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1. Apresentagdo

Prezada(o) Estudante,
Seja bem-vindo a um dos cursos de graduagdo a disténcia do Centro Universitdrio SGo José.

Dentre as vantagens de estudar nessa modalidade de ensino destacamos a maior autonomia
na administragdo do tempo, a possibilidade de acesso aos conteddos dos cursos sem as limitagdes
geogrdficas, a flexibilidade de poder estudar em qualquer local com acesso a Internet, a economia
de tempo e dinheiro por ndo haver necessidade de deslocamentos, o desenvolvimento de habilida-
des valorizadas pelo mercado de trabalho, em qualquer drea de atuagdo e o reconhecimento da
formagdo e do diploma, sem nenhuma diferenga quando comparado ao ensino presencial.

Nossos cursos de graduagdo a disténcia sdo ofertados com a mesma exceléncia e qualidade
gue apresentamos em nossos cursos presenciais, com avaligdes que colocam a UniS8oJosé dentre
as melhores instituicdes de ensino superior do Estado do Rio de Janeiro.

Nesta linha, o Centro Universitdrio Sdo José oferece todas as ferramentas de comunicagdo
sincronas (comunicagdo em tempo real) e assincronas (onde os participantes ndo se comunicam em
tempo real): ambiente virtual de aprendizagem, féruns, chats, além das comunicagdes.

Este manual tem por objetivo auxilid-lo em sua jornada, mas sempre que precisar, entre em
contato por um de nossos canais de atendimento. Estaremos sempre pertinho, ainda que o curso
seja a distancia.

Parabéns e conte sempre conosco.
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2. Um Pouco de Nossa Histoéria

A histéria da UniSdoJdosé estd atrelada a histéria de seu fundador, o Prof. Anténio José Zaib,
emérito educador, que iniciou sua jornada na drea do ensino em meados da década de 40.

Como professor reconhecido, em 1955 fundou o Colégio Dom Oton Motta, tornando-se assim
pioneiro no ensino médio privado do bairro de Santa Cruz, Rio de Janeiro, e referéncia de qualidade
de ensino na regido.

A segunda instituigdo de ensino, o Colégio Rio da Prata, tornou-se também, sob sua diregdo,
um grande educanddrio no bairro de Bangu, Rio de Janeiro, ndo apenas por suas instalagdes, mas,
também, pela qualidade e eficiéncia do ensino ministrado por um primoroso quadro docente.

Em 1970 o Professor fundou o Colégio Realengo, que até hoje é reconhecido por sua excelén-
cia na educagdo, que vai da creche ao ensino médio. J& naquele tempo, observando a caréncia de
instituicdes de ensino superior privado na regido, comegava a planejar a fundagdo das Faculdades
Sdo José, no intuito de atender a uma ampla drea geogrdfica suburbana carioca.

O primeiro passo para consolidar este plano, foi a fundag¢do da Sociedade de Educagdo e
Assisténcia Realengo - SEARA, em 10 de outubro de 1974. Uma associagdo civil sem fins lucrativos,
que tinha como principal objetivo langar o curso de Administragdo Hospitalar, para diminuir o caos
existente na drea de salde e previdéncia social, causado pela inexisténcia do profissional “Admi-
nistrador Hospitalar”. A partir disto, obteve autorizagcdo do CFE para funcionamento do Curso de
Administragdo Hospitalar e seu posterior reconhecimento, mantendo-se pioneiro nesta habilitagdo
em nivel de graduagdo no Estado do Rio de Janeiro.

A UniSdodJosé, instituicdo que funciona desde 1980, mantém mais de 20 cursos de gradua-
¢do, presenciais e a distdncia, e estd em plena expansdo de suas atividades. A capacidade de
investimento, a seriedade e o interesse da instituicdo podem ser verificados nos resultados das
avaliagdes de seus cursos, bem como nas agdes concretas para o desenvolvimento regional sus-
tentdvel.

Em 1989, o trabalho da instituigcdo obteve reconhecimento publico, na forma de uma “MO-
QAO” concedida pela Cadmara Municipal do Rio de Jdaneiro, ratificando o seu importante trabalho
social.

Em 2001, a Sociedade de Educagdo e Assisténcia Realengo, mantenedora da UniSdoJosé,
foi reconhecida como Institui¢do de Utilidade Publica Municipal pela lei n® 3.293/01.

Estes sdo alguns dos motivos que credenciam a UniSdoJdosé a continuar, em sua missdo ins-
titucional, contribuindo para a evolugdo e o desenvolvimento da comunidade em que estd inserida,
através dos seus cursos.
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2.1 Visdo, Missdo e Valores da UniSdoJosé

Visdo
Ser identificado como referéncia no Estado do Rio de Janeiro na qualidade de ensino e na
questdo do desenvolvimento sustentdvel e seus desdobramentos na formagdo de profissionais que

possuam as habilidades e competéncias necessdrias para a articulagdo das questdes sociais, eco-
némicas, ambientais e legais, seja na esfera publica ou privada.

(] ~
Missao
Contribuir para o desenvolvimento econdémico e social local e regional, através da formagdo
de cidaddos e de profissionais inovadores, empreendedores, socialmente responsdveis e éticos,

preocupados com o meio ambiente e com desenvolvimento sustentdvel, no exercicio das suas habi-
lidades e competéncias profissionais e pessoais.

Valores

« Dignidade da Pessoa Humana;
Pluralismo de Ideias;
Multiculturalismo;
« Justica Social;
Liberdade de Aprender, Ensinar e Divulgar o Sabetr;
Meio Ambiente Ecologicamente Equilibrado;
- Tecnologia a Servigo da Promog¢do da Pessoa Humana.

3. Informagdes Académicas

3.1 Calenddario Académico

O calenddrio académico, proposto anualmente pela Reitoria, e aprovado pelo Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, tem como finalidade informar a toda comunidade académica sobre
os prazos referentes aos procedimentos académicos, bem como os eventos que deverdo ocorrer no
ambito interno da UniSdoJosé, sendo disponibilizado no site institucional e no portal do estudante.

O calenddrio académico dos cursos EAD é elaborado considerando a estrutura modular,
quadrimestral, ndo seguindo o calenddrio civil.

Sdo os seguintes os cursos EAD ofertados:
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Logistica (Curso Superior de Tecnologia) - 2 anos

Portaria n°® 964 de 01/09/2017

Gestdo de Recursos Humanos (Curso Superior de Tecnologia) - 2 anos

Portaria n°® 964 de 01/09/2017

Marketing (Curso Superior de Tecnologia) - 2 anos

Portaria n® 964 de 01/09/2017

Gestdo de Seguranga Privada (Curso Superior de Tecnologia) - 2 anos

Portaria Reitoria N° 10/2021

Gestdo Publica (Curso Superior de Tecnologia) - 2 anos

Portaria Reitoria N° 07/2021

Gestdo Ambiental (Curso Superior de Tecnologia) - 2 anos

Portaria Reitoria N° 08/2021

Segurancga Publica (Curso Superior de Tecnologia) - 2 anos

Portaria Reitoria N° 09/2021

Gastronomia (Curso Superior de Tecnologia) - 2 anos

Portaria Reitoria N° 05/2021

Estética e Cosmética (Curso Superior de Tecnologia) - 2 anos

Portaria Reitoria N° 06/2021

Histoéria (Licenciatura) - 4 anos

Portaria Reitoria N° 13/2021
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Matemdtica (Licenciatura) - 4 anos

Portaria Reitoria N° 12/2021

Pedagogia (Licenciatura) - 4 anos

Portaria Reitoria N° 11/2021

3.2 Renovagdo de Matricula

Como j& informado, os cursos de graduagdo EAD da UniS3oJosé estdo estruturados em
modulos. Ao término de cada moédulo, o estudante deverd renovar sua matricula para o moédulo
subsequente. E muito importante frisar que ndo hd matriculas em unidade curriculares isoladas. A
matricula e a respectiva aprovagdo ou reprovagdo sempre se dard no mdédulo que, como vimos, é
composto por trés a quatro unidades curriculares e um projeto integrador.

Os estudantes que ndo obtiverem aprovagdo no médulo anterior em virtude do ndo apro-
veitamento satisfatério em uma ou mais unidades curriculares deverdo cursd-lo quando ofertado
novamente para que possam concluir o curso.

Verifique no Portal, se hd alguma pendéncia de documentos e providencie o mais rdpido pos-
sivel e anexe no Portal UniSdoJosé. Deixar de entregar documentos necessdrios poderd dificultar o
deferimento de sua colagdo de grau, ao final do curso. Além disso, sé serdo emitidas certificagdes
intermedidrias, quando couber, para estudantes que ndo tiverem nenhuma pendéncia documental.

3.3 Trancamento e Cancelamento de Matricula

O estudante poderd requerer, via Portal UniSGoJdosé o trancamento ou o cancelamento de
matricula.

No caso de trancamento, o prazo mdximo para manuteng¢do do vinculo com a UniSdoJdosé é
de dois anos, consecutivos ou alternados. Desta forma, como exemplo, o estudante pode requerer
o trancamento por um ano, retomar seus estudos e requerer novo trancamento por um ano. Ultra-
passado este periodo, a matricula serd automaticamente cancelada.

No caso de cancelamento, interrompe-se o vinculo entre o estudante e a UniSdoJosé. Caso
resolva retornar posteriormente, o estudante poderd, apds a realizagdo de um novo processo sele-
tivo, requerer aproveitamento de estudos dos médulos cursados com aprovagdo, desde que estes
maodulos continuem sendo oferecidos na matriz curricular vigente.

Em todos os casos, o estudante precisard estar em dia com suas responsabilidades financei-

Manual do Estudante « Graduagdo a Distancia saojose.br



© unisaojost

ras, ciente de que ao cancelar a matricula, todos os atos académicos tornam-se nulos, encerrando
definitivamente o vinculo com o curso e com a UniSdoJdosé.

3.4 Requerimentos

A UniSdoJdosé sempre busca a comodidade dos estudantes de seus cursos. Para isso todo o
sistema de comunicagdo e solicitagdes ocorre de forma 100% digital. Isso facilita todo o processo
e torna mais rdpidos os feedbacks e resolugdes de possiveis problemas. Tudo isso, sem vocé sair de
casal!l

Todas as solicitagdes deverdo ser feitas por meio de requerimento. Esses requerimentos sdo
realizados via Portal UniSGoJosé.

Clicando em “Requerimentos” o estudante deve selecionar o item correspondente a sua de-
manda e apresentar por escrito o que deseja, realizando o pagamento da taxa correspondente e
anexando os documentos necessdrios, quando for o caso.

A solicitagdo é diretamente encaminhada aos setores responsdveis e o tramite é totalmente
transparente. A cada despacho, a informagdo fica registrada e disponibilizada para o estudante,
com as datas e repostas.

Ao finalizar um requerimento é importante verificar a data indicada para resolugdo da de-
manda. Os prazos precisam ser respeitados tanto por quem solicita, quanto por quem é solicitado.

3.5 Isengdes de Médulos

No caso de estudantes que tenham ingressado por transferéncia interna de curso, transfe-
réncia externa, portador de diploma de ensino superior ou ainda no caso de estudantes que retor-
nem a instituicdo apds o cancelamento ou reabertura de matricula, poderd ser requerida a andlise
de aproveitamento de estudos, via Portal UniSGoJdosé. Para isso, o estudante deverd acessar o Por-
tal, identificar o requerimento correspondente e anexar seu histérico e os programas das Unidades
curriculares (antigas disciplinas) para as quais pretende obter iseng¢des.

Tendo em vista a estrutura modular dos nossos cursos de graduagdo a disténcia, as isengdes
sé serdo atribuidas ao mdédulo por inteiro, e ndo as unidades curriculares (UCs) isoladamente. Desta
forma, o estudante deve ter cursado um conjunto de UCs que, somadas, justifiguem academica-
mente a isengdo em um moédulo como um todo, lembrando que essa é uma decisdo discriciondria
da UnisdoJdosé, apoiada sempre em critérios académicos.

Todos os requerimentos de isengdes de disciplinas serdo analisados pela coordenagdo do
respectivo curso, que estard a disposigdo dos estudantes para prestar-lhes todos os esclarecimen-
tos necessdrios.
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3.6 Colagdo de Grau

Aos concluintes dos cursos oferecidos pela UniSdoJosé sdo conferidos os graus académicos
a que fizerem jus. As colagdes de grau serdo realizadas em dia e hora agendados no calenddrio
académico, pela Pro-reitoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo.

Para colar grau, o aluno devera:
« Estar em dia com a documentagdo na Secretaria.

« Ter cumprido com aprovagdo todas as Unidades Curriculares e atividades referentes ao
curso/curriculo.

O estudante que ndo colar grau em sessdo solene com a turma deverd solicitar colagdo de
grau especial por requerimento. As colagdes especiais sdo agendadas e informadas pela secretaria
académica.

3.7 Diploma

O documento serd expedido pela instituigdo de ensino superior, conferindo os graus de ba-
charelado, licenciatura ou tecndélogo em determinada drea do conhecimento.

Apds a solicitagdo, o diploma é confeccionado em grdfica, sendo o diplomando convocado
a assinar o respectivo documento na secretaria. O prazo para registro do diploma é de, aproxima-
damente, 6 (seis) meses. Passado este periodo, o diplomado serd convocado a retirar o diploma na
secretaria.

A partir da aprovagdo em todas as disciplinas exigidas pelo seu curso até o registro do
respectivo diploma, hd uma série de procedimentos a cumprir. Quando rigorosamente seguidos, a
emissdo do diploma ocorre de forma mais rdpida. O erro ou a falta de algum documento causard
um retardo desnecessdrio.

O fluxo depende do graduado!

Compete ao graduado verificar se a Secretaria ja recebeu toda a documentagdo exigida
para o processo de emissdo do seu diploma:

« Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalentes (para ingressantes por vestibu-
lar).

« Histérico Escolar do Ensino Médio.

« Copia legivel da certiddo de nascimento ou casamento. No caso de o documento conter tar-
ja verde e amarela, fazer codpia colorida.

+ Carteira de identidade atualizada.
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4. O Ambiente Virtual de Aprendizagem

As unidades curriculares dos cursos de graduagdo a distdncia tém como ambiente para a
aula um espago de interagdo na Internet, com acesso exclusivo para discentes, tutores, coordena-
dores e equipe de apoio.

O LMS - Learning Management System, é um Sistema de Gestdo da Aprendizagem que dis-
ponibiliza uma série de recursos, sincronos e assincronos, para dar suporte ao processo de apren-
dizagem, permitindo a sua planificagdo, implementagdo e avaliagdo.

Para acesso a esse ambiente, o estudante precisard ingressar no portal do aluno pelo link
www.saojose.br, utilizando seu login e senha de acesso.

4.1 Requisitos técnicos

O usudrio do Ambiente Virtual de Aprendizagem deve possuir os seguintes recursos:

Acesso a Internet;
+  Microsoft Office® ou equivalente;
+  Winzip® ou equivalente.
Kit multimidia;
+  Windows Media Player® ou equivalente para assistir aos videos.

4.2 - Como Acessar a Unidade Curricular

Entre no endereco: www.saojose.br

«  No portal do estudante, faga sua identificagdio com seu CPF e senha.
Digite o nome de Usudrio e Senha que vocé recebeu e cliqgue em Acesso. Obs: Caso ocorra
alguma dificuldade no acesso, verifique se os dados fornecidos estdo corretos. Persistindo
o problema contate o Servigo de Suporte ao Estudante do Centro de Tl pelos telefones (21)
3107-8654 ou ramal 8754 ou pelo suporte@saojose.br. Tenha sempre em mdos seu niumero de
CPF.

« Apos sua identificagdo, automaticamente serd direcionado & pdgina que conterd todas as

informagdes académicas. Para acessar o espago destinado ao estudo, clique no link “sala
de aula EAD”, assim vocé ingressard na sala virtual de suas Unidades Curriculares Semipre-
senciais.
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5. Sobre os Cursos a Distancia

Os cursos de Graduagdo a Disténcia da UniSdoJdosé estdo estruturados em médulos de
aprendizagem, diferenciando-os da estrutura tradicional de disciplinas distribuidas em periodos
letivos.

A organizagdo em moddulos favorece o processo de assimilagdo dos conteldos, uma vez
que as unidades curriculares sdo apresentadas de forma sequencial e continuag, ou seja, ao invés
de cursar vdrias disciplinas simultaneamente, no sistema modular o estudante sé inicia uma nova
unidade curricular a partir da finalizagdo da anterior, permitindo maior fluidez na apresentagdo dos
conteudos.

Em cada mdédulo sdo ofertadas trés ou quatro unidades curriculares, além de o Projeto Inte-
grador.

Outro diferencial dos nossos cursos de Graduag¢do a Disténcia é a possibilidade de o estu-
dante estabelecer um itinerdrio académico prdprio, cursando um conjunto de unidades curriculares
que lhe permitirdo obter uma certificagdo intermedidria.

Sdo inumeras possibilidades de certificagdes intermedidrias nas dreas de Saude, Educagdo,
Negodcios e Direito.

E ainda mais interessante: o estudante tem aproveitamento de estudos em todas essas uni-
dades curriculares cursadas de forma isolada se, posteriormente, ingressar no respectivo curso de
graduagdo. Os cursos dispdem ainda de matrizes curriculares inovadoras e diversificadas que, além
da atuagdo profissional, desenvolverdo habilidades valorizadas pelo mercado de trabalho.

5.1 Unidades Curriculares (UC) e Unidades de Aprendizagem (UA)

Cada médulo de aprendizagem dura um quadrimestre e é composto por quatro unidades
curriculares e um projeto integrador. A unidade curricular corresponde ao que anteriormente conhe-
ciamos como “disciplinas” e cada uma delas tem a duragdo de 4 semanas. As unidades curricula-
res, por sua vez, sdo compostas por um ndmero varidvel de unidades de aprendizagem. As unidades
de aprendizagem sdo organizadas de forma sequencial, considerando a continuidade do processo
ensino-aprendizagem, partindo de conteddos mais simples e gerais para os mais complexos e es-
pecificos.

As unidades de aprendizagem sdo apresentadas em sequéncia. Desta forma, o estudante
sé iniciard uma nova unidade de aprendizagem apds concluir todas as atividades da unidade de
aprendizagem anterior e assim sucessivamente.
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5.1.1 Os Testes Avaliativos (TA) em Cada Unidade de Aprendizagem

Em cada unidade curricular ocorrerdo dois testes avaliativos: TAl1 e TA2, aplicados apds o
acesso a um conjunto pré-definido de unidades de aprendizagem, sendo considerado aprovado o
estudante que obtiver média igual ou superior a 6,0 (seis), considerando-se a média aritmética das
notas de TAl e TA2. Para o estudante, que ndo atingir a média, serd aplicada uma terceira avaliagdo
(TA3), cuja nota obtida substituird a menor nota dentre a TAl e a TA2.

O TA1 marca o encerramento da 19 etapa de cada unidade curricular. Para iniciar a segunda
etapa, o estudante deverd, obrigatoriamente, ter realizado a TAL.

Os TAs serdo compostos por 10 questdes objetivas.

5.3 Projeto Integrador

Como o proprio nome sugere, o Projeto Integrador visa criar uma liga entre todas as uni-
dades curriculares do moédulo. Assim, o estudante percebe de forma clara como os contelidos se
sucedem e se complementam e identifica a relevancia e significAncia desses conteldos, quando
observa o mundo do trabalho em sua drea de formagdo profissional.

O Projeto Integrador consiste em atividades de resolu¢gdo de problemas reais, a partir de
uma ou mais questdes especificas (questdes orientadoras), constituindo um desafio cognitivo, cuja
solugdo poderd demandar pesquisa e estudo, estimulando o estudante no confronto dos problemas
do mundo real na profissdo escolhida com os conteldos assimilados durante as aulas.

Em suma, o projeto integrador visa sistematizar os conhecimentos adquiridos pelos estudan-
tes durante o desenvolvimento do curso, proporcionando vivéncia prdtica-profissional mediante
aplicagdo dos conhecimentos em situagdes reais.

Presente em todos os mdédulos de sua formagdo, objetivam viabilizar e apresentar projetos
que unam o conhecimento obtido em cada mddulo por meio das respectivas unidades curriculares,
desenvolver habilidades de pesquisa e interpretagdo de dados e informagdes, despertar o senso
prdatico e o interesse pela pesquisa no exercicio profissional, promover integragdo e cooperagdo
tecnoldgica entre a UniSdoJdosé e o mercado de trabalho, incentivar a criatividade e os talentos
pessoais e profissionais e integrar os conhecimentos académicos com a aplicagdo no exercicio das
atividades profissionais.

O Projeto Integrador poderd ser realizado individualmente ou em grupo, de forma presencial e
remota, sob orientagdo do tutor, com base em suportes tedricos e metodoldgicos consistentes e em
consondncia com as normas de trabalhos académicos definidos pela ABNT (Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas), sendo quesito parcial para conclusdo de cada Médulo e, por consequéncia,
do curso como um todo, sendo considerados na avaliagdo a participagdo nas atividades de tutoria
e o cumprimento da atividade, levando-se em conta o prazo de entrega e sua qualidade académica.
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5.3.1 A Avaliagdo no Projeto Integrador

A avaliagdo do projeto integrador serd realizada pelo tutor do mdédulo, que atribuird uma
nota de zero a 10 (dez), considerando:

+  Cumprimento do prazo de entregaq;

+  Qualidade dos textos no que se refere as questdes de coeréncia e constru¢gdes gramaticais;
+  Qualidade académica das atividades realizadas;

« Adequagdo dos trabalhos as normas da ABNT.

Serd considerado aprovado no Projeto Integrador o estudante que obtiver nota igual ou su-
perior a 6,0 (seis).

5.4 Aprovagdo no Médulo

Como ja informado anteriormente, os cursos de graduag¢do a disténcia da UniS8oJdosé estdo
estruturados em modulos. Dessa forma, o estudante sé serd considerado aprovado em cada moé-
dulo se obtiver aprovag¢do em todas as unidades curriculares e no projeto integrador do respectivo
maodulo.

No caso em que houver reprovagdo em uma ou mais unidades curriculares e/ou no projeto in-
tegrador, o mddulo ficard pendente até que o estudante o faga novamente e consiga ser aprovado.

De forma excepcional, e a critério exclusivo da UniSdoJdosé, estas UC's, nas quais o estudan-
te foi reprovado, poderdo ser cursadas de forma isolada, em paralelo ao desenvolvimento de outro
maodulo, ocorrendo como se fosse uma “dependéncia”. Para que possa cursar uma UC no regime de
dependéncia, o estudante deverd estar matriculado em um méddulo de aprendizagem, salvo se ndo
houver mais nenhum maodulo a ser cursado para a conclusdo do curso.

A regra geral, nos casos de ndo aprovagdo em alguma das unidades curriculares e/ou no
projeto integrador do respectivo médulo é que o estudante aguarde a oferta novamente do respec-
tivo mdédulo para poder cursd-lo de forma integral.

No caso de o mdédulo prever uma certificagdo intermedidria, esta sé serd obtida apds apro-
vagdo em todas as unidades curriculares e no projeto integrador que compuserem o respectivo
maodulo.

5.5 Biblioteca

A Biblioteca é o setor encarregado de disponibilizar para os discentes materiais de
consulta: livros, peridédicos, multimeios, acesso d internet para pesquisas e afins.

Na biblioteca, o estudante pode:
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Gerenciar a informagdo e o conhecimento;

« Organizar, conservar e disseminar todo tipo de informagdo;

- Consultar diversas fontes de apoio bibliogréfico e ndo bibliogrdfico para a formagdo acadé-
mica.

Biblioteca Presencial:

O Centro Universitdrio SGo José possui ampla Biblioteca em sua sede, com coleg¢des de li-
vros e periddicos atualizadas para consulta e uso em todas as dreas do conhecimento. Seu acervo
consta de material bibliogrdfico e ndo bibliogrdfico de vdrias dreas de estudo.

Para ter acesso ao acervo da biblioteca, o aluno deverd se cadastrar na prépria biblioteca,
levando um comprovante de matricula e um documento com foto.

- HORARIO DE FUNCIONAMENTO

De segunda d sexta das 9h as 21h30
Sdbados das 8h as 12 horas.
Além da biblioteca presencial, todas as unidades de aprendizagem dos cursos oferecidos na

modalidade EAD contam com seu livro texto no formato online ou em PDF para consulta na prépria
plataforma de aprendizagem.

5.6 Estagio Obrigatério Supervisionado

Alguns cursos de graduagdo a distancia da UniSdoJdosé exigem, para sua conclusdo, a rea-
lizagdo de estdgio obrigatdrio supervisionado. Para saber se é o caso do seu curso, verifique na
matriz curricular se consta carga hordria destinada a prdtica de estdgio obrigatério ou consulte o
coordenador de seu curso.

Para os cursos em que o estdgio seja obrigatério, o estudante terd acesso ao Regulamento
de Estdgio, por meio do Portal UniSGoJdosé, no qual estardo descritas todas as agdes necessdrias
para sua realizagdo.

A conclusdo do Estdgio Supervisionado, quando previsto no curso, é condi¢do necessdria e
obrigatéria para obteng¢do do Diploma de graduagdo respectivo.

6. Equipe Multidisciplinar

Os cursos de graduagdo a distdncia da UniSGoJdosé contam com uma equipe multidisciplinar
composta por:
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Diretor de Escola

+ Coordenador de Curso

+ Professores Conteudistas
Tutores

«  Equipe de Apoio Técnico

«  Equipe de Apoio Administrativo

6.1 Diretores de Escolas

A UniSGoJosé estd organizada em Escolas Superiores. Os cursos superiores, presenciais e a
distancia, estdo inseridos nas respectivas Escolas, de acordo com as dreas de conhecimento:

Escola de Direito:

« Tecnologia em Gestdo de Seguranga Privada (EAD)
Tecnologia em Segurancga Publica (EAD)
+ Bacharelado em Direito (Presencial)

Escola de Negécios:

- Tecnologia em Logistica (EAD)
Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos (EAD)
« Tecnologia em Marketing (EAD)
« Tecnologia em Gestdo Ambiental (EAD)
Tecnologia em Gestdo Publica (EAD)
« Bacharelado em Administragdo (Presencial)
« Bacharelado em Ciéncias Contdbeis (presencial)
Tecnologia em Sistemas de Informacgdo (Presencial)
+ Bacharelado em Turismo (Presencial)

Escola de Saude e Educacgdo:

« Tecnologia em Gastronomia (EAD)
Tecnologia em Estética e Cosmética (EAD)
« Licenciatura em Histéria (EAD)
« Licenciatura em Matemdatica (EAD)
Licenciatura em Pedagogia (EAD)
« Ciéncias Bioldgicas (Licenciatura e Bacharelado - Presenciais)
«  Educagdo Fisica (Licenciatura e Bacharelado - Presenciais)
Bacharelado em Enfermagem (Presencial)
+  Bacharelado em Fisioterapia (Presencial)
+ Bacharelado em Odontologia (Presencial)
Licenciatura em Pedagogia (Presencial)
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Os Diretores de Escolas sdo responsdveis por gerir os processos referentes aos cursos que
compdem cada uma das Escolas. Caso vocé tenha uma dificuldade, académica ou administrativa,
para a qual ndo tenha sido dada uma solugdo, entre em contato com o diretor da Escola na qual
seu curso estd inserido.

6.2 Coordenador de Curso

O Coordenador é o responsdvel por gerir todos os processos académicos. Ele ird lhe dar
todas as orientagdes sobre o desenvolvimento de suas atividades académicas, sobre o fluxo do
seu curso, sobre o calenddrio académico, sobre sua matriz curricular, sobre os estdgios curriculares
supervisionados (quando houver) ou seja, seu Coordenador estard sempre & sua disposi¢do para
orientd-lo durante sua formagdo. Sempre que precisar, entre em contato com o coordenador de seu
curso.

6.3 Professores Conteudistas

O professor conteudista é o responsdvel pela elaborag¢do e organizagdo dos conteldos que
compdem cada unidade curricular e cada unidade de aprendizagem. E ele que ird garantir o proces-
so de aprendizagem dos estudantes por meio da gestdo do conteldo.

Todos os professores conteudistas dos cursos de graduagdo a distdncia da UniSGoJosé tém
titulagdo de Especializagdo, Mestrado ou Doutorado, além de reconhecida experiéncia no mundo
do trabalho.

Este profissional estd sempre revisando os conteldos de cada mddulo para que estes este-
jam sempre atualizados e adequados as exigéncias de formagdo em cada curso.

Vocé ndo terd contato direto com os professores conteudistas, mas saiba que eles estardo
sempre trabalhando para que vocé receba uma formagdo de qualidade e com a exceléncia que
marcam os cursos superiores da UniSdoJosé.

6.4 Tutores

O tutor é um especialista nas unidades curriculares que compdem cada modulo. E aguele
que ensina por meio de uma tutoria a distdncia, que tira duvidas dos estudantes, direciona conteU-
dos, corrige avaliagdes e exercicios e dd feedback constante aos professores conteudistas sobre a
relevancia dos conteldos que sdo apresentados aos graduandos.

O tutor estd permanentemente antenado com as principais tendéncias da educag¢do a dis-
tdncia e com metodologias de ensino inovadoras adequando-se, da melhor maneira possivel, as
necessidades e anseios dos estudantes.
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O tutor serd seu principal contato com o curso e com a UniSdoJosé. A sua principal fungdo
€ auxilid-lo nas atividades online sanando suas duvidas, além de orientar o projeto integrador em
cada moédulo, acompanhar a entrega de suas atividades programadas durante o desenvolvimen-
to de cada unidade curricular e, principalmente, motivd-lo e orientd-lo durante todo seu percurso
académico.

No inicio de cada mdédulo serd apresentado um cronograma de até oito encontros virtuais,
onde o tutor estard disponivel em tempo real. Para cada unidade curricular serdo realizados dois
encontros: um deles antes da TAl e o segundo antes da TA2. Desta forma, os tutores irdo sanar as
duvidas dos estudantes sobre os conteldos que integrardo cada uma das avaliagdes, facilitando o
processo de aprendizagem.

Além das atividades voltadas ao saneamento de duvidas, os tutores apresentardo, em cada
encontro, atividades voltadas ao desenvolvimento do projeto integrador do mddulo.

Esses encontros serdo gravados para que, diante de uma situagdo excepcional que impega
o estudante de participar em tempo real, possa ter acesso a todas as informagdes e temas trata-
dos no encontro. Mas tenha claro que a participagdo em tempo real é extremamente importante,
uma vez que cada estudante poderd interagir diretamente com o tutor e com os demais colegas de
turma.

Os estudantes poderdo utilizar outros meios de comunicagdo, como e-mails e chats, para
tirar dlvidas sobre as unidades de aprendizagem, desde que disponiveis.

6.5 Equipe de Apoio Técnico

A UniS3oJosé conta com uma equipe de apoio técnico que Ihe acompanhard ao longo de
todo o seu curso, oferecendo suporte na solugdo de questdes relativas:

+ Ao uso das facilidades do Ambiente de Ensino e Aprendizagem,;
« As dificuldades de acesso a plataforma;

« As instru¢des de navegagdo no ambiente;

- A solicitagdo de comunicagdo com tutor ou coordenacdo.

O atendimento ocorre de modo presencial e virtual por meio do telefone (21) 3107-8660 ramal
8699 e pelo e-mail suporte_ead@sajose.br.

E extremamente importante manter seu e-mail atualizado em suas informagdes pessoais.
Se possuir algum sistema AntiSpam em seu gerenciador de e-mails, desative-o para mensagens
enviadas pela UniSdoJdosé (suporte_ead@saojose.br), pois sempre que houver uma atualizagdo da
plataforma, a disponibilizagdo de alguma nova ferramenta que facilite o desenvolvimento das ativi-
dades em seu curso ou diante da necessidade de entrarmos em contato, a Equipe de Apoio Técnico
utilizard seu e-mail cadastrado.
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6.6 Equipe de Apoio Administrativo

Ao se matricular em um de nossos cursos de graduagdo a distdncia, vocé terd acesso ao
Portal UniSGoJdosé por meio do qual, inclusive, vocé acessard a Sala de Aula EAD.

Por meio do Portal vocé acompanhard todas as informag¢des académicas, como notas, seu
histérico escolar, o calenddrio académico e as informagdes administrativas, como emissdo de bole-
tos e histérico financeiro, acompanhamento de requerimentos e outros.

Sempre que vocé precisar requerer algum documento ou fazer alguma solicitagdo deverd
acessar o Portal UniSdoJosé, clicar no item “Requerimentos” no menu lateral e preencher todas as
informagdes solicitadas. Para alguns requerimentos é cobrada uma taxa de emissdo e sdo exigidos
alguns documentos a serem anexados.

A Equipe de Apoio Administrativo trabalha para que todas as suas solicita¢gdes sejam aten-
didas no prazo mais curto possivel.

7. Dicas para Preparagdo de Seu Ambiente de Estudos

Apresentamos algumas dicas que poderdo evitar surpresas quando vocé for iniciar seus es-
tudos:

«  Programe onde vocé acessard a Internet para estudo: em casa, no trabalho, na |IES, centros
de acesso publico, entre outros.

+  Mantenha seu navegador de Internet (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, etc.)
atualizado para tirar melhor proveito do curso.

«  Mantenha seu cadastro atualizado. Sempre que mudar seu e-mail, atualize em suas informa-
¢oes pessoais.

+ Na primeira vez que acessar o ambiente atualize o perfil com seus dados pessoais.

- Antes de iniciar as atividades, leia as orientagdes para sua unidade curricular e navegue no
ambiente, conhega as diversas ferramentas e busque esclarecer as duvidas imediatamente.

« Verifique o prazo determinado para responder as atividades propostas.

8. Dicas Para Organizagdo de Seus Estudos

Apresentamos algumas dicas que poderdo auxiliar vocé no desenvolvimento de seus estu-
dos:

«  Defina um hordrio semanal fixo de dedicag¢do ao estudo da unidade curricular. Tente dedicar,
no minimo, a mesma carga hordria que dedicaria em um curso presencial.
+ Leia com ateng¢do as orientagdes bdsicas, este manual e o programa da unidade curricular.
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Facga as leituras recomendadas e as atividades propostas no prazo estabelecido.

+ Caso tenha dificuldade de acompanhamento dos textos e atividades, entre em contato ime-
diatamente com o professor tutor.
No ambiente virtual, a aprendizagem se dd pela interagdo. Prepare-se para aprender por
meio da metodologia “Aprendendo a aprender” e ndo somente pelas aulas expositivas.
Quanto maior a interagdo com os envolvidos em sua turma, melhor serd seu aproveitamento
na unidade curricular.

- Esteja preparado para receber criticas aos seus argumentos no ambiente virtual e tome isso
como aprendizado. O didlogo estd na base de todo processo educacional.
Seja educado ao discordar do ponto de vista dos colegas e do professor.

«  Preocupe-se em escrever corretamente. Tenha sempre & mdo um bom diciondrio, um manual
de redagdo e uma gramdtica para tirar ddvidas.
Tome muito cuidado ao fazer piadas no ambiente virtual, especialmente quando estd utili-
zando apenas informagdes escritas. Por ndo contar com o contato visual ou a possibilidade
de identificagdo de tom de voz, vocé poderd ser mal interpretado. Faga do ambiente virtual
algo dindmico e interativo.

9. Recursos Disponiveis para Aprendizagem

Manual do Aluno - com as orientagdes necessdrias sobre o apoio ao estudante, a meto-

dologia das disciplinas, o ambiente virtual de aprendizagem e a organiza¢gdo do estudo na
modalidade a distancia.
Material Diddtico - compde-se de livro digital em formato hipertextual contendo texto base,

textos complementares, ilustragdes, links, glossario, referéncia bibliogrdfica, questdes para
reflexdo, atividades aplicadas, videos, infogrdficos, dicas e cases. Esse material é disponibi-
lizado aos estudantes no ambiente virtual em formato digital, em cada unidade de aprendi-
zagem.

Biblioteca Virtual - além do livro texto que integra cada unidade de aprendizagem vocé terd
acesso d biblioteca virtual, por meio da qual poderd consultar diversos titulos aderentes aos

Seu Curso.

10. Metodologia de Ensino e Aprendizagem

A metodologia de ensino e aprendizagem utilizada nas unidades curriculares na modalidade
de ensino a distdncia, fundamenta-se em uma proposta pedagdgica interacionista.

A interagdo entre professor-tutor e estudantes ocorre, principalmente, através do Ambiente
Virtual de Aprendizagem Institucional da UniSdoJdosé.

As atividades virtuais de tutoria ocorrem por meio de tecnologias de comunicag¢do eletrénica
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para solucionar duvidas, trocar informagdes sobre assuntos concernentes ao componente curricu-
lar e mediar a entrega dos relatérios ou trabalhos académicos individuais propostos entre o estu-
dante e o professor-tutor.

As atividades virtuais em tempo real (sincronas) visam apresentar conteludos tedrico-prdti-
cos relevantes, ndo esgotado no material didatico, e realizar atividades praticas ou especiais, como
apresentacdo de palestras, semindrios e trabalhos.

11. Netiqueta

Os modos de interagdo e convivéncia online sdo bastante diversificados. Afinal, o carater
global e multicultural da internet propicia tal riqueza.

O conjunto de boas maneiras - etiqueta - é conhecido na internet como netiqueta - net +
etiqueta.

A netiqueta, com diversas versdes espalhadas pela rede, nos auxilia, principalmente, a iden-
tificar formas adequadas de comportamento no ambiente on-line. Contudo, a netiqueta ndo se
refere apenas ds regras de boa educagdo. Inclui desde normas de acentuagdo até regras relativas
a veiculagdo de propagandas.

+ Respeite para ser respeitado e trate os outros como vocé gostaria de ser tratado.

« Evitar enviar mensagens EXCLUSIVAMENTE EM MAIUSCULAS ou grifos exagerados.

«  Lembre-se que dialogar com alguém através do computador, ndo faz com que vocé seja
imune as regras comuns da nossa sociedade, por exemplo, o respeito para com o préximo.
Mesmo que por intermédio de uma mdquing, vocé estd conversando com uma pessoq, assim
como vocé. Ndo diga a essa pessoa o que vocé ndo gostaria de ouvir.

«  Use sempre a for¢ca das ideias e dos argumentos. Nunca responda com palavrdes, mesmo
que usem de grosseria contra vocé. Afinal, pessoas inteligentes privilegiam os argumentos
contra a falta deles. Apesar de compartilhar apenas virtualmente um ambiente, ninguém é
obrigado a suportar ofensas e md-educagdo. Caso alguém insista nessas praticas, ignore-o.
Se necessdario, busque ajuda de seu tutor.

- Evite enviar mensagens curtas em vdrias linhas. Além de ser maléfico a rede como um todo,
causa bastante irritagdo. Escreva uma frase completa e envie!

- Evite mensagem publica e recados: se vocé precisa se dirigir a determinada pessoaq, faca
isso diretamente na conta de e-mail dela ou utilize o campo mensagem no Portal.

«  Em féruns e listas de discussdo, procure se expressar claramente. Explique o problema com o
maximo de informagdo que puder. Tente manter-se no contexto da discussdo. Evite sempre
mensagens do estilo “Me ajudem por favor!”, “Ajuda aqui!”, “Vou jogar essa coisa fora” ou
frases similares.
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«  Dependendo do destinatdrio de seu texto, evitar o uso de acrénimos e do internetés, ou, pelo
menos, reduzir a utilizagdo deles. Preste atengdo no que vocé escreve, pois é possivel que,
em alguns dias, nem vocé mesmo saiba o que havia escrito.

«  Ninguém é obrigado a usar a norma culta, mas use um minimo de pontuagdo. Ler um texto
sem pontuacdo, principalmente quando ele é grande, gera desconforto e, além disso, as
chances de ser mal interpretado sdo muitas.

+ Quando vocé estiver perguntando, provavelmente é porque precisa de ajuda em algo, entdo
aja como tal. Evite ser arrogante ou inconveniente.

+  Nd&o envie uma mensagem supondo que a outra pessoa a entenda da forma como vocé a es-
creveu. Pode ser que ela entenda de forma diferente. Procure ser o mais claro possivel para
ndo gerar nenhuma confusdo.

« Antes de fazer uma pergunta pense na possibilidade de que sua duvida j&d tenha sido solu-
cionada por alguém, procure no Férum de sua unidade curricular e até mesmo em sites de
busca como o google.

12. Deveres do Estudante

+ Ler o presente manual atentamente, respeitando e fazendo respeitar as regras nele contidas.

« Readlizar as tarefas propostas para as avaliagdes de cada unidade curricular, participando
ativamente da construg¢do da sua aprendizagem.

«  Cumprir a carga hordria de estudos para aprovagdo na unidade curricular.

+ Participar dos encontros virtuais €, em caso excepcionais de impedimento, assistir as grava-
¢Oes posteriormente.

+ Respeitar os prazos estabelecidos para resolu¢gdo das atividades das UC's;

« Preencher a avaliagdo institucional como forma de avaliar a unidade curricular cursada, de
acordo com o calenddrio da CPA - Comissdo Prépria de Avaliagdo.

«  Cumprir e exigir o cumprimento dos prazos estabelecidos no calenddrio académico e no Cro-
nograma da Unidade Curricular, disponibilizado na plataforma de ensino.

- Comunicar-se com a secretaria, coordenagdo e tutoria, através de solicitagdo nos canais
pertinentes, como “férum de duvida”, requerimento e e-mail;

«  Comunicar-se com os setores administrativos por meio de requerimento preenchido no Por-
tal UniSdoJosé.

+  Pagar em dia as mensalidades do curso.

13. Consideragoes Finais

Qualguer assunto ndo abordado neste manual deverd ser discutido diretamente com a Coor-
denagdo de Curso e, excepcionalmente, com o Diretor da Escola de seu curso.
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Todos os recursos disponibilizados pelo Centro Universitdrio SGo José sdo resultado de es-
forgo continuo da diregdo e de colaboradores, para oferecer o melhor para os seus usudrios, estan-
do sempre em busca de melhores recursos e resultados.

Com este documento a UniSdoJosé pretende registrar a sua constante preocupagdo
na obtengdo de melhores condi¢gdes para os nossos estudantes, que representam a razdo
de ser desta Instituicdo. Sempre que houver uma atualizagdo deste manual, vocé receberd
imediatamente a informagdo.

Sabemos que a disciplina e o respeito ds leis e normas vigentes sdo atitudes absolu-
tamente necessdrias para o éxito profissional e precisam ser exercitadas durante a forma-
¢do do futuro profissional.

A UniSdoJdosé sabe que a escolha da Instituicdo de Ensino Superior € opgdo do es-
tudante. Por isso, agradecemos por ter nos escolhido para algo de tamanha importdncia:
sua formagdo profissional.

E um imenso prazer ter vocé como estudante de um curso de graduagdo a disténcia da Uni-
SdodJosé.

Prof Dr Armando Hayassy
Pré-reitor de Ensino, Pesquisa e Extensdo

Prof. Anténio Charbel José Zaib
Reitor
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