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APRESENTAÇÃO

Em busca de um trabalho de excelência, a Secretaria Acadêmica oferecerá respostas e
soluções com agilidade e segurança, atributos que fixarão uma imagem, não apenas do
próprio setor, mas também de toda a instituição. Assim, é importante que todos os
envolvidos no setor tenham consciência de sua importância e responsabilidade e aceitem o
desafio de contribuir para a construção e consolidação de uma imagem de seriedade e
eficiência para a UNILOGOS.

O Secretariado Acadêmico é um Órgão de Apoio e está subordinado ao Conselho da
Instituição. É responsável pelo controle, verificação, registro, custódia da documentação e por
toda a vida acadêmica do aluno, desde a entrada até a conclusão e emissão do seu diploma.

Este manual é a Diretriz Filosófica e Operacional da Secretaria Acadêmica e visa a orientação
dos discentes e eficiência nos serviços prestados à Comunidade Acadêmica.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS – SECRETARIA ACADÊMICA
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MISSÃO

A missão do Secretariado Acadêmico é realizar todos os procedimentos que envolvem
controle e registro acadêmico, bem como orientar os alunos até eles, com rapidez e eficácia.

OBJETIVOS GERAIS

Adequar e orientar os procedimentos operacionais do Secretário Acadêmico para garantir a
qualidade dos serviços oferecidos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1- Cultivar o espírito de equipe. Fortalecer a inter-relação de trabalho realizado, dúvidas e
principalmente soluções. Devem ser observados limites no relacionamento, não permitindo
que questões pessoais influenciem o serviço;

2- Atuar com profissionalismo no atendimento, através de um bom relacionamento com o
público, em clima de educação, respeito e cordialidade, sempre visando a satisfação da
comunidade acadêmica;

3- Padronizar a comunicação com todos os colaboradores, utilizando o mesmo discurso
perante a comunidade interna e externa, assegurando que todos os componentes da equipe
tenham acesso à mesma informação;

4- Ser atualizado com as Regras Internas, Resoluções, Atos e Pareceres e qualquer outro
documento UNILOGOS que determine as atividades acadêmicas ou acrescente
conhecimento sobre a instituição;

5 - Buscar a melhoria dos processos de registros e controle acadêmico para viabilizar melhor
os procedimentos.

CAPACIDADE ADMINISTRATIVA

O Secretariado Acadêmico é responsável por:

1. Organizar e manter atualizada a Pasta Individual do Aluno que contém todos os arquivos
de documentos do aluno entregues à Instituição;
2. Receber protocolos acadêmicos sobre as solicitações de estudantes;
3. Acompanhar as solicitações dos alunos;
4. Emitir documentação referente à vida acadêmica do aluno;
5. Fornecer dados à Diretoria Acadêmica para a conclusão do Censo Educacional do Ensino
Superior;
6. Responder a outros Sistemas de Controle do DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO E
ACREDITADORA, referentes aos alunos;
7. Emissão de diplomas e certificados.
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DOCUMENTOS BASEADOS EM ATIVIDADES SETORIAIS

1- Protocolos;
2- Relatórios sobre Processos Seletivos;
3- Documentação dos alunos;
4- Abertura das aulas (solicitação feita pelos coordenadores do curso no início do período
acadêmico);
5- Controle de Dependências e Adaptações (Solicitação feita pelos Coordenadores do Curso
no início do período letivo);
6- Matrizes curriculares e planos de curso (fornecidos pelos coordenadores)
7- Atos de formatura;
8- Documentos referentes ao agrupamento de notas;
9- Resoluções, portarias, leis, entre outros documentos relacionados à UNILOGOS.

ORGANIZAÇÃO DA SECRETARIA ACADÊMICA

A Secretária Acadêmica será anexada ao Departamento de Ensino, com o Secretário(a) como
coordenador das competências administrativas do setor, subdividido em:

1. Setor de Registro e Documentação Universitária;
2. Setor de Gestão Acadêmica;
3. Unidade de Protocolo;
4. Setor de Arquivos.

DOCUMENTOS BASEADOS EM ATIVIDADES SETORIAIS

1. Coordenar o processo de inscrição, cadastrando os alunos;
2. Analisar a documentação dos candidatos, procedendo à respectiva qualificação e
arquivamento;
3. Manutenção do Arquivo por aluno da Universidade
4. Inscrever os alunos;
5. Acompanhar a vida acadêmica do aluno, atualizando o status do aluno;
6. Prosseguir com alterações cadastrais no sistema acadêmico.
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SETOR DE GESTÃO ACADÊMICA

1. Inserção de cursos no sistema, com horas e disciplinas / unidades curriculares (ministradas
por coordenações);
2. Manutenção de matrizes curriculares no sistema;
3. Abertura da aula para matrícula de novos alunos e
4. Emissão de registros.

UNIDADE DE PROTOCOLO

Para toda e qualquer solicitação, o solicitante deve registrar uma solicitação dentro do
horário comercial do setor (9h às 11h e 14h às 17h). 

Os Protocolos de Aplicação, feitos on-line, serão encaminhados aos setores apropriados
responsáveis  pelo adiamento / rejeição.

É DEVER da pessoa responsável pelo protocolo:

a) Fornecer informações do Protocolo, com os dados do solicitante e o número do Protocolo,
de acordo com o Controle Numérico de Requisitos;
b) Orientar o aluno em relação ao Protocolo, observando que existem requisitos que devem
ser acompanhados de justificativa e / ou documentos para análise e comprovação;
c) Distribuir os requisitos aos Setores, arquivando-os e antes do prazo, solicitando o retorno
com a devida aprovação / rejeição ou as medidas necessárias;
d.) Apresentar ao requerente a prova do Protocolo;
e) Informar o requerente do prazo para entrega do documento ou resposta do serviço
solicitado (quando estipulado);
f) Manter o controle via módulo de protocolo, protocolos de entrada / processamento /
retorno, para não exceder o prazo de entrega do serviço solicitado.

Importante: Para os responsáveis   pela análise das candidaturas, é de fundamental
importância manter os prazos para entrega dos Protocolos e documentos solicitados,
justificar devidamente o adiamento / recusa e esclarecer quaisquer dúvidas por escrito, antes
de repassá-las ao aluno. 
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SETOR DE ARQUIVO

É de responsabilidade da indústria que todos os documentos e requisitos referentes a cada
aluno sejam arquivados em suas pastas, bem como em sua conservação e armazenamento.

PROCEDIMENTOS ACADÊMICOS
PROCESSO DE INSCRIÇÃO ACADÊMICA

O Registro Acadêmico, garantido por aprovação, classificação no número de vagas do
Processo Seletivo e convocação do candidato por meio de Edital próprio, será efetuado
mediante entrega de documentação solicitada no Edital de Convocação correspondente ao
Secretário Acadêmico por Edital. e Calendário Acadêmico publicado no site da UNILOGOS.

A conferência e a custódia da documentação do registro acadêmico serão de
responsabilidade do Secretário Acadêmico, bem como a inscrição dos cursos e alunos no
sistema de controle acadêmico da Instituição.

Os documentos necessários para a inscrição são:

1. RG;
2. CPF (ou similar);
3. Comprovante de Residência;
4. Certificado e Histórico de
Ensino Médio (ou similar);

Graduação

1. RG;
2. CPF (ou similar);
3. Comprovante de Residência;
4. Diploma e Histórico de Graduação;
5. Título de eleitor (ou similar);
6. Certidão de Nascimento, Casamento ou
Averbação de divórcio;

Pós Graduação

1. RG;
2. CPF (ou similar);
3. Comprovante de Residência;
4. Diploma e Histórico de Graduação;
5. Curriculum atualizado;
6. Carta Proposta;

Mestrado

1. RG;
2. CPF (ou similar);
3. Comprovante de Residência;
4. Diploma e Histórico de Graduação;
5. Curriculum atualizado;
6. Carta Proposta;

Doutorado
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REMATRÍCULA

Para os alunos dos cursos semestrais, a rematrícula ocorrerá a cada novo semestre e a
rematrícula anual ocorrerá a cada início do ano, ITÉM OBRIGATÓRIO.

ABANDONO DO CURSO

O abandono do curso é caracterizado pela não renovação da matrícula em um período de 2
(dois) anos, em alguns casos e pelo descrito no ATO 006-2020.

ATUALIZAÇÃO DA CLASSE DIÁRIA

O Secretário Acadêmico tem um período de quinze (15) dias após o início das aulas para a
emissão dos periódicos. É necessário ter todas as informações dos professores que
assumirão as disciplinas / unidades curriculares devidamente registradas nas respectivas
turmas. Para que o diário seja atualizado, é necessário que o Professor informe os
Coordenadores do Curso sobre os alunos que não estão nos diários, mas que estão
participando das aulas.

O Diário de Classe é um documento de extraordinária importância e valor, que incluirá todos
os alunos por classe e por unidade curricular / curricular no final de cada semestre (bimestre
/ semestre). 

DECLARAÇÃO DE INSCRIÇÃO

O aluno pode solicitar a qualquer momento uma declaração informando sua situação
acadêmica. O requerimento deve ser apresentado na Secretaria Acadêmica e terá um prazo
de 7 (sete) dias úteis para produção e deverá ser assinado pelo Responsável pela SEGEN.
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Os professores devem concluir o conceito de avaliação e a frequência dos alunos em cada
componente curricular. Você também deve enviar à Coordenação Acadêmica o diário
preenchido com todas as aprovações, reprovações, conteúdo programático, datado e
assinado que devem ser arquivados.

JUSTIFICATIVA (FALTAS)

REPOSIÇÃO DE AVALIAÇÃO (2ª convocação)

O acadêmico que não realizar as avaliações/Atividades deve justificar através de
documentação anexado (Atestado ou Similar) ao protocolo em até 3 (três) dias úteis após a
data ou prazo da avaliação/atividade, solicitando a substituição por meio de formulário
específico (Solicitação Diversa) enviado ao professor/orientador ou coordenador, através de
protocolo devidamente preenchido.

A avaliação/atividade deve ser realizada em até 15 (quinze) dias úteis a partir da data de
aprovação do professor.

De acordo com a medida da Universidade Regular:

- Ao aluno será garantida a reintegração da avaliação, desde que haja evidências de remoção,
pelos seguintes motivos:

I - Serviço militar;
II - Morte de parente de primeiro grau;
III - Licença de Gestação / Adoção;
IV - Doença infecciosa contagiosa;
V - Hospitalização;
VI - Força Maior.

- As solicitações devem ser acompanhadas de documentos comprobatórios, "referentes ao
motivo alegado pelo aluno".

Não haverá anulação para faltas, seja qual for o motivo da ausência, exceto no caso de
convocação do aluno em um órgão de Treinamento da Reserva Militar.
Nos casos de licença de maternidade, conforme regulamentado pela Lei nº 6202, de 17 de
abril de 1975, e pela Lei nº 10.421, de 15 de abril de 2002 (LEI DO GOVERNO BRASILEIRO,
NÃO APLICANDO A ALUNOS DE OUTROS PAÍSES), o aluno poderá, após apresentar um
atestado médico ou apresentando o termo de custódia judicial ao adotante ou tutor, para
realizar suas atividades acadêmicas em casa por um período determinado pelo médico,
observando os regulamentos legais e as condições de saúde do aluno.
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A solicitação deve ser feita no Departamento Acadêmico e o atestado médico, ou similar, deve
ser anexado. A solicitação deve ser feita dentro de três (3) dias úteis após a data de emissão
do certificado.

Você pode realizar as atividades acadêmicas em regime domiciliar, com apoio da família, de
acordo com o Decreto-Lei nº 1.044, de 21 de outubro de 1969 (LEI DO GOVERNO
BRASILEIRO), o aluno afetado por doenças infecciosas, fraturas expostas, afetos situações
congênitas ou outras que impeçam os alunos de frequentar o trabalho escolar / acadêmico
por um período específico de tempo, mesmo através do computador do estudo.

A solicitação deve ser feita na Secretaria Acadêmica, e o atestado médico deve ser anexado,
com a classificação correta da doença, de acordo com o código de diagnóstico expresso no
International Classification of Diseases (ICD). 

A solicitação deve ser feita dentro de três (3) dias úteis após a data de emissão do certificado.

O aluno convocado em Formação de Reserva Militar, de acordo com a Lei nº. 4.375, de 17 de
agosto de 1964 (LEI DO GOVERNO BRASILEIRO), deve ter suas ausências e condições
especiais para a recuperação de atividades escolares não realizadas, definidas pelo) professor
da (s) disciplina (s), juntamente com a Direção de Ensino, Pesquisa e Extensão e o estudante.

No caso de cursos totalmente a distância na modalidade on line, só haverá tratamento
especial em caso de hospitalização, mediante laudo médico que comprove o inicio da
hospitalização e a determinação médica de afastamento. O prazo máximo para o
afastamento será de 30 (trinta) dias. Neste caso a solicitação de afastamento de atividades
poderá ser realizada por parentes de primeiro ou segundo grau, que ficará sob a
responsabilidade de informar a Universidade sobre o quadro de desenvolvimento médico do
aluno hospitalizado. 

A solicitação deve ser feita dentro de três (3) dias úteis após a data de entrega da atividade. 

Ao retornar, o aluno deve apresentar a documentação que comprove o período de sua
hospitalização a Secretaria Acadêmica dentro de um período de até dois (2) dias úteis.

O Secretário Acadêmico enviará à Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensão a solicitação do
Regimento Doméstico, que será analisada pelo Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensão
juntamente com os professores das componentes curriculares envolvidas e comunicada a
decisão ao aluno para sua continuidade no programa de curso e a respectiva entrega de
atividades obrigatórios do programa de curso. 
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Nos Componentes Curriculares em que a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensão,
juntamente com o professor do componente curricular, julgar que a natureza é incompatível
com os exercícios em casa, o aluno terá sua matrícula removida, deste componente curricular
que não será realizada através do Regime Domicílio, no semestre / ano em que a
incapacidade ocorreu.

O aluno ou seu representante deve procurar os professores dos componentes curriculares
nos quais teve direito ao Regimento Doméstico com apoio da família, para receber as
respectivas indicações dos exercícios/atividades em casa, sendo responsável pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos pelos professores.

A Diretoria de Ensino, de acordo com o(s) professor(s) do(s) componente(s) curricular(es)
estudado(s) pelo aluno, pode esporadicamente dispensar as aulas regulares por meio do
WebSala, se esse for o caso. O aluno participando de seminários, congressos, aulas especiais
e outras atividades similares sempre que necessário que exista uma correlação com o seu
curso; em caso de adiamento, a participação é agendada em todas as aulas e possível
recuperação de avaliações formais que podem ocorrer no período.

O aluno que descumpri o regime de atividades especiais (domésticas) será reprovado no
componente curricular. 

Nenhum aluno poderá se ausentar das atividades sem prévia justificativa, a não ser em casos
de acidentes graves que o coloque em estado inconsciente, o que será avaliado pelo
Colegiado de curso. 

O aluno que se afastar para tratamento em estado consciente e não solicitar formalmente o
tratamento especial não o poderá fazê-lo posteriormente. 

TRANSFERÊNCIA

Procedimento para transferência externa:

O aluno deve procurar o Coordenador do Curso, que emitirá o formulário TRANSFERÊNCIA.
Em caso de solicitação, forneça à Biblioteca uma DECLARAÇÃO DE NADA CONSTA (ausência
de pendências), atendido o protocolo da secretaria será solicitada sua transferência para
outra UNIVERSIDADE.

Documentos que poderão ser entregues ao aluno - transferência, por solicitação:

- Declaração de status acadêmico, informando que o aluno solicitou transferência;
- Declaração de que o aluno não é sub judice (demandado em justiça por dívida);
- Histórico escolar;
- Ementa/ programas das disciplinas.
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PROCEDIMENTO DE TRANSFERÊNCIA PARA UNILOGOS

Procedimento para estudantes/ ingresso por transferência:

O aluno deve procurar a Secretaria Geral o para avaliar a histórico emitido pela
UNIVERSIDADE EXTERNA (dispensa de disciplina). A coordenadenação emitirá o formulário
com as disciplinas dispensadas e a sugestão do currículo no qual o aluno deve estar
matriculado. O aluno enviará ao protocolo da secretaria, seu currículo e a seguinte
documentação:

- Declaração de status acadêmico, informando que o aluno solicitou transferência;
- Declaração de que o aluno não é sub judice;
- Histórico da UNIVERSIDADE de origem;
- Novidades e Eventos 
- Formulário com as disciplinas dispensadas e a sugestão da grade curricular (feita pela
coordenação)
- Identidade ou Passaporte
- RG ou similar
- Certificado de Reservista (Militar)
- Título de eleitor;
- Certidão de nascimento ou casamento;
- Certificado de conclusão do ensino médio ou equivalente
- Histórico do ensino médio ou equivalente
- Comprovante de Residência
- 1 fotos 3 x 4 (digital)

Nota: Todos os documentos no formato Digital em alta qualidade ou PDF.

TRANSFERÊNCIA INTERNA (MUDANÇA DE CURSO NA UNILOGOS)

Procedimento para estudantes que desejam mudar de curso na UNILOGOS:

O aluno deve procurar a Coordenação do curso desejado, que fará uma equivalência
(dispensa da disciplina), emitirá o formulário com as disciplinas dispensadas e a sugestão do
currículo no qual o aluno deve estar matriculado. Preencher o Formulário de Solicitação
Diversa requerendo a sua transferência para o novo curso. 

Este procedimento só será possível durante o período de inscrição de acordo com o
calendário acadêmico e disponibilidade de vagas. 
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REINGRESSO – RETORNO DO ALUNO/ APROVEITAMENTO DE
DISCIPLINA

Procedimento para estudantes entrantes por reentrada:

O aluno deve fazer contato com a secretaria geral, com cópia do histórico e do diploma
emitido pela Universidade onde estudou, ou para aproveitamento parcial a cópia do historico
para avaliação (isenção de disciplinas). O coordenador emitirá o parecer com as disciplinas
dispensadas e a sugestão do currículo no qual ele deve estar matriculado. 

REINGRESSO (PORTADOR DO DIPLOMA DE GRADUAÇÃO)

O ex aluno que desejar retornar aos estudos deverá preencher novo formulário de
matricula.

O procedimento poderá absorver as disciplinas cursadas nos programa da UniLogos
em sua integralidade. O Aluno deverá dar sequência aos estudos respeitando o
novo programa de curso e o novo investimento, seja ele menor ou maior do que o
anterior. O reingresso obedecerá às normas atuais para os programas.

HISTÓRICO ACADÊMICO 

O aluno deverá solicitar, através de FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DIVERSA, o histórico de
curso, que pode ser parcial (prazo de 45 dias úteis) ou de conclusão (prazo de entrega é
estabelecido em contrato de curso), que será gratuito no formato digital ou mediante
pagamento de taxa para formato impresso. 

Nota: O estudante poderá (e deverá) retirar na Plataforma de Ensino e Aprendizagem o
histórico/Relatório geral de progresso. Esse documento é expedido imediatamente através do
usuário do próprio aluno no sistema. 

TRANCAMENTO DE CURSO

O aluno de Graduação poderá requerer o  trancamento (paralisar) de sua matrícula e outras
atividades relacionadas por um período especificado, sem comprometer seu relacionamento
com a instituição, mediante solicitação apresentada à Secretária Acadêmica.

1) Após o término do prazo para o curso, o aluno deverá solicitar o retorno, durante o
período de reinscrição no calendário acadêmico atual, mediante solicitação à Secretaria
Acadêmica sob pena de cancelamento de seu vínculo com o curso e a instituição.
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2) Nos cursos superiores de Graduação, o trancamento pode ocorrer da seguinte forma:

I - Pelo periodo de 6 meses para cursos de graduação de 48 meses de duração; 

II - Pelo periodo de 3 meses para cursos de graduação de 24 meses de duração; 

- Situações especiais que exigem mais tempo de trancamento serão analisadas pelo
Departamento de Ensino e encaminhadas ao Conselho Diretor para aprovação ou rejeição.

- Razões relevantes são:

a) casos de doença, devidamente comprovados;
b) situações em que o aluno é um apoio familiar, devidamente comprovado;
c) outras hipóteses de natureza especial, desde que comprovadas.

- Os períodos de trancamento reais não serão considerados com a finalidade de contar o
tempo para pagamento curricular.

- O aluno que solicitar o trancamento do curso receberá formalmente ciência, que ao
retornar será enquadrado(a) na última série aprovada no Conselho de Curadores do curso.

Nota: Não existe trancamento para Pós Graduações (Lato e Stricto Sensu).

ESCLARECIMENTO

Os alunos que interromperem o curso de Graduação, “TRANCANDO” sua matricula serão
restabelecidos, por meio de inscrição regular na secretaria acadêmica, dentro dos prazos
estabelecidos no calendário acadêmico, desde que não tenham excedido o período máximo
estabelecido no Plano de seu respectivo Curso.

Nesse caso, o desbloqueio será independente da existência de uma vaga no curso.

Na ocasião do desbloqueio/retorno ao curso, o aluno será inserido no currículo atual
aprovado pelo Conselho de Diretores e caberá à coordenação acadêmica determinar as
equivalências que possam ser necessárias.

A coordenação acadêmica deve comunicar formalmente à Secretaria, a opção curricular na
qual o aluno será enquadrado, em um formulário de Adaptação Curricular.
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CANCELAMENTO DE MATRÍCULA

O cancelamento é compreendido como processo voluntário ou contratual de desconexão do
aluno com o curso / instituição. O aluno deve estar ciente de que, ao cancelar sua inscrição,
todos os atos acadêmicos tornam-se nulos, tanto no curso como na Instituição (por exemplo,
estudantes que receberam bolsas de estudos).

Há também o cancelamento do aluno por vigência contratual, que ocorre quando o aluno
não consegue finalizar os componentes curriculares do programa de curso dentro do prazo
estabelecido. Os prazos normais são convencionados em contrato de curso e possuem
dispositivo que estabelece prorrogação. Caso o estudante precise prorrogar o contrato de
curso ele deverá solicitar via segen. A não solicitação da prorrogação com o consequente
vencimento de contrato conduz ao desligamento automático do programa de curso. 

O aluno que tiver o contrato vencido poderá solicitar prorrogação, ou caso tenha utilizado da
prorrogação que consta no contrato e mesmo assim precise de mais tempo, ele poderá
requerer novo contrato de curso. Em todos os casos novas parcelas mensais serão cobradas
para manutenção do estudante na vaga do programa de curso. 

O estudante deverá acompanhar diligentemente os Atos e Regulamentos da Universidade
que versam sobre o assunto. 

CERIMÔNIA DE COLAÇÃO DE GRAU

Nos cursos 100% à distância, o aluno recebe o juramento do Grau, ele deve assinar e
retornar para a inscrição na secretaria acadêmica. Somente após essa solenidade o diploma
poderá ser entregue.

GRAUS DA UNIVERSIDADE

O aluno que frequenta todos os módulos / unidades curriculares previstas no curso, tendo
obtido proficiência em todas as disciplinas, uma frequência mínima de 75% do tempo
/aula/atividade, teve seu TCC (Trabalho de Conclusão de Curso) aprovado, entregou o
relatório final (quando o curso exigir), antes do período de conclusão, receberá o Diploma de
conclusão do curso, que será emitido pelo Secretário Acadêmico.

O Secretário Acadêmico solicitará aos alunos que preencham a documentação necessária
para a preparação de seu diploma (Renovação de documentos), bem como a prova de
ausência de dívida (Nada Consta) com a biblioteca e o Departamento Financeiro.

O prazo para elaboração e emissão do diploma é convencionado no ATO 005/2020.
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ADMISSÃO

A admissão nos Cursos é feita através de um Processo de Seleção no qual você avalia o
currículo e a carta de intenções e se o aluno é capaz de estudar à distância.

Para os cursos de Mestrado e Doutorado o que se segue nas orientações especiais. 

CALENDÁRIO ACADEMICO 

Agenda de atividades acadêmicas para o ano ou semestre acadêmico. Estabelece o período
das aulas, prazo para solicitação de cancelamento, bloqueio de disciplinas, reabertura de
matrícula, datas dos testes etc.

Os estudantes de Mestrado e Doutorado devem seguir rigorosamente os prazos
estabelecidos no cronograma (ante projeto) para produção e para o eixo de pesquisas. 

Os orientadores(as) poderão estabelecer prazos para entrega de ajustes nas dissertações,
teses e relatórios de pós doutorado. 

O não cumprimento de prazos pode conduzir a reprovação do estudante no eixo de
pesquisa.

ÓRGÃO DISCIPLINAR - COMPOSIÇÃO DE DIREITOS E DEVERES

Todos os alunos matriculados individual ou coletivamente, conforme o caso, têm os seguintes
direitos e deveres fundamentais:

1. Aplicar a mais alta diligência no uso do ensino ministrado;
2. Cumprir as disposições regulamentares relativas à organização didático-pedagógica, à
frequência das aulas/atividades on-line e à execução dos trabalhos e programas;
3. Observar o regime disciplinar e outros regulamentos;
4. Abster-se de atos que possam ser importantes em distúrbios de ordem e ofensa às boas
maneiras/conduta;
5. Contribuir na esfera de sua ação para o crescente prestígio da UNILOGOS e o respeito por
seus propósitos;
6. Respeitar, garantir e preservar o patrimônio moral, material e cultural da UNILOGOS;
7. Recorrer das decisões dos órgãos administrativos aos órgãos da administração da
hierarquia superior, em assuntos de seu interesse;
8. Promover, devidamente autorizado pelo órgão competente, atividades relacionadas aos
interesses da vida acadêmica.
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ATOS ADMNISTRATIVOS OFICIAIS

Ato oficial redigido e publicado para conhecimento público e, portanto, disponibilizado no
espaço comum no Website oficial. Apresenta diversos propósitos, como convocação de
reuniões, abertura de cursos ou concursos, solicitação de inscrição, regulamentos específicos
e rematrícula etc. O anúncio será feito e estará disponível no site da UNILOGOS.

É obrigação do estudante acompanhar os ATOS da Universidade que serão publicizados
neste espaço que tem a característica de um Mural on line. 

REGISTRO

1. Inscrição é o ato formal de inscrição e vinculação do aluno à Instituição de Ensino;
2. Pode ser classificado como registro inicial ou re-registro;
3. É realizado no período determinado pelo Calendário Acadêmico.

CURRICULUM | SYLLABUS

Documento contendo todas as unidades e horas do curso.

PROCESSO DE SELEÇÃO

O Processo Seletivo de admissão tem como objetivo avaliar o treinamento recebido e perfil
pelos candidatos e classificá-los dentro do limite estrito das vagas oferecidas.

1. O novo contrato é o processo de renovação da matrícula, realizado pelo aluno, a cada seis
meses e ou anualmente e ou entre eixos de estudo;

2. A inscrição é renovada semestralmente / anualmente nos períodos estabelecidos pelo
Calendário Acadêmico e Edital adequados aos cursos, ou nos próprios contratos de curso;

3. No momento da inscrição, o aluno assinará um pedido de inscrição no qual seus dados de
inscrição são registrados. Você deve assinar a inscrição e enviar outros documentos
necessários que lhe sejam solicitados.

REMATRÍCULA
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HORÁRIO DE TRABALHO

Secretaria da UNILOGOS (SEGEN)

09h às 12h / 13h às 16h, de segunda a sexta-feira.
Telefone: +1 (786) 259-0471 (EUA)

E-mails:  secretaria@unilogos.education  
Nota: Serviço em português

DIRETOR RESPONSÁVEL 

Helen Macedo

Possui 3 consultores em seu setor

mailto:secretaria@unilogos.education
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FORMULÁRIOS

001 - Registration form
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002 - Transfer Form
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003 – Formulário de Retorno
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004 – Formulário de Bolsa de Estudos
(Requerimento parcial ou Total)
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23



24

Requerimento para Título de Doutor Honoris Causa
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Barema de Defesa de Mestrado e Doutorado
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Requerimento para Expedição de Diploma
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Formulário de Solicitação de Acesso a Informações
(Consulta de diplomas e dados pessoais)

Obs: Consulta Privada e Confidencial
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Carta Proposta - Graduação
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Carta Proposta - Mestrado e Doutorado
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Formulário de Reclamações
(Nosso sistema possui Formulário Digital – Ouvidoria)
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Formulário de Recursos
 (no caso de pedidos recusados/ recursos)
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Checklist de Correção para dissertação & Tese
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Declaração Anti Plágio - TCC
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Formulário de Agendamento de Banca
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Formulário de Entrega Final de TCC 
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Formulário de Ingresso no Eixo de Pesquisa



37

Formulário de Exame de Qualificação
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Relatório de Banca de Defesa
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Termo de Consentimento para Publicação
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