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1. PORTAL DO ALUNO
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 servicos, que
serao apresentados a seguir.

1.2 ACESSANDO O PORTAL ACADEMICO

Acessar o site da instituicao (www.saocamilo-es.br), aba ‘Servicos’, item Sistema
Académico dentro do menu de Alunos.

eza SAOCAMILO =

Area do Aluno

Ao abrir a pagina do portal académico, vocé devera preencher os campos: “Usuario”
(Registro Académico do Aluno= Nimero de Matricula) e a “Senha”, (fornecida por

e-mail). Obs. Caso nao tenha recebido sua senha de acesso, verifique sua caixa de
lixo eletronico ou spam.

PORTAL DO ALUNO
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http://www.saocamilo-es.br/

1.3 ESQUECI MINHA SENHA

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

Ao clicar no link indicado abaixo, abrira 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 o mesmo e-mail cadastrado em nosso sistema,
as orientacoes para redefinicao de senha nao serao disparadas.

QRWE

PORTAL DO ALUNO

Esqueceu sua senha?

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

Caso o aluno insira alguma informacao inconsistente ou nao se recorde do e-mail

cadastrado na matricula e/ou RA, devera entrar em contato com a central de atendimento
académico, para confirmacao das informacoes, tendo em vista que o reenvio nao sera

realizado, caso estas informacoes sejam inseridas incorretamente.
g
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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, 0 acesso sera automatico sem a visualizacao
da tela a demonstrada abaixo, visto que o proprio sistema selecionara o seu curso de
forma automatica.

Ou TESTE HOMOLOGACAD
Selecione 0 CURSD para acessar o Portal
® ENFERMAGEM (IPIRANGA ) INOTURNO)
Habiltagho
Grade Curricular
Ferodo etiva
TECNOLOGIA EM GESTAD HOSHITALAR [DIURNO}
Habilragio
Grade Curricular:

Perodo etive

ENFERMAGEM IPIRANGA 1) (MATUTING)
Habiltagio
Grade Crrricular

Poriodo lethve

3.  TERMO DE CONSENTIMENTO

Ao acessar o portal pela primeira vez ou apos a atualizacao de algum dos itens da
politica de acesso, sera obrigatorio visualizar os documentos apresentados e apenas
apos a visualizacao dos arquivos, sera possivel realizar o aceite e prosseguir com o
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 icoE serao exibidas todas as
funcionalidades do portal.

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

o icone n
O
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4.1 MURAL

No mural serao divulgadas informacoes importantes a respeito dos processos em
andamentoedeinteresse dacomunidadeacadémica. Fiquesempreatentoaesteicone.

8 Q@ m
o N PR .“. m'A'

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 informacoes lancadas no
calendario pelos docentes, sendo possivel visualizar por disciplina, dia, semana, més
ou no formato de agenda.

Calendano

|.~--.. |




4.3 GRADE CURRICULAR

Este icone é novono portal, através dele o aluno tera acesso a visualizacao de sua grade
curricular completa com carga horaria da disciplina, semestre/madulo e situacao na
disciplina.

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

P RASA AN A b
PRATRAARS SR N

IVLTILY W - ALRROANDD ML T

e WATBULAS

E possivel filtrar por situacdo e visualizar as disciplinas de acordo com o seustatus,
conforme indicado na imagem abaixo.

FRGOTERANA S "SR ANCA
FEUOTIEANA CAAY &
cimaoLr W ALLLARQANDO MASITNG
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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).




Quadro de Horano

Ao clicar na disciplina do quadro de horarios € possivel consultar mais informacoes
sobre a disciplina como: nome dos docentes e carga horaria da disciplina que sera

ministrada, conforme tela aseguir.

FISIOTERAPIA AQUATICA

Cédiga: SPCRO30041
Créditos:
Turma: SPFISO7AMI

Fillal; UNILAO SOCIAL CAMILIANA, -

CENTRC

Modalidade: Presencial (Obrigatoria

Carga horidria

Porfodo: SETIM

Situaglio: SP - M

4.5 MATRICULA ONLINE (REMATRICULA)

CH: 40

Al A

s e T

A rematricula (aplicada apenas para os cursos de graduacao) é realizada através do
icone “matricula online” e de acordo com os prazos divulgados através de editais e

portarias especificas.

%
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Paraefetivacaodoprocessoatravésdoportal, € necessarioqueo(a)aluno(a)naopossua
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,
seraotratadasnoedital derematriculae portarias especificas, deacordocomo periodo
letivo vigente).

4.5.1 PASSO A PASSO PARA EFETIVACAO DA REMATRICULA

Aposselecionar oicone de matriculaonline, bastaavancar as proximas telas, conforme
exemplo abaixo, até a visualizacao do contrato de prestacao de servicos:

HOMOLOGAGAO 12.1.28.117 Processo de |E|
KRematricula

O,

ArvesenTALAD
Bess Vinde 2 Ressstrionds
Pata o malso &2 vea Remantacnls paca 2 tiague ron lentaae
Prosusrs par todon s paasos 22 2 agurarntacio do bolete bamsino pus v pagaucss

Apeesemiin esat wfbonacio para 0 e 0o peval VALIDACAO BOMOLOGACAO VERSAO 12 1 28110

HOMOLOGAGAO 12.1.28.117 Processo de [ < Aot | i 3 |

Rematricula

@ ®

FENDO0 LETIO

Parndcs kSvos ¢ Cunos Gapandveia

Terfenhs Letvo Carmn Hatsitagbo Tarrm
* 20002 MEOI L (M aNLA MEDSUNG AN NTROMAL
HOMOLOGAGAO 12.1.28.117 Processo de o K =y

Rematricula,

© © ®

QNG T de s b sbw Forg d» . Bl

R e G T T
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ApOs a leitura do contrato é necessario selecionar o icone “Li e aceito os termos do
contrato” e selecionar o botao “finalizar matricula.

Contrato inanceire

Mo Pado oe de

CENTRO UNIVERSTARIO $AD CAMIO ~ SA0 PALLOD

Tenrtermumhe O
Nowne
on

Testerunhe OJ

Rowne

oy

| L& a0 08 s 30 Conato |

I | rass maraods I|

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 sera possivel realizar a impressao do contrato e
comprovante de rematricula, ao fechar a tela abaixo, os documentos nao estarao mais
disponiveis para impressao, nao sendo possivel resgata-los posteriormente.

HOMOLOGACAO 12.1.28.117 Processo de
Rematricula.

© ©

? A

Camgo d6 Condierucho e Matie Ao Rematiiide realiads (om scoiio, apdd ¢ Dagamerto da 1° paraty s methuds sl coofimats
PN e OTVE P TP A fe MY Aes 1) . Wione

&, COMPROVANTE DE MATRICULA HOM
Pagamento

M Boleto

= Cartdo
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4.6 CENTRAL DO ALUNO
4.6.1 FALTAS

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

Fanasg

017

© ¥ rttas e R R s da b © ' e

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

- fama e Owvigane loamy 1-FNLIAD Percprtus

Nesta tela, também é possivel visualizar a quantidade de faltas e o percentual que
representamcomrelacaoacargahorariatotaldocurso. Alémdisso, é possivelselecionar
o icone “ver faltas” para visualizacao dos dias em que as faltas foram aplicadas.

Pt T Thesaogds s Tur=e 1 TALIAS Nesrtud

O O C
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Deto 8a Adde .- Soucie oty

4.6.2 Nota/Falta unificada

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

Nota/Falta unificada: -

4.6.3 Notas
4.6.3.1 Notas por etapas

Neste icone, é possivel visualizar todas as etapas de avaliacoes processuais, finais,
substitutivas e média final), quando aplicadas ao nivel de ensino e/ou disciplina. Ao
selecionaroitem “veravaliacoes” conformeindicacaoabaixo, € possivel visualizar mais
detalhes como por exemplo: quais atividades foram atribuidas na avaliacao processual
e qual a nota obtida em cada uma das atividades.

Notas:

1~ AVALIACA 2~ AVALIACA 1 - AVALIACA A MDA P




PROTESES E ORTESES

Elapas TODA -

Avaragin

ALIACAD Avaliagds
PROCESSLAL Processual |
AVALIACAD Avaliagbo

18112015 50000 4 0000
PROCESSLAL Processual Il

Ao selecionar ver disciplina, conforme indicacao na tela acima, é possivel visualizar

todos os detalhes a respeito da disciplina, como carga horaria, periodo etc.

PROTESES E ORTESES APRALS

4.6.3.2 Avaliacoes

Neste icone ha possibilidade de filtrar por todas as disciplinas ou apenas pela disciplina
que desejar, para visualizacao de todas as etapas de avaliacao (processual, final,

substitutiva e média final), caso seja aplicado ao nivel de ensino e/ou disciplina.

Filtro com todas as disciplinas:

OlBr4R
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Filtro por uma disciplinaespecifica:

4.6.4 Ocorréncias

No icone de ocorréncia é possivel visualizar informacoes quanto a disponibilidade
de cartao de transporte (caso o aluno tenha solicitado nas empresas conveniadas) e
visualizar medidas disciplinares aplicadas, com a possibilidade de filtrar por periodo
letivo.

Ocorrénciasi2)

Data do Ocominoe rLn
Deso0hra [espon bl pelo Catastio

(rape

Daets do Ocombncia | g
Dresiperna Rewpontivel pelo catanro
Tur=a fpa

Obearvaglc

4.7 Secretaria
4.7.1 Requerimentos

As solicitacoes de servicos e documentos estao disponiveis através do icone de
Requerimentos.

E possivel visualizar as solicitacdes “disponiveis” (alguns servicos possuem prazos
especificos, determinados através de editais e/ou calendario académico) e “solicitados”
(para acompanhamento das solicitacoes realizadas), conforme indicacao nas

imagens a seguir.
g
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Requerimentos

Tew (gt 1w ghrruirreeane Yauw

Ovtres s ¥
Aberturs

Eape At

Outtran agton ¥

3
X
]

Abarturs 00
tlape Atuar

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

o'. X

Protoroes L Absrtiry
et s At
Soloteg i

Dovcuneds

e e

Ao clicar em exibir detalhes é possivel acompanhar toda tramitacao de sua solicitacao.
Casosejamdisponibilizados documentos através dorequerimento, basta

clicar em exibir detalhes e consultar o item Arquivos.
0
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Tanto documentos enviados pelos alunos, como disponibilizados pela instituicao,
ficarao disponiveis para download do aluno, através deste item.

ArQguaves

s B

.!. Oorwriogas
naniho

Data steraclo

4.7.1.1 Requerimentos Disponiveis

Para abertura do requerimento, basta selecionar o tipo de servico/documento que
deseja solicitar e seguir com atencao os procedimentos e orientacdes descritas, conforme
atendimento selecionado.

-

L~ O ALUMOYA; TA CARTAD DE IDENTIICACAD - 2* VA £E1L0 PORTAL ACADEM
11« ASOUCITACS EVERA SER BEALIZADA PARE 05 CASOS OF PERDA £ 200UB0. TENDO B STA QUE & DABITIR DE 2020 MAD MAVERA SENC]
TAXA P - n - - T -~ 1 r -
»
12 -
2 F
21 ' EN A CANCELADA AUTOMATICAMDNTE
12 - ) ¢ - - -
). - A & A) PARA A
4 HA TETR 1F
') -

- An -";A v

£ CAGTAD NCARA DISPONNVEL SARA RITIRADA DURANTE O WINCULO DOWAL ALNOWA; COM A MNSTITUCAD DO CONTRARGD SEAA DESCARTADO

RETIRA POR TERCEROS £ WICISSAR

Apos preenchimento dos campos obrigatorios basta selecionar “solicitar”.

Atencao: O campo solicitacao indicado na imagem abaixo, € de preenchimento
obrigatorio e deve ser utilizado para justificar o motivo do pedido ou para acrescentar
alguma observacao ao requerimento.

CANS
'
PUSE A B TINAN O 200 I M1 NA YDA
'n
Liw ot g [ viroge L ocandonte Tonn RS) Fram
¥ & L) "R i .
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Apos selecionar o icone solicitar, aparecera a mensagem abaixo que direcionara para
tela de geracao do boleto (aplicado apenas em solicitacoes que possuem taxa). Basta
selecionar “Sim” para finalizar a abertura do requerimento.

o |

Para visualizacao do boleto, selecione o icone “boleto”.

v 0
(4] O Cogo pe e @ £ aber
@ VIGImento. aRN/2020 - Vlor, 55 Iluw:-)
Responsdvel NEULA ALVES FAF BT Parodo Miivo: 207001

Vohor de destontn ~°;

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

Osservicosedocumentos que nao possuemtaxa, apresentaraoamensagem abaixoapds
abertura. Basta selecionar “Sim”, para prosseguir com geracao do seu requerimento.

Confirmacao de Requerimento

Voceé confirma a abertura do requenmento com base nos dados informados?

e ] o

4.7.1.2 Solicitacoes com upload de documentos

Algumas solicitacoes terao indicacao nas orientacdes quanto a necessidade/

obrigatoriedade de anexar documentosespecificosaopedido, nomomentoaberturado
requerimento.

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

==
OlBr4R
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Na tela a seguir, no campo de “descricao” deve ser inserido o nome do arquivo a ser
enviado. Paraenviododocumento, bastaclicarem “enviararquivo”, abrirauma janela
para busca dos arquivos em seu computador e/ou dispositivo mével e apos selecao do
arquivo desejado, basta clicar em “adicionar ao requerimento”.

Anexar Arquivos ao Requerimento

Descrigao *
Enviar Arquivo *
4.8 Arquivos

4.8.1 Materiais das Disciplinas

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

Pabhcag o Unscpbne
T 0 matend L £5 J A

feorme o srpave T

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
g
1LO

documentos institucionais de todos os niveis de ensino oferecidos
pela instituicao.




Arquivos: v

P s b Tipo do mutanad

Ao

Paome A MY

1A
& Dowersent

PaAca s J Twa do matena

Aroev:

Peora ) e

[ PRV a Tirs de o stae =

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 sdo impressos pelo aluno através deste icone.

Financeir 0 v
* 0
o O 9
0 e t
Hewonsaet Perode ethva

@ Vencments 22 202 Valor RS531 N tickero

Hexponssvet Perodo etrvo

Valer de descords |
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4,10 URL’s Externas

Atravésdesteiconeseraodisponibilizadasplanilhasparaconsultasdeinformacéescomo
professores orientadores de TCC (lato sensu), horario de disciplinas para solicitacoes
de turno invertido (graduacao), entreoutros.

4.11 Relatorios

Através deste icone € possivel gerar diversos relatorios (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 relatorio”, de acordo com o documento desejado.

a Livers mbatiews

4.12 Cadastro Académico
4.12.1 Dados Pessoais



Opcaoficadisponivel aoselecionaroicone que constaafotodoaluno, nocantosuperior
direito.

Através do Cadastro académico é possivel consultar os dados cadastrais basicos que
estao inseridos em nosso sistema, porém nao é possivel realizar atualizacoes, caso
identifique a necessidade de atualizacao de dados, deve ser aberta umasolicitacao
através do icone de requerimentos.

)

o

Date #e nass wrawte Paris et

o0 nanw

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 no prontuario, o item pendente
podera ser visualizado através desta tela e de acordo com as legendas indicadas
abaixn

Documentos

o o

Sfuim a5 Descrde Quantidade srmregus  Duastidache previata Data wrrega Duta waso



4.12.3 Alteracao de Senha

FEROTERAMA

Através deste icone € possivel realizar a alteracao da senha de acesso ao portal

académico.

Aoselecionaroicone, oalunoéredirecionadoparaapaginainicial portal, paracadastro

PIANGA ALTERAR O 0 ALLUNA TISTE A W

da nova senha de acesso.

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, o aluno conseguira
acessar as informacoes pertinentes sem necessitar se logar com outro nimero de

matricula e senha.

Basta selecionar o curso que deseja visualizar e confirmar.

Ol4 ALUNA TESTE

Selecione o CURSO para acessar o Portal:

® FISIOTERAPIA (IPIRANGA 1) (MATUTINO)

Habilitagdo: FISIOTERARIA (IPIRANGA ()
Grade Curricular: FISIOTERAPIA GRADE 5

Periodo letivo: 202001

 OFICINA TESTES AVALIACAO CAPACIDADE FUNCIONAL AMBIENTE
DOMICILIAR (DIURNO)

Habilitag@o: OFICINA TESTES AVALIAGAD CAPACIDADE FUNCIONAL AMBIENTE DOMIC!

Grade Curricular OFICINA TESTES AVALIACAD CAPACIDADE FUNCIONAL AMBIENTE

ACILIAR

Periodo letivo: 2019/




4.14 Atalhos

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

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

. 3 .
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4.15 Zoom

Através dos icones @ Q@ é possivel aumentar e diminuir o zoom da visualizacdo da
tela.

4.16 Visualizacao com contraste

também é possivel aplicar contraste na visualizacao através do ic .

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:
alteracaodecontextoeducacional, geracaodeboletos, entreoutrastelasapresentadas
em formato de pop-up.

Por este motivo, € 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) Opcoes de Internet;

2) Clicar na Aba de “Privacidade”;

3) Desmarcar a opcao “Bloqueador dePop-ups”.

Para desbloquear pop-up no Mozila Firefox, siga os
seguintes passos:

1) Menu;
| — 2) Opcoes;
ey e
T 2 3) Privacidade e Seguranca;
e ] { 4) Permissoes, desmarcar aopcao bloquear janelas pop-
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@® localizagho Contiguraites
W o COnBgurad Cen
§ Microfone Corfiguraltes
) Notificagdes Saiba mais Configurales
D nobNCaCtes MO O Firefox ser renicado
@ Repeodotdo sutomatics COonfQuradCen
Sloquear janeias popup

Para desbloquear pop-up no Google Chrome, siga os 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 Configuracoes dosite;

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

5) Adicione o endereco do portal na secao permitir.

Em caso de dlividas entre em contato com a nossa central de atendimento, através dos
telefones: (28) 3526-5911 ou através do e-mail sistemaacademico@saocamilo-
es.br.




