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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as regras para o pedido de anulacdo de matricula do Mestrado Integrado em

Medicina (MIM) e dos Cursos de 12 Ciclo da NMS.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se ao pedido de anulagdo de matricula na NMS para todos os cursos de 12 Ciclo e Mestrado

Integrado.

3. Enquadramento

O presente procedimento enquadra e define as regras para o pedido e consequente anulagdao de matricula de um aluno

do Mestrado Integrado em Medicina e da Licenciatura em Ciéncias da Nutricdo da NMS.

O art. 102 do Regulamento n? 310/2009 define que o aluno pode requerer o reembolso da propina, desde que peca a

anulagdo de matricula até dia 31 de Dezembro.

4. Fluxograma e respetiva descrigao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descri¢cdo detalhada das agdes que devem ser tomadas para

a anulagdo de matricula.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos

Requerimento pedido de anulagao

O aluno redige um requerimento onde solicita a anulagdo de matricula,
indicando os motivos da mesma.

- ~ , . Aluno Requerimento
No caso de solicitar anulagdo de matricula até 31 de Dezembro no ano q
letivo em causa podera solicitar a isencdo do pagamento das restantes
prestacdes da propina.
O requerimento pode ser feito presencialmente da DA ou por e-mail.
Questionario sobre o abandono escolar
L DA uestionario
A DA entrega ao aluno o questionario sobre o abandono escolar, o qual Q
tem de ser preenchido e devolvido
Questiondrio sobre o abandono escolar
L . . Aluno uestionario
O aluno devolve o questionario preenchido e a DA remete ao Gabinete Q
de Qualidade (GQ).
Despacho do requerimento de pedido de anulagdo de matricula
4. a)
4. a) no caso do aluno requerer isengdo da propina, é feita uma Informacgdo ao
informagdo ao Diretor da NMS|FCM DA Diretor
4. b) no caso do aluno ndo requerer isencdo de propina, a Chefe de 4.b)
Divisdo da DA emite o despacho aceitando o pedido de anulagdo de Despacho
matricula (seguir para passo 6)
Despacho do requerimento de pedido de anulagdo de matricula
. . . . ~ , Diretor Despacho
Diretor emite o despacho, aceitando o pedido de anulagdo de matricula P
e remete o pedido de isengdo de propina ao Magnifico Reitor
Informagdo ao aluno
A DA informa o aluno da decisdo referente a anulagdo e informa que a
¢ q DA Despacho

isencdo de propinas esta para andlise e despacho do Magnifico Reitor.

Efetua a anulag¢do de matricula no Sistema de Gestdao Académica.
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Despacho sobre isencao de propina
- . . . L ~ Reitor Despacho
O Magnifico Reitor envia ao Diretor o despacho relativo a iseng¢do de ! P
propina requerida
Informagado final do Diretor
Diretor Despacho
O Diretor envia para a DA a decisdo final
Informacgdo ao aluno e arquivo
A DA efetua, se for o caso, a inativacdo do valor da propina ainda em
! inativag v prop! ! DA Despacho

pagamento e informa o aluno da decisdo.

Todo o processo é arquivado no processo individual do Aluno.




