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REGIMENTO INTERNO 2021

INSTITUTO MATONENSE MUNICIPAL DE ENSINO SUPERIOR -
IMMES

TITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°: O Instituto Matonense Municipal de Ensino Superior - IMMES, mantido
pela Associacdo Educacional Matonense - AEM, pessoa juridica de direito
privado, sem fins lucrativos, com sede e foro no Municipio de Matdo, € um
estabelecimento de ensino superior privado, com limite territorial de atuacao
circunscrito ao Municipio de Matéo, Estado de Sao Paulo, doravante denominado
simplesmente neste Regimento Interno pelasigla IMMES.

81° A Mantenedora é titular do patriménio que esta a disposicdo da Mantida para
o desenvolvimento da atividade educacional, assegurando a esta a gestado dos
recursos previstos no orcamento, podendo ser vetado deliberacbes que
impliguem no aumento de despesas, respondendo civimente e
educacionalmente.

Paragrafo (nico: O IMMES tem autonomia limitada, necessitando de
autorizacdo préviados é6rgaos do Ministério da Educacdo para funcionamento
dos cursos, sendo regido por este Regimento, pela legislacao de ensino superior
em vigor e, no que couber, pelo Estatuto da Mantenedora.

TITULO Il - DOS OBJETVOS INSTITUCIONAIS

Art. 2°: O IMMES tem por finalidade:

- Estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito critico e do
pensamento reflexivo;

- Formar profissionais aptos ao exercicio das profissdes, que possam contribuir
com o desenvolvimento da sociedade brasileira;

- Promover a divulgacédo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patriménio da humanidade por meio do ensino, de publicacdes ou de
outras formas de comunicacao;

- Suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e
possibilitar asua concretizagao;



- Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os
nacionais e regionais, prestando servicos especializados a comunidade e
estabelecendo com essa uma relacao de reciprocidade;

- Promover cursos de extensédo, abertos a participagédo da populagéo, visando a
difusdo das conquistas e dos beneficios da criacdo cultural e da pesquisa
cientifica e tecnoldgicageradas pela instituicao;

- Contribuir, na area dos cursos que ministra, para a preservacao e expansao do
patrimdéniocultural do pais;

- Criar, instalar, anexar e administrar outras unidades de ensino e pesquisa, e
unidades de prestacdo de servico, com a finalidade de ministrar cursos de
graduacéo, especializacao,aperfeicoamento, extensdo universitaria e outros;

- Cooperar com a comunidade, através de programas de extensdo, no
desenvolvimento devalores culturais, éticos e civicos; estabelecer convénios
com outras entidades ou érgdospublicos para a consecucao de seus obijetivos;

- Incentivar a pesquisa mediante auxilio para a execucado de projetos cientificos,
formacaode pessoal pos-graduado, promocédo de congressos, intercambio com
outras instituicdes, divulgacdo das pesquisas realizadas e outros meios ao seu
alcance.

TITULO lIl - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°: S&o 6rgaos da administragao do IMMES:

I. a Diretoria;
II. o Conselho Académico;
lll. os Conselhos de
Curso;
IV. o Nucleo Docente Estruturante
(NDE); @ordenacéao de Curso;
V. os Orgéos de Apoio Académico: a) Secretaria Geral; e b) Biblioteca.



CAPITULO | — DA DIRETORIA GERAL

Art. 4°. A Diretoria Geral, que € nomeada pela mantenedora, pelo prazo de 2
anos, podendo ser reconduzida ao cargo, € o 6rgdo executivo encarregado de
dirigir e coordenaras atividades de ensino, pesquisa e extensao do IMMES, bem
como as relativas a administracdo escolar. Em caso de faltas ou impedimentos
o Diretor Geral é substituido pelo Conselho Académico, até seu retorno ou sua
efetiva substituicao.

§ 1° Compete ao Diretor Geral na area administrativa:

a) dirigir e administrar o IMMES, obedecidos 0 Regimento Interno, a legislacdo em
vigore as deliberagbes da Mantenedora e do Conselho Académico;

b) representar o IMMES em juizo e fora dele, podendo constituir procurador para
0S casosque se fizerem necessarios;

c) representar o IMMES em atos publicos ou perante instituicdes cientificas ou de
ensinopublico ou particular;

d) aplicar penalidades aos funcionarios, nos termos da legislacao vigente;

e) admitir funcionarios dos quadros administrativo e técnico, observadas a
legislagé@ovigente.

f) convocar e presidir reunides do Conselho Académico;

g) efetuar as despesas do IMMES, obedecendo aos critérios estabelecidos no
orgcamento;

h) aprovar normas sobre a organizacdo da Secretaria Geral e superintender a
execucao deseus servigos;

i) estabelecer Portarias e normas de funcionamento administrativo, de sua
competénciapara o bom funcionamento dos cursos do IMMES,;

j) instituir comissdo de sindicancia para apurar irregularidades que tenham
chegado aoseu conhecimento;

k) dar posse aos professores e funcionarios do IMMES, registrando em Ata; e

I) decidir sobre a concessao de férias, abonos de faltas, pedidos de licenca
e/ouafastamento do pessoal docente, técnico e administrativo.

§ 2° Compete ao Diretor Geral na area do ensino:



a) nomear os membros dos Conselhos de Curso e os Coordenadores de Curso;

b) exercer o poder disciplinar em relacdo ao corpo docente e discente,
conforme oRegimento;

c) assinar, com o Secretario Geral, os diplomas, certificados e outros
documentosexpedidos pelo IMMES;

d) fazer cumprir o calendario escolar, os horarios de aulas, o programa das
disciplinas erespectivas cargas horarias;

e) conferir os titulos académicos, na forma do Regimento;
f) constituir as comissfes de assessoria que julgar necessarias;

g) zelar pela fiel execucdo do regime didatico e propor medidas concernentes a
melhoriado ensino, submetendo-as a aprovagédo do Conselho Académico;

h) presidir a sessdo solene para conferir grau aos formandos e titulos
honorificos aosprofessores;

i) elaborar anualmente relatorio das atividades escolares do IMMES, juntamente
com oscoordenadores;

J) observar e fazer cumprir a legislagédo em vigor;

k) firmar convénios com entidades publicas ou particulares;

I) aprovar as atas para transferéncia e matricula;

m) aprovar a concessao de bolsas de estudo de acordo com as normas; e

n) aprovar a abertura de processo seletivo para o cargo de professores e
aprovar arespectiva banca.

83° O Diretor Geral pode pedir reexame das decisdes dos Colegiados;
8 4° Das decisdes do Diretor Geral, podera haver recurso por parte do Conselho

Académico, através de uma reunido extraordinaria convocada por 2/3 dos
membros que o constituem.

CAPITULO Ill- DO CONSELHO ACADEMICO

Art. 5° O Conselho Académico é orgao consultivo e deliberativo que coordena
as atividades administrativas, técnicas, didaticas, cientificas e culturais dos



Cursos e da Instituicao e é constituido:

- pelo Diretor Geral do IMMES, seu Presidente, membro nato;

- pelos Coordenadores de Cursos, membros natos;

IlI-  por um representante docente de cada curso escolhido por seus pares;
IV-  por um representante discente, eleito pelos seus pares; e

V- por um representante dos funcionarios.

Art. 6° Os representantes docentes, discentes e funcionarios, sdo escolhidos e
permanecem como membros do Conselho Académico pelo prazo de um ano,
podendo serreconduzidos.

Art.. 7° O Conselho Académico reune-se ordinariamente no inicio e no fim de
cada ano e extraordinariamente quando convocado pelo Diretor Geral, por
iniciativa prépria ou a requerimento de 2/3 dos membros que o constituem.

Art. 8° Compete ao Conselho Académico:

a) supervisionar os planos e atividades dos Cursos;

b) aprovar, anualmente, o calendario escolar proposto pela Direcao Geral;

c) deliberar sobre a composicéo de areas dos Conselhos de Curso;

d) sugerir medidas relativas a realiza¢do do processo seletivo para ingresso nos
cursos degraduacao do IMMES, nos termos da legislacao vigente;

e) constituir comissdes, permanentes ou provisérias, com fins especificos de
analisarproblemas de ordem académica e propor solucoes;

f) sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento e desenvolvimento das
atividades do IMMES e opinar sobre assuntos pertinentes que lhe sejam

submetidos pelo Diretor Geral;

g) deliberar sobre as atividades de ensino, pesquisa e extensdo propostas pelos
Conselhosde Curso;

h) deliberar sobre a constituicdo e nomeacdo dos membros do Nucleo Docente
Estruturante (NDE) do cursos de graduacao, para mandatos de 1 (um) ano,

podendo ser prorrogavel por igual periodo, de acordo com a legislacéo vigente;

i) aprovar o Regimento Interno;

Art. 9° Ao Conselho Académico aplicam-se as seguintes normas:



O Conselho Académico funciona com a presenca da maioria absoluta
de seusmembros e decide por maioria de votos dos presentes;

I O Presidente do Conselho Académico participa da votacéo e, no caso de
empate,tera direito ao voto de qualidade;

1I. Nenhum membro do Conselho Académico pode participar de sessdo em
gue se anuncie matéria de seu interesse particular;

IV.  As reunides que nao se realizem em datas pré-fixadas no calendario
anual, aprovado pelo Conselho Académico, sdo convocadas com
antecedéncia minima de 48 horas, salvo em caso de urgéncia, constando
da convocacéo a pauta dos assuntos;

V. Das reunides sera lavrada ata, lida e assinada pelos membros presentes,
na mesmasessao ou na seguinte;

VI. E vedada ao mesmo discente a participacdo em mais de um colegiado;

VIl.  Perderd o mandato aquele que perder sua funcao original para o qual foi
eleito;

VIll. E obrigatério e tem preferéncia sobre qualquer outra atividade o

comparecimentodos membros as reuniées dos colegiados.;
§ 1° S&o0 adotadas as seguintes normas nas votacgoes:

l. Nas decisfes atinentes a pessoas, a votacdo €, sempre, secreta,

I Nos demais casos, a votacdo €é simbdlica, podendo, mediante
requerimentoaprovado, ser normal ou secreta;

. N&o € admitido o voto por procuracgao;

IV. Os membros do Conselho Académico, que acumulem cargos ou

funcdes, témdireito, apenas, a um voto;

§ 2° As decisbes do Conselho Académico podem, conforme a natureza, assumir
a formade resolucbes, deliberacbes, portarias ou instrucbes normativas, a
serem baixadas pelo Diretor Geral;

Art. 10° O Diretor Geral pode pedir reexame das decisdes do Conselho
Académico, até quinze dias ap0s a reunido em que tiverem sido tomadas,
convocando o respectivo Conselho, para conhecimento de suas razdes e para
deliberacéo final;

8 1° A rejeicao ao pedido de reexame do Diretor Geral pode ocorrer somente
pelo voto de, no minimo, 2/3 dos membros componentes do respectivo
colegiado;

§ 2° Darejeicao ao pedido de reexame do Diretor Geral, em matéria que envolva
assuntoecondmico-financeiro, ha recurso ex officio para a Mantenedora, dentro
de 20 dias, sendo a deciséo desta considerada final sobre a matéria.



CAPITULO Ill = DO CONSELHO DE CURSO

Art. 11° O Conselho de Curso é oOrgao de coordenacdo das atividades
administrativas e pedagoégicas do Curso e o responsavel pelo constante
aprimoramento e desenvolvimentodeste;

Art. 12° Para cada Curso de Graduagédo em atividade um Conselho de Curso
correspondente é constituido. O Conselho de Curso é composto pelo:

I- Coordenador do curso como membro nato;
- Trinta por cento (30%) do corpo docente;
I1I-  Um representante discente.

8 1° Os docentes representantes das areas de conhecimento pertencentes aos
cursos de graduacdo e um representante discente sdo escolhidos por seus

pares, pelo periodo de umano, podendo ser reconduzidos ao cargo.

Paragrafo Unico: Os membros dos Conselhos de Cursos sdo homeados por ato
do DiretorGeral.

Art. 13° Os Conselhos de Curso, se reunirdo ordinariamente, uma vez por
semestre, e, extraordinariamente, quando convocado pelo Diretor Geral, por
iniciativa prépria ou porrequerimento de 1/3 dos membros que o constituem.
Paragrafo unico: Os Conselhos de Curso deliberardo em plenério, decidindo
com a presenca da maioria absoluta dos seus membros e pela maioria simples
de votos.

Art. 14° Compete aos Conselhos de Curso:

a) apresentar e sugerir ao NDE as modificagfes relativas ao Projeto Pedagdgico
dos Cursos, onde constam as estruturas curriculares, suas ementas

correspondentes, o0 objetivodo curso e o perfil do egresso;

b) rever a cada ano e, quando necessario, modificar os programas de cada
Disciplina, e suas respectivas ementas;

¢) manifestar-se, quando solicitado pelo Conselho Académico, sobre o calendario
escolar;

d) coordenar e propor atividades de extensao correlacionadas aos Cursos;
e) verificar e avaliar o aproveitamento dos alunos nas disciplinas curriculares;

f) sugerir a realizag&o de cursos de aperfeicoamento, especializacao, extenséo



e difusao cultural;

g) designar, dentre seus membros, um responsavel para auxiliar a supervisionar
os Estagios Curriculares e Atividades Complementares; e

h) organizar os planos de trabalho, distribuindo entre os docentes vinculados aos
cursos os encargos de ensino, pesquisa e extensdo de servicos a comunidade;

Art. 15° Aos Conselhos de Curso aplicam-se as seguintes normas:

I.  Os Conselhos de Curso funcionam com a presenca da maioria absoluta de
seus membros e decide por maioria de votos dos presentes;

lI. O Presidente de cada conselho de Curso participa da votagéao e, no caso
de empate, tera direito ao voto de qualidade;

[ll. ~ Nenhum membro do Conselho de Curso podera participar de sessdo em
gue se anuncie matéria de seu interesse particular;

IV. Asreunifes que ndo se realizem em datas pré-fixadas no calendario anual,
aprovado pelos Conselhos, serdo convocadas com antecedéncia minima
de 48 horas, salvo em caso de urgéncia, constando da convocagéao a pauta
dos assuntos;

V. Das reunides sera lavrada ata, lida e assinada pelos membros presentes,
na mesma sessao ou ha seguinte;

VI. E vedada ao mesmo discente a participacdo em mais de um colegiado;

VII.  Perderd o mandato aquele que perder sua funcéo original para o qual foi
eleito;
VIll. E obrigatério e tem preferéncia sobre qualquer outra atividade o

comparecimento dos membros as reunides dos colegiados.
§ 1° S&o adotadas as seguintes normas nas votagoes:

I.  Nas decisdes atinentes a pessoas, a votacao sera, sempre, secreta,;
. Nos demais casos, a votacdo é simbolica, podendo, mediante
requerimentoaprovado, ser normal ou secreta;
lll.  N&o é admitido o voto por procuragao;
IV.  Os membros dos Conselhos, que acumulem cargos ou funcdes, tém
direito,apenas, a um voto.

8 2° As decisdes dos Conselhos de Curso podem, conforme a natureza, assumir
a formade resolucdes, deliberagcbes, portarias ou instrugbes normativas, a
serem baixadas pelo Diretor Geral.

Art. 16° O Diretor Geral pode pedir reexame das decisdes dos Conselhos de
Curso, até quinze dias ap0s a reunido em que tiverem sido tomadas,
convocando o respectivo Conselho, para conhecimento de suas razfes e para
deliberacéo final.

8 1° A rejeicdo ao pedido de reexame do Diretor Geral pode ocorrer somente



pelo voto de, no minimo, dois tercos dos membros componentes do respectivo
colegiado.

Art. 17° Das decisbes dos Conselhos de Curso, podera haver recurso ao
Conselho Académico, que decidird em ultima Instancia.

CAPITULO IV — DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE (NDE)

Art. 18° O IMMES possui em sua estrutura organizacional, em cada um de seus
cursos,o Nucleo Docente Estruturante (NDE) que € responséavel pela formulacéo
do projeto pedagdgico do curso, além de deliberar em assuntos pedagogicos. E
formado por professores contratados preferencialmente em tempo parcial ou
integral, com a titulacdoem nivel de p6s-graduacéo stricto sensu.

Art. 19° Para cada Curso de Graduacdo em atividade um NDE correspondente
€ constituido. O NDE tera como critérios de constituicdo, atendidos, no minimo,
osseguintes:

I.  ser constituido por um minimo de 5 professores pertencentes ao corpo
docente do curso, sendo presidido pelo coordenador de curso;
Il.  ter pelo menos 60% de seus membros com titulagdo académica obtida em
programasde pds-graduacao stricto sensu;
Il ter todos os membros em regime de trabalho de tempo parcial ou integral,
sendo pelomenos 20% em tempo integral;

Paragrafo Unico: Ao NDE é assegurada a renovacgdao parcial dos seus integrantes
de modoa assegurar a continuidade no processo de acompanhamento do curso.

Art. 20° Compete ao Nucleo Docente Estruturante, entre outras:
I. - contribuir para a consolidacao do perfil profissional do egresso do curso;

. - zelar pela integracdo curricular interdisciplinar entre as diferentes
atividades de ensinoconstantes no curriculo;

lll. - indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e
extensdo, oriundas de necessidades da graduacdo, de exigéncias do
mercado de trabalho e afinadascom as politicas publicas relativas a area
de conhecimento do curso;

IV. - zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para 0s
Cursos de Graduacao.
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Art. 21° Aos NDE’s aplicam-se as seguintes normas:

VI.

VII.

Os NDE’s funcionam com a presenca da maioria absoluta de seus
membros e decide por maioria de votos dos presentes;

O Presidente de cada NDE’s participa da votacdo e, no caso de empate,
tera direito ao voto de qualidade;

Nenhum membro dos NDE’'s poderdo participar de sessdo em que se
anuncie matéria de seu interesse particular;

As reunides que nao se realizem em datas pré-fixadas no calendario anual,
aprovado pelos NDE’s, serdo convocadas com antecedéncia minima de
48 horas, salvo em caso de urgéncia, constando da convocacéo a pauta
dos assuntos;

Das reunifes sera lavrada ata, lida e assinada pelos membros presentes,
na mesma sessao ou na seguinte;

Perderd o mandato aquele que perder sua funcéo original para o qual foi
eleito;

E obrigatorio e tem preferéncia sobre qualquer outra atividade o
comparecimento dos membros as reunifes dos colegiados.

8 1° S&0 adotadas as seguintes normas nas votacgoes:

Nas decisfes atinentes a pessoas, a votacao sera, sempre, secreta;

Nos demais casos, a votacdo € simbdlica, podendo, mediante
requerimentoaprovado, ser normal ou secreta;

N&o é admitido o voto por procuracgéao;

Os membros dos NDE’s, que acumulem cargos ou funcdes, tém direito,
apenas, a um voto.

§ 2° As decisbes dos NDE's podem, conforme a natureza, assumir a forma de
resolucdes, deliberacgdes, portarias ou instrugdes normativas, a serem baixadas
pelo Diretor Geral.

CAPITULO V — DO COORDENADOR DE CURSO

Art. 22° O Coordenador de Curso designado pelo Diretor-Geral da Faculdade € o
responsavel pelo sucesso de seu curso - gestor eficaz, critico, reflexivo, flexivel e
proativo — e catalisa o0 comprometimento com uma viséo clara e forte, bem como
se envolve na busca vigorosa desta, estimulando padrbes mais elevados de
desempenho de todo o corpo docente e corpo discente de seu curso.

Paragrafo unico. Ao Coordenador de Curso compete desempenhar as seguintes
funcdes:



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

11

Coordenar e supervisionar as atividades dos professores do Curso;
Convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;

Representar a Coordenac¢do do Curso perante as autoridades e 6rgdos da
Faculdade;

Elaborar, em consonéancia com o Diretor da Faculdade, o planejamento
estratégico do curso sob sua gestao;

Elaborar, implementar e acompanhar o orcamento do curso;

Gerenciar e responsabilizar-se pela coordenagcdo dos processos
operacionais, pedagoégicos e de registro do curso;

Propor a adocdo de estratégias de avaliacdo e ensino adequadas a
educacéo inclusiva;

Manter o clima organizacional e motivacional do corpo docente e corpo
discente do curso;

Disseminar principios e politicas que garantam a incluséao social e assegurar
condicBes de acesso e permanéncia a estudantes com deficiéncias;

Gerenciar e manter a padronizacdo do Projeto Pedagdgico do Curso em
conformidade com os principios institucionais;

Coordenar o planejamento, (re)elaboracdo e avaliacdo das atividades de
aprendizagem do curso;

Buscar melhorias metodolégicas de aprendizagem em sua area e
implementa-las em seu curso;

Supervisionar as atividades dos professores do curso, buscando a
maximizacdo da qualidade do trabalho dos docentes;

Ser responsavel pela coordenacédo das instalacdes fisicas, laboratérios e
equipamentos do curso;

Ser responsavel pelo estimulo e controle da frequéncia dos docentes e
discentes;

Ser responsavel pela indicacdo da contratacdo e demissao de docentes do
Curso;

Ser corresponsavel pela fidelizagdo de alunos, bem como pelo retorno de
alunos evadidos;

Ser corresponsével pela divulgagéo do curso;

Estimular a oferta e participacdo em atividades complementares, eventos e
cursos de extensao;

Ser responsavel pelos estagios supervisionados e ndo supervisionados
realizados pelos discentes, quando aplicavel;

Ser corresponsavel pela realizacao das atividades complementares, quando
previstas;
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Ser responsavel pelo estimulo para o bom desempenho dos discentes nas
Avaliacdes Nacionais, como ENADE e outras aplicaveis pelo nivel do
programa e pelo desempenho otimizado do curso nas demais avaliagoes;

Ser corresponsavel por acfes que promovam a empregabilidade dos
estudantes e dos egressos;

Ser corresponsavel pelo reconhecimento do curso e renovacdo periodica
desse processo por parte do MEC, quando aplicavel;

Estimular a participacao dos alunos na avaliagao institucional,
Promover agbes de autoavaliacédo do curso;

Ser responséavel pelo desenvolvimento do corpo docente para aplicacéo de
novas metodologias e técnicas pedagogicas;

Coordenar o processo de selecdo dos professores da area profissional
(especifica do curso);

Pronunciar-se sobre matricula, quando necessario, e acompanhar o estudo
do processo de transferéncia de aluno, inclusive no que se refere a
adaptacado, ao aproveitamento de estudos e a dispensa de disciplina, para
deliberacdo superior;

Acompanhar o cumprimento do calendéario escolar;
Dar parecer sobre representacéo de aluno contra professor, quando couber;
Controlar e minimizar indices de evaséao do curso;

Apreciar todos os requerimentos formulados pelos alunos, ndo previstos
neste Regimento.

Paragrafo Unico O relatério anual referido acima € apreciado pelo Conselho
Académico,que pode determinar as reformulacdes consideradas necessarias,
devendo ser aprovado pelo Conselho Académico.

CAPITULO VI - DOS ORGAOS DE APOIO ACADEMICO

ART. 24° A Secretaria Geral e a Biblioteca sdo 6rgaos de Apoio Académico,
subordinados diretamente a Diretoria Geral.

Secao | Da Secretaria Geral

ART. 25° A Secretaria Geral € o 6rgao encarregado de coordenar e executar 0s
servicos de apoio necessarios ao desenvolvimento das atividades didatico-
pedagdgicas do IMMES, sendo dirigido por um Secretario Geral/Técnico;
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Paragrafo unico: Além do material necessério para o expediente, a Secretaria
Geral mantera, sob a supervisdo do Secretario Geral/Técnico, os livros para
registros, inscricdese demais assentamentos escolares, exigidos pela legislacéo
de ensino, e aqueles necessarios a organizacao administrativa. Sao atribuicoes
do Secretéario Geral/Técnico:

| - planejar, dirigir, coordenar e fiscalizar os servigos da Secretaria Geral, relativos
a
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a) escrituracdo de matricula, adaptacdo, frequéncia, notas de exame ou
outros atosescolares;

b) organizacéo e atualizagdo dos prontuarios dos alunos, com os documentos
legais ouregimentalmente exigidos para a matricula, promocédo, adaptacao e

registro de diplomas;

c) documentagdo e cadastro dos professores, de acordo com as normas
emanadas peloMEC;

d) elaboracdo e controle das listas de presenca dos alunos matriculados no
IMMES;

e) organizacdo e manutencao dos arquivos do IMMES e do Acervo Académico
conformelegislacéo vigente;

Il - colaborar com o Diretor Geral na organizacdo e execucdo do processo
seletivo dos candidatos aos cursos de graduacao do IMMES;

Il - distribuir os servicos da Secretaria Geral equitativamente, dirigindo,
coordenando efiscalizando sua execucao;

IV - redigir os requerimentos que tiverem de ser submetidos ao Diretor Geral,
ao Conselho Académico e aos Conselhos de Curso;

V - cumprir e fazer cumprir despachos e determinacdes do Diretor Geral;

VI - secretariar as reunides do Conselho Académico e dos Conselhos de Curso,
lavrandoas respectivas atas;

VIl - fazer publicar, ao final de cada bimestre, os mapas de frequéncia, bem
como os totais das aulas ministradas por disciplina, classe e curso;

VIII - assinar, com o Diretor Geral, diplomas, certificados e outros documentos;
IX - apresentar ao Diretor Geral, cinco dias apés cada més vencido, a relacao
nominal dos professores ausentes as aulas e reunides, com as justificativas
porventura apresentadas;

X - apresentar ao Diretor Geral, bimestralmente, a relacdo dos professores,
eventualmenteem débito com a carga horaria anual de suas disciplinas e o
respectivo niamero de aulas sujeitas a reposicao;

X1 - controlar o registro de frequéncia dos funcionarios do IMMES;

XIl - zelar pela disciplina no recinto da Secretaria Geral, ndo permitindo a
presenca de pessoas estranhas;
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Xl - diligenciar junto aos professores no sentido de serem entregues a
Secretaria Geral,nos prazos regimentais, papeletas, notas de aproveitamento e
exames e outros documentos necessarios;

X1V - colaborar com o Diretor Geral na disciplina e ordem nas dependéncias do
IMMES;

XV - responsabilizar-se pela organizacdo do arquivo, mantendo a Secretaria
Geralatualizada em relac&o a legislacdo de ensino superior; e

XVI - organizar as sessdes solenes de colacao de grau do IMMES.

Secéo Il Da Biblioteca

ART. 26° A Biblioteca é um 6rgdo de apoio as atividades didaticas e
cientificas doIMMES, dirigida por um Bacharel em Biblioteconomia.

7

Paragrafo unico: A Biblioteca é organizada segundo os principios técnicos
daBiblioteconomia, atendendo as necessidades dos cursos do IMMES.
ART. 27° Séo atribui¢cdes do Bibliotecario:

| - planejar, organizar e desenvolver os servicos da Biblioteca;

\

Il - executar os servicos referentes a selecdo, organizacdo do acervo,
processamentotécnico, referéncia e bibliografia, circulacdo e atendimento aos
USUArios;

Il - controlar e atualizar a bibliografia basica para atender os programas de
ensino dasdisciplinas ministradas nos cursos de graduacéo do IMMES;

IV - orientar os alunos do IMMES na metodologia do levantamento de
informacéo eelaboracéo de trabalhos escolares e monografias;

V - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas por determinacdo do
DiretorGeral;

TITULO IV — DA ORGANIZACAO ACADEMICA

CAPITULO | - DOS CURSOS E PROGRAMAS OFERECIDOS



ART. 28° O IMMES, para a consecuc¢ao de seus objetivos,
ministra:|l - cursos de graduacao;

16
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Il - cursos tecnoldgicos;

" - cursos de
aperfeicoamento;lV - cursos
de pébs-graduacdo; e V -
cursos de extensédo e outros.

Paréagrafo anico: O IMMES atendera as diretrizes curriculares dos cursos de
graduacéo edemais legislacédo em vigor.

ART. 29° Os cursos de graduacédo, abertos a candidatos que concluiram o0s
estudos de ensino médio, ou equivalentes e tenham sido classificados em
processo seletivo, destinam-se a formacéao cientifica e técnica de profissionais
na area definida pelos respectivos curriculos.

ART. 30° Os cursos superiores de tecnologia, abertos a candidatos que hajam
concluido os estudos de ensino médio ou equivalentes e tenham sido

classificados em processo seletivo, destinam-se a formagdo técnica de
profissionais na area definida pelos respectivos curriculos.

ART. 31° Os cursos de aperfeicoamento, abertos a diplomados em cursos de
graduacdo, visam atualizar e ampliar conhecimentos e técnicas em areas
especificas do cursoministrado.

ART. 32° Os cursos de pos-graduacédo, abertos a diplomados em cursos de
graduacdo, destinam-se a formacao profissional ou académica dentro das
normas vigentes.

ART. 33° Os cursos de extenséo e outros, abertos a candidatos que apresentem
0s requisitos exigidos, destinam-se a difusdo de conhecimentos e técnicas que
elevem os padrdes de cultura e eficiéncia da comunidade.

ART. 34° A organizacao e as normas de funcionamento dos cursos mencionados
nos incisos lll, IV e V do art. 30 ficam a cargo dos Conselhos de Curso e obedecem
as normasvigentes.
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Secédo | - Das vagas e dos turnos

ART. 35° O numero de vagas fixado para cada curso de graduacdo do IMMES,
bem comoseu periodo de funcionamento constam nos Atos Autorizativos Legais
dos Cursos.

Secédo Il - Dos cursos de graduacéo

ART. 36° O IMMES ministra 0s seguintes cursos de
graduacéo:l - Bacharelado em Administracao; e
Il - Bacharelado em Ciéncias Juridicas (Direito).

CAPITULO Il - DA OBSERVANCIA AS DIRETRIZES CURRICULARES

ART. 37° Cada curso de graduacdo do IMMES oferece curriculo pleno
constituido de acordo com as normas e diretrizes emanadas das instancias
superiores e as contidas no presente Regimento.

ART. 38° Os curriculos plenos e demais normas dos cursos de graduacdo do
IMMES estdo descritos no Projeto Pedagdgico de cada Curso devidamente
aprovados pelos 6rgaoscolegiados superiores.

CAPITULO llI- DO PROCESSO SELETIVO

ART. 39° O ingresso nos cursos de graduacdo do IMMES é realizado mediante
processo seletivo, observada a legislacdo vigente e tem por finalidade a
avaliacdo e classificagdo dos candidatos para a realizacao de estudos em nivel
superior.

ART. 40° O processo seletivo consta de provas escritas e prova digital que se
limitam em conteudo as disciplinas obrigatorias do ensino medio.
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ART. 41° As provas do processo seletivo podem inscrever-se candidatos
concluintes de cursos de ensino médio ou equivalentes.

ART. 42° A juizo do Conselho Académico, 0s processos seletivos aos cursos de
graduacgéo do IMMES podem ser feitos por entidades especializadas.

ART. 43° Quando nao preenchidas as vagas, o IMMES pode realizar outros
processos seletivos.

ART. 44° A realizacdo do processo seletivo é divulgada por meio de edital,
baixado peloDiretor Geral, e publicado em jornal ou outros meios de divulgacéao.

Paragrafo Unico: A regulamentacdo do processo seletivo é definida em Edital
devidamente aprovado pelos érgaos colegiados da Instituic&o.

ART. 45° Os resultados dos processos seletivos sdo divulgados com a relacao
nominal ea classificacdo dos candidatos, além de cronograma das chamadas
para matricula.

ART. 46° A matricula de alunos nado regulares, em disciplinas isoladas, a
matricula de alunos portadores de diploma de graduacao ou a transferéncia de
alunos de outras instituicdes para cursos afins, o ingresso ocorre mediante prévio
processo seletivo,visando-se a igualdade de oportunidade dentre os candidatos.

Art. 47° Antes de cada periodo letivo a instituicdo informa aos interessados, 0s
programas dos cursos e demais componentes curriculares, sua duragéo,
requisitos, qualificacdo dos professores, recursos disponiveis e critérios de
avaliacdo, obrigando-se a cumprir as respectivas condi¢cdes.

8 1° Asinformacdes, descritos no paragrafo anterior, devem ficar disponivel no site
oficialda Instituicdo e nos murais externos.

§2° As pendéncias ndo previstas neste Regimento e no Edital do Processo
Seletivo sdo resolvidas pelo Diretor Geral, juntamente com o Conselho
Académico.
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Secao | - Das matriculas e inscrigcao

ART. 48° As matriculas sdo efetuadas em periodo semestral.

ART. 49° Os prazos para matricula, inicial ou subsequente, fixados no calendario
escolar,sédo divulgados pela Secretaria Geral, com a antecedéncia necessaria,
no site e nos muraisdo IMMES.

Secao Il - Da matriculainicial

ART. 50° Os candidatos aprovados e classificados dentro do limite de vagas
estabelecidono edital do processo seletivo devem requerer sua matricula no
primeiro semestre do curso de graduacdo, juntando ao requerimento 0s
seguintes documentos (em duas vias, todos em tamanho A4):

| - documento de identidade;
Il - Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Il - comprovante de residéncia (conta de luz, 4gua,
etc);1V - Certiddo de Nascimento ou casamento;
V - Comprovante de Quitacdo do Servigo Militar (sexo masculino);

VI - Diploma ou Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou
equivalente; VIl - Historico Escolar do Ensino Médio ou equivalente; e

VIII - Titulo de Eleitor ou protocolo (com comprovante de votacao no ultimo
pleito);IX - duas fotos 3 x 4 recentes.

X- procuragao, com poderes especificos e firma reconhecida, caso o matriculado
se facarepresentar por procurador capaz.

8 1° Podem ser matriculados em vagas remanescentes do processo seletivo
portadores dediploma de curso superior, devidamente registrado.

§ 2° O IMMES pode, ainda, quando da ocorréncia de vagas e mediante processo
seletivo,abrir inscricdo nas disciplinas de seus cursos a alunos nao regulares,
gue demonstrem capacidade de cursa-las com proveito.

8§ 3° O candidato graduado em curso superior, além dos documentos
mencionados neste artigo, deve apresentar, em duas vias, copia reprografica do
diploma devidamente registrado e histérico escolar do curso.
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Secao Ill - Das matriculas subsequentes

ART. 51° O aluno deve requerer, no prazo fixado no calendéario escolar, sua
matricula nosemestre seguinte.

ART. 52° Pode ser recusada, em havendo vaga, a matricula do aluno que:

I - ndo concluir o curso no prazo fixado para a integralizagcdo do respectivo
curriculo, excluido o periodo correspondente ao trancamento.

Secdo IV -Do cancelamento

ART. 53° O cancelamento de matricula ocorre quando o

aluno:l - o solicitar por escrito dentro de prazo

estabelecido;

Il - faltar sem justificativa, a todas as aulas, por periodo consecutivo de trés

meses; elll - ter recebido a pena de expulsdo, em processo disciplinar.

Secdo V - Do trancamento

Art. 54° No caso de interrupcéo temporaria do curso, € facultado o trancamento
de matricula ao aluno regularmente matriculado que o requeira na Secretaria
Geral, respeitados os dispositivos legais e o presente Regimento.

§ 1° O trancamento é concedido se requerido, pelo prazo de um semestre, ndo
podendo exceder a quatro periodos letivos semestrais durante o curso.

8 2° O periodo de trancamento néo é considerado para efeito de integralizacao
do prazo para a conclusao do curso.

8§ 3° Na reabertura da matricula trancada o aluno fica sujeito a legislacao
curricular vigente, obrigando-se, se for o caso, as devidas adaptacfes
curriculares.

CAPITULO IV — DO CALENDARIO ESCOLAR

ART. 55° O ano letivo, independentemente do ano civil, abrange, no minimo, 200
(duzentos) dias de trabalho académico efetivo, informados no calendario
académico e manual do aluno inserido no site.
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§ 1° O manual do aluno sera publicado anualmente, no site da Instituicéo, ficando
disponivel para download, pelo discente;

Paragrafo unico O periodo letivo prolongar-se tantos dias letivos quantos forem
necessarios para complementar o previsto no "caput" deste artigo, bem como
para o integral cumprimento do contetdo e cargas horarias estabelecidos nos
programas das disciplinas ministradas nos cursos de graduacao.

ART. 56° As atividades do IMMES séo escalonadas sob a forma de periodos
semestrais, em calendéario escolar, do qual consta os periodos letivos, a
suspensdo de aulas, as datas para matricula e transferéncia e demais
informacdes pertinentes a comunidade académica.

CAPITULO V - DA TRANFERENCIA

Art. 57° E livre a transferéncia do aluno regularmente matriculado, em qualquer
periododo curso, que o requeira na Secretaria Geral da Instituicdo, mesmo
guando em virtude deinadimpléncia, de processo disciplinar ou em tramite,
observada a legislacdo em vigor e o presente Regimento e nas seguintes formas:

| - do IMMES para outras instituicdes de ensino superior; e

Il - de outras instituicbes de ensino superiores congéneres, nacionais ou
estrangeiras, legalmente autorizadas, para o IMMES, mediante processo
seletivo, condicionada a existéncia de vagas e as adaptacdes curriculares
necessarias.

8 1° Salvo os casos especiais previstos em lei, as transferéncias para
o IMMESsomente podem ser efetuadas em periodos regulares de
matricula.

8 2° O Diretor Geral, juntamente com as Coordenacdes de curso, respeitados 0s
limites de vagas de cada curso, define, semestralmente, o nUmero de vagas
disponiveis para transferéncia.

ART. 58° Ao funcionéario publico, civil ou militar, matriculado em instituicao
congénereoficial ou devidamente reconhecida, é assegurada transferéncia em
gualquer época do anoou periodo do curso, independentemente de vaga,
guando removido por servigo publico.

Paragrafo unico A concesséao deste artigo é extensiva as pessoas da familia do
funcionariocivil ou militar transferido, desde que seja comprovada a dependéncia
e manutencao.
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ART. 59° A requerimento do interessado o IMMES concede transferéncia de
aluno nelematriculado ao final de cada semestre.

ART. 60° Para as transferéncias de alunos de outras instituicbes de ensino
superiores congéneres, nacionais ou estrangeiras sao exigidos, os seguintes
documentos:

| - guia de transferéncia em duas vias;
Il - historico escolar do curso de origem;
I1l - programas e carga horéaria das disciplinas cursadas;

IV - Diploma ou Certificado de Conclusdo do ensino médio ou equivalente; V -
copia reprografica autenticada do documento de identidade;

VI - comprovante de quitacdo do servico militar;

VII - copia reprografica do historico escolar do ensino médio ou
equivalente; eVIll - duas fotos 3 x 4 recentes.

ART. 61° Quando provier de escola de pais estrangeiro, o candidato a matricula,
além dos documentos mencionados no artigo anterior, deve apresentar o
comprovante de revalidagdo de seus estudos em nivel de ensino médio e ou
superior.

Paragrafo unico: Os documentos redigidos em lingua estrangeira devem ser
traduzidos por tradutor juramentado e as assinaturas dos emitentes dos
documentos referentes ao historico escolar e guia de transferéncia devem ser
autenticadas por autoridade consular no Brasil e no pais de procedéncia da
documentacéo.

ART. 62° O requerimento de matricula, com os documentos que o instruirem, é
submetido ao Coordenador do Curso, relacionado com as disciplinas ministradas
na Escola de origem, ouvidos os respectivos professores, para o fim de indicarem
o plano deadaptacéo.

§ 1° As disciplinas, cursadas com aproveitamento no estabelecimento de origem,
séo reconhecidas quando houver correspondéncia de conteudo programatico e
carga horaria,tendo sempre em vista, a obediéncia as diretrizes curriculares
emanadas pelo poder Publico.
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§ 2° Na elaboracdo dos planos de adaptagdo sdo consideradas as seguintes
regras:

a) a adaptacdo se refere aos estudos feitos em nivel de graduacdo, dela
excluindo-se 0 processo seletivo e quaisquer outras atividades desenvolvidas
pelo aluno para ingresso nocurso;

b) as adaptacdes abrangem as cargas horarias faltantes para o aproveitamento
de disciplinas;

¢) ndo estdo isentos de adaptacao os alunos beneficiados por lei especial que Ihes
assegurea transferéncia em qualquer época, independente da existéncia de
vaga; e

d) nos casos especiais, quando a transferéncia se processar durante o semestre
letivo, sdoaproveitadas as notas e frequéncias obtidas pelo aluno na instituicédo
de origem até a dataem que dela se tenha desligado, ressalvados os critérios de
aproveitamento previstos nesteRegimento, que devem ser cumpridos em termos
globais.

ART. 63° O requerimento de matricula a que se refere o artigo anterior somente
€ deferido, caso haja adaptacéo, ap0s a aceitacao pelo requerente do plano de
adaptacao.

ART. 64° O IMMES considera o aproveitamento extraordinario de estudos, em
gue o aluno pode demonstrar conhecimento de determinada disciplina, através
de provas ou outros instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados por banca
examinadora especial,abreviando assim seu curso.

CAPITULO VI - DO RENDIMENTO ESCOLAR

Secédo | -Disposicdes gerais

Art. 65° A verificacdo do rendimento escolar discente é feita por disciplina
mediante elementos que comprovem, simultaneamente, frequéncia e
aproveitamento nos estudos.

Secédo | -Dafrequéncia

Art. 66°. A avaliacéo e o registro da frequéncia € responsabilidade do professor e
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seu controle é de responsabilidade da Secretaria-geral da Faculdade.

Paragrafo Unico. A auséncia coletiva as aulas, por parte de turma, implica na
atribuicdo de faltas a todos os alunos, devendo o professor considerar lecionado o
conteudo programatico planejado para o periodo em que a auséncia se verificou.

Art. 67°. As justificacOes de faltas somente ocorrerdo nas formas autorizadas em
lei.

8 1°. O prazo para requerimento de justificacdo de faltas € de 72 horas, a contar
da data do inicio do evento, cabendo ao Diretor-Geral da Faculdade a apreciacao
do pedido.

§ 2°. O requerimento podera ser apresentado pelo proprio aluno, ou por pessoa
gue o represente, independentemente da apresentacdo de mandato.

Art. 68°. Concluido o processo de avaliacao de que trata este Capitulo e uma vez
lancadas nos respectivos historicos escolares as totalizacdes mensais relativas as
frequéncias, bem como as notas do processo avaliativo, tornam-se estes dados
definitivos e imutaveis, vedada sua alteracao.

§ 1°. Ocorrendo erro material que justifique a alteracdo dos lancamentos a que se
refere este artigo, o responsavel pela erronia podera requerer ao Diretor-Geral da
Faculdade a abertura de Processo Administrativo, no qual justificara as razdes que
o fizeram equivocar-se e pleiteard as alteragdes necessarias. E obrigatoria a
juntada de toda a documentacao necessaria a comprovacao do pedido.

§ 2°. Para os alunos dos cursos técnicos, beneficiados pela Bolsa-formacéo, as
regras de frequéncia estabelecidas pelo Governo Federal, para usufruto do
beneficio, deverédo ser, adicionalmente, cumpridas pelo estudante.

ART. 69° Nos casos de auséncia coletiva as aulas e demais atividades escolares,

é feito oregistro das frequéncias, considerando-se como ministrada a matéria
prevista no programa.

Secéao Il -Do aproveitamento escolar

Art. 70° Em cada semestre letivo, 0 aluno é submetido, para efeito de aprovacéo,
a pelomenos duas avaliacdes de aproveitamento escolar por disciplina.

§ 1° A critério do professor, podem ser atribuidas notas a trabalhos, seminarios,
exerciciose outras atividades realizadas pelos alunos durante o semestre.

§ 2° A nota resultante constitui a média de aproveitamento bimestral que deve ser
entreguepelo professor a Secretaria Geral, no prazo por ela estipulado.
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ART. 71° S&o estabelecidas as seguintes normas para a verificagcdo do
aproveitamento escolar por disciplina:

a) média final de aproveitamento nas avaliagdes, maior ou igual a 7,0 (sete)
implica emaprovacao sem exame final;

b) média final de aproveitamento nas avalia¢des igual ou superior a 3,0(trés) e
inferior a7,0 (sete) depende de aprovacdo em exame final;

c) média final de aproveitamento nas avaliacdes inferior a 3,0(trés) implica em
reprovacao; e

d) a aprovacdo em exame final é obtida se a média aritmética da nota final de
aproveitamento com a nota do exame final for igual ou superior a

5,0(cinco); ndo obtendo essa média o aluno é considerado reprovado.

§ 1° A nota final de aproveitamento por disciplina é apurada até a primeira casa
decimal,promovidas as fracdes superiores ou iguais a 0,5 (cinco centésimos) e
desprezadas as inferiores.

8§ 2° As notas das avaliagbes variam de O (zero) a 10 (dez), devendo ser
aproximadas atéa primeira casa decimal.

8§ 3° Compete ao professor da disciplina elaborar as avaliacbes, bem como
apurar os resultados.

§ 4° E concedida prova substitutiva ao aluno que deixar de comparecer a uma
das provasdo semestre, desde que seja comprovada doenca infecto contagiosa,
traumatismo, intimacé&o judicial, servico militar obrigatoério, falta por motivo de
trabalho ou luto de parente proximo, situacdes enquadradas na legislacdo em
vigor e a requeira no prazo estipulado pelo calendario escolar.

§ 5° Ressalvados os casos previstos em lei, € atribuida nota zero ao aluno que
deixar de submeter-se a verificagdo prevista ou aos exames, nas datas fixadas,
bem como ao que neles se utilizar de meios fraudulentos.

8 6° O aluno reprovado na disciplina por avaliagao e desde que tenha obtido 75%
de frequéncia, deve cursa-la em regime especial de recuperacdo (RER),
desobrigado de frequentar as aulas novamente. No entanto, deve realizar todas
as atividades previstas pelo professor para sua recuperacao, inclusive submeter-
se as avaliagcbes semestrais.

CAPITULO VIl - DO ENSINO E PROGRAMAS
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ART. 72° Os programas das disciplinas sao elaborados pelos professores sob a
forma dePlano de Ensino, observadas as orientacées do Coordenador de curso
e a legislacao pertinente em vigor.

CAPITULO VIIl - DO ESTAGIO CURRICULAR

Art. 73° Consideram-se estagio curricular as atividades de aprendizagem social,
profissional e cultural proporcionadas ao estudante pela participagdo em
situacOes reais de vida, de trabalho, do seu meio, sendo realizada na
comunidade em geral ou junto as pessoas juridicas de direito publico ou privado.

Art. 74° O Estagio Supervisionado, quando obrigatério e integrante do curriculo
pleno, éregulamentado pelo Projeto Pedagdgico de cada curso, nos termos da
legislagéo vigente.

Art. 75° Podem oferecer estagio as pessoas juridicas de direito privado e o0s
orgaos da administracao publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos
Poderes da Unido,dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como
profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus
respectivos conselhos de fiscalizag&o profissional.

§ 1° O estagio somente pode ocorrer em unidades que tenham condi¢cbes de
proporcionarexperiéncia pratica na linha de formacédo do estagiario, devendo o
aluno estar emcondicdes de realizar o estagio, observadas as normas contidas
neste Regimento Interno e na legislacao em vigor.

§ 2° Os estagios propiciam a complementacédo do ensino e da aprendizagem e
sao planejados, executados, acompanhados e avaliados em conformidade com
os curriculos,programas e calendarios escolares da Instituicdo.

Art. 76° O estagio, independentemente do aspecto profissionalizante, direto e
especifico, pode assumir a forma de atividades de extensdo, mediante a
participagéo do estudante emempreendimentos ou projetos de interesse social.

Art. 77° Arealizacdo do estagio da-se mediante termo de compromisso celebrado
entre oestudante e a parte concedente, com interveniéncia obrigatoria da
Instituicdo de Ensino.

Paragrafo Unico: Os estagios realizados sob a forma de acdo comunitéria estao
isentos decelebracdo de termo de compromisso.

Art. 78° A jornada de atividade em estagio a ser cumprido pelo estudante deve
compatibilizar-se com o seu horéario escolar e com o horério da parte em que
venha ocorrer o estagio, periodicamente reexaminado, onde estdo acordadas
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todas as condi¢cBesde realizacdo daquele estagio, inclusive transferéncias de
recursos a instituicdo de ensino,quando for o caso

Art. 79° O estdgio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza e o
estagiario podereceber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser
acordada, ressalvado o que dispuser a legislacdo previdenciaria, devendo o
estudante, em qualquer hipétese, estarsegurado contra acidentes pessoais.

§ 1° O termo de Compromisso de que trata o caput deste artigo deve mencionar,
necessariamente, o instrumento juridico a que se vincula, nos termos deste
Regimento.

§ 2° Quando o estagio curricular ndo se verifica em qualquer entidade definida
neste Regimento e como prevé a legislacdo em vigor, ndo ocorre a celebracéo
do Termo de Compromisso.

Art. 80° A instituicdo de Ensino pode recorrer aos servicos de agentes de
integracdo publicos e privados, entre o sistema de ensino e os setores de
produgéo, servigos, comunidade e governo, mediante condi¢cdes acordadas em
instrumento juridico adequado.

Paragrafo unico: Os agentes de integracdo mencionados neste artigo atuam com
as finalidades de:

| - identificar para a Instituicdo de Ensino as oportunidades de estagio curricular
junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado;

Il - facilitar o ajuste das condi¢des de estagios curriculares;

Il - prestar servigos administrativos de cadastramento de estudantes, campos
e oportunidades de estagios curriculares, bem como de execuc¢éo de pagamento
de bolsas, e outros solicitados pela Instituicdo de Ensino; e

IV - coparticipar, com a Instituicdo de Ensino, no esforco de captacdo de
recursos para viabilizar estagios curriculares.

Art. 81° A entidade publica ou privada concedente da oportunidade de estagio
curricular, diretamente ou através da atuacdo conjunta com agentes de
integracao, referidos no artigoanterior, providencia seguro de acidentes pessoais
em favor do estudante.

Art. 82° Em nenhuma hipétese pode ser cobrada ao estudante qualquer taxa
adicional referente as providéncias administrativas para obtencao e realizacao do
estagio curricular.

Art. 83° As disposicdes deste Capitulo aplicam-se aos estudantes estrangeiros,
regularmente matriculados.
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Art. 84° Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio é estabelecida
de comum acordo entre o estagiario e a parte concedente do estagio, sempre
com a interveniéncia dalnstituicdo de Ensino.

Art. 85° O Estagio curricular é inserido na programacao didatico-pedagdgica de
cada curso.

Art. 86° A duracéo do estagio curricular ndo pode ser inferior a um semestre letivo.

CAPITULO IX — DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Art. 87° Para conclusdo dos cursos oferecidos pelo IMMES, é obrigatéria a
apresentacdo de Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), devidamente
formalizado no projeto pedagogico de cada curso.

81° O TCC tem a finalidade precipua de oportunizar ao discente a demonstracéo
de seus conhecimentos adquiridos durante o curso, mediante solucdo de
guestdes complexas do conhecimento.

§ 2° As atividades especificas do TCC sé@o regidas por Regulamento proprio,
devidamenteaprovado pelos 6rgaos colegiados da Instituicéo.

§ 3° Para a elaboracao e regulamentacao dos Trabalhos de Conclusdo de Curso
sao rigorosamente observadas as Diretrizes Curriculares de cada curso, a
legislacdo deEstagio Profissional e demais legislagéo pertinente.

CAPITULO X — DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES (ATC)

Art. 88° Define-se como Atividade Complementar a participacédo do aluno em
Cursos, pesquisa, extensdo, seminarios, simpgsios, congressos, conferéncias,
monitoria, iniciagdocientifica e disciplinas ndo previstas no curriculo pleno dos
cursos oferecidos pelo IMMES, promovidos ou ndo por esta Instituicdo de Ensino
Superior e desde que os temastratados estejam relacionados com o estudo de
cada curso, a critério do Conselho do respectivo Curso.

Art. 89° As Atividades Complementares tém como finalidade proporcionar ao
estudante a possibilidade de realizar uma trajetéria autbnoma de conteudos
extracurriculares que permitam enriguecer o conhecimento académico,
fortalecendo os objetivos e a missado inerentes ao Projeto Pedagodgico do Curso
de Graduacao, levando-se em apreco o perfil do egresso.
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Art. 90° As Atividades Complementares, regidas por regulamento proprio,
denominado Regulamento de Atividades Complementares, organizado e
aprovado por resolucédo do Conselho Académico.

CAPITULO XI — DA PESQUISA

ART. 91° As atividades de pesquisa sdo desenvolvidas atraves de:

a) trabalhos desenvolvidos por discentes e docentes

b) grupos ou equipes de docentes;

C) grupos, nucleos ou centros de carater interdisciplinar e, sendo o caso, com 0
concursode docentes e de pessoal técnico de outras instituicdes, organizados

em torno de projetosou de linhas de pesquisas definidas; e

d) pesquisas individuais de seus docentes.
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CAPITULO XIl — DA CONSTITUICAO DA COMUNIDADE ACADEMICA

ART. 92° A Comunidade Académica € constituida pelo corpo docente, discente
eadministrativo.

CAPITULO XIll - DO CORPO DOCENTE

ART. 93° O corpo docente do IMMES é constituido por tantos quantos exercam,
em nivelsuperior, atividades inerentes ao ensino e pesquisa.

Secédo | Da qualificacdo docente

ART. 94° A classificagdo do Corpo Docente no IMMES, de acordo com sua
titulacdo académica, e nos termos da legislacdo vigente, obedece aos seguintes
critérios e categorias:

| - Professor Auxiliar, para docentes com titulo de especializacdo relacionado
com a areaem que pretende a docéncia, expedido por curso oficialmente
reconhecido;

Il - Professor Mestre, para docentes com titulo de mestrado relacionado a area
gue pretende atuar ou que esteja doutorando relacionado com a area em que
pretende a docéncia, ambos expedidos por curso oficialmente reconhecido;

I11 - Professor Doutor, para docentes com titulo de doutor relacionado a area que

pretendeatuar ou que esteja pés-doutorando relacionado com a area em que
pretende a docéncia, ambos expedidos por curso oficialmente reconhecido;

Secéo Il Da contratacdo docente

ART. 95° Os professores sédo contratados mediante prova de titulos e prova
pratica atravésda selec¢do por banca examinadora.

§ 1° As inscrigfes sao realizadas na Secretaria Geral da Instituicdo, onde devem
ser preenchidas todas as informacdes solicitadas.
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8§ 2° A documentacao exigida deve ser apresentada no ato da realizacdo do
processo de selecdo sendo que é nula a inscricdo caso o candidato ndo
apresente integralmente e na forma a seguir orientada:

a) Diploma de Graduacéo;

b) Historico Escolar da Graduacgédo; c) Carteira de Identidade ou CNE; d) CPF; e

e) documento comprobatoério da qualificacdo académica (diplomas,
atestados, certificados ou atas de defesa).

§ 3° A titulagc&o obtida no exterior deve conter o devido reconhecimento no Brasil.

8§ 4° toda documentacédo referente a escolaridade de deve ser apresentada sob
a forma decopia autenticada.

§ 5° O Curriculum Vitae e trabalhos publicados devem ser apresentados até o
ato da realizagéao da prova escrita.

ART. 96° Poderdo ser admitidos professores por tempo determinado, ouvido o
ConselhoAcadémico e respeitada a legislacao superior.

Secéo Il Da carreira docente

Art. 97° A carreira docente do IMMES obedece ao principio de integracdo de
atividadesde ensino, de pesquisa e de extensdo de servicos a comunidade,
compreendendo as seguintes categorias:

| - Auxiliar; Il - Professor Mestre; Il - Professor Doutor; e
Paragrafo unico A Carreira docente é regulamentada pelo Regulamento do Plano

de Carreira, instituido pelo IMMES e homologado pelos 6rgaos do Ministério do
Trabalho.

Secéao IV Dos direitos e deveres

ART. 98° Aos professores estdo assegurados os direitos e vantagens
consignados na legislacado em vigor.
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ART. 99° Sao deveres do corpo docente:

| - ministrar o ensino das disciplinas visando sua melhor eficiéncia,

lI- estimular e promover pesquisas e extensao de servicos a comunidade;

Il - cumprir integralmente seu programa de trabalho, sendo sua frequéncia
obrigatdria nos encontros presenciais, observando a pontualidade as atividades
didaticas, cumprindoo horario das aulas e o programa de ensino das disciplinas

sob sua responsabilidade;

IV - comparecer as reunioes dos 6rgdos colegiados ou comissdes, quando deles
fizer parteou for convocado;

V - submeter ao Coordenador do Curso, no inicio do periodo letivo, 0s
programas das disciplinas sob sua regéncia;

VI - registrar nos diarios de classe o sumério da matéria ministrada e a
frequéncia dos alunos;

VIl - submeter os alunos, observados os horarios organizados, a provas e
trabalhos, atribuindo-lhes as notas merecidas;

VIII - apresentar a Secretaria Geral, dentro dos prazos estipulados, as médias
de aproveitamento, bem como a frequéncia dos alunos e tudo o que for por ela
solicitado;

IX - repor aulas em horéarios acessiveis aos alunos;

X - acatar e fazer acatar as deliberacbes do Diretor Geral e dos oOrgaos
colegiados do IMMES; e

X1 - estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento.

CAPITULO XIV- DO CORPO DISCENTE

Secédo | Da constituicéao

ART. 100° O corpo discente do IMMES compreende:
| - alunos regulares, matriculados nos cursos de graduacao; e

[I- alunos especiais, matriculados em cursos de especializagéo,
aperfeicoamento,extensao e outros.
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ART. 101° A entrega do requerimento de matricula na Secretaria Geral equivale
ao compromisso do aluno em aceitar o regimento do IMMES e a legislacao de
ensino.

Secéo Il Dos direitos e deveres

ART. 102° Sao direitos dos alunos regulares:
| - receber ensino correspondente a série em que estiver matriculado;

Il - ser atendido pelos professores a proposito de orientacdo sobre o programa,
bibliografia indicada e matéria ministrada;

Il - participar da vida estudantil e de sua representacdo, dentro ou fora do
ambiente escolar;

IV - participar de atividades extracurriculares que envolvam projetos de
pesquisa, atendimento a comunidade, palestras, simpdésios, congressos e
encontros no ambito do IMMES;

V - recorrer de decisbes administrativas para os 6rgaos de hierarquia superior; e

VI - ter conhecimento dos programas e componentes curriculares dos cursos
ministrados pelo IMMES, bem como de sua duragdo, qualificacdo dos
professores, recursos disponiveis e critérios de avaliacao.

ART. 103° Além de outros previstos em lei e neste Regimento, sdo deveres do
aluno:
| - atender aos dispositivos regimentais no que diz respeito a organizacéo
didatica, especialmente a frequéncia e execucdo dos trabalhos escolares e
provas;

Il - observar e cumprir o regime disciplinar instituido neste Regimento; Il -
contribuir naesfera de sua acéo para o prestigio do IMMES; e

IV - zelar pelo asseio e conservacao das instalacfes e do patriménio do IMMES.

Secédo Ill Darepresentacéao discente

ART. 104° O corpo discente tem representacdo nos Orgdos colegiados do
IMMES, com direito a voz e voto, tendo por objetivo a cooperagcdo entre
administradores, docentes e alunos no trabalho escolar.
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ART. 105° A escolha dos representantes discentes € feita por eleicdo ou por
orgao representativo dos estudantes.

Paragrafo Unico: E vedado o exercicio da mesma representacdo estudantil em
mais de umorgéao colegiado académico.

ART. 106° S&o elegiveis para a representacdo discente os alunos regularmente
matriculados nos cursos de graduacao do IMMES.

ART. 107° O exercicio das funcdes de representantes estudantis ndo exime o

aluno do cumprimento dos atos escolares e frequéncia previstos neste
regimento.

Secédo IV Daorganizacado estudantil

ART. 108° Os alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacdo do
IMMES tem, ampla liberdade para criacdo das entidades de representacao
estudantil, podendo organizar-se em centros ou diretorios académicos, regidos
por estatuto proprio, com a finalidade de se fazerem representar, nos termos da
legislacdo em vigor.

Secdo V Da monitoria

ART. 109° O Conselho Académico aprova o Edital de Monitoria para ao longo
dos semestres letivos.

81° Para exercer a fungcao de monitor o aluno deve nao ter sofrido qualquer
penalidade disciplinar.

82° As normas para 0 exercicio da funcdo de monitor sdo aprovadas pelo
Conselho Académico no Edital de Monitoria.

83° A funcdo de monitor n&o caracteriza vinculo empregaticio.

84° E vedado ao aluno monitor o exercicio de atividades docentes.
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CAPITULO XV — DO CORPO TECNICO E ADMINISTRATIVO

Secéo | Da constituicéo

ART. 110° O corpo técnico-administrativo € constituido por todos os funcionarios
nao docentes e tem a seu cargo 0s servicos necessarios ao bom funcionamento
do IMMES.

81° O IMMES zela pela manutencgéo de padrdes de recrutamento e condi¢des de
trabalhocondizentes com a sua natureza de instituicdo educacional, bem como
por oferecer oportunidades de aperfeicoamento técnico-profissional a seus
funcionarios.

§2° As atribuicdes do pessoal técnico e administrativo sdo discriminadas por
instrucdes baixadas pelo Diretor Geral.

Secdo Il Do regime juridico

ART. 111° O pessoal técnico-administrativo e o corpo docente sdo contratados
sob a égide da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), aplicadas as
disposic¢des legais vigentes.

CAPITULO XVI — DA AVALIACAO INSTITUCIONAL

ART. 112° O IMMES adota a avaliagdo institucional como um processo
permanente, queenvolve toda a instituicdo, destinado a diagnosticar deficiéncias
e promover a qualidade de seu trabalho interno e de sua interagdo com a
comunidade académica.

Paragrafo unico: As formas de avaliacao institucional constituem-se na coleta de
dados, diagnosticos e informagBes gerada através das Avaliagbes Interna
(gerida pela ComisséoPropria de Avaliacdo do IMMES); externas, definidas pelo
Ministério da Educacdo (Avaliacdo Institucional, Avaliacdo de Cursos,
reconhecimento, censo escolar, etc) e pelas notas obtidas no ENADE, além de
outras formas cotidianas de afericao.
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CAPITULO XVII — DO REGIME DISCIPLINAR

Secédo | Disposicbes gerais

Art. 113° O regime disciplinar do IMMES obedece as disposicdes deste
Regimento e alegislacao que regula a matéria, sempre se atentando ao respeito
a dignidade da pessoa humana, o direito ao contraditorio e a ampla defesa,
conceitos estes previstos no Constituicdo Federal.

Art. 114° O poder disciplinar do IMMES é exercido:
| pelo Diretor Geral,
[I.  pelos Coordenadores de Curso;
lll.  pelos Professores; e
IV. pelos responséaveis pelas unidades administrativas.

Art. 115° Sem prejuizo das sancdes legais, constituem infracdes a disciplina,
para o pessoal docente, discente e técnico-administrativo, praticar atos:

| definidos como infracdo pelas leis penais
vigentes;
Il. que desrespeitem a hierarquia prépria do
IMMES;
lll. contra o patrimdnio moral, cientifico, cultural e material do IMMES; e

IV.contra o exercicio das funcbes pedagdgicas, cientificas e
administrativas daComunidade Académica.

Secdo Il - Do corpo Docente

Art. 116° Constituem penalidades disciplinares aplicaveis ao corpo
docente:l - repreensao;

Il - adverténcia;

elll - dispensa.

81° A pena de repreensdo é aplicada pelo Diretor Geral.

82° A pena de adverténcia € aplicada pelo Diretor Geral.

83° pena de dispensa € aplicada pelo Diretor Geral, por deliberacdo do
ConselhoAcadémico.



38

Secéao Ill - Do Corpo Discente

Art. 117° E passivel de sancdes disciplinares o membro do corpo
discente que:

| - cometer alguma das infragbes previstas no art. 115; e

Il - recorrer a meios fraudulentos com o proposito de lograr aprovagdo ou
promocéao, alémde ficar impedido de requerer prova substitutiva.

Paréagrafo Unico: Em caso de dano material ao patriménio do IMMES, além
da sancéaodisciplinar aplicavel, o infrator fica obrigado ao ressarcimento.

Art. 118° Constituem penalidades disciplinares aplicaveis ao corpo
discente:l - repreensao;
lI- adverténcia;
Il - suspenséao;
e
IV - desligamento.

Art. 119° Nas penalidades previstas no artigo anterior sdo considerados 0s
seguinteselementos:

| importdncia da  atividade
prejudicada;
Il.  primariedade do infrator;
lll. valor e utlidade dos bens
atingidos;
IV. grau da autoridade ofendida.

Art. 120° A penalidade disciplinar aplicada ao aluno n&o deve constar do
historicoescolar.

Art. 121° A aplicacdo da penalidade disciplinar ao corpo discente é de
competéncia:l - do Coordenador ou Diretor Geral para os casos de repreensao

e adverténcia; e

Il - do Conselho Académico, quando apés a apuracéo da falta, reservado o direito
de defesa do aluno, tratar da suspenséao ou desligamento do mesmo.

Art. 122° Concluido o processo disciplinar a penalidade € comunicada por escrito
ao aluno, em expediente do Diretor Geral, explicitando os motivos.

Secédo IV- Do Corpo Técnico-Administrativo

Art. 123° Aos membros do corpo técnico-administrativo aplicam-se as
penalidades previstas na legislacao trabalhista, conforme o caso.
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Secédo V - Das penalidades

Art. 124° As penalidades abaixo descritas sé podem ser aplicadas através de
processo administrativo, assegurando o amplo direito de defesa:

| - suspenséao e dispensa para membros do corpo docente; e

Il - suspenséao superior a 10(dez) dias e desligamento para membros do corpo
discente.

Art. 125° Dos atos que impuserem penas disciplinares cabe recurso, uma Unica
vez, aoConselho Académico.

81° As deliberacdes do Conselho Académico do IMMES séo a ultima instancia
recursal sobre os assuntos de ambito da Instituicdo, ndo cabendo recursos ao
MEC, ao CNE ou a outros érgaos da administracéo publica.

82° Os recursos sao interpostos pelo interessado em peticdo fundamentada, no
prazo de 10 (dez) dias a contar do ato recorrido.
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CAPITULO XVIlI — DOS GRAUS, DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TITULOS
ENSINO E PROGRAMAS

Secédo | - Dos graus e da colacao de grau

Art. 126° O IMMES confere grau aos alunos que concluirem os cursos de
graduacdo bacharelado e superior de tecnologia e, de pdés-graduacao,
Especializacdo lato sensu.

Art. 127° A colacao de grau é realizada em sessao solene do 6rgéo colegiado
maximo da Instituicdo ou em sessdo simples, no gabinete do Diretor Geral,
mediante requerimento, observada a legislacdo em vigor, obrigatério o juramento
de fidelidade profissional do concluinte.

Secéo Il Dos Diplomas e Certificados

Art. 128° O IMMES confere diplomas, para cursos de Bacharelado e Superior de
Tecnologia, e certificados de concluséo e aproveitamento ou de frequéncia, para
cursos de Pdés-Graduacdo (especializacdo lato sensu), de extensdo ou em
disciplinas isoladas;

Art. 129° Os diplomas e certificados expedidos pelo IMMES sé&o registrados em
livrosproprios rubricados pelo Diretor Geral e numerados em ordem crescente.

Art. 130° Os diplomas, atendidas as formalidades e a legislacéo especifica, sdo
protocolizados, para registro, em 6rgao competente representativo do Ministério
da Educacéo.

CAPITULO XIX — ORGANIZACAO PRATRIMONIAL E FINANCEIRA

Secédo | -Das Rendas

Art. 131° As rendas da Instituicdo séo provenientes:
| - das mensalidades e taxas legais de qualquer natureza, pagas pelos
alunos;

Il - de donativos e legados.

Secédo Il - Relagdes com a Mantenedora
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Art. 132° A Associacado Educacional Matonense (AEM) é responséavel perante
as autoridades publicas e publico em geral pelo IMMES (mantida), incumbindo-
Ihe tomar as medidas necessarias a seu bom funcionamento, respeitados os
limites deste regimentoe da lei, assegurando liberdade académica ao corpo
docente e discente e autoridade propria a seus 0rgao deliberativos e executivos.

Art. 133° Compete a Mantenedora a promocédo de adequadas condi¢cdes de
funcionamento das atividades do IMMES colocando-lhe a disposi¢cdo os bens
moveis e imdveis necessarios, de seu patrimoénio ou de terceiros a ela cedidos,
assegurando-lhe ainda os suficientes recursos financeiros de custeio.

Art. 134° As decisdes dos 6rgados colegiados que resultem em aumento de
despesas dependem de aprovacgédo da Mantenedora.

CAPITULO V — DAS SISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 135° O IMMES se fundamenta no mais lidimo respeito ao direito de
igualdade perante a lei, sem distincdo de qualquer natureza, promovendo a
inviolabilidade do direitoa vida, a liberdade, a livre locomocéo ou de deixar de
fazer alguma coisa sendo em virtudede lei.

Art. 136° Nenhuma publicacdo oficial ou que envolva responsabilidade do
IMMES podeser feita sem a prévia autorizacdo do Diretor Geral.

Art. 137° O Diretor Geral e os Coordenadores podem acumular fungdes no
presente Regimento Interno.

Art. 138° O IMMES pode firmar convénios com escolas, empresas e outros
orgaos publicos ou particulares para a realizacdo das praticas e aperfeicoamento
do Estagio Supervisionado.

Art.. 139 As alteracdes do Regimento do IMMES, aprovados por 50% ou mais
dos membros do Conselho Académico, somente entram em vigor apos a
aprovacao dos 0rgaos superiores.

Art. 140° Os casos omissos neste Regimento sdo resolvidos pelo Conselho
Académico.

Art. 141° Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovacao pelos 6rgaos
superiores, revogadas as disposi¢cdes em contrario.



