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Introducao

Apés o/a Docente/Langador/a efetuar o carregamento das avaliagdes no InforDocente, as classificagdes ficam como
provisorias, passando a definitivas depois da sua aceitacdo. Com vista a desmaterializagdo do processo de aceitagdo de
pautas na UC, o InforDocente possibilita que os/as Docentes procedam a assinatura digital das suas pautas, através da
Chave Movel Digital ou do Cartdo de Cidaddo. Desta forma, o processo torna-se mais célere, uma vez que a aceitacdo
passa a ser automatica, deixando de ser necessario o seu envio para o SGA.

Nesta GO encontram-se as orientagGes de como proceder a assinatura digital de pautas através do InforDocente.

Lancamento de classificacao nas pautas

Ao iniciar sessdo na plataforma InforDocente, o/a utilizador/a devera selecionar, no menu lateral esquerdo, Pautas ->

Pautas Normais.

Inicio ¥ Lista de Edigdes

InforDocente
Ajuda | Contacte-nos
Meu Perfil
Dados Pessoais Adicionar Ferramentas
Dados Profissionais
RERIEDIEERII Notificacdes Devolugbes de Pautas x
Teses e Dissertagbes 5 . o
Aulas e Vigilancias Tem 80 notificagdes por ler. N&o existem pautas d da sua respor
Horario
Notificagdes | Doi f
. - I I
Inquéritos Requerimentos x Aulas - Dois dias B x
Reserva de Espagos Néio existem requerimentos por apreciar. N&o existem aulas no perfodo temporal selecionado.
UCTeacher
Disciplinas Avaliacdo de Candidaturas x submissGes de Trabalhos "X
Na ist did li Né&o existem submiss&es.

Infnrma;éu Geral do existem candidaturas por avaliar.
Sumadrios e Assiduidade
Avaliagdes . . ualidade

2 Sumérios por Inserir ox Q x

Alunos N30 axi i o Néo existemn inquéritos a responder.
Material de Apoio 0 existem sumarios por inserir.

Féruns Discussao
Submissdo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estagios, Teses e
Dissertagdes

Imagem 1 - Vista da dashboard do InforDocente. Devera ser selecionada Pautas -> Pautas Normais, no menu do lado esquerdo.

Nesta vista, o/a utilizador/a tem acesso a listagem de lancamento de resultados, com a respetiva identificacdo das
disciplinas, semestre e estado da pauta, identificado através do esquema de cores, cuja legenda podera ser consultada

no final da pagina. As pautas por lacrar séo identificadas pela cor laranja.
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InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servigo Docente
Teses e Dissertagdes
Aulas e Vigilancias
Horario

Notificagoes
Inquéritos

Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas
Informagdo Geral
Sumdrios e Assiduidade
Avaliagoes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussao
Submissdo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estégios, Teses e
Dissertacdes

Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Langamento
Resultados

Lista de Edi¢des 2021/2022

Inicio ) Lista de Edi¢Ges

Ajuda | Contacte-nos

Disciplina

Estado das Pautas

Frequéncia Normal Recurso

m NA. NA.
NA. NA.

Ano Letivo: 202112022 v

Especiais

Detalhes

Detalhes

Detalhes

m Detalhes

Imagem 2 - Vista da listagem do langamento de resultados, com indicacdo da disciplina, semestre e estado da pauta.

ESTagIos, eses e
Dissertagdes
Pautas ndo Conf. Grau

Consultas

Cursos

Menores

Alunos

Pautas

Docentes

Listagens e Estatisticas
[e[VEIIEL [

Resultados Disciplinas
Curso

Normas e Procedimentos
Protocolos de Mobilidade
Anélise da Atividade Letiva

Gestdo

Inscri¢des em Frequéncia
Candidaturas
Candidaturas Mobilidade
Controlo de Presengas
Disciplinas de Cursos
Requerimentos

Legenda:
Pauta(s) Lacrada(s)

Pauta(s) por Lacrar

Pauta(s) com Resultado(s) por langar

N.A. N.A.

Detalhes

Detalhes

Detalhes
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Contactos _ Elogios, Sugestdes, Reclamagdes  Aviso Legal Protecéo de Dados

Imagem 3 - No final da pagina encontra-se disponivel, para consulta a legenda correspondente ao esquema de cores utilizado para
diferenciar os estados da pauta.

O/A utilizador/a devera carregar no botdo Detalhes, no lado direito da tabela, correspondente a disciplina com a qual

pretende interagir.

Na seccdo Pautas de Frequéncia, sdo visiveis as informagGes referentes a data da disponibilizagdo dos resultados aos/as

estudantes, a lacragem da pauta e a aceitagdo pelo SGA. Para proceder a lacragem da pauta, o/a utilizador/a devera

carregar em Detalhes, no lado direito da tabela.
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TG
Notificagdes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas

Informagao Geral
Sumdrios e Assiduidade
Avaliagbes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submissdo de Trabalhos
Didrio

Competéncias

Pautas

Pautas Normais

Estagios, Teses e
Dissertacdes
Pautas ndo Conf. Grau

Consultas

Cursos
Menores
Alunos
Pautas
Docentes

Listagens e Estatisticas

Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Cédigo:

Regime:

Ano Letivo:

Docente Responsavel:
Cursos:

Total de Alunos
Inscritos:

Inscri¢des Aprovadas:

Inscrigdes Sujeitas a
Aprovagdo:

Avaliada Apenas por
Frequéncia:

Existe Epoca
Frequéncia:

Modelo de Avaliagao
Aplicado:

02040973

1.” Semestre

2021/2022

48

48

=}

Modelo para disciplinas sem época de frequéncia (escala quantitativa)

A Pautas de Frequéncia

Pauta de Resultados

Pauta de Frequéncia

N° de Alunos Disp. Alunos Lacrada Docente Aceite Académicos

48 13-01-2022 Detalhes

Imagem 4 - Na seccdo Pautas de Frequéncia, sdo visiveis as informacgdes referentes a data da disponibilizacdo dos resultados aos/as
estudantes, a lacragem da pauta e a aceitacdo pelo SGA.

Para efetuar a lacragem da pauta, o/a utilizador/a devera carregar em Lacrar, no topo superior direito.

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servigo Docente
Teses e Dissertacdes
Aulas e Vigilancias
Horério

Notificagbes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas

Informacdo Geral
Sumarios e Assiduidade
AvaliagBes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submissdo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estagios, Teses e
Dissertagdes

Langamento
Resultados
Pauta zada aos alunos.

Inicio » Lista de Edigdes > Modelagdo e Supervisdo de Processos » Pauta de Frequéncia

Ajuda | Contacte-nos

Cédigo:

Regime:

Ano Letivo:
Epoca:

Total de Alunos:
Cursos:

Disponibilizada aos
estudantes em:

Lacrada pelo docente
em:

Data de Registo pela
u.0.

Aceite pelos Servicos

m Alterar Observagdes Pauta

02040973

1.° Semestre
2021/2022

Epoca de Frequéncia

48

13-01-2022

Imagem 5 - Para efetuar a lacragem da pauta, o/a utilizador/a devera carregar em Lacrar, no topo superior direito.

No seguinte passo, devera confirmar se deseja lacrar a pauta.
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Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Inicio » Lista de Edigdes > Modelagdo e Supervisao de Processos » Pauta de Frequéncia » Confirmagdo de Lacragem

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais

Servico Docente Lancamento
Teses e Dissertagdes Resultados

Ajuda | Contacte-nos

Aulas e Vigilancias
Horério A Atengéo

Notificagdes Depois de lacrada a pauta, ndo podera realizar mais alteragdes aos resultados.
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas
Cancler

Informagdo Geral
Sumdrios e Assiduidade

Deseja mesmo lacrar a pauta?

Avaliagbes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussao
Submissdo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estagios, Teses e
Dissertagbes

Imagem 6 - Vista de confirmagdo para lacragem da pauta.

Apés a lacragem da pauta sera solicitado ao/a utilizador/a que indique um método de assinatura. A plataforma

InforDocente apresenta a opgdo de assinatura com recurso a Chave Moével Digital, opcdo de modificar o formato de

assinatura (por exemplo, utilizar assinatura com Cartdo de Cidad&o) ou de assinar mais tarde. Nesta Ultima opgdo, o/a

utilizador/a sera direcionado para a vista de pauta.

Inicio > Lista de Edi¢des > Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia » Formato de assinatura
InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais

3 Lancamento
Servigo Docente

Ajuda | Contacte-nos

Teses e Dissertagdes
Aulas e Vigilancias
Horério

Notificagdes

Inquéritos (1) CHAVE MOVEL
ceee
Reserva de Espagos o=
Assinar com chave Mével Digital Mudar formato de assinatura Assinar mais tarde

UCTeacher

Pauta Lacrada

Disciplinas

Informagdo Geral
Sumdrios e Assiduidade
Avaliagdes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submissao de Trabalhos
Diério

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estégios, Teses e
Dissertacdes

Imagem 7 - Vista de opgdes para a assinatura da pauta.

Para que os resultados sejam considerados validos a pauta tem de ser assinada pelo docente responsavel. Se nao assinar a pauta eletronicamente, & obrigatrio enviar aos servios académicos uma pauta impressa, assinada pelo docente
responsavel.

Nas situacGes futuras de lacragem de pauta, a opgdo apresentada, em primeiro lugar, sera o formato de assinatura

previamente escolhido. A opgdo Assinar mais tarde encontrar-se-a sempre disponivel.

Elaborado/Data Verificado/Data Aprovado/Data
Helena Galante PR ) PR )
P202 | Im0142_05 Jodo Correia Silvia Figueiredo Silvia Figueiredo
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Inicio » Lista de EdigGes ) Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia » Confirmagdo de Lacragem

InforDocente

Ajuda | Contacte-nos

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servigo Docente

Langamento
Resultados

Pauta Lacrada

Teses e Dissertagdes
Aulas e Vigilancias
Horério

Notificagoes
Inquéritos

Para que os resultados sejam considerados vélidos a pauta tem de ser assinada pelo docente responsével. Se ndo assinar a pauta eletronicamente, é obrigatério
enviar aos servigos académicos uma pauta impressa, assinada pelo docente responsavel.

Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas

Assinar com Cartdo Cidad&o

Assinar mais tarde
Informagao Geral

Sumérios e Assiduidade
Avaliagdes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submissdo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estégios, Teses e
Dissertagdes

Imagem 8 - Em futuras situagdes, a opgao de assinatura apresentada sera a previamente escolhida. A opgdo Assinar mais tarde encontrar-
se-a sempre disponivel.

Assinatura de pautas

Com a pauta lacrada, é necessario proceder a assinatura da mesma. Para tal, o/a utilizador/a devera aceder aos detalhes
da pauta, conforme o indicado anteriormente. As opgdes de assinatura encontram-se disponiveis na secgdo Assinatura,
através da opcdo Definir formato de assinatura, do lado direito da secgdo. Nas situagées em que ainda ndo ha um

formato de assinatura definido (Chave Mdvel Digital ou Cartdo de Cidaddo), o mesmo é identificado pelo estado Por definir.

IESTI Va UG LopayUs

UCTeacher Regime: 1.° Semestre

Ano Letivo: 2021/2022

Disciplinas

Epoca: Epoca de Exames de Outubro
Informacao Geral

Sumarios e Assiduidade Total de Alunos:

Avaliagbes
Cursos:
Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussao
Submisséo de Trabalhos
Diério

Disponibilizada aos 12-01-2022
estudantes em:

Lacrada pelo docente 12-01-2022
em:

Competéncias

Data de Registo pela

Pautas Lo

Aceite pelos Servigos
Académicos em:

Pautas Normais
Estégios, Teses e
pseractes Observagdes Pauta:
Pautas ndo Conf. Grau

Cédigo da Pauta: *000627027016*

Consultas

Modelo de Avaliagdo Modelo para disciplinas sem época de frequéncia (escala quantitativa)
Cursos Aplicado:

Menores

Data de Exame: 19-10-2021

Alunos

Pautas

Docentes

Listagens e Estatisticas

Assinatura Definir formato de assinatura
Qualidade

Resultados Disciplinas Formato: Por definir

Imagem 9 - Secgdo de Assinatura nos detalhes da pauta.
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Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

GO0124 - Assinatura digital de pautas no InforDocente

No passo seguinte sdo apresentadas ao/a utilizador/a trés opcGes de assinatura: Chave Mdvel Digital, cujo processo é
realizado inteiramente no InforDocente; Assinatura digital com Cartdo de Cidaddo, que requer o uso da aplicagdo externa

Autenticagdo.gov (https://www.autenticacao.gov.pt/cc-aplicacao), bem como de um leitor de cartdes suportado; e o

método de assinatura em papel, com posterior envio ao SGA por correio eletrénico (ga@uc.pt).
O/A utilizador/a devera selecionar qual das opcdes pretende, confirmando de seguida no botdo Gravar. A partir desse

momento, a opgao selecionada serd utilizada, por defeito, para assinaturas posteriores.

Inicio » Lista de EdigBes » Técnicas Avangadas de Modelagdo e Simulagdo » Pauta de Epoca de Exames de Outubro » Formato de assinatura
InforDocente
Ajuda | Contacte-nos

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servigo Docente

Lancamento
Resultados

O Assinatura digital
A assinatura eletrénica ird permitir ao docente assinar a pauta e submete-la na aplicacao, acelerando o processo de aceitagdo e eliminando a necessidade de
entregar uma versdo impressa aos SGA.

Teses e Dissertagbes
Aulas e Vigilancias
Horéario

Notificagdes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Assinatura

Disciplinas

* Formato: @ E chave pove, SSinatura digital com Chave Mével Digital (directamente no Infordocente)

Informagdo Geral T www.autenticacao.gov.pt/emd-assinatura
Sumérios e Assiduidade

Avaliagdes () Assinatura digital com Cartao Cidadao

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submissdo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

www.autenticacao.gov.pt/web/guest/cartao-cidadao/assinatura-
digital

O Assinatura em papel

* Campos de preenchimento obrigatério.

Pautas Normais
Estagios, Teses e
Dissertagbes

Imagem 10 - As trés diferentes opgGes disponiveis para assinatura da pauta.

Nas futuras pautas a assinar, a plataforma ird apresentar, por defeito, o formato de assinatura escolhido previamente.
Contudo, as alteracdes ao formato da assinatura encontram-se sempre disponiveis a partir da vista de detalhes de pauta,

no campo Assinatura.

A confirmacdo da operacgdo podera ser consultada na secgdo assinatura, nos detalhes da pauta. A partir do momento em
que existe uma opgdo de assinatura, a mesma é indicada no campo Formato. O/A utilizador/a pode ainda descarregar a

pauta lacrada, bem como, se assim entender, alterar o formato de assinatura.

Elaborado/Data

Verificado/Data Aprovado/Data

Helena Galante
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G0O124 - Assinatura

Disciplinas

Informacgdo Geral
Sumarios e Assiduidade
AvaliagBes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submiss&o de Trabalhos
Diério

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estdgios, Teses e
Dissertagbes

digital de pautas no InforDocente

Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Ano Letivo:
Epoca:

Total de Alunos:
Cursos:

Disponibilizada aos
estudantes em:

Lacrada pelo docente
em:

Data de Registo pela
u.0.:

Aceite pelos Servigos
Académicos em:

Observagdes Pauta:

2021/2022

Epoca de Exames de Outubro

1

12-01-2022

12-01-2022

Pautas ndo Conf. Grau
Cédigo da Pauta: *000627027016%

Consultas Modelo de Avaliagdo Modelo para disciplinas sem época de frequéncia (escala quantitativa)

Cursos Aplicado:

Menores

Data de Exame: 19-10-2021
Alunos

Pautas

Docentes

Listagens e Estatisticas
Qualidade

Resultados Disciplinas
Curso

Assinatura

Assinar com chave Mével Digital | Alterar formato de assinatura

Formato: Assinatura digital com Chave Mével Digital

LEINEJREELERE ¥ 000627027016.12-01-2022 1555 29.pdf

Normas e Procedimentos
Protocolos de Mobilidade

Imagem 11 - Exemplo de formato de assinatura escolhido com recurso a Chave Mével Digital.

Assinatura com Chave Mdvel Digital

Ao optar pelo formato de assinatura digital com recurso a Chave Mével Digital serd apresentado ao/a utilizador/a o
conjunto de passos a proceder na assinatura da pauta, identificados no topo da pagina, sendo os mesmos: Documentos

e Posi¢do da Assinatura, Pedir Assinatura, Confirmagdo da Assinatura e Documentos Assinados.

Inicio ¥ Lista de Edigdes » Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia » Documentos e Posigdo de Assinatura
InforDocente

Ajuda | Contacte-nos
Meu Perfil
Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servico Docente Assinatura Digital
Teses e Dissertagbes -
Aulas e Vigilancias

Horério Assinatura Digital com Chave Mével Digital

NotificagGes

Inquéritos (1) Documentos e Posigdo de

Reserva de Espagos Assinatura Pedir Assinatura - Confirmagdo de Assinatura - Documentos assinados

UCTeacher

© verificar documentos
Por favor verifique o contelido dos documentos e confirme que sdo estes os documentos que pretende assinar.

Disciplinas

Informagdo Geral
Sumdrios e Assiduidade
Avaliagbes

Alunos

Documento para assinar (000627169011_13-01-2022_16_41_29.pdf)

Material de Apoio

* Assinatura visivel Sim
Féruns Discussao

no documento:
Submissdo de Trabalhos
Diario * Orientagdo do PDF: Vertical
Competéncias + Posicio d
osicdo da
" no 1 2 3
Pautas documento: ||, s | 6
Pautas Normais 7 8 9
Estdgios, Teses e
Dissertacdes 10 1 12

Imagem 12 - Os diferentes passos para assinatura digital com Chave Mével Digital.
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Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Na opgdo Documentos e Posicdo da Assinatura, os campos encontram-se pré-preenchidos por defeito, estando o local da

assinatura ja configurado na posicdo correta. O/A utilizador/a podera, se assim entender, preencher o campo Local.

O documento a ser assinado pode ainda ser consultado, sendo que, para proceder a sua assinatura, devera confirmar que

o documento disponibilizado no visualizador €, de facto, o documento a ser assinado, no respetivo campo para o efeito.

Para avancar para a etapa seguinte basta carregar em Continuar no fundo da pagina.

Consultas

Cursos

Menores

Alunos

Pautas

Docentes

Listagens e Estatisticas
Qualidade

Resultados Disciplinas
Curso

Normas e Procedimentos
Protocolos de Mobilidade
Anélise da Atividade Letiva

Gestdo

Inscricdes em Frequéncia
Candidaturas
Candidaturas Mobilidade
Controlo de Presencas
Disciplinas de Cursos
Requerimentos

14 | 15

17 | 18

* Colocar Assinatura 4
na Pagina:

Motivo: Pauta

Local:

Documento:

* Confirma que séo [ )
estes documentos

que pretende assinar:

downloadDocumentoCMD.do

Data da Avaliagio
Final B e

AB-A2c20zt ANO LECTIVO 202112022

UNIDADE ORGANICA:

UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Alunos: 47

RESULTADOS FINAIS

DISCIPLINA:

REGIME: 1.° Semestre PAUTA: Pauta de Frequéncia

N*Aluno |Nome do Aluno

Frequéncia | E

z
z|z|z|z -

Imagem 13 - O campo Local pode ser preenchido. O documento podera ser visualizado e devera ser confirmado, no campo para o efeito,
que o documento em causa &, de facto, o documento a assinar, antes de prosseguir.

A plataforma ndo permite avancar nas situacdes em que o/a utilizador/a ndao confirmou o documento para assinar, no

campo para o efeito. Ao tentar avangar, sera mostrada a respetiva mensagem de erro, no topo da pagina.
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Verificado/Data
Silvia Figueiredo
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Aprovado/Data
Silvia Figueiredo
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GO0124 - Assinatura digital de pautas no InforDocente

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servigo Docente
Teses e Dissertagdes
Aulas e Vigilancias
Horario
Notificagdes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas
Informagdo Geral
Sumdrios e Assiduidade
Avaliagbes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submissédo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estagios, Teses e
Dissertacdes

Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Inicio » Lista de Edi¢des > Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia » Documentos e Posicdo de Assinatura

Ajuda | Contacte-nos

* O campo Confirma que sdo estes documentos que pretende assinar é de sele¢do obrigatéria.

Assinatura Digital com Chave Mével Digital

( Documentos e Posigdo de )

Assinatura Pedir Assinatura -> Confirmagdo de Assinatura -> Documentos assinados

© verificar documentos
Por favor verifique o conteido dos documentos e confirme que sdo estes os documentos que pretende assinar.

Documento para assinar (000627169011_13-01-2022_16_41_29.pdf)

* Assinatura visivel Sim
no documento:

* Orientagdo do PDF: Vertical

* Posigdo da
" i 1 2 3
documento: || , & a

Imagem 14 - Mensagem de erro gerada por ndo ter sido preenchido um campo de selegdo obrigatoéria.

Na opcdo Pedir Assinatura, é solicitado ao/a utilizador que insira o numero de telemodvel registado na Chave Mdvel

Digital, bem como o respetivo PIN. De salientar que devera ser selecionado o indicativo, no respetivo campo.

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servigo Docente
Teses e Dissertagdes
Aulas e Vigilancias
Horario

Notificagdes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas

Informagao Geral
Sumdrios e Assiduidade
Avaliagbes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussao
Submisséo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estagios, Teses e
Dissertacdes

Inicio » Lista de Edi¢Ges Y Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia » Pedir Assinatura

Ajuda | Contacte-nos

Assinatura Digital

Assinatura Digital com Chave Mével Digital

Documentos e Posi¢do de
Assinatura -> (

Pedir Assinatura ) - Confirmagdo de Assinatura -> Documentos assinados

© Introduza os dados de autenticagdo da assinatura digital
Mais informagdo sobre o processo de assinatura da chave mével em https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-assinatura.

Dados de autenticacdo

* Namero dei¥ I
Telemével: BRNTHTE RE

*PIN:

* Campos de preenchimento obrigatério.

votar

Imagem 15 - O/A utilizador/a devera preencher o campo Indicativo, nimero de telemdével associado a Chave Mdvel Digital e o respetivo
PIN.

Serd gerada uma mensagem de erro, nas situagdes em que o indicativo ndo foi selecionado.

Elaborado/Data Verificado/Data

Helena Galante

P202 | Im0142_05 Jodo Correia

Silvia Figueiredo

17-01-2022 17-01-2022

Aprovado/Data
Silvia Figueiredo

17-01-2022

Pagina 10 de 17




GO0124 - Assinatura digital de pautas no InforDocente

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servigo Docente
Teses e Dissertagdes
Aulas e Vigilancias
Horario
Notificagoes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas
Informagdo Geral
Sumdrios e Assiduidade
Avaliagoes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussao
Submissdo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estégios, Teses e
Dissertacdes

Imagem 16 - Mensagem de erro gerada por nédo ter sido preenchido o indicativo do nimero de telemovel.

Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Inicio > Lista de Edi¢des > Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia > Pedir Assinatura

atura Digital

Ajuda | Contacte-nos

Documentos e Posi¢do de
Assinatura

Assinatura Digital com Chave Mével Digital

= C

Pedir Assinatura

DE)

© Introduza os dados de autenticagio da assinatura digital

Mais informagdo sobre o processo de assinatura da chave mével em https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-assinatura,

Dados de autenticagdo

* Nimero de
Telemével:

*PIN:

* Campos de preenchimento obrigatério.

Confirmagdo de Assinatura

->

 E obrigatério selecionar um Indicativo.

Documentos assinados

Nas situagdes em que o numero de telemdvel ndo se encontra associado a Chave Mdvel Digital, ou o PIN associado ndo

for o correto, a plataforma avisara o/a utilizador/a, através de uma mensagem de erro, no topo da pagina.

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servico Docente
Teses e Dissertagdes
Aulas e Vigilancias
Horério

Notificagdes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas

Informacdo Geral
Sumdrios e Assiduidade
Avaliagbes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussao
Submisséo de Trabalhos
Diério

Competéncias

Pautas

Pautas Normais

Estagios, Teses e
Dissertagdes

Inicio > Lista de Edi¢des > Projeto de Processo > Pauta de Frequéncia > Pedir Assinatura

Assinatura Digital

Ajuda | Contacte-nos

Documentos e Posigao de
Assinatura

Assinatura Digital com Chave Mével Digital

>

Pedir Assinatura

e

© Introduza os dados de autenticagdo da assinatura digital

Mais informagao sobre o processo de assinatura da chave mével em https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-assinatura.

Dados de autenticagao

* Namero de
Telemével:

Portugal +351

*PIN:

M

* Campos de preenchimento obrigatério.

Confirmagdo de Assinatura

->

. i possivel obter informagdo com o ndmero inserido

Documentos assinados

Imagem 17 - Mensagem de erro gerada por ndo ter sido possivel obter informagdo do nimero inserido. Neste caso devera certificar-se
que o numero introduzido tem uma Chave Mével Digital associada.

Sera solicitado ao/a utilizador/a um codigo de confirmacdo que serd enviado para o niumero de telemdvel introduzido no

passo anterior. Caso a mensagem ndo seja rececionada, o/a utilizador/a poderd requerer um novo codigo através da

opgdo indicada a cor verde Requisitar novo cédigo de seguranca. A mensagem recebida é identificada pelo/a

remetente CMD (Chave Movel digital) e, para além do cddigo de seguranga, vem igualmente mencionado o nome do

P202 | Im0142_05

Elaborado/Data

Helena Galante
Jodo Correia

17-01-2022

Verificado/Data
Silvia Figueiredo

17-01-2022

Aprovado/Data
Silvia Figueiredo

17-01-2022
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Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

GO0124 - Assinatura digital de pautas no InforDocente

documento a ser assinado. Este nome devera corresponder ao nome do ficheiro da pauta a ser assinada. Esta informagdo

encontra-se disponivel no passo inicial da assinatura digital Documentos e Posicdo de Assinatura.

Inicio > Lista de Edi¢Ges > Projeto de Processo > Pauta de Frequéncia » Confirmacdo de Assinatura
InforDocente

Ajuda | Contacte-nos
Meu Perfil
Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servico Docente
Teses e Dissertagdes

Aulas e Vigilancias
Horério
Notificagdes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Assinatura Digital com Chave Mével Digital

Documentos e Posi¢do de Assinatura -> Pedir Assinatura -> ( Confirmacao de Assinatura ) ->

© Devera receber o cédigo de seguranga por SMS ou na aplicagio mével

Tem apenas 5 minutos para poder confirmar a operacao. Apés a os serao dos. Esta acdo é definitiva e irreversivel.
Mais informacao sobre o processo de assinatura da chave mével em https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-assinatura.

Disciplinas

Informagdo Geral
Sumdrios e Assiduidade
Avaliagbes

Alunos

Confirmacao de assinatura

* Cédigo de seguranca:
Material de Apoio

Féruns Discussdo
Submisséo de Trabalhos
Diério

* Campos de preenchimento obrigatério.

Caso ndo tenha recebido o cédigo por SMS ou aplicagdo mével: Requisitar novo codigo de seguranca
Competéncias

Pautas Continuar Y6/ (E13

Pautas Normais

Estagios, Teses e
Dissertacdes

Imagem 18 - Campo de insercdo do cddigo de seguranca recebido via SMS.

17:29 @ W 87% 1
< CMD Q.
10:42
Codigo de seguranca: .
Assinatura de documento "00062716
901 _13—01—2022_16_41 _29,pdf", Imagem 18 - Exemplo de mensagem recebida com
codigo de seguranga da Chave Movel Digital e identificagdo
do documento a assinar.
Elaborado/Data Verificado/Data Aprovado/Data

Helena Galante

P202 | Im0142_05

Jodo Correia

17-01-2022

Silvia Figueiredo

17-01-2022

Silvia Figueiredo

17-01-2022
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Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Inicio » Lista de Edi¢des > Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia » Documentos e Posicdo de Assinatura

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servico Docente
Teses e Dissertagdes

Ajuda | Contacte-nos

Aulas e Vigilancias

Horario

Notificagoes

Inquéritos (1)

Reserva de Espagos (
UCTeacher

Assinatura Digital com Chave Mével Digital

Documentos e Posigdo de )

Assinatura Pedir Assinatura - Confirmacdo de Assinatura

iscipli © verificar documentos
Disciplinas Por favor verifique o contetido dos documentos e confirme que sdo estes os documentos que pretende assinar.
Informagdo Geral

Sumdrios e Assiduidade

Avaliagdes Documento para assinar (000627169011_13-01-2022_16_41_29.pdf) 17:29
Alunos
Material de Apoio &< CMD

Féruns Discussao
Submissdo de Trabalhos
Diario

Competéncias

-> Documentos assinados
@ % 87% 1
Qi
10:42

Pautas

Pautas Normais

Estagios, Teses e
Dissertacdes

Cadigo de seguranga: g
Assinatura de documento “00062716
9011_13-01-2022_16_41_29.pdf".

o

Imagem 19 - O nome do documento apresentado na mensagem recebida com o cédigo de seguranca deve ser o mesmo que o documento

a assinar.

O processo encontra-se concluido com a respetiva mensagem de confirmagdo. A pauta sera aceite, de forma automatica

pelo SGA e o/a utilizador/a podera, em qualquer altura, descarregar o documento original, bem como o documento

assinado a partir da vista de detalhes da pauta.

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servigo Docente
Teses e Dissertages
Aulas e Vigilancias
Horario
Notificagdes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas

Informagao Geral
Sumdrios e Assiduidade
AvaliagGes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussao
Submissao de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estégios, Teses e
Dissertacbes

Inicio » Lista de Edi¢des > Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia » Documentos assinados

Assinatura Digital

Ajuda | Contacte-nos

Documentos e Posigdo de Assinatura

A pauta foi assinada digitalmente com sucesso.
A mesma sera processada autométicamente nos pi

© documento original e o assinad

Documento assinado

Documento:

Assinatura Digital com Chave Mével Digital

Pedir Assinatura

05 minutos e considerada como aceite pelos servigos.
Imente ficaram sempre disponiveis no ecra de detalhes da pauta.

Data da Avaliagao
Final

18-12-2021

> Confirmagdo de Assinatura

= 4+ AutomaticZoom v

LITH

*00062

UNIVERSIDADE DE COIMBRA

ANO LECTIVO 2021/2022

>(C Documentos assinados D

03 12+

20

Pag. 1de 4
Alunos: 50

Imagem 20 - O documento foi assinado com sucesso. O documento original e o documento assinado estdo sempre disponiveis na vista

de detalhes da pauta.

P202 | Im0142_05

Elaborado/Data

Helena Galante
Jodo Correia

17-01-2022

Verificado/Data
Silvia Figueiredo

17-01-2022

Aprovado/Data
Silvia Figueiredo

17-01-2022
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Assinatura com o Cartao de Cidadao

Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Nas situacGes em que o formato de assinatura escolhido é através do Cartdo de Cidaddo, a indicagdo aparecera no campo

Assinatura, nos detalhes da pauta.

Disciplinas

Informagéo Geral
Sumarios e Assiduidade
Avaliagdes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submissdo de Trabalhos
Diério

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estégios, Teses e
Dissertagbes

Pautas ndo Conf. Grau

Consultas

Cursos

Menores

Alunos

Pautas

Docentes

Listagens e Estatisticas
Qualidade

Resultados Disciplinas
Curso

Normas e Procedimentos
Protocolos de Mobilidade
Andlise da Atividade Letiva

Epoca: Epoca de Frequéncia
Total de Alunos: 47
Cursos:
Disponibilizada aos 13-01-2022
estudantes em:

Lacrada pelo docente 13-01-2022
em:

Data de Registo pela
uv.o.:

Aceite pelos Servigos
Académicos em:
Observagdes Pauta:

Cédigo da Pauta: *000627169011*

Modelo de Avaliagdo Modelo para disciplinas avaliadas exclusivamente por frequéncia (escala quantitativa)

Aplicado:

Data de Avaliagdo 18-12-2021
Final:

Assinatura

Formato: Assinatura digital com Cartdo Cidadao

[LINEJELELEHE & 000627169011_13-01-2022_16_41_29.pdf

Imagem 21 - Exemplo de formato de assinatura escolhido com recurso ao Cartdo de Cidad&o.

e format dessinara

Para assinar um documento com Cartdo de Cidaddo é necessario que, em primeiro lugar, este seja descarregado. Para

tal, o/a utilizador/a devera carregar no nome do ficheiro a descarregar, indicado a verde, no campo Pauta Lacrada.

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servico Docente
Teses e Dissertagdes
Aulas e Vigilancias
Horério

Notificagbes
Inquéritos (1)
Reserva de Espacos
UCTeacher

Disciplinas

Informagao Geral
Sumérios e Assiduidade
Avaliagbes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submisséo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais
Estagios, Teses e
Dissertages

Inicio ¥ Lista de Edigdes > Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia » Assinar com Cartdo Cidaddo

Langamento
Resultados

Ajuda | Contacte-nos

O  Assinatura digital

Deve submeter o documento assinado digitalmente com o cartdo de cidadao.

Informagéo sobre o processo de assinatura com Cartdo de Cidaddo em autenticacao.gov.pt.

Assinatura Digital - Cartdo Cidadao

TR EH 3 000627169011 13-01-2022_16_41_29.pdf

* Pauta Assinada:

Escolher ficheiro |Nenhum ficheiro selecionado

* Campos de preenchimento obrigatério.

Imagem 22 - E necessario, em primeiro lugar, descarregar o ficheiro, carregando no nome, indicado a verde, no campo Pauta Lacrada.

P202 | Im0142_05

Elaborado/Data

Helena Galante
Jodo Correia

17-01-2022

Verificado/Data
Silvia Figueiredo

17-01-2022

Aprovado/Data
Silvia Figueiredo

17-01-2022
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Versdo: 1.0
Data: 17-01-2022

Posteriormente, todo o processo de assinatura é feito de forma externa ao InforDocente, devendo para tal ser usada a

aplicagdo Autenticagdo.gov e com recurso a um leitor de cartdes, compativel com o Cartdo de Cidaddo. Para mais

informagdes ou apoio devera consultar a informagdo disponivel em:

https://www.autenticacao.gov.pt/cartao-cidadao/assinatura-digital

Apds o documento ser assinado, este devera ser carregado, no campo Pauta Assinada.

A plataforma InforDocente ird verificar se o documento submetido é igual ao documento anteriormente descarregado e

se a assinatura corresponde ao documento de identificagdo do/a Docente.

Devido a esta verificagdo de conformidade que ocorre, existem trés tipos de erros que poderdo surgir:

e O documento carregado ndo corresponde ao documento descarregado e a assinatura nao é valida;

e O documento carregado ndo corresponde ao documento descarregado, mas a assinatura é valida;

e O documento carregado corresponde ao documento descarregado, mas a assinatura ndo ¢é valida.

InforDocente

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Servico Docente
Teses e Dissertagdes
Aulas e Vigilancias
Horério

Notificagbes
Inquéritos (1)
Reserva de Espagos
UCTeacher

Disciplinas

Informagéo Geral
Sumérios e Assiduidade
Avaliagoes

Alunos

Material de Apoio
Féruns Discussdo
Submissdo de Trabalhos
Diario

Competéncias

Pautas

Pautas Normais

Estdgios, Teses e
Dissertagdes

Imagem 23 - A plataforma InforDocente alerta o/a utilizador/a se alguma das verificagdes de conformidade falhar.

Langamento
Resultados

Inicio » Lista de Edi¢des » Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia > Assinar com Cartdo Cidaddo

Ajuda | Contacte-nos

* O contéudo do documento ndo corresponde ao da pauta original.

* 0O documento ndo possui uma assinatura valida

O Assinatura digital

Deve submeter o documento assinado digitalmente com o cartdo de cidadao.
Informagao sobre o processo de assinatura com Cartdo de Cidaddo em autenticacao.gov.pt.

Assinatura Digital - Cartdo Cidadao

W cUEIECLERE & 000627169011 13-01-2022_16_41_29.pdf

* Pauta Assinada:

Validagao_teste-sem.pdf m

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

* Campos de preenchimento obrigatério.

Vot

o
Caso seja necessario substituir o documento a carregar, podera fazé-lo carregando no icone Wl e selecionar um novo

documento.

Por forma a evitar erros na validagdo do documento assinado, assegure-se que:

¢ O documento que esta a carregar ¢ igual a pauta descarregada e que o mesmo nao foi modificado;

e O documento a carregar encontra-se corretamente assinado;

¢ O documento a carregar foi assinado com o Cartao de Cidadao do/a Docente.

Nota: Assinaturas utilizadas por outro tipo de programas informaticos que ndo a aplicagao Autenticagdo.gov (por exemplo,

Acrobat Reader) ndo sdo consideradas validas.

P202 | Im0142_05

Elaborado/Data

Helena Galante
Jodo Correia

17-01-2022

Verificado/Data
Silvia Figueiredo

17-01-2022

Aprovado/Data
Silvia Figueiredo

17-01-2022
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GO124 - Assinatura digital de pautas no InforDocente Versgo: 1.0
Data: 17-01-2022

Quando o documento é assinado corretamente, o processo encontra-se concluido com a respetiva mensagem de
confirmagdo. A pauta sera aceite, de forma automatica, pelo SGA e o/a utilizador/a podera, em qualquer altura,

descarregar o documento original, bem como o documento assinado a partir da vista de detalhes da pauta.

Inicio > Lista de Edi¢des > Projeto de Processo ) Pauta de Frequéncia ) Documentos assinados

InforDocente

Ajuda | Contacte-nos
Meu Perfil
Dados Pessoais
Dados Profissionais

Servigo Docente

Teses e Dissertagdes i . .4
7 Assinatura Digital com Chave Mével Digital
Aulas e Vigilancias

Notificagdes
Inquéritos (1)
Reserva de Espacos
UCTeacher

inada digitalmente com sucesso.
Amesma 55203 sutomdticament nos préximos minutos € considerada com aceite pelos servigos.
0 documento original e o assinado digitalmente ficaram sempre disponivess no ecrd de detathes da pauta.

Documento assinado

Disciplinas

Documento:

Informag3o Geral
Sumrios e Assiduidade
Avaliagdes

Alunos

$000627032012+
Material de Apoio

Féruns Discussdo

Submissdo de Trabalhos

Data da Avaliagio UNIVERSIDADE DE COIMBRA Pag 1de 4
Final Alunos: 50

18-12-2021 ANO LECTIVO 202172022 RESULTADOS FINAIS

Diario

Competéncias

Pautas -
Voltar

Pautas Normais
Estagios, Teses e
Dissertacdes

Imagem 24 - O documento foi assinado com sucesso. O documento original e o documento assinado estdo sempre disponiveis na vista
de detalhes da pauta.

Assinatura em Papel

Nas situagdes em que ndo seja possivel assinar digitalmente, com recurso a Chave Moével Digital ou com o Cartdo de
Cidadéo, encontra-se disponivel a opcdo de assinar em papel.

Para tal, na vista dos detalhes da pauta, no campo Assinatura, é possivel alterar o formato da mesma.

Inicio > Lista de Edi¢des » Projeto de Processo » Pauta de Frequéncia > Formato de assinatura
InforDocente

Ajuda | Contacte-nos
Meu Perfil

Dados Pessoais

Dados Profissionais

Servigo Docente Lancamento
Teses e Dissertagdes Resultados

Aulas e Vigilancias

Horario ©® Assinatura digital
Notificagdes A assinatura eletrénica ir4 permitir ao docente assinar a pauta e subi la na 0 pracesso de aceif e elimil a de
Inquéritos (1) entregar uma versdo impressa aos SGA.
Reserva de Espagos
UCTeacher R
Assinatura
Disciplinas * Formato: () E chave move, ASSinatura digital com Chave Mével Digital (directamente no Infordocente)
Informagéo Geral www.autenticacao.gov.pt/cmd-assinatura
Sumirios e Assiduidade
Avaliagoes O Assinatura digital com Cartdo Cidaddo
Alunos r | F n Cartac E www.autenticacao.gov.pt/web/guest/cartac-cidadao/assinatura-
. digital
Material de Apoio
Féruns Discussdo @® Assinatura em papel
Submissdo de Trabalhos
Diério * Campos de preenchimento obrigatério.

Competéncias

Pautas Voltar

Pautas Normais
Estégios, Teses e
Dissertagdes

Imagem 25 - Sempre que necessario é possivel alterar o formato de assinatura.

! Relembra-se que nesta situagdo, € necessario o envio da pauta assinada para o SGA, ficando as classificagdes no estado provisério, até
a aceitacdo da pauta pelo Servico.

Elaborado/Data Verificado/Data Aprovado/Data
Helena Galante PR ) PR ) P
P202 | Im0142_05 Jodo Correia Silvia Figueiredo Silvia Figueiredo Pagina 16 de 17
17-01-2022 17-01-2022 17-01-2022




GO0124 - Assinatura digital de pautas no InforDocente

Acronimos

CC - Cartdo de Cidadao;

CMD - Chave Mdvel Digital;
GO - Guia de Orientagao;

PIN - Personal Identification Number;

SGA - Servico de Gestdo Académica;

UC - Universidade de Coimbra.
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