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Enquadramento 

 

Esta aplicação, concebida especificamente para docentes, disponibiliza um conjunto de 

ferramentas que permite desenvolver uma ação letiva adequada nas respetivas unidades 

curriculares.  

 

Permite que cada docente consulte em tempo real a informação atualizada sobre Estudantes e tenha 

acesso a diversas funcionalidades de apoio pedagógico, cuja utilização facilita a transmissão 

de conhecimentos. Disponibiliza ainda funcionalidades de administração para gerir o Serviço 

Docente, realizar e gerir reservas de espaço, marcar avaliações, etc. 

 

 

 

Aplicação Infordocente 

O/A docente acede à aplicação web InforDocente: https://infordocente.fcsh.unl.pt/, utilizando 

para o efeito as suas credenciais do e-mail institucional (USERNAME@fcsh.unl.pt). 

 

 

 

 

  

https://infordocente.fcsh.unl.pt/
mailto:USERNAME@fcsh.unl.pt
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Informação Geral - Atualização da Ficha de Unidade Curricular 

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 de acreditação dos cursos, conforme a Ficha 

de Unidade Curricular plurianual. 

 

 

 

 

É obrigatório o preenchimento da informação em português e inglês. Ver manual completo 

 

 

 

Sumários 

Através do link “Sumários e Assiduidade” o/a docente pode registar e imprimir Sumários das 

Aulas, controlar a assiduidade dos estudantes, com acesso a estatísticas, e enviar notificações 

aos estudantes, nos separadores para o efeito. Entrando no Detalhe da Disciplina, separador 

Sumários, tem acesso aos links para imprimir todos os Sumários e Adicionar Sumários. Ver manual 

completo. 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Atualizacao_FUC.pdf
https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Sumarios.pdf
https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Sumarios.pdf
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Registo de Assiduidade 

O/A docente, pode fazer o registo da assiduidade dos alunos bastando para isso aceder em 

“Sumários e Assiduidade” aos detalhes (aulas) da unidade curricular pretendida; 

 

 

 

 

Em seguida, deve selecionar a opção “Editar Presenças” onde terá acesso à lista dos estudantes 

inscritos na unidade curricular; 

 

 

 

 

Deve então selecionar os estudantes que marcaram presença na aula e GRAVAR. 
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Alteração Aula / Aula “externa” / Aula suplementar 

 

Alteração de aula 

 

O sistema permite a alteração antecipada de uma aula, desde que esse procedimento seja feito 

com 1 dia de antecedência relativamente à data prevista.  

Para alterar uma aula: entrar em Sumários e Assiduidade; selecionar a Disciplina e entrar em 

Detalhes; selecionar a aula, entrar em Detalhes e selecionar “Alterar Aula”.Ver manual completo 

 

 

 

Assinalar aula como “externa” 

 

Caso o/a docente queira assinalar uma aula fora dos espaços físicos da NOVA FCSH, pode fazê-lo 

acedendo à opção de menu Sumários e Assiduidade e entrar nos detalhes da unidade curricular 

para aceder à lista de aulas programadas. É possível assinalar a aula como externa até "5 dias 

úteis" dias antes da data de aula. 

Em seguida deve aceder aos detalhes da aula para alterar o local onde esta vai decorrer. No 

ecrã de detalhes da aula, deve selecionar a opção “Assinalar aula como externa”. Ver manual 

completo 

 

 

Marcar aula suplementar 

 

Caso o/a docente pretenda marcar uma aula extra/suplementar, deve aceder à opção de menu Sumários 

e Assiduidade e entrar nos detalhes da unidade curricular, para aceder à lista de aulas 

programadas. 

 

 
 

No ecrã seguinte, deve selecionar a opção “Adicionar Pedido de Aula Suplementar”. Os pedidos 

de aula suplementar estão sujeitos a aprovação. Ver manual completo 

 

https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Alteracao_Aula.pdf
https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Assinalar_Aula_Como_Externa.pdf
https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Assinalar_Aula_Como_Externa.pdf
https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Marcacao_Aulas_Extra.pdf


 

  
Av. Berna, n.º 26 C, 1069-061 Lisboa Colégio Almada Negreiros, 1099-032 Lisboa geral@fcsh.unl.pt 

tel.: (+351) 217 908 300 tel.: (+351) 217 908 301 fcsh.unl.pt 6 

 
 

 

 

Material de Apoio 

No link Material de Apoio pode gerir materiais de apoio, entrando nos Detalhes de cada 

Disciplina. Com acesso a vários links, o/a docente tem a possibilidade de adicionar, importar 

e remover material de apoio e organizar os materiais por tipo e categoria, com possibilidade de 

definição dos tipos e categorias possíveis. O limite permitido de cada ficheiro é 500MB 
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Fóruns Discussão 

No link Fóruns Discussão, escolhendo a Disciplina e entrando em Detalhes, pode criar tópicos de 

discussão. 

O funcionamento dos fóruns é idêntico a qualquer fórum de discussão na internet, neste caso 

limitado aos/às docentes e aos estudantes inscritos na respetiva edição. Apenas os/as docentes 

podem criar fóruns e os mesmos agregam tópicos. Quanto aos tópicos, os/as docentes podem indicar, 

na criação do fórum, se os estudantes podem ou não criar tópicos; podem ser criados diferentes 

fóruns a funcionar em simultâneo. 

 

 

 

 

 

 

 

Depois do Fórum criado, se o/a docente quiser aceder aos detalhes do fórum criado e verificar 

se já existem mensagens ou tópicos criados pelos estudantes, basta clicar no título do fórum. 

Ver manual completo 

 

 

 

 

 

  

https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Forum_Discussao.pdf
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Submissão de Trabalhos 

Configuração e disponibilização do trabalho 

 

Através do link Submissão de Trabalhos o/a docente pode adicionar trabalhos e fazer a gestão 

das datas e número de entregas (sempre dentro dos detalhes de cada Disciplina). As submissões 

de trabalho podem ser realizadas pelos estudantes individualmente ou em grupo, podendo o/a 

docente controlar vários parâmetros e prazos de entrega.  

 

As funcionalidades asseguram uma gestão simples e eficiente dos trabalhos submetidos, e permitem 

avaliar os mesmos ou colocar observações, etc. 

 

Aceder a Disciplinas > Submissão de Trabalhos e em seguida aceder aos detalhes da disciplina à 

qual quer criar submissões de trabalhos e selecionar Adicionar. 

 

 

 

 

 

O/A docente deve definir Data/Hora de Início e Fim da Entrega dos trabalhos, se permite que os 

alunos façam entrega após data limite, se pretende ser notificado cada vez que um trabalho é 

submetido, colocar uma descrição e até submeter um anexo… 
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0 

 

 

 

 

A partir da data/hora definida para a Data de Início de Entrega, os estudantes podem submeter 

o trabalho. Ver manual completo 

 

 

 

Sistema de deteção de plágio 

Na funcionalidade de “Submissão de trabalhos”, o/a docente pode escolher se os mesmos serão 

enviados automaticamente ou não para o Turnitin. 

 

Neste passo, o/a docente decide relativamente ao mecanismo de deteção de plágio se: 

 

- Ativa ou não o Mecanismo Automático de Deteção de Plágio; 

 

- Os ficheiros enviados para o sistema de deteção de plágio devem ou não devem ser adicionados 

ao repositório; 

 

 

 

No final, clicar em “Gravar”. O trabalho fica disponível nos “Detalhes” da Disciplina, com a 

opção de “Deteção de plágio” em modo “Ativo”. 

 

https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Submissao_Trabalhos.pdf
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Depois da data de fim para entregas, o resultado da análise dos ficheiros fica disponível para 

o/a docente e os relatórios podem ser consultados através de um link nos detalhes de cada 

ficheiro entregue 

[DetalhesdaSubmissão->DetalhesdaEntregaEfetuada->DetalhesAnáliseFicheiro]. 

 

 

 

 

 

 

Diário 

Através do link "Diário” podem ser definidos fóruns privados entre o/a docente e cada estudante 

de uma edição, que podem ser também partilhados com outras edições. Os Diários facilitam a 

comunicação e conversação entre ambos, podendo servir para tutorias, orientações de trabalhos 

ou outras funções. Tanto docentes como estudantes podem ser notificados das atualizações 

efetuadas. A Criação/Alteração/Remoção de mensagens nos Diários pode também ser feita apelos 

estudantes. Ver manual completo 

 

 

  

https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Diario.pdf
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Notificações 

 

No link Notificações, o/a docente pode consultar as suas Notificações Recebidas (que se encontram 

disponíveis para consulta durante 6 meses), assim como pode pesquisar e enviar Notificações aos 

estudantes das suas disciplinas, aplicando vários filtros e usando o link Pesquisar ou Adicionar. 

 

As notificações são um modo de comunicação com os alunos quando é necessário avisar sobre alguma 

alteração às aulas, ou à data de submissão dos trabalhos, ou a marcação de uma reunião, entre 

outros assuntos.  

 

Funcionam basicamente como um sistema interno de email com a turma, com a vantagem de as 

mensagens ficarem registadas e organizadas por disciplinas e turmas. Ver manual completo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Envio_Notificacoes.pdf
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Lançamento de pautas normais (notas finais) 

 

No link Pautas > Pautas Normais ou Pautas não Conf. Grau o/a docente acede ao registo das 

avaliações dos estudantes. No resultado da frequência, o/a docente deverá colocar a NOTA FINAL 

do estudante à unidade curricular, mesmo que estas resultem de uma média de várias avaliações 

intermédias efetuadas ao longo do período letivo. Ver manual completo (Pautas Normais) / Ver 

manual completo (Pautas não Conf. de Grau) 

 

 

Caso o/a docente tenha dúvidas sobre que valores pode lançar em cada um dos estudantes. basta 

no campo “Modelo de Avaliação Aplicado” selecionar a hiperligação com a designação do Modelo 

para obter os resultados de avaliação permitidos. 

 

Na pauta, o/a docente tem informação relativa a estatutos/regalias que um estudante possua, como 

estatuto de trabalhador estudante, mobilidade outgoing, necessidades educativas especiais (ou 

outras situações relevantes). 

 

Assim que o/a docente LACRA a pauta, é apresentado ao mesmo as opções de assinatura da pauta:  

 

- Assinar com chave móvel digital / Mudar formato de assinatura / Assinar mais tarde. Ver manual 

completo 

 

 

 

 

 

https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Lancamento_Pautas_Normais.pdf
https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Lancamento_Pautas_NaoConferentesGrau.pdf
https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Lancamento_Pautas_NaoConferentesGrau.pdf
https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Assinatura_Pautas_CMD_CC.pdf
https://www.fcsh.unl.pt/content/uploads/2023/07/Infordocente_Assinatura_Pautas_CMD_CC.pdf

