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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as acdes a desenvolver durante a Matricula e Inscricdo dos alunos que se

encontrem no 12 Ano e pela 12 vez na NMS.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se as matriculas e inscricdes dos alunos que ingressem na NMS, no 12 ano e pela 12 vez, através

do Concurso Nacional de Acesso ao Ensino Superior (CNAES).
3. Enquadramento

Anualmente a Direcdo Geral do Ensino Superior (DGES) organiza o processo de candidaturas ao ensino superior publico

através do CNAES.

Do CNAES resulta uma lista de candidatos colocados curso Mestrado Integrado em Medicina e Licenciatura em Ciéncias

da Nutrigdo, ministrados na NMS|FCM. O processo de matricula e inscrigdo destes candidatos é realizado na Instituigdo.

O presente procedimento define as acdes que devem ser desenvolvidas na NMS, a partir do momento em que o aluno é
acolhido pela Associacdo de Estudantes até a conclusdo do processo de matricula e inscricdo, com a realiza¢do do cartao

de estudante.
4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descrigao detalhada das a¢des para realizagdo da matricula

e inscri¢cdo de alunos no 12 Ano e pela 12 vez.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Acolhimento
. P . AEFCM n.a.
Na Sala de Reunides do Conselho Pedagdgico é feito o acolhimento dos
novos alunos pela Associacdo de Estudantes (AEFCM).
Preenchimento dos dados para a matricula
Os novos alunos sdo depois encaminhados para a sala de DA
preenchimento online, onde preenchem todos os dados necessarios a
sua matricula na Instituicado.
Atendimento presencial na DA
Depois do preenchimento online dos dados, os novos alunos retiram DA
uma senha e aguardam pelo o atendimento presencial da Divisdo
Académica, no Claustrus.
Pagamento de emolumentos
. , , . . . DRFP Recibo
Depois de concluida a matricula os alunos dirigem-se a Tesouraria para
pagar os emolumentos.
Cartdo de estudante
Cartdao de
~ . Santander

O aluno faz o cartdo de estudante no posto de atendimento do Estudante
Santander.




