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MANUAL DE PROCEDIMENTOS - SECRETARIA ACADEMICA

APRESENTACAO

Em busca de um frabalho de exceléncia, a Secretaria Académica
oferecerdrespostas e solucdes com agilidade e seguranca, atributos que
fixardo uma imagem, ndo apenas do proprio setor, mas também de toda
ainstituicdo. Assim, & importante que todos os envolvidos no setor tenham
consciéncia de sua importéncia e responsabilidade e aceitem o desafio
de contribuir para a construcdo e consolidacdo de uma imagem de
seriedade e eficiéncia para a UNILOGOS.

O Secretariado Académico é um Orgdo de Apoio e estd subordinado ao
Conselho da Instituic&o. E responsdvel pelo controle, verificacdo, registro,
custddia da documentacdo e por toda a vida académica do aluno,
desde a entrada até a conclusdo e emissdo do seu diploma.

Este manual é a Diretriz Filosdfica e Operacional da Secretaria
Académica e visa a eficiéncia nos servicos prestados d Comunidade
Académica.

MISSAO

A missdo do Secretariado Académico é realizar todos os procedimentos
que envolvem conftrole e registro académico, bem como orientar os
alunos até eles, com rapidez e eficdcia.

OBJETIVOS GERAIS

Adequar e orientar os procedimentos operacionais do Secretdrio
Académico para garantir a qualidade dos servicos oferecidos.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

1- Cultive o espirito de equipe. Sempre existem inter-relacdes do frabalho
realizado, duvidas e principalmente solugcdes. Devem ser observados
limites no relacionamento, ndo permifindo que questdes pessoqis
influenciem o servico;

2- Atuar com profissionalismo no atendimento, através de um bom
relacionamento com o publico, em clima de educacdo, respeito e
cordialidade, sempre visando a satisfacdo da comunidade académica;

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

4- Ser atualizado com as Regras Internas, Resolucdes, PDIs e qualquer
outro documento UNILOGOS que determine as atividades académicas
ou acrescente conhecimento sobre a instituicdo;

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

CAPACIDADE ADMINISTRATIVA

O Secretariado Académico é responsdvel por:

1. Organize e mantenha atualizada a Pasta Individual do Aluno que
contém todos os arquivos de documentos do aluno enfregues a
Instituicdo;

2. Receber protocolos académicos sobre as solicitacdes de estudantes;
3. Acompanhar as solicitacoes dos alunos;
4. Emitir documentacdo referente a vida académica do aluno;

5. Fornecer dados & Diretoria Académica para a conclusédo do Censo
Educacional do Ensino Superior;

6. Responder a outros Sistemas de Controle do DEPARTAMENTO DE
EDUCACAO E ACREDITADORA, referentes aos alunos;

7. Emiss@o de diplomas e certificados;



DOCUMENTOS BASEADOS EM ATIVIDADES SETORIAIS

1- Protocolos;
2- Relatodrios sobre Processos Seletivos;
3- Documentacdo dos alunos;

4- Abertura das aulas (solicitacdo feita pelos coordenadores do curso no
inicio do periodo académico);

5- Controle de Dependéncias e Adaptacdes (Solicitacdo feita pelos
Coordenadores do Curso no inicio do periodo letivo);

6- Matrizes curriculares e planos de curso (fornecidos pelos
coordenadores)

7- Atos de formatura;
8- Documentos referentes ao agrupamento de notas;

9- Resolucodes, portarias, leis, entre outros documentos relacionados &
UNILOGOS.

ORGANIZACAO DA SECRETARIA ACADEMICA

A Secretdria Académica serd anexada ao Departamento de Ensino, com
o Secretdrio(a) como coordenador das competéncias administrativas do
setor, subdividido em:

1. Setor de Registro e Documentacdo Universitdria
2. Setor de Gestdo Académica

3. Unidade de Protocolo

4. Setor de Arquivos

SETOR DE INSCRICAO E DOCUMENTAGAO UNIVERSITARIA

1. Coordenar o processo de inscricdo, cadastrando os alunos;



2. Andlisar a documentacdo dos candidatos entrantes, procedendo G
respectiva qualificacdo e arquivamento;

3. Manutencdo do Arquivo por aluno da Universidade
4. Inscrever os alunos;

5. Acompanhar a vida académica do aluno, atualizando o status do
aluno;

6. Prossiguir com alteracdes cadastrais no sistema académico

SETOR DE GESTAO ACADEMICA

1. Insercdo de cursos no sistema, com horas e disciplinas / unidades
curriculares (ministradas por coordenacdes);

2. Manutencdo de maltrizes curriculares no sistema;
3. Abertura da aula para matricula de novos alunos e

4. Emissdo de registros.

UNIDADE DE PROTOCOLO

Para toda e qualquer solicitacdo, o solicitante deve registrar uma
solicitacdo dentro do hordrio comercial do setor (?h as 11h e 14h as 21h).

Os Protocolos de Aplicacdo, feitos on-line, serdo encaminhados aos
setores apropriados responsaveis pelo adiamento / rejeicdo.

E DEVER da pessoa responsdvel pelo protocolo:

a) Fornecer informacoes do Protocolo, com os dados do solicitante e o
numero do Protocolo, de acordo com o Controle Numérico de Requisitos;

b) Orientar o aluno em relacdo ao Protocolo, observando que existem
requisitos que devem ser acompanhados de justificativa e / ou
documentos para andlise e comprovacdo;

c) Distribuir os requisitos aos Setores, arquivando-os e antes do prazo,
solicitando o retorno com a devida aprovacado / rejeicdo ou as medidas
necessarias;



d.) Apresentar ao requerente a prova do Protocolo;

e) Informar o requerente do prazo para enfrega do documento ou
resposta do servigco solicitado (quando estipulado);

f) Manter o confrole via médulo de protocolo, protocolos de entrada /
processamento / retorno, para ndo exceder o prazo de enfrega do
servico solicitado.

Importante: Para os responsdaveis pela andlise das candidaturas, € de
fundamental importdncia manter os prazos para entrega dos Protocolos
e documentos solicitados, justificar devidamente o adiamento / recusa e
esclarecer quaisquer duvidas por escrito, antes de repassd-las ao aluno.

SETOR DE ARQUIVO

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

PROCEDIMENTOS ACADEMICOS
PROCESSO DE INSCRICAO ACADEMICA

O Registro Académico, garantido por aprovacdo, classificacdo no
numero de vagas do Processo Seletivo e convocacdo do candidato por
meio de Edital proprio, serd efetuado mediante enfrega de
documentacado solicitada no Edital de Convocacdo correspondente ao
Secretdrio Académico por Edital. e Calenddrio Académico publicado no
site da UNILOGOS.

A conferéncia e a custdédia da documentacdo do registro académico
serdo de responsabilidade do Secretdrio Académico, bem como a
inscricGo dos cursos e alunos no sistema de controle académico da
Instituicdo.



Os documentos necessdrios para a inscricdo sdo:

- Identidade ou Passaporte

- Registro de Individuos (VPF) — Se for o caso

- Certificado de reservista

- Titulo de Eleitor

- Certiddo de nascimento ou casamento

- Certificado de conclusdo do ensino médio ou similar
- Histérico do ensino médio ou similar

- Comprovante de Residéncia

- 1 fotos 3x 4

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

REMATRICULA

Para os alunos dos cursos semestrais, a rematricula ocorrerd a cada novo
semestre e a rematricula anual ocorrerd a cada inicio do ano, ITEM
OBRIGATORIO.

ABANDONO DO CURSO

O abandono do curso € caracterizado pela ndo renovagcdo da matricula
em um periodo de 2 (dois) anos.

DECLARACAO DE INSCRICAO

O aluno pode solicitar a qualguer momento uma declaracdo informando
sua situacdo académica. O requerimento deve ser apresentado na
Secretaria Académica e terd um prazo de 7 (sete) dias Uteis para
producdo e deverd ser assinado pelo Responsdvel pela SEGEN.



ATUALIZAGAO DA CLASSE DIARIA

O Secretdrio Académico tem um periodo de quinze (15) dias apos o inicio
das aulas para a emissdo dos periddicos. E necessdrio ter todas as
informacodes dos professores que assumirdo as disciplinas / unidades
curriculares devidamente registradas nas respectivas turmas. Para que o
didrio seja atuadlizado, € necessdrio que o Professor informe o0s
Coordenadores do Curso sobre os alunos que ndo estdo nos didrios, mas
que estdo participando das aulas.

O Jornal de Classe ¢ um documento de extraordindria importdncia e
valor, que incluird todos os alunos por classe e por unidade curricular /
curricular no final de cada semestre (bimestre / semestre). Os professores
devem concluir o conceito de avaliacdo e a frequéncia dos alunos em
cada componente curricular. Vocé também deve enviar 4
Coordenacdo Académica o didrio preenchido com todas as
aprovacoes, reprovacoes, conteldo programdtico, datado e assinado
que devem ser arquivados.

REPOSICAO DE AVALIACAO (2° convocacgdo)

O académico que ndo realizar as avaliacdes deve justificar através de
documentacdo anexado (Atestado ou Similar) ao protocolo em até 3
(trés) dias Uteis apds a avaliacdo, solicitando a substituicdo por meio de
formuldrio especifico (Solicitacdo Diversa) enviado ao professor, através
de protocolo devidamente preenchido.

A avaliacdo deve ser realizada em até 15 (quinze) dias Uteis a partir da
data de aprovacdo do professor.

De acordo com a medida da Universidade Regular:

- Ao aluno serd garantida a reintegracdo da avaliacdo, desde que haja
evidéncias de remocdo, pelos seguintes motivos:

| - Servico militar;

Il - Morte de parente de primeiro grau;



lIl - Licenca de Gestacdo / Adocdo;
IV - Doenca infecciosa contagiosa;
V - Hospitalizacdo;

VI - Forca Maior.

- As solicitacdoes devem ser acompanhadas de documentos
comprobatdrios, "referentes ao motivo alegado pelo aluno”.

JUSTIFICATIVA (FALTAS)

N&o haverd anulacdo para faltas, seja qual for o motivo da auséncia,
exceto no caso de convocagdo do aluno em um érgdo de Treinamento
da Reserva Militar.

Nos casos de licenca de maternidade, conforme regulamentado pela
Lei n® 6202, de 17 de abril de 1975, e pela Lei n°® 10.421, de 15 de abril de
2002 (LEI DO GOVERNO BRASILEIRO, NAO APLICANDO A ALUNOS DE
OUTROS PAISES), o aluno poderd, apds apresentar um atestado médico
ou apresentando o termo de custddia judicial ao adotante ou tutor, para
realizar suas atividades académicas em casa por um periodo
determinado pelo médico, observando os regulamentos legais e as
condicoes de saude do aluno.

A solicitacdo deve ser feita no Departamento Académico e o atestado
médico, ou similar, deve ser anexado. A solicitacdo deve ser feita dentro
de trés (3) dias Uteis apos a data de emissdo do certificado.

Vocé pode realizar as atividades académicas em regime domiciliar, com
apoio da familia, de acordo com o Decreto-Lei n° 1.044, de 21 de outubro
de 1969 (LEI DO GOVERNO BRASILEIRO), o aluno afetado por doencas
infecciosas, fraturas expostas, afetos situacdes congénitas ou outras que
impecam os alunos de frequentar o trabalho escolar / académico por
um periodo especifico de tempo, mesmo através do computador do
estudo.



A solicitacdo deve ser feita na Secretaria Académica, e o atestado
meédico deve ser anexado, com a classificacdo correta da doenca, de
acordo com o coédigo de diagndstico expresso no Internatfional
Classification of Diseases (ICD).

A solicitacdo deve ser feita dentfro de trés (3) dias Uteis apds a data de
emissdo do certificado.

O aluno convocado em Formacdo de Reserva Militar, de acordo com a
Lei n°. 4.375, de 17 de agosto de 1964 (LEI DO GOVERNO BRASILEIRO),
deve ter suas auséncias e condicdes especiais para a recuperacdo de
atfividades escolares ndo realizadas, definidas pelo) professor da (s)
disciplina (s), juntamente com a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo
e o estudante.

A solicitacdo deve ser feita dentro de trés (3) dias Uteis apds a data da
chamada. Ao retornar, o aluno deve apresentar a documentacdo que
comprova o periodo de sua remocdo ao Secretdrio Académico dentro
de um periodo de até dois (2) dias Uteis.

O Secretdrio Académico enviard a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo a solicitacdo do Regimento Doméstico, que serd analisada pelo
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo juntamente com os
professores das componentes curriculares envolvidas e comunicada a
decisdo ao aluno.

Nos Componentes Curriculares em que a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, juntamente com o professor da componente curricular, julgar
gue a natureza é incompativel com os exercicios em casa, o aluno terd
sua matricula removida, dessa componente curricular que ndo serd
realizada através do Regime Domicilio, 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 familia, para receber as respectivas indicacdoes dos
exercicios em casa, sendo responsdvel 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. O
aluno participando de semindrios, congressos, aulas especiais e outras
atividades similares sempre que necessdario. existe uma correlacdo com o
seu curso; em caso de adiamento, a participacdo € agendada em todas
as aulas e possivel recuperacdo de avaliagcdes formais que podem
ocorrer no periodo.

O aluno deve enviar uma solicitacdo formal & Diretoria de Ensino, que,
juntamente com o (s) professor (s) do (s) componente (s) curricular (es),
deve falar dentro de cinco dias apds o recebimento da solicitacdo. No
final do evento, o aluno deve apresentar imediatamente ao (s) professor
(ais) provas documentais de sua participacdo no evento, para ter
presenca e marcar as avaliacdes perdidas durante o periodo de
auséncia.

TRANSFERENCIA

Procedimento para transferéncia externa:

O aluno deve procurar o Coordenador do Curso, que emitird o formuldrio
TRANSFERENCIA. Em caso de solicitacdo, forneca & Biblioteca uma
DECLARACAO DE NADA CONSTITUIDA (como ela ndo pode estar
pendente), atenda ao protocolo da secretaria e solicite sua tfransferéncia
para outra UNIVERSIDADE.

Documentos que serdo enfregues ao aluno - fransferéncia

- Declaracdo de status académico, informando que o aluno solicitou
transferéncia;



- Declaracdo de que o aluno ndo é sub judice (demandado em justica
por divida);

- Histérico escolar;

- Ementa/ programas das disciplinas

PROCEDIMENTO DE TRANSFERENCIA

Procedimento para estudantes/ ingresso por fransferéncia:

O aluno deve procurar a Coordenacdo do Curso para avaliar a histérico
emitido pela UNIVERSIDADE EXTERNA para avaliacdo (dispensa da
disciplina). O coordenador emitird o formuldrio com as disciplinas
dispensadas e a sugestdo do curriculo no qual o aluno deve estar
matriculado. O aluno enviard ao protocolo da secretaric com a
insencdo, curriculo e a seguinte documentacado:

- Declaracdo de status académico, informando que o aluno solicitou
transferéncia;

- Declaracdo de que o aluno ndo é sub judice;
- Histérico da UNIVERSIDADE de origem;
- Novidades e Eventos

- Formuldrio com as disciplinas dispensadas e a sugestdo da grade
curricular (feita pela coordenacdo)

- lIdentidade ou Passaporte

- Registro Nacional de Individuos - se for o caso

- Certificado de Reservista (Militar)

- Titulo de eleitor;

- Certiddo de nascimento ou casamento;

- Certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente
- Histérico do ensino médio ou equivalente

- Comprovante de Residéncia

- 1 fotos 3 x 4 (digital)

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



TRANSFERENCIA INTERNA (mudanca de curso na UNILOGOS)

Procedimento para estudantes que desejom mudar de curso na
UNILOGOS:

O aluno deve procurar a Coordenacdo do curso desejado, que fard uma
equivaléncia (dispensa da disciplina), emitird o formuldrio com as
disciplinas dispensadas e a sugestdo do curriculo no qual o aluno deve
estar matriculado. Preencher o Formuldrio de Solicitacdo Diversa
requerendo a sua tfransferéncia para o0 Novo Curso.

Este procedimento s6 serd possivel durante o periodo de inscricdo de
acordo com o calenddrio académico.

REINGRESSO — RETORNO DO ALUNO/ APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

Procedimento para estudantes entrantes por reentrada:

O aluno deve buscar a coordenacdo do curso, com copia do histérico e
do diploma emitido pela UNIVERSITY EXTERNAL, para avaliagcdo (isencdo
de disciplinas). O coordenador emitird o formuldrio com as disciplinas
dispensadas e a sugestdo do curriculo no qual ele deve estar
maftriculado. Assistir ao protocolo da secretaria com a dispensacdo e
sugestdo da grade e a seguinte documentacdo:

REINGRESSO (portador do diploma de graduagao)

- Copia do diploma do curso superior

- Copia do histérico académico do curso superior, se houver isencdo de
disciplinas

- Ementa (Caso houver isencdes de disciplinas)
- lIdentidade ou Passaporte

- Registro Nacional de Individuos - se for o caso



- Certificado de Reservista (Militar)

- Titulo de eleitor

- Certiddo de nascimento ou casamento

- Certificado de conclusdo do ensino médio
- Histérico do ensino médio

- Comprovante de Residéncia

- 1 foto 3 x 4 (digital)

HISTORICO ACADEMICO

O aluno solicitard, através de FORMULARIO, o histérico de curso, que
pode ser parcial ou de conclusdo. O prazo de enfrega € de 10 (dez) dias
Uteis, mediante pagamento de taxa.

TRANCAMENTO DE CURSO

O aluno pode ftravar (paralisar) sua inscricGo e outras atividades
relacionadas por um periodo especificado, sem comprometer seu
relacionamento com a instituicdo, mediante solicitacdo apresentada G
Secretdria Académica.

- Apo6s o término do prazo para o curso, o aluno deverd solicitar o retorno,
durante o periodo de reinscricdo no calenddrio académico atual,
mediante solicitacdo & Secretaria Académica, sob pena de
cancelamento de seu vinculo com o curso e a instituicdo.

- Nos cursos superiores, o francamento pode ocorrer da seguinte forma:

| - Primeiro francamento: 2 semestres e, nos cursos anuais, os semestres
deverdo estar no mesmo ano letivo que nos cursos semestrais que
tenham apenas uma oferta por ano ou dois anos consecutivos;

Il - Segundo trancamento: 2 semestres, € nos cursos anuaqis os semestres
devem estar no mesmo ano lefivo que nos cursos semestrais que possuem
apenas uma oferta por ano.



- Situacdes especiais que exigem mais tempo de trancamento serdo
analisadas pelo Departamento de Ensino e encaminhadas ao Conselho
Diretor para aprovacdo ou rejeicdo.

- Razdes relevantes sdo:
a) casos de doenca, devidomente comprovados;

b) situacdes em que o aluno € um apoio familiar, devidamente
comprovado;

c) outras hipdteses de natureza especial, desde que comprovadas.

- Os periodos de trancamento reais ndo serdo considerados com d
finalidade de contar o tempo para pagamento curricular.

- O aluno que solicitar o trancamento do curso receberd formalmente
ciéncia, que ao retornar serd enquadrada na Ultima série aprovada no
Conselho de Curadores do curso.

Nota: Ndo existe francamento para P6s Graduacdes (Lato e Stricto Sensu)

ESCLARECIMENTO

Os alunos que interromperem o curso “TRANCANDQO” sua matricula serdo
restabelecidos, por meio de inscricdo regular na secretaria académica,
dentro dos prazos estabelecidos no calenddrio académico, desde que
ndo tenham excedido o periodo mdaximo estabelecido no Plano de seu
respectivo Curso .

Nesse caso, o desblogueio serd independente da existéncia de uma
vaga No Curso.

Na ocasido do desblogueio/retorno ao curso, o aluno serd inserido no
curriculo atual aprovado pelo Conselho de Diretores e caberd a
coordenacdo académica determinar as equivaléncias que possam ser
necessarias.



A coordenacdo académica deve comunicar formalmente & Secretaria,
a opc¢do curricular na qual o aluno serd enquadrado, em um formuldrio
de Adaptacdo Curricular.

CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento € o processo voluntdrio de desconexdo do aluno com
o curso / instituicdo. O aluno deve estar ciente de que, ao cancelar sua
inscricdo, todos os atos académicos tornam-se nulos, tanto no curso
como na Instituicdo (por exemplo, estudantes que receberam bolsas de
estudos).

H& também o cancelamento do aluno que estd estudando e, por
motivos pessoais, ndo pode continuar nesse semestre (solicite o
cancelamento do semestre).

Para ambos os fipos de cancelamento, o aluno deve procurar o
coordenador do curso, que emitird o formuldrio CANCELAMENTO.

Organize com a Biblioteca e o Departamento Financeiro uma
DECLARACAO DE NADA CONSTA (uma vez que ndo pode haver nenhum
pagamento pendente), para apresentar uma solicitacdo 4 secretaria
académica.

IMPORTANTE: A reentrada/retorno ocorre por meio de um novo Processo
Seletivo para o 1° caso e o segundo deve retornar dentro do periodo
permitido.

CERIMONIA DE COLACAO DE GRAU

Como nossos cursos estdo 100% & disténcia, o aluno recebe o juramento
do Grau, ele deve assinar e retornar para a inscricdo na secretaria
académica. Somente apds essa solenidade o diploma poderd ser
entregue.



GRAUS DA UNIVERSIDADE

O aluno gque frequenta todos os modulos / unidades curriculares previstas
no curso, tendo obftido proficiéncia em todas as disciplinas, uma
frequéncia minima de 75% do tempo / aula, teve seu TCC (Trabalho de
Conclusdo de Curso) aprovado, entregou o relatério com o (quando o
curso exigir), antes do periodo de conclusdo, receberd o Diploma de
conclusdo do curso, que serd emitido pelo Secretdrio Académico.

O Secretdrio Académico solicitard aos alunos que preencham a
documentacdo necessdria para a preparacdo de seu diploma
(Renovacdo de documentos), bem como a prova de auséncia de divida
(Nada Consta) com a biblioteca e o Departamento Financeiro.

O prazo para elaboracdo e emissdo do diploma serd de 06 (seis) meses
a 18 (dezoito) meses, apds a solicitacdo (preenchimento da solicitacdo)
feita na secretaria. O aluno terd direito a uma declaracdo de conclusdo
de seu curso.

ADMISSAO

A admissdo nos Cursos € feita através de um Processo de Selecdo no qual
vocé avalia o curriculo do ensino médio, a carta de intencdes e se o
aluno é capaz de estudar a distancia.

Ou Para o Caso do Mestrado e Doutorado o que se segue nas
orientacoes especiais.

CALENDARIO ACADEMICO

Agenda de atividades académicas para 0 ano ou semestre académico.
Estabelece o periodo das aulas, prazo para solicitacdo de
cancelamento, blogueio de disciplinas, reabertura de matricula, datas
dos testes e etc.



ORGAO DISCIPLINAR - COMPOSICAO DE DIREITOS E DEVERES

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

1. Aplicar a mais alta diligéncia no uso do ensino ministrado;

2. Cumprir as disposicoes regulamentares relativas a organizacdo
didatico-pedagodgica, a frequéncia das aulas on-line e & execucdo dos
trabalhos e programas;

3. Observar o regime disciplinar e outros regulamentos;

4. Abster-se de atos que possam ser importantes em distUrbios de ordem
e ofensa as boas maneiras/conduta;

5. Contribuir na esfera de sua acdo para o crescente prestigio da
UNILOGOS e o respeito por seus propositos;

6. Respeitar, garantir e preservar o patriménio moral, material e cultural
da UNILOGOS;

7. Recorrer das decisdes dos oérgdos administrativos aos orgdos da
administracdo da hierarquia superior, em assuntos de seu interesse;

8. Promover, devidamente autorizado pelo 6rgdo competente,
atividades relacionadas aos interesses da vida académica;

NOTAS OFICIAS

Ato oficial redigido e publicado para conhecimento publico e, portanto,
enviado ao e-mail oficial do aluno e disponibilizado no espaco comum
do Ensino do Ambiente Virtual ou no WebSite. Apresenta diversos
propdsitos, como convocacdo de reunides, abertura de cursos ou
concursos, solicitacdo de inscricdo, rematricula etc. O andncio serd feito
e estard disponivel no site da UNILOGOS.



REGISTRO

1. Inscricdo € o ato formal de inscricdo e vinculacdo do aluno &
Instituicdo de Ensino;

2. Pode ser classificado como registro inicial ou re-registro;

3. Erealizado no periodo determinado pelo Calenddrio Académico.

CURRICULUM

Documento contendo todas as unidades e horas do curso.

PROCESSO DE SELECAO

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

REMATRICULA

1. O novo contrato € o processo de renovacdo da matricula, realizado
pelo aluno, a cada seis meses e / ou anualmente;

2. A inscricdo é renovada semestralmente / anualmente nos periodos
estabelecidos pelo Calenddrio Académico e Edital adequados cos
CUrsos;

3. No momento da inscricdo, o aluno assinard um pedido de inscricdo no
qual seus dados de inscricdo sdo registrados. Vocé deve assinar a
inscricdo e enviar outros documentos necessarios em seu proprio Aviso.

HORARIO DE TRABALHO

Secretaria da UNILOGOS (SEGEN)



0%9h as 12h / 13h as 16h, de segunda a sexta-feira.
Telefone: +1 (786) 259-0471 (EUA)
+ 55 (21) 3097-5854 (BRASIL)

E-mails: secretaria@unilogos.org / secretaricQunilogos.education

Nota: Servico em portugués

DIRETOR RESPONSAVEL

Dra. Pollyanna C. Pereira Lopes, DhC

Bacharel em Administracdo de Empresas com Especializacdo em
Arquivologia

Ampla experiéncia em questoes burocrdaticas

Nota: Possui 3 consultores em seu setor


mailto:secretaria@unilogos.org
mailto:secretaria@unilogos.org
mailto:secretaria@unilogos.education
mailto:secretaria@unilogos.education

FORMULARIOS

Nota: Solicite na Secretaria ou faca o download no WebSite

001 - Registration form

tiogysha

) - FORMULARIO 001
UNILOGOS P
R T N— ntrole de Matricula:
I II.:_. nce Educational FlCHA DE MATR'CULA
IDENTIFICACAD
MHome:
Data de Mascimento: Maturalidade:
Macionalidade: Estado Civil:
Filizgo: Pai:
M&e:
RGn~ Emitido par: 2
C.PFn™
_ENDERECO BRESIDENCIAL
Telefonea: Fax - E-mail-
Fua: M
Complemento: Bairro:
CEP: Cidade/UF:
ENDERECO COMERCIAL
Empresa: Fungdo:
Telefone: Fax - E-mail-
Rua: M
Complemento: Bairro:
CEP: Cidade/UF:
GRADUACAOD
Curso: Diata da colagdo de graw:
InstituicSo: Cidade/UF:
MN® do Diploma:
REQUER MATRICULA
Curso: Mrvel Educacional:
Carga Horaria: Cidade/UF:
DOCUME MTACE;D APRESENTADA (Acompanhamento Interno)
[] Fotccapia da cartera de Identdade [ #erox compravanie residincia
[] Foizeapia de C P F [] Fagamenic da Taxa Inscrigio
|:| Faoloctipia da certddo de nascimenta, casamenlo ow divircio |:| Fagamenlo de Corelo
[] Faizcapia de histrica escolar da graduacio [] Fagaments da Taxa de identidade Acadimica

|:| Foloctipia do diploma do curso superior
[ curicuum vitae




002 - Transfer Form

LINILOGOS

FORMULARIO 002|

FICHA DE TRANSFERENCIA

tiogesha

Controle de Matricula:

IDENTIFICACAD

Mome:

Data de Mascimento:
Macionalidade:
Filizca:

Pai:

Maturalidade:

Estado Civil:

M&e:

R n~
C.PFn*

Emitido por:

emi:

_ENDERECO RESIDENCIAL

Telefone: Fax:

E-miail-

Rua:

N-:l

Complemento:

Bairro:

CEF:

Cidade/UF:

ENDERECO COMERCIAL

Empresa:

Fungdo:

Telefone: Fax:

- E-miail-

Fua:

N-D

Complemento:

Bairro:

CEP:

Cidade/UF:

DADOS DA UNIVERSIDADE DE ORIGEM

Curso:

Data de Inicio do Curso:

Instituicio:

Cidade/UF:

N da Matricula:

REQUER MATRICULA

Curso:

Mivel Educacicnal:

Carga Horaria:

Cidade/UF:

DOCUME HTA{;ED APRESENTADA (Acompanhamento Interno)

|:| Foloctipia da cartera de [dentdade

[] Fotcctipia do G P F

|:| Folooctpla da cerfddo de nascdmenda, casansenio ou divbncio
|:| Faloctpia do histirco esodar da graduagan

|:| Folooctpla do diploma do curso supsstor

[] curiuum vitae

|:| ey comprovanie residéncia

|:| Fagamenio da Taxa Inscrigdo

|:| Fagamente de Corelo

|:| Fagamenio da Taxa de dentdade Acadimica




003 — Formuldrio de Retorno

Formulario 003

LOGOS UNIVERSITY INTERNATIOMAL - UNILOGOS®
PRO-REITORIA DE GRADUAGAD

LINILOGOS FORMULARIO - REQUERIMENTO DE REINGRESSO

lima. Senhor (a)
Pré-Reitor (a) de Graduagio
Da LOGOS UNIVERSITY INTERNATIONAL - UNILOGOS®

Nesta

EU,

RG n* ____,CFF abaixo firmado,
ex-aluno(a) do Curso de » Com
matricula n®. vem, pelo presente, requerer a

Vossa Senhora o REINGRESSO nessa Instituigio no curso de origem em
que se encontra na situagio escolar de ABANDONO desde o periodo letive
de , considerando que ofa) requerente atende acs
requisitos da Resolugio do CONSEPE para o Reingresso

MNestes termos, pede e espera deferimento.

Miami {FL), em de de20__.

(Assinatura)

(E-mail)




004 — Formuldrio de Bolsa de Estudos

(Requerimento parcial ou Total)

UNILOGOS®

BOLSA DE ESTUDO E FESQUISA

FICHA DE INSCRICAO PARA BOLSA DE ESTUDOS

Ao assinar o presente formulano o candidato assume total responsabilidade sobre a
veracidade das informagbes prestadas, as quais pederdo ser mvestizadas ou confirmadas
2 qualquer tempe. (SOMENTE TERAO VAILIDADE AS INFORMACOES
COMPROVADAS COM DOCUMENTOS LEGALMENTE ACEITOS)

IDENTIFICACAOQ DO ACADEMICO

Nome:

Curso:

CPF.:

RG.:

Data nase.:

MNaturahdade: UF .-

E-mail:

Endereco:

Cidade: UF-:

Fone:

Possmi alzuma deficiéncia? () sm{ Jnio gqual

Profizsio:
Esta empregado? ( ) sim () ndo

Local de Trabalko

Fone:

Enderego:
Cidade:

UF.:

Tempo do ulitmo emprego Cutras fontes de renda?

{ ) Sim. Quanto? { ) ndo

Estado Cival :

N de Dependentes:

Conuge (Nome):

Profissdo:

Local de Trabalho:

Renda mensal:

- E Graduagio em curse supenioe? { ) sim ) nio

- Possw alpum beneficio para custear sens estudos? { ) ndo () saim Crual?

Ezcola onde conchuu o Ensino Medio:

() Piiblica - Qual?
() Particular Qual?

Mo caso de particular, qual o percentual de belsa recebida®

(Cidade da escola onde conchuu o Ensino Meédio:

Viocs reside: () com a famha () sompho () com parentes ( ) pensdo () repablica () outros

Ezpecificar:

Total da renda bruta familiar e /ou individual mensal (Informagdes sobre todos que contnbuem
e/on dependem da renda familiar {inclusive o proprie candidato): RS

Total Par capita farm liarmdrnidual:




Nome
{sm?en_te o Gran de Dcupstg:m Renda Tdade Esd.:n.lalndade Eslra.du
primeirs parentesco | Profizsiomal série/gran civil

nome)

Vioce efon sua famiha recebe algum tipo de pensdo alimenticia?

{ ) 5im ) WN3e Qual o valor: BY Cheque { ) dimbewro { ) deposito em conta ()

Die quem? Fone:

Viocs efon suz famiha recebs alzum fipo de renda agregada?

() S () Nao Cual o valor: BS { WCheque ( Michewro ( jdeposito em conta

De quem? Fone:

Caso haja estudantes na familia, estes estudam em escaola:

() particular Chual escola? Chuamtos?

Valor da mensalidade: RS

() pubkica Cual escola? Chuantos?

Existe doenga erémica na familia? () Suom () Nio

Crual:

Chuem & o portador?

Gastos possivels de comprovacio com o portador da doenga. BS:
Medicagio utilirada é adguinda em setor publico?
{3 Sim () Nio { Whutros

Voce efon sua familia possu plane de sande? () Sim () MNie
Chal- )
Cruem? Valor men=al:

Voce efon sua famiha possm algum conserere? { )Sm { JMNao

Chuantos? Chaais?
Em nome de quem? Valor mensal: B$

Voce elon sua famiha possm financiamento pessoal efou poupanga? ( }Sim ( [MEe

Chuzl o valor do financiamento: BS Parcelado em vezes de B

Chal o valor da poupanga: B§

Valor totzl de despesas mensais com agua, hez, telefone & condomimo: S

Valor total de despesas mensais com alimentacio e transporte: B

Viocs & ou sua familia possm imsovel? Cruem?

ba




() Proprio — valor- B3
() Cedido

() Heranga

() Alugado - valor: B3
{) Financiado - valor: B$

() Outros

() Mais de um imdvel T Cuantos: Valor: B$
Caracteristicas do mowel:

() Alvenana () Madeira ( ) Mista

Vioeé eon sua famiha possuem Temrenols)?

{} em perimetro urbane. Cuantos: Valor: B3
() em perimetro rural. Chuantos: Valor: B%

() em perimetro praia. Chuantos: Valor: B3

Vioce & ou sua familia possm automovel, moto, caminhio e'on outros veiculos de transporte?
{ 15im (N30

Cruzmtos? Chuaal? Cruem?

Chizl o modelo & o ana? Valor: B3

Caso haja empresa mformar:

Home da empresa:

CHNFT -

N de funcionarios:

Valor estmado do patnménio total da empresa: RS

. de de 2018.
Declaro que as informagdes prestadas no presante Formmulario de Declaracdo sio
verdadelras e que eston clente dos motvos de exclusdo da concessio da bolsa de
estudes do Programa de Bolsas de Estudo da Unil ogosE:.

Assinatura do ahmo (3) e/ou responsivel

PARA US0O DA TNILOGOS (Nio preencher)

PARECER: () favorivel ( ) ndo favorivel

Assinatra e carimbo / Assistente Social ou Equpe Téomica




Requerimento para Prémio de Doutor Honoris Causa

Phone Telefime:+ | (Tda) 2800471 (LSA)

LDG-DS UNIVERSITY INTEENATIONAL - UMILOGOS®

PRO-REITORIA DE ENSINO / TEACHING PRO-RECTORY

55 {21} 2075654 {Heaxil} - e-mail: conlackiunilopes oy

REGQUERIMENTO PARA TITULC DOCTOR HONORIS CAUSA
APPLICATION FOR TITLE DOCTOR HONORIS CAUSA

Home reguarants! applioant name :

Cartaira da idantideds (107

{rgao Emlssor [TYFE ID):

Entedo vl (MAIDIAL S1AIUS]:

Enderespol ADDRERE irua, awenkda o outroci:

MUREEHIN®: | O pubrytPaie:

HEIGHBORHCOD § Balrra:

CITYiICIdada:

Shatwiur: | ZIP CODE'CEP:

E-maill:

PHONET=lstona:

Feguires Mploma Dootor Honorle Causa in § Rsgusr Diploma Doctor Monoric Cauca em:

Your profession ! Bua Proflsebo:

Jua Formacso [ your Tralnkng:

Concumon yesr [Ano de Concluieo:

Exponha aqui os motivos para Receber o Titulo / Expose here the reasons for Recerving Title




Home reguanents! applioant name :

Abgnaharsiascinatura;,

Date and Looal ! Data & Looalk:

DEC LARA';ED DO REQUERENTE:

Atesto gue todas as mformagdes prestadas sio verdadeiraz e ser minha a inteira responsabilidade da
entrega de todos oz documentos exigidos.

Atesto, tambem, astar clents de que gualquer irregularidade ou auséncia de documentos na forma
exigida, o processo serd automaticamente mdeferide & gue, em nenhuma circunstincla, sera
devolvida a taxa do processo de Concezsio do Tibulo.

Declare que estou clente e concorde com os procedimentos e normas estabelecidas pela Logos
University 8.

DECLARATION OF THE APPLICANT:

I certify that all mformation provided 1= true and that it 1= my responsibility to delrrer all required
documents.

I alzo wish to be aware that anv irregularity or lack of documents m the required form, the process
will be automatically rejected and that, under no circumstances, will be returned the rats of the Titla
Award process.

I declare that I am aware of and agrss to the procedures and standardz establizshed by Logos

University=.

Amnexar: ! depoimentos da area social ou cultural e documentos de identidads
Attach: 2 social or cultural statements and identity documents




Requerimento para Expedicdo de Diploma

LOGOS UNIVERSITY®
PRO-REITORIA DE ENSING | TEACHING PRO-RECTORY

FPhanae Tiekefore: = § (TRG) JEROMTY (LAY S +5533) 33402306 (Braoil) - aomall soesbaio e iuloligod ang

REGQUERIMENTO PARA DIFLOMA
APPLICATION FOR DIPLOMA

Mome requarents’ applicant name :

Carisira de idendldads (I0) n®: Grgdc Emiccor [TYPE ID): Esladn Chal (WA TAL 5 TATUS]:
Endarsgol ADDREEE (rua, avenlds & oulroc): IRUMBENIN. | CoulryPais:
NEIGHECRHOOD | Balrro: CITTICIdads: = [ P CODE/CEF:

E-mall: FHIOMETalafone:

Requirsc Diplsma / Requsr Diploma:

Wour profeccion ! Bua Proflcclo:

T2 Formaglo | your Tralning: Conchision year LA S8 Conciusin:

Exponha agqui os motivos de seu Requerimento / State the reasons for vour Application here

Eigrature/Aceinatura;

Dabs and Looal | Data & Logal:

DECLARACAD DO REQUERENTE:

Atesto gue todas as informagies prestadas 30 verdadeiras & ser minha a Inteira responsablidade de
entraga de 0dos 05 documenios exigidos.

Atestn, tambem, estar cente de que qualguer imegulandade ou Fusencia de documentios na forma exigida, o
processo sera automaticaments Indefarido & que, em nenhuma drcunstincla, serd devolvida a taxa do processo de
Concessdo do Thulo.

Decian que estou clente & concordo com o5 procadimenios e normas estabeleckdas pela Logos Universityd.




Formuldrio de Solicitacdo de Acesso a Informagdes
(Consulta de diplomas e dados pessoais)

Obs: Consulta Privada e Confidencial

Formulario para pedido de acesso a informacao

Pess0a natural

Dados do requerente - obrigatorios

Mome:

CPF:

Enderego fisico:

Cidade: Estado:

CEP:

Enderego eletrénico (e-mail )

Dados do requerente — nao cbrigatorios

ATENCAD: 0s dodos niio obrigotdrios serfo vtilizodes apenas de forma ogregoda e para fins estatisticos.

Telefone (DDD + ndmero): [ ]

Endereco eletrénico [e-mail):

Sexo: MasculineJ  Feminino J

Data de nascimento: i !/

Escolaridade [completa)

C Sem instrugdo formal 0 Ensino fundamental J Ensino Médio

C Ensine superior O Pos-graduagio O Mestrado/Doutorado

Ocupagio principal

C Empregado - setor privade [ Profis. Liberalfauténomo J Empresario/empreendedor
C Jomalista [ Pesquisador J Servidor publice federal

[ Estudante O Professor J Servidor publice estadual

C Membro de partido politice 0 Membro de ONG nacional O Servidor piblice municipal
C Representante de sindicate [ Membro de ONG internacienal

C Qutras 0 Menhuma




Especificagao do pedido de acesso a informagao

Org3ofEntidade Destinatiriola) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:

C Correspondéncia eletronica (e- D Correspondéncia fisica (com
mail} custo)

Especificagao do pedido:

JBuscar/Consultar
pessoalments




Formuldrio de Reclamacoes

(Nosso sistema possui Formuladrio Digital — Ouvidoria)

Formuldrio para reclamacio
Pessoa natural

Dados do requerente

MNomie:

CPF:

Enderago fisico*:

Cidade*®: Estado®:

CEP*:

Enderego eletrinico e-mail)*:

Telefone (DDD +numero)*: | )

i

* Informar apenas em caso de mudanga ou imprecisdo dos dados cadastrzis informados no pedido de
acesso 3 informacio original

pados do pedido de acesso a informagdo original ndo atendido no prazo

Protocolo [NUP)*:

Data do pedido:

* informago & obrigatdria

Cescreva sua Reclamagio




Formuldrio de inscricdo

(no caso de pedidos recusados/ recursos)

Formuldrio para recurso
Pessoa natural

Dados do requerante

Nome:

CPF:

Enderago fisico*:

Cidade*®: Estado®:

CEP*:

Enderego eletrinico (e-mail)*:

Telefone (DDD + numero)*: | |]

i1

* Informar spenas em cas0 de mudanga ou impracisdo dos dados cadastrais informados no
pedido de acesso 3 informagio original

Dados do pedido de acesso a informagao original

Protocolo [NUP)*:

Data do pedide:

Data da respasta:

* informag3o & obrigatdria



RECUrsD
Instancia do recurso:

O 12 insténcia — Autoridade O 2= instancia — Autoridade
superior 3 que proferiv a decisfio  mdxima do drgdo/entidade

Motivo do recurso:

[ auséncia de justificativa legal para classificacdo

O autoridade classificaders n3o informada

0 Data da classificacde (inicio/fim) ndo informada

O Grau de clessificacdc inexistante

0 @rau de sigile n3g informado

Oinformacdo classificads por sutoridade sem competEncia
O informacio incompleta

O informacio recebida nio foi a solicitada

D infarmacio recebida por meio diferente do solicitado
Ol Justificativa para o sigilo insatisfataria/nde informada
O prazo de classificagdo inadequade para o grau de sigilo

O autros

Justificativa do recurso:

O 3= instancia — CGU
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