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1. Objetivo
Este procedimento tem por objetivo definir as regras para a inscricdo de atuais alunos em turma na NMS.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se a inscrigdo de atuais alunos do MIM e da LCN, em turma na NMS e sé acontece depois de

todos os alunos estarem inscritos no respetivo ano.
3. Enquadramento

O numero de turmas para cada ano é estabelecido nos hordrios aprovados pelo Conselho Pedagogico e divulgados

atempadamente.

Os estudantes com estatutos especiais fazem a inscrigdo em turma presencialmente na Divisdo Académica no prazo

estipulado e divulgado anualmente.

Os estudantes acima indicados deverdo apresentar, no ato da inscrigdo, os documentos comprovativos do respetivo

estatuto.

As_inscricoes presenciais poderdo ser efetuadas pelo proprio estudante ou por terceiros, mediante procuracdo

autenticada por notédrio ou por advogado com poderes para o ato.

Terminadas as inscri¢cdes destes alunos (prioritarios), a Divisdo Académica divulga o nimero de vagas disponiveis em cada

turma, de cada ano.

Osrestantes alunos, sem estatuto, fazem a inscricdo em turma, online, por ano curricular, nas datas definidas e divulgadas

atempadamente.

Para os estudantes com unidades curriculares em atraso, a inscricdo em turma é realizada pela Divisdo Académica,

ficando posteriormente disponivel na Secretaria Eletrénica.

4. Fluxograma e respetiva descrigao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das acdes para a inscricdo de atuais

alunos em turma.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Publica aviso com regras de inscrigao
. _ . . . . DA Aviso
Depois de definido o nimero de turmas, a DA divulga através de Aviso
as regras para a inscri¢do de todos os alunos.
Deslocam-se a DA para fazer a inscrigdo
. - - Alunos n.a.
Para a inscrigdo dos alunos com estatuto deverdo apresentar os
documentos comprovativos do respetivo estatuto.
Divulga o n? de vagas em cada turma
. . - . DA n.a.
Terminadas as inscricdes dos alunos com estatuto a DA divulga o
numero de vagas disponiveis em cada turma, de cada ano.
Inscri¢do online em turma/ano
. - . Alunos n.a.
Os restantes alunos, sem estatuto, fazem a inscricdo em turma, online,
por ano curricular, nas datas definidas e divulgadas atempadamente.
Requerimento para permutas
Alunos Requerimento
Os alunos podem requerer permutas dentro do prazo estipulado.
Analisa e responde aos pedidos de permuta
A DA analisa os pedidos de permuta e responde aos alunos. Todas as DA n.a.
permutas sdao autorizadas desde que os processos estejam instruidos
de acordo com as regras.
Exportagao de turmas para o Sophia
s N ~ DA n.a.
Finalizadas as permutas a DA procede a exportagdo das turmas para o
Sophia.
Inscricdo de repetentes
Para os estudantes com unidades curriculares em atraso, a inscricdo em DA n.a.

turma é realizada pela Divisdo Académica, ficando posteriormente
disponivel na Secretaria Eletrénica.




