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Lancamento de Notas de Frequéncia (Notas Finais)

Passo 1: Para poder registar as avaliagGes dos/as estudantes, o/a docente deve aceder a op¢dao de menu Pautas > Pautas Normais:

Pautas

Pautas Mormais
Estagios, Teses e
Dissertacdes

Pautas nao Conf. Grau

Passo 2: Surge de seguida uma lista das edi¢Ges em que o/a docente ja pode lancgar notas com a indicagdo do estado da mesma (de acordo
com a legenda). Ter sempre em atencdo o Ano Letivo que esta selecionado

Lancamento
Resultados

Lista de Edi¢Bes 2022/2023

Ano Letive: 30252023

. Estado das Pautas
Unidade Curricular

Frequéncia Exame
Seminarios Teméticos (02109248) [ dpaues ] Detalhes

Legenda:

Pauta(s) Lacrada(s)
Pauta(s) por Lacrar

Pauta(s) com Resultado(s) por langar
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Passo 3: Ao aceder ao detalhe da disciplina (unidade curricular), o/a docente vai ter acesso a Pauta de Frequéncia e deve aceder a detalhes;

Lancamento
Resultados

Seminarios Tematicos

Codigo:

Regime:

Ano Letivo:

Docente Responsavel:

Cursos:

Total de Alunos Inscritos:
Inscriges Aprovadas:

Inscrigbes Sujeitas a Aprovagdo:
Avaliada Apenas por Frequéncia:

Existe Epoca Frequéncia:

del = liead

de Avaliagio Ap

A Pautas de Frequéncia *
Pauta de Resultados

Pauta de Frequéncia

150.20.001

02109248
2.7 Semestre

2022/2023

Pés-Graduacdo em Comunicagdo Interna e Bem-estar nas Organizacbes
11

"

o

Sim

Sim

Modelo para pautas coletivas de disciplinas de 2° e 3° ciclos da FCSH

N° de Alunos

"

Disp. Alunos

Lacrada Docente

Aceite Académicos

|:> —
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Passo 4: Ao aceder a pauta de frequéncia, vai ter acesso a lista de estudantes dessa unidade curricular, de modo a registar as avalia¢oes;

LWLy :N\ Bl 3Antes de dar inicio ao langamento das notas deve verificar se a data de avaliagao final esta correta. A data de avaliagao final
deve ser a data em que foi realizado o teste/exame/frequéncia. Caso ndo esteja correta deve aceder a “Alterar data de avaliagdo final” e inserir
a data correta.

pm—— Versao de Testes
Resultados
Seminarios Tematicos Alverar data da avaliagéo final § Disponibilizar aos Alunos | Alterar Observagies Pauta
Codigo: 02109248 { }
Regime: 2.° Semestre

Ano Letive: 2022/2023

Epoca: Epoca de Frequéncia
Total de Alunos: 11
Cursos: Pos-Graduacdo em Comunicagdo Interna & Bem-estar nas Organizagdes
Disponibilizada aos estudantes em:
Lacrada pelo docente em:
Data de Registo pela U.O.:

Aceite pelos Servigos Académicos
em:

Observagbes Pauta:

dal = licad.

de Avaliagdo Apl Modelo para pautas coletivas de disciplinas de 2° e 3° ciclos da FCSH

Data de Avaliagdo Final: 02-05-2023 c

150.20.001
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Caso o/a docente tenha duvidas sobre que valores pode langar em cada um dos/as estudantes, basta no campo “Modelo de Avaliagdo Aplicado” selecionar
a hiperligacdo com a designacdo do Modelo para obter os resultados de avaliacdo permitidos

Disponibilizada aos estudantes em:
Lacrada pelo decente em:
Data de Registo pela U.O.:

Aceite pelos Servigos Académicos
em:

Observagdes Pauta:

Exportacdo/Importacdo de Pautas

Pauta de Frequéncia

E possivel obter uma pauta em formato CSV, que poderd ser posteriormente

I Modelo de Avaliagdo Aplicado: Modelo para pautas coletivas de disciplinas de 1° diclo da FCSH I @

Data de Avaliacdo Final: 29-05-2020

Exportar Pauta Texto | Importar Pauta Texto

erida no sistema. Para a pauta poder ser corretamente importada, apenas deverdo ser alterados os valores da coluna "Resultado”, correspondente 3s notas dos alunos.

Estatuto

Preencher resultados vazios com Faltas

Pauta de Frequénci

Aluno

o Resultados Quantitativos: 0-20
o APTO (Apto)

& D (Desistiu)

e F (Faltou)

MNota: Nas épocas a cor cinzenta a escala € utilizada exclusivamente para avaliagdes com base em
inscricdes em exame (melhoriz efou para realizacdo).

150.20.001

Aluno Nimero Curso IRegalia fes
) Freq
T E e e 2019138331 Programas Mobilidade N -
Modelo de Avaliagdo Aplicad&%odelo para pautas coletivas de disciplinas de 1° ciclo da FCSH
Data de A
Abaixo listam-se as escalas associadas 30 modelo de avalizcio, 2pocas de avalizgio onde 2 escalz &
aplicada e os resultados de avalizgdo permitidos
Exportacdo/Import oaledies
E possivel ohter uma pau corretamer
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Na pauta, o/a docente tem informagdo relativa a estatutos/regalias que um/a estudante possua, como estatuto de trabalhador estudante,
mobilidade outgoing, necessidades educativas especiais (ou outras situacdes relevantes).

Pauta de Frequéncia

Aluno

Alexandre

Ana

Beatriz

Catarina

Céria

Gabriela

Hugo

Liliana

Namero

2022122745

13786

2022104085

20221222686

2022113884

2022112287

2022110402

2022123386

1) M - Mormal; EMEE - Estudante com Mecessidades Educativas Especiais: TE - Trabalhadeor Estudants

150.20.001

Curso

PGCIBEQ

PGCIBEQ

PGCIBED

PGCIBED

PGCIBED

PGCIBED

PGCIBEQ

PGCIBEQ

Verséo de Impresséo [ Preencher resultados vazios com Faltas

{ Estatuto Y
/Regalia
(1

N

N

Res.
req

el
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Passo 5: A medida que os resultados forem sendo langados, o campo onde se regista a nota passa de m para m Assim que se faz

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

NOTA: No resultado da frequéncia, o/a docente devera colocar a NOTA FINAL do aluno a unidade curricular (Disciplina)

Pauta de Frequéncia

Aluno
Alexandre
Ana
Beatriz
Cararina
Cara
Gabriela

Hugo

150.20.001

Nimero

2022122745

13786

2022104065

2022122266

2022113994

2022112287

2022110403

Curso

PGCIBEQ

PGCIBEQ

PGCIBEO

PGCIBEQ

PGCIBEQ

PGCIBEO

PGCIBEQ

Verséo de Impresséo || Preencher resultados vazios com Faltas

Estatuto

/Regalia
Q]

N

N

N

TE

TE

N

TE

[invélida o
r lancal

Res.
Freq.

Nota
Vilida

‘lil |I‘\ |“I |i‘\ |ii\ ‘lil ‘lil
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Passo 6: Apds o registo de todas as notas, ou daquelas que ja estdo definidas, o/a docente pode disponibilizar os resultados aos/as estudantes.
Neste momento, as notas ainda ndo sdo definitivas, ou seja, poderdo ainda ser alteradas/corrigidas;

Alterar data da avali Alterar Observagies Pauta

Seminarios Tematicos

Codige: 02109248

Regime: 2.° Semestre

Ano Letive:
Epoca:
Total de Alunos:

Cursos:

2022/2023

Epoca de Frequéncia

1

Pés-Graduacdo em Comunicagdo Interna e Bem-estar nas Organizagdes

Disponibilizada aos estudantes em:
Lacrada pelo docente em:
Data de Registo pela U.0.:

Aceite pelos Servigos Académicos
em:

Observacgoes Pauta:

Iead
P

delo de Avaliagéo A

Maodelo para pautas coletivas de disciplinas de 27 e 3° ciclos da FCSH

Data de Avaliacdo Final: 02-05-2023

Exportagao/importagao de Pautas

E possivel obter uma pauta em formate CSV, que poderd ser posteriormente inserida no sistema. Para a pauta poder ser corretamente importada, apenas deverdo ser alterados os valores da coluna "Resultado”, correspendente 3s notas dos alunes.

Pauta de Frequéncia Preencher resultados vazios com Faltas

Estatuto

Aluno Nimero Curso ;‘f.)egalia Ele:q

Alexandre Rodrigues Pereira 2022122745 PGCIBEQ N
Ana Filipa Ribeiro da Costa 13786 PGCIBED N _
Beatriz Jacinto Gaspar 2022104085 PGCIBED N _

150.20.001
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Passo 7: Surge de seguida um ecra de confirmacdo da disponibilizagdo das notas (provisorias) e o/a docente dispGe de um campo para
adicionar as informacdes ou os comentarios que considerar relevantes.

Lancamento
Resultados

A Atencio

Apenas foram inseridos 5 resultados tende ficade 6 alunos sem nota. Sera criada automaticamente uma pauta suplementar.

Deseja mesmo disponibilizar os resultados da pauta?

« Esta operacdo n3c podera ser anulada;
» Apenas serdo possiveis alterac@es individuais as notas;
» Serd enviada uma notificacio por e-mail a0s alunos com a sua nota.

Observagdes Pauta: BJUSSSSEE|EHR90QCA-2- G
Notas Provisorias| @

Disponibilizar

710 4V:N\'h15: Para que se possa LACRAR uma pauta, o/a docente tera sempre que efetuar a disponibilizagdo das notas aos/as estudantes.

150.20.001
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Passo 8: Nesta fase, a pauta estd disponibilizada aos/as estudantes. Tal como foi referido atras, 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 alteragdes.

Pauta disponibilizada aos alunos.

Seminsrios Teméticos tacror | A ot P |
Codigo: 02109248
Regime: 2.° Semestre
Ano Letive: 2022/2023
Epoca: Epoca de Frequéncia
Total de Alunos: 5
Cursos: Pés-Graduacdo em Comunicagao Interna e Bem-estar nas Organizagbes
Disponibilizada aos estudantes em: 2%-06-2023
Lacrada pelo docente em:
Data de Registo pela U.0.:

Aceite pelos Servicos Académicos
em:

Observagtes Pauta: Motas Provisérias
Modelo de Avaliacdo Aplicado: Modzlo para pautas coletivas de disciplinas de 2° e 2° ciclos da FCSH

Data de Avaliagdo Final: 02-06-2023

Pauta de Frequéncia Versdo de Impresséo

Estatuto

Aluno Namero Curso IRegalia F.

m
Alexandre 2022122745 PGCIBEC N 13 Alterar
Ana 13788 PGCIBEC N o Alterar
Beatriz, R 2022104065 PGCIBEC N " Alterar
Gabriela 2022112287 PGCIBEC N - Alterar
Hugo 2022110403 PGCIBEC TE 12 Alterar

150.20.001
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Passo 9: Apds o registo de todas as notas e depois de o/a docente ter disponibilizado os resultados aos/as estudantes, pode optar por LACRAR
as avaliagbes. Enquanto ndo lacrar os resultados estes continuardo a ser provisérios. Ao optar por LACRAR as notas, estas serdao consideradas

como finais e o/a docente ja ndo podera depois fazer alteracdes as mesmas; Para LACRAR a pauta deve selecionar a op¢do “Lacrar”

Langamento
Resultados

Versao de Testes

Pauta disponibilizada aos alunos.

Seminarios Tematicos
Codigo:
Regime:
Ano Letive:
Epoca:
Total de Alunos:
Cursos:
Disponibilizada aes estudantes em:
Lacrada pelo docente em:
Data de Registo pela U.0.:

Aceite pelos Servigos Académicos
em:

Observagdes Pauta:

del = Ty

de Avaliagio Ap

Data de Avaliacdo Final:

oo | ko Otmerss Pt
02108248 ﬁ
2.° Semestre

2022/2023

Epoca de Frequéncia

5

Pés-Graduacdo em Comunicacdo Interna e Bem-estar nas Organizacdes

28-06-2023

Notas Provisorias
Modelo para pautas coletivas de disciplinas de 2° e 3° ciclos da FCSH

02-06-2023

Apds a lacragem da pauta e caso o/a docente verifique que é necessario corrigir alguma das avaliacGes, terd que solicitar aos servicos que deslacre a pauta.

150.20.001
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Passo 10: Surge um novo ecra de confirmagdo de que a pauta sera lacrada e informando que, a partir desse momento, o /a docente ndo
podera fazer alteragées aos resultados;

Lancamento
Resultados

A Atencao

Depois de lacrada a pauta, ndo podera realizar mais alteragdes aos resultados.

Deseja mesmo lacrar a pauta?

=)

iy

11

150.20.001
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Passo 11: Surge em seguida um ecra de confirmacdo da lacragem das notas, com a indicacdo que devera assinar a pauta sendo que existem 3
formas de assinar a mesma. As diferentes formas de assinatura sdo explicadas mais a frente neste documento em “Assinatura de Pautas por
Chave Mdvel Digital / Cartdo de Cidaddo e em Papel”

Lancamento
Resultados

Pauta Lacrada

Para que os resultados sejam considerados validos a pauta tem de ser assinada pelo docente responsavel. Se ndo assinar a pauta eletronicamente, & obrigatoric entregar nos servicos académicos uma pauta impressa, assinada pelo docente responsavel.

CHAVE MOVEL
L ]
Assinar com chave Mével Digital

Se optar por ndo imprimir a pauta neste momento, o/a docente podera fazé-lo posteriormente, selecionando Assinar mais tarde

150.20.001
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Nota Importante: Devido a situagGes pontuais, podera 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.

il SraisteROdriEesBaSa 2019124822 LLe N
FRUEMAPEAES 59343 LLLC N _
DRSS MENDET A EHNG 59310 LLLC N
Pressione 'Enter' ou Tab' para gravar o resultado.

SofrdiEEndie o Margrds 2019128477 LLLC N

VESHNIREGORErMENDES 2019134438 LLLC M -
T e e e Y 2019124558 LLLC N -
)N - Normal

Se o/a docente aceder novamente a lista das suas edig¢des, ird verificar que a pauta lacrada ird surgir com a cor VERDE e que ja foi criada uma nova pauta
suplementar, a VERMELHO, com os estudantes que ficaram com a nota por registar.

Lancamento
Resultados

Ano Letive: 20192020

Lista de EdicBes 2019/2020

Estado das Pautas

Disciplina B o -
Frequéncia Exame
Introducdo aos Estudos Literdrios (711091111) [Turma Al ¢ Detalhes
LLLC
Legenda:

Pauta(s) Lacrada(s)
Pauta(s) por Lacrar

Pauta(s) com Resultade(s) por langar

150.20.001
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O/a docente, ao entrar nos detalhes da edi¢do e ao aceder a sec¢do das Pautas de Frequéncia, ja vai ter disponivel a pauta suplementar para o registo das
notas.

A Pautas de Frequéncia *
Pauta de Resultados N* de Alunos Disp. Alunas Lacrada Docente Aceite Académicos

Pauta de Frequéncia 34 18-12-2019 19-12-2018 Detalhes

| Pauta de Frequéncia Suplementar 1 1 4 ¢

Pauta de Frequéncia Suplementar 1 L —

Estatuto Res
Aluno Numero Curso /Regalia —
) req

FEBREAND 50210 LLLC N -

[ o 2019128477 LLLC N -

iRt 2019134438 LLLC N -

: a 2019124559 LLLC N -

1) N - Normal

150.20.001



