
Tutorial Portal do Aluno
Atividades Complementares e Demais Requerimentos



Acesso:
Acesse o Portal do Aluno pelo site da FSA



Acesso:
Selecione o perfil correspondente a aluno.



Serviço:
Clique na opção abaixo: Requerimento. Por este serviço você poderá solicitar não apenas 
atividades complementares, mas todos os serviços disponibilizados pela FSA, como declarações, 
históricos, planos de ensino, análises acadêmicas, financeiras, dentre outros.



Nível de Ensino:
Clique na opção graduação. As atividades complementares são computadas para o curso 
de graduação em andamento.



Requerimento:
Acesse “Nova Solicitação” para gerar sua solicitação.



Requerimento:
Acesse “Atividades Complementares – Análise e Registro” para acessar a página de 
cadastro.



Requerimento:
Observe atentamente todos os itens de cadastro. É preciso descrever corretamente a atividade, 
incluir data de início e término, carga horária da atividade, local de realização, categoria e 
subcategoria e descrever as observações pertinentes à sua solicitação. Por fim, anexar o arquivo 
correspondente. ATENÇÃO – Não utilizar caracteres especiais nos textos, tais como: *,()$%#-+’”=§ e 
caso seja necessário, usar apenas underline _



Requerimento – Arquivo:
Você precisa ter o arquivo já gerado em seu PC, Note ou Smartphone. Tenha cautela ao baixar 
certificados e tenha sempre um antivírus atualizado em seus equipamentos. Arquivos nocivos serão 
bloqueados e você não conseguirá ter seu documento analisado.



Requerimento – Arquivo:
Tenha atenção se o seu arquivo foi anexado corretamente. Somente anexe arquivos com extensões: 
PDF, JPEG, JPG. Não inclua muitos arquivos em uma única solicitação. Se você tiver muitos 
certificados, abra mais de um protocolo. Não inclua arquivos acima de 10M.



Requerimento – Recibo:
Após realizar o registro, confira o resumo da solicitação e acompanhe o andamento do 
requerimento. As análises são feitas pelo Coordenador do Curso. Caso aprovadas, as horas são 
computadas automaticamente em seu histórico escolar.



Requerimento – Acompanhamento:
Na tela principal dos requerimentos você acompanha todas as suas solicitações. Para isso os Portal 
dispõe de 3 recursos, sendo: anexos, recibo e acompanhamento: 



Requerimento – Anexos:
Por este recurso você pode baixar arquivos anexados por você e também pelo setor de 
atendimento, secretaria e coordenação. Por exemplo, neste recurso você pode baixar documentos 
solicitados, como declarações, históricos, planos de ensino, dentre outros.



Requerimento – Acompanhamento:
Por este recurso você tem acesso ao andamento da sua solicitação.



Requerimento – Acompanhamento:
Acessando a tela, você consegue acompanhar, como no modelo abaixo, o passo a passo da resposta 
à sua solicitação.



Requerimento – Recibo:
Por este recurso você tem acesso ao recibo da sua solicitação.



Atividades Complementares – Histórico Escolar:
Pelo portal do aluno, no menu histórico acadêmico, você acompanha as horas de atividades 
complementares conforme atendimento realizado pela Coordenação.



Atividades Complementares – Histórico Escolar:
Pelo portal do aluno, no menu histórico acadêmico, você acompanha as horas de atividades 
complementares conforme atendimento realizado pela Coordenação.



Dúvidas, Suporte e Orientações:
Central de Atendimento ao Aluno
Unidade Saudade: ceal@fsantoantonio.edu.br
Unidade São José dos Campos: ceal.sjc@fsantoantonio.edu.br
WhatsApp: (12) 3042.0873
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