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Caro Professor, Cara Professora,

O objetivo deste manual é apresentar 0s principais aspectos da nossa organizacao,
relacionados com sua atuacdo como professor, como professora, da Faculdade S&o Judas
Tadeu.

Este manual esta alicercado no Regimento Geral e em todos os demais documentos
institucionais e demais decisGes exaradas pela Direcdo Geral e pelo Conselho Superior da
FSJT.

E importante vocé ter acesso e conhecé-lo em todos 0s seus aspectos. E para saber

mais sobre as ag¢des da Faculdade S&o Judas Tadeu acesse o site www.sjt.com.br

Explore-o.
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1. Conhecendo a Faculdade Sao Judas Tadeu

Em 1972 foi fundada a Associacdo de Ensino Superior Sdo Judas Tadeu, sociedade
civil sem fins lucrativos, com o objetivo de manter cursos superiores e difundir a educacéo e
a cultura. Em 23 de janeiro de 1974, através do Decreto-Lei 73.536, de 23/01/1974, como
Faculdade de Educacdo e Letras Sdo Judas Tadeu. Inicialmente, como Faculdade de
Educacéo e Letras S&o Judas Tadeu, eram mantidos os cursos de Letras, com as habilitacdes
em Portugués-Inglés, Portugués-Francés e Portugués-Literatura, e de Pedagogia, com as
habilitacbes em Magistério das disciplinas pedagégicas do Curso de Formacdo de
Professores, Administracao Escolar, Supervisdo Escolar e Orientagdo Educacional.

O curso de Licenciatura em Pedagogia foi autorizado a funcionar pelo mesmo
Decreto-Leique autorizou o funcionamento da Faculdade, para oferecer as habilitagdes:
Administracdo Escolar, Supervisdo Pedagodgica, Orientagcdo Educacional e Tecnologia
Educacional, com 80 vagas anuais,em 2 turmas de 40 alunos, no turno da noite. Foi
reconhecido através do Decreto-Lei .80.795, de 22/11/1977. A formacéo voltada para a area
de Tecnologia Educacional foi orientada para a aplicagédo da Informética na escola.

Em 1986, a Associacdo de Ensino Superior S&o Judas Tadeu incorporou o Colégio
Sdo Judas Tadeu, tornando-se, entdo, a Mantenedora do Colégio e da Faculdade.

Em 11/08/1989 a Faculdade de Educacdo e Letras Sao Judas Tadeu foi transformada
em Faculdade Sao Judas Tadeu, através de homologacgdo ministerial, oferecendo os cursos
de Pedagogia; Ciéncias Contabeis; Administracdo de Empresas; Programa de Formacéo
Especial de Professores em Matematica e servicos relacionados a gestdo de saude.

O curso de Bacharelado em Ciéncias Contébeis foi autorizado a funcionar, com 100
vagas anuais, em duas turmas de 50 alunos, no turno da noite, através do Decreto-Lei 97.694,
de 26/04/1989 e reconhecido por intermédio da Portaria/MEC 239, de 11/02/1994.

Em 1997 teve autorizado pelo CEERJ — Conselho Estadual de Educagéo do Rio de
Janeiro o curso de Estudos Adicionais com Aprofundamento em Pré Escolar na metodologia
de EAD, conformeparecer niumero 130/97 de 30/04/1997.

O curso de Bacharelado em Administracdo de Empresas foi autorizado a funcionar
pela Portaria/MEC 587, de 26/06/1998, com 80 vagas anuais, em duas turmas de 40 alunos,
no turno da noite e reconhecido pela Portaria/MEC 3286, de 18/10/2004.

Em vista das novas Diretrizes Curriculares Nacionais para Graduacdo em Pedagogia,
instituida pela Resolugdo CNE/CP n° 1, de 15 de maio de 2006, o curso, a partir do ano de

2007, passou a oferecer o titulo de Licenciatura em Pedagogia, com formacdao inicial para a
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docéncia na Educacgéo Infantil e nos anos iniciais do Ensino Fundamental, nos cursos de
Ensino Médio, na modalidade Normal, e em cursos de Educacdo Profissional na area de
servicos e apoio escolar, bem como em outras areas nas quais sejam previstos
conhecimentos pedagdgicos. A Renovagéo de Reconhecimento de Curso data de 21/12/2012,
através da Portaria 286, publicada no D.O. em 27/12/2012.

Em 02/06/2016 a Faculdade Sao Judas Tadeu recebeu autorizacdo do Ministério da
Educacdo, através da Portaria n°® 199, para oferecer os Cursos Superiores de Tecnologia em
Gestao de Recursos Humanos e em Marketing.

Em resumo, atualmente a Faculdade Sao Judas Tadeu oferece os Bacharelados em
Administracéo e Ciéncias Contabeis, a Licenciatura em Pedagogia e os Cursos Superiores de
Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos e em Marketing.

Além dos cursos de graduacdo, a Faculdade oferece regularmente, desde o ano de
1987, cursos de Pés-Graduacao Lato-Sensu, tendo iniciado com o curso de Metodologia do
Ensino Superior, mais tarde Docéncia do Ensino Superior. Em 1989 foi implementado o curso
de Especializacdo Lato-Sensu em Psicopedagogia Institucional, que colocou a Instituicdo
como pioneira na oferta de tal curso na area do Rio de Janeiro. Em seguida, outros novos
cursos de Pd4s-Graduagcdo Lato Sensu foram oferecidos, tendo sido o curso de
Neuroeducacdao, nesse nivel, a Ultima oferta de P6s-graduacédo presencial, concluido no ano
de 2021. A partir do ano de 2020, novos cursos em nivel Lato-Sensu na modalidade a

distancia foram implantados e oferecidos, conforme a demanda da sociedade.

1.1. Missdo e Objetivos Gerais
A Faculdade Sdo Judas Tadeu tem como missdo promover a emancipacdo do
individuo através da educacao, compreendida pelo desenvolvimento do conhecimento,
atitudes e valores e respeito a dignidade humana. Por conseguinte, adota os seguintes
objetivos gerais, quenorteardo todas as suas agoes:
e Promover o desenvolvimento do ensino de graduagdo, pds-graduacdo e
extensdo emdiferentes areas do conhecimento.
e Promover o intercambio, a cooperagdo técnico-cientifica favorecendo a
integragdo empresa-institui¢cao.
e Promover agdes para insergdo social da comunidade local.
e Promover e instrumentalizar a inovagao e renovacgao de praticas metodolégicas.
e Estimular o desenvolvimento de habilidades para a busca de solugcBes as

questdes contemporaneas.
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e Estimular a criacdo cultural, o exercicio da investigacdo e da educacédo
continuada.

e Desenvolver programas de atualizagdo permanente dos gestores e professores.

e Cooperar com entidades publicas e privadas no campo do ensino, da pesquisa

e da extensao.

1.2. Atividades de Rotina da Faculdade Sao

JudasTadeu - Calendario Académico

O calendéario académico é documento oficial da
FSJT, onde constam as principais atividades académicas
e os eventos a elas relacionados, correspondentes a
graduacdo. E publicado até o Gltimo dia util do més de e :
novembro de cada ano, para vigéncia nos dois semestres
letivos seguintes.

A Ultima versdo do calendario académico podera isg '

ser acessada no site da FSJT www.sjt.com.br.

1.3. Dias e horarios das aulas
Os cursos de graduacédo presencial oferecem disciplinas, em sua maioria presenciais,
com aulas de segunda a sexta-feira, das 19h as 22h. Oferecem, ainda, 40% das disciplinas

na modalidade a distancia.

1.4. Atendimento da Coordenacéo

O atendimento da coordenacédo de graduacao € realizado de segunda a sexta-feira,
das 14 as22 horas, em conformidade com o horéario dos Coordenadores. Todo atendimento
da Coordenacéo de Pés-Graduacdo é de natureza virtual, em vista de que nesse nivel
ha oferta apenas de cursos na modalidade a distancia. Para o0s casos

excepcionais é feito agendamento para atendimento presencial.
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2. Administracao da Faculdade S&o Judas Tadeu

A estrutura de gestdo da FSJT € composta, conforme abaixo.

Diragin Seral
oA | Conselho Superier
Vice-Diregio.
W Apsio Técnico
[ ’ e
mm | w.m [ S =
.z. ﬂutl]h:-u l
| 1 | """“"*'
- —
Discente

Para conhecer os ocupantes da equipe gestora, acesse o site https://www.sjt.com.br/

2.1. Conselho Superior

O Conselho Superior € o 6rgdo méaximo, deliberativo e consultivo em matéria
académica e pedagodgica da FSJT, sendo constituido e presidido por uma Direcéo Geral,
Vice-Direcdo, Coordenadores de Curso, Coordenador de Po6s-Graduacdo, por um
representante do corpo docente, um representante do corpo discente e um membro da

comunidade.

2.2. Conselho de Curso

O Conselho de Curso, de carater consultivo, é responsavel pelo acompanhamento das
atividades didaticas do curso, com vistas ao aprimoramento do projeto pedagogico. E
composto pelo coordenador, como seu presidente, todos os docentes do curso e um

representante discente.
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2.3. Comissdao Propria de Avaliagcdo — CPA

A Comissdo Propria de Avaliacdo - CPA é o 6rgdo de assessoramento com as
atribuicdes de planejar, organizar e realizar 0s processos de auto avaliagdo institucional, além
de acompanhar os planos e programas de melhorias institucionais, nos termos da legislacédo

vigente.

2.4. Comité de Etica e Disciplina - CED

O Comité de Etica e Disciplina é o 6rgdo com atribuicdes de assessoria & Dire¢éo em
matéria de natureza ética e disciplinar. E constituido por nomeagdo do Diretor Geral,
composto por um representante de cada um dos segmentos da comunidade universitaria e

coordenado pelo representante do Corpo Docente. Funciona com regulamento préprio.

2.5. Comité de Incluséo e Acessibilidade - CIA

O Comité de Inclusédo e Acessibilidade é o 6rgdo com atribuicdes de assessoria a
Dire¢&o em matéria de inclus&o e acessibilidade. E constituido por nomeac&o do Diretor Geral,
tendo a seguinte composicao: responsavel pela Infraestrutura fisica e recursos educacionais,
responsavel pelo atendimento psicopedagégico da Faculdade e por um professor
recomendado pela Coordenagdo do curso de Pedagogia, sendo coordenado por um

representante do Corpo Docente. Funciona com regulamento préprio.

2.6. Nucleo Docente Estruturante — NDE

O Nucleo Docente Estruturante é formado pelo coordenador do curso e mais 4
professores, com atribuicbes académicas de acompanhamento, atuante no processo de
concepcao, consolidacdo e continua atualizacdo do projeto pedagégico de cada curso de

graduacéo.

3. Os Cursos da Faculdade Sao Judas Tadeu
A FSJT oferece cursos de graduacdo presencial, pos-graduacdo em nivel de
especializacdo Lato Sensu (minimo de 360 horas), aperfeicoamento (minimo de 180 horas),

além de cursos de extensao, sendo os trés ultimos na modalidade EaD.
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3.1. Oferta de Graduacgéo

CURSOS DE GRADUACAO NOTA DO ENADE CPC

Licenciatura em Pedagogia 3 3

3.2. Oferta de P6s-Graduacéao

AREA CURSO

MBA em Gestéo e Coordenacgéo Educacional

Educacéo Infantil
Educacgéao

Educacao Especial

Psicopedagogia Institucional e Clinica

Tecnologia Novas Tecnologias de Comunicacéao e Inovacdo

3.3. Extenséo
A FSJT oferece cursos e atividades de extensao a distancia. Os cursos de extensao
tém seus projetos elaborados e realizados por professores da Faculdade e por professores
convidados, conforme a demanda de mercado e a expectativa de seus alunos da graduacéo

e da pés-graduacéo.

3.4. Disciplinas com atividades Semipresenciais e Extraclasse

A FSJT mantém disciplinas oferecidas em regime semipresencial e atividades
extraclasse, em conformidade com o Projeto Pedagogico do Curso, nos termos da legislacéo
vigente.

As atividades semipresenciais e extraclasse sdo informadas ao professor através do
seu horario individualizado, enviado antes do inicio do semestre letivo.

A Vice-Dire¢do mantém um servico de apoio (Suporte EAD) para orientagdo de
utilizacéo da Plataforma Moodle pelos professores e alunos.

Moodle é uma plataforma virtual de aprendizagem que oferece um ambiente para
gue seus usudrios, seja o aluno, seja o professor, acessem diferentes recursos de apoio a

sala de aula virtual. Utilizando o Moodle, o professor poderd publicar atividades e
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mensagens aos alunos, estabelecer e recolher trabalhos, indicar e se utilizar de diferentes

recursos digitais, jogos e muito mais, mesmo que sua disciplina seja presencial.

3.5. Sistema de Avaliacao da Aprendizagem - Cursos de Graduacao

A avaliacdo da aprendizagem em cada disciplina abrange frequéncia e
aproveitamento. Exige-se, pelo menos, 75% de frequéncia as aulas presenciais de cada
disciplina. O aluno que ndo cumprir a frequéncia minima de 75% na disciplina sera reprovado
“por faltas”, sem direito a prestar a prova do exame final, se houver.

Nos cursos de graduacao presenciais, serdo realizadas avaliagdes totalizando duas
notas por semestre, sendo aprovado na disciplina, o aluno que alcangar média igual ou
superior a 7 (sete )e frequéncia igual ou superior a 75% das aulas presenciais ministradas em
cada disciplina. A média semestral é obtida através da média aritmética simples das duas
notas.

Cada uma das duas notas do semestre podera ser originaria de diferentes
instrumentos, a critério do professor: uma prova equivalendo a 6 (seis) pontos; um quiz
equivalendo a 2 (dois) pontos e avaliagdo intermitente equivalendo a 2 (dois pontos),
organizada a critéio do professor. As questdes sdo elaboradas pelos professores respectivos,
nos prazos estabelecidos no Calendario Académico. Este critério ndo se aplica as disciplinas:
Pesquisa e Pratica e Estagios.

O aluno podera requerer segunda chamada apenas da prova (ndo dos demais
instrumentos) no prazo estabelecido no Calendario Académico, sendo que tera direito a uma
Gnica segunda chamada da mesma disciplina , ainda que tenha faltado a duas provas
bimestrais da mesma disciplina.

As datas de publicac&o dos resultados, vista de prova e pedido de revisdo sao fixadas
no Calendéario Académico.

Nos cursos de graduacao presenciais, 0 aluno que alcancar média aritmética no
semestre igual ou superior a 5 e inferior a 7 e frequéncia igual ou superior a 75% das aulas
presenciais na disciplina, devera submeter-se ao exame final. O aluno que for submetido a
exame final sera considerado aprovado se alcancar média final igual ou superior a 5 (cinco).
A média final compreendera a soma da média parcial com a nota do exame final e a
subsequente divisdo por dois.

Todas as avaliacbes, apds a correcdo, deverdo ser devolvidas e discutidas com os
alunos, exceto o Exame Final, que ficara retido na Secretaria da Coordenacao de Graduacao,

até o fim do periodo de revisdo de prova. A vista do Exame Final é indispensavel para o
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requerimento de revisdo pelo aluno.

O aluno tem direito a solicitar revisdo do Exame Final mediante requerimento do ao
Coordenador de Curso, no prazo estabelecido no Calendario Académico, instruido com a
indicacdo de possiveis erros de correcdo e devidamente fundamentado pelo aluno. Todos os
requerimentos sdo, preliminarmente, apreciados pela respectiva coordenacdo de curso e
submetidos em primeira instancia aos professores respectivos, que deliberardo ou néo pela
alteracdo da correcdo. Os alunos poderdo submeter seu pedido de revisdo ao Conselho de
Curso, ap6s despacho do professor correspondente, através de requerimento ao
Coordenador de Curso.

Considerando os lancamentos académicos da avaliagdo dos alunos, todas as notas
terdo no maximo uma casa decimal. Nos céalculos das médias, a segunda casa decimal sera
arredondada para maior quando for igual ou superior a 5 (cinco) e para inferior quando inferior

a 5 (cinco).

3.6. Regime Especial de Dependéncia - RED

O Regime Especial de Dependéncia - RED compreende a concessédo de matricula em
disciplinas, em carater extraordinario, na modalidade semipresencial, podendo ser
desenvolvida com orientacdo individual e/ou coletiva. Aplica-se ao aluno da graduagéo, em
seu Ultimo periodo de curso no semestre vigente, para disciplinas néo oferecidas naquele
semestre e/ou, cujo horario de aulas esteja conflitante com seu plano de estudos. Os alunos
poderdo cursar até 02 (duas) disciplinas nesse regime.

A disciplina cursada no RED ter& conteudo e carga horaria equivalentes a oferta em

regime regular.

3.7. Registro Académico (lancamento de frequéncia e notas)

O registro académico compreende o preenchimento do Diario de Classe digital e
envolve o langamento do conteddo ministrado, frequéncia e notas dos alunos, sendo de
competéncia exclusiva do professor tal lancamento.

O registro do contetdo devera contemplar todas as aulas ministradas, seja ela
presencial, seja on line, seja por postagem no AVA, bem como as atividades extraclasse,
realizadas através da plataforma de educacao a distancia (Moodle).

Qualquer retificacdo nos registros académicos poderao ser realizadas pelo professor
até o encerramento do semestre letivo. Apos o encerramento do prazo, a alteracao devera

ser submetida ao coordenador de curso.
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3.8. Monitoria

A monitoria compreende a realizacdo de atividades complementares de apoio ao
ensino, pesquisa ou extensao realizadas pelos alunos e monitoradas por um professor, tendo
como finalidade: iniciar o futuro exercicio profissional; participar em trabalhos investigativos
e em atividades de extensao desenvolvidas na Faculdade Sao Judas Tadeu, auxiliando os
professores em atividades didaticas.

As vagas para monitoria e respectivas bolsas de estudo para cada curso sao fixadas
pela Direcdo Geral, conforme regras de oferta estabelecidas em Edital proprio, em
conformidade com o Calendario Académico.

O Monitor faz jus a uma bolsa de estudos e tem como atribuigfes: auxiliar o professor
nas aulas praticas, nas atividades dos Laboratérios e nas atividades didaticas indicadas;
auxiliar os estudantes da disciplina a qual esteja vinculado, nos estudos e orientagdo de
trabalhos, se for o caso, pesquisas bibliograficas, bem como no desenvolvimento das aulas
praticas e demais atividades didaticas; atuar junto as atividades didaticas auxiliares em
ajustes e aprimoramento de alunos com deficiéncia no aprendizado, tais como mecanismos
de nivelamento; e apoiar as atividades de pesquisa e extensao.

Os professores responsaveis pelas atividades de monitoria poderdo solicitar a
Coordenacéo do Curso a inclusdo de vagas para monitores voluntarios (ndo remunerados),

sujeitos as mesmas atribuicdes dos monitores bolsistas.

3.9. Atividades Complementares

Compdem as atividades complementares as praticas de aprendizagem, extraclasse,
realizadas por iniciativa dos alunos, de acordo com as areas dos respectivos cursos de
graduacéo, que complementam a formacéao ao longo do curso.

Os professores devem recomendar a participacdo em atividades complementares,
coorrespondentes as areas de estudo de suas disciplinas.

As atividades complementares devem ser realizadas de forma continuada, do primeiro
ao ultimo periodo do curso.

Compreendem-se, especificamente, por atividades complementares os cursos de
extensao; cursos de linguas estrangeiras; monitorias em disciplinas pertencentes ao curriculo
do Curso; eventos diversos, tais como, seminarios, congressos, conferéncias, workshops,
oficinas e outros; e trabalhos comunitarios em Organizacfes do Terceiro Setor.

Um minimo de 10% das atividades complementares realizadas pelos alunos devera
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envolver temas sobre as rela¢des étnicas que envolvam a populagédo negra e conhecimentos
da matriz africana, histéria e cultura afro-brasileira, africana e indigena; da mesma forma,
ominimode 10% dedicado atemas sobre sustentabilidade e educacao ambiental; e, ainda,

pelo menos 10% devera envolver temas sobre cidadania e inclusdo social.

3.10. Estagios

Os estagios poderdo ser realizados na propria Faculdade S&o Judas Tadeu, no
Colégio Sao Judas Tadeu ou em outras organizagdes externas, em conformidade com os
Projetos Pedagdgicos de Curso.

A FSJT mantém convénios com inumeras Instituicdes publicas e privadas para o
acolhimento de estagiarios. A conducédo dos estagios dos cursos € realizada por professor
designado pela Coordenacéo do curso.

3.11. Bolsas de Estudo

A FSJT mantém um Programa de Concesséao de Bolsas de Estudo e de Descontos a
todos os estudantes regularmente matriculados, desde que preencham os requisitos. Os
pedidos de bolsas serdo recebidos nos prazos estabelecidos no calendario académico,
exclusivamente.

A FSJT mantém um Servico de Atendimento ao Aluno — SAA, responsavel pela gestao
do processo de concesséo e controle das bolsas de estudo.

Para concorrer a bolsa de estudo o aluno devera requeré-la na Secretaria da

Faculdade, nos prazos estabelecidos no Calendario Académico.

3.12. Programa de Nivelamento
A FSJT mantém um programa de nivelamento de Lingua Portuguesa, Matematica,
Competéncias Digitais, entre outras, a fim de facilitar seu processo de aprendizagem ao longo

do curso de graduacdo.

4. Servigos de Apoio e Facilidades

A FSJT oferece um conjunto de servicos, a saber:

4.1. Servigo de Apoio Psicopedagdgico

A Faculdade Sao Judas Tadeu mantém um servico presencial de apoio e orientacdo
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psicopedagogica ao aluno, professor e funcionarios, acompanhado por um profissional
especialista da area.

4.2. Servigo de Apoio com Intérprete em Libras
A FSJT mantém um servigo de apoio com intérprete em Libras aos professores, cuja

classe tenha alunos surdos.

4.3. Utilizagdo dos Laboratoérios

A FSJT mantém dois laboratérios de informéatica e um laboratério de Pedagogia
(Brinquedoteca) que podem ser utilizados por alunos e professores.

Os professores podem agendar o uso dos laboratérios diretamente na Secretaria da
Coordenacao.

4.4. Utilizagdo de Multimeios
A FSJT disponibiliza nas salas de aula um computadore e um Datashow para uso

dos docentes e discentes em suas atividades pedagdégicas.

4.5. Estacionamento
A FSJT oferece estacionamento para professores e alunos, em espago proprio, a Rua
Clarimundo de Melo, em frente a Faculdade — Encantado. Os professores tém as suas vagas

reservadas nos dias em que lecionam.

4.6. Ouvidoria

A FSJT mantém, através do seu site - www.sjt.com.br um servi¢co de ouvidoria, para

acolher criticas e sugestdes como contribuicdo para o seu bom funcionamento.

5. Tarefas da Rotina dos Professores
Sao tarefas da rotina professores no ambito da graduacao, além daquelas previstas
no Regimento da Faculdade:
e atualizar ao final de cada semestre, os programas das disciplinas que iréa lecionar
no semestre subsequente;
e cumprir o programa da disciplina estabelecido, bem como com as atividades

pedagodgicasextraclasse e de avaliagdo planejadas;
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ministrar as aulas em conformidade com o horéario estabelecido pela dire¢éo;
zelar, em cooperagdo com a direcdo, pela disciplina geral da Instituicdo e,
particularmente, das classes ou turmas a seu cargo;

registrar no diario de classe ou equivalente, a matéria lecionada, bem como a
frequéncia e graus obtidos pelos alunos, respeitando orientacdes institucionais
sobre o calendario para os devidos lancamentos.

cumprir os prazos estabelecidos no calendario académico para as provas
bimestrais e demais formas de avaliag&o.

comparecer as reunides de Conselhos e de Comités de que fizer parte e quando
convocado;

acatar e fazer acatar as determinagfes da Direcdo e da Coordenacao, conforme
0 Regimento da instituicéo;

concorrer para 0 bom nome da instituicao;

manter atualizado o seu curriculum lattes, com uma defasagem méaxima de 90
(noventa) dias; e

sempre que possivel, justificar, em tempo habil, a sua auséncia as aulas, a
fim de que alnstituicdo possa recorrer a meios alternativos para evitar que 0s

alunos figuem sem aula.

6. Comunicacdo com a Instituicdo

A comunicacdo do professor com a FSJT poderé se realizar por e-mail, whatsapp,

podendo também ser realizado pelo telefone (21) 3296-5000.
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