Colégio Diocesano Valdemar Alcantara
Campus Quixada - CE

R vel Documento: Documento
esponsavel: ~

T pN scleo BPM Tutorial de Reenvio de documentacgdo de Bolsa Versao

CTI/ Nicleo Filantropica CEBAS no Sistema Activesoft 1.0

Tutorial de Reenvio de documentacao de
Bolsa Filantropica CEBAS no Sistema

Activesoft
CDVA - Colégio Diocesano Valdemar Alcantara




Quixada
2025

Pdgina 2
CTI/Nucleo BPM — CDVA — Colégio Diocesano Valdemar Alcdntara



®2025 Associacdo Quixadaense de Educacado - Colégio Diocesano Valdemar Alcantara - CDVA.
Todos os direitos reservados.

Para contato e contribuicées, contatar:

Setor Centro de Tecnologia da Informagdo/ Nucleo BPM.

Telefone: (88) 99933-0010

E-mail: ti@cdvaceara.com.br

Nenhuma parte desse material poderd ser impressa, reproduzida ou transmitida em qualquer
forma ou por qualquer meio, eletrénico, manual, fotocdpia, gravacdao ou armazenamento e
recuperacdo sem prévia autorizacdo por escrito do editor.

Este € um documento de beneficio do Nucleo BPM e colaboradores do CDVA, ndo sendo

permitida a distribuicdo, venda ou reprodug¢do do mesmo.
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1. INTRODUCAO

O acesso a educacao de qualidade e a promocdo da inclusdo social sdo pilares
fundamentais para o desenvolvimento individual e o progresso da sociedade. Ciente
de seu papel transformador, nossa instituicao reafirma seu compromisso com a
ampliacdo de oportunidades, especialmente através da oferta de bolsas filantrdpicas
certificadas pelo CEBAS (Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social), um
instrumento vital para democratizar o acesso ao ensino e apoiar estudantes talentosos
gue enfrentam barreiras socioecondmicas.

Entretanto, compreendemos que, durante o processo de solicitacdo das bolsas
filantrépicas CEBAS, podem surgir pendéncias na documentacdo enviada, necessitando
de atencdo para a correta e agil continuidade da andlise. A identificacdo e o devido
reenvio desses documentos sao cruciais, pois a ndo regularizacao pode, infelizmente,
impedir o prosseguimento da candidatura e, consequentemente, o acesso ao
beneficio.

Com o intuito de solucionar estas questdes e facilitar a regularizagao documental de
forma transparente e eficiente, o CTl desenvolveu orienta¢ées detalhadas para o
reenvio da documentacao pendente. Este tutorial visa instruir os candidatos sobre
como identificar os documentos faltantes ou inconsistentes, prepara-los
adequadamente e realizar o reenvio de maneira correta e segura, garantindo que
todos possam ter suas solicitagdes devidamente analisadas.
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2. Acessando o Sistema

2.1.

1°.

Introdugao ao Portal Activesoft

Passo: Para acessar o sistema no computador, clique no endereco de link
https://siga01.activesoft.com.br/login/?instituicao=CDVACEARA.

ou o digite na barra de pesquisa do seu navegador

Atencgdo: SO é possivel realizar o envio por meio do computador.

. Passo: Efetue o login no sistema com a conta do responsavel financeiro.

Activesoft

Fazer login
COLEGIO DIOCESANO VALDEMAR ALCANTARA

. | Preencha o seu I
Lo gin Usuario
=
Preencha a sua
Senha | - |
=

ENTRAR

Esqueci meu login ou senha

ou

REALIZAR INSCRIGAO DE NOVO ALUNO

Figura 01 — Pagina inicial
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https://siga01.activesoft.com.br/login/?instituicao=CDVACEARA

2.2. Reenvio de documentagao

19. Passo: Na tela principal, escolha a opcdo “Solicitagdo de descontos”.

4 Portal ® Cadastrar novo aluno

DADOS PESSOAIS

Atualize seus dados cadastrais Aluno: TESTE CEBAS 30-05

Matricula: 20099

Altere seu login )
Dados cadastrais do aluno

Motas do aluno
Diario de classe
Financeiro

Alterar senha

Cli bota T =
ESCOLA el Isolicitacdo de descontos |

Comunicados

Entre em contato com a instituigdo

Protocolo

Agendar atendimento

Inscricdo em Turmas Secundarias

Matricula 2024

Figura 02 — Pagina inicial
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22, Passo: Na tela de Solicitagao de desconto, pressione o botdao “SELECIONAR

DOCUMENTOS”.
1 2 3 4
Selecionar desconto Ficha socioecondmica Envio de documentos Comprovante

Um desconto ja foi solicitado para este aluno

Nome do aluno: TESTE CEBAS 30-05

Niimero do processo: FILANTROPIA CEBAS 2026 0002/2026
Data da solicitagdo: 03/06/2025

Situagdo de analise: Aguardando documentos

Clique no botdo
“SELECIONAR DOCUMENTOS”

Data da andlise:

SELECIONAR DOCUMENTOS

‘ IMPRIMIR FICHA ‘

Figura 03 — Selecionar documentos

39, Passo: Nesta aba é possivel identificar os Documentos que nao estavam de

acordo com os padrées necessarios e estdo aguardando o Reenvio.

Figura 04 - Status da documentacdo
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Cad Unico Entregue 05/06/2025 as 08:25 Sim
Comprovacédo de Renda do(a) Responsavel Financeiro () Aguardando 05/06/2025 as 09:06 Néo
Comprovante de endereco do Responsavel Financeiro ou Declaragdo de Residéncia do Grupo Familiar (O Entregue 05/06/2025 as 08:25 Sim
CPF do(a) Responsavel Financeiro () Aguardando 05/06/2025 as 09:07 Nio
RG ou Certiddo de Nascimento do(a) Candidato(a) (O Entregue 05/06/2025 as 08:26 sim

PROXIMO >

Pdgina 8




42, Passo: Clique no botdo ‘| e selecione a opgao “Arquivos Anexados”.

Selecione a opgdo

cad Unico Entregue 05062025 “Arquivos Anexados”

Comprovacgdo de Renda do(a) Responsdvel Financeiro (O Aguardando 05/06/2025 &s 09:06
Arquivos Anexados
Comprovante de endereco do Responsavel Financeiro ou Declarag@o de Residéncia do Grupo Familiar () Entregue 05/06/2025 &s 08:25
CPF do(a) Responsavel Financeiro (O Aguardando 05/06/2025 as 09:07 Nio
RG ou Certiddo de Nascimento do(a) Candidato(a) O Entregue 05/06/2025 as 08:26 Sim

PROXIMO >

Figura 05 — Envio de documentos

59, Passo: Clique no botao para submeter um arquivo do seu dispositivo.

P

Porta arquivos Documento selecionado Cad Unico

Anexe o primeiro arquivo
&, ENVIAR ARQUIVO
Clique no botdo
“ENVIAR ARQUIVO”
< VOLTAR
b
Figura 06 — Envio de arquivos
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62. Passo: Selecione o arquivo desejado e clique em “Abrir”.

1 » Downloads >

Organizar MNova pasta
Nome
% Inicio ome
e Hoje
& Galeria l

Cad unico.pdf

B On=Nrive
Selecione o Con nte de renda.pdf

Comrpovante de enderego.pdf

Figura 07 — Envio de documentos

79. Passo: Com o arquivo anexado, preencha o campo “Nome do arquivo”
renomeando o documento com o nome do documento solicitado em questao.

Porta arquivos Documento

ecionado Cad Unico

Arquivo anexado * Nome do arquivo *

cad unico_pdf

Disponivel no Portal Web

Renomeie o
Documento enviado
para o tipo de envio

Clique no botdo
“SALVAR”

< VOLTAR

Figura 08 — Envio de documentos
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82. Passo: Apds preencher todos os documentos necessarios, clique no botao

cad Unico Entregue 05/06/2025 &s 08:25 sSim
Comprovagéo de Renda do(a) Responsével Financeiro Entregue 05/06/2025 as 11:47 Sim
Comprovante de enderego do Responsavel Financeiro ou Declaracdo de Residéncia do Grupo Familiar &) Enwregue 05/06/2025 as 08:25 Sim
CPF do(a) Responsavel Financeiro (O Entregue 05/06/2025 as 11:53 Sim
RG ou Certid&o de Nascimento do(a) Candidato(a) (O Entregue 05/06/2025 as 08:26 sim

Clique no botdo

Figura 09 — Envio de documentos

92, Passo: Processo finalizado.

Atencdo: E importante que o solicitante mantenha consigo o comprovante de
solicitagao de bolsa para eventuais necessidades do processo.

Apos imprimir ou armazenar o comprovante de solicitacdo, o processo é
finalizado.

OK

Solicitacao enviada com sucesso.

Fechar

Figura 10 — Comprovante
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