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INTRODUCAO __1CS
. ACESSO FENIXEDU

Para utilizar o sistema FenixEdu, deve garantir que a sua conta

EDU@ULisboa se encontra ativa:

Efetue a autenticagéo
FenixEdu com o seu nome
de utilizador e password
EDU@ULisboa

. aceda ao endereco abaixo e siga as instrucoes

UNIVERSIDADE
DE LISBOA

https://utilizador.ulisboa.pt/ | Lisaoa

FenixEdu

. € depois ao FenixEdu

https://fenix.ics.ulisboa.pt/




INSCRICAO EXEMPLO __1CS

Menu de Navegacao

FenixEdu

QubIT ) usson | s

Administracao de
Disciplinas

1 m\ﬁ Logout

Candidato Pessoal

1. no menu de topo,

Docéncia = Administragio de Disciplinas

selecione a opcao "Docente";
Disciplinas Leccionadas 2. no menu lateral (caso seja
I mrree— necessario) expanda a opco
"Administracéao de
Disciplinas';

Escolha a disciplina a administrar:

Semeste Disciplina e Pagina Pul

Quotidianos Femininos ( Séculos Xvi-Xix) (QFs 3. ... e tera a lista de

hitps:iifenix.letras.ulisboa.pt'counses/ gfseculosovixiz-2839

1 Semestre 2015/2016

i unidades curriculares que se
Inquisicao e Sociedade [ISoc) .
https:iifenix.letras.ulisboa.ptcounses/isoc-283923 1080738 enCOIltI'a a ].eCIOnaI'.
Quotidianos Femininos [ Séculos Xvi - Xix) [QF-SeculosXviXix-3)

1 Semestre 2015/2016 Histdria
https:ifenix.letras.ulisboa.pt'couses/ gfseculosovixiz-3-2839223 10807 1086

1 Semestre 2015/2018

Historia Culral: Praticas e Representagies (HC-PR-2)
1 Semestre 20152016 Histdria
https:ifenix.letras.ulisboa.ptcouses’hc-pr-2-283923108074 121



INSCRICAO EXEMPLO

Selecao de Disciplina

a administrar:

Disciplij
Quotidianos Femininos ( Séculos
https:iifenix.letras.ulisboa.pt couses gf-4——
Inquisicéo e Sociedade (ISoc) |
https:iffeniz.letras.ulisboa.pt courses isof
Quotidianos Femininos [ Séculos|
https:iffeniz.letras.ulishoa. pt courses! qf4

Historia Cultural: Praticas e Repr|

Pagina da Disciplina

1 Comunicacgo

Antincios

Secgbes

Gestdo

Alunos
Sumdrios

Docentes

Avaliacdo

Pautas

Candidato Pessoal

Docente Gestao

Administrag&o Disciplina
Neste portal podera gerir as Unidades Curriculares que se encontra a le

+ Aopgéo Alunos permite obter, sob a forma de uma tabela, listas
correio electrénico para os todos os alunes da lista visivel num d
« Poderd introduzir 0s Sumarios referentes as suas aulas, & inclug

+ Se existirem outros docentes a leccionar a disciplina podem ser

Apbs escolher a unidade
curricular em causa, ...

1. tera um sub-menu lateral com
as varias opcoes de gestdo para
essa mesma unidade.

INSTITUTO DE GIENGCIAS SOCIAIS
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INSCRICAO EXEMPLO __1CS

Disciplina > Alunos

Docéncia Gestéo

Alunos de Inquisicdo e Sociedade Ap6s escolher a sub-opcao

o "Alunos" podera filtrar e

ordenar a lista dos alunos da

Enviar Email Aos Alunos Gerar Folha De Calculo Gerar Folha De Calculo De Avaliagies Visualizar Fotografiz

unidade curricular, ...

3 Aluno(s) de 3 Fi

Turnos
VA VA Orientacdo ¥A  Tipode Estado
Username Himero  Nome %A Email Problemas = Tutorial Inscrigbes  Inscrigio  Mamicula
&\\\\\\\Q 38322 \\\\\\W &\\\\\\\\\@campus.ul.pt TRL 2 1: Maormal Matriculado
TP1 5 1 Marmal Matriculado

Rm 46424 m &\\\\\\Wcampus.ul.pt
NN 54000 m NNacampusupt TP . 1 Normal  Mariculado



INSCRICAO EXEMPLO __1CS

Disciplina > Alunos

Docéncia Gestéo

... Incluindo varias opcoes
Alunos de Inquisicao e Sociedade avancgadas para refinar as

+ Opgoes pesquisas a efetuar.

Aqui pode obter, sob a forma de uma tabela, listas com informagéo dos alunos a frequentar a disciplina. E possivel filtrar a list
apenas os alunos pertencentes a um ou Mais cursos, alunos com inscrigdo na secretaria ou alunos inscritos num determinad
permite também enviar uma mensagem de correio electrdnico para os todos os alunos da lista visivel num determinado momel
exportar a lista para uma folha de calculo.

Alunos Cursos Turno Trabalhadores

«| Todas 4 Todas #| Todas EStUdanteS

» Mormal v 1_W_Histdria | SemTurno ¥ Todas

# M&o Inscrito # 1_D_Histdria_9341 & TP1 # Trabalhador

7 Melhoria Estudante

@ EpocaEspecial » Méo Trabalhador
Estudante

Enviar Email A Gerar Folha De Calculo Gerar Folha De culo De / Visualizar Fotografias
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Disciplina > Alunos > Enviar email

Docéncia Gestdo PT / EN

Alunos de Inquisicao e Sociedade

=+ Opcies

Enviar Email Aos Alunos 0 Gerar Folha De Calculo De Avaliagdes Visualizar Fotografias

3 Aluno(s) de 3| Fi

INSTITUTO DE GIENGCIAS SOCIAIS

Podera enviar e-mail aos
alunos diretamente pela
plataforma.

Turnos
Usernam:A Nlim‘;z Home %A Email Problemas ﬂ:’iﬁ:;:@ﬁo Inscl'i(,‘;:s I:ggl'(ifﬁo gﬂf—_
R zg3ez W e campus.ut pt TP1 - 1 Normal
m 46424 m &\\\\\\Wcampus.ul.pt TP1 : 1 Maormal
NN 54000 m NN@campus.upt - TP - 1 Normal

Envio de Mail




INSCRICAO EXEMPLO

Disciplina > Alunos > Enviar email

[ | Docente  Candidalo  Pessoal

Enviados E-Mails ~ Movo e-mail

Nowvo e-mail

Envio de Mail

FRemetente PADT 23 - Seminktic de Investgacda 11, 1* Semesire 2020-2001 (OPENSOC - Douloramento Iler-Unhversitino em 5c

Retponder a B4HTIS03441921100cal
Diestinatanios (Bec) Alunes - “Nomal, “Nao Inscreo, “Meinona®, “Epoca Especiar
wrs0s
Tumo : "2
stahuios
Alungs da disciping Se

Doc da discipina

Outros destinatanos

INSTITUTO DE GIENGCIAS SOCIAIS

Podera enviar e-mail aos
alunos diretamente pela
plataforma.



|!!| SUMARIOS
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Disciplina > Sumarios

Docéncia Gestdo

Gerir Sumarios Apos escolher a sub-opcgao
"Sumarios" podera efetuar a

Para preencher um sumario seleccione a(s) aula(s) na tabela abaixo e carregue no botdo Preencher Sumario. A tabela |
turno) sem sumario definido depois da Glitima aula a qual foi inserido sumario. Também pode inserir um Gnico sumédrio pi

gestao dos sumarios das varias

Se a aula 4 qual pretende escrever sumadrio ndo Se encontrar na lista ou se pretender escrever um suméario para uma at
baixo: aulas, podendo efetuar
Inserir novo sumdrio (outras datas/datas anteriores, aulas extra, etc )

Pode também visualizar a lista completa de aulas: pesquisas e atualizar (O3] VéI‘iOS

Calendario de aulas

sumarios a medida que as

Ultimas aulas sem sumario definido: ~ .
aulas vao sendo lecionadas.

Data Aula Tipo(s) Turno

14-09-2015 Seq (18:00-20:00) Problemas Seg (18:00-20:00)

Preencher Sumdrio

Visualizar sumarios

Tipo(s) ® Com conteddo Sem conteddoresumido

Ordenagdo Antigo = Pecente  '® Recente = Antigo



INSCRICAO

Disciplina > Sumarios

EXEMPLO

INSTITUTO DE GIENGCIAS SOCIAIS

Dia

Docéncia

« Voltar
« Inserir Sumério para Aula Extraordindria

Gestao

Aulas

Tino de aula

Turno

heés

Dezembro

Dezembro

IMovembra

MNovermnbro

IMovembro

MNovernbro

MNovembrao

QOutubro

Qutubro

Qutubro

Quiubro

Setembro

Setembro

Setembro

Setembro

® Todas

Todos

Todos

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

2015

Opcodes de visualizacao

Ocorridas

Seq (L8:00-20:00)

Seq(18:00-20:00)
Seq (18:00-20:00)
Seg(18:00-20:00)
Seq (18:00-20:00)
Seq (18:00-20:00)
Seg (18:00-20:00)
Seq (18.00-20:00)
Seg(18:00-20:00)

Seq (LE:00-20:00)

Seq (18:00-20:00)
Seq (18:00-20:00)
Seq (18:00-20:00)

Seq (18:00 - 20:00)

Calendario de Aulas e Sumarios

Ocorridas Sem Sumario

Tipo(s)

Problemas

Problemas

Froblemas

Problemas

Problemas

Problemas

Problemas

Problemas

Problemas

Problemas

Problemas

Problemas

Problemas

Problemas

Problemas

Turno

Seg (18

Seq(18:00-20:00

Seg (18:00-20:00)

Seg (18

Seg(18:00-

Seg(12:00-20:00

Seq {18:00-20:00,

Seg 18

Seq(18

Seg(18:00-20:00,

Seq(18:C

Seg(18

Seq (18:00-20:00

Seal

Sumario

(RET]

Mao

[{EL]

Nao

Hdo

Nao

EL]

REG]

Nao

REG)

Nao

EL]

Nao

Mao

Sim

PT / EN

Inserir Sumério

arrite o At scwn

Sistemas Terrestres e Ocedanicos Ll

Ultimes andncios Pagina tnicial

o i

Toda a gestdo dos sumarios
pode também ser realizadas
a partir do plano de aulas
que esteja definido, sendo
estes publicados na pagina
publica da  unidade
curricular.
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Disciplina > Avaliacao > Pautas

ll “SHUAH?TS%SHI'ME -:' 5‘ Pesspal ESCOIhendO a Sub-OpQéO
"Pautas” podera criar e
Administragdo de Disciplinas Docente > Gestao pesquisar pautas para a
disciplina. A criacao de pautas
Topicos Avancados de Inteligéncia Artificial Pesql.,usa de Pautas (OpQéO "criar") apenas pOde
ser realizada caso existam
SR S Z periodos de avaliacdo de
o langamento de pautas a
Detalhes decorrer.
Alunos
Sumarios Semestre 1 Semestre 2015/2016
Docentes
Avaliacdo
© Nioforam encont esultados
Pautas
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Disciplina > Avaliacao > Pautas Ao criar uma pauta devera ter em atengao:

a) Escolher a época de avaliagao

Docente > Gestéo aplicavel,
b) Na "Data de Avaliagao™” preencher a
Criar Pauta data em que se realizou a avaliagao a
que se refere a pauta a lancar;
it c) Em "Turnos" pode opcionalmente

fitrar os alunos da pauta,

seleccionando apenas o0s que

pertencem ao turno(s) que leciona

(caso contrario a pauta sera criada

Datadevaliaclo | @ | 10/01/2016 com todos os alunos da disciplina);

d) Definir o Docente Signatario da pauta
(docente que ira assinar a pauta

SN el

EDOE
Serhesta 1 Semestre 2015/2016

Unidade Curricular 9930 - Tépicos Avangades De Inteligéncia Artificial

Epoca Normal [Normal]

Turnos TAIA_SD1 X




CLASSIFICACOES POSSIVEIS

Disciplina > Avaliacao > Pautas

Numérica

® N3io
Avaliado

®0-20

—IcS

ETITUTO DE CIENGIAS BOCIAIS

® Aprovado

® Reprovado




AVALIACOES __ICS

Disciplina > Avaliacao > Pautas
Preencher a nota de cada aluno na

Avaliagoes da Pauta coluna "Nota", dentro da escala e siglas
disponiveis e descritas na caixa de

4=Voitar | B Exportar Excel | X Importar Excel

instrugoes, que deve ler atentamente
antes de iniciar o langcamento das notas.
A opcao "Preencher" permite-lhe escreve

r o mesmo valor em todos os alunos que

nao tenham ainda nota preenchida
(ex: NA, que significa Nao Avaliado).

EXCI | Remaver Alunos
P famgver alinas da pauta (e alteragle

woirsesosnws ATENCAO: mno final carregar em
' "Submeter" (no fim da lista de alunos
. ); podera ainda realizar alteracdes a

. pauta depois de a submeter.

2%

digo do Curse Esttutos Tisrnos Notn




AVALIACOES __ICS

Disciplina > Avaliacao > Pautas

Pode efetuar o lancamento de
pautas  parciais, com = um
Avaliacdes da Pauta subconjunto dos alunos da
disciplina/turno. Para tal basta

4 Voltar | & Exportar Excel | 2 Importar Excel

que ndo preencha a nota nos
) alunos cuja nota ndo pretende
ainda lancar na pauta.

Normal [Normal

Detalhes

Semestre 201
Unidade Curricular

Epoca

Data de Avaliagao

Confimar ‘ Mais tarde, ao criar nova pauta
NOTA: Existem avaliages que no se encontram preenchidas. Caso opte por continuar, sera Com aS mesmas Configura(}ﬁes,

Langamento de Notas gerada uma pauta parcial, excluindo estes alunos. Se pretende atribuir uma nota, cancele a
+ Preencher as not submissdo e utilize a opgéc "Preencher” disponivel nesta pagina
« Terminar através

apenas 1rao aparecer os alunos
que nao constaram nas pautas
parciais que langou
T e e o s e anteriormente.

heiro através da opgAo “importar Excel”
portar n30 pode conter formulas. Para as eliminar, copie os valores calculados e cole através da opedo “Colar Especial » Valores |

Excluir / Remover Alunol
= Para excluir { remd

Presnchimento Automa Cancelar Continuar
» Para preenchera

3} Preeacher

Este aluno nao ira

N* Aluno Nome Aluno Cadigo do Curso Estatutos Turnos Nota

— W e constar na pauta!




AVALIACOES __ICS

Disciplina > Avaliacao > Pautas

Pesquisa de Pautas
O Criar

Semusire e 20150018

Apbés submissdo, a pauta (G4 no estado
Submetida) ficard disponivel para pesquisa na
sub-opcao "Pautas".

Podera ainda:

| a a) ‘"Atualizar" a  pauta, alterando a
data de avaliacao ou o signatario;

Detalhes de Pauta

BRI  FRT  eCgP e~ sos b) Alterar as "Avaliac;ﬁes" dos alunos na pauta,
_ antes de a finalizar;

¢) "Finalizar" a pauta quando terminar o
p q

p— processo de preenchimento das notas,
; ficando esta disponivel para impressao;

d) "Remover" uma pauta nao

Alteragbes de Estado

finalizada previamente.




AVALIACOES

Disciplina > Avaliacao > Pautas

Detalhes de Pauta

tar | 2 Imprimir Confirmagéao

Criado em
Semestre
Unidade Curricular
Epoca

Data de Avaliagao
Estado

Docente Signatario
Impressa

Codigo de Seguranga

Turnos

Detalhes Tem a certeza que deseja finalizar a pauta?

e

Alteragbes de Estado

Data

Estado

Em Edigao

Responsdvel

—_—
=

INSTITUTC! DE GIENGCIAS SOCIAIS

Apoés terminar o lancamento de todas as notas
pode escolher a opcao "Finalizar". Ao escolher esta
opcao a pauta deixa de estar disponivel para
edicdo e passa para um estado de Finalizada.

A partir deste estado pode usar a op¢ao "Imprimir"
para obter a pauta em documento pronto para
impressao, assinatura e entrega ao GEPG.

A pauta ira adquirir o estado de Confirmada apods
confirmacao por parte do GEPG, s6 nesse momento
as notas ficarao disponiveis aos alunos.

Nota: o Cédigo de Seguranca é unico por pauta,
muda a cada nova versdo da pauta (alteracoes de
notas, alunos, etc.)
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Disciplina > Avaliacao > Pautas

Detalhes de Pauta

<+ altar | 2 Imprimir | £33 Pedido de Reabertura

Impressa S5im
Cadigo de Segurancga 2BF2A4 0800 5F 4A30 22!
Turnos TAlA_S01

Uttimo Pedido de Reabertura Q4 Detalhes)

INSTITUTO DE GIENGCIAS SOCIAIS

Nos estados de Finalizada ou Confirmada a
pauta pode ser reaberta para correcao ou
retificacao.

O pedido deve ser colocado ao GEPG,
acedendo a pauta e escolhendo a opcao
"Pedido de Reabertura". De seguida,
devera  indicar o Motivo e no final
Submeter.

Nos Detalhes da pauta pode acompanhar
o estado do pedido em "Ultimo Pedido de
Reabertura".
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Disciplina > Avaliacao > Pautas

Ultimo Pedido de Reabertura X
Estado Autorizado
Data de Pedido 15-01-2016 8:49.23 Apoés analise dos Servicos Académicos o
Pedido Por estado 1ra mudar Pendente para
Motivo : g M Podera entao editar
DPesejo corrigir & nota do al
une 123 que foi langads inco novamente a pauta, durante o prazo
rrectamente. 5 o . o
definido pelos  Servigcos, e no final
Dsts de Resposta 16.01-9016 8:58-22 Finalizar e Imprimir a nova versao da

Respondido Par pauta.

Comentarios ’
Pedido de reabertura autoriz

ado, pode editar e finalizar Nota: caso o pedido seja rejeitado o
nova pauta até 3 data limite ., .

indicada devendo no final im estado 1ra ser assinalado como Fechado.
primir & entregar a nova ver

sdo assinada nos Servicos Ac

adémicos.
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DADOS PESSOAIS

PORTAL DE DOCENCIA

69,



ATUALIZACAO DOS DADOS PESsoars WO

Menu de Navegacao

1
. Docente Candi..

INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS

1. no menu de topo,

Area Pessoal .
Pessoal > AreaPessoal > Informacao

selecione a opcao "Pessoal";
Informagao Pessoal 2. no menu lateral expanda a
Fotografi opcao “Servicos";
3. selecione a opcao
i st o nblsee s casoe unoanfonme. o atizssio e oo+ REQUETIMENtOS”.

espago sera considerada como fraude grave de identidade, ficando o infractor sujeito

Comunicagao

Servigos

i Inquéritos

. Neste espago podera substituir a sua fotografia actual.
i1 Requerimentos

Em caso de dificuldade na digitalizag&o da fotografia, devera contactar a equipa de st
Privado

Disponibilizar fotografia Ver Historico de Fotografias

Contactos e Disponibilizagdo de Informacgédo



ATUALIZACAO DOS DADOS PESsoars WO

CRIAR REQUERIMENTO

- Docente Candidato |

Pessoal > Servicos > Requerimentos C rl a r Re q u e ri m e nto

Area Pessoal

Comunicagao

Requerimentos

Servigos

Tipo de Requerimento * |
i Inqueritos 1 2
© Criar
Alteracao de Dados Pessoais

iif Requerimentos
Finalidade

+ Criar Cancelar

3

Tipo de Requerimento

Q, Pesquisar

1. Selecione a opcao “Criar”;
2. Escolha a opcao “Alteragao
de Dados Pessoais”.

3. Clique em “Criar”



ATUALIZACAO DOS DADOS PESSOAIS

CRIAR REQUERIMENTO

Requerimento apz021/s 1. Podera alterar os dados, navegando pelos varios separadores.
2. Atualizados os dados, devera submeter ou cancelar o pedido.

< Voltar

Detalhes Operagoes

Pessoa 7/////////A 2 Submeter Pedido

Cancelar Pedido
Tipo Alteracdo de Dados Pessoais

Estado Dados a Alterar (30-06-2021 12:357/////////4

Monitorizagao de Processo Dados Pessoais Dados Fiscais Documento de Identificagao Naturalidade Filiacao Contactos

.

INSTITUTO DE CIENGIAS BOCIAIS



ATUALIZACAO DA FOTOGRAFIA __ICS

Menu de Navegacao

. Docente Candidato

INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS

) Deve atualizar a fotografia na
Area Pessoal

Pessoal > AreaPessoal > Informagao
plataforma.
Comunicagao . o . .
|nformagao Pessoal 1. Deve selecionar a silhueta;
e l 2. Escolher uma 1imagem do
Fotografia
Hi inqueéritos 1 computador ou arrastar uma
Bl Requerimentos Neste espago podera substituir a sua fotografia actual. fotografia para a zona lndlcada,
A actualizag&o da fotografia & obriga** S0 sd0 aceites fotografias de tipo passe de . .
seguindo as normas habituais ne: s 3. Depois de carregada a imagem,
espago sera considerada como f 2 o . ~
Em caso de dificuldade na digitaliz BL deve SeleCIOIlaI' a (0) ao
pb¢
o “Submeter”

Disponibilizar fotografia Ver Historic

B
2

Contactos e Disponibilizagdo de Informacgédo

Apoés validacdo dos Servicos, a
fotografia ficara disponivel na
plataforma.




TIMELINE

30/06 5/07 5/07 7107
e a a a
1/07 16/07 31/07 16/07
3 J J
Distribuicéo de Prosramas da Lancamento de
Acdo de Servico Docente gramas das Pautas de
- L . Unidades L.
Formacao e Horarios Curricul Avaliacéo
2021/2022 vrricwiares 2020/2021

INSTITUTO DE GIENGCIAS SOCIAIS




Links
Uteis

Distribuicao de Servigo Docente e Horarios
2021/2022

https:/forms.gle/al.fHZwCtivhrbRjU7

Programas das Unidades Curriculares

https://[forms.gle/FpLSFxCrqtracG9x6

FenixEdu

https://fenix.ics.ulisboa.pt

INSTITUTO DE CIENGCIAS BOCIAIS
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Obrigado!

Gabinete de Estudos Pos-Graduados

2 de julho de 2021




