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DA UNIDADE E SEUS OBJETIVOS

Art. 1 — O presente Regimento estabelece normas para as atividades de natureza
didatico-cientifica, administrativa e disciplinar do Instituto Navigare.

Art. 2 — O Instituto Navigare goza de autonomia disciplinar, administrativa e de gestao
financeira e patrimonial, nos termos da legislagdo pertinente.

§ 1°. A autonomia administrativa consiste na faculdade de:

I. aprovar seu Regimento Geral e suas alteracdes, bem como seus atos normativos e
demais regulamentos internos;

II. administrar os bens colocados a sua disposi¢ao e sob sua responsabilidade; e

III.  fazer publicar e cobrar os valores, taxas, anuidades, semestralidades ou
mensalidades.

§ 2° A autonomia disciplinar consiste na faculdade de fixar, nos termos da legislacao, os
direitos e deveres de seu corpo docente, discente e técnico-administrativo e dos usudrios

de seus servigos.

Art. 3 — O Instituto Navigare tem por objetivos, nas areas dos cursos que ministra:

L. promover a educacao integral do ser humano, pelo cultivo do saber, sob diversas
formas e modalidades;
II. aperfeigoar profissionais, especialistas, técnicos, professores e pesquisadores,

com vistas a sua realizacdo e valorizacdo, e ao desenvolvimento econOmico,
socio-politico e cultural do Estado, da Regido e do Pais;

III.  promover, realizar e incrementar a pesquisa, em suas diferentes formas e
métodos, visando ao desenvolvimento cientifico e tecnologico e a busca de solucdes
para os problemas da sociedade;

IV. atuar no campo da extensdo, como forma de compartilhar com a comunidade de
sua area de influéncia, os valores e bens morais, culturais, cientificos, técnicos e
econdOmicos, visando a satisfacdao de suas necessidades e aspiragcdes da comunidade;

V. preservar os valores morais e civicos, na busca do aperfeigoamento da sociedade
e da promocgao do bem-estar comum;
VL ser uma instituicdo social e democratica, aberta a todas as correntes do

pensamento, dentro dos principios da liberdade com responsabilidade, justica e
solidariedade humana;

VII. estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do
pensamento reflexivo;

VIII. promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patrimoénio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de
publicacdes ou de outras formas de comunicagao.
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DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA UNIDADE
DOS ORGAOS

Art. 4 — Sdo orgaos do Instituto Navigare:

L. Diretoria;

II. Geréncia

1. Coordenagdo

IV. Supervisao

V. Conselho Técnico-Administrativo

VI.  Nucleo de Pesquisa e Extensao — NUPE;
VII.  Coordenacao de Ensino a Distancia;
VIII. Geréncia de Tecnologia e Inovagao;

DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 5 — Os Servigos Administrativos t€ém a seu cargo as funcdes destinadas a oferecer
suporte operacional as atividades-fim da entidade, arquivo, correspondéncia,
mecanografia, reprografia, tecnologia, portaria, limpeza, conservacao e vigilancia.

Art. 6 — Sao Servigos Administrativos:

L. Secretaria Académica;
I1. Servicos de Registro de Titulos e Documentos Académicos;
I1I. Servigos Gerais;

IV.  Nucleo de Tecnologia da Informagao - NTI;
V. Ouvidoria;

VI.  Departamento de Pessoal;

VII.  Setor de Recursos Humanos;

VIII. Nucleo de Tecnologia Educacional;

IX.  Departamento de Normas e Documentos.

Da Secretaria Académica

Art. 7 — A Secretaria Académica ¢ um 6rgdo de execucdo dos trabalhos administrativos
do Instituto Navigare e com a tarefa de planejamento, orientagdo e coordenacdo dos
servigos auxiliares pertinentes e os relativos as atividades escolares que ndo sejam
atribuidas a outros orgaos.

Art. 8 — As atividades da Secretaria Académica sdo executadas sob a direcdo e
responsabilidade de um Secretario Académico designado pelo Diretor Académico.
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Art. 9 — Sao atribui¢des do Secretario Académico:
L. organizar os servicos da Secretaria Académica;
II. manter em dia a escrituracao escolar;
II.  expedir correspondéncias, declaragdes, certificados, transferéncias de alunos
e outros documentos;
IV. assinar, juntamente, com o Diretor competente, documentos escolares para
os quais haja exigéncia de sua assinatura;
V. responder pela autenticidade e regularidade dos registros escolares;

VI.  manter organizado, digitalizado e atualizado o arquivo escolar;

VII.  cumprir e fazer cumprir a legisla¢do vigente e as determinagdes da Diretoria;
VIII. organizar e manter atualizada a legislacao de interesse;

IX.  exercer outras atividades inerentes ao cargo.

Dos Servicos Gerais
Art. 10 — Os Servicos Gerais compreendem as atividades de portaria, telefonia,
reprografia, vigilancia e zeladoria e serdo exercidas por servidores cujas atribuicdes

estardo definidas em normas internas expedidas pela Diretoria.

Do Nucleo de Tecnologia da Informacao

Art. 11 — Ao Nucleo de Tecnologia da Informacao compete:

L. assessorar as Diretorias em assuntos inerentes a area de tecnologia;

II. controlar e avaliar os planos e programas de tecnologia, propondo providéncias
para sua reformulacdo ou adequacao;

1. implantar e dar suporte aos usudrios dos sistemas e programas adotados;

IV. desenvolver programas para dar suporte as dreas administrativa, académica e
financeira;

V. pronunciar-se sobre propostas de programas e servigos de tecnologia de interesse

da Institui¢ao;
VI. pronunciar-se sobre a qualidade dos equipamentos tecnoldgicos a serem adquiridos;

VII. propor e ministrar treinamentos para os usuarios dos sistemas;
VIII. propor diretrizes, normas e critérios para a cooperacao e assisténcia técnica na
area de informatica;
X. exercer outras atividades correlatas.
Do Departamento de Comunicacio e Marketing

Art. 12 — Ao Departamento de Comunicacao e Marketing compete:

L assessorar as Diretorias em assuntos inerentes a area de comunicagao;
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II. planejar, coordenar e realizar ac¢des de comunicacdo da Instituicdo, apods
aprovacao do Diretor Geral de Gestao;
II1. assessorar e avaliar a relacdo da Instituicdo com seus diversos publicos;

IV. planejar, implantar e coordenar programas de informacdo interna e
externamente, apds aprovacao do Diretor Geral de Gestao;

V. sugerir acdes que contribuam para a proje¢do de um conceito positivo da
Instituigao;

VI. analisar projetos enviados pela comunidade local ou empresas, solicitando apoio da
Instituigao;

VII. planejar e coordenar eventos institucionais

VIII. estudar o comportamento do publico-alvo;

IX. elaborar estratégias de venda de acordo com as necessidades do cliente;

X. coordenar campanhas publicitarias

XI.  planejar e conduzir as estratégias de marketing, definindo as ferramentas e
instrumentos e o publico alvo,

Do Departamento de Pessoal

Art. 13 — Ao Departamento de Pessoal compete:

L. assessorar a Diretoria;

II. registrar o funcionario, preenchendo a carteira profissional e emitindo o contrato
de trabalho;

1. cadastrar os novos funciondarios no sistema de folha de pagamento;

V. encaminhar, para aprovacao da Diretoria Geral, a folha de pagamento;

VI.  calcular INSS, IRRF e FGTS;

VII.  enviar relatorio bancario para deposito do salario em conta corrente;
VIII. reparar e despachar a folha de férias e 13° salario;

IX.  emitir contracheques e o demonstrativo de pagamento mensal;
X. enviar relatorio para a Contabilidade;

XI. atender aos funcionarios docentes e técnico-administrativos;

XII. ser preposto no caso de reclamacao trabalhista;

XIII. cadastrar funcionarios no PIS;

XIV. distribuir vale-transporte apos a autorizagao da Diretoria;

XV. confeccionar livro de ponto, emitir e atualizar o livro de horario;
XVI. emitir declaragdes diversas;

XVII. exercer outras atividades correlatas.

DA MATRICULA

Art. 14 — A matricula ¢ obrigatdria e somente se efetiva com a assinatura e envio dos
documentos previstos no Contrato de Prestagdo de Servigos;

Art. 15 — O regime didatico da institui¢do ¢ trimestral. A cada dois meses, a contar da
sua primeira aula, o aluno devera obrigatoriamente efetuar a sua rematricula. As
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rematriculas serdo automadticas para os alunos que, no momento da sua rematricula,
estejam adimplentes financeiramente e, além disso, preencham os requisitos académicos
para avangar no seu curso.

Art. 16 — O aluno inadimplente ndo possui direito a renovagao da matricula, nos termos
do art. 5° da Lei 9.870/99.

Art. 17 — O aluno podera ser desligado por inadimpléncia, ao final do trimestre do seu
curso, nos termos do art. 6°, paragrafo 1°, da Lei 9.870/99. O fato de o aluno nao ter
efetuado a sua rematricula e continuar irregularmente no curso ndo o exime de ter sua
matricula cancelada a qualquer tempo pela CONTRATADA, nem lhe concede direito de
continuar a frequentar irregularmente as aulas do curso.

Art. 18 — A renovacao de matricula devera vir instruida com o comprovante de quitagao
das parcelas referentes aos meses anteriores.

Art. 19 — Nao ha a possibilidade de trancamento do curso, apenas solicitacdo de
cancelamento deste. O aluno pode, no entanto, solicitar nova matricula em momento
posterior, caso deseje retornar para concluir seu curso.

Art. 20 — O aluno que solicitar e tiver deferido o cancelamento de sua matricula em
qualquer curso ofertado pela instituicdo somente podera requerer nova matricula no
mesmo curso, ou em curso de mesma area de concentracdo, apos o transcurso do prazo
minimo de 12 (doze) meses, contado da data de efetivagdo do cancelamento.

Art. 21 — A reabertura de vinculo académico ficara, em qualquer hipotese, condicionada
a existéncia de turma em formacao, a disponibilidade de vagas, ao cumprimento dos
critérios de selecdo vigentes a época do novo pedido de matricula e as politicas
académicas e financeiras entdo aplicaveis.

Art. 22 — O retorno do aluno nos termos estara sujeito a adaptagdes deste a eventuais
alteracdes de estrutura curricular do curso em vigor na Instituigdo.

DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 23 — O ato de matricula do discente e de investidura em cargo ou fungdo do docente
ou técnico-administrativa importa em compromisso formal de respeito aos principios
éticos que regem o Instituto, a dignidade académica, as normas contidas na legislagao
do ensino, as normas contidas neste Regimento e, complementarmente, nas baixadas
pelos 6rgaos competentes e as autoridades que deles emanam.

Art. 24 — Constitui infragdo disciplinar, punivel na forma deste Regimento, o
desatendimento ou transgressdo do compromisso a que se refere o artigo anterior.
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§ 1°. Na hipétese de infragdo disciplinar, presentes os requisitos para concessdao de
medida cautelar, podera o membro do Instituto Navigare conceder medida cautelar, sem
prévia oitiva da parte adversa, nos termos do art. 300, § 2° e seguintes do CPC.

§ 2°. Sdo hipoteses de aplicacdo do pardgrafo anterior, dentre outras:

L. comportamento racista, discriminatdrio ou em ndo conformidade com as leis
em vigor;

I1. injuria, calunia ou difamag¢ao em face de alunos, professores ou funcionarios
do Instituto Navigare, dentro da sala de aula ou fora dela;

I1I. conduta que venha a causar dano moral ou material a alunos, professores,

funcionarios ou a Instituicao;
IV. qualquer conduta que viole as normas do presente Regimento Interno.

§ 3°. Em caso de dano material ao patriménio do Instituto, além da san¢do disciplinar
aplicavel, o infrator estard obrigado ao ressarcimento do prejuizo.

DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE
Art. 25 — Os Discentes estao sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

I. adverténcia;
II. suspensao;
III. exclusao.

Art. 26 — As prescricoes das penas imputadas, a partir da oficializagao do ato, sao:

I - De até 180 (cento e oitenta) dias nos casos de adverténcia;
IT - De até 02 (dois) anos no caso de suspensao;
III - De até 05 (cinco) anos, nos casos de exclusao.

DO REGIME DE BOLSAS DE ESTUDO

Art. 27 — A Institui¢do poderd conceder bolsas, integrais ou parciais, para seus discentes
ou docentes, julgando caso a caso a conveniéncia e oportunidade de tais concessdes, €
respeitando a sua capacidade econdmico-financeira.

Art. 28 — As bolsas, parciais ou integrais, poderdo ser suspensas ou canceladas a
qualquer tempo, a critério da instituicdo, que julgara caso a caso a conveniéncia €
oportunidade da manutencdo de tais bolsas, levando em conta a sua capacidade
econdmico-financeira. A concessdao e manutencdo de tais bolsas ¢ ato discricionario da
Instituigao.

DO REGIME DE PARCERIAS FIRMADAS COM ALUNOS BOLSISTAS
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Art. 29 — A Institui¢do poderd utilizar-se de programa de parcerias com discentes ou
docentes com a finalidade de captacao de novos alunos, divulgacdo de seus cursos, bem
como para a promogao da Instituigao.

§ 1° — As parcerias firmadas com os alunos terdo por objeto a concessdo de bolsas de
estudo em troca da efetiva captagdo por estes de novos alunos para a Institui¢dao
enquanto estes tiverem o status de alunos bolsistas.

§ 2° — O aluno beneficiado com bolsa de estudos decorrente da parceria disposta no § 1°
deste artigo, terd sua matricula suspensa e sua bolsa cancelada nas seguintes hipoteses:

a) caso este capte alunos para quaisquer outras institui¢des de ensino, em proveito
proprio ou alheio, enquanto este possuir o status de aluno-bolsista do Instituto
Navigare;

b) caso o aluno-bolsista pratique qualquer ato que prejudique administrativa ou
comercialmente o Instituto Navigare;

c) caso o aluno-bolsista atue em ndo conformidade com as normas do presente
Regimento Interno.

§ 3° — No caso de violagdao de qualquer das hipoteses mencionadas no § 2° deste artigo,
o aluno-bolsista deverd pagar a Instituicdo o valor integral da bolsa que lhe foi

concedida, podendo este responder também por indenizacdo por lucros cessantes e
danos causados a Instituicao.

DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DOCENTE E DO CORPO
TECNICO-ADMINISTRATIVO
Art. 30 — Aos membros do corpo docente e do corpo técnico-administrativo aplicam-se
as penalidades previstas na legislagdo trabalhista (CLT) e no codigo de conduta e ética
dos funcionarios da Instituicao.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 — Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Conselho da
Instituicao.

Sdo Luis-MA, 15 de Janeiro de 2019

Instituto Navigare Ltda.



