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Lançamento de Notas de Frequência (Notas Finais)  

 

Passo 1:  Para poder registar as avaliações dos/as estudantes, o/a docente deve aceder à opção de menu Pautas > Pautas Normais: 

 

Passo 2:  Surge de seguida uma lista das edições em que o/a docente já pode lançar notas com a indicação do estado da mesma (de acordo 

com a legenda).  Ter sempre em atenção o Ano Letivo que está selecionado 
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Passo 3: Ao aceder ao detalhe da disciplina (unidade curricular), o/a docente vai ter acesso à Pauta de Frequência e deve aceder a detalhes; 
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Passo 4: Ao aceder à pauta de frequência, vai ter acesso à lista de estudantes dessa unidade curricular, de modo a registar as avaliações; 

IMPORTANTE: Antes de dar início ao lançamento das notas deve verificar se a data de avaliação final está correta. A data de avaliação final 

deve ser a data em que foi realizado o teste/exame/frequência. Caso não esteja correta deve aceder a “Alterar data de avaliação final” e inserir 

a data correta. 
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Caso o/a docente tenha dúvidas sobre que valores pode lançar em cada um dos/as estudantes, basta no campo “Modelo de Avaliação Aplicado” selecionar 

a hiperligação com a designação do Modelo para obter os resultados de avaliação permitidos 
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Na pauta, o/a docente tem informação relativa a estatutos/regalias que um/a estudante possua, como estatuto de trabalhador estudante, 

mobilidade outgoing, necessidades educativas especiais (ou outras situações relevantes). 
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Passo 5: À medida que os resultados forem sendo lançados, o campo onde se regista a nota passa de vermelho para verde. Assim que se faz 

<TAB> ou <ENTER>, o resultado fica gravado.   

 

NOTA:  No resultado da frequência, o/a docente deverá colocar a NOTA FINAL do aluno à unidade curricular (Disciplina) 
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Passo 6: Após o registo de todas as notas, ou daquelas que já estão definidas, o/a docente pode disponibilizar os resultados aos/às estudantes. 

Neste momento, as notas ainda não são definitivas, ou seja, poderão ainda ser alteradas/corrigidas; 
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Passo 7:  Surge de seguida um ecrã de confirmação da disponibilização das notas (provisórias) e o/a docente dispõe de um campo para 

adicionar as informações ou os comentários que considerar relevantes. 

 

 

 

IMPORTANTE: Para que se possa LACRAR uma pauta, o/a docente terá sempre que efetuar a disponibilização das notas aos/às estudantes. 
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Passo 8: Nesta fase, a pauta está disponibilizada aos/às estudantes. Tal como foi referido atrás, existe ainda a possibilidades de o/a docente 

alterar a pauta (para casos individuais). A partir do momento em que lacre a pauta, deixa de poder fazer alterações. 
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Passo 9: Após o registo de todas as notas e depois de o/a docente ter disponibilizado os resultados aos/às estudantes, pode optar por LACRAR 

as avaliações. Enquanto não lacrar os resultados estes continuarão a ser provisórios. Ao optar por LACRAR as notas, estas serão consideradas 

como finais e o/a docente já não poderá depois fazer alterações às mesmas; Para LACRAR a pauta deve selecionar a opção “Lacrar” 

 

 

Após a lacragem da pauta e caso o/a docente verifique que é necessário corrigir alguma das avaliações, terá que solicitar aos serviços que deslacre a pauta. 
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Passo 10: Surge um novo ecrã de confirmação de que a pauta será lacrada e informando que, a partir desse momento, o /a docente não 

poderá fazer alterações aos resultados; 
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Passo 11:  Surge em seguida um ecrã de confirmação da lacragem das notas, com a indicação que deverá assinar a pauta sendo que existem 3 

formas de assinar a mesma. As diferentes formas de assinatura são explicadas mais à frente neste documento em “Assinatura de Pautas por 

Chave Móvel Digital / Cartão de Cidadão e em Papel” 

 

 

 

Se optar por não imprimir a pauta neste momento, o/a docente poderá fazê-lo posteriormente, selecionando Assinar mais tarde 
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Nota Importante: Devido a situações pontuais, poderá surgir a necessidade de o/a docente lacrar a pauta sem que todos os resultados estejam 

preenchidos. Caso o/a docente lacre uma pauta com resultados por preencher, automaticamente o sistema cria uma pauta suplementar para 

esses estudantes. 

 

 

Se o/a docente aceder novamente à lista das suas edições, irá verificar que a pauta lacrada irá surgir com a cor VERDE e que já foi criada uma nova pauta 

suplementar, a VERMELHO, com os estudantes que ficaram com a nota por registar.  
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O/a docente, ao entrar nos detalhes da edição e ao aceder à secção das Pautas de Frequência, já vai ter disponível a pauta suplementar para o registo das 

notas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


