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1. PORTAL DO ALUNO E

1.1 INFORMACOES GERAIS

Com intuito de oferecer aos nossos alunos mais agilidade e comodidade, o portal académico
passou por uma atualizacao de versao que resultou em um novo layout, mais moderno e
intuitivo, além de apresentar novas funcionalidades e servigos, que serao apresentados a seqguir.

1.2 ACESSANDO O PORTAL ACADEMICO

Ao acessar a area do aluno ( portal.saocamilo-sp.br/), clique em portal académico.

* SA0 ( AMIL “ el

Area do Aluno

Ao abrir a pagina do portal académico, vocé devera preencher os campos: “Usuario”
(Registro Académico do Aluno=Numero de Matricula) e a “Senha’, (fornecida por e-mail)
Ao inserir o usuario (RA) e a senha, sera necessario realizar a alteracao da senha de sua
preferéncia. Obs.: Caso nao tenha recebido sua senha de acesso, verifique sua caixa de
lixo eletrénico ou spam.

%:;"# SAOCAMILO

PORTAL DO ALUNO

n Digite a senha antiga
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1.3 ESQUECI MINHA SENHA 04

Caso tenha esquecido ou perdido a senha enviada por e-mail, vocé poderd selecionar o
link “Esqueceu sua senha?” que tem a finalidade de enviar ao aluno um e-mail com as
orientacoes de redefinicao da senha.

Ao clicar no link indicado abaixo, abrird uma tela na qual devera ser informado o “Usuario”
(nimero do RA/matricula) e e-mail (informado no ato da matricula, que consequentemente
consta cadastrado em nosso sistema).

Obs. Caso nao seja inserido nesta tela 0 mesmo e-mail cadastrado em nosso sistema, as
orientacdes para redefinicao de senha nao serao disparadas.

Do
F A ey
So° >/OCAMILO

PORTAL DO ALUNO

ESQUECEU SUA SENHA?
Usuario

E-mail

COMNTIMUAR

Voltar para o formulario de login

Caso os dados sejam informados corretamente, sera exibida uma mensagem confirmando
que as informacodes para alteracao da senha foram encaminhadas ao e-mail do aluno. O
envio desse e-mail é imediato.

Casooalunoinsiraalgumainformacaoinconsistente ou nao se recorde do e-mail cadastrado
na matricula e/ou RA, deverd entrar em contato com a central de atendimento académico,
para confirmacao das informacdes, tendo em vista que o reenvio nao sera realizado, caso

2. CONTEXTO EDUCACIONAL

Caso vocé esteja matriculado (a) em mais de um curso ou tenha realizado algum curso
de extensao em nossa instituicao, logo apos o login com RA e senha, o portal apresentara
um pop-up* para que vocé possa selecionar o curso que deseja visualizar as informacoes,
mesmo estando logado com RA e senha do curso atual.

Atencao para os bloqueadores de “Pop-ups” Veja mais detalhes no final deste manual.

Caso esteja matriculado em apenas um curso, o acesso sera automatico sem a visualizacao
da tela a demonstrada abaixo, visto que o proprio sistema selecionara o seu curso de
forma automatica.
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3. TERMO DE CONSENTIMENTO

Ao acessar o portal pela primeira vez ou ap6s a atualizacao de algum dos itens da politica
de acesso, sera obrigatério visualizar os documentos apresentados e apenas apods a
visualizacao dos arquivos, sera possivel realizar o aceite e prosseguir com 0 acesso ao
portal, clicando no botao “aceito”.

Atencao para os bloqueadores de “Pop-ups”. Veja mais detalhes no final deste manual.

4. MENU

Para navegar pelas funcionalidades do portal, vocé devera utilizar o menu que fica na lateral
esquerda da pagina. Ao selecionar o iconeE, serao exibidas todas as funcionalidades
do portal.

Caso queira, podera deixar a barra do menu fixa em sua tela, basta selecionar

oicone n

estas informacgdes sejam inseridas incorretamente.
§
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4.1 MURAL

No muralseraodivulgadasinformacdesimportantesarespeitodosprocessosemandamento
e de interesse da comunidade académica. Fique sempre atento a este icone.

Prezados Alunos,
Sejam bem-vindos ao novo portal. Clique aqui para
acessar o manual com orientacdes de acesso.

4.2 CALENDARIO

Através do calendario é possivel visualizar as aulas e demais informacdes lancadas no
calendario pelos docentes, sendo possivel visualizar por disciplina, dia, semana, més ou
no formato de agenda.

Calendano
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4.3 GRADE CURRICULAR 07

Este icone é novo no portal, através dele o aluno tera acesso a visualizacao de sua grade
curricular completa com carga horaria da disciplina, semestre/modulo e situagcao na disciplina.

Para as disciplinas ja cursadas e concluidas, este item permite a visualizacao da nota e/ou
conceito e numero de faltas.

Larade Curmncular
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E possivel filtrar por situacdo e visualizar as disciplinas de acordo com o seu status, conforme
indicado na imagem abaixo.
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4.4 QUADRO DE HORARIOS

No quadro de horarios é possivel visualizar em quais dias e horarios as disciplinas

serao ministradas (cursos presenciais).
0
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Ao clicar na disciplina do quadro de horarios é possivel consultar mais informacdes sobre
a disciplina como: nome dos docentes, carga horaria e a sala em que a disciplina serd
ministrada, conforme tela a sequir.

FISIOTERAPIA AQUATICA

Cédigo: SPGRO30041 Modalidade:; Presencial |(Obrigatoria
Crifditios: Cainga hordria - CH: 40,0000
Turma:; SPFIS07AMIE Periodo; SETIMO PERICDC

Filial AD SOCIAL CAMILEARA, - Chuacio: SP - MATRICULADC

Informagdes do horana
Hardrka: 09:40 - 10:30 Dt do hordre: 1000272020
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4.5 MATRICULA ONLINE (REMATRICULA)

A rematricula (aplicada apenas para os cursos de graduacao, profissionalizantes e stricto
sensu) é realizada através do icone“matricula online” e de acordo com os prazos divulgados
através de editais e portarias especificas.

1LO

Para efetivacdo do processo através do portal, é necessario que o(a) aluno(a) ndo possua
pendéncia académica (documentos pendentes na matricula) ou pendéncia financeira. Caso
possua pendéncias, sera necessario regularizar antes do término do periodo de rematricula,
para liberacao do processo através do portal (se houver excepcionalidades, serao tratadas
no edital de rematricula e portarias especificas, de acordo com o periodo letivo vigente).

4.5.1 PASSO A PASSO PARA EFETIVACAO DA REMATRICULA

Apos selecionar o icone de matricula online, basta avancar as proximas telas, conforme
exemplo abaixo, até a visualizacao do contrato de prestacao de servicos:

cin & ®
% ACCAMILO Requenimentos  Motafalta Wnificata  Financera 2 anR
Processo de Rematricula,

®

APRESENTACAG
Bem-Vimdo 3 Rematricala
Para o indcio da soa Besmarrieula para 20212 elique em [nicis
Prossiga por todes os passos até 2 apresentagio da boleto bencirio para o pagamenso.

Na tela abaixo, basta clicar na opcdo PULAR e no icone PROXIMO, conforme indicacéo
na tela abaixo.
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A tela sera direcionada para o contrato de prestacao de servicos. Apéds a
leitura do contrato basta clicar em Li e aceito os termos do contrato e apds

habilitara para selecao o botao Assinar Contrato.
0
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CONTRATO DE PI{ENI'AI,'.AO DE SERVICOS EDUCACIONALS

CURSOS DE GRADUACAD

Pelo presents instromento pasticslar de CONTRATO DE PRESTACAD DE SERVICOS EDUCACIONAIS FARA CURSOS
DE GRADUACAD na Modalidade Presemcial ¢ Educacko a Distimcia, de wn lado a UNIAD SOCIAL CAMILIANA,
enasenadon do CENTRO UNIVERSITARIO SA0 CAMILO - S40 PAULOQ. snrdads sducaciosal de deeite privade, sem fins
Tuzratives, wwerilo enadus] sema, sende o Cemnpus [prrangs situads ns Ay, Nazarg, 1,501 = Ipirees = 530 Paslo 5P, inacri 1o na
CNFI'MF sabn 38 250 6891001245, & o Camigias Paenpeia comn sede & Rua Raul Pomgeia, 144 = Poenpens = 536 Padla 5F macriio
eo CNPIMF sob n 55.2506BR0004-3%, nese ato represemtado por seu Rentor Jodo Bausta Gomees d¢ Lima, denominada
simplesmente CONTRATADA, de oumro lado, ofa) CONTRATANTE, devsdamence idemificado e qualificado no requenmenio de

maeuds, que Dl paste micprasts di presenfe mtnca, Bm estie 51 Justo ¢ conkalado, Rude quinte a segen, reciprochments,
astipulam, aceitam ¢ acordam

CLAUSULA 1* - DAS DIEPOSICOES LEGALS Le

Por este mstrumento paicular de Contrate de Prestacae de Serviges Edwcaciemais para os cursos de graduacis, em
consalacia com & legislace splicdvel o maréria, especialmente oa artzgos 206, inzasos 01 T ¢ VIT e 208 da Constatuichs Federal a

L& 9,354 e 20 8z derembeo 32 1596 ¢ 8 Le 078 &2 11 de seremibae de 1590, d¢ is Bde o OONTRATANTE, @ssuficads ng =

Epy— | -

Apos clicar em assinar contrato, sera enviado um token por e-mail ao aluno para validagao do
processo de rematricula. Apos insercao do token habilitara o botao Finalizar Matricula.

CENTRO UNIVERS *

Testemunha 01 Reenviar e-mail
Nome:

e - | B =i

Testemunha 02

Nome
CPF

Bl Li e aceito os termos do contrato m Assinar contrato Frnalizar matricula

Ao finalizar a rematricula, ficara disponivel para impressao o comprovante de rematricula
e contrato de prestacao de servicos, além do boleto referente a rematricula.

ATENCAO apenas neste momento serd possivel realizar a impressdo do contrato e

comprovante de rematricula, ao fechar a tela abaixo, os documentos nao estardao mais
disponiveis para impressao, nao sendo possivel resgata-los posteriormente.

Processo de Rematricula.

@ o @ ©

FINALIZAGAO

Rematricula realizada com sucesso, apés o pagamento da 1° parcela sua matricula serd confirmada.
Imprima seu comprovante de matricula atraves do link abaixo:

&
&

Contrato financeiro

Pagamento

n
Boleto
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4.6 CENTRAL DO ALUNO
4.6.1 FALTAS

E possivel consultar as faltas, filtrando pelo periodo letivo desejado.

Faltas:| s=ewm -

Na tela de consulta, é possivel filtrar por todas as disciplinas ou por disciplinas especificas,
conforme demonstrado abaixo:

1 - FALTAS

Nesta tela, também é possivel visualizar a quantidade de faltas e o percentual que
representam com relagao a carga horaria total do curso. Além disso, é possivel selecionar
o icone “ver faltas” para visualizacao dos dias em que as faltas foram aplicadas.

L") W g Faka 3 L)
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OB¥ 4R
1LO




4.6.2 Nota/Falta unificada

Através deste icone, é possivel consultar as informagdes utilizando filtro de acordo com
o periodo letivo desejado. E possivel visualizar as informacdes destacadas abaixo em
vermelho (quando aplicadas ao nivel de ensino e/ou disciplina).

Mota/Falta unificadg e -

PEREENA SN BCAT DE  SECAREA BV RS B
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4.6.3 Notas
4.6.3.1 Notas por etapas

Neste icone, é possivel visualizar todas etapas de avaliacdes, sendo Avaliacao de Percurso
1, Avaliacao de Percurso 2, Avaliacao Substitutiva e Média Final, quando aplicadas ao nivel
de ensino e/ou disciplina. Ao selecionar o item “ver avaliagdes” conforme indicagao abaixo,
é possivel visualizar mais detalhes como por exemplo: quais atividades foram atribuidas na
avaliacao de percurso 1 e qual a nota obtida em cada uma das atividades.

MNotas; oz -

1 - FRIMEIRA A, 2-SEGUNDA A 3- AVAl H;I;.I.l:.'i 4 - MDA FRLAL

ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO SISTEMA NERVOSO

Etapas: TODAS w

AVALIACAO DE avaliagio individual 6.0000

PERCURSO

Ao selecionar ver disciplina, conforme indicacdo na tela acima, é possivel visualizar todos
os detalhes a respeito da disciplina, como carga horaria, periodo etc.

ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO SISTEMA NERVOSO 5P - MATRICULADO

4.6.3.2 Avaliacoes

Neste icone hda possibilidade de filtrar por todas as disciplinas ou apenas pela disciplina
que desejar, para visualizacao de todas as etapas de avaliacao (Avaliacao de Percurso 1,
Avaliacao de Percurso 2, Avaliacao Substitutiva e Média Final), caso seja aplicado ao nivel
de ensino e/ou disciplina.

Filtro com todas as disciplinas:

Motas: o«
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Filtro por uma disciplina especifica:

4.6.4 Ocorréncias

No icone de ocorréncia é possivel visualizar medidas disciplinares aplicadas, com a
possibilidade de filtrar por periodo letivo.

Ocorréncias{2)
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4.7 Secretaria

4.7.1 Requerimentos

AssolicitacbesdeservicosedocumentosestaodisponiveisatravésdoiconedeRequerimentos.
E possivel visualizar as solicitagbes “disponiveis” (alguns servicos possuem prazos
especificos, determinados através de editais e/ou calendario académico) e “solicitados”

(para acompanhamento das solicitacoes realizadas), conforme indicacao nas
8
ILO

imagens a seqguir.

Requerimentos

S

Abmrtirn

Evapa byt

Abswrtirs )

blepa Atus

Ao clicar em exibir detalhes é possivel acompanhar toda tramitacao de sua solicitacao.
O Campo solucao sempre apresentara o parecer final de requerimento gerado.

B WiG--
Prodosoin: L
il

Lk e

Do inide iz

i i

Ao clicar em exibir detalhes é possivel acompanhar toda tramitacao de sua solicitacao.
Caso sejam disponibilizados documentos através do requerimento, basta

AbsErtiry

g 5 Lt

clicar em exibir detalhes e consultar o item Arquivos.

%
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Tanto documentos enviados pelos alunos, como disponibilizados pela instituicao, ficarao
disponiveis para download do aluno, através deste item.

Arindvirs

4.7.1.1 Requerimentos Disponiveis

Para abertura do requerimento, basta selecionar o tipo de servico/documento que
deseja solicitar e seguir com atencdo os procedimentos e orientacdes descritas, conforme
atendimento selecionado.
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Apds preenchimento dos campos obrigatérios basta selecionar “solicitar”.

Atencao: O campo solicitacao indicado naimagem abaixo, é de preenchimento obrigatério
e deve ser utilizado para justificar o motivo do pedido ou para acrescentar alguma
observacao ao requerimento.

AR -
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17

Apos selecionar o icone solicitar, aparecera a mensagem abaixo que direcionara para tela
de geracao do boleto (aplicado apenas em solicitacdes que possuem taxa). Basta selecionar
“Sim” para finalizar a abertura do requerimento.

Confirmacao
E 1ad EE B0 i gt 4 18571 A s LLr SN AT LG | i UM Sudta & F B TG, O S oty

!.‘.k.

Para visualizacdao do boleto, selecione o icone “boleto”.
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Atencao para os bloqueadores de “Pop-ups”.Veja mais detalhes no final deste tutorial.

Os servicos e documentos que nao possuem taxa, apresentarao a mensagem abaixo apos
abertura. Basta selecionar “Sim”, para prosseguir com geragao do seu requerimento.

Confirmacao de Requerimento

Vooe confirma a abertura do requenimento com base nos dados informados?

4.7.1.2 Solicitacoes com upload de documentos

Algumassolicitacdesteraoindicacaonasorientacéesquantoanecessidade/obrigatoriedade
de anexar documentos especificos ao pedido, no momento abertura do requerimento.
Um exemplo deste tipo de servico, sao as atividades complementares (graduacao), que
necessitam do certificado para prosseguir com a analise.

Para upload dos documentos, é necessario selecionar o icone adicionar anexo.

OlB¥R|
1LO

&P Adicionar anexo




Na tela a seguir, no campo de“descricao” deve ser inserido o nome do arquivo a ser enviado.
Para envio do documento, basta clicar em“buscar arquivo’, abrird uma janela para busca dos
arquivos em seu computador e/ou dispositivo movel e apds selecao do arquivo desejado,
basta clicar em “adicionar ao requerimento”.

Anexar Arquivos ao Reguerimento

Descrigdo *

Buscar Arquivo *

Buscar Arquivo
Cancelar Adicionar ao requerimento

4.8 Arquivos
4.8.1 Materiais das Disciplinas

Através deste icone é possivel visualizar os materiais eventualmemte disponibilizados pelos
docentes para as aulas, é necessario selecionar a disciplina desejada conforme indicagao abaixo.

4.8.2 Materiais da Instituicao

Através deste icone é possivel visualizar documentos institucionais como: regimento,
regulamentos, modelo de contrato de estagio etc.
Atencao: Antes de baixar os arquivos, verifique se o documento refere-se ao nivel de
ensino no qual esta matriculado, pois nesta tela é possivel visualizar os
documentos institucionais de todos os niveis de ensino oferecidos
pela instituicao.
0
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4.9 Financeiro

Através deste icone é possivel visualizar os boletos gerados de acordo com o periodo letivo
selecionado, sendo possivel filtrar por status de boletos, como: ja pagos, em aberto etc.

ATENCAO: Os boletos de mensalidade sao impressos pelo aluno através deste icone.
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4.10 Avaliacao Institucional

Através deste icone poderao ser aplicadas as pesquisas institucionais desenvolvidas pela CPA.

) Avaliago Institucional

4.11 URL’s Externas

Através deste icone serdao disponibilizadas planilhas para consultas de informacdées como
professores orientadores de tcc (lato sensu), horario de disciplinas para solicitacées de
turno invertido (graduacgao), entre outros.

4.12 Relatorios

Através deste icone é possivel gerar diversos relatérios (caso esteja disponivel para seu
nivel de ensino), como : extrato de atividades complementares, via simples do contrato do
semestre vigente e declaracao de pagamentos (ambos disponiveis apenas na graduacao).

Basta selecionar o icone “Emitir relatério”, de acordo com o documento desejado.

B Lot relatdens
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4.12 Cadastro Académico
4.12.1 Dados Pessoais
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Opcao fica disponivel ao selecionar o icone que consta a foto do aluno, no canto superior direito.
Através do Cadastro académico é possivel consultar os dados cadastrais basicos que estao
inseridos em nosso sistema, porém nao é possivel realizar atualizacbes, caso identifique
a necessidade de atualizacao de dados, deve ser aberta uma solicitacao através do icone
de requerimentos.
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4.12.2 Documentos

No Menu Cadastro Académico consta um icone chamado “Documentos”, conforme
indicacao abaixo.

Neste icone é possivel visualizar os documentos entregues no ato da matricula. Desta
forma, caso haja alguma pendéncia de documentos, ou a recusa do documento entregue
(ilegivel, cortado, vencido, etc.), o item podera ser visualizado através desta tela, de acordo
com a legenda indicada abaixo.

Documentos: i «
Sruaghs Descrigho Obwigetd_ (b prevista | entre_ Data de entrega Prazo de entrega Mhotivis de Fepesgho
' o ARTERA DF RECSTRC 11 2302/2023 23022022
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4.12.3 Alteracao de Senha

Alterar senha

Informe a senha atual e a nova senha

Sefibia abual * !

Mowa senha *

S Através deste icone, é possivel realizar a alteracao
da senha de acesso ao portal académico.

Alterar zenha

4.13 Alteracao de Curso

Caso o aluno esteja matriculado em algum outro curso na instituicao (inclusive cursos de
extensao), é possivel realizar a troca de curso clicando em “ alterar cursos”. Assim mesmo
que o aluno logado com o RA e senha de outro curso, conseguird acessar as informacgdes
pertinentes sem necessitar se logar com outro numero de matricula e senha.

Basta selecionar o curso que deseja visualizar e confirmar.

Seledione o CURS0 para acessar o Portal:

® FISIOTERAPIA IPIRANGA ) (MATUTING)

Habilitac§o: FISIOTERAPIA (IPIRANGA
Grade Curnicular: FISIOTERAPIA GRADE &

Periodo letive: 202071

OFICINA TESTES AVAl |.l|:l.|:_|El.Gl CAPACIDADE FUNCIOMAL AMBIENTE

DOMICILIAR (DIURNO)

Habilitagdo: OFICINA TESTES AVALIACA AP, A NCIOMAL AMBIENTE AMCILLAS
Grade Curricular: OFICIMNA TESTES AVALIACAD CAPACIDADE MCIOHAL A MEIENT

Perodo letive: 2019/3

4.14 Atalhos

Sempre teremos trés icones de acesso rapido para as principais atividades do portal, de
acordo com o periodo do ano.

Através destes atalhos, é possivel acessar os itens disponiveis de forma mais rapida, sem
necessidade de acessar o menu no canto esquerdo da tela.
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4.15 Zoom

Através dos icones @ (= cossivel aumentar e dimunuir o zoom da visualizacao da tela.

4.16 Visualizacao com contraste

Também é possivel aplicar contraste na visualizacao através do icone

5. BLOQUEADORES DE POP-UP
5.1 Como Desbloquear pop-ups de seu navegador

Os bloqueadores de Pop-Ups podem bloquear alguns recursos do sistema tais como:
alteracao de contexto educacional, geracao de boletos, entre outras telas apresentadas
em formato de pop-up.

Por este motivo, é importante que desbloqueie os pop-ups de seu navegador, logo no seu
primeiro acesso.

Para desbloquear pop-up no Internet Explorer, siga os seguintes passos:

1) Opcodes de Internet;
2) Clicar na Aba de “Privacidade”;
3) Desmarcar a opc¢ao “Bloqueador de Pop-ups”.

EECTTI—— Para desbloquear pop-up no Mozila Firefox, siga os

e T B seguintes passos:
[

— 1) Menu;
| S || 2) Opgoes;

3) Privacidade e Seguranca;
4) Permissdes, desmarcar a op¢ao blogquear janelas pop-up.
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Bloquear janeias popup

Para desbloquear pop-up no Google Chrome, siga 0s seguintes passos: Para ver os pop-ups
bloqueados de um site, siga as etapas abaixo:

1) Se os pop-ups tiverem sido bloqueados, vocé vera o icone na barra de endereco do
navegador. Clique no icone para ver uma lista de pop-ups bloqueados.

Para permitir manualmente os pop-ups de um site, siga as etapas abaixo:
Clique no menu do Google Chrome, na barra de ferramentas do navegador.

1) Selecione Configuracoes;

2) Clique em Privacidade e Seguranca;

3) Clique no botao Configuracdes do site;

4) Na secao “Contetdos”, clique em Pop-ups e redirecionamento;

5) Adicione o endereco do portal na secdo permitir.

Em caso de duvidas entre em contato com a nossa central de atendimento, através
dos telefones: 0300 017 8585 OU 11 3465-2664 (opcao 2) ou através do e-mail
aluno@saocamilo-sp.br.
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