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1. INTRODUÇÃO 
De acordo com a Lei Complementar de nº 187 (16 de dezembro de 2021), a COMISSÃO 

PASSIONISTA DE BOLSA DE ESTUDO/SOCIAL, estabelecida à Rua Bom Jesus nº 881-A, em Curitiba, 
Paraná, vem por meio deste Manual apresentar as instruções necessárias para a participação dos 
educandos da Rede Passionista no processo de Bolsa de Estudo/Social pela INTERNET, ou seja, via 
ON-LINE. 
 

2. OBJETIVO DO MANUAL 
O objetivo deste Manual é auxiliar e orientar os Responsáveis Financeiros no preenchimento e 

anexação dos documentos obrigatórios para o processo de Bolsa de Estudo/Social do Colégio em 
que o/a educando/a está matriculado, de forma simples e concisa. 
 

3. ACESSO AO PROCESSO ON-LINE 
O acesso ao processo de Bolsa de Estudo/Social será realizado por meio do Portal do Colégio, 

em ÁREA RESTRITA, com o usuário e senha do/a Responsável Financeiro* do/a educando/a, 
conforme a seguir: 

3.1 Entrar no site/portal do Colégio da Rede Passionista  
3.2 Clicar na Área Restrita 
 
 
3.3 Digitar o USUÁRIO E SENHA* e entrar 
 
 
 
 
 
 
 
 
* Dificuldades de acesso na área restrita, entrar em contato com a SECRETARIA do Colégio 

 

3.4 Clicar em BOLSA DE ESTUDO e iniciar o processo. 
 
 

 
 
 



3 
 

4.  ETAPAS DO PROCESSO ON-LINE 
O processo de Bolsa de Estudo/Social estará disponível na Área Restrita do Portal do Colégio, 

em datas pré-estabelecidas, conforme etapas a seguir: 
►PRIMEIRA ETAPA 
Preenchimento dos dados do/a educando/a candidato/a à Bolsa de Estudo. 
► SEGUNDA ETAPA 
Preenchimento dos dados do pai/da mãe e do/a Responsável Financeiro/a. 
► TERCEIRA ETAPA 
Preenchimento dos dados gerais e financeiros do Grupo Familiar. 
►QUARTA ETAPA 
Preenchimento da justificativa do pedido de Bolsa de Estudo/Social, Anexação/inserção da 

documentação obrigatória/comprobatória e Declaração de Compromisso e Responsabilidade. 
►QUINTA ETAPA 
Finalização do processo de Bolsa de Estudo/Social, com a geração de número de PROTOCOLO. 

 
5. PRIMEIRA ETAPA 

 
 
 
5.1 Indicação do/a Educando/a: Neste item da Primeira Etapa TODOS os dados do/a 
EDUCANDO/A que estará concorrendo à Bolsa de Estudo/Social deverão ser preenchidos.  
 Nenhum campo desta Etapa poderá ficar sem preenchimento, caso necessário, colocar: 
NÃO POSSUI, 01/01/2001 OU 0  

 
 

   Para a confirmação dos dados desta Etapa e passar para a próxima Etapa, clicar em  
   Para corrigir os dados desta Etapa, clicar em  
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6. SEGUNDA ETAPA 
 
 
 
 
 

6.1 Indicação da Mãe: Neste Item da Segunda Etapa TODOS os dados da MÃE do/a 
educando/a deverão ser preenchidos.  
 Nenhum campo desta Etapa poderá ficar sem preenchimento, caso necessário, colocar: 

NÃO INFORMADO, 01/01/2001, 1, 11111111111, 01001000, NÃO, ou conforme orientação 
do sistema.  
 

 

 
 

 
6.2 Indicação do Pai: Neste Item da Segunda Etapa TODOS os dados do PAI do/a educando/a 
deverão ser preenchidos.  
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 Nenhum campo desta Etapa poderá ficar sem preenchimento, caso necessário, colocar: 

NÃO INFORMADO, 01/01/2001, 1, 11111111111, 01001000, NÃO, ou conforme orientação 
do sistema.  
 

 

 
 

 
6.3 Responsável Financeiro: Neste Item da Segunda Etapa TODOS os dados do/a 
RESPONSÁVEL FINANCEIRO/A do/a educando/a, que pode ser a mãe, o pai ou outro membro 
da família, deverão ser preenchidos.  
 Nenhum campo desta Etapa poderá ficar sem preenchimento, caso necessário, colocar: 
NÃO INFORMADO, 01/01/2001, 1, 11111111111, 01001000, NÃO, ou conforme orientação 
do sistema.  
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7. TERCEIRA ETAPA 

 
 

7.1 Moradia do/a Educando/a: Neste item da Terceira Etapa deverá ser relacionado o tipo 
de MORADIA que o/a educando/a reside, se é própria, alugada, cedida (familiares ou terceiros) ou 
financiada. Indicar uma das opções apresentadas. 
 
 
 
 

 Para a confirmação dos dados desta Etapa e passar para a próxima Etapa, clicar em  

 Para corrigir e voltar para a Etapa anterior, clicar em , porém, os dados desta etapa 
não serão salvos. 
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7.2 Bens do Grupo Familiar: Neste item da Terceira Etapa deverão ser relacionados TODOS 
os BENS DO GRUPO FAMILIAR, ou seja, informados os carros, motos, caminhões, imóveis 
(terreno, casa, apartamento, casa de praia, fazenda, sitio) e outros bens que a família ou responsável 
financeiro possui. Após descrever o bem, informar o valor estimado em R$. 
 Nenhum campo desta Etapa poderá ficar sem preenchimento, caso necessário, colocar 
NÃO POSSUO em Descrição e colocar 0 em Valor R$.  
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.3 Renda Agregada Familiar: Neste item da Terceira Etapa deverão ser informados os 

valores em R$ da RENDA AGREGADA, ou seja, se um ou mais membros maiores de 18 anos do 
Grupo Familiar recebem mensalmente algum tipo de renda como: PENSÃO ALIMENTÍCIA, AJUDA 
DE FAMILIARES, TRABALHO INFORMAL/AUTÔNOMO OU ALUGUEL RECEBIDO. Somente informar 
números.  

 
 Nenhum campo desta Etapa poderá ficar sem preenchimento, caso necessário, colocar 0. 
 Ao final, o sistema calculará automaticamente a renda total agregada. 
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7.4 Grupo Familiar: Neste item IMPORTANTÍSSIMO da Terceira Etapa, deverão ser 
informados os dados de TODAS AS PESSOAS DO GRUPO FAMILIAR (educando/a, pai, mãe, 
avó, avô, tio, tia, irmão, irmã, padrasto, madrasta, primo, prima) QUE MORAM NA 
MESMA CASA COM O/A EDUCANDO/A. Informar o nome completo, grau de parentesco, data 
de nascimento profissão, estado civil e renda bruta (maior renda mensal em R$), se houver. 

 
 Nenhum campo desta Etapa poderá ficar sem preenchimento, caso necessário, colocar 
NÃO POSSUI em Nome/Parentesco/Profissão, 01/01/2000 em Nascimento, escolher qualquer 
item do Estado Civil e colocar 0 em Renda Bruta. 
Ao final deste formulário, somar e descrever o valor total da renda bruta familiar em R$ e o total 
das rendas agregadas + bruta familiar em R$.  
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7.5 Despesas: Neste Item da Terceira Etapa deverão ser informadas as DESPESAS do Grupo 
Familiar, ou seja, descrever os valores estimados (números) dos gastos MÉDIOS dos últimos             
3 (três) meses de TODAS as pessoas MAOIRES DE 18 ANOS que moram na mesma casa.                 
EX.: Somar os valores da Alimentação de abril, maio e junho e dividir por 3. 

 
 Nenhum campo desta Etapa poderá ficar sem preenchimento, colocar 0 no campo R$.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

8. QUARTA ETAPA 
 

 

 

 

 

8.1 Justifique o pedido de Bolsa: Neste Item da Quarta Etapa o/a Responsável Financeiro/a 
deverá redigir uma carta relatando o motivo socioeconômico da necessidade da Bolsa de 
Estudo/Social para o/a educando/a sob sua responsabilidade. 

 Para a confirmação dos dados desta Etapa e passar para a próxima Etapa, clicar em  

 Para corrigir e voltar para a Etapa anterior, clicar em , porém, os dados desta etapa 

não serão salvos. 
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 Este Item NÃO poderá ficar sem preenchimento. 
 
8.2 O Item DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS da Quarta Etapa, também é 

IMPORTANTÍSSIMO. Neste Item o/a Responsável Financeiro/a deverá anexar/inserir toda a 
documentação obrigatória do/a educando/a e de TODOS os membros do Grupo Familiar 
maiores de 18 anos, informados na Terceira Etapa (GRUPO FAMILIAR). Os documentos anexados 
serão analisados pela Comissão Passionista de Bolsas, que conforme legislação em vigor, definirá 
pelo deferimento ou não da Bolsa de Estudo/Social ao/à educando/a.  

O arquivo de cada documento deverá ser anexado devidamente no campo solicitado no 
formato PDF. 

EX.: Se Imposto de Renda Pessoa Física do Pai possuir 10 páginas, todas as páginas deverão 
constar em um único documento/arquivo em PDF para que possa ser anexado/inserido no campo 
indicado. 
 
 

 

Relação de documentos comprobatórios e obrigatórios para o Processo ON-LINE de 
Bolsa de Estudo/Social: 

 
8.2.1 IMPOSTO DE RENDA PESSOA FÍSICA DO ANO EM VIGOR 
TODOS os Membros do Grupo Familiar, maiores de 18 anos, deverão anexar um documento que 
comprove se declarou ou não Imposto de Renda no ANO EM ANDAMENTO, conforme opções a 
seguir: 
►Não isentos (maior de 18 anos que declara): Imposto de Renda do ano atual, completo com 
TODAS AS FOLHAS (NÃO ANEXAR O RECIBO); 

►Isentos (maior de 18 anos): Comprovante de inscrição e de situação cadastral no CPF, 
impresso por meio do site www.receita.fazenda.gov.br, informando nº do CPF e data de nascimento 
(CPF REGULAR). 
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8.2.2 COMPROVANTE DE RENDIMENTO DOS ÚLTIMOS 3 (TRÊS) MESES 
TODOS os Membros do Grupo Familiar, maiores de 18 anos, deverão anexar o documento que 
comprove se possui ou não algum rendimento, conforme as situações a seguir: 
►Assalariado: Holerites/Contracheques dos últimos 3 (três) meses. 

►Autônomo/Trabalhador Informal: Declaração do Contador (DECORE) ou Declaração 
(disponibilizada no site) contendo, data, o local de trabalho, a função, a renda média nos últimos      
3 (três) meses, com assinatura e firma reconhecida em Cartório. 

►Aposentado e/ou Pensionista: Comprovante de recebimento da aposentadoria e/ou pensão 
(recibo/extrato bancário ou declaração).  

►Pensão alimentícia: Comprovante de recebimento da pensão, decisão judicial ou recibo ou 
Declaração (disponibilizada no site), com assinatura e firma reconhecida em Cartório. 

►Empresário (SÓCIO/DIRIGENTE): Declaração de Imposto de Renda Pessoa Jurídica do último 
ano e Declaração do Contador ou Pró-Labore com a renda média nos últimos 3 (três) meses. 

►Microempresário Individual (MEI): Certificado de Condição de Microempreendedor 
Individual, Declaração Anual de SIMEI (Simples Nacional) e Declaração do Contador ou Declaração 
(disponibilizada no site), com assinatura e firma reconhecida em Cartório. 

►Recebimento de Aluguel:  Contrato de locação e/ou recibo dos 3 (três) últimos meses. 

►Desempregado (no ano do processo de Bolsa): Rescisão contratual, extrato do FGTS para 
fins rescisórios, comprovante de recebimento do salário-desemprego. 

►Auxílio de Terceiros/Familiares: Declaração (disponibilizada no site) contendo data, nome e 
assinatura de quem ajuda, com valor médio dos últimos 3 (três) meses, com assinatura e firma 
reconhecida em Cartório. 

►Ausência de Renda: Declaração (disponibilizada no site) datada e assinada, de ausência ou 
inexistência de renda nos últimos 3 (três) meses, com assinatura e firma reconhecida em 
Cartório. 

Obs.: O Colégio disponibilizará modelos de Declarações (Ausência de Renda, Renda 
Informal/Autônomo, Renda MEI, Pensão e Auxílio de Terceiros/Familiares). 



12 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.2.3 COMPROVANTE DO ESTADO CIVIL DO RESPONSÁVEL FINANCEIRO 
O Responsável Financeiro, que poderá ser a Mãe, o Pai ou outro membro da família, deverá 
anexar/inserir um documento que comprove seu atual Estado Civil, conforme opções a seguir: 
►Casados: Certidão de casamento ou Declaração (modelo). 

►Separados: Documento legal, referente ao processo jurídico ou Declaração (modelo). 

►Divorciados: Certidão de casamento com averbação do divórcio ou Declaração (modelo). 

►Amigados/União estável: Declaração emitida pelo casal ou Declaração (modelo) 

►Solteiro/Solteira: Declaração de não convivência conjugal ou Declaração (modelo). 

►Viúvo/Viúva: Certidão de Óbito ou Declaração (modelo). 

Obs.: O Colégio disponibilizará modelo de Declaração de Estado Civil. 

 

 

 

 

 

 
8.2.4 CARTEIRA DE TRABALHO DIGITAL 
TODOS os Membros do Grupo Familiar, maiores de 18 anos, que possuem ou não possuem, deverão 
anexar as páginas solicitadas da Carteira de Trabalho Digital, conforme orientação a seguir: 
► Possui/ Não possui: Acessar o link: https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-a-carteira-de-
trabalho e apresentar todas as folhas disponibilizadas pelo sistema, mesmo quem não possui 
nenhum vínculo empregatício. 
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8.2.5 COMPROVANTE DE RESIDÊNCIA DO RESPONSÁVEL FINANCEIRO 
O Responsável Financeiro, que poderá ser a Mãe, o Pai ou outro membro da família, deverá 
anexar/inserir um documento que comprove seu atual endereço, conforme opções a seguir: 
► Anexar comprovante de residência atualizado com nome do Responsável Financeiro 
(luz/água/plano de saúde, correspondência bancária ou outro comprovante em seu nome). 

 
 
8.2.6 BOLETIM DO EDUCANDO 
Neste campo deverá ser anexado/inserido, o último BOLETIM DO/A EDUCANDO/A 
participante(s) do processo de Bolsa de Estudo/Social. 

 
 

8.2.7 OUTROS DOCUMENTOS 
Neste campo poderão ser anexados/inseridos até 2 (dois) arquivos Anexo 1 ou Anexo 2, referente 
à OUTROS DOCUMENTOS que a Comissão Passionista e/ou Assistente Social considerarem 
pertinentes anexar ao processo. 
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8.2.8 DECLARAÇÃO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE  
Ao concluir o preenchimento dos formulários ON-LINE e finalizar a anexação/inserção dos 
documentos do processo de Bolsa de Estudo/Social, o/a Responsável Financeiro/a deverá ler a 
Declaração de Compromisso e Responsabilidade e clicar em CIENTE, que é a última fase da Quarta 
Etapa. 

 
 
 
 
 

Antes de passar para a Quinta e última Etapa, o/a Responsável Financeiro/a deverá se 
certificar que todos os dados informados estão corretos e que todos os documentos 
obrigatórios foram anexados.  

 
 

9. QUINTA ETAPA 
 

 
 
 
 
 

 
 
Passando para a Quinta e última Etapa do processo de Bolsa de Estudo/Social, será 
gerado um NÚMERO DE PROTOCOLO, com a data e horário da conclusão. Este número 
será o comprovante da finalização do processo e deverá ser impresso ou salvo. 

 
 
 

 Para a confirmação dos dados desta Etapa e passar para a próxima Etapa, clicar em  

 Para corrigir e voltar para a Etapa anterior, clicar em , porém, os dados desta etapa 
não serão salvos. 
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10. COMUNICAÇÃO – BOLSA DE ESTUDO 
 
 
 
 
 
 
 
 

Durante o período de análise do processo da Bolsa de Estudo/Social, determinado pela Comissão 
Passionista de Bolsas, o/a Responsável Financeiro/a deverá acompanhar o andamento do processo 
(solicitações e/ou orientações) por meio da área Restrita do Portal do Colégio em BOLSA DE 
ESTUDOS – COMUNICAÇÃO E RESULTADOS. 

Documentos faltantes somente poderão ser enviados por e-mail, se solicitados pela Comissão 
Passionista.  

►OS PROCESSOS DE BOLSA DE ESTUDO/SOCIAL COM DOCUMENTAÇÃO 
INCORRETA E INCOMPLETA NÃO SERÃO ANALISADOS. 
 

11. RESULTADO DA BOLSA DE ESTUDO 
 
 
 

 

 

 

 

O resultado do processo da Bolsa de Estudo/Social será divulgado pela Comissão Passionista 
de Bolsas SOMENTE ao/à Responsável Financeiro/a, conforme cronograma, por meio da área 
Restrita do Portal do Colégio em BOLSA DE ESTUDOS – COMUNICAÇÃO E RESULTADO. 

O resultado do processo ON-LINE de Bolsa de Estudo/Social não será encaminhado 
por e-mail. 

►O RESULTADO DO PROCESSO DE BOLSA DE ESTUDO/SOCIAL COM 
DOCUMENTAÇÃO INCORRETA E INCOMPLETA NÃO SERÁ DIVULGADO. 

 
         Atenciosamente, 
 Equipe Passionista Bolsa de Estudos 2024 


