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Prezado Calouro,

Sejabem-vindo!

Mais do que uma instituicdo de ensino, somos um vibrante hub de desenvolvimento e
difusGo do conhecimento, com foco em inovagdo e no crescimento pessoal e profissional de
nossos alunos, professores, colaboradores e parceiros.

Nosso objetivo & formar lideres capacitados para empreender e atuar em diversos
segmentos econdmicos e sociais, bem como nas melhores organizagdes, sejam elas locais ou
globais. Nossos cursos s@o projetados para desenvolver competéncias em Estratégia,
Inovagdio, Etica e Responsabilidade, refletidas nas grades curriculares e contetidos oferecidos.

O nosso corpo docente é composto por profissionais altamente qualificados, com vasta
experiéncia de mercado, o que assegura a exceléncia académica e uma estreita conexdo
entre teoria e pratica.

Estamos comprometidos em entender as demandas de formag¢do e em proporcionar
melhores oportunidades para nossos alunos. Mantemos um esforgo constante de
aproximag¢do com organizacdes de diversos setores e com a sociedade, estabelecendo uma
relagdo sélida com nossa regiéio e com o mercado.

Nosso compromisso é transformar o Brasil através da educagdo!

Atenciosamente,

A Direcdo

Neste kit vocé estd recebendo:

® Seu numero de Registro Académico (RA);

® Sua senha de acesso ao Portal Académico;

® Instrucdes de acesso ao site e link para
visualizar todo o seu material de apoio
académico do semestre;

® O Manual Académico.
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INSTRUGOES PARA ACESSO AO PORTAL ACADEMICO

Na capa de seu caderno de matricula, vocé estd recebendo seu RA (Registro Acadé-
mico) e sua senha para acesso ao portal académico.

Essa senha de acesso ao portal académico é muito importante, pois € na drea restrita
do Portal Académico que vocé ficard atualizado sobre as informagdes da IES, terd acesso ao
mural de vagas de estagio, acessard as pastas dos professores para fazer download dos ma-
teriais das disciplinas, entre outras funcionalidades.

Instrugdes:

1. Entre no portal académico em um dos enderegos abaixo:
e anhembisorocaba.com.br
e athonedu.com.br

2.No altodaHome Page clique em Portal do Aluno:

A Anhembi /

M Moru m b| Sobre ~ Graduacdo MBAePds ParaVestibulandos~ Empresas~ Eventos Blog Portaldo Aluno SR p|=10F.1¢

Sorocaba

OBS.: Vocé também pode entrar direto em: athonportal.com.br

3. No Portal do Aluno, clique em Area Restrita:

A Anhembi
M MOTU m bi Portal Anhembi Morumbi Sorocaba
Sorocaba Home Page
).ﬂ Home NI . i A Anhembi

Morumbi

?\; Area Restrita

“ Balango Social
ME| Biblioteca

Calendario
Académico

ACESSE JAY
;.—)

Consulte aqui o cadastro

" - da Instituicao no e-MEC Oy clique aqui: e MEC

O Cursos Intensivos  Prezados Alunos, Partu:lpem da Pesqmsa sobre EMPREGABILIDADE - CLIQUE Aqui

.'ng Consulta Publica

. Cantro Universitario Athon | Todos os dirsitos reservados &
-0. Extensdo e (15) 3042-5000 - Rua da Penha, 1.181 - Cantro - SorocabalSP
Pesquisa
CAA (Centro de Atendimento ao Aluno): cea@anhembisorocaba.com.br
Informagdes: contsto@anhembisorocaba.com.br

-j_% Ferramentas Uteis
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4. Em drea restrita clique em SAAFWEB / Blackboard / Ulife

A Anhembi
M Morumbi Portal Anhembi Morumbi Sorocaba

Sorocaba Home PEHE

77

ﬁ' Home Area Restrita

“ Balango Social
1_.&] Biblioteca

5. Digite o e-mail, a Senha e clique em Entrar:

A Anhembi Campus
M\ Morumbi | suscan

E-mail, RA ou CPF/CNPJ

Senha

2 Entrar

Primeiro acesso
Esqueceu a senha?

6. Vocé terd acesso a notas, faltas nos Boxes dessa pdgina e a Ulife que é a sua
plataforma para acesso a conteudos digitais, biblioteca virtual entre outros.

life

Secretaria Académica
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ABANDONO

O aluno que néo renova sua matricula, automaticamente entra em situacdo de abandono
do curso, desvinculando-se da Instituicdo. Para retornar, devera se submeter a um novo
Processo Seletivo.

ACESSO AO CAMPUS / BIOMETRIA

O acesso ao Campus é feito por leitores biométricos de impressao digital ou leitura facial
e o objetivo é garantir a seguranca de todos.

Durante o processo de matricula, todos os alunos deverao realizar a captura de sua bio-
metria digital e facial.

O controle de acesso biométrico é uma tecnologia extremamente segura e eficaz. No en-
tanto, pode nao funcionar por diversos motivos que nada tém a ver com a qualidade do
sistema, mas devido a fatores externos que podem bloquear o acesso. Problemas com o
acesso podem ocorrer por varios motivos, desde dificuldades técnicas e cadastramento
biométrico incorreto até mudancas na digital do usuario ou excesso de gordura nos de-
dos.

Obs: Cartao de acesso por chip s6 sera fornecido quando houver razées médicas para isso. Seré
necessario apresentar um laudo médico com CID, no Centro de Atendimento ao Aluno — CAA.

Os alunos que desejarem trazer, eventualmente, pessoas para visitagdo e/ou acompa-
nhamento ao Campus, deverao solicitar previamente autorizacdgo no CAA (Centro de
Atendimento ao Aluno. Caso o pedido seja deferido, a portaria ficara ciente do fato.

AGENDAMENTO

Os recursos de apoio ao aluno (equipamentos audiovisuais, salas, estudios etc) deverdo
ser solicitados ao professor responsavel pela disciplina.

ANTECIPACAO DE DISCIPLINAS

O aluno somente podera antecipar disciplinas, mediante requerimento e conforme Calen-
dério Escolar, condicionado ao Deferimento da Secretaria Geral, nas condi¢des seguintes:

e Desde que nao altere a légica de construcdo de aprendizado desenhada na matriz cur-
ricular do curso;

® Nao serd permitido antecipar os Trabalhos ou Projetos de Conclusao de Curso, a saber:
PGA, PGE e TCC, uma vez que necessitam de uma base completa de conteldos para

sua realizacao;

® A antecipacao de disciplinas, ndo exime o aluno de integralizar o curso nos prazos defi-
nidos no PPC - Projeto Pedagdégico do Curso e DCN - Diretriz Curricular Nacional;

-1-
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® Em caso de antecipacgdo de disciplina, independente do periodo letivo no qual esteja a
disciplina pleiteada, o aluno continuard matriculado no periodo sequencial do seu cur-
so.

APROVEITAMENTO EXTRAORDINARIO DE ESTUDOS

A solicitacao de aproveitamento extraordinario de estudos sé podera ser realizada pelo
aluno que possua comprovacao documental justificada no ato do pedido. Caso o aluno
obtenha o deferimento de seu pedido (dado pelo Coordenador de Eixo e/ ou pela Dire-
cao Geral), terd que demonstrar, por meio de prova ou outro instrumento de avaliacao
especifico, aplicado por banca examinadora especial, o devido aproveitamento. Caso seu
conhecimento sobre o tema seja comprovado, podera abreviar a duracao do seu curso,
de acordo com as normas estabelecidas pelo Sistema Federal de Ensino. Porém, em hipé-
tese alguma esse recurso podera ser utilizado por aluno reprovado na disciplina.

Em virtude do sistema seriado dos cursos de graduacao, em caso de aproveitamento ex-
traordinério de estudos de disciplinas nas condicdes estabelecidas no Regimento Interno,
ndo haverd isencdo quanto ao pagamento dessas disciplinas aproveitadas, a ndo ser em
casos de abreviagdo do curso. Caso isso ocorra, o aluno terd que comparecer ao Centro
de Atendimento ao Aluno para solicitar recalculo financeiro. Havera uma taxa de servigos
para custeio do instrumento de avaliacao e/ou constituicdo de banca examinadora, a ser
paga no ato da solicitagao.

ATENDIMENTO AO ALUNO

O Centro de Atendimento ao Aluno (CAA) é o local em que os alunos podem solicitar infor-
macodes e documentacao, além de resolver suas questdes académicas e financeiras.

Além do atendimento presencial, o aluno podera entrar em contato com o CAA pelo
e_mail caa@anhembisorocaba.com.br, telefone (015) 3042-5000 ou fazer requerimento
online pelo Portal Académico.

As Coordenacdes de Curso disponibilizam horérios na semana para atendimento acadé-
mico. O CAA tem o calendério de atendimento de cada Coordenador. Se necessitar falar
com o Coordenador do seu Curso, agende junto ao CAA.

ATIVIDADES ACADEMICAS

As atividades académicas serdo ministradas nas salas de aula, laboratérios ou em locais
que a |ES indicar, considerando a natureza, contelido ou metodologia teérico-pratica per-
tinente, inclusive quanto a realizacao de eventos externos, podendo, ainda, a estrutura
curricular do curso presencial contemplar disciplinas/unidades curriculares presenciais,
semipresenciais ou ofertadas no formato de ensino a distancia, respeitando o percentual
de até 40% (quarenta por cento) da carga horéria total do Curso nesta ultima modalida-
de, conforme Portaria MEC n°® 2.117/2019 e demais normas da legislagdo educacional
vigente. Fica, ainda, ciente que cabera a IES alocar a carga horéria do curso, respeitando
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a modalidade contratada, conforme necessidade académica ou outra qualquer, visando
sempre a melhor entrega didética-pedagégica, podendo ainda variar os percentuais de
carga hordéria de aulas presenciais e em ambiente virtual de aprendizagem a cada semes-
tre letivo, desde que tais percentuais de cada modalidade sejam obervados quando da
integralizacdo da totalidade da carga horaria do curso, nos termos da legislacao vigente.

A IES podera adotar e implementar ferramentas de inteligéncia artificial e tecnologias
digitais interativas, a seu exclusivo critério e desde que preservados os preceitos pe-
dagdgicos e legais pertinentes, para realizacdo de atividades académicas, correcdo de
atividades textuais ou outras medidas que por motivos administrativos e/ou pedagégicos
se mostrarem necessarios, as quais poderao ser exploradas e utilizadas como ferramenta
tecondgica de apoio.

Na ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior que impeca o funcionamento total ou
parcial do campus, a Instituicdo de Ensino podera implementar/ministrar atividades aca-
démicas de forma remota a fim de manter a prestacado dos servicos educacionais aos seus
alunos, observada a legislacdo educacional vigente.

ATIVIDADES AOS SABADOS

O modelo pedagdgico da escola prevé atividades académicas também aos sabados.
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Para a conclusao do curso e obtencdo do diploma, as Atividades Complementares sao
obrigatérias. Verifique sempre a carga horaria a ser cumprida em sua matriz curricular,

disponivel no Centro de Atendimento ao Aluno ou no site.

O objetivo geral das atividades complementares é propiciar aos alunos a possibilidade de
aprofundamento temético e interdisciplinar.

Abaixo quadro das Atividades Complementares e carga horéria atribuida.

INGRESSANTES a partir de 2025/01

Eixo Negdcios Eixo Direito Eixo Arquitetura | Eixo Engenharias | Eixo Tecndlogos

80 horas 80 horas 80 horas 80 horas 80 horas

INGRESSANTES até 2024/02

Curso Bacharelado (todos) 60 horas

Curso Superior de Tecnologia (todos) | 120 horas

-3-
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As Atividades Complementares serdo consideradas a partir do ano de ingresso na IES.

ATIVIDADE

CARGA ATRIBUIDA

Atividades de pesquisa orientadas por docente
do Curso e aprovadas pela Coordenacao de
| cada Escola.

Serd atribuido o equivalente a 100% da carga
horaria de dedicacao, devidamente comprovada;

Grupos de estudos orientados por docente do
Curso e aprovados pela Coordenacao de cada
| Escola (Academia de Direito, Gesin etc).

Serd atribuido o equivalente a 100% da carga
horaria de dedicacao, devidamente comprovada;

Eventos diversos na drea, tais como: palestras,
cursos, semindrios, congressos, conferéncias,
simpoésios, visitas técnicas, etc.

Serd atribuido o equivalente a 100% da carga
horéria de dedicacao do evento participado;

Apresentacao de trabalhos em eventos
cientificos da area.

Sera atribuido o equivalente a 20 horas

|| por trabalho apresentado;

Participacao em concursos de monografias.

[ Serd atribuido o equivalente a 20 horas
J| por artigo publicado;

Publicacao de artigos cientificos na area.

Sera atribuido o equivalente a 20 horas

J| por artigo publicado;

Apresentacdo de criacdo artistica e/ou cultural
em exposicoes e concursos, relacionados a area
de formacao

Serd atribuido o equivalente a 20 horas por
evento participado;

| Estagio nas organizacoes estudantis mantidas
| pela IES (Exceto NPJ).

Sera atribuido o equivalente a 20 horas para cada
|| semestre de atividades comprovadas;

Cursos de linguas estrangeiras.

Sera atribuido o equivalente a 20 horas para cada
|| semestre de estudo, devidamente comprovado;

' Participacao na Diretoria de Representacao
Estudantil (Atlética, Diretério Académico)

[ Sera atribuido o equivalente a 20 horas para cada |
semestre de atividade, devidamente comprovado;

Atividade voluntaria de monitoria em Programa
de Nivelamento da IES.

\[ sera atribuido o equivalente a 20 horas para cada |

semestre da atividade participada, devidamente

comprovada;

Atividade voluntaria de promocao de satde e
de responsabilidade social.

|( sera atribuido o equivalente a 20 horas para cada |
semestre de atividades comprovadas;

[ Atividade de apoio técnico em programas de

|[ sera atribuido o equivalente a 20 horas para cada |

semestre de atividades comprovadas;

extensdo mantidos pela IES (PEIEX, AMARE etc).

Audiéncia e Tribunal do Juri
(especifico para o Curso de Direito)

|[ sera atribuido o equivalente a 100% da carga

horéria da atividade participada, devidamente

comprovada.

Regulamento completo disponivel no portal académico (www.anhembisorocaba.com.br)

e no Centro de Atendimento ao Aluno.

-4-
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10 - AVALIACAO ESCOLAR

A avaliagdo do desempenho escolar sera feita por Disciplinas ou Unidade Curricular, inci-
dindo sobre a frequéncia e o aproveitamento.

e DESEMPENHO ACADEMICO
Sera reprovado na Disciplina ou Unidade Curricular o aluno que nao obtiver média igual
ou superior a 70% de aproveitamento, conforme medidas avaliativas estabelecidas no
Plano de Ensino.

e FREQUENCIA
Sera reprovado na disciplina o aluno que nao obtiver a frequéncia minima de 75% (se-
tenta e cinco por cento) da sua carga horéria, seja presencial ou ensino a distancia, con-
forme disposto em lei.

A verificacdo e o registro de frequéncia sao de responsabilidade do professor, mas o con-
trole cabe ao aluno. A divulgacao da frequéncia podera ser verificada no portal académi-
co / area restrita do aluno.

e ABONO DE FALTAS

A legislacdo vigente e o regimento interno da IES nao permitem abono de faltas, ex-
ceto nos seguintes casos:

e gravidez;

* moléstia que impeca a locomocéao;

e tratamento de salde prolongado.

Nessas situacdes, o aluno podera solicitar compensacédo de faltas, desde que o afas-
tamento seja superior a 15 dias, por meio da elaboracdo de um trabalho domiciliar
indicado pelo professor da disciplina.

O pedido de compensacao deve ser feito on-line, no prazo de até 5 (cinco) dias a partir
da data do atestado médico ou laudo, e deve conter:

* documentos comprobatdrios;

® o periodo previsto de afastamento;

¢ o0 CID (Cédigo Internacional de Doencas).

A solicitacdo pode ser feita pelo préprio aluno ou por terceiros.
Apds o recebimento do pedido, a Secretaria entrard em contato com o professor da
disciplina para definir o trabalho, sua forma de realizagado e seu contelido. A devolutiva

sera enviada ao aluno por e-mail e/ou pelo préprio requerimento online.

Requerimentos protocolados fora do prazo acima especificado, serdo automatica-
mente indeferidos.



A  Anhembi

MM | Morumbi

11 -

12 -

13-

14 -

15 -

Sorocaba

CADASTRO DE INFORMACOES - PORTAL ACADEMICO

Todos os alunos ingressantes deverao acessar o Portal Académico da IES para realizar o
preenchimento do cadastro com seus dados pessoais. Essa etapa é fundamental, pois a
comunicacao institucional sera realizada por meio do e-mail informado pelo préprio aluno
no Portal Académico.

CALENDARIO ESCOLAR

O Calendario Escolar é o documento que estabelece as datas que organizam o semestre
letivo vigente, em conformidade com a legislagao, discriminando todos os dias letivos (de
segunda-feira a sdbado), feriados e atividades académicas.

Os alunos devem estar atentos aos prazos estipulados pela Secretaria de Graduagao, cons-
tantes no Calendario Escolar, disponivel no Portal Académico e nos murais institucionais.

CANCELAMENTO DE ELETIVAS / ANT'ECIPAQAO / ADAP"I'AQI\O /
UNIDADE CURRICULAR PERSONALIZAVEL / CORE CURRICULUM

Caso a disciplina Eletiva ou de Antecipagdo ndo atenda as suas necessidades, ou caso
vocé nao consiga acompanha-la pedagogicamente por se tratar de disciplina especifica,
o cancelamento devera ser solicitado até 40 dias corridos apés o inicio do semestre
letivo, por meio do Portal Académico, conforme o Calendario Escolar vigente.

O cancelamento de disciplinas cursadas como Adaptacdo, Unidade Curricular Personali-
zavel ou Core Curriculum também deve ser solicitado via Portal Académico, dentro do
mesmo prazo.

Em caso de reprovagdo em Disciplina Eletiva, Antecipacao, Unidade Curricular Persona-
lizavel, Adaptacao ou Core Curriculum, os componentes curriculares citados deverao
ser cursados novamente como dependéncia nos semestres subsequentes.

CANCELAMENTO DE MATRICULA

No caso de cancelamento de matricula para ingresso em outra Instituicdo de Ensino Su-
perior, em até dois dias Uteis antes do inicio das aulas do periodo letivo, devidamente
comprovado, o aluno (calouro) poderé solicitar o reembolso parcial de 80% (oitenta por
cento) dos valores pagos.

VALIDO SOMENTE PARA O 1° SEMESTRE DE INGRESSO NO CURSO

COLACAO DE GRAU

A colagdo de grau é uma ceriménia realizada pela instituicao de ensino superior, em local

e data definidos por ela, cujo objetivo é conceder o grau académico ao estudante con-
cluinte. Apds a Colagdo de Grau o formando passa a ser tratado pelo titulo de Bacharel(a)
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ou Tecnélogo(a). A participagdo na solenidade sé é permitida aos discentes que alcanca-
ram aprovacao em todas as disciplinas da matriz curricular, no trabalho de conclusdo de
curso, e cumpriram as horas determinadas de estagio, projetos de extensao, eletivas (se
houverem), atividades complementares, provas de proficiéncia (se houverem) e participa-
cao no ENADE (quando definido pelo ciclo avaliativo do MEC).

A Colacao de Grau é obrigatéria para todos os concluintes de um curso superior. Nela ha
obrigatoriamente o juramento, feito pelos formandos, a concessao de outorga de grau,
feita pelo Reitor ou por representante designado por ele, e assinatura na ata de colacéo
de grau.

Considerando a totalidade de rotinas documentais necessarias a finalizacao do processo
de colagdo de grau, a cerimdnia seréa realizada no més de fevereiro para concluintes do
segundo semestre letivo e agosto, para concluintes do primeiro semestre letivo. A data
e local serdo divulgados previamente pela instituicdo ou, quando necessario, podera ser
alterada e previamente divulgada.

A colagdo de grau é gratuita, no entanto, a empresa que organiza o cerimonial poder3, a
seu critério, estabelecer cobranca pelo aluguel de beca e/ou estacionamento.

COMPETENCIAS DE LINGUA ESTRANGEIRA (para ingressantes até 2024/02)

Sao provas em Inglés e Espanhol, obrigatérias para a conclusdo do curso e obtencdo do
Diploma no curso de Relagdes Internacionais, baseadas em um texto de carater geral.

O aluno terd que responder a perguntas de compreensao sobre as diferentes ideias do
texto, sobre o sentido contextual de palavras e expressdes, de formas verbais, pronomi-
nais e de outros elementos ou, ainda, terad que fazer um resumo, em Portugués, do texto.
A prova de proficiéncia podera ser feita em qualquer semestre do curso.

Serdo considerados proficientes os alunos com desempenho igual ou superior a 70% da
prova, ou seja, nota igual ou superior a 7,00.

QUEM DEVE FAZER?
Alunos do curso de Relacbes Internacionais.
COMUNICACAO

A comunicagdo da IES é realizada através do portal académico, por e-mail e nos murais
disponiveis nas dependéncias do Campus.

DECLARACAO DE COMPARECIMENTO EM PROVA

Se houver necessidade de comprovante de comparecimento em prova, o aluno devera
solicitar o mesmo junto ao professor da disciplina ou unidade curricular, ao final da reali-
zacdo dessa atividade avaliativa.
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DEPENDENCIAS / ADAPTACOES / SUSPENSOES

No modo de Formacao por Competéncias, as unidades curriculares nao exigem uma or-
dem sequencial fixa. Dessa forma, a IES n3do se obriga a oferecé-la no semestre letivo se-
guinte, portanto o aluno que tiver Dependéncias, Adaptagdes, Suspensas podera atrasar
o tempo de conclusdo do seu Curso.

Atencao: O aluno que nao concluir, por qualquer motivo, as disciplinas pendentes até o
penultimo semestre de seu curso, somente podera ingressar na disciplina de PGE/ PGA/
TCC | com até 4 pendéncias. Entende-se por pendéncia qualquer disciplina ndo concluida
pelo aluno (adaptacgdo, suspensa regular e dependéncia).

DESLIGAMENTO

No caso de desligamento por cancelamento de matricula ou sua ndo formalizagao, o alu-
no, para retornar a |IES, deverd submeter-se a novo processo seletivo.

Toda vez que o aluno interromper o curso, ao retornar a IES devera adaptarse a matriz
curricular vigente do curso e ao turno das disciplinas e unidades curriculares que estive-
rem em vigor.

DIPLOMA

Conforme disposicao da legislacao vigente, a IES expede o Diploma correspondente ao
curso de graduacdo aos alunos que concluiram o curso.

O Diploma sera expedido apds Colacao de Grau, conforme Regimento Interno, desde
que todos os documentos exigidos para emissdo de Diploma (cépia do Histérico Esco-
lar e certificado do Ensino Médio, cépia do R.G. e certiddo de Nascimento/Casamento)
sejam entregues na Secretaria Académica da IES.

Vale considerar que, para a expedicdo do diploma, a IES fica na dependéncia de prazos da
entidade publica competente que faz o devido registro do documento. A IES fornecers,
mediante requerimento, ao aluno que precisar, entre a conclusdo do curso e a entrega do
devido diploma, um Certificado de Conclusédo do Curso.

DISCIPLINAS ELETIVAS / UNIDADE CURRICULAR PERSONALIZAVEL

Os alunos ingressantes nos cursos dos Eixos de Negécios e Comunicagdo, cuja matriz
curricular contemple disciplinas eletivas, deverdo cumprir todos os créditos para integra-
lizagdo/conclusao e obtencao do Diploma, ao final do curso.

e A Disciplina Eletiva é qualquer disciplina que ndo pertenca a grade do curso de gradua-
¢do no qual o aluno estd matriculado e devera ser cursada nos horarios vagos da grade
horaria vigente. Nao concluindo essas disciplinas, o aluno ndo podera se formar, pois
ndo cumprird a totalizacdo de carga horéria exigida pelas diretrizes do MEC e/ou do
projeto pedagdgico dos cursos da IES.
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A partir da Matriz Curricular 2013/1
Minimo de Eletivas permitido a cursar - 12 créditos
Méximo de Eletivas permitido a cursar - 24 créditos

e Periodo de Solicitagdo: em datas estipuladas no Calendario Escolar divulgado no portal
académico.

OBS: Para as turmas iniciadas a partir do semestre letivo 2022/01, com a matriz curricu-
lar 2022/01, ndo exige o cumprimento de carga horaria com disciplinas eletivas.

Regulamento completo disponivel no portal académico e no Centro de Atendimento ao
Aluno para consulta.

e Unidade Curricular Personalizavel, sdo conteddos de formacdo que os alunos (que in-
gressaram a partir de 2025-1) devem cursar para totalizacdo da carga horaria exigida
pelo curso e que sao de suas escolhas dentro de uma lista de oferta. Elas podem ser
oferecidas presencialmente ou a distancia. Valendo para elas as mesmas condigdes e
critérios de aprovacao/reprovacao das Unidades Curriculares Regulares.

¢ O total de horas a ser cumprido como Unidade Curricular Personalizével estd definido
na matriz curricular de cada curso, a disposicdo no site da IES ou no Centro de Atendi-
mento ao Aluno - CAA.

ENADE

O ENADE - Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes é componente curricular obri-
gatdrio dos cursos superiores, devendo constar do histérico escolar de todo estudante.

Todos os alunos habilitados para participagdo no Enade que ndo cumprirem as exigén-
cias de participagdo na prova, ficardo em situacao irregular junto ao Enade, ndo podendo
colar grau e receber Diploma até sua devida regularizacdo, conforme legislacao vigente.

O ENADE sera realizado todos os anos, seguindo o calendario de cursos conforme Porta-
ria Publicada pelo INEP/MEC.

EQUIVALENCIA DE DISCIPLINA (APROVEITAMENTO DE ESTUDOS)

Conforme Regimento Interno, os critérios para aproveitamento de estudos levardo em con-
ta a equivaléncia do conteldo e a carga horéria da disciplina estudada, tendo em vista a
obediéncia as diretrizes curriculares emanadas pelo Poder Publico e normas internas.

Para obter o Aproveitamento de Estudos, deverd ser feito requerimento, com recolhi-
mento de taxa, anexando o Histérico Escolar e Plano de Ensino da Faculdade de origem,
junto ao Centro de Atendimento ao Aluno, para que seja realizada a anélise e verificacao
da possibilidade de obter o aproveitamento de estudos. Nao se aplica para os Projetos
de Conclusido Curso (PGA/PGE/TCC).
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Todo e qualquer recurso ou reclamacgdo pertinente ao regime financeiro seréd encaminha-
do e submetido a apreciacao do Departamento Financeiro, se devidamente fundamenta-
do e protocolado.

ESTAGIO

Ao iniciar o processo de contratagdo em um estagio, o aluno devera solicitar ao CAA -
Central de Atendimento ao Aluno) o Termo de Compromisso de Estagio, via e-mail ou
requerimento online (SAAFWeb aluno, na opcao diversos) para sua devida formalizagao.

O RH de cada empresa devera preencher as informacdes correspondentes a empresa, a
vaga e ao estagiario. A central de estagios aceitara contrato de estagio feito no mode-
lo padrao da instituicdo da concedente ou por intermédio de um agente de integracdo
(Instituicoes que divulgam estagios para empresas e encarregam-se da formalizacdo do
contrato), desde que conste as clausulas obrigatérias, conforme Lei n® 11.788/08.

Para validacdo do Estagio é necessario ter vinculo no semestre letivo vigente.

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

e O Estéagio Curricular Supervisionado é obrigatério para a conclusdo e obtencao do di-
ploma de alguns cursos. Regulamento completo disponivel no portal académico e no
Centro de Atendimento ao Aluno, para consulta.

e Excepcionalmente os alunos do Curso de Direito, devem procurar o NPJ (Nucleo de
Pratica Juridica) para devida formalizagdo. Duvidas entrar em contato pelo e-mail:
npj@athonedu.com.br

EXTENSAO

O projeto de Extensao é uma exigéncia legal, faz parte da Matriz Curricular de todos os
cursos de graduacdo, sendo o cumprimento de sua carga horaria obrigatéria para a con-
clusdo do curso. As orientagdes referentes aos projetos de extensdo podem ser encontra-
das no regulamento especifico, disponibilizado no Portal do Aluno.

FUMANTES

Em cumprimento a Lei Estadual no 13.541/2009 de 07/05/09, é proibido fumar em am-
bientes fechados de uso coletivo, no territério do Estado de Sao Paulo.

GRADE HORARIA

A grade horaria do semestre vigente, estara disponivel no portal académico, podendo ser
alterada até o primeiro dia de inicio das aulas.

Consulte sempre o portal académico.
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GUARDA RELIGIOSA

Em cumprimento a Lei n° 13.796, de 03 de janeiro de 2019, que trata da questao da
aplicagcdo de provas e frequéncia em datas de guarda religiosa nas atividades de ensino,
o aluno deve solicitar informagdes sobre os procedimentos a serem tomados enviando
requerimento online, via portal académico, a Secretaria Académica.

MANUAL ACADEMICO E REGULAMENTOS

Este Manual Académico e todos os Regulamentos citados neste manual, estao disponi-
veis no portal académico e no Centro de Atendimento ao Aluno para consulta.

O Manual Académico e todos os Regulamentos sdo revisados e podem ser atualizados
semestralmente. Consulte sempre o portal académico no inicio de cada semestre letivo.

MATRICULA

E o ato formal de ingresso na IES, apés aprovagdo no Processo Seletivo. Realiza-se no
Centro de Atendimento ao Aluno, nos prazos predeterminados, com o preenchimento de
requerimento de matricula e contrato de prestacdo de servicos educacionais, anexando a
seguinte documentacao:

e UMA COPIA AUTENTICADA ou uma cépia simples, com apresentacéo de original para
autenticacao
1) Histdrico escolar do Ensino Médio;
2) Certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente (declaracdo de conclusao).

e UMA COPIA AUTENTICADA ou uma cépia simples, com apresentacdo de original para
autenticacao
1) Cédula de identidade, dentro do prazo de validade do documento.

¢ UMA COPIA SIMPLES:
1) Certiddo de nascimento ou casamento;
2) CPF;
) Titulo de eleitor com comprovante de votacao das duas Ultimas eleicoes;
) Comprovante de obrigacdo militar em dia;
) Comprovante de residéncia (conta de luz);
6) CPF e RG do responsavel financeiro + comprovante de residéncia.

3
4
5

A matricula é feita semestralmente e o regime adotado é o seriado. O aluno, ao efetuar
sua matricula, estaré automaticamente matriculado em todas as disciplinas do semestre,
salvo item de Renovacdo de Matricula (Item 40).

Os candidatos aprovados no Processo Seletivo e convocados para a matricula deverao
efetuar os pagamentos devidos, no prazo fixado em sua convocag¢do, munidos de do-
cumentacao prevista para matricula.
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Ao efetuar o pagamento da matricula, o candidato convocado devera efetuar, também, o
pagamento das parcelas vencidas, caso existam até a data de sua matricula.

A matricula sera renovada semestralmente e os prazos serdo divulgados pela Secretaria
de Graduacao, disponivel no portal académico.

NORMAS DE SEGURANCA

A [ES nao se responsabilizaré por danos que o ALUNO vier a sofrer em razdo de inob-
servancia de normas de seguranca, recomendacdes, instrucdes e orientagdes de seus
professores, instrutores, supervisores e funcionarios técnicos administrativos, bem como
pela ndo utilizagdo, ou utilizagdo inadequada de equipamentos de protecao individual ou
assemelhados, quando no exercicio de atividades académicas que demandarem tal provi-
déncia.

A auséncia de uso de equipamentos de protecdo individual e assemelhados, quando
necessarios as atividades académicas, devidamente recomendados pelo professor res-
ponsavel, impedird o ingresso do ALUNO nos ambientes onde seja necesséria a utilizagao
desses itens.

PESSOA COM DEFICIENCIA

O aluno ou responsavel devera informar no ato da matricula, se é portador de alguma
deficiéncia definida nos termos do artigo 2° da Lei 13.146/2015 - Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia.

Devera entregar no ato da matricula avaliacdes e/ou laudos de satde, fornecidos por pro-
fissionais especializados que possam colaborar com o processo de avaliagdo de eventual
deficiéncia.

Semestralmente, no prazo de até 7 dias Uteis, apds o inicio das aulas, devera protocolar
requerimento online, sinalizando as necessidades a serem adaptadas em suas atividades
académicas, a fim de dar cumprimento a elaboragdo do plano de desenvolvimento indivi-
dual e pedagdgico do aluno.

PROVAS DE EIXO / COMPETENCIAS (Valido para alunos ingressantes até 2024/2)

A |IES elabora avaliagdes denominadas Provas de Eixo/Competéncias no final das dis-
ciplinas mais representativas de seu grupo, com um contetdo que abrange todos os pre-
requisitos da disciplina finalizadora.

As Provas de Eixo serdo realizadas no mesmo periodo das provas finais (Calendario Aca-

démico), ndo podendo ser realizadas em outro dia, e sua programacao estara disponivel
no portal académico.
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PROVA SUBSTITUTIVA

O aluno podera realizar apenas uma prova substitutiva de cada disciplina/unidade curri-
cular por semestre. Para tanto, apds a perda da data da prova o Aluno deve preencher
requerimento, especificando a qual disciplina/unidade curricular e professor se refere. A
prova substitutiva sera realizada no final do semestre, conforme determina o Calendario
Académico. Nao havera isencdo ou devolucdo da taxa, nem solicitagdo apés a data limite.

O aluno devera consultar o Calendario Académico para verificar o prazo limite para soli-
citacdo da referida prova.

PROVA SUBSTITUTIVA DE EIXO / COMPETENCIAS
Devera ser solicitada conforme calendario letivo.

RECURSOS E SOLICITACOES VIA REQUERIMENTO

Salvo disposicbes em contrério previstas no Regimento desta Instituicdo, o prazo para
interposicao de recursos é de 5 (cinco) dias, contados a partir da data de publicacao do
ato recorrido ou de sua comunicacao ao interessado.

Todo recurso ou solicitagdo via requerimento terd prazo de 5 (cinco) a 7 (sete) dias
uteis para emissao do parecer. O aluno devera tomar ciéncia do resultado junto ao CAA
(presencialmente, online ou via e-mail). Caso nao o faca dentro desse periodo, seu reque-
rimento serd arquivado e ele perdera o direito de interpor recurso em segunda insténcia,
prevalecendo o primeiro parecer.

REGIMENTO INTERNO / RELATORIO CPA (Comissao Prépria de Avaliagao)

O Regimento Interno da IES e o Relatério de Resultados da CPA (Comissao Prépria de
Avaliagcdo) encontram-se disponiveis na Biblioteca e Portal Académico para consulta.

RENOVACAO DE MATRICULA (REMATRICULA)

Os alunos, independentemente do regime adotado pelo curso, devem realizar a matri-
cula/rematricula em todas as disciplinas ou unidades curriculares do semestre ou médulo
ofertado pela Instituicdo de Ensino. E possivel o aproveitamento académico para alunos
ingressantes por Processo Seletivo de Transferéncia, Obtencdo de Novo Titulo, Obtencao
de Nova Habilitacdo, Reingresso e Reopc¢ao de Curso, conforme previsto no Regimento
Geral e dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Académico.

Para a renovacdo de matricula semestral, o aluno deve observar as seguintes regras, de
acordo com o Regimento Interno da Instituicdo:

a) A renovacgdo de matricula para alunos adimplentes e em situacdo académica regular
ocorrerad mediante o pagamento da primeira parcela do semestre seguinte (janeiro e/
ou julho), até o 5° dia util do més.
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Apds o pagamento, é necesséria a adesdo ao termo aditivo do contrato educacional,
realizada eletronicamente, com a senha pessoal do responsavel financeiro.

Com o cumprimento desse procedimento, a rematricula sera efetivada, conforme o
Regimento Interno da IES.

A renovacgao de matricula somente sera validada apés deferimento expresso e formal
da Instituicao.

Os alunos que estiverem pendentes com Disciplinas Eletivas, Estagio Curricular, Ativi-
dades Complementares, Disciplinas/Unidades Curriculares Suspensas, Provas de Profi-
ciéncia (Relacdes Internacionais) ou Préaticas Juridicas Supervisionadas (Direito) deverao
realizar a renovacao de matricula para cursar tais pendéncias no semestre vigente, bem
como efetuar o pagamento da primeira parcela da semestralidade (janeiro e/ou julho).

b) Caso o aluno néo realize a renovagao dentro do prazo estipulado, devera solicitar ao

Centro de Atendimento ao Aluno a emissdo de requerimento de matricula fora de pra-
zo e pagar a respectiva taxa. Apoés aprovacao da solicitagdo e regularizacdo da rematri-
cula, o acesso ao portal académico sera liberado.

c) A ndo renovagao da matricula dentro dos prazos estabelecidos implicard abandono do

curso e a consequente desvinculagdo do aluno da Instituicdo. Para retornar, sera ne-
cessario participar de novo processo seletivo e firmar novo contrato de prestacao de
servicos educacionais, conforme a matriz curricular vigente.

d) Os alunos inadimplentes terao a emissdo do boleto de rematricula bloqueada. Nesses

casos, sera necessario quitar os débitos em até 2 (dois) dias ateis antes do vencimen-
to da parcela de rematricula e solicitar, junto ao Departamento Financeiro, a emissao
do boleto correspondente.

O nao recebimento do boleto ndo implica prorrogacao de vencimento. O responsavel
financeiro devera emitir o documento até o Gltimo dia do més anterior ao vencimento,
por meio da area restrita no portal académico.

Lembramos que os pagamentos deverao ser realizados exclusivamente na rede bancéria.
REPROVACAO

O aluno que nao alcancar a média ou frequéncia sera reprovado na disciplina ou Unidade
Curricular e devera cursa-la integralmente, obedecendo aos mesmos critérios de aprova-
gao.

O aluno que reprovar em todas as disciplinas e unidades curriculares do semestre que es-
tiver matriculado, devera permanecer no semestre de reprova, e ficara sujeito a alteracéo
de grade curricular e valores, conforme Regimento Interno.

-14 -



A  Anhembi

MM | Morumbi

42 -

43 -

44 -

Sorocaba

REVISAO DE NOTAS / FALTAS

De acordo com o Calendéario Escolar, a Revisao de Notas/Faltas é realizada em sala de
aula diretamente com o professor da disciplina/unidade curricular. Apds este periodo,
a Revisdo ainda podera ser solicitada via requerimento online. O prazo limite para esta
solicitacdo é de até 5 (cinco) dias Uteis apds o fechamento do semestre letivo. Apos este
prazo sera mantida a nota divulgada. A revisao de notas/faltas sera divulgada até o quinto
dia util letivo do semestre seguinte, sendo que a rematricula devera ser efetuada com a
nota do fechamento, uma vez que o pedido é encaminhado ao professor da disciplina/
unidade curricular que apés fechamento do semestre letivo entra em periodo de férias
escolares.

SISTEMA DE AVALIACAO

O aproveitamento escolar sera avaliado por meio do acompanhamento continuo do aluno
e dos resultados por ele obtidos nos exercicios escolares.

Compete ao professor da disciplina ou unidade curricular, elaborar os exercicios sob a
forma de provas, aplica-las e determinar os demais trabalhos, bem como julgar os resul-
tados.

Sera atribuida uma média composta por, no minimo, dois instrumentos de avaliagdo, sen-
do que essa média, no final do semestre, devera ser igual ou superior a 7 (sete) equivalen-
te a 70%, para a sua aprovacgdo. No minimo um dos instrumentos que compdem a média
(semestral ou bimestral) devera ser individual, salvo casos especiais formalmente autori-
zados pela Reitoria. O nimero de avaliaces por periodo e sua natureza serao definidos
nos planos de ensino.

A frequéncia para aprovacao, conforme normas exigidas pelo MEC, é de 75% de presenca.
TAXAS E PRAZOS
Serdo cobrados, de acordo com a Resolucdo 3/89 do Conselho Federal de Educacao e

nota técnica SERES/MEC 390/2013, sob a forma e a titulo de remuneracao pelos servicos
prestados ao corpo discente, os seguintes itens:

e Atestado de Matricula (exceto online)............ até 07 dias Gteis

e Cartao de Acesso (27 Vid)..eeeeeveeeuueeeeeeeeniieenees até 07 dias Gteis

e Equivaléncia de Disciplina.......cccccceeuvveurennnnnne. até 10 dias Uteis

® Histdrico Escolar..........ovvvvvvvviiiiiiieieeiiiiieeeeeennn, 10 dias uteis

e Impressdo RVDD - Diploma Digital................. 10 dias uteis

® Plano de ENSiNO....cciiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee 10 dias uteis

e Prova em 27 Chamada........ccccevvvvrvrrvrrnnnnceennnn. conforme Calendério Letivo
® Prova de Eixo Substitutiva........ccceeeveeeeeeeeeennnn. conforme Calendério Letivo
e Reabertura de Matricula.....ccccceeeeeveeennnnnnnnnnnnnn. até 10 dias uteis

® Revisdo de Frequéncia.....c..eccueeeveveieeienineennnnns verificar item 41
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® Revisdo de NOtas........eueeeveeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeevennann. verificar item 41
e Segunda via de Diploma.........ccccevviinuiruennnee. 120 dias

e Transferéncia de Curso.........ccceeeeeeeeeeeeeeeeeennnnns 10 dias uteis

e Transferéncia de Periodo/Turma.......cccceeeeunn... 10 dias uteis

Os servicos acima mencionados estdo sujeitos a cobranca de taxas e/ou emolumentos,
nos termos do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais. O valor de cada servico
é divulgado nos murais institucionais, no Portal do Aluno e informado no momento da
solicitagdo, realizada por meio de requerimento on-line e/ou presencial.

Atencao: Nao havera isencdo nem devolucdo das referidas taxas.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (PGA / PGE e TCC)

O aluno que nao concluir, por qualquer motivo, as disciplinas e unidades curriculares pen-
dentes até o pendltimo semestre do seu curso, somente podera ingressar na disciplina de
PGE/PGA/TCC | com até 4 pendéncias. Entende-se por pendéncia qualquer disciplina e
unidade curricular ndo concluida pelo aluno (adaptacao, suspensao regular e dependén-
cia).

TRANCAMENTO DE MATRICULA

E concedido o trancamento de matricula para efeito de interrupgdo temporéria dos estu-
dos a fim de que o aluno possa manter seu vinculo com a Instituicdo e seu direito a reno-
vacdo de matricula conforme Regimento Interno.

O trancamento de matricula serd concedido no prazo estabelecido pelo calendéario es-
colar, por tempo expressamente estipulado no ato da formalizagdo do requerimento,
conforme Regimento Interno.

O aluno podera efetuar, durante sua vida académica na IES, quatro trancamentos e deve-
ra renova-lo a cada semestre. Caso nao faca a renovacéo, perderd o vinculo com a IES e,
para retornar, devera prestar novo processo seletivo, conforme Regimento Interno.

No trancamento de matricula, de acordo com as normas regimentais vigentes, o aluno
devera estar em dia com o pagamento das mensalidades, inclusive com a do més em que

ocorrer o trancamento.

O trancamento de matricula NAO dara ao aluno direito a restituicdo dos valores pagos a
titulo de matricula/rematricula ou das parcelas pagas até a formalizagdo do pedido.

Toda vez que o aluno interromper o curso, ao retornar, devera adaptar-se a matriz curri-
cular vigente.
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47 - TRANCAMENTO / SUSPENSAO DE DISCIPLINAS
E UNIDADES CURRICULARES REGULARES

Nao é permitido o trancamento e/ou a suspensao de Disciplinas e Unidades Curriculares
regulares.

Em funcdo da matriz curricular dos cursos de Graduacgdo da IES ser na modalidade se-
riada, o trancamento e/ou suspensdo de Disciplinas e Unidades Curriculares regulares
somente serad permitido para encaixar disciplinas e unidades curriculares pendentes.

48 - TRANSFERENCIA DE PERIODO
Devera ser solicitada, via requerimento online com recolhimento da taxa de servigo e com

a apresentagdo de motivo justo, conforme calendario escolar, para que seja verificada a
disponibilidade de vagas.
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MANUAL FINANCEIRO

Bacharelado e Tecnolégico

01 - ALUNOS INGRESSANTES
Cancelamento de matricula:

Procedimento: o candidato deveréd comparecer ao Centro de Atendimento ao Aluno e
protocolar o requerimento de cancelamento de matricula no prazo de até 02 (dois) dias
uteis antes do inicio das aulas do periodo letivo.

Por motivo de ingresso em outra instituicdo de Ensino Superior (sendo obrigatéria, no
prazo acima, a apresentagdo do comprovante de matricula da instituicdo de ensino desti-
no). E o valor a ser devolvido ser4 de 80% do valor pago da 12 parcela da semestralidade,
o qual serd realizado através de depédsito bancério, exclusivamente, para o responséavel
contratual.

Para os demais Cancelamentos de matricula, o aluno deve:

¢ Estar com o pagamento das mensalidades em dia, inclusive do més vigente.
® Nao ha ressarcimento de valor algum.
* Prazo limite para requerer o cancelamento de matricula, vide Calendario Escolar.

02 - RENOVACAO DE MATRICULA
A renovacgado da matricula é feita semestralmente, observando-se o calendario escolar.

O pedido de renovacao de matricula do aluno que esta quite com suas obrigacoes finan-
ceiras e em condicdo académica regular, dar-se-4 mediante validacdo do termo aditivo ao
contrato (Termo de Prorrogacdo Automatica).

A recontratacdo da matricula, se d4 com a adesao ao termo aditivo do contrato educacio-
nal de forma eletrénica. Tal pedido somente sera validado com o deferimento expresso e
formal da instituicdo de ensino Contratada.

Os boletos bancarios, somente serdo emitidos para pagamento mensalmente.

No valor do boleto bancério da parcela de rematricula, ndo sera feita a cobranca de disci-
plina de dependéncia ou antecipagdo. Estes valores serdo cobrados nos 05 (cinco) meses
subsequentes a rematricula.

03 - RENOVACAO DE MATRICULA FORA DE PRAZO

Serao cobrados os pagamentos das parcelas j& vencidas com todos os encargos, além da
taxa de rematricula fora de prazo no valor vigente a época.
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04 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

4.1.

Os cursos de graduacdo sao desenvolvidos em regime semestral, por sistema seriado;
ou seja, é calculado o valor total do curso (do primeiro ao Ultimo semestre) e este valor
é dividido pelo nimero de semestres a serem cursados. O valor pago no semestre, ndo
corresponde ao nimero de disciplinas cursadas necessariamente no semestre que o aluno
estd matriculado. A cobranca por disciplina cursada sé ocorre quando o aluno precisar
cursar dependéncia (refazé-la) ou quando o aluno faz a opgado de antecipéa-la, desde que
autorizado pela Secretaria Académica.

O(a) aluno(a) que obtiver dispensa de disciplina(s), NAO ficaré isento do pagamento inte-
gral da(s) semestralidade(s).

Os Encargos Educacionais se classificam em:

l. parcelas da semestralidade escolar;

Il. taxas e emolumentos e;

lll. indenizagado por danos causados a IES ou a terceiros, nas dependéncias da IES, por
agdo ou omissao dolosa ou culposa, se houver.

Os encargos educacionais sdo fixados, reajustados e divulgados de acordo com a legisla-
cao em vigor.

Todos os pagamentos deverdo ser feitos, exclusivamente, na rede bancéria.

O vencimento das mensalidades é todo 5° dia util de cada més, conforme cldusula contra-
tual, inclusive da parcela de rematricula (janeiro e julho).

O contratante/aluno, deverd acessar a area restrita e emitir o boleto bancério, habilitar o
DDA ferramenta disponivel na rede bancaria. O nao recebimento do boleto bancério, ndo
implica em prorrogagdo de vencimento e exoneragao dos encargos de mora.

E de inteira responsabilidade do aluno e/ou responsavel manter atualizado o cadastro
com os dados pessoais, principalmente endereco, telefone e e-mail.

Apds o vencimento, a mensalidade estara sujeita a protesto, bem como inclusdo do nome
do responsével contratual nos servicos de protecdo ao crédito, tais como SCPC e SERA-

SA, entre outros.

Nao é permitido fazer depdsito bancario, transferéncia ou PIX para pagamento das men-
salidades. O depdsito em conta corrente sem autorizagdo expressa ndo quita o titulo.
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- PROGRAMAS DE ACESSIBILIDADE

Os programas oferecidos pela IES sao:

PROUNI - Programa Universidade Para Todos, programa de bolsa de estudo do Governo
Federal, contempla todos os cursos de graduacdo, maiores informagdes no site:
http//www.prouniportal.mec.gov.br

FIES - Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior - Programa do Minis-
tério da Educacdo - MEC destinado a financiar a graduacado no Ensino Superior de estu-
dantes que ndo tém condicdes de arcar integralmente com os custos de sua formacéo,
maiores informacdes no site: http://www.fiesselecao.mec.gov.br

PLANO DE PAGAMENTO ESTENDIDO (BACHARELADO) - E um programa de PARCE-
LAMENTO da IES, destinado a graduagdo BACHARELADO do Ensino Superior para os
estudantes que nao tém condi¢bes de arcar com o custo integral das mensalidades e que
estejam regularmente matriculados.

Esse programa concede parcelamento para a semestralidade, estendendo o pagamento
em 1 ano e meio apds a conclusdo do curso. O restante deverd ser pago impreterivelmen-
te até o dia do vencimento, sem atrasos.

O aluno NAO precisa apresentar um fiador.

¢ Vélido somente para alunos ingressantes no 1° semestre do curso (Calouros);

* Periodo de pagamento: Tempo minimo de integralizagdo do curso + 18 meses para a
quitacgao;

e Sem fiador;

* Todos os publicos;

® Incide na semestralidade;

* Reajuste anual;

* Para pagamento em dia;

e Efetuando o trancamento ou cancelamento, inicia-se a amortizagdo no més seguinte;

* Verificar o nimero de vagas disponiveis.

ALUNOS - IRMAQOS

O aluno que tiver irmao estudando na IES devera dar entrada no requerimento solicitan-
do o desconto. O desconto sera langcado para as mensalidades vincendas (nao é retroati-
vo), a partir do més subsequente a data do requerimento. O percentual do desconto é de
5% (cinco por cento) concedido para o irmao que estiver a mais tempo cursando na IES.

Atencao: os descontos nao sdo cumulativos.
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As Bolsas de estudos e os descontos concedidos pela IES ndo sdo cumulativos, devendo
o aluno nesta situacao optar por apenas um beneficio concedido. Na hipétese de o bo-
leto bancério ser emitido por engano, com desconto cumulativo, é obrigacdo do aluno
informar ao Centro de Atendimento ao Aluno esse equivoco. Arcando com a diferenca na
hipdtese de levantamento intempestivo.

TRANCAMENTO/CANCELAMENTO
Na renovacado de matricula:

Paga-se o més da renovacao de matricula (janeiro ou julho), podendo-se efetuar o tranca-
mento até o ultimo dia Gtil do més (janeiro ou julho), antes do inicio do semestre letivo.

Apéds o inicio do semestre letivo:
O aluno deve estar com as mensalidades quitadas, inclusive a mensalidade do més vigen-
te. O prazo para trancamento/cancelamento da matricula é até o Gltimo dia atil do més,

apds essa data, a mensalidade do més seguinte devera ser paga.

Atencao - O prazo limite para solicitar o trancamento ou cancelamento esté determinado
no calendario escolar de cada semestre.

Trancamentos Sucessivos:

O aluno que fizer trancamentos sucessivos renovara o trancamento, académica e financei-
ramente, a cada seis meses no Centro de Atendimento ao Aluno, sempre nos meses de
janeiro ou julho, até o limite méximo de quatro semestres, incluindo o primeiro.

Trancamentos Sucessivos com Dependéncias e/ou Transferéncia:

O aluno deve pagar somente o valor da renovagado de matricula. E fazer o trancamento
para cursar somente as disciplinas de Dependéncias.

Nesta hipdtese, pagard a rematricula e nos meses subsequentes, somente o valor da se-
mestralidade referente as disciplinas de dependéncia(s).

TRANSFERENCIA PARA OUTRA UNIVERSIDADE

O aluno que desejar efetuar sua transferéncia para outra Instituicdo de Ensino devera
estar quite com todos os encargos educacionais, até a data da solicitacao.
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09 - INADIMPLENCIA

Caso o pagamento seja efetuado apés o vencimento, o valor da mensalidade sera acres-

cido de:

l.  Multa contratual de 2% (dois por cento) sobre o valor nominal da mensalidade;

Il. Atualizacdo monetéria;

lll. Juros de mora de 1% (um por cento) ao més, sobre o valor da mensalidade atualizado
monetariamente, caso nao seja quitada dentro do més de seu vencimento;

IV. Despesas de protestos;

V. Honorérios advocaticios de 20% (vinte por cento) sobre o montante da divida, com
todos os acréscimos e correcao devidos, inclusive custas judiciais, na hipdtese de a IES
necessitar promover a cobranga judicial ou extrajudicialmente.

Ultima atualizacdo em Dezembro/2025.
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A biblioteca é um 6rgao de apoio cultural que seleciona,
coleta e organiza, armazena, recupera e dissemina
informacées para o corpo docente e discente,
tendo como base os projetos pedagédgicos
e o desenvolvimento da leitura cientifica e cultural.

Capitulo/|
DAS OBSERVACOES GERAIS

Art. 1° - Este regulamento tem por objetivo estabelecer normas referentes ao funcionamen-
to e utilizacdo da Biblioteca.

Art. 2° - A Biblioteca tem por finalidade fornecer apoio bibliogréfico, procurando atender as
necessidades de informacao do corpo docente e discente.

Art. 3°- O acesso ao acervo é livre para os usuarios regularmente matriculados, professores e
funcionérios.

Art. 4° - N3o é permitido fumar, consumir alimentos ou beber no recinto da Biblioteca. Deve-
se fazer siléncio e nao usar qualquer tipo de aparelho sonoro.

Art. 5° - Proibido se ausentar da sala de estudos e deixar seus pertences sobre a mesa para
guardar lugar na Biblioteca sinalizando com mochilas sobre a mesa.

Capitulo 1l

DO HORARIO

Art. 6° - A Biblioteca funcionard de Segunda a Sexta-Feira, no horério das 8h as 21h50 e aos
Sébados das 8h as 12h.

§ 1° - A Biblioteca tem seu horério de funcionamento alterado no periodo de férias.
Capitulo Il
DO ACERVO
Art. 7° - O acervo da Biblioteca é composto de livros, trabalhos académicos (Graduacao e
MBA), periédicos académicos e cientificos, peridédicos informativos e culturais, mate-

riais especiais como videos, DVDs, CDs e assinaturas online.

Art. 8° - Biblioteca Fisica - como acessar: usar o mesmo usudrio e senha do SAAF.
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Art. 9° - Biblioteca Digital - como acessar:

anhembisorocaba.com.br
L Portal do Aluno
L Ferramentas Uteis
L— Minha Biblioteca
— login/senha

data de nascimento

més e ano
Capitulo IV
DA INSCRICAO

Art. 10 - Alunos regularmente matriculados, professores e funcionarios estao automaticamen-
te inscritos na Biblioteca.

§ 1°- S6 serdo efetuados empréstimos mediante a apresentacao do cartdo de identificacao
fornecido pela escola.

§ 2°- O cancelamento da inscricdo ocorrera para o aluno ao término do curso e para pro-
fessores e funcionarios com a rescisao do contrato de trabalho.
Capitulo V
DO EMPRESTIMO
Art. 11 - E permitido o empréstimo de até 3 (trés) itens do acervo, sendo que o prazo para
devolugdo do material é de 7 (sete) dias para livros podendo ser renovado por mais 7
(sete) dias e de 2 (dois) dias para DVDs e CDs.

Para o Vade-mecum o prazo é de 7 (dois) dias.

Professor: é permitido o empréstimo de até 05 (cinco) materiais do acervo por um
prazo de 15 (quinze) dias, podendo ser renovado por mais 15 (quinze) dias.

Art. 12 - Nao é permitido o empréstimo domiciliar de arquivo de recortes, obras de referéncia
ou especiais, TCCs colecdes e literatura basica como exemplar Unico identificado com

etiqueta de consulta. (Bolinha vermelha)

Art. 13 - Caberd ao bibliotecario controlar o uso do acervo, sendo-lhe facultado colocé-lo em
regime de reserva ou circulacao.
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Capitulo VI
DAS MULTAS E PENALIDADES

Art. 14 - A devolugdo do material emprestado devera ser realizada dentro do prazo estabele-
cido. Eventuais atrasos obrigardo o usuério ao pagamento de multa didria, estabele-

cida pela biblioteca.

Art. 15 - Usuérios em atraso receberdo comunicados de cobranca por e-mail e ficardo impedi-
dos de realizar empréstimos.

Art. 16 - O extravio ou dano de materiais implicarad na reposicdo dos mesmos ou no pagamen-
to do valor correspondente.

§ 1°- Caso a obra esteja esgotada, o usuario devera substitui-la por outra de igual conteu-
do, a ser definida pela Biblioteca.
CapituloVll
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 - A Biblioteca podera receber e realizar doagdes de livros e outros materiais.

§ 1°- A biblioteca reserva-se no direito de aceitar ou nao as doagdes, podendo sugerir ao
doador um melhor encaminhamento das obras.

Art. 18 - A compra de materiais para atualizacdo do acervo sera decidida conforme politica de
atualizacdo e expansao do acervo.

§ 1° - Para efetivacdo da compra, o Coordenador devera preencher o formulario “SAN" -
Solicitacdo de Acervo Novo e encaminha-lo a Biblioteca.

ANEXO | i
SERVICOS OFERECIDOS AOS USUARIOS

A Biblioteca presta aos usuarios os seguintes servicos:

e Orientacg3o na utilizacdo do terminal de consultas e no acesso ao acervo;
e Orientacao na busca de informacdes e na realizacdo de pesquisas;

* Acesso a leituras de obras disponibilizadas na Biblioteca Digital;

* Orientacdo na apresentacao de monografias, teses e trabalhos cientificos em geral, de acor-
do com as normas técnicas vigentes (normalizagao elaborada pela disciplina de Metodologia
e normas ABNT);
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e Orientacao (ficha catalografica);

e Orientacao da realizagdo de levantamentos bibliograficos;

* Elaboracdo de boletins com a relacao das dltimas aquisicdes (mural da sala dos professores);
* Salas para estudo em grupo;

* Sala com espago compartilhado.

ANEXO Il
POLITICA DE ATUALIZACAO DO ACERVO

A necessidade de atualizacdo e expansao do acervo bibliogréfico é decidida por um Colegiado
formado pelo Diretor, Coordenador e equipe de professores, que se reline a cada semestre

para selecionar e aprovar a aquisicao de publicacdes, com base nos seguintes critérios:

* identificacdo da bibliografia basica e complementar para o desenvolvimento de estudos re-
lativos as disciplinas dos cursos oferecidos;

* Andlise de catélogos recebidos de editoras e distribuidoras de material bibliografico e espe-
cial;

* Anélise de sugestdes de alunos e professores para novas aquisicdes ou atualizagdes de edi-
coes obsoletas;

¢ Andlise da demanda de titulos retirados para aquisicdo de exemplares adicionais.

e-mail da biblioteca: anhembisorocaba.com.br
Telefone Direto: (15) 3332 9822 - Call Center: (15) 3042 5000
WhatsApp: ((15) 99112 3293

Material elaborado pela Bibliotecéria Responsavel
Julia Carla dos Santos - CRB 8/7659
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