioná-los no módulo. Veja o exemplo a seguir:

https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf


Sobre o lançamento dos valores de renda bruta

Fique atento! Você deverá lançar como renda bruta o valor total (sem nenhum desconto).

Exemplo de como a renda bruta pode vir no contracheque:
a) Total dos vencimentos
b) Total de proventos
c) Total de créditos
d) Total das vantagens
e) Valor total renda mensal



Para lançar os valores de renda, é obrigatório a anexação do arquivo comprobatório
observando o mês de referência. Repita o mesmo procedimento nas exclusões de renda, se
houver.

Apenas poderá ser lançado como exclusão de renda, valores que tenham sido recebidos na
coluna PROVENTOS ou VENCIMENTOS no respectivo mês. Todos os itens que podem ser
excluídos estão listados no item 5.3.1.2 do edital (exclusões de renda).

Veja os modelos a seguir.



Entendimentos sobre o item 5.3.1.2 do edital da assistência estudantil

Atenção: Somente itens que estão na coluna de vencimentos e que compõem a renda Bruta
(total dos vencimentos) podem ser passíveis de exclusão.

ITEM DO EDITAL EXEMPLOS DE RUBRICAS NO
CONTRACHEQUE

ENTENDIMENTO
QUANTO A EXCLUSÃO

Auxílios para alimentação e
transporte

a) Vale transporte ou auxílio transporte
b) Auxílio alimentação
c) Cesta básica

Passível de exclusão

Auxílio doença/enfermidade

a) Atestado médico afastamento
previdenciário

b) Atestado 15 primeiros
c) Dias afast. INSS (p/doença, dias

afast. p/doenca c/dir.integrais
d) Horas afastamento doença

Passível de exclusão

Adiantamentos e antecipações a) Adto gratificação de natal
b) Adiantamento de férias Passível de exclusão

Lançamentos contábeis para ajuste da
folha de pagamento

a) Arredondamento
b) Estornos
c) Troco do mês
d) Insuficiência de saldo

Passível de exclusão

13º salário/gratificação natalina
a) 13º salário
b) Gratificação 13º
c) Gratificação natalina

Passível de exclusão

Verbas rescisórias (exceto saldo de
salário)

Todos os valores que tiverem nas verbas rescisórias podem ser descontados,
EXCETO o saldo de salário  referente aos dias  trabalhados.

⅓ férias e abono pecuniário sobre
férias

a) ⅓ férias
b) Média ⅓ férias
c) Gratificação férias ⅓
d) Abono férias (se o valor representar

⅓ das férias)

Passível de exclusão

Horas extras

a) Hora extra 100%, 80% ou 50%
b) Reflexo sobre hora extra
c) DSR S/HE
d) Reflexo Extra DSR

Passível de exclusão

EXEMPLOS DE RUBRICAS NO CONTRACHEQUE ENTENDIMENTO QUANTO A
EXCLUSÃO

a) Adicional noturno, reflexo adicional noturno
DSR

b) Insalubridade
c) Gratificação
d) Repouso remunerado
e) Anuênio, biênio,vantagem pecuniária
f) Periculosidade

Não é passível de exclusão



g) Pensão alimentícia, reflexo sobre DSR
h) Quebra de caixa

Sobre o ajuste da sua inscrição:

Fique atento ao prazo e siga a orientação feita pelo avaliador.

Preste atenção: O novo arquivo substituirá o arquivo anterior.

Lembre-se: os documentos que contenham mais de uma página ou que tenham informações
frente e verso (ex.: RG), que se destinam a informações de um mesmo campo, deverão ser
reunidos em arquivo único, preferencialmente em pdf ou jpg.

Ao substituir um arquivo, verifique se ele possui todas as informações obrigatórias do campo,
mesmo que isso implique novo escaneamento do documento a fim de atender as informações
que foram solicitadas pelo avaliador.

Confira se o arquivo está correto e se foi anexado no campo correspondente antes de encerrar,
pois não será possível fazer alterações depois que o procedimento for finalizado."

Sobre o recurso:

A fase de recurso serve para indicar erros que foram cometidos durante a avaliação da inscrição.

Não são aceitos recursos para inclusão de documentos obrigatórios que deveriam ter sido incluídos na
inscrição.

Se verificada falha técnica, deverá ser comprovada por meio de prints da tela do módulo ou
justificativa plausível sobre a análise dos documentos.

Sobre o termo de compromisso:
É necessário preencher as informações bancárias (banco, agência, conta e operação caso
exista), marcar o aceite das condições estabelecidas no Termo de Compromisso e enviar o
comprovante da conta para o setor responsável pelo processo.

O campo “data de preenchimento/assinatura” será preenchido automaticamente após a leitura
das informações e ao assinar o termo de compromisso.



Dicas Finais:

Fique atento aos prazos, convocações e, principalmente, ao seu e-mail durante todo o
processo seletivo.

O módulo utilizará o endereço eletrônico que foi registrado no ato da sua matrícula. Caso
precise atualizá-lo, entre em contato com a Coordenação de Controle e Registro Acadêmico
(CRCA) do seu campus.

ATENÇÃO: Não deixe de atender às convocações feitas durante todo o edital. Você poderá
ser desclassificado!

Entre em contato com o setor responsável pelo Programa de Assistência Estudantil sempre que
tiver alguma dúvida. Clique aqui para identificar o contato

https://iftm.edu.br/assistenciaestudantil/contato/

