
Processo Seletivo Pós-Graduação 2º/2022

Manual de Instruções da Matrícula Acadêmica Online



A Matrícula Acadêmica Online deverá ser realizada em 
duas etapas, conforme abaixo:

ETAPA 1 - Inclusão de Documentos

1. Confirmar e/ou alterar dados cadastrais

2. Enviar Documentos

3. Visualizar e assinar o Contrato

4. Emitir o boleto de Matrícula e Concluir a Etapa 1

ETAPA 2 - Indicação das Disciplinas

1. Acesso ao Portal Acadêmico do Aluno

2. Selecionar as Disciplinas

3. Concluir a Etapa 2
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ETAPA 1
Inclusão de Documentos



Acessar Central do Candidato

4



Preencher os dados de acesso

Inserir CPF do candidato
* Aceita os formatos: XXX.XXX.XXX-XX 

ou XXXXXXXXXXX

Inserir senha

Clique em “Entrar”
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​ Esqueceu a senha?

O sistema irá solicitar:
* Login – informar CPF

* Data de Nascimento – informar data 
de nascimento do candidato convocado

➢ Clicar em “Receber Senha”

ATENÇÃO:  a senha será enviada para o e-mail cadastrado 
na ficha de inscrição do candidato. 6



Tela inicial de matrícula

XXXXX

XXXXX

XXXXX
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XXXXX

Início da Etapa 1 da Matrícula Acadêmica Online

Leia a mensagem de apresentação e clique 
em “Próximo”.
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XXXXX

XXXXX

1 - Dados Cadastrais

XXXXX

XXXXX

XXXXX
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2 – Enviar Documentos

Clicar sobre o botão “Selecionar 
arquivo”, conforme imagem, para 

fazer o envio do documento 
solicitado. 

O asterisco (*) indica obrigatoriedade 
de entrega para o documento.

XXXXX

Após inseridos 
todos os 

documentos, 
clique em 

“Próximo” para 
continuar.
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XXXXX

XXXXX

Leia atentamente o 
“Contrato de Prestação 

de Serviços 
Educacionais” e no 

final da tela clique em 
“Li e aceito os termos 

do contrato”. 

Depois clique em 
“Finalizar matrícula”.

XXXXX

3 – Visualizar e assinar o Contrato
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XXXXX Faça download do 
contrato 

educacional e da 
imagem do boleto 

financeiro para 
pagamento.

Clique em 
“Concluir”.

4 – Emitir o boleto de Matrícula e Concluir a Etapa 1
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O sistema retornará para 
a tela inicial. 

Nessa tela aparecerá o 
primeiro botão de 

pendência 
“Pagamentos”.

Ele permanecerá 
habilitado até que a  

PUC-SP receba a 
confirmação de 

pagamento por parte do 
Banco.

Se precisar reimprimir o 
boleto, clique no botão 
“Pagamentos” e depois 

clique em “Boleto”.
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Após a entrega dos 
documentos, a Secretaria de 
Atendimento ao aluno (SAE), 
fará a validação de cada um. 

Caso seja identificada alguma 
inconsistência, aparecerá o 

botão “Documentos”.

Clique no botão 
“Documentos” verifique o 

motivo de ‘recusa’ e torne a 
reenviar os documentos.

Clique em “Enviar”.
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Quando financeiro e 
documentos estiverem 

validados, sumirá os dois 
botões da tela principal, mas o 

status ainda estará como 
“Convocado”, até que a rotina 

interna de matrícula seja 
executada.

Quando todo o processo for 
concluído com sucesso, o 
status será alterado para 

“Matriculado”.

Além da Central do Candidato, 
esteja atento à comunicação 
por e-mail, que a secretaria 

poderá encaminhar.

Anote o seu RA que será gerado 
automaticamente ao final desta Etapa 

1 para acessar o portal do aluno e 
realizar a Etapa 2 da Matrícula 

Acadêmica Online!
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ETAPA 2
Indicação das Disciplinas



Acesse o Portal Acadêmico do Aluno pelo endereço https://portal.fundasp.org.br

1 – Acesso ao Portal Acadêmico do Aluno
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https://portal.fundasp.org.br/


Digite o RA e senha 

conforme e-mail

A Senha inicial é a data de 

nascimento

Exemplo DDMMAAAA

*No primeiro acesso será 

solicitada a alteração de 

senha.

Insira o código de usuário (RA) e senha que você recebeu 

via e-mail.
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Clique no menu lateral e localize o ícone “Matrícula online”

2 – Selecionar as Disciplinas
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Na primeira tela, clique no botão “Próximo”, do lado direito da tela.

Selecione o Período Letivo da matrícula e clique em avançar.
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Selecione as disciplinas conforme orientações da secretaria do Programa. 

Tela 1 – Selecionar disciplinas

Tela 2 – Selecionar disciplinas
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Tela 3 – Após selecionar disciplinas clique em “Próximo”. Em 

seguida clique em “Finalizar matrícula”.
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Clique conforme imagem abaixo, para obter o comprovante de pré-matrícula.
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Para finalizar o uso da aplicação, localize o menu “Sair” do lado 

superior direito da tela.

- Finalizada a Etapa 2, aguarde a confirmação do pagamento para conclusão 

do processo de matrícula.

- Caso haja algum problema, a Secretaria também  poderá entrar em contato 

através de seu e-mail.
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Obrigado!

Esperamos por você na PUC-SP.
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