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TUTORIAL DE ACESSO AO PORTAL EGRESSO

1) O acesso ao Portal pode ser realizado através do endereco:
http://portaluniversitario.saocamilo.br:8080/web/app/edu/PortalEducacional/login/

ou através do https://saocamilo-sp.br/ selecionando o icone Area Restrita > Portal do
Aluno.

2) Para o acesso, € necessario realizar login com o niUmero de matricula/RA e senha.
Caso nao se recorde de sua senha, basta selecionar o icone indicado abaixo “Esqueceu
sua senha?” e seguir as orientacoes para atualizacao.

PORTAL DO ALUNO

Usuario

Senha

Esqueceu sua senha?

3) No primeiro acesso sera necessario selecionar o Curso. Atencao, pois, caso 0 mesmo
curso conste na relacdo mais de uma vez, sempre devera ser selecionado o curso que
constar com Ultimo periodo letivo cursado pelo aluno, conforme exemplo abaixo.

Selecione o CURSO para acessar o Portal:

® ADMINISTRAGAO (IPIRANGA I) (NOTURNO)

e —
Grade Curricular; ADMINISTRACAO 2

Perfodo letivo: 2014/2

O ADMINISTRAGAO (IPIRANGA 1) (NOTURNO) Observe que a segu nda Op§50
Habiiagko: ADMINSTRAC que consta o curso, ndo é do
Grade Curricular: AD P , .

oo letver 20101 ultimo periodo letivo cursado
erfodo letivo: 2012/2

pelo aluno. Por este motivo, a

O FARMACIA (IPIRANGA I} (MATUTINO) primeira opc¢ao foi selecionada.

Habilitagdo: FARMACIA (IPIRANGA 1)

Grade Curricular: FARMACIA GRADE 2

Perfodo letivo: 2010/1
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Caso o seu usuario (RA/Matricula) esteja vinculado a mais de um curso, como no
exemplo acima e tenha interesse de trocar o curso selecionado, basta clicar em
ALTERAR CURSO no topo da pagina que o aluno sera direcionado novamente para a
tela onde o curso é selecionado.

ADMINISTRAGAO {IPIRANCH ALTERAR CURSO

4) Apods o login, basta acessar o menu lateral =, para visualizar os servicos disponiveis
no portal. Existe a possibilidade de fixar o menu lateral na tela, selecionando o icone

CJ Mural

|j Secretaria

Requerimentos

Financeiro

Relatdrios

Obs. O icone Mural nao libera nenhuma visualizacado, visto que é utilizado apenas por alunos
ativos.

5) As solicitacoes de servicos e documentos estao disponiveis através do icone de Secretaria
> Requerimentos.

D Secretaria

Requerimentos




' CENTRO UNIVERSITARIO

e:’e SAO CAMI I_O Www.sa0camilo-sp.br

6) Para abertura de um requerimento, basta clicar no icone Disponiveis e selecionar em
PORTAL ACADEMICO - EGRESSOS na opcdo Requerimentos disponiveis, conforme
indicacao na tela abaixo. A tela apresentara todos os servicos disponiveis para os alunos
egressos, basta clicar no servico desejado para iniciar a abertura.

Requerimentos

Disponiveis Solicitados

Requerimentos disponiveis PORTAL ACADEMICO - EGRESSOS v

-~

.« de atendimento

WLE-SP - ATUALIZACAO DE PORTAL ACADEMICO -
DADOS CADASTRAIS EGRESSOS

R$0.00*

7) 0 aluno devera ler atentamente as orientacdes inseridas nos campos de procedimentos
de cada atendimento, pois havera informacdes quanto ao prazo de emissao, taxa (quando
aplicada) e forma de envio e/ou retirada do documento. E necessario ainda que o aluno,
preencha todas as informacdes requeridas na tela de solicitacao e o campo chamado
Solicitacao que possui preenchimento obrigatdrio. Ele pode ser utilizado apenas para
justificar a necessidade da solicitacao ou para apontar detalhes relacionados ao pedido.

Procedimentos

1. -0 (A) ALUNO (A) SOLICITA 2° VIA CERTIDAO DE CONCLUSAO COM OBSERVAGAO PELO PORTAL ACADEMICO.

1.1 - O DOCUMENTO E EMITIDO COM AS SEGUINTES INFORMAGOES: PORTARIA DE RECONHECIMENTO DO CURSO, NOME DO CONCLUINTE,
CURSO E DATA DA COLAGAO DE GRAU.

PARA INSERCAO DE INFORMAGOES ADICIONAIS, O (A) ALUNO (A) DEVERA INSERIR NO CAMPO DE SOLICITAGAQ, AS INFORMAGOES
DESEJADAS (CIENTE QUE PASSARA POR ANALISE DA SECRETARIA INTERNA,).

1.2 - CASO O SEU NOME TENHA SOFRIDO ATUALIZAGCAO, PARA QUE O DOCUMENTO SOLICITADO SEJA EMITIDO DE FORMA ATUALIZADA, E
NECESSARIO ANTES DA ABERTURA DESTE REQUERIMENTO, REALIZAR ENVIO DA CERTIDAO DE NASCIMENTO QU CASAMENTO ATUALIZADA,
ATRAVES DO SERVICO WGE-SP - ATUALIZACAO DE DADOS CADASTRAIS.

Solicitagdo *

Obs. Alguns servicos exigem que o aluno envie documentos que sao obrigatorios para o
andamento do pedido. Para upload dos documentos, é necessario selecionar o icone
adicionar anexo.
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O Visualizar descri¢do detalhada do requerimento

Registro académico Nome
SPGROO ALAN

lpo de Requerimento

WGE-SP - 2° VIA CERTIDAO CONCLUSAO C/ OBSERVAGAD

Descrigao
WGE-SP - 2° VIA CERTIDAO DE CONCLUSAQ COM OBSERVACAD

Na tela a seguir, no campo “descricao” deve ser inserido o nome do arquivo que sera
enviado.

Para envio do documento, basta selecionar "enviar arquivo”, abrira uma janela para
busca dos documentos em seu computador e/ou dispositivo movel e apos selecao do
arquivo desejado, basta clicar em “adicionar ao requerimento”.

Anexar Arquivos ao Requerimento

Descrigdo *

Enviar Arquivo =

mq Adicionar ao requerimento
e

Apos cumprimento de todos os passos acima, basta clicar em , para geracao
do requerimento.

Obs. Caso o servico exija mais de um documento, orientamos que envie todos os documentos
em um Unico arquivo, pois somente é permitida a insercao de um Unico arquivo diretamente
na tela de abertura. Desta forma, caso os documentos estejam em arquivos separados, apos
a abertura do protocolo € necessario acessar a aba de solicitados > localizar o atendimento,
clicar em outras acoes e inserir individualmente os arquivos faltantes.

8) Apods a geracao do requerimento, caso nao possua taxa aparecera a imagem abaixo,
basta clicar em SIM.



CENTRO UNIVERSITARIO
|

2 SAOCAMILO
0

Confirmagao de Requerimento

Vocé confirma a abertura do requerimento com base nos dados informados?

Caso possua taxa, aparecera a mensagem abaixo e caso selecione SIM, o portal ja
direcionara automaticamente o aluno para a tela da area financeira, onde o boleto para
pagamento ficara disponivel.

O requerimento foi encaminhado com sucesso para a Secretarial Vocé podera acompanhar seu andamento na aba "Requerimentos
Solicitados", pelo protocolo de registro 418571, A abertura deste requerimento possui um custo associado a0 mesmo, por esse motivo o
sistema gerou um boleto a ser pago. Vocé deseja visualizar o extrato financeiro para impresséo deste boleto?

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

9) Caso nao tenha selecionado a opcao para visualizacao imediata do boleto, conforme

iro

imagem do item 7, basta acessar no menu lateral, o icone Financeiro

10) O aluno devera verificar qual boleto deseja realizar a impressao e clicar no icone Boleto,
para geracao do arquivo.

© Vencimento: 06/07/2021 - Valor bruto:  R$32,00
Linha digitéve:: 00000 00000 0000000 0000

Responsdvel: Jodo Antbnio
Valor de desconto: RS0.00

Obs. Caso o pagamento do boleto ndo seja realizado, o atendimento sera cancelado. Desta forma, ndo ha
necessidade de realizar contato com a instituicao para solicitar atualizagdo do boleto. Basta gerar um novo
requerimento e efetuar o pagamento do novo boleto gerado.

Apos cumprimento dos passos acima, o aluno podera acompanhar o requerimento gerado,
selecionando a aba Solicitados.
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E possivel localizar o requerimento por meio da propria tela ou realizar a busca inserindo
o numero de protocolo gerado no filtro.

Solicitages Disponiveis Solicitagdes Solicitados

Solicitagées Realizadas: | Todos os grupos de atendimento v

€@ Em andamento Concluido @ Cancelado ’

Ao clicar em exibir detalhes é possivel acompanhar toda tramitacao de sua solicitacao,
conforme tela a seguir.

WGE — CERTIDAO DE CONCLUSAO

Protocolo: 453630 Abertura: 07/08/2020 IO:ELE

Status: Concluido confirmado I Etapa Atual: SOLICITACAO CONCLUIDA - (DEFERIDO) I
Solicitagao:

Em 07/08/2020 10:54

teste

Discussao:

Em 07/08/2020 11:02
APRESENTOU UMA SOLUCAQ para a ocorréncia (vide campo Solugso)

Em 07/08/2020 11:02
APRESENTOU UMA SOLUCAD para a ocorréndia (vide campo Solugio)

Em 07/08/2020 19:28
APRESENTOU UMA SOLLC;O para a ocorréncia (vide campo Solugio)

Solugao:
07/08/2020 11:02
CADASTRO REALIZADO COM SUCESSO.

0O Campo solucao destacado acima, sempre apresentara o parecer final do requerimento
gerado.

11) Para visualizacao dos documentos inseridos no requerimento, ainda na Aba “Solicitados”
conforme imagem indicativa do item 10, clique em exibir detalhes, localize a op¢ao
“Arquivos” e selecione o botao download, conforme imagem abaixo.

Arquivos

3. Download Arquivo: ba. pdf

amanho: 17,31 KB
Data alteragdo: 27/09/2017 21:04:29
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12) Para geracao de uma via simples e gratuita da certidao de conclusao, basta acessar o

1cone , N0 Menu pr1nc1pal.

Localizar o relatorio CERTIDAO DE CONCLUSAO E selecionar o icone Emitir Relatorio.

] ®
Requerimentos Financeiro @ Q

Relatdrios: 20191 ~  Tipos de relatérios: TODOS v
G Mural

PORTAL.0010.5P JCERTIDAO DE CONCLUSAO
Emitir relatério
|j Secretaria

Tipo de relatério: ALUNQOS

SAOCAMILO

Requerimentos

Financeiro

Relatdrios

13) Em cada solicitacao constara a forma de disponibilizacao dos documentos solicitados,
os documentos emitidos de forma eletronica serao enviados diretamente para o e-mail
do aluno, através da plataforma de assinaturas Doc.Xpress (noreply@docxpress.com.br).
Por este motivo, € importante que vocé confirme se os seus dados pessoais estao
atualizados em nosso sistema, através do icone Cadastro Académico, conforme
demonstrado na tela abaixo.

ALAN (RA: SP( ‘ v

@ CADASTRO ACADEMICO

Requerimentos Fin  ALTERAR SENHA

SAIR

FORMADO

Apoés selecionar “cadastro académico” no canto superior direito da tela, o icone
apresentara os dados pessoais como nome, e-mail e telefone. Caso haja algum dado
desatualizado, basta solicitar “atualizacao de dados cadastrais”, na aba de secretaria >
requerimentos. Lembramos que, é importante confirmar se o seu nome e e-mail estao
atualizados em nosso sistema, para que o documento seja emitido e recebido
corretamente.

14) Caso tenha alguma dificuldade para acessar as telas demonstradas ao longo deste

tutorial, verifique se o seu navegador nao esta bloqueando os poup-ups da pagina e
impedindo o funcionamento correto do portal.

Abaixo segue passo a passo para solucionar este problema:
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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) Op¢oes de Internet;
2) Clicar na Aba de “Privacidade”;

3) Desmarcar a opcao “Bloqueador de Pop-ups”.

Opgies da Intemet 7] %]
Conexdes I Programas | Avangadas
Ged | Sequanca Prwacdade | Conteddo
Configuragies

Selecone uma configuragio para a 20na da Internet,

. Médio

. ~ Bloquesa cookies de tercewos Que ndo tenham uma politica
de privacdade compacts

== ~ Bloquesa coolies de terceros que salvam informagdes que

«__|-  podem ser usacas para contati-io sem o seu

'I" congentmento

o +Restringe cookies Internce que salvam informagBes que
. podem ser Lsadas PIra contatd 40 sem O seu
consentmento mpkato

g | twerw | s | oo |
Locsl
r“&@mbt‘&mum W*.l

Eor | iwar | o |

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

1) Menu;

2) Opcoes;

3) Privacidade e Seguranca;
)

4) Permissoes, desmarcar a opcao bloquear janelas pop-up.
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Permissdes

® Localizacio Configuracdes...

WM Camera Configuracdes...

& Microfone Configuracdes...

a Motificacdes Saiba mais Configuracdes...

Inibir notificacdes ate o Firefox ser reiniciado

@ Reproducdo automatica Configuracoes...

Bloquear janelas 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:

. . A , ’ b4
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.

2) Clique no link da janela pop-up que vocé deseja ver.

3) Para ver sempre os pop-ups do site, selecione "Sempre mostrar pop-ups de [site].” O
site sera adicionado a lista de excecdes, que pode ser gerenciada na caixa de dialogo
"Configuracoes de conteudo”

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 Configuracées;

2) Clique em Privacidade e Seguranca;

)

)
3) Clique no botao Configuracdes do site;
4) Na secao "Conteudos”, clique em Pop-ups e redirecionamento;
)

5) Adicione o endereco do portal na secao permitir.

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




