LANCAMENTO NOTAS

SECRETARIA ONLINE

Devera aceder a plataforma Secretaria Online através do link direto
https://secure.grupolusofona.pt/ulht/secretaria_virtual/page ou através do nosso site.

Apos login na plataforma devera clicar em Lancamento de Notas.

LANCAR
NOTAS

Para aceder as pautas tera que definir os filtros Ano Letivo, e clicar na designacéo da unidade
curricular que pretende visualizar. Ap6s esse passo ira aparecer no quadro do lado direito a pauta
disponivel.
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Para aceder a pauta basta clicar sobre a mesma e ap0s a abertura da mesma devera preencher a
coluna Nota com as respetivas avaliagdes.
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Apos validagdo das notas inseridas poderé clicar em Lancar Pauta.

Editar observagoes Langar Pauta Eliminar Pauta m

Ira aparecer a mensagem a questionar se deseja lancgar a pauta, ai
devera clicar em COM ASSINATURA DIGITAL.

Wtormagdo x

@ Desais Langar Paia?

COM ASSINATURA DIGITAL SEM ASSINATURA DIGITAL CANCELAR

Caso existam alunos sem nota ir4 aparecer a mensagem a baixo,
para avancar devera clicar em Automaticamente e em seguida em
OK.

Validacado dos Dados da Pauta x

ull Existeon status quo impedem o lsagamenta da psuta, no entanto & caso dosee, podens sar atecados

Automaticsmeein
Smiachdesy
O ttatus do ovabecdo T1) inccric” 1ol 30erRs0 para THE| Nscncdo Sem Avataclo’

O Mg 08 e engho T Incsie” sain Mleraan pars TI0) nvcngha Serm Avsecia’

Como deseja Proceosr par resolver esta(s) situagboddes)?

Vomcslireris | Av——.

Informago x

2 Processamento Automético da alteragao de dados da pauta % efectiua0o com FUCESS0
Dove Langar novamonts a pauts para 1erminas 0 processo
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A proxima etapa sera a criagdo do documento em formato PDF e
proceder & assinatura do mesmo com a assinatura digital.

NOTA: Sigam todas as etapas seguintes pois o documento, apos
assinado deve voltar a ser inserido na plataforma obrigatoriamente.

ApOs ver a mensagem “A assinatura externa permite ao titular de
certificado e por vontade prépria, através de ferramentas externas a
aplicacdo, assinar documentos em PDF” devera clicar em Avancar.

NOTAS:

As notas terdo que ser

arredondadas as unidades.

Apenas ira ser inserida a
avaliagéo final de cada UC
e nao as avaliacdes

intermédias.

Caso ndo aparega a pauta
devera enviar email para a
secretaria com a informacéo
do curso, turma, ano, nome

UC e nimero de docente.

Apenas devera preencher a
coluna referente a Nota,
todos os outros itens serdo
atualizados

automaticamente.
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Ira entdo aparecer a pauta em formato PDF para que possamos fazer o download do documento e
assinar digitalmente.

Assittatinng waseeny
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No final de assinar a pauta digitalmente devera clicar em Avancar para ir para a proxima etapa.

Onde devera ler a informacédo apresentada e clicar novamente em Avancar.

Azl tE . ﬂ("

- atucks g S Phrnn bt

CI_ISDOM_Filipe Soares — 27/08/2021




A etapa seguinte é destinada ao Upload da pauta ja assinada (carregamento da pauta em sistema).

Deverao entéo clicar em Escolher ficheiro e procurar pelo mesmo. No fim clicar em Avangar.
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Carvegar o 33cawarts seracs’
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Na Ultima etapa basta apenas clicar em Terminar dando assim 0 processo por terminado.

NOTA: A pauta assinada que devera também ser entregue aos Servigos Académicos devidamente
assinada.

Este processo é da inteira responsabilidade do docente, sendo que s6 assim 0s alunos conseguirao
ter acesso as notas.
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