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1. Objetivo: 2. Ambito:

Definir as etapas que integram a inscri¢do, a matricula e Aplicavel a todos os candidatos e alunos dos cursos do ensino profissional.
sua renovagao.

3. Documentos de Referéncia: ‘ 4. Matriz de Alteragdes: |

Escola Profissional de Setubal

Matricula

Planificagdo do Ano Letivo

NP EN ISO 9000:2015 Versdo Data Alteragcdo
NP EN ISO 9001:2015 0 08/05/2017 Versdo original
01 10/03/2020 Introdugdo de Defini¢bes e Abreviaturas
02 10/05/2021 Introdugdo de Definicdes e Abreviaturas e
Atualizagdo de Modelos
03 08/06/2022 Atualizagdo de Modelos
04 05/09/2022 Atualizacdo de designagdes de fungdes
05 09/12/2022 Atualiza¢do de atividades
06 04/04/2024 Atualizagdo de atividades

5. Definigdes e Abreviaturas: ‘ 6. Documentos e Registos Associados:

ALN Alunos Cddigo Titulo do documento
DC Diretor de Curso MOD.007 Ata de Reunido do Conselho Diretivo
CcD Conselho Diretivo MOD.016 Boletim de Inscrigdo
DAF Dire¢do Administrativa Financeira MOD.017 Guido de Entrevista
DPG Diregdo Pedagogica MOD.018 Processo de Avaliagdo de Equivaléncias — Médulos_UFCD
EE Encarregados de Educagdo MOD.019 Lista Seriada de Candidatos Admitidos, Suplentes e Ndo Admitidos
SEC Secretaria MOD.024 Inscrigdo Recuperagdo Modular_UFCD _Conclusdo de Curso
DT Diretor de Turma MOD.026 Boletim de Candidatura — Agdo Social Escolar
EPS Escola Profissional de Setubal MOD.028 Processo Individual do(a) Aluno(a)
DOC. EXT. : Documento Externo MOD.032 Calendario Escolar
SGI Sistema de Gestdo de Informagdo MOD.039 Perfil e Caracterizagdo da Turma
A Autoriza MOD.129 Inquérito as expectativas dos alunos de 12 aluno
R Responsavel MOD.148 Plano de Estagio 2.2 Ano
C Conserva MOD.170 Plano de Estagio 3.2 Ano
MOD.179 Contrato de formacgdo
MOD.191 Acdo Social Escolar - Requerimento Bolsa de Mérito
MOD.245 Frequéncia das aulas de Educagdo Moral e Religiosa
MOD.229 Tabela de Emolumentos
MOD.302 Matricula_Renovagdo de Matricula
DOC. EXT. Protocolo de Cooperagdo
DOC. EXT. Processo Individual do Aluno

7. Fluxograma:

A R C Entradas Atividade Saidas Legenda: -
Atividade
MOD.016 ] moDp.016 A inscricdo pode ser feita através do site ou presencialmente, sendo
Boletim de Boletim de formalizada na Secretaria (MOD.016 — Boletim de Inscri¢do), em 3 cursos
sk Inscri¢do 1. Inscrigio Inscricdo por prioridade de preferéncia, em oferta pela EPS.
op | DPG | o MOD.229
Tabela de
Emolumentos
MOD.017 Guio MOD.017 E realizada uma entrevista, a cada candidato, tendo por base o Guido de
de Entrevista 2. Entrevista e Guido de Entrevista (MOD.017), por uma equipa designada pela Diregdo Pedagdgica
MOD.039 Perfil levantamento de Entrevista (incluindo sempre o DC), onde é efetuada a recolha de:
izaca perfil I I
e Caracterizago da _MOD'039 e Identificagdo e carateristicas (idade, sexo, percurso escolar, entre
Turma Perfil e tros);
Caracterizagdo da outros ! . 3 . .
op | DPG | SEC Turma e conhecimento do curso e respetivas saidas profissionais;
be be e expetativas e motivagdo para a frequéncia do curso.
Este processo permitird a construcdo inicial do Perfil e Caracterizagdo da
Turma (MOD.039), por parte dos Diretores de Curso.
Sempre que o volume de candidatos, ou perfil dos mesmos o justifique,
sdo aconselhados a procurar outros percursos internos ou externos.
MOD.007 3. g mob.oo7 Por decisdo do Conselho Diretivo (MOD.007 — Ata de Reunido de Conselho
op6 | cp | AtadeReunidode Encaminhamento AtadeReunido  Diretivo), sob proposta de uma entidade (embaixada, Cdmara Municipal,
@ | pe | e | Conselho Diretivo de Conselho entre outros) poderd ser definido um contingente especial para
Protocolo de S -
Cooperago Diretivo candidatos por estes propostos.
MOD.243.00 172

Se o documento ndo apresentar o n.2 de cdpia, assume-se como

“Cdpia ndo controlada”

Cépia n.2
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g Outros
instrumentos
MOD.018
Processo de Aval.
de Equivaléncias —
Mddulos_UFCD
MOD.028
Processo Individual
do(a) Aluno(a)

MOD.019 Lista

@o

Escola Profissional de Setubal

Matricula

VERSAO 6 PROCESSO

Protocolo de
Cooperagdo
MOD.018
Processo de Aval.
de Equivaléncias
—Moédulos_UFCD

MOD.019

Seriada de Lista Seriada de
Candidatos . . Candidatos
Admitidos, 4. Divulgagdo Admitidos,
Suplentes e Ndo Suplentes e N3o
Admitidos Admitidos
MOD.302 MOD.302
Matricula Matricula
Renovagédo de Renovagdo de
Matricula Matricula
MOD.302 MOD. 302
Matricula Matricula
Renovagdo de Renovagdo de
Matricula 5. Matricula / Matricula
MOD.028 Inscrigdo alunos MO0D.028
Processo Individual fora de ciclo de Processo
do(a) Aluno(a) estudos Individual do(a)
MOD.024 Aluno(a)
Inscri¢do MOD.024
Recuperagdo Inscrigdo
Modular_UFCD_Co Recuperagdo
nclusdo de Curso Modular_UFCD_
MOD.032 Conclusdo de
Calendario Escolar MOD.032
MOD.026 Calendario
Boletim de Escolar
Candidatura — Agdo Curso
Social Escolar MOD.026
MOD.191 Ago Boletim de
Social Escolar — Candidatura —
Requerimento Agdo Social
Bolsa de Mérito Escolar
Documentos MOD.191
externos Acédo Social
MOD.016 EscolarA—
Boletim de Requerimento
Inscrigio Isa de Mérito
=] moD.016
~MOD'017 . Ietim de
Guido de Entrevista Inscricdo
MOD.179 MOD.017
Contrat~o de Guido de
formaggo Entrevista
MOD.129 MOD.179
Inquer|tq as Contrato de
expectativas dos formacio
alunos de 12 aluno ¢
MOD.129
M?D'?45 Iquérito as
Frequéncia das .
. expectativas dos
aulas de Edyc_az_;ao alunos de 12
Moral e Religiosa aluno
MOD.148 Plano MOD.245
de Estégio 2.2 Ano Frequéncia das
MOD.170 Plano aulas de
de Estagio 3.2 Ano Educagdo Moral
e Religiosa
MOD.148
Plano de Estagio
2.2 Ano
v MOD.170
] Plano de Estagio
Fim 3.2 Ano
Cépian.e

Planificagdo do Ano Letivo

Quando solicitado é realizado um Processo de Avaliagdo de Equivaléncias
— Mddulos_UFCD (MOD.018), apds a andlise do Processo Individual do
Aluno (MOD.28).

E elaborada uma lista seriada dos candidatos admitidos, suplentes e n3o
admitidos (MOD.019), que ¢é afixada na EPS, sendo os mesmos
contactados no sentido de procederem a matricula. Sdo indicados os
documentos a entregar no ato da matricula (MOD.302 — Matricula
Renovagdo de Matricula).

Os candidatos ndo admitidos sdo contactados, no sentido de propor
alternativas, permanecendo no Sistema de Gestdo de Informagdo.

Os candidatos aceites ddo origem a um processo de matricula.

O candidato formaliza a matricula, preenchendo o Boletim de Matricula
(MOD.302), sendo registado no Sistema de Gestdo de Informagdo e
também nas plataformas da tutela.

No caso de renovagdo de matricula, valida-se a informacdo ou procede-se
a eventual atualizagdo de dados do Boletim de Matricula Renovagdo de
Matricula (MOD.302). A Dire¢do Pedagdgica comunica ao Diretor de
Turma o periodo de renovagdo de matricula, que informa a turma e os
Encarregados de Educagdo, através da agenda no Sistema de Gestdo de
Informagdo e por outros meios que considerar mais expeditos.

Os documentos recolhidos acrescem aos que ja integram o Processo
Individual do(a) Aluno(a) (MOD.028), sendo também atualizada a
informagdo no Sistema de Gestdo de Informacdo.

Os alunos fora de ciclo de estudos, para efeitos de conclusdo do curso,
necessitam de se inscrever (MOD.024 - Inscrigdo Recuperagdo
Modular_UFCD_Conclusdo de Curso), de acordo com o Calendario Escolar
(MOD.032 - Calendério Escolar).

Integra o processo de matricula ou renovagdo de matricula, quando
aplicavel, o pedido de Acdo Social Escolar (MOD.026 — Boletim de
Candidatura — Agdo Social Escolar), pedido da Bolsa de Mérito (MOD.191
— Acgdo Social Escolar - Requerimento Bolsa de Mérito). Sdo registados os
dados dos alunos que relinem as condigdes estabelecidas, numa
plataforma digital do érgdo da tutela.

O Processo do Individual do(a) Aluno(a) (MOD.028) integra,
nomeadamente:

e Boletim de Inscrigdo (MOD.016);

e Guido de Entrevista (MOD.017);

e Boletim de Matricula Renovagdo de Matricula (MOD.302);

e Contrato de Formagédo (MOD. 179);

e Inquérito as expectativas dos alunos do 1.2 ano (MOD.129);

e Frequéncia das aulas de Educacdo Moral e Religiosa (MOD.245);

e Planos de estdgio (MOD.148 — Plano de Estagio 2. Ano e MOD.170 —

Plano de Estagio 3.2 Ano)
e Qutros que se considerarem pertinentes.
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