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1. INFORMAÇÃO IMPORTANTE  
  

OS ELEMENTOS DA EDIÇÃO DA UNIDADE CURRICULAR: PROGRAMA, MÉTODOS DE 

ENSINO, MÉTODO DE AVALIAÇÃO E BIBLIOGRAFIA PODEM SER ATUALIZADOS, 

CONTUDO, O PROGRAMA NÃO PODE SER ALTERADO DE FORMA SUBSTANTIVA 

RELATIVAMENTE À SUA DEFINIÇÃO NO ÂMBITO DO PROCESSO DE ACREDITAÇÃO DOS CUROS, CONFORME 

A  F.U.C. PLURIANUAL. 

 

É OBRIGATÓRIO O PREENCHIMENTO DA INFORMAÇÃO EM PORTUGUÊS E INGLÊS.  

  

RESUMO DO PROCESSO  

1. O Docente Responsável cria proposta em “Adicionar nova proposta” (ou 

através de outra funcionalidade que permita criar uma proposta por cópia a 

partir de uma edição de ano letivo anterior ou da FUC Plurianual);  

2. As Propostas são apreciadas pelo Coordenador de Curso e aprovadas/rejeitadas 

em Gestão > Apreciação Info Edições (apreciação em bloco ou 

individualmente em cada proposta);  

3. Depois de aprovada, a proposta é copiada, automaticamente, para a Ficha de 

Edição e passa a estar visível em todos os ecrãs e publicada no Guia da UNL. Ao 

ser rejeitada, o docente Responsável deverá submeter outra proposta para 

apreciação (poderá por exemplo efetuar uma cópia da proposta rejeitada e 

alterar o que pretender, e, submeter). Propostas rejeitadas ou aprovadas já não 

podem ser alteradas.   
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2. REGISTAR UMA NOVA PROPOSTA  
 

INFORDOCENTE > DISCIPLINAS > INFORMAÇÃO GERAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

SELECIONAR A UNIDADE CURRICULAR 
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SÃO DISPONIBILIZADAS AO DOCENTE 4 FORMAS DE CRIAÇÃO DA INFORMAÇÃO DA EDIÇÃO: 

 

NÃO SERÁ POSSÍVEL CRIAR UMA NOVA PROPOSTA SE EXISTIR UMA PROPOSTA EM 

PROCESSO DE APRECIAÇÃO. 

  

1. Adicionar nova proposta  

Através deste link, o docente faz a proposta preenchendo manualmente todos os 

campos que constituem a FUC, sem importar informação de qualquer outra fonte.   

2. Adicionar nova proposta com dados de outra edição  

Através deste link, o docente tem a possibilidade de criar uma proposta copiando os 

dados de uma edição, da mesma UC ou de qualquer outra UC.  

3. Adicionar nova proposta por cópia de outra proposta  

Através deste link, o docente pode criar uma proposta por cópia integral de uma outra 

que esteja em processo de apreciação, isto é, que tenha sido submetida. No link 

“Pesquisar outras propostas“, é possível pesquisar propostas já aprovada ou que ainda 

se encontram no estado “Por Apreciar”.  

4. Adicionar nova proposta com dados da FUC Plurianual  

Através deste link, o docente tem a possibilidade de criar a proposta copiando a 

informação que consta na FUC Plurianual (de referir que a estrutura da FUC Plurianual 

pode ser diferente da estrutura da FUC de edição, podendo existir campos nesta última 

que não existam na FUC Plurianual, sendo necessário que a informação em falta seja 

devidamente preenchida para que a submissão da proposta possa ser realizada).  

  

  

  

  

  

SELECIONAR UMA DAS OPÇÕES   
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QUANDO A PROPOSTA É CRIADA POR CÓPIA (OPÇÕES 2, 3 OU 4) DEVE SELECIONAR OS ELEMENTOS QUE 

PRETENDE COPIAR.  

 

NOS ELEMENTOS QUE NÃO FOREM COPIADOS SERÁ MANTIDO O CONTEÚDO DA F.U.C. 

PLURIANUAL  

 

 

 

 

PERCORRA O ECRÃ E EDITE OS VÁRIOS ELEMENTOS DA PROPOSTA. 
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APÓS O PREENCHIMENTO DAS INFORMAÇÕES, A PROPOSTA DEVE SER SUBMETIDA PARA APRECIAÇÃO, 

CLICANDO NO LINK “SUBMETER PROPOSTA”. A PARTIR DESTE MOMENTO O DOCENTE DEIXA DE PODER 

EFETUAR ALTERAÇÕES, CONTUDO, PODE REMOVER A PROPOSTA ENQUANTO NÃO TIVER SIDO 

SUBMETIDA. 
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3. APRECIAÇÃO DA PROPOSTA PELO COORDENADOR DE CURSO  

  

A apreciação das propostas será disponibilizada ao docente coordenador no link 

Apreciação Info. Edições do menu Gestão no Infordocente. O Coordenador de curso 

não pode alterar a informação de uma proposta, cabendo-lhes apenas a tarefa de 

apreciação.  
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É APRESENTADO UM ECRÃ DE PESQUISA EM QUE O COORDENADOR TEM A POSSIBILIDADE DE PESQUISAR 

AS PROPOSTAS DE ACORDO COM VÁRIOS CRITÉRIOS.  

  

 
  

AO OBTER OS RESULTADOS DA PESQUISA DAS PROPOSTAS DE ATUALIZAÇÃO, O UTILIZADOR PODE 

ENTRAR NOS DETALHES DE CADA PROPOSTA E FAZER A APRECIAÇÃO. EXISTEM TAMBÉM A POSSIBILIDADE 

DE APRECIAR AS PROPOSTAS EM BLOCO. 
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PERCORRA A PROPOSTA 
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AO CLICAR NO LINK “APRECIAR” O UTILIZADOR SERÁ LEVADO AO ECRÃ DE APRECIAÇÃO. NESTE ECRÃ O 

COORDENADOR APROVA OU REJEITA A PROPOSTA, PODENDO REGISTAR OBSERVAÇÕES E ASSOCIAR 

ANEXOS. 

 

PERCORRA O ECRÃ ATÉ AO FINAL 
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PARA QUE A SUA APRECIAÇÃO SE TORNE DEFINITIVA, É NECESSÁRIO QUE SEJA LACRADA.  

O COORDENADOR PODERÁ ALTERAR OS ELEMENTOS CONTIDOS NA APRECIAÇÃO ATÉ À SUA LACRAGEM. 

À MEDIDA QUE AS APRECIAÇÕES VÃO SENDO LACRADAS, O DOCENTE RESPONSÁVEL DA U.C. TERÁ 

ACESSO A ESSA INFORMAÇÃO. 

 

 

 
 
 

 

  

  

  


