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INTRODUCAO @ S AONJVOSRII;

Caro Aluno,

Este manual contém informacdes importantes sobre a estrutura e o funcionamento do
Centro Universitario Sao José. Além de abordar os diversos procedimentos administrativos
e académicos da Instituicao, informa sobre os cursos de graduacao e a vida académica em
geral.

De posse das informacdes nele contidas, vocé, nosso discente, tera a possibilidade de agir
de maneira consciente e precisa, tornando produtiva e eficaz sua interacdo com a nossa
instituicao, pois nele também encontrard orientagdes sobre nossa missao, valores e metas
educacionais.

O Centro Universitario Sao José deseja tornar-se sua parceira nesta caminhada universitaria

rumo ao sucesso profissional.

Seja bem-vindo!

Dire¢do Geral de Ensino do Centro Universitdrio SGo José
Assessoria de Legislagdo e Projetos Educacionais
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SOBRE CENTRO @ CSENIRO UNIVERSITAR}‘O
UNIVERSITARIO SAO JOSE AO JOSE

Atrelada a histéria de seu fundador, Profe. Anténio José Zaib, que em 1955 fundou o Colégio
Dom Oton Motta, o Centro Universitario Sao José surgiu logo apds o fundamento da SEARA
- Sociedade de Educacao e Assisténcia Realengo, em 10 de outubro de 1974.

O Centro Universitario Sao José, instituicao que funciona desde 1980, mantém hoje nove
cursos de graduacao, e diversos outros de P6s-graduacao e Extensao, todos em plena expansao
de suas atividades.

A nocao de aprimoramento continuo torna a UniSaoJosé espaco privilegiado de interacao
com o mercado de trabalho, na medida em que os profissionais que recorrerao a ela trarao
para as salas de aula sua vivéncia e maturidade profissional.

1.1 Visao, Missao e Valores

Visao

Ser identificado como referéncia no Estado do Rio de Janeiro na qualidade de ensino e na
questao do desenvolvimento sustentdvel e seus desdobramentos na formacao de profissionais
que possuam as habilidades e competéncias necessdrias para a articulacao das questdes
sociais, econdmicas, ambientais e legais, seja na esfera publica ou privada.

Missao

Contribuir para o desenvolvimento econémico e social local e regional, através da formacao
de cidadaos e de profissionais inovadores, empreendedores, socialmente responsaveis e
éticos, preocupados com o meio ambiente e com desenvolvimento sustentdvel, no exercicio
das suas habilidades e competéncias profissionais e pessoais.

Valores

O Centro Universitario Sao José tem como valores principais:

Dignidade da Pessoa Humana | Pluralismo de Idéias | Multiculturalismo |
Justica Social | Liberdade de Aprender, Ensinar e Divulgar o Saber | Meio Ambiente
Ecologicamente Equilibrado | Tecnologia a Servico da Promog¢do da Pessoa Humana
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INFORMACOES ACADEMICAS

2.1 Setores

Reitoria UniSaoJosé / Direcao Geral
BLOCO D - 3° Andar | Av. Santa Cruz, 580 - Realengo, RJ
Hordrio de Atendimento: 15:00 as 21:00

BLOCO A- Anexo | Avenida Santa Cruz, 580 — Realengo, RJ

Assessoria de Legislacao e Projetos Educacionais/
Centro de Educacao a Distancia / Coordenacao do
Curso de Pedagogia

Hordrio de Atendimento: 10:00 as 21:00h

Coordenacao dos Cursos da Escola de Negécios

e Direito

BLOCO A - 3° Andar | Rua Marechal Soares D’Andrea, 90 —
Realengo, RJ

Hordrio de Atendimento: 13:00h as 22:00h

Coordenacao dos Cursos da Escola de Educacao

e Saude

BLOCO D - Anexo | Avenida Santa Cruz, 580 - Realengo, RJ
Hordrio de Atendimento: 07:00h. as 22:00h

Protocolo
BLOCO B - Térreo | Avenida Santa Cruz, 580 - Realengo, RJ
Hordrio de Atendimento: 10:00h as 20:00h

Tesouraria
BLOCO B - Térreo | Avenida Santa Cruz, 580 — Realengo, RJ
Hordrio de Atendimento: 10:00h as 20:00h.

Clinica de Odontologia
BLOCO D- Térreo | Avenida Santa Cruz, 580 - Realengo, RJ.
Hordrio de Atendimento: 8h30 as 16h30

Clinica Escola de Fisioterapia
Rua Marechal Soares D’Andrea, 75- Realengo, RJ
Hordrio de Atendimento: 8h30 as 19h

Biblioteca

A Biblioteca é o setor encarregado de disponibilizar para
os discentes materiais de consulta: livros, periédicos,
multimeios, acesso a internet para pesquisas e afins.
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Na biblioteca, o aluno pode:
« Gerenciar a informacao e o conhecimento;

« Organizar, conservar e disseminar todo tipo de
informacao;

« Consultar diversas fontes de apoio bibliografico e nao
bibliografico para a formacao académica.

O Centro Universitario Sao José possui ampla Biblioteca,
com colecbes de livros e periddicos atualizadas para
consulta e uso em todas as areas do conhecimento.
Seu acervo consta de material bibliografico e nao
bibliografico de varias areas de estudo, com énfase em
Administracdo, Ciéncias Biologicas, Ciéncias Contabeis,
Direito, Educacdo Fisica, Enfermagem, Engenharia de
Producao, Fisioterapia, Pedagogia, Odontologia, Gestao
e Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas
e Turismo.

Para ter acesso ao acervo da biblioteca UniSaoJosé, o
aluno devera se cadastrar na prépria biblioteca, levando
um comprovante de matricula (Boleto pago) e um
documento com foto.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

De segunda a sexta das 9 as 21: 30 horas
Sébados (usuarios internos) de 8 as 12 horas.

SERVICOS

« Empréstimo domiciliar — empréstimo de matérias
bibliografico e ndo Bibliograficos;

- Reserva de publicacées - na indisponibilidade do
material destinado ao empréstimo;

« Orientacdo ao usudrio — envolve: orientacdo na
elaboracao e normalizacdo de referéncias; orientacao no
uso de obras de referéncias; orientacao nas pesquisas e
levantamento bibliograficos;
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(COMUT) -
informacao de artigos de periddicos, dissertacdes e teses

« Comutacdo bibliografica busca de

a outros documentos existentes em bibliotecas nacionais
e internacionais;

+ Servico de ALERTA - divulgacdo das obras recém
incorporadas ao acervo;

«Participacdoemredesdebibliotecas—compartilhamento
entre bibliotecas da Zona Oeste.

NORMAS

« Uso das dependéncias fisicas:

A biblioteca é aberta a todo o corpo discente, docente,
administrativo e visitantes nas seguintes condicdes:

+ Os leitores deverao permanecer em atitude compativel
com o ambiente, guardando o devido SILENCIO;

+Nao é permitido o uso de aparelhos eletronicos, inclusive
celulares;

« Nao é permitido comer e beber qualquer tipo de
alimentacao;

« E expressamente proibido fumar;

« E dever do usuario zelar pela limpeza e conservacao
do espaco fisico.

USO DO ACERVO

« Para cada leitor, serao emprestados dois documentos de
cada vez, pelo prazo de 7 (sete) dias corridos para livros e
3 (trés) dias corridos para periodicos.

« Ndo poderdo ser emprestados: Obras de referéncias
(dicionarios, enciclopédias, codigos etc...) e Trabalhos de
conclusao de curso (monografias e projetos)

MANUAL DO ALUNO

CENTRO UNIVERSITARIO

SAOJOSE

0

E DEVER DO USUARIO

+ Respeitar a integridade dos livros: ndo rasurar, dobrar ou
fazer qualquer tipo de anotacoes;

- Nao fazer qualquer tipo de conserto no material
danificado;

« Em caso de danos ou extravio de obras é obrigatério a
reposicao das mesmas;

A nao devolugdo, no prazo determinado do material

retirado por empréstimo, implicard em multa diaria.

USO DO COMPUTADOR

« Preservar os computadores de uso de todos;
+ Nao é permitida a utilizacdo das maquinas para jogar;

- E expressamente proibido a visitas a sites que ndo sejam
direcionados a pesquisa académica.

« Serdo suspensos os leitores que tiverem conduta
improépria, quer por gestos ou palavras, e que possam
colocar em perigo o acervo ou faltar ao respeito e decoro
devido aos funciondrios que ali trabalham para servir a
comunidade académica.
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INFRA-ESTRUTURA - BIBLIOTECA

Item M2
Area total 350
Area disponivel para o acervo 128
Area para estudos Individuais 93
Area para estudos em grupo 18
Descricdo dos recursos e equipamentos disponivels

Instalactes para o
acervo

Acervo armazenado em estantes de metal.

Instalactes para
estudos audiovisuais

20 gabinetes de estudo individual

Instalactes para
estudos em grupo

4 areas para estudo em grupo

Acervo geral

Acervo composto por livros, multimidia, jornais e revistas.

Livros Acervo totalizando 4320 titulos e B600 exemplares.
Anais da Academia Brasileira de Ciéncias, Revista APCD,
Rewvista RBO, Revista ABOPREV, Revista SBPC, RAE, RAP,
Periddicos Revista do Ministério Pdblico, Revista de Direito Ambiental,

Revista de Direito Administrativa, CRA, CRC, Brasilturis, entre

outras.

Informatizacao

100% do acervo encontra-se informatizado.

Base de dados

COMUT e BIREME

Multimidia

106 yideos e 47 CDs - ROM

Jornais e Revistas

69 titulos de revistas e 2 titulos de jornais.

funcionamento

Politica de
aquisicdo,expansdo e O acervo & atualizado mediante solicitacdo do coordenador.
atualizacio
Pesquisas do acervo por autor, titulo, assunto e tipos de
Servicos materiais via software @uyla. Outra maneira de acesso € o
empréstimo/devolucido e a solicitacdo de reservas.
Hordrio de Segunda a Sexta: das 9:00 as 22:00

Sabado: 8:00 as 12:00

Servico de acesso ao
acervo

Pelo software @ula - as funcdes do @ula vao desde a
confeccdo do calendario de funcionamento da biblioteca as
diversas formas de pesquisas do acervo p/ autor, titule,
assunto e tipos de materiais. Qutro ponto de acesso é o
empréstimo/devolucdo e a solicitagdo de reservas.

Apoio na elaboracdo de
trabalhos acadé&micos

Conjunto de normas da ABNT para normatizacio de

documentacdo e monografias
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2.2 Calendario Académico

O calendario académico, proposto anualmente pela
Reitoria, e aprovado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa
e Extensdo, tem como finalidade informar toda a
comunidade académica sobre os prazos referentes aos
procedimentos académicos, bem como os eventos que
deverao ocorrer no ambito interno da UniSaoJosé.

O ano letivo na UniSdoJosé, em atencao ao previsto na
LDB - Lei n° 9394/97 - LDB, art. 47, é constituido por dois
periodos regulares de atividades académicas, cada qual
com duragao minima de 100 (cem) dias de atividades
escolares efetivas, excluindo o tempo reservado a exames
finais.

2.3 Estrutura

Os cursos de graduacao do Centro Universitario Sao José
sao presenciais. Além de aulas tedricas, os alunos tém
aulas praticas em laboratérios e preparo profissional
para o mercado de trabalho através do convivio com
profissionais de alto padrao.

2.4 Duracao dos Cursos

Administracao (Bacharelado) - 4 anos

Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 789 de
27/07/98 e reconhecido pela Portaria Ministerial n® 2.703
de 25/09/03.

Ciéncias Bioldgicas (Bacharelado e Licenciatura) -

4 anos

Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 206/01
de 08/02/01 e reconhecido pela Portaria Ministerial n°
313 de 24/04/2008.

Ciéncias Contabeis (Bacharelado) - 4 anos

Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 368 de
08/05/98, reconhecido pela Portaria Ministerial n® 2.312
de 30/06/05.

Direito (Bacharelado) - 5 anos

Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 923 de
27/03/02 e reconhecido pela Portaria Ministerial n° 245
DE 16 de abril de 2014.

Fisioterapia (Bacharelado) - 5anos

Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 173 de
11/03/2008 e reconhecido pela Portaria Ministerial n° 821
de 27 de maio de 2014.

Odontologia (Bacharelado) - 4 anos

Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 1.081
de 25/07/00 e reconhecido pela Portaria Ministerial n°
340 de 23/04/07.
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Pedagogia (Licenciatura) - 4 anos

Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 1957
de 05/07/02 e reconhecido pela Portaria Ministerial n° 40
de 05 de fevereiro de 2014.

Tecnologia em Sistemas de Informacao

(Curso Superior de Tecnologia) - 3 anos

Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 1.413
de 22/12/98 e reconhecido pela Portaria Ministerial n°
371 de 29/01/04.

Turismo (Bacharelado) - 3 anos

Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial no 2726
de 12/12/01 e reconhecido pela Portaria Ministerial n°
270 de 19/07/2011.

Enfermagem (Bacharelado)- 5 anos
Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 231, de
28/11/2014

Educacao Fisica (Bacharelado e Licenciatura) - 4 anos
Autorizado a funcionar pela Portaria Ministerial n° 332, de
27/05/2014 e Portaria n° 331, de 27/05/2014

Engenharia de Producao (Bacharelado) - 5 anos
Portaria no. 579, DE 9 DE JUNHO DE 2017

2.5 Descricao dos Cursos
« ADMINISTRACAO

O curso é focado na gestao integrada em negdcios.
Através de um sistema de ensino que prioriza a
teoria de casos e aplicagao pratica dos conceitos da
administracao contemporanea, as aulas visam o trabalho
da administracao através do “marketing’, da organizacdo
das financas, da producado, da logistica, de recursos
humanos e gestao do sistema de informacao. O curso
conta ainda com a metodologia da“Empresa Junior’, cujo
objetivo é oferecer ao universitario vivéncia da rotina
de um administrador, além das atividades in company,
que trardo ainda mais experiéncia ao processo de
aprendizagem.

« CIENCIAS BIOLOGICAS

Com énfase em meio ambiente e desenvolvimento
sustentavel, o curso; que prioriza a integracao em ciéncias
biolégicas, humanas e exatas; oferece, além de aulas
praticas em laboratérios, convénios com instituicoes
como Jardim Botanico do Rio de Janeiro e Secretarias
Municipal e Estadual de Meio Ambiente, assim, o
estudante tera o preparo necessario para se tornar um
multiprofissional.

« CIENCIAS CONTABEIS

O aluno de Ciéncias Contabeis sera capaz de trabalhar em
questdes econdmico-financeiras, lidando desde o estudo
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do patriménio das entidades como em seus resultados
financeiros. Através da Empresa Junior, o estudante
tera uma visao ampla sobre situagdes criticas da gestao
empresarial. Através do laboratério de ciéncias contabeis,
o aluno aprenderad a utilizar as ferramentas da profissao e
analisar as informag¢des de maneira dinamica.

« DIREITO

Através de um nucleo completo de praticas juridicas, o
curso oferece instalacdes ideais para a pratica profissional
simulada (tribunal, audiéncia, juri), através disso, o aluno
terd os instrumentos necessarios para o preparo em todas
as areas da advocacia, além da estrutura curricular de um
profissional moderno, dinamico e habil.

« FISIOTERAPIA

Com o objetivo de preparar sob o enfoque da Fisioterapia
Generalista, o curso capacita o profissional para as
demandas dos setores publico e privado da saude.
Para maximizar a experiéncia académica, a UniSaoJosé
criou a Clinica de Fisioterapia, destinada ao estagio dos
alunos, além dos laboratérios especificos, visitas técnicas
e atividades praticas de campo. Através da clinica, os
alunos efetuam um trabalho de atendimento social
sendo supervisionados por profissionais da area.

- PEDAGOGIA

O diferencial nesse curso é a vivéncia pedagogica que o
universitario poderd adquirir através do Colégio Realengo
- instituicao que pertence ao grupo. O ensino também
destaca a educacdo corporativa, além da educacao a
distancia e outros niveis da pedagogia vinculados a
educacdo basica. O Pedagogo formado no curso de
Pedagogia da UniSaoJosé utiliza a Pesquisa e a atitude
investigativa como aliadas a pratica pedagdgica e da
producao de novos conhecimentos e novas tecnologias
educacionais.

+« ODONTOLOGIA

Através da mais moderna Clinica Odontolégica do Rio de
Janeiro (Segundo a Kavo — empresa focada em exceléncia
dental), o curso é motivo de orgulho da instituicdo, pois
além de oferecer a estrutura curricular e o corpo docente
de padrao internacional, o ensino também dispde de
laboratérios pré-clinicos ocupados com o que ha de
melhor na tecnologia em tratamento odontolégico,
além de convénios com diversas instituicoes, preparando
o estudante para o que o mercado de trabalho exige:
capacitagao profissional.

« TECNOLOGIA EM SISTEMAS DE INFORMAGAO

Com o objetivo de formar profissionais qualificados em
Analise e Desenvolvimento de Sistemas, o curso traz as
mais modernas ferramentas, como por exemplo, um
laboratério com computadores Dell. Além disso, o curso
oferece parcerias com as mais importantes empresas de
software, como Microsoft, Sun Microsystem, Cisco; tudo
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para que o profissional em tecnologia em sistemas de
informacao seja preparado de forma dinamica para o
mercado de trabalho.

« TURISMO

Seguindo as ofertas do mercado através de duas grandes
oportunidades de trabalho e aprendizado (o Brasil como
sede da Copa do Mundo e das Olimpiadas), o curso de
turismo, oferecido pelo Centro Universitario Sao José,
preparara o estudante para o trabalho nas dareas de
turismo de aventura, eco-turismo, transporte turistico,
eventos, hotelaria, agenciamento e planejamento de
viagens. Além de visitas monitoradas a campo, o aluno
desfrutara de uma agéncia modelo, onde podera por em
pratica a teoria do turismo.

« EDUCAGAO FiSICA

O Curso de educacéo fisica da UniSaolosé, tem por
objetivos, formar profissionais nas modalidades de
licenciatura e bacharelado, oportunizando a formacao
de um profissional critico, reflexivo, com atitudes
éticas e responsabilidade social, educador intervindo e
transformando habitos que levem a pratica da atividade
fisica da populacdo, com foco nas diferentes formas
e modalidades do exercicio fisico que possua um
conhecimento amplo de promocao de saulde, associada
ao contexto, sécio-histérico-cultural e educacional da
zona oeste do Rio de janeiro.

- ENFERMAGEM

O curso tem por objetivo formar um profissional de
enfermagem altamente qualificado e profissionalmente
ético, mas com visdo generalista e humanista, critico e
reflexivo sobre a sociedade atual e sua profissao, apto
a atuar tanto no SUS quanto em hospitais e clinicas
privadas. Oferecemos ao aluno iniUmeras oportunidades
de vivenciar os cendrios de pratica profissional, de ensino,
de pesquisa e de extensdo, qualificando-o para atender
integralmente as demandas atuais do mercado de
trabalho.

« ENGENHARIA DE PRODUCAO

O curso de Engenharia de Producédo forma profissionais
com expertise em tecnologia, profunda visao de negécios
e foco em qualidade de forma integrada e otimizada.
Os alunos sao capacitados para o planejamento e
programacao de suprimentos, producao e distribuicdo de
produtos e servicos com um curriculo fortemente voltado
para atitude empreendedora e formagdo em inteligéncia
de negocios. A Escola de Engenharia conta com uma rede
de ensino, pesquisa e de desenvolvimento tecnolégico
com aparelhagem moderna e com softwares que
permitem a simulacdo de varios processos especificos da
area. A UniSaoJosé acredita na exceléncia voltada para a
pratica oferecendo conjunto de atividades suplementares
que aprofundam o desenvolvimento das habilidades de
mercado e espirito de colaboracdo e integracao.
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2.6 Modalidades de Ensino

O ensino superior pode ser ministrado nas seguintes
modalidades:

» PRESENCIAL: quando exige a presenca do aluno em,
pelo menos, 75% das aulas e em todas as avaliagdes.

« A DISTANCIA: quando a relacdo professor-aluno nio é
presencial, e o processo de ensino ocorre com a utilizacao
de meios como material impresso, televisao, internet etc.
Para a oferta de educacao superior na modalidade a
distancia, as instituicdes deverao ser credenciadas para
atuar nesta modalidade de ensino. Para tanto, deverao
estar previamente credenciadas para oferta de educacao
superior na modalidade presencial no sistema federal.

2.6.1 Das Disciplinas Semi-Presenciais

O ensino semipresencial foi implantado na UniSaoJosé
no ano de 2013, de acordo com a Portaria n° 4.059/04,
revogada pela Portaria n° 1.428, de 28 de Dezembro e
2018.

No ensino semipresencial pressupde a autonomia do
aprendizfrente aos conteudos estabelecidos, o aluno sera
autogestor do seu conhecimento, participando de forma
ativa de seu curso, em suas disciplinas com os elementos
disponiveis de comunicacao.

No ensino semipresencial existem momentos presenciais
e a distancia. Nos momentos presenciais destacam-se um
encontro presencial de apresentacdo da modalidade e
ambientacao no Ambiente Virtual de Aprendizagem da
UniSaoJosé e as avaliacbes. Nos momentos a distancia
destacam-se as atividades mediadas pela plataforma
virtual de aprendizagem, com féruns de discussao,
videos, material didatico interativo disponiveis através da
tecnologia de comunicagao remota.

As disciplinas ministradas na modalidade semipresencial
sao de formacao geral e de caradter obrigatério.

- Disciplinas do Eixo de Formacao Institucional, tais como:
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Fundamentos de Filosofia, Fundamentos da Psicologia,
Metodologia do Trabalho Académico, Responsabilidade
Social e Desenvolvimento Sustentavel, Leitura
Interpretacdo e Producao de Textos | e Il; Educacdo para
Saude e Meio Ambiente, Empreendedorismo, Etica e
Cidadania, Politicas Publicas e Terceiro Setor, Raciocinio
Légico e Fundamentos Sécio-Antropolégicos, Trabalho
de Conclusao de Curso l e l.

Funcionamento das disciplinas semipresenciais

As disciplinas semipresenciais sao disponibilizadas
no Ambiente Virtual de Aprendizagem do Centro
Universitario Sao José — Sao José Virtual. Nesse ambiente
estdo disponiveis materiais didaticos interativos,
sugestdes de videos, links, textos complementares, forum
de discussao, quadro de aviso e atividades.

As atividades desenvolvidas pelo aluno serao avaliadas
e sendo entendidas como um processo continuo,
sistematico e integral de acompanhamento

O material didatico do ensino semipresencial é
disponibilizado ao aluno através o AVA. Esse conteudo
didatico interativo é inserido semanalmente. O material
didatico é construido em flash e uma copia em PDF e se
encontra disponivel virtualmente para download. Além
do material didatico virtual existem féruns, videos, textos
complementares e atividades.

Atividades virtuais

As  atividades virtuais serao  disponibilizadas
semanalmente. As atividades serdo mescladas nos féruns
de discussao

Atendimento virtual

O atendimento virtual ao aluno serd feito pelo(s)
professores(s) tutores e colaboradores da EaD através de
férum de discussao, férum de dividas e emails.

Composicao da nota

A nota do aluno serd composta das atividades virtuais e
nota da avaliacao presencial (TA1 e TA2).

PAG. 10



INFORMACOES ACADEMICAS

2.7 Formas de Ingresso
2.7.1 Procedimentos Académicos
« Processo Seletivo

O Processo Seletivo para Ingresso nos Cursos de
Graduacao do Centro Universitario Sao José é realizado
semestralmente e oferece vagas para todos os cursos
de graduacdo da instituicao. Tal Processo Seletivo é
destinado a candidatos que tenham concluido o Ensino
Médio ou estudos equivalentes.

« Transferéncia

O ingresso também pode ocorrer por transferéncia,
onde o aluno é transferido de outra instituicdo para as
UniSaoJosé.

« Portador de Diploma do Ensino Superior

A matricula inicial em curso de graduacao é permitida
a candidatos, mediante a apresentacdo de diploma de
curso superior, devidamente registrado, acompanhado
do histérico escolar, desde que exista vaga, apds a
matricula dos candidatos classificados e convocados no
Processo Seletivo de Ingresso aos Cursos de Graduacao.

2.8 Matricula

A matricula devera ser feita, obrigatoriamente, a cada
periodo, através do pagamento da primeira parcela e da
adesao ao contrato de Prestacao de Servicos Educacio-
nais. Os prazos sao estipulados e divulgados no site da
IES e no setor de Protocolo.

2.8.1 Trancamento de matricula

O trancamento de matricula podera ser concedida ao
aluno que o requeira dentro do prazo estabelecido no
Calendario Académico e no Contrato de Prestacao de
Servicos Educacionais, com o objetivo de
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interromper seus estudos no Semestre sem perder
o vinculo com a Instituicdo, desde que cumpridas as
seguintes normas:

Otrancamento pode ser concedido, norespectivo periodo
letivo, ou excepcionalmente, por periodo superior, desde
que no seu total, ndo ultrapasse a metade da duracao do
curso em que se encontre matriculado.

De acordo com o Capitulo IV do Regimento do Centro
Universitario Sdo José, fica estipulado que:

19 - Serd aceita, em qualquer momento, a transferéncia
de alunos regulares matriculados em outra instituicdo de
ensino superior congénere ainda que inadimplentes com
aquela ou com processo disciplinar em tramite ou que
estejam freqlientando o primeiro ou o ultimo periodo de
curso.

29 _ Ser4 aceita, em qualquer momento, a transferéncia
de alunos regulares matriculados em outra instituicao de
ensino superior congénere ainda que inadimplentes com
aquela ou processo disciplinar em tramite ou que estejam
frequientando o primeiro ou ultimo periodo do curso.

Para solicitar o trancamento da matricula o aluno deve
estar em dia com suas obrigacdes financeiras e recolher a
taxa correspondente.

O aluno com matricula trancada, podera retornar aos
estudos, mediante requerimento de préprio punho, e se
enquadrara no Curriculo Pleno do curso, em vigor da data
da reabertura da matricula.

2.8.2 Cancelamento de matricula

O aluno pode, dentro do prazo estabelecido no
Calendario Escolar e no Contrato de Prestacdo de
Servicos Educacionais, solicitar o cancelamento de
matricula, desde que esteja rigorosamente em dia com
as suas obrigacdes junto a Tesouraria, até a data do
cancelamento.
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O simples abandono do curso implica na manutencao do
compromisso financeiro assumido e ensejard a Instituicao
condic¢des legais de cobranca posterior. O aluno nessas
condicbes perderd a sua vaga.

2.8.3 Reingresso

Fica assegurado o direito de reingresso ao aluno que
efetuar o trancamento de matricula, no prazo estipulado,
em requerimento préprio.

O aluno que interromper o curso por desisténcia pode
solicitar a sua rematricula, desde que atendidas as
seguintes condicoes:

- existéncia de vaga no curso;

- cumprimento de adaptacao curricular, quando for o
caso;

- tempo para conclusdo de curso.

2.9 Carteira Estudantil

Apo6s efetuar a matricula, o aluno deverd ir ao setor de
Protocolo e fazer a requisicdo da carteira estudantil. Para
tal, o estudante deverd estar portando documento de
identificacdo e comprovante de matricula. A primeira via
da carteira é gratuita.

2.10 Modalidades de Avaliacao

2.10.1 Visao Geral

O Centro Universitario Sao José adota a avaliacdo
formativa. A avaliacdo é considerada formativa quando,
a partir das dificuldades analisadas, ha o propésito
de resolvé-las, de reorientar o processo, de construir
novas alternativas para a efetivacdo da aprendizagem
significativa.

MANUAL DO ALUNO

CENTRO UNIVERSITARIO

SAOJOSE

0

A metodologia da avaliacdo formativa caracteriza-se por
desencadear aprendizagens, por observar e interpretar
os resultados com a participacdo dos envolvidos no
processo e, entdo, apresentar uma apreciacio final.

A avaliacao deve-se apoiar numa variedade de técnicas
e instrumentos e acompanhar os processos de ensino
e aprendizagem em diferentes momentos de sua
realizacdo, identificando erros, oferecendo sugestdes e
explicacbes complementares, permitindo a revisao de
nog¢des de base em um processo continuo.

2.10.2 Avaliac¢oes e Frequéncia

A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina,
incidindo sobre a frequéncia e o aproveitamento.

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares,
permitida apenas aos matriculados, é obrigatdria,
vedado o abono de faltas.

Independentemente dos demais resultados obtidos, é
considerado reprovado na disciplina o aluno que nao
obtenha frequéncia a, no minimo, setenta e cinco por
cento (-75%) do tempo total das aulas e demais atividades
programadas, admitida a suplementacdo através de
trabalhos sistematicos.

O exame final, realizado ao fim do semestre letivo, visa
a verificacdo da capacidade do dominio do conjunto da
disciplina, por meio de prova escrita marcada pelo Centro
Universitario Sao José.

2.10.3 Caracteristicas das Avaliacoes

Em 70% do conteldo da avaliagdo, as proposicdes serao
discursivas. Questdes do tipo multipla escolha (objetivas)
poderdo estar presentes nos outros 30%, objetivando a
preparacao dos alunos para futuros concursos e exames.
Contudo, é importante que o aluno justifique sua
resposta, demonstrado dessa forma seu raciocinio.
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Questdées como completar lacunas, relacionar colunas;
etc. ndo atendem aos propédsitos pedagogicos da IES,
nem estdo a altura dos desafios que serao enfrentados
pelos recém-egressos.

O aproveitamento escolar, por disciplina, é avaliado
através do acompanhamento continuo do aluno e dos
resultados por ele obtidos nos trabalhos para avaliacao.

2.10.4 Aproveitamento e Avaliacao do
Desempenho Escolar

Consiste em um procedimento académico em que o
aluno poderd solicitar a dispensa de disciplina (s) ja
cursada (s) e aprovada (s) em outra IES, se esta apresentar
equivaléncia de no minimo 75% do conteudo exigido.
Para maiores informacdes o aluno devera procurar o
coordenador do curso logo no inicio do periodo letivo,
pois tal processo devera ser solicitado no ato de matricula
ou de rematricula. Devera também, apds uma semana,
procurar o Coordenador do Curso para tomar ciéncia dos
resultados do pedido de Aproveitamento das disciplinas
cursadas anteriormente na Instituicao de origem.

A avaliacdo do rendimento escolar é ampla, continua,
cumulativa e cooperativa. Constituem recursos
e instrumentos de verificacdo da aprendizagem:
observacbes da participacdao dos alunos nas atividades
propostas; provas; testes; arguicoes; trabalhos de
grupo;trabalhos individuais; pesquisas; consultas a
biblioteca; relatério de atividades (visitas, excursoes,
leituras complementares, outras); instrumentos de
avaliacao de processos e autoavaliacdao; outros recursos e
instrumentos, a critério dos professores.

O rendimento escolar é medido, além das avaliacbes
normais, por meio das diversas verificacbes da
aprendizagem e da observacao de atitudes, tendo em
vista a educacao integral que preconiza na Educacao
Superior.

O aproveitamento de disciplinas é concedido pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao, ouvidos
o Colegiado de Curso e o Coordenador de Ensino e
Pesquisa, e dependera de os respectivos conteldos e
cargas horarias cursadas, com aprovagao, no curso de
origem nao serem inferiores aos previstos na Instituicdo.

De acordo com Capitulo IV do Regulamento do Centro
Universitario Sao José:

29 - Nenhuma disciplina integrante da estrutura
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autorizados ou reconhecidos pode ser dispensada ou
substituida por outra.

39 - A concessdao do aproveitamento de estudos, na
forma do paragrafo primeiro deste artigo, insenta o aluno
de prestacao dos atos escolares da respectiva disciplina.

49 _Osalunosquetenham extraordinario aproveitamento
nos estudos, demonstrado por meio de provas e outros
instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados por
banca examinadora especial, poderao ter abreviada a
duracao dos seus cursos, de acordo com as normas dos
sistemas de ensino.

2.10.5 Média

Serdo dois exames avaliatorios (TA1 e TA2 - Teste
Avaliativo), cuja média aritmética (entre eles) deverd
ser igual a 06 (seis). Caso o aluno nao atinja essa média,
devera realizar uma prova final da disciplina (TA3) . Seu
grau final sera recalculado tomando-se por base os dois
melhores resultados. A prova final da disciplina devera
abranger todo o conteiddo da mesma.

As notas serdo atribuidas por semestre: O docente devera
atribuir a nota semestral a partir da aplicacao de, no
minimo, dois instrumentos avaliativos, um dos quais
devera constar do Calendario Académico do AnoVigente.
O Aproveitamento académico é avaliado, de forma
continuada, por meio de trabalhos, exercicios, atividades,
provas e exames. Compete ao professor da disciplina
elaborar as provas, exames e demais trabalhos, bem
como julgar-lhes os resultados.

A nota final serd atribuida tanto na TA1, quanto na TA2
quando o aluno realizar as avaliacbes de forma escrita
(Prova). O lancamento dos Trabalhos Académicos ficam
condicionados a acimulo de nota de prova, desde que
seja realizada a avaliagao escrita da disciplina.

Os alunos que nao cumprirem os termos do item- 2.10.4,
referentes ao regime de aproveitamento e avaliacao
do desempenho escolar previstos serd reprovado na
disciplina.

O aluno que nao prestar provas (TA1,TA2 e TA3) e exames
nas datas pré-fixadas tera nota zero (0).

O aluno que se valer de meios fraudulentos na realizacdo
de qualquer tipo de avaliacao terd nota zero (0).
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2.11 Modalidades de Avaliacao

Para obter o grau de Bacharel ou Licenciado, o aluno
deverd ter sido aprovado em todas as disciplinas
constantes do curriculo pleno vigente em seu curso,
mediante frequéncia e aproveitamento minimos
exigidos, além da aprovacdo da monografia ou trabalho
de conclusao de curso (TCC) pela banca examinadora.

O aluno reprovado por ndo ter alcancado seja a
frequéncia seja as notas minimas exigidas, repetira a
disciplina, sujeito, na repeténcia, as mesmas exigéncias
de frequéncia e de aproveitamento, e condicionando-se
a matricula na disciplina a sua oferta pela instituicdo e a
compatibilidade de horarios.

Na aplicacao de prova em disciplina de 03 tempos o
aluno que finalizar a prova deverd aguardar em sala até
o término do primeiro tempo para entregar a prova ao
professor.

Em disciplinas de 02 tempos o mesmo referencial.

Em disciplinas de quatro tempos, ou dois tempos ou um
tempo.

2.11.1 Boletins de Desempenho Académico

Através do Aluno On-line, pelo site do
Centro Universitario Sao José - www.saojose.br

2.11.2 Retificacdao dos registros de notas
e frequéncias

Até dois dias uteis da data da publicacdao das notas e
faltas, o aluno pode requerer a Secretaria:

-retificacdo do registro de freqiiéncia, desde que o pedido
esteja fundamentado, comprovando que houve erro ou
outra irregularidade no controle de freqiiéncia;

- vista de prova ou trabalho;

- retificacao de notas.

A vista de prova ou trabalho sera concedida em datas
definidas no Calendario Académico. No caso deretificacdo
de nota, a mesma so ocorrera com a autorizacdo, por
escrito, do professor da disciplina.

Apds o prazo previsto, quaisquer pedidos de retificacdo
serdo automaticamente indeferidos.

2.11.3 Quadro de avisos e editais
Os quadros de avisos e editais sao utilizados para

informacdes oficiais e comunicacdes da direcao e das
coordenadorias.
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Recomenda-se ao aluno verificar com assiduidade as
informacdes existentes no Aluno on-line.

2.11.4 TCC

O TCC é parte integrante da grade curricular dos cursos
da UniSaoJosé, possui um carater avaliativo, de modo
que sua realizacao é exigida para a obtencao do diploma.
Neste trabalho, o aluno demonstra os conhecimentos
adquiridos durante o curso.

O Trabalho de Conclusao do Curso (TCC) de Graduagao
consiste em uma pesquisa cientifica orientada por um
professor, relatada sob a forma de um Artigo, Relato de
Caso, Estudo de Caso e Plano de Negdécio (dependendo
do curso) em qualquer ramo no ambito dos temas
abrangidos pelo curriculo pleno.

No Centro Universitario Sdo José, este estudo devera ser
apresentado diante de uma banca examinadora.

No processo de elaboracao do TCC, inicialmente, deve-se
elaborar um projeto de pesquisa que visa a ordenacdo
da pesquisa cientifica de tal forma que viabilize a
sua execucdo. O alcance do assunto pesquisado serd
determinado por parametros cientificos, que servirao de
guia para o pesquisador expor suas reflexdes de forma
racional e compreensivel.

Os objetivos de uma pesquisa cientifica visam esclarecer
um determinado tema e propor formas de organiza-
lo e analisad-lo. Assim, através do TCC, os alunos
devem demonstrar o grau de habilitacdo adquirido,
o aprofundamento tematico, o estimulo a producao
cientifica e a consulta de bibliografia especializada e
o aperfeicoamento da capacidade de interpretacao e
critica da sua profissao.

O Trabalho de Conclusao de curso estd associado a
organizagao, analise comparativa e critica das idéias em
torno de um determinado assunto. Desta forma, uma
revisao bibliogréfica das obras mais importantes em um
determinado campo de conhecimento é parte essencial
da construcao de trabalho cientifico.

O TCC deve ser elaborado de acordo com as regras da
ABNT (Associagao Brasileira de Normas Técnicas), que é
responsavel pela normalizacao técnica no pais.

No site (www.saojose.br) e no AVA (www.saojose.br/AVA),
o aluno encontra as normas da ABNT e modelos para que
0 mesmo possa analisar e assim formular seu TCC, bem
como regulamento institucional do mesmo.

Os melhores trabalhos de conclusdao de cada curso de
cada semestre sao premiados com uma menc¢ao honrosa
e publicados no site da instituicdo através da revista
virtual.
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2.12 Tempo de conclusao do curso

Cada curso tem um tempo minimo e um tempo maximo
de conclusao estabelecido no respectivo curriculo
aprovado pelo Conselho Nacional de Educacao - CNE as
eventuais dilatacoes de prazo para conclusao obedecem
a legislacao especifica.

Ao concluinte do curso de graduacao sera conferido o
respectivo grau e expedido o diploma correspondente.
Seguindo o Regulamento do Centro Universitario Sao
José:

19 - O diploma seré assinado pelo Diretor e pelo
diplomado;

29 - Quando se tratar de curso a que correspondam
diversas habilitacdes, o diploma indicard, no verso, a
habilitacdo obtida, acrescentando-se, mediante apostila
novas habilitacdes que venham a ser obtidas.

2.13 Normas Disciplinares

Sao direitos e deveres dos membros do Corpo Discente:

« Receber ensino referente ao curso em que se matricular;

- Ser atendido pelo pessoal docente nas solicitacdes de
ordem pedagdgica;

» Frequentar as aulas e demais atividades curriculares
aplicando a maxima diligéncia no seu aproveitamento;

« Utilizar os servicos administrativos e técnicos oferecidos
pela Instituicao;

» Fazer-se representar, com voz e voto, nos 0Orgaos
colegiados e no Diret6rio Estudantil da Instituicao;

» Recorrer de decisdbes dos 6rgaos deliberativos ou
executivos da Instituicao;

« Observar o regime escolar e disciplinar e comportar-se,
dentro e fora da Instituicdo, de acordo com principios
éticos condizentes;

« Contribuir para o prestigio crescente da Instituicao e da
modalidade profissional escolhida;

« Zelar pelo patriménio da Instituicao.
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O Corpo Discente tem como 6rgado de representagao o
Diretério Estudantil, regido por regimento préprio e por
ele elaborado.

2.13.1 Regras de conduta

« Nao fumar, ou beber bebida alcodlica, em qualquer
dependéncia fisica interna da UniSdoJosé;

« O discente deve zelar das carteiras, cortinas, paredes,
livros, computadores ou qualquer outro bem do
patriménio, caso contrario sera responsabilizado por
danos causados e devera ressarcir o prejuizo;

«Nao participar de auséncias coletivas, este procedimento
prejudica o bom andamento das aulas, lembrando que
na ocorréncia desta o professor registrara conteudo
programatico e este devera estar contido na(s) prova(s);

- Nao usar telefone celular durante as aulas, este
procedimento prejudica a concentracdao necessdria as
aulas;

« Respeitar a todos servidores da Instituicao;

+ Nao brigar ou estimular brigas nas dependéncias da
UniSaoJosé. As pessoas inteligentes sabem que a melhor
forma de resolver um problema é o didlogo;

« Nao fazer festas, ou outras atividades alheias as aulas,
que envolvam outros alunos durante o horario de aula ou
sem a devida autorizacdo da Diretoria e/ ou Coordenacao
de curso;

« Nao portar bebidas alcodlicas e/ou substancias

entorpecentes;

«Nao ingressar na UniSaoJosé alcoolizado e/ou sob efeito
de substancias entorpecentes;
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2.13.2 Vestimentas

O Centro Universitario Sdo José tém como principal meta
formar profissionais aptos para suprir as necessidades do
mercado de trabalho. Assim sendo, a IES se preocupa com
uma das exigéncias mais polémicas de nossa sociedade,
a vestimenta dos profissionais. Por isso, desde que o
aluno ingressa na Instituicao, a UniSaoJosé incentiva os
mesmos a se portarem como futuros profissionais. Afinal
as roupas podem nao definir a personalidade de uma
pessoa, mas deixam uma impressao. Entao, qual o recado
que os outros assimilem sobre a sua pessoa?

Desta forma, recomenda-se evitar:

O uso de minissaias, shorts, bermudas, maquiagem
excessiva, roupa decotada e transparente por parte das
meninas, bem como o uso de calc¢des, shorts e bermudas
a rapazes.

Recomenda-se ainda aos alunos, professores e
funcionarios que nao usem chinelos, cal¢cbes de praia, ou
qualquer peca de vestuario demasiado curta.

Passamos o que somos e queremos pelo modo como nos
vestimos e agimos.

Paragrafo Unico: De acordo com as caracteristicas de
cada curso, poderd ser estabelecida normativa interna
visando o atendimento das exigéncias especificas de
formacao profissional.

Quanto ao Uso do Uniforme em Cursos da

Escola da Saude:

1 - E mandatério o uso de uniforme pelo corpo docente,
discente e técnico administrativo no ambiente dos
laboratérios e cenarios praticos das atividades dos cursos
da Escola da Saude;

2 - O corpo docente e técnico devera utilizar jaleco branco
em todas as atividades didaticas nos laboratérios e
cendrios praticos do curso de graduacao em enfermagem.

Nas atividades nos cenarios praticos também devera
ser utilizado, além do jaleco branco, o uniforme “branco
total".
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Unico: O jaleco branco devera ter mangas longas, e o
comprimento até a altura dos joelhos e nos dias de baixa
temperatura serd permitido o uso de agasalhos de cor
branca sob o avental.

Nas dependéncias dos laboratérios e cendrios praticos

deverdo ser respeitadas as normas técnicas de

procedimentosvigentes e de biosseguranca preconizadas
pelo Ministério da saude.

3 - E proibido nos laboratérios e cenarios praticos:
a - Alimentar-se;

b - Ingerir liquidos;

¢ - Fumar;

d - Uso inadequado do local: aplicar cosméticos,
comercializacdo, brincadeiras, e outras atividades que
causem exposicao a riscos, possam danificar materiais e
equipamentos, causem prejuizo para o cliente.

4 - Os cuidados com higiene pessoal devem ser cumpridos
e sao:

a - Cabelo comprido deve permanecer sempre preso na
sua totalidade;

b - A maquiagem deve ser suave;
¢ - O perfume deve ser suave;
d - O uso de anéis e pulseiras é proibido;

e - O uso de brinco é permitido desde que este seja
pequeno nao ultrapassando o I6bulo da orelha;

f - As unhas devem ser curtas e bem cuidadas, nao
ultrapassando a ponta dos dedos e preferencialmente
sem esmalte ou esmalte de cor suave.
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O Centro Universitario Sdo José visa enfatizar na formacao
dos alunos a autonomia, a responsabilidade social, a
capacidade de planejar e antever as conseqliéncias de
suas acoes e o agir de forma a contribuir na disseminacédo
dos bens culturais e materiais. Dessa forma, o
conhecimento académico adquire sentido na medida
em que possibilita aos alunos a percepcao das demandas
sociais e os mobiliza para intervirem na realidade de

forma consciente e articulada.

Nesse intuito, o Centro Universitario Sao José, cumprindo
com sua missdo, desenvolvem os seguintes Programas de
Apoio ao Aluno:

3.1 PDA - Programa de
Desenvolvimento da Aprendizagem

O Centro Universitario Sdo José acreditam que a absorcao
de conhecimento depende de varidveis como, por
exemplo, a disposicao de cada aluno. Pensando assim,
criamos o PD.A.,, um programa que estimula diversas
formas de raciocinio para garantir uma aprendizagem
definitiva. O programa atua em quatro areas: Praticas
de Leitura e Escrita, Matematica Basica, Espanhol
Instrumental e Quimica. O programa é gratuito e

oferecido a todos os alunos da instituicao.

3.1.2 Objetivos

« Fornecer ao aluno contetlidos e atividades que possam
aprimorar a sua capacidade reflexiva, tornando-o apto
a produzir conhecimentos académicos, tanto de modo
critico como instrumental;

+ Motivar o aluno para a busca da exceléncia no processo
ensino-aprendizagem;

« A presentar estratégias de desenvolvimento da
capacidade de reflexao.

3.1.3 Relevancia

MANUAL DO ALUNO
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O PDA torna-se relevante na medida em que busca
garantir atividades que possam suprir as lacunas
conceituais e de produc¢ao académica, a0 mesmo tempo
que tem o propdsito de apresentar novos conteudos e
estratégias de estudo.

3.1.4 Estrutura de funcionamento do programa

O programa esta organizado em mddulos, e o aluno
poderd optar por fazé-los de modo integral ou parcial,
conforme a seguir:

Duragao de cada médulo: 12 horas.

3.1.5 Inscricao

As inscricbes poderdo ser feitas no protocolo da
Instituicao no periodo.

Inicio dos moédulos:

Finalizacao:

Horario dos Encontros: Das 18:00 as 19:00h
3.1.6 Formas de Avaliagao e Frequéncia

A avaliacao serd procedida ao longo do curso a partir da
participacdo ativa nos encontros e desafios oferecidos. A
freqliéncia sera aferida na participacdao em sala de aula
com listas de presenca.

3.1.7 Certificacao

Os alunos que obtiverem bom aproveitamento e
participacdo efetiva nos encontros receberdo certificado
de conclusdao do médulo.

Sérecebera o certificado aluno que tiver 75% de presenca
nas aulas.

MODULO 1= Praticas de Leitura e Escrita
MODULO 2 = Espanhol Instrumental
MODULO 3 = Matematica Basica

MODULO 4 = QUIMICA
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3.2 Programa de Iniciacao a Pesquisa

OincentivoapesquisacientificanoCentroUniversitario
Sao José é evidenciado pelo desenvolvimento de um
programa de iniciacdo a pesquisa.

A iniciacdo a pesquisa é atividade complementar
de graduacdo do Centro Universitdrio Sdao José
exercida por alunos regularmente matriculados e
supervisionada por professores dos cursos.

O programa de Iniciacdo a Pesquisa se insere em
um projeto mais amplo do Centro Universitario Sao
José que estd fortemente ancorando em uma visdo
holistica e multidisciplinar dos ambientes académico
e profissional. Entende-se, igualmente, que ambos os
projetos contribuem para a promocao da exceléncia
profissional, através da capacitacdo do aluno para
atuar no mercado como um tomador de decisdes
inserido em um contexto soécio-econdmico cada
vez mais competitivo e dinamico. Portanto, ha o
reconhecimento que os programas tém permitido ao
corpo discente assumiruma postura propositiva diante
dos conteudos e atividades que sao apresentados no
cotidiano universitario. Busca-se, enfim, promover o
ensino de modo a incentivar a pratica meta-cognitiva
no corpo discente, criando competéncias e habilidades
de andlise e reflexao.

Através da Iniciacdo Cientifica o aluno terd a

oportunidade de vivenciar a experiéncia de
questionamento, sistematizacdo e organizacao do

saber.

3.2.1 Regulamento

Na categoria de Iniciacdo a Pesquisa o aluno que
deseja concorrer ao processo seletivo, de acordo com
o regulamento, deve elaborar um projeto de pesquisa
que sera conseqientemente avaliado por uma banca
de professores do Centro Universitario Sao José.

MANUAL DO ALUNO
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Os alunos aprovados sdo assistidos pelo coordenador
de Iniciacdo a Pesquisa, responsavel pelo tratamento
metodoldgico da pesquisa, mas também podem solicitar
a orientacdo de um professor da area especificaem que o
projeto esta inserido.

De acordo com o regulamento no final de cada semestre
o aluno deve apresentar o relatério da pesquisa que
desenvolveu, assim como se compromete a participar
da Semana Académica, tornando, assim, publico o seu
empreendimento investigatério.

Cabe a coordenacdo geral do programa de iniciacdo
cientifica a orientacdo dos aspectos da pesquisa, cabendo
aos professores orientadores a complementacdo de
conteudo dos trabalhos.

Os programas de iniciacao cientifica sao apoiados por um
ativo programa de bolsas de estudos mediante criteriosa
selecdo qualitativa dos projetos submetidos a analise.

Se optar por nao desenvolver a pesquisa (desistir) o
discente perderd o beneficio da Bolsa de Estudos que
tenha obtido naquele semestre e mantera o valor normal
das mensalidades. Se nao se interessar pelo Programa,
bastara ndo solicitar a Bolsa , quando fizer sua matricula
ou rematricula.

OBS: O aluno deverd manter seu projeto de iniciacao
cientifica em dia para garantir o desconto da BIC (Bolsa de
Iniciacdo Cientifica). A Bolsa é deferida para um semestre
apenas, nao havendo garantias de continuidade no
semestre seguinte. A Instituicdo reserva-se o direito
de extinguir o Programa de Bolsas que possa oferecer,
que sao totalmente mantidos com recursos financeiros
préprios, no momento em que julgar procedente tal
medida, frente as varidveis econdmicas do pais e, ou, da
Instituicdo, ou por problemas sistémicos que possam
ocorrer.
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3.3 Programa de Monitoria

A monitoria é atividade complementar de graduacao

nao-remunerada, que ndo estabelece vinculo
empregaticio, do Centro Universitario Sdo José
exercida por alunos regularmente matriculados e

supervisionada por professores dos cursos.

A funcdo de monitor podera ser exercida por alunos
dos cursos de graduacéo cujo rendimento escolar seja
satisfatério e que demonstrem aptidao para atividades
tecno-didaticas (ensino e pesquisa) de determinadas
disciplinas.

No inicio de cada periodo letivo sao divulgados
os editais para o referido programa, contendo o
regulamento do processo seletivo tais como as
disposicdes gerais e as regras de inscricao e selecao.
Aos melhores alunos sdo concedidas bolsas de estudo
concernentes a um semestre, podendo ser renovadas
por mais um semestre, de acordo com a decisao da
banca de selecao.

3.3.1 Objetivos
Os objetivos do programa de monitoria incluem:

« Disponibilizar ao aluno monitor possibilidades de
se desenvolver ainda mais na area em que ele foi
selecionado para ser monitor;

+ Incentivar o trabalho de pesquisa junto ao seu
professor orientador;

« Desenvolver a capacidade de lideranca em relacao
aos alunos que estdao sendo monitorados, bem como
de convivio, respeito e capacidade de transmitir
conhecimentos adquiridos.

3.3.2 Regulamento

Cabe ao monitor:
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« Aucxiliar o professor na conducao de atividades praticas
e na preparacao de material didatico e experimental,
tanto em sala de aula, laboratério, clinicas ou atividade
de campo;

« Auxiliar o professor na orientacdo dos alunos,
esclarecimentos de duvidas e realizacao de exercicios e/
ou treinamento em laboratério;

« Cumprir carga horaria semanal de monitoria (10
horas semanais), em horario elaborado pelo professor
orientador;

« Apresentar, ao término de cada periodo letivo, um
relatério das atividades desempenhadas, devidamente
apreciado pelo orientador e entregue uma cépia ao
coordenador do curso;

« Desempenhar fungdes no minimo por um periodo
letivo, podendo renovar por mais um periodo;

« O monitor ndo pode em qualquer hipoétese substituir o
docenteemaulastedricasou praticase nemdesempenhar
atividades administrativas;

« O monitor ndo terd vinculo empregaticio com a
Instituicao.

« Durante as férias os monitores poderdo auxiliar no
funcionamento das clinicas, com horarios mais flexiveis
conforme combinado com o professor orientador;

« Nao é permitida a acumulacdo da monitoria com
qualquer bolsa remunerada pela Instituicao;

« Nao é permitida a monitoria em duas disciplinas ao
mesmo tempo.

3.3.3 Ingresso

A insercdo do aluno monitor nas atividades do curso se
dard mediante um processo de selecao. Todo o inicio de
semestre havera a inscricao para a monitoria de varias
disciplinas (na secretaria). Para se inscrever o aluno
devera:
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« Ter sido aprovado na disciplina com nota igual ou
superior a 7,0 (sete)

« Estar regularmente matriculado e em dia com a
mensalidade da Instituicao.

Os alunos deverao ser classificados por ordem
decrescente, dentro do nimero de vagas para cada
disciplina. O resultado serd divulgado e o aluno
selecionado deverd procurar o professor orientador
da disciplina que escolheu num prazo de 15 dias apds
a divulgacao oficial, caso contrario, terd sua vaga
oferecida ao aluno classificado em seguida. Na prova
de selecao, o candidato devera obter nota minima de
8,0 (oito). O aluno ao final da monitoria receberd um
certificado de monitoria da coordenacao do curso.

A dispensa da monitoria podera ser solicitada, tanto
pelo aluno como pelo professor orientador, a qualquer
momento, mediante justificativa. A vaga decorrente
da dispensa do monitor podera ser oferecida para o
candidato classificado imediatamente apds o monitor
dispensado e pelo periodo restante da validade da
prova de selecdo.

Cabeaoprofessororientadordadisciplina,aelaboracao
de um plano de monitoria, contendo as orientacdes
especificas para aquela monitoria (atividades,
cronograma, metodologia, avaliacdo de desempenho,
orientacdes para o relatério final). A freqiéncia
as atividades de monitoria serd acompanhada
pelo professor orientador e disponibilizadas ao
coordenador do curso, juntamente com o relatério

final e avaliacdo de desempenho do aluno.

3.4 Estagio

Osestagiossupervisionadossaoatividadesobrigatérias
na formacao profissional. Eles sdo desenvolvidos de
diferentes formas, para que os egressos obtenham
competéncias e habilidades especificas.

MANUAL DO ALUNO

CENTRO UNIVERSITARIO

SAOJOSE

O objetivo do estagio supervisionado é complementar
a formacdo tedrica, proporcionando aprendizagem
através de atividades praticas relacionadas a formacéao
profissional.

Os estagios supervisionados constam de atividades de
pratica pré-profissional, exercidas em situacdes reais de
trabalho, sem vinculo empregaticio podendo o estagiario
receber bolsa de estagio, estar segurado contra acidentes
e ter a cobertura previdenciaria prevista na legislacdo
especifica, a serem desenvolvidos, preferencialmente, a
partir dos dois ultimos anos letivos.

Paracadaalunoéobrigatériaaintegracao dacargahoraria
total do estagio prevista no curriculo do curso, nela se
podendo incluir as horas destinadas ao planejamento,
orientacao paralela e avaliacdao das atividades.

Os estagios sao coordenados pelo respectivo Colegiado
de Curso e supervisionados por docentes.

Os estagios sao realizados na prépria UniSaoJosé, ou
em outras organizacdes conveniadas e parceiras, e sao
supervisionados intra-muros. Incluem as atividades
clinicas em Odontologia, da empresa jr. e as atividades
pedagdgicas no Colégio Realengo, que também é
mantido pela Sociedade de Educacao e Assisténcia de
Realengo.

Ao término dos estagios, os alunos apresentam relatérios
de atividades. Os relatérios sao examinados pelo
professor supervisor, que atribui nota.

Enfim, os programas de estdgio, devem propiciar aos
alunos um adequado conhecimento do exercicio
profissional, de seus problemas e responsabilidades,
especialmente as de ordem ética.

3.4.1 Coeficiente de Rendimento

O coeficiente de Rendimento - CR é de grande
importancia nao s6 na vida académica do aluno como,
posteriormente, na sua vida profissional,
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uma vez que ele é levado em considerando no
concurso para monitor, na candidatura para estagios
nas grandes empresas, na obtencao de bolsa de
pesquisa e, posteriormente, para dar continuidade aos
seus estudos em nivel de pés graduacao, visto que um
dos parametros priorizados na analise do “curriculum
vitae” para ingresso em cursos de pos graduacao de
varias universidades é o CR.

O CR é o valor do quociente entre as somas das médias
finais multiplicado pela soma das cargas hordrias de
cada disciplina e a soma das cargas horarias.

3.4.2PIT

O PIT é responsavel por viabilizar a integracao dos
alunos do Centro Universitario Sao José ao Mercado
de Trabalho. Além de captar vagas e supervisionar
0os estagios, também atua dando orientacbes e
preparando os alunos para processos seletivos de
estagios e empregos. O Programa responsabiliza-
se ainda por ampliar o numero de empresas
conveniadas (para a concessao de descontos aos seus

colaboradores) e na criacao de parcerias para estagios.
3.5 NAC - Nucleo de Atividades Complementares

| - DA NATUREZA DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 1° - Designamos atividades complementares
o conjunto de eventos oferecidos aos alunos de
graduacdo e as acdes educativas desenvolvidas
para eles com a finalidade de aperfeicoamento
intelectual e técnico, em complemento as atividades
curriculares, sendo o seu cumprimento indispensavel
a colacao de grau. Tais atividades sao desenvolvidas
em trés niveis: ensino, pesquisa e extensao.

Art. 2° - Todos os alunos dos cursos de graduacao
devem participar das atividades complementares. Os
cursos devem cumprir as atividades complementares
nos moldes previstos nas estruturas curriculares em
que foram matriculados.
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Art. 3° - Os alunos deverao realizar atividades
complementares desde o primeiro até o ultimo
periodo do seu curso, inclusive durante as férias ou
recessos escolares.

Il - DO NUCLEO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES.

Art4°-0Coordenadordas Atividades Complementares
sera designado pela Dire¢ao da UniSaoJosé.

A Coordenacao Geral de Atividades Complementares
compete:

1. Implementar as diretrizes institucionais para as
Atividades Complementares, de acordo com o projeto
didatico-pedagdgico dos cursos da IES e as Diretrizes
Curriculares Nacionais; e

2. Acompanhar e controlar a execucdao das
Atividades Complementares.

IIl - DO NUMERO DE HORAS E DOS TIPOS DE
ATIVIDADES COMPLEMENTARES.

Art 5° - O aluno deverd cumprir uma determinada
quantidade de horas-atividades ao longo de seu curso
de graduacao; a saber:

« Administracdo - 300h

« Biologia (Licenciatura) - 200h

- Biologia (Bacharelado) - 230h

« Ciéncias Contéabeis — 300h

« Direito — 300h

« Enfermagem - 280h

« Educacao Fisica (Bacharelado) - 240h

« Educacao Fisica (Licenciatura) - 200h

« Engenharia de Producao ( Bacharelado) - 270h
- Fisioterapia ( Bacharelado) - 260 horas

« Tecnologia em Sistemas de Informacdo - 286h
« Pedagogia - 300h

« Odontologia — 255 horas

« Turismo - 175h

Art 6° - As atividades Complementares dividem-se em:
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DESCRIC.E'D DAS ATIVIDADES Cﬂ.RrGA
HORARIA
Aperfelgoamento Académico: CUrsos livres, | Variavel

preparatdrios, de nivelamento, de apolo e outros.

AREAS DE

COMCENTRAGAD DAS
ATIVIDADES

Projetos Sociais - PS

ATIVIDADES

Palestras

Seminario / Simpdsio / Conferéncia
Prestagdo de servigos voluntarios
Trabalhos publicados / premiados em
CONCUFSOS

Atlvidades on-line

10 horas/meés

Aula Inaugural / Aula Magna

10 horas/meés

Participacdo em Congresso Macional / Internacional

20 horas/més

Disciplinas extracurriculares ou eletivas cursadas em
gualsquer outros cursos de graduacdo gue se
relacionem com ¢ cursc no qual o aluno esta
matriculado

20 a 40
horas/més

Aperfeigoamento
Profissional - AP -

Aperfeicoamento Academico: cursos
livres, preparatdnios, de nivelamento,
de apoio e outros,

Atividades on-line

\Visitas Técnicas

Palestras proferidas relacicnadas érea
do curso sob a supervisio de

Extensao Universitaria

Variavel

professores de curso

Grupo de estudo ou pesguisa devidamente

acompanhado por um professor

20 horas/meés

Participacdo no Programa de Inicacao & Pesquisa

5 a 10
horas/més

Participacao no Programa de Monitoria

10 horas/meés

Apresentacdo em Jornada Clentifica [ Semana

Académica

5 a 10
horas/més

Oficina de Leltura / Interdisciplinar

5 a 10h por
oficina

Palestras

5 horas

Seminario / Simpdsio / Conferéncia/

10 horas

Trabalho extraclasse solicitado pelo professor

Até 5 horas
por disciplina,
no semestre.

Prestacdo de servigo voluntariado / Participacdo em
projetos de Responsabllidade Soclal

10 a 20
horas/més

Trabalhos publicados / premiados em concursos

15 a 30 horas

Video com debate / Video com palestra

5 a 10
horas/més

Visitas Técnicas

10 horas/meés

Palestras proferidas relaclonadas area do curso sob a
supervisdo de professores de curso

10 horas/més

Participacdo na organizacdo de eventos da Faculdade

10 horas/més

Participacdo em Empresa Junior por evento

5 horas/més

Elaboragdo em projetos de Responsabllidade Social

10 horas/més

Projeto Rondon

160 haras

Exclusivamente
Académico - EA

Aula Inaugural / Aula Magna
Participagdo em Congresso Macional /
Internacional

Disciplinas extracurriculares ou eletivas
cursadas em guaisquer outros cursos
de graduacdo que se relacionem com o
curso no gual o aluno esta matriculado
Extensdo Universitaria

Grupo de estudo ou pesquisa
devidamente acompanhado por um
professor

Participacdo no Programa de Iniciagdo a
Pesquisa

Participacdo no Programa de Monitoria
Participagdo no Programa de Apoio
Académico

Apresentacdo em Jornada Cientifica /
Semana Académica

Oficina de Leitura / Interdisciplinar
Palestras

Seminario / Simpdsio / Conferéncia

| Trabalho extra-classe solicitado pelo

professor

Video com debate / Video com
palestras

Palestras proferidas relacionadas area
do curso sob a supervisdo de
professores de curso

Participagdo na organizacio e eventos

da Faculdade

MANUAL DO ALUNO
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IV - DO REGISTRO DE PARTICIPACAO EM ATIVIDADES
COMPLEMENTARES OFERECIDAS POR OUTRAS
INSTITUICOES.

Art 7° - Para obter o reconhecimento formal e registrar
a sua participacao em atividades complementares
oferecidas em outrasinstituicdes (atividades externas),
o aluno deverd solicitar tal registro enderecado ao
Nucleo de Atividades Complementares, anexando
uma copia dos comprovantes de participacao no
evento, acompanhadas do documento original
assinadas por pessoa responsavel pela organizacao ou
coordenacao do mesmo.

Art 8¢ - As atividades realizadas pelo aluno em outras
IES ou congéneres apenas serao consideradas para
fins de atribuicdo de carga horaria de Atividades
Complementares se corresponderem aos objetivos de
aprimoramento académico.

V - DA REALIZACAO E DO REGISTRO DAS ATIVIDADES
COMPLEMENTARES REALIZADAS NO CENTRO
UNIVERSITARIO SAO JOSE

Art 9° - O registro da participacao individual
do aluno (exemplos: relatério de visita técnica,
acompanhamento, vivéncia juridica) em Atividades
Complementares, ocorre através de formulario proprio
(RAC - Relatério de Atividades Complementares).

Art 10°- O RACdeve ser corretamente preenchido pelo
aluno e acompanhado do comprovante da atividade
realizada (cépia) do certificado e/ou declaracao
assinada por pessoa responsavel pela organizacao ou
coordenacao da mesma.

Art 11° - Nos casos em que a atividade for realizada
na Instituicdo, ou organizada pelas coordenacdes e
docentes, o RAC sera coletivo, na figura da lista de
presenca.
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Art 12° - Apds realizar a atividade externa, o aluno
poderd solicitar o pedido de inclusao das horas ao
longo do curso via documento comprobatério. O
aluno deverd manter sob sua guarda a via original,
que podera ser solicitada pelo protocolo para
comprovacao da autenticidade do documento. O
eventual indeferimento do pedido formulado pelo
aluno serd informado pelo préprio protocolo no prazo
de 30 (trinta) dias, a contar do contra-recibo.

Art 13° - Os casos omissos serdo resolvidos pelo
Nucleo Atividades Complementares, juntamente com
os coordenadores dos cursos de graduagao.

Art 14° - No coOmputo das horas-atividades serdo
respeitados os limites de carga horaria estabelecidos
pela coordenacao.

VI - DA DEFINICAO DE ALGUMAS DAS ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

Oficinas de Leitura / Interdisciplinares - O objetivo
é proporcionar ao aluno uma maior aproximacao
com textos da literatura universal que se relacionem
diretamente com o saber especifico da area de
conhecimentodoseucurso, criandoassimuminteresse
do aluno pela leitura como forma de aperfeicoamento
intelectual e valorizacdo do trabalho interdisciplinar.

Grupos de Estudo - Trata-se de uma atividade que
busca desenvolver a capacidade de trabalho em
equipe, por meio de uma andlise critica dos conteldos
técnicos relacionados diretamente ao curso no qual o
aluno esta matriculado. Cada grupo terd um perfil e
um objetivo particular. O grupo devera ser constituido
por alunos, sendo um deles escolhido para a funcdo de
administrador do grupo, estando, por isso, vinculado
ao professor da disciplina em foco. O grupo devera
organizar seus horarios para os encontros. Ao final
de cada més, o professor responsavel encaminhard o
Relatério Coletivo “grupos de estudo”, devidamente
preenchido ao Nucleo de Atividades Complementares.
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Aperfeicoamento  Académico: cursos livres,
preparatérios, de nivelamento, apoio e outros - Os
cursos de nivelamento e de apoio sao aqueles propostos
pelo Nucleo de Atividades Complementares. O objetivo
é oferecer ao aluno, um reforco ou conteudo de apoio.
A atividade é dirigida a todos os alunos interessados.
As horas computadas em atividades complementares
correspondem a carga horaria atribuida ao curso.

Cursos de Extensao Universitaria - Os cursos de
extensao sao aqueles propostos pelo Nucleo de
Atividades Complementares com a finalidade de
oferecer aos alunos conhecimentos extracurriculares
Uteis a sua formacao como cidaddo responsavel, ético
e comprometido com o desenvolvimento sustentavel
e 0 meio ambiente. A atividade é dirigida a todos os
alunos interessados. As horas computadas em atividades
complementares correspondem a carga horaria atribuida
ao curso.

Palestra - E a exposicao de um assunto que é geralmente
de natureza educativa e cujos ouvintes ja possuem
algum conhecimento sobre o que estd exposto. Apds a
apresentacao deverd ser aberta para questionamentos.
O Coordenador ou docentes podera organizar um
ciclo de palestras e encontros em que profissionais de
diversas dareas afins sdo convidados para discussao
sobre assuntos controvertidos. A atividade é gratuita,
nao exige inscricao prévia e vale 5 horas em atividades
complementares.

Conferéncia - E a exposicdo de um assunto por um
especialista de reconhecida competéncia. Apds a
explanacao, a palavra poderd ser dada a platéia para
questionamento.

Semana Académica - E um tipo de atividade semelhante
ao congresso, no qual as pessoas se reinem para discutir
assuntos de interesse comum. As UniSaoJosé promove a
Semana Académica em todas as suas Escolas (Negdcios,
Saude e Direito). Neste evento sao organizadas vdrias
atividadesqueobjetivamdespertaracuriosidadecientifica,
responsabilidade quanto a aprendizagem, consciéncia
critica frente a realidade social e interdisciplinaridade.
As horas computadas em atividades complementares
correspondem a carga horaria atribuida a atividade.
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Congresso - E realizado em varios dias, com a incluséo
de outros encontros dentro deste. Constitui-se num
evento de grande porte, que engloba, inclusive,
atividades sociais para os participantes.

Debate - E a discussdo entre duas ou mais pessoas
que defendem pontos de vista diferentes sobre um
tema. E possivel realizar debates com de mais de dois
participantes, porém a oportunidade da palavra fica
reduzida.

Jornada - Sdo encontros de grupos profissionais, e
pode ter uma natureza cientifico/académica para
discutir periodicamente assuntos de interesse do
grupo. E promovido por entidades académicas e de
classe, com duracao de varios dias.

Oficina - E semelhante ao workshop, sendo que a
oficina é mais utilizada na area educacional. Podera
também fazer parte de eventos de maior porte.

Semindrio - A exposicao é feita por uma ou mais
pessoas com a presenca de um coordenador. O
assunto é do conhecimento da platéia que participa
em forma de grupos. Geralmente divide-se em trés
fases: exposicao, discussdo e conclusdo. As decisdes
podem ser adotadas pela area.

Simpésio - Discussdo de um tema, geralmente de
carater informativo ou cientifico, articulado por um
coordenador. O objetivo principal é o intercambio de
informacdes, o que ndo exclui o debate realizado, em
geral, apés as apresentagdes e com a participacao da
platéia.

Atividades online - Diz respeito aos eventos que
ocorrem de modo ndo presencial, tais como cursos,
palestras e congressos a distancia.

Monitoria - Atividade de natureza académica que tem
como objetivo central o aperfeicoamento do aluno no
campo da docéncia. O monitor auxilia os professores
no desenvolvimento e aprimoramento das atividades
técnico-didaticas.
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Iniciacao a pesquisa - Atividade que permite introduzir
os estudantes de graduagdo potencialmente mais
promissores na pesquisa cientifica. Caracteriza-se como
instrumento de apoio tedrico e metodoldgico para a
realizacao de um projeto de pesquisa e constitui um
canal fundamental de auxilio para a formacao do aluno.

Trabalho voluntario - Atividade nao remunerada
executada em beneficio da sociedade que enfatiza a
solidariedade, a responsabilidade social e que pode
oferecer novas experiéncias e mais oportunidades de
aprendizado.

Art 15° - As informagdes supramencionadas serdo
alocadas nos murais das salas de aula, e, na medida do
possivel, no site da UniSaoJosé e na lista de discussao
Agenda UniSaoJosé.

Art 16° - Este Regulamento entra em vigor a partir de
2011, revogadas as disposicdes em contrario.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DAS
ATIVIDADES COMPLEMENTARES (AC)

AOS DISCENTES E DOCENTES DA UNISAOJOSE

1. ACOES RELATIVAS A SOLICITACAO INDIVIDUAL
DE ALUNO DE INCLUSAO DAS HORAS EM SEU BOLETIM
DE AC:

1° - O aluno (a) darad entrada nos pedidos de inclusao
dos documentos na Coordenacdao de Atividades
Complementares, que efetuard um contra-recibo no ato
da entrega dos documentos.

2°-ONACavaliara,- deferindo ou ndo o referido processo/
pedido administrativo.

32 - Apds a avaliacao, as horas serao computadas e os
documentos serdo arquivados na pasta do aluno.
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4° - O boletim de Atividades Complementares
podera ser requerido a qualquer tempo pelo aluno.
Eventual discrepancia ou erro de lancamento, assim
como quaisquer outros fatos impeditivos, poderdo
ser objeto de pedido de revisao das horas. Neste
caso, o aluno deverd descrever as circunstancias e as
justificativas do pedido de uma nova andlise de suas
horas, especificando a informacdo que espera ser
lancada caso seja aprovada a solicitacao.

2. ACOES RELATIVAS AS ATIVIDADES
COMPLEMENTARES SOLICITADAS PELO PROFESSOR:

1° - O professor, apds consultar a coordenacdao do
curso, determinara qual a atividade proposta e a
respectiva quantidade de horas que Ihe sera deferida.
Para tanto, se valera o professor de prévia tabela que
esta disponivel para todos os docentes, coordenadores
e diretores.

2° - Ao realizar a atividade, o professor ficara
responsavel por registrar a presenca dos alunos,
colhendo suas assinaturas em uma lista padronizada.
3° - O professor devera dar entrada na inclusao das
horas para os alunos, entregando a lista no Nucleo de
Atividades Complementares

40 - O NAC avaliara e autorizara ou ndao o lancamento
das atividades e das horas.

50 - Ressaltamos que qualquer preenchimento em
lista de presenca devera ser feito em letra de forma
para possibilitar o lancamento. Se ndao entendermos o
nome ou a assinatura nao sera possivel o lancamento
das horas.
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4.1 Clinica de Fisioterapia

A Clinica-Escola é uma unidade de apoio ao ensino
e as atividades de extensdao e de Pesquisa do curso
de Fisioterapia do Centro Universitario Sao José e
parte integrante do seu Projeto Didatico-Pedagdgico,
autorizado pelo MEC através da portaria 173
publicado em Diario Oficial em 07/03/2008. O projeto
pedagogico do curso de Fisioterapia inclui o aluno
na pratica da clinica desde o primeiro ano de curso
através de estdgio de observacdes.

MISSAO

A Clinica Escola, no propdsito de caminhar dentro dos
conceitos da missao Institucional, busca contribuir
para o desenvolvimento econdmico e social local
e regional, garantindo a formacdo de cidadaos
e de profissionais inovadores, empreendedores,
socialmente responsaveis e éticos, preocupados com
0 meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel,
no exercicio das suas habilidades e competéncias

profissionais e pessoais.
OBJETIVOS PRINCIPAIS

1 - Proporcionar aos alunos o desenvolvimento de
competéncias necessarias a sua formacao profissional,
através da experiéncia no contexto de atividades
de pesquisa, observacao, avaliacdo, atendimento e
Prdatica supervisionada.

2-Todo este processo de aprendizagem deverd ocorrer
dentro de uma discussao académica interdisciplinar.

3 - A C(linica-Escola visa prestar atendimento
fisioterapéutico a comunidade carente e a populacéo
em geral da Zona Oeste da cidade do Rio de Janeiro,

mais precisamente em torno da Instituicao.

FUNCIONAMENTO

O horério de funcionamento da Clinica-Escola é das 13h as
21h30, de segunda a sexta-feira e aos sabados de 8h as 12h.
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Os agendamentos deverao ser feitos no local.

4.2 Clinica Social de Odontologia

Através da mais moderna Clinica Odontolégica do Rio de
Janeiro (Segundo a Kavo - empresa focada em exceléncia
dental), a Clinica Odontolégica do Centro Universitario
Sdo José é voltada para a formacdo e aprimoramento
técnico dos alunos de graduagao em Odontologia. Além
das aulas praticas, os alunos também fazem atendimento
comunitdrio através da clinica aonde tém a oportunidade
de desfrutar de uma completa infra-estrutura de
aprendizagem, que inclui materiais e equipamentos para
pronto-atendimento, emergéncia, esterilizacao, clinica e

radiologia.
OBJETIVO

Voltada para a formacdo e aprimoramento técnico
dos alunos de graduacdo em Odontologia, a Clinica de
Odontologia é de fundamental importancia no ensino-
aprendizagem na formacdo dos alunos do Centro
Universitario Sao José.

ATENDIMENTO

Sao quatro clinicas equipadas com laboratérios de

dentistica, ortodontia, cirurgia bucal, endodontia,
implantodontia, odontopediatria, protese, periodontia,
além do ambiente de 59 consultérios odontolégicas e
um centro radiolégico com Raio X panoramico.

Para marcar uma consulta, basta ligar para o nimero

2401-5205.

4.3 Clinica de Apoio Juridico - CAJ

A Clinica de Assisténcia Juridica é o setor da instituicao
de ensino no curso de Direito, onde os académicos
recebem a oportunidade de aprender o exercicio da
profissdo (pratica forense), dispensando atendimento a
comunidade residente da respectiva circunscricao, sendo
orientado pelo corpo docente responsavel,
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na elaboracao de pecas processuais e acompanhamentos,
além de outras atividades desenvolvidas ao longo de
dois anos. Além disso, tem uma funcao social de grande
relevancia, similar a um Orgao do Estado, pois presta
atendimento juridico gratuito as comunidades carentes,
orientando-as e intentando acdes judiciais sem que lhes
caibam quaisquer 6nus.

OBJETIVOS

Preparar o académico para o exercicio da profissao,
fazendo com que tenha uma visdo preliminar e
panoramica do conceito de justica no Brasil, através de
uma assessoria justa e conciliatéria, visto que de acordo
com o art. 2° do Cédigo Deontolégico o advogado é
indispensavel a administracdo da Justica, é defensor
do estado democratico de direito, da cidadania, da
moralidade publica, da Justica e da paz social. Ademais,
tem afuncao de orienta-los sobre como o Poder Judiciario
estd estruturado para receber ndo s6 os jurisdicionados,
mas como também, os novos agentes do Direito.

CASOS DE SUCESSO

Por forca da demanda de aproximadamente, 90%
(noventa por cento) das causas, serem de Competéncia
do Juizo Familiar (Varas de Familia), tais como: pedido
e oferecimento de pensdo alimenticia, exoneracdo do
dever alimentar, dissolucdo de sociedade conjugal,
declaracdo e dissolucdo de unido estavel, acdes de
guarda, regulamentacdo de convivéncia, observando
sempre o melhor interesse da crianca e do adolescente a
luz do disposto no Estatuto da Crianca e do Adolescente,
bem como na Convencao dos Direitos da Crianca,
aprovado pela ONU em 1989 e ratificado pelo Brasil em
1990, através do Decreto n° 99.710/90.

Podemos afirmar que, em todos os processos findos os
resultados foram mais do que satisfatorios, apesar do
grande volume de feitos, visto que todo o trabalho esta
baseado nos principios constitucionais dos Direitos das
Familias, sobretudo, nos da afetividade, igualdade e da
solidariedade nas relagbes familiares, que culminardo
no exercicio de uma paternidade responsavel, ainda
que homem e mulher tenham deixado de ser um casal
conjugal.

MANUAL DO ALUNO

© siojost

QUEM FAZ PARTE

A equipe juridica da Clinica de Assisténcia Juridica é
composta por:

Coordenado pelo Prof2a Walquer Figueiredo, possui
graduacao pela Universidade Estacio de Sa (2010).
Atualmente é professor do Curso Probus - Lumem,
professor do Centro de Estudo Juridico de Salvador,
professor do Curso Férum e do Diretor de Cultura no
Instituto Brasileiro de Pés Graduacao, Extensao e Cultura.
Tem experiéncia na area de Direito, com énfase em Direito
Tributario.

COMO FUNCIONA

Os académicos, orientados pelos professores, realizam o
primeiro atendimento aos futuros assistidos pela Clinica
de Assisténcia Juridica (CAJ) e, num segundo momento,
encaminham o caso para a secretaria e para os professores
orientadores.

Compete aos académicos, apds os interessados assinarem
o termo de compromisso, procuracdo e declaracdo de
hipossuficiéncia juridica, fornecidos pela secretdria,
elaborarem a peca inicial ou contestacao, auxiliados
pelos professores.

Contaaindacom oincentivo aos alunos através de selecao
de bolsista de monitoria realizado semestralmente.

A CAJ funciona de segunda a sexta-feira, das 10:00 as
19:00 horas, com plantao em dois sdbados por més, das
09:00 as 12:00 horas.

E, com objetivo de melhor atender as necessidades
discentes, foi construido um tribunal do jdri, para
atividades simuladas de juri, audiéncias e todos os atos
processuais praticados no dia-a-dia forense, seja na esfera
civel, penal e trabalhista, através da disciplina Laboratério
de Pratica Juridica, além da realizacdao de mediacao e
conciliacdo extrajudiciais.
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4.4 Projeto RONDON

Coordenado pelo Ministério da Defesa e com a
colaboracao da Secretaria de Educacao Superior do
Ministério da Educacdo - MEC, o Projeto Rondon é
um programa de extensao universitaria de integracao
social que envolve atividades voluntarias de alunos e
professores e busca a aproximacao dos mesmos com a
realidade do Brasil, além de também contribuir para o
desenvolvimento de comunidades carentes.

Criado em 11 de julho de 1967, o Projeto Rondon tinha
como objetivo promover o contato dos estudantes
universitarios voluntarios com o interior do pais, através
da realizacao de atividades assistenciais em comunidades
pobres e isoladas. Desde sua criacdo, até 1989, ano em
que foi extinto, o programa envolveu mais de 350 mil
estudantes de todas as regides do Pais.

Anos mais tarde, o Projeto foi retomado pelo Governo
Federal, a pedido da Unidao Nacional dos Estudantes
(UNE), foi reformulado e oficialmente relancado pelo
presidente Lula, em Tabatinga (AM), em 19 de janeiro
de 2005. Atualmente, o Projeto Rondon empenha-se
em desenvolver multiplicadores, com as organizacbes
da sociedade civil, na defesa dos direitos de cidadania,
na capacitacdao de educadores do ensino fundamental
e médio para a pratica de leitura, producdo de textos e
atendimento a portadores de necessidades educativas
especiais; capacitacdo dos profissionais de saude,
orientacdo e educacdo sexual (informacbes sobre
prostituicdo, doencas sexualmente transmissiveis,
consumo de alcool e drogas), organizacao e implantacao
de atividades comunitarias solidarias.

Os voluntédrios preocupam-se ainda em orientar o
desenvolvimento da agricultura familiar, bem como,
colaborar na elaboracdo de projetos que atendam a
infraestrutura municipal, em particular nas areas de
saneamento basico e de meio ambiente, realizando varias
atividades de cidadania, bem-estar, desenvolvimento
local, sustentdavel e gestao publica.
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A partir do momento em que o Projeto Rondon tomou
novas diretrizes, houve o aumento da area de atuacédo e
muitas comunidades foram beneficiadas com os servicos
sociais.

O Centro Universitario Sao José participou de diversas
operacdes do Projeto. Nessas campanhas, os alunos
puderam vivenciar a pratica do servico social, através do
planejamento, criagdo e desenvolvimento do trabalho
comunitario nas cidades assistidas e a formacdao de
novos agentes a partir do trabalho desenvolvido nessas
comunidades.

Visite o site do Projeto RONDOM http://projetorondon.
pagina-oficial.com, ou o Blog do Projeto Rondon www.
rondon-saojose.blogspot.com e conheca melhor o
trabalho através de fotos e videos das viagens, além de
depoimentos de alunos e professores que ja participaram
do Projeto.
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Prezado (a) Aluno (a) os setores administrativos do
Centro Universitario Sao José sdao responsaveis por todo
o suporte as atividades académicas. Para nés vocés estao
no centro desse processo, como partes fundamentais.
Neste capitulo serdo transmitidas algumas orientacdes
importantes para que possamos atendé-lo com exatidao
e oportunidade.

5.1. Secretaria Académica

Todo o relacionamento dos discentes com a Secretaria
Académica se dara por intermédio do Site da Instituicdo
(preferencial) ou do Protocolo da Secretaria (ver item
2.1). Vale lembrar que o processamento de qualquer
requerimento ocorrerd apenas apds o pagamento da
taxa respectiva.

5.1.1. Principais documentos ou requerimentos

« Historico Escolar: apresenta um resumo das disciplinas
cursadas, a cursar e que estao em curso, de acordo com a
matriz curricular. E fundamental para o acompanhamento
de sua trajetéria académica.

» Declaracdao de Matricula: é o documento no qual a
Instituicdo atesta seu vinculo com o aluno (matricula) e
informa em qual periodo encontra-se.

» Ementas: especificam todo o contetdo programatico
de cada disciplina.

» Matricula: devera ser feita (requerida) on line (ver item
2.7). Os alunos oriundos de transferéncia ou portadores
de diploma de nivel superior, ao efetivarem sua matricula
académica,deverdao apresentar todos os documentos
necessarios que, posteriormente, serao encaminhados
aos Coordenadores dos Cursos que realizardo o

aproveitamento de estudos (equivaléncias).

IMPORTANTE: a matricula s6 sera efetivada
quando do pagamento da primeira parcela

da semestralidade.
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+ Trancamento de matricula (ver item 2.7.1) ou
cancelamento de matricula (ver item 2.7.2): sdo
requerimentos que somente serdo acolhidos se derem
entrada no prazo estabelecido no calendario académico,
ressalvado o prescrito no item 5.1. O simples abandono
do curso nédo interrompe as obriga¢des financeiras do
aluno para com a Instituicao, no periodo considerado.

e Inclusao e exclusao de disciplina: nao existindo
nenhum obice académico (pré-requisito), o aluno
podera requerer a inclusao (dentro do limite permitido)
ou exclusdo de disciplinas desde que o faca no prazo
previsto no calendario académico.

« Analise de Grade Curricular: caso discorde de alguma
informacao encontrada no seu Histérico Escolar, vocé
poderd requerer uma Andlise de Grade Curricular. Sua
pasta serd encaminhada ao Coordenador do Curso para a
andlise. Lembre-se de acostar todos os documentos que
provam sua posicao.

« Abono de Faltas: O abono de faltas sera concedido
segundo enquadramento abaixo:

Militar em Manobra - Cabera Abono de Faltas, a todo
convocado matriculado em 6rgao de Formacdo de
Reserva que seja obrigado a faltar a suas atividades civis,
por forca de exercicio ou manobras, ou reservista que
seja chamado, para fins de exercicio de apresentacdo
das reservas ou ceriménia civica, do Dia do Reservista,
mediante comprovacao da convocagao entregue na
Secretaria Académica da UniSaoJosé. Decreto-Lei n.c
715, 30/07/1969. Estende essa justificativa ao Oficial ou
Aspirante a Oficial da Reserva convocado para servico
ativo desde que apresente comprovante, Decreto
85.587/80.

Aluno civil - O aluno que participar da Comissao
Nacional de Avaliacao da Educacdo Superior - CONAES
em reunides em horario de aula terd abono de falta as
aulas, Lei 10.861/2004.
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Nao ocorre abono de faltas - exemplificando: oficial de
carreira, casamento, alistamento militar, nascimento de
filho, conviccao religiosa.

Adventista - Os pareceres do Conselho Nacional de
Educacao de ns® 15/1999, 336/2000, 224/2006 descrevem
a inviabilidade de tratamento especial para estudante
adventista e, dispdem que, considerando a clareza
dos textos legais, ndo ha amparo legal ou normativo
para o abono de faltas a estudantes que se ausentem
regularmente dos horarios de aulas devido as convicgdes
religiosas.

Regime Didatico Especial: confere ao discente
tratamento excepcional na hipétese na qual esteja
comprometido o regular comparecimento a sala de aula
por motivo de incapacidade fisica relativa. E regulado pelo
Decreto-Lein° 1.044, de 21 de outubro de 1969. Para fazer
jus a esse regime o aluno ou seu representante devera
requeré-lo, apresentado documentacdo comprobatoéria.
Todaadocumentacao serd encaminhadaao Coordenador
que fara sua andlise, concedendo ou néo o beneficio, e o
planejamento didatico-pedagdgico.

Compativeis ao estado de saude e as possibilidades da
instituicao, se autorizado o regime de excecdo, serd
atribuido ao aluno, como compensacao da auséncia
as aulas, exercicios domiciliares, que sao atividades
organizadas pelo professor de cada disciplina, com
acompanhamento também da coordenacdo do curso
e da secretaria académica da UniSaoJosé, mas devem
realizar as avaliacoes.

O regime de excecao, por meio de exercicios domiciliares,
serd aplicado concomitantemente a enfermidade que deu
causa ao impedimento de freqiiéncia as aulas, requisito
para continuidade do processo de aprendizagem.
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Aluna Gestante-ALeiFederalden.c6.202 de 1975 dispoe
que, a partir do oitavo més de gestacao, e no decorrer
de trés meses, a estudante em estado de gravidez ficara
assistida pelo regime de exercicios domiciliares, em casos
excepcionais, devidamente comprovados mediante
atestado, com laudo médico, podera ser aumentado o
periodo de repouso antes e depois do parto. O inicio e o
fim do periodo em que é permitido o afastamento serao
determinados por atestado médico a ser apresentado
no inicio do periodo de afastamento a Secretaria da

Instituicao.

Mae adotiva - A Lei Federal de n.° 10.421/2002 altera o
art. 392 da CLT acrescentando Art. 392-A que estende a
mae adotiva a licenca-maternidade, mediante termo de
guarda judicial, os periodo serdo definidos conforme a
idade da crianca, a saber: até 1 ano de idade = 120 dias;
de 1 a4 anos =60 dias; de 4 a 8 anos = 30 dias.

Em ambos os casos, imediatamente ao afastamento,
com preenchimento de requerimento, na Secretaria
Académica da UniSdoJosé, e comprovacdo da justificativa
(atestado médico ou termo de guarda judicial), serao
aplicados como compensacao da auséncia as aulas,
exercicios domiciliares, justificando as faltas, mas a aluna
deve realizar as avaliagcdes, sempre que compativeis com
o estado de saude e as possibilidades da Instituicao, com
acompanhamento do professor de cada disciplina, da
Coordenacao do Curso e da Secretaria Académica.

5.1.2. Prazos para a entrega de documentacao

Existem prazos estipulados para o atendimento aos seus
requerimentos, informe-se.

Caso vocé se candidate a emprego ou estagio onde
devera apresentar, por exemplo, seu Histérico Escolar e
a Declaragdo de Matricula, antecipem-se. Muitas vezes as
empresas o chamardo com um tempo muito exiguo para
a confeccdo dessa documentacao pela Secretaria.
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Os requerimentos serao atendidos na ordem na qual der-
em entrada no protocolo.

5.1.3. Carteira de Estudante

Se vocé é aluno dos primeiros periodos devera procurar
a Protocolo da Secretaria a fim de retirar sua carteira
de estudante. Esse documento é obrigatdrio para o
acesso as dependéncias da Instituicao.

Caso vocé seja aluno dos demais periodos nao se esqueca
de renovar sua carteira de estudante.

5.1.4. Controle da Vida Académica

A Secretaria é responsavel pelo controle da sua vida
académica. Contudo vocé detém uma grande parcela
dessa responsabilidade. Os sistemas sao baseados em
tecnologias de comunicacgéo e informacao, contudo tém
um forte componente humano, passivel de falhas. Vocé
deve conferir: sua matricula nas disciplinas, o lancamento
dos graus e acompanhar todos os seus requerimentos
até a finalizacao do processo.

5.2 Tesouraria

Grande parte do que acontece em sua vida académica
tem reflexo no setor financeiro. O Centro Universitario
Sao José presta um servico educacional de qualidade e
dependem exclusivamente do pagamento das parcelas
por seus alunos para custear o Corpo Docente e Adminis-
trativo, além da manutencao das instalacées.

5.2.1. Faixas de Créditos

As parcelas nao sao fixas. Elas sao calculadas conforme a
faixa de crédito que enquadra o somatério do nimero de
créditos referente as disciplinas cursadas. Cada 20 horas
equivalem a um crédito.

As faixas de crédito constam do contrato de prestacao de
servicos educacionais
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5.2.2 Boletos Bancarios

Os boletos bancarios serdao remetidos a sua residéncia por
correio. Vocé poder3, ainda, retira-lo no site da Instituicao.
Nao sera aceito como motivo de atraso no pagamento
o nao recebimento do boleto.

Caso vocé ndo consiga acesso ao seu boleto por nenhuma
das formas anteriormente apresentadas, procure o
Protocolo da Tesouraria, em tempo habil, e solicite uma
segunda via.

5.2.3 Descontos

O Centro Universitdrio Sao José oferece descontos
para ex-alunos do Colégio Realengo; portadores de
diplomas de ensino superior; alunos transferidos de
outras Instituicdes de Ensino Superior; militares e seus
dependentes; e empresas conveniadas. INFORME-SE.

5.2.4 Solicitacao de Bolsa de Estudos

Vocé podera solicitar bolsa de estudos parcial desde que
apresente motivo julgado justo. A Direcdo reserva-se o
direito analisar, conceder (integralmente ou nao) ou nao
conceder as bolsas de estudos. Vocé devera procurar
o Protocolo da Tesouraria para obter o formulario
padronizado, apresentando-o, no mesmo local, com
todos os documentos exigidos.

5.2.5 Negociacao de Dividas

Caso vocé, por qualquer motivo, fique inadimplente
com as parcelas da semestralidade, devera procurar
regularizar essa situagao junto a Tesouraria. Agende uma
entrevista com o Setor de Cobranca (ramal 8641/8645) e
negocie a melhor forma de pagamento.
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CIRCUITO INTERNO CENTRO UNIVERSITARIO
DE MONITORAMENTO @ SAOJOSE

5.3 Secretaria das Coordenacoes

A Secretaria das Coordenacbes presta o apoio
administrativo aos Coordenadores dos cursos. E, ainda,
responsavel pela interface direta entre os discentes e os
Coordenadores. Apoio, ainda, os docentes no dia-a-dia.

6. Circuito Interno de Monitoramento

O circuito interno de monitoramento destina-se a
seguranca da Instituicdo. Nao sera permitido aos alunos
acesso as suas imagens.

CONSIDERACOES FINAIS

Qualquer assunto nao abordado neste manual devera ser discutido diretamente com a Coordenacao de Curso, que
levard o caso a Direcao Geral da Instituicao, para as tomadas das decisdes cabiveis. Todos os recursos disponibilizados
pelo Centro Universitario Sao José sao resultados de um esforco continuo da Direcdo e colaboradores, em oferecer o
melhor para os seus usuarios, estando sempre em busca de melhores recursos e resultados.

Com este documento, o Centro Universitario Sao José pretende registrar a sua constante preocupacao na obtencao de
melhores condicées para os nossos estudantes, que representam a razao de ser desta Instituicao.

Sabemos que a disciplina e o respeito as leis e normas vigentes sao atitudes absolutamente necessarias para o éxito
profissional, e precisam ser exercitadas durante a formacao do futuro profissional e, a isso, nos propomos. A UniSdoJosé
sabe que a escolha da Instituicao para estudar é op¢ao do aluno. A UniSaoJosé agradece por ter sido escolhida para ser
a sua Instituicdo, e o sobrenome profissional que vocé carregara pelo resto de sua vida.

Profa. Dra. Rita de Cdssia Borges de M. Amaral
Assessoria de Projetos Educacionais - ALPE
Contato: assessoria@saojose.br ou (21) 3338-7030 R: 8618
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