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APRESENTAÇÃO 

 

 

O presente manual ilustrativo foi desenvolvido pela a Superintendência de 

Avaliação e Desenvolvimento Institucional (SUPAD), em parceria com Pró-Reitoria 

de Ações Afirmativas e Assistência Estudantil (PROAE). Seu objetivo é facilitar o 

levantamento e entrega de documentos pelos estudantes que pretendem solicitar 

auxílios e serviços de assistência estudantil na PROAE.  

 Através de ilustrações demonstrativas, os estudantes terão a possibilidade 

de sanar possíveis dúvidas a respeito de documentos mais comuns presentes nos 

editais de seleção para assistência estudantil da PROAE. Alguns itens explicarão o 

passo a passo para a obtenção dos documentos em questão, enquanto outros 

apresentarão instruções sobre a maneira correta de tirar cópia deles. 

 Este manual não contém a lista completa de documentos exigidos para a 

solicitação de auxílios de assistência estudantil, apresentando apenas aqueles 

documentos nos quais foi identificado o maior número de erros ou dificuldades na 

entrega pelo estudante. Com isso, o manual NÃO substitui a orientação dos 

editais e portarias publicadas pela PROAE, devendo ser utilizado apenas de forma 

complementar. 
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1. Busca e preenchimento do formulário socioeconômico 

1.1 Acessar o site www.proae.ufba.br e clicar em “cadastre-se” 

 

[Imagem 1 - tela inicial da página do site PROAE] 

1.2 Em seguida, clicar no link para baixar o formulário socioeconômico  

 

[Imagem 2 – tela inicial da página do site PROAE] 

 

http://www.proae.ufba.br/


1.3 Imprimir e preencher as 6 páginas do formulário socioeconômico 

 

[Imagem 3 – primeira  página do formulário socioeconômico] 



2. Emissão do comprovante de matrícula 
 

2.1 Acessar o Sistema Acadêmico (SIAC) através do www.siac.ufba.br 

2.2 Inserir os dados de acesso (CPF e Senha) e clicar no botão “entrar”  

 

[Imagem 4 – tela inicial da página do SIAC] 

 

2.3 No menu lateral esquerdo, clicar em “comprovante de matrícula” 

 

[Imagem 5 – tela da página do SIAC] 

 

http://www.siac.ufba.br/


2.4 O comprovante irá aparecer na lateral direita. Descer a página e clicar no botão “imprimir” 

 

[Imagem 6 – tela da página do SIAC] 

 

 

2.5 Uma nova página, com o comprovante completo, irá abrir. Descer a página e clicar, novamente, 

em “imprimir”. Após impresso, o comprovante deve ser levado ao Colegiado do seu curso, para ser 

carimbado e assinado. 

3. Emissão do histórico escolar da UFBA 
 

3.1 Acessar o Sistema Acadêmico (SIAC) através do www.siac.ufba.br e seguir os passos: 

No menu lateral esquerdo, clicar em “histórico escolar” 

  

[Imagem 7 – tela da página do SIAC] 

http://www.siac.ufba.br/


3.2 Na lateral direita, clicar no botão “imprimir”, para gerar o histórico escolar da UFBA.  

                        

 

[Imagem 7 – tela da página do SIAC] 

 

3.3 Um documento em formato PDF irá abrir com o histórico escolar completo. Imprimir este 

documento, que já possui autenticação eletrônica, não necessitando de assinatura do colegiado. 

 

 

4. Carteira de identidade, CPF e Certidão de Nascimento 

O estudante deve tirar cópia das duas faces do documento de identidade que já contém o CPF 

 

[Imagem 8 – exemplo de cédula de identidade] 

 

 



Para o caso de identidades que não possuem o número de CPF, deve-se tirar a 

cópia da identidade e do CPF. 

Existem duas possibilidades de apresentar o CPF: 

Tirar uma cópia do antigo cartão de CPF 

 

[Imagem 9 – exemplo de cartão de CPF] 

 

OU 

 

Apresentar o comprovante de situação cadastral de CPF, disponível no site da Receita Federal: 

Acessar o link http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp e 

seguir os passos: 

Preencher os dados solicitados, com o número de CPF, os caracteres de segurança 

gerados e clicar no botão “consultar” 

 

[Imagem 10 – tela da página da Receita Federal] 

http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp


Uma nova página irá abrir, com o seu comprovante de situação cadastral de CPF. Clique no botão 

“preparar página para impressão”, no canto inferior direito da tela. Imprima a página em seguida 

 

[Imagem 11 – tela da página da Receita Federal] 

 

Certidão de nascimento 

(O modelo pode variar a depender de cada Unidade Federativa (estado), mas em todos 

eles constam as informações da figura abaixo) 

 

[Imagem 12 – exemplo de certidão de nascimento] 



5. Carteira de Trabalho e Previdência Social 

Tirar cópia da página da foto (frente e verso) 

    

Frente                                Imagem 13 – exemplo de carteira de trabalho                     Verso 

 

 

Tirar cópia da página com registro do último contrato de trabalho e da página em branco 

subsequente. Caso não haja contrato de trabalho, tirar cópia da página em branco. 

  

CTPS com contrato de trabalho        CTPS sem contrato de trabalho 

[Imagem 14 – exemplo de carteira de trabalho] 

 

 
 

 

 



6. Carnê de IPTU do ano vigente 

Deve ser feita cópia do canhoto do carnê, parte destacada em vermelho na figura abaixo 

 

[Imagem 15 – carnê de IPTU] 

 (Nos casos em que o imóvel for isento de IPTU ou estiver em situação irregular, a comprovação se 

dará mediante apresentação de declaração, indicando a referida situação do imóvel, assinada pelo 

proprietário)   

Para quem reside em Salvador e deseja comprovar por meio da segunda via do IPTU, basta acessar 

o site da Secretaria da Fazenda (http://www.sefaz.salvador.ba.gov.br) e clicar em “IPTU/TRSO” 

 

http://www.sefaz.salvador.ba.gov.br/


 

Em seguida, deve preencher o campo com o número de inscrição e clicar em “consultar” 

 

[Imagens 16 e 17  - telas a página da Secretaria da Fazenda de Salvador - BA] 

 

7. Dados de conta bancária 
Para obter os dados da conta bancária, basta imprimir um extrato no banco de origem 

Os números da agência e da conta constam no topo do extrato: 

 

[Imagem 18 – exemplo de extrato de conta bancária ] 

 

 



8. Comprovante de participação em programas sociais 

(Bolsa Família, Auxílio Safra, Benefício de Prestação Continuada, etc) 

Pode ser comprovado por meio de cópia do cartão do programa assistencial ou 

documento de inscrição no programa com identificação do beneficiário. 

 

[Imagem 19 – exemplo de comprovante de participação em programa social]  

9. Comprovante de despesas com luz 

(Também serve como comprovante de residência) 

 

[Imagem 21 – exemplo de conta de luz] 



10. Comprovante de despesas com água 

(Também serve como comprovante de residência) 

 

[Imagem 20 – exemplo de conta de água] 



11. Comprovante de despesas de telefone 

(Também serve como comprovante de residência) 

 

[Imagem 22 – exemplo de conta de telefone] 

12. Comprovante de despesas de aluguel 

(Não existe um modelo definido para comprovante de despesas com aluguel, mas o que 

deve ser apresentado precisa conter os dados principais e assinatura do locador) 

 

[Imagem 23 – exemplo recibo de aluguel] 



13. Contrato de aluguel 

(Não existe um modelo definido para contrato de aluguel, mas o que deve ser 

apresentado precisa conter os dados principais, assinatura do locador e do inquilino) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Imagem 24 – exemplo de primeira página contrato de locação de imóvel] 

 



14. Declaração de trabalhador autônomo 

(Na declaração deve constar as informações contidas 

no modelo abaixo apresentado) 

 

[Imagem 25 – exemplo de declaração de trabalho autônomo]  

 

 

 


