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SELEÇÃO DE ALUNOS 
Finalidade do Processo: Divulgação da oferta formativa para seleção dos candidatos a integrar na escola. 
Diagnóstico do perfil do aluno e da turma 

Gestor do Processo: Direção Pedagógica 
 

 

INPUTS / ENTRADAS 
- Candidatos a alunos 
- Oferta formativa para o ano letivo 

- Avaliação de iniciativas anteriores 
- Dados da concorrência 

 

Planeamento  
(Plan - PDCA) 

Implementação  
(Do - PDCA) 

Avaliação  
(Check - PDCA) 

1. Plano de divulgação 
 

Responsável: 
Conselho de Administração e 

Direção Pedagógica 
Participa: 

Diretores de Curso/Turma, 
Formadores e Gabinete de 

Comunicação e Imagem 
Serviço de Psicologia e Orientação 

- Planeamento das ações de divulgação a realizar em 
feiras e escolas.  

- Definição das ações de publicidade a realizar para 
divulgação da oferta formativa. 

- Plano de divulgação da 
oferta formativa 

- Oferta formativa 

2. Angariação de alunos 
 

Responsável: 
Direção Pedagógica  

Participa: 
Serviços Administrativos 

- Angariação de candidatos pelo preenchimento da ficha 
de pré-inscrição. 

- Ficha de pré-inscrição 
- Procura interna dos cursos 

3. Seleção de alunos 
 

Responsável: 
Direção Pedagógica  

Participa: 
Serviço de Psicologia e Orientação 

- Seleção dos alunos pré-inscritos para constituição das 
turmas através das fases de seleção: 

        - Entrevista psicossocial ao candidato 
        - Contacto com os selecionados 

- Ficha de pré-inscrição 
- Procura interna dos cursos 
- Registo de entrevistas 

4. Matrícula/renovação de 
matrícula 
 

Responsável: 
Serviços Administrativos,  

Participa: 
Direção Pedagógica e Diretores de 

Curso/Turma 

- Efetivação da matrícula e alocação do aluno à turma 
respetiva.  

- Assinatura do contrato de formação. 
- Em caso de transição, conferência dos dados para 

renovação da matrícula. 

- Boletim de inscrição 
- Contrato de formação 

5. Perfil do aluno e da turma 
 

Responsável: 
Tutores e Diretores de 

Curso/Turma 
Participa: 

Gabinete da Qualidade 

- Definição do perfil do aluno e da turma, conforme os 
dados dos inquéritos feitos aos novos alunos. 

- Inquérito a novos alunos 
- Perfil do aluno e da turma 

 

 

OUTPUTS / SAÍDAS 
- Alunos matriculados 
- Dados dos alunos 

- Perfil do aluno e da turma 
- Reforço da identidade da escola 

 

 

INDICADORES 
Procura dos cursos 

Percentagem de alunos matriculados por turma 
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