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Introdução 
A aplicação “Registo de Atividade de Docentes” é uma aplicação Web que permite criar, editar e gerir 

as Fichas Individuais de Indicadores de Investigação e a criação, edição e gestão dos Relatórios de 

Avaliação de Docentes, aplicando neste caso o “Regulamento de Avaliação de Desempenho dos Docentes 

da UAb” (RAD). 

A aplicação encontra-se dividida em 3 áreas principais: 

 Perfil; 

 Atividades; 

 Relatórios. 

 

A Aplicação 
O acesso à aplicação é efetuado através da Plataforma de eLearning. 

 

Ao aceder à aplicação deverá optar pelo perfil de “Docente”: 

 
 

Clicando em “Docente” irá aceder à área inicial da aplicação. 

 

Área inicial 

 



REGISTO DE ATIVIDADE DOS DOCENTES 

 

Universidade Aberta - Página 3 

A aplicação é composta por um menu de navegação lateral esquerdo que permitirá navegar pelas 

várias áreas da aplicação. 

Na área inicial é possível o acesso rápido aos vários menus e submenus da aplicação. 

Aconselha-se que sempre que pretenda sair da aplicação o deva fazer através do encerramento da 

sessão na mesma, através do botão “sair”  disponível no topo direito. 

No topo direito da aplicação, para além do botão para sair/logout, encontra-se disponível a 

identificação do docente e o acesso ao tutorial.  

 

Nota: na aplicação, em todas as áreas de criação e edição de dados, todos os campos que se 

encontrem assinalados com * são de preenchimento obrigatório. 
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PERFIL 
O primeiro menu denomina-se “Perfil” e permite que o docente possa criar o seu perfil inserindo várias 

informações gerais sobre o docente. Estas informações serão utilizadas sob a forma de preenchimento 

automático na criação de Fichas Individuais de Indicadores de Investigação e dos Relatórios de Avaliação. 

 

 

 

Criar/Editar (Perfil) 
Através deste submenu é possível criar (ou editar) o perfil de docente.  

 

 

 
 

Esta área disponibiliza os seguintes campos:  

1. Nome Completo (obrigatório) 

Nome Completo do Docente – a ser utilizado no preenchimento das Fichas Individuais e 

Relatórios de Avaliação. 

 

2. Chave de associação FCT (obrigatório) 

Disponibilização da Chave de associação FCT de identificação do docente.  



REGISTO DE ATIVIDADE DOS DOCENTES 

 

Universidade Aberta - Página 5 

 

3. Chave ORCID (opcional) 

Disponibilização da Chave ORCID de identificação do docente. 

 

 

4. Grau/Título (obrigatório) 

Grau ou Título do docente. 

Data da Obtenção (obrigatório)  

Data da obtenção do Grau/Título do docente. 

 

5. Categoria (obrigatório) 

Categoria do docente. 

Data da Entrada na Categoria (obrigatório)  

Data da entrada na Categoria do docente.  

 

6. Departamento (obrigatório) 

Departamento ao qual o docente pertence.  

 

 

Após a inserção da informação nestes campos, clicando no botão “Criar”, o perfil de docente fica criado 

e passível de ser utilizado para a criação das Fichas Individuais e Relatórios de Avaliação. 

 

Importante: não é possível criar Fichas Individuais de Indicadores de Investigação e 

Relatórios de Avaliação sem o Perfil (de Docente) definido. 

 

Para editar o Perfil, basta aceder a esta página e alterar os campos pretendidos. 
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Visualizar (Perfil) 
Através deste submenu é possível visualizar os dados disponíveis no perfil de docente.  

 

 
 

Ao clicar no botão “Editar” acede-se á área de edição de perfil de Docente. 
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ATIVIDADES 
Este menu – Atividades, permite que o docente insira dados referentes às suas atividades sob a perspetiva de 

vertentes, agrupando informação. Estes dados são inseridos para um determinado ano e que posteriormente 

poderão ser utilizados na criação e edição de Fichas Individuais de Indicadores de Investigação e Relatórios 

de Avaliação. 

 

 

 

O menu “Atividades” divide-se em 4 Vertentes: 

1. Ensino; 

2. Investigação; 

3. Transferência e valorização Social do Conhecimento; 

4. Gestão Universitária e Outras Tarefas. 

 

 

Ao aceder a qualquer uma destas áreas, são disponibilizadas as várias questões relativas a cada área, 

nas quais poderá inserir informação. 

 

 
 

Pode optar por escolher o ano para o qual pretende inserir ou editar informação nesta página, podendo 

sempre alterá-la em cada questão através da área de seleção posicionada no topo esquerdo. 
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Para navegar nas questões de cada Vertente poderá selecionar as mesmas no topo superior da área 

de conteúdo, onde cada questão se encontra identificada. 

 

 
 

 

 

As áreas de inserção de itens nas várias Questões são compostas pelas seguintes opções: 

 Adicionar Item / Resposta 

Caso seja o primeiro item a inserir para uma questão, ao aceder à área da questão 

automaticamente é disponibilizado um formulário para introdução dos dados. 

 
 

Para adicionar um novo item a uma questão, ao aceder à área de resposta das questões é 

disponibilizado um botão designado “Adicionar” que possibilita a introdução de um novo item. 

 
 

 

 Visualizar 

Para Visualizar cada resposta/item deverá clicar em cima do título da mesma. 

Ao clicar neste campo, o mesmo expande-se mostrando as informações inseridas, assim como a 

pontuação da respetiva resposta / item. 
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 Editar 

Para editar um item / resposta deverá clicar no botão editar, presente na barra de título / nome 

de cada item. 

 

 Eliminar 

Pode eliminar um item deverá clicar no botão Eliminar, presente na barra de título do item. 

  

Ao clicar no botão “Eliminar”, acede a uma área onde é possível visualizar a informação 

introduzida antes de eliminá-la. 

 

Para confirmar a eliminação do item deverá clicar no botão “Eliminar”. Caso não pretenda 

eliminar o item deverá clicar no botão “Cancelar”, e retorna ao ecrã anterior. 

 

 

Ver tente A - Ensino 

A Vertente A – Ensino é composta por 8 questões e uma área de Descrição das Atividades Desenvolvidas. 

 

Descrição das Atividades Desenvolvidas 

Esta secção é composta por uma área de texto, que poderá ser sempre editada, onde deverá 

descrever sucintamente as atividades a que se dedicou no período em apreciação/avaliação. A 

área de texto tem um limite máximo de 4000 caracteres. 

 
Questão 1. Ensino de unidades curriculares de 1º, 2º e 3º Ciclos, assim como de Cursos de Aprendizagem 

ao Longo da Vida 

 Unidades Curriculares 

A escolha das Unidades Curriculares é um campo com duas opções para a escolha da Unidades 

Curricular. A escolha poderá ser feita através da listagem das UC’s, selecionando a pretendida: 
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Ou poderá ser digitada a designação da UC e simultaneamente sendo mostrada as UC’s 

disponíveis correspondentes à designação inserida.  

 
 

 

Ao escolher a UC, se a mesma estiver presente na listagem disponibilizada, os campos Código e 

ECTS são preenchidos automaticamente. 

 
 

 

Caso não encontre a UC, poderá optar pela última opção da Lista disponibilizada “Outra Unidade 

Curricular Não Listada”. Esta opção permite a introdução da designação da UC, o Código e os 

ECTS. 
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 Curso 

É disponibilizada uma listagem de cursos em lecionação onde poderá optar pelo curso pretendido.  

 

 
 

Caso não encontre o curso, é disponibilizada a opção “Outro Curso Não Listado”, onde é 

disponibilizado um campo de texto para introdução da designação do curso. 

 

 
 

 

 Ano Letivo  

Este campo disponibiliza os Anos Letivos dentro do período de avaliação. 

 

 
 

 Nº de Turmas Assumidas 

Este campo permite a inserção da informação sobre o nº de turmas assumidas para cada UC no ano 

letivo escolhido. 

Caso o período em avaliação seja anterior a 2007 deverá indicar o valor 1 como nº de turmas 

assumidas. 

 

 
 

 

Para concluir a inserção dos dados deverá clicar no botão “Inserir” para gravar as informações. 
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Questão 2. Orientação Académica 

 Curso Lecionado ou Universidade / Escola Pública 

Este campo (exceto na questão 2.4 - Orientação de outro trabalho curricular com apresentação 

pública) é um campo opcional, que comporta 2 opções:  

 Universidade Aberta  

 Outra Faculdade ou Escola / Universidade 

 

 
 

 

Caso selecione a opção Universidade Aberta, é disponibilizado um 2º campo intitulado “Cursos 

Universidade Aberta”. 

 

 
 

Neste campo poderá escolher o Curso em Lecionação na Universidade Aberta, caso não o encontre 

na lista disponibilizada, poderá selecionar a opção listada “OUTRO CURSO”. 

Ao selecionar esta opção, um 3º campo é disponibilizado para que possa inserir a designação do 

curso. 
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Se optar por Outra Faculdade ou Escola / Universidade, são disponibilizados dois campos:  

 Curso: onde deverá inserir a designação do curso  

 Faculdade ou Escola / Universidade: onde deverá inserir a designação da 

Faculdade ou Escola / Universidade 

 

 

 Data da Prova Pública 

Na questão 2.4 - Orientação de outro trabalho curricular com apresentação pública, é 

disponibilizado um campo intitulado de “Data da Prova Pública”. Este campo permite selecionar, 

através de um calendário, a data de realização da prova pública do trabalho. 

 

Como este campo não é de preenchimento obrigatório, se necessitar de eliminar uma data já 

inserida deverá utilizar o botão X. 

 
 

Questão 3. Publicação no Repositório Aberto 

A Questão 3, apenas deverá ser preenchida se publicou no Repositório Aberto a partir de 2007. 

 

 

Questão 4. Organização do Ensino  

 Curso Lecionado 

É um campo que apresenta duas opções: Universidade Aberta, e Outra Faculdade ou Escola Pública. 

O preenchimento deste campo processa-se da mesma forma que foi explicada anteriormente. 

 

 Data de Fim de Funções 

É um campo que permite o preenchimento do mesmo através da utilização de um calendário para 

escolha da data de fim de funções. 

Caso seja necessário, o botão X permite a eliminação de uma data que já tenha sido inserida (ver). 

 

 

Questão 5. Membro de comissão científica de curso de 3º Ciclo 

 Curso 

É um campo que apresenta uma listagem de cursos em lecionação disponíveis, caso não encontre o 

curso listado deverá optar por selecionar “Outro curso”. (ver) 

 

 Data de Fim de Funções 

É um campo que permite o preenchimento do mesmo através da utilização de um calendário para 

escolha da data de fim de funções. 

Caso seja necessário, o botão X permite a eliminação da data já inserida (ver).  

 

Questão 6. Participação em redes interuniversitárias de mobilidade académica, nacionais e internacionais 

 Data de Fim da Participação 



REGISTO DE ATIVIDADE DOS DOCENTES 

 

Página 14 – Universidade Aberta 

É um campo que permite o preenchimento do mesmo através da utilização de um calendário para 

escolha da data de fim de funções. 

Caso seja necessário, o botão X permite a eliminação da data já inserida (ver).  

 

 

Questão 7. Criação de oferta pedagógica 

 Deliberação da A3ES (acreditação ou não) 

É um campo que disponibiliza 2 opções: 

 Acreditado 

 Não Acreditado 

 

 

Questão 8. Formação profissional e aperfeiçoamento pedagógico em eLearning 

Todos os campos disponibilizados são de preenchimento obrigatório * exceto o campo designado 

por “Créditos ECTS (se aplicável)”. 

 

 

 

Ver tente B - Investigação 

A Vertente B – Investigação é composta por 15 questões e uma área de Descrição das Atividades 

Desenvolvidas. 

 

Descrição das Atividades Desenvolvidas 

Esta secção é composta por uma área de texto, que poderá ser sempre editada, onde deverá 

descrever sucintamente as atividades a que se dedicou no período em avaliação. A área de texto 

tem um limite máximo de 4000 caracteres. 

 
Questão 1. Autoria de livros e capítulos com avaliação científica 

 Nome dos Autores por ordem de aparecimento no livro / na publicação 

Este campo permite a entrada de múltiplos autores de forma separada. 

Deverá adicionar cada Autor por campo de texto. 

 
 

Para adicionar mais que um autor deverá clicar no botão “Adicionar Autor”. Ao clicar, o botão 

gerará um novo campo de texto de preenchimento obrigatório. 

 
 

Caso pretenda eliminar Autores ou um campo de texto “Autor” gerado deverá clicar no botão X 

para o eliminar. 
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 Autoavaliação quanto à natureza da publicação, o seu caráter inovador e o seu impacto 

É um campo de preenchimento obrigatório, em que poderá selecionar o valor da autoavaliação. 

Como é indicado, o valor mínimo é 1 e o máximo é 2. 

 
 

 

Questão 2. Autoria de artigos em periódicos com arbitragem 

 Nome dos Autores por ordem de aparecimento na publicação 

Este campo permite a entrada de múltiplos autores de forma separada. (ver) 

 

 Autoavaliação quanto à natureza da publicação, o seu caráter inovador e o seu impacto 

É um campo de preenchimento obrigatório, em que poderá selecionar o valor da autoavaliação. 

(ver) 

 

 

Questão 3. Autoria de artigos em atas de encontros científicos com arbitragem 

 Nome dos Autores por ordem de aparecimento na publicação (ver) 

 Autoavaliação quanto à natureza da publicação, o seu caráter inovador e o seu impacto (ver)  

 

 

Questão 4. Autoria de Estudo Técnico 

 Nome dos Autores por ordem de aparecimento na publicação (ver)  

 

 

Questão 5. Edição de livros 

 Nome dos Autores por ordem de aparecimento na publicação (ver) 

 Autoavaliação quanto à natureza da publicação, o seu caráter inovador e o seu impacto (ver)  

 

 

Questão 6. Edição de periódicos científicos nacionais e internacionais 

 Autoavaliação quanto à natureza da publicação, o seu caráter inovador e o seu impacto (ver)  
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Questão 7. Outras publicações  

 Nome dos Autores por ordem de aparecimento na publicação (ver) 

 

 Autoavaliação quanto à relevância científica da publicação 

É um campo de preenchimento obrigatório que permite a autoavaliação da publicação quanto à 

sua relevância científica. As opções para autoavaliação são: 

 Pouco Relevante 

 Relevante 

 Muito Relevante 

 

 
 

 

Questão 8. Comunicações orais ou em poster em encontros científicos 

 Nome dos Autores por ordem de aparecimento na publicação (ver)  

 

 

Questão 9. Participação como avaliador científico 

 Autoavaliação quanto à natureza da publicação, o seu caráter inovador e o seu impacto (ver)  

 

 

Questão 10. Participação no corpo editorial de publicação periódica 

 Datas de Fim de Participação 

É um campo que permite o preenchimento do mesmo através da utilização de um calendário para 

escolha da data de fim de participação. 

Caso seja necessário, o botão X permite a eliminação da data já inserida (ver).  

 

 Autoavaliação quanto à natureza da publicação, o seu caráter inovador e o seu impacto (ver)  

 

 

Questão 11. Organização de eventos científicos 

Sem campos especiais de preenchimento. 

 

Questão 12. Membro da direção de associações científicas  

 Origem 

É um campo relativo à origem da associação. É de preenchimento obrigatório com 2 opções: 

 Nacional 

 Internacional 
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Questão 13. Participação em Júris 

 Universidade / Escola 

Campo de preenchimento obrigatório. Disponibiliza 3 opções:  

 Universidade Aberta 

 Nacional 

 Internacional 

 

 

Caso opte por “Nacional” ou “Internacional”, é disponibilizado um segundo campo “Designação da 

Universidade / Escola” de preenchimento obrigatório, que deverá preencher.  

 

 

 Entidade Promotora 

Campo de preenchimento obrigatório. Disponibiliza 2 opções:  

 Nacional 

 Internacional 

 

 
 

 Tipo de Participação 

Este campo, poderá apresentar como opção “Outros”. Ao selecionar esta opção é disponibilizado 

um campo de texto onde deverá inserir o tipo de participação. 

 

 
 

 

Questão 14. Coordenação de Ciência 

 Reconhecimento pela FCT 

Campo de preenchimento obrigatório que disponibiliza 2 opções:  

 Sim 

 Não 
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 Data de Fim 

Este campo permite escolher uma data através de um calendário. Caso pretenda eliminar uma data 

inserida deverá clicar no botão X. 

 
 

 Autoavaliação tendo em conta a natureza do projeto, dimensão, duração e âmbito (nacional / 

internacional) e outras consideradas relevantes 

Este é um campo para autoavaliação de preenchimento obrigatório. Os valores de autoavaliação 

vão de 1 a 5. 

 
 

 

 

Questão 15. Outras formas de reconhecimento da atividade científica 

 Designação da Atividade 

Campo de preenchimento obrigatório para inserção da designação da atividade. 

 

 Descrição da Atividade Científica 

Campo de texto de preenchimento obrigatório para descrição da atividade com um máximo de 

1000 caracteres. 

 

 Autoavaliação tendo em conta a importância, o impacto, etc. da atividade descrita 

Campo de preenchimento obrigatório para autoavaliação da atividade científica. É composta por 

valores que vai de 1 a 5. 
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Ver tente C - Transferência e Valorização Social do Conhecimento  

A Vertente C – Transferência e Valorização Social do Conhecimento, é composta por 12 questões e uma 

área de Descrição das Atividades Desenvolvidas. 

 

Descrição das Atividades Desenvolvidas 

Esta secção é composta por uma área de texto, que poderá ser sempre editada, onde deverá 

descrever sucintamente as atividades a que se dedicou no período em avaliação. A área de texto 

tem um limite máximo de 4000 caracteres. 

 

 

Questão 1. Cursos livres / workshops / outras atividades equiparadas 

 Autoavaliação em função dos diferentes tipos de cursos, sua duração e número de formandos 

Campo de preenchimento obrigatório para autoavaliação. Os valores de autoavaliação vão de 1 

a 4. 

 
 

Questão 2. Comunicações, conferências, palestras ou debates em encontros públicos de difusão para a 

sociedade 

 Autoavaliação em função do impacto científico, cultural e social da ação realizada 

Campo de preenchimento obrigatório para autoavaliação. Os valores de autoavaliação vão de 1 

a 10. 

 

 

Questão 3. Organização de evento de difusão de conhecimento 

 Autoavaliação em função do impacto científico, cultural e social da ação realizada. (ver) 

 

 

Questão 4. Publicação geral (divulgação científica, técnica, cultural, artística e social) 

 Autoavaliação em função do impacto científico, cultural e social da ação realizada. (ver) 

 

 

Questão 5. Patente, fórmula, modelo, instrumento, protótipo, projeto ou obra de arte 

 Autores (ver) 

 

 Tipo de Pedido 
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Campo de preenchimento obrigatório que disponibiliza 3 opções: 

 Pedido Provisório de Patente ou Outros 

 Pedido de Patente ou Outro 

 Pedido Definitivo de Patente ou Outro 

 

 
 

 Âmbito 

Campo de preenchimento obrigatório que disponibiliza 2 opções: 

 Portugal 

 Portugal e Estrangeiro 

 

 

 

 Estado de Conclusão 

Campo de preenchimento obrigatório que disponibiliza 3 opções: 

 Estado de Projeto 

 Estado de Protótipo 

 Concluído / Exposta 

 

 

Questão 6. Contratos de Royalties 

Sem campos especiais de preenchimento. 

 

  

Questão 7. Atividades de consultadoria / prestação de serviços especializados  

Sem campos especiais de preenchimento. 

 

 

Questão 8. Participação em júris de concurso de seleção e recrutamento de recursos humanos não docentes 

em instituições públicas  

Sem campos especiais de preenchimento. 

 

 

Questão 9. Participação em painéis de avaliação institucional 

 Tipo de Participação (ver) 
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Questão 10. Ações de dinamização nos CLA 

 CLA 

Campo de preenchimento obrigatório para a seleção do CLA onde decorreu a ação. 

 

 
 

 

 Autoavaliação quanto à relevância da ação de dinamização 

Campo de preenchimento obrigatório para a autoavaliação da ação de dinamização. As opções 

disponíveis são: 

 Pouco Relevante 

 Relevante 

 Muito Relevante 

 

 

Questão 11. Outros serviços prestados a comunidade 

 Autoavaliação quanto à relevância dos Serviços prestados 

Campo de preenchimento obrigatório para autoavaliação. As opções disponíveis são: 

 Pouco Relevante 

 Relevante 

 Muito Relevante 

 

 
 

 



REGISTO DE ATIVIDADE DOS DOCENTES 

 

Página 22 – Universidade Aberta 

Questão 12. Exercício de cargos em organizações e instituições da sociedade civil 

 Tipo de Cargo (ver) 

 

 Autoavaliação quanto à relevância do Cargo 

Campo de preenchimento obrigatório para autoavaliação. As opções disponíveis são: 

 Pouco Relevante 

 Relevante 

 Muito Relevante 

 

 
 

 

 

 

Ver tente D - Gestão universitária e outras tarefas  

A Vertente D – Gestão universitária e outras tarefas, é composta por 6 questões e uma área de Descrição 

das Atividades Desenvolvidas. 

 

Descrição das Atividades Desenvolvidas 

Esta secção é composta por uma área de texto, que poderá ser sempre editada, onde deverá 

descrever sucintamente as atividades a que se dedicou no período em avaliação.  

A área de texto tem um limite máximo de 4000 caracteres. 

 

 

Questão 1. Cargos exercidos em órgãos de governo 

 Data de Fim 

Este campo disponibiliza um calendário onde deverá selecionar a data de fim do cargo em Órgãos 

do Governo. 

Não sendo um campo de preenchimento obrigatório, se previamente incluiu uma data de fim, se 

pretender eliminá-la deverá utilizar o botão X para tal. 

 

 
 

 

Questão 2. Cargos exercidos em órgãos de coordenação científico-pedagógica 

 Data de Fim (ver) 

 

 

Questão 3. Cargos exercidos em unidades orgânicas e organizacionais 

 Data de Fim (ver) 



REGISTO DE ATIVIDADE DOS DOCENTES 

 

Universidade Aberta - Página 23 

Questão 4. Cargos exercidos em unidades orgânicas e organizacionais 

Sem campos de preenchimento especiais. 

 

 

Questão 5. Cargos exercidos nas unidades de missão e grupos de trabalho 

 Tipo de Cargo 

 É um campo que disponibiliza as seguintes opções:  

 Coordenador da Unidade de Missão 

 Coordenador de Grupo de Trabalho 

 Membro de Grupo de Missão 

 Membro de Grupo de Trabalho 

 Presidente do Conselho de Avaliação de Desempenho 

 Membro do Conselho de Avaliação de Desempenho 

 Outras Funções 

 

Caso não encontre o cargo nas primeiras 6 opções, poderá selecionar a opção “Outras Funções”.  

 

Ao selecionar esta opção (Outras Funções), é disponibilizado um campo de texto onde poderá 

colocar o Tipo de Cargo exercido.  

Para além do campo para a inserção da designação do Tipo de Cargo, é disponibilizado um 2º 

campo (com um máximo de 250 caracteres e de preenchimento obrigatório) para a descrição das 

funções exercidas. 
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 Autoavaliação em função da relevância da tarefa de gestão em causa, grau de complexidade e 

duração do mandato 

 Este campo é de preenchimento obrigatório, apresentando um intervalo entre os valores 1 a 10 

para a autoavaliação. 

 
 

 

Questão 6. Cargos exercidos na coordenação de cursos e componentes de gestão 

Sem campos de preenchimento especiais. 

 

 

 

IMPORTANTE:  

Ao associar um item (resposta) a uma questão de uma Vertente à Ficha Individual de 

Indicadores de Investigação ou a um Relatório de Avaliação, a mesma deixa de estar 

disponível para edição ou eliminação, apenas estando disponível para visualização 

da mesma. 
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RELATÓRIOS 
Este menu – Relatórios, permite ao docente a criação e edição de 2 tipos de Relatórios. Um, a Ficha Individual 

de Indicadores de Investigação, e outro o Relatório de Avaliação. 

 

 

Novo 
Este submenu permite a criação das Fichas Individuais de Indicadores de Investigação e dos Relatórios 

de Avaliação. 

 

Ao aceder a esta página deverá na caixa de seleção optar pelo tipo de relatório pretendido. 

Após a escolha é direcionado para a página de criação do relatório escolhido. 

 

Importante: não é possível criar Fichas Individuais de Indicadores de Investigação e 

Relatórios de Avaliação sem o Perfil (de Docente) definido. 
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Criar Fichas Individuais de Indicadores de 
Investigação 

Ao aceder a esta página, para criar a ficha, o primeiro passo será inserir a Data de Início do período 

em apreciação. 

 

Após este passo, é disponibilizada uma segunda área, intitulada “Data de Fim”, para inserir a data final 

do período em apreciação. 

 

Após, este dois passos, os dados pessoais de docente inseridos na área Perfil são carregados 

automaticamente na página. 
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Para além destes dados, são disponibilizados outros campos para preenchimento, como: 

 Área da atividade científica – de caráter obrigatório; 

 Afiliação em Centros de Investigação (reconhecidos pela FCT): 

o Como Investigador Integrado (campo obrigatório); 

o Como Investigador Colaborador*. 

* O campo “Investigador Colaborador” permite inserir até 3 Centros de Investigação, clicando no botão “Adicionar Centro”. 

Após o preenchimento dos campos, clicando no botão “Criar”, a Ficha Individual de Indicadores de 

Investigação fica criada.  

Neste processo de criação da Ficha Individual, todos os dados inseridos nas várias vertentes do menu 

“Atividades”, para o ano do período em apreciação, são associados automaticamente à ficha. 

 

 

 

Editar Fichas Individuais de Indicadores de 
Investigação 

Ao aceder a este submenu são disponibilizadas as Fichas Individuais de Indicadores de Investigação que 

se encontram em edição. 

 

 

A tabela que disponibiliza as Fichas Individuais em edição, também indica a Data Inicial e de Final do 

Período em Apreciação de cada Ficha, assim como a data da sua criação. 

 

Para além desta informação, através da mesma tabela, na coluna ações encontram-se disponíveis as 

seguintes funcionalidades para as fichas: 

 Editar – permite a edição das fichas, através da associação/desassociação de respostas às 

questões das Vertentes, assim como dos dados do docente; 

 
 

 Visualizar – permite a visualização das fichas em edição em formato PDF; 

 
 

 Lacrar/Concluir – permite a conclusão/lacragem das fichas. 
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 Editar  

A página de edição das Fichas Individuais disponibiliza as seguintes áreas: 

 Área de informação sobre o período em apreciação da ficha selecionada, assim como 

da hiperligação para edição do cabeçalho da Ficha. (1) 

 Área para seleção e associação/desassociação de respostas às várias questões das 

Vertentes à Ficha selecionada. (2) 

 

 
 

 

Ao clicar no botão “Editar” disponível na área da informação sobre o cabeçalho da Ficha 

individual, acede-se a uma página onde é possível editar as informações disponibilizadas na 

Ficha. 

 

 
 

(1) 

 

(2) 
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Para remover, ou desassociar, itens de questões associadas à ficha deverá selecionar primeiro a 

Vertente, clicando no nome da Vertente pretendida. 

 

 
 

Depois selecionar a questão pretendida, clicando na mesma. 

 

 
 

Após este processo, acede-se a uma página, onde para o período definido para a Ficha 

Individual, são disponibilizadas os itens já associados à questão selecionada. 

 

 
 

 

Para remover da ficha ou voltar a associar os itens pretendidos à Ficha deverá clicar na checkbox 

disponível para cada item. 
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Caso pretenda selecionar todos os itens, em alternativa, poderá utilizar o botão “Selecionar 

Todos”.  

 
Este botão ao ser utilizado para a seleção de todos os itens, também permite após esta 

operação, remover a seleção dos mesmos. 

 
 

 

Para efetivar a remoção ou nova associação efetuada deverá clicar no botão “Alterar a Ficha”. 

 
 

Após clicar neste botão, é disponibilizada uma segunda janela, onde deverá ser confirmada a 

desassociação/associação dos itens selecionados. 

 

 Visualizar  

A ação de visualização da Ficha Individual permite visualizar a mesma no formato PDF. 
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Nesta fase a ficha disponibilizada em formato PDF, é igual à ficha final após a sua 

conclusão/lacragem. A única diferença é que esta ficha apresenta uma marca de água com o 

texto “Ficha Provisória”. 

 

 Lacrar / Concluir 

Esta ação permite lacrar / Concluir a edição da Ficha Individual de Indicadores de Investigação. 

Ao aceder a esta área, são disponibilizados os dados gerais do docente – disponíveis no 

cabeçalho da Ficha. (1) 

 

 
 

É possível visualizar em formato PDF – através do botão “Ver Ficha Individual”. (2) 

 

Para concluir a ficha, deverá clicar no botão “Lacrar/Concluir”. (3) 

Após esta ação é disponibilizada uma segunda janela de confirmação. 

 

 
 

Clicando no botão “Cancelar” cancela-se a operação de Conclusão da Ficha, retornando à 

página anterior. 

 

Clicando no botão “Confirmar” a Ficha Individual fica Lacrada, isto é Concluída. Sendo possível 

visualizá-la no menu “Relatórios » Fichas Individuais de Indicadores de Investigação Concluídas”. 

(1)  

(2)  (3)  
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Fichas Individuais de Indicadores de 
Investigação Concluídas 

Este submenu possibilita verificar e visualizar as Fichas Individuais de Indicadores de Investigação já 

Concluídas (Lacradas). 

 

Assim, ao aceder a esta página é disponibilizada uma tabela com as Fichas concluídas, fornecendo a 

informação para cada Ficha da Data de Inicial e Final do período em apreciação, a Data de Conclusão 

e a ação “Visualizar”. 

 

A ação “Visualizar” permite a visualização da Ficha final em formato PDF. 
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Criar Relatórios de Avaliação 
Para criar um Relatório de Avaliação, deverá aceder no menu “Relatórios” ao item Novo. 

 

Ao aceder a esta página deverá na caixa de seleção optar pelo tipo de “Relatório de Avaliação”. 

Após a escolha é direcionado para a página de criação do relatório. 

 

Importante: não é possível criar Relatórios de Avaliação e Fichas Individuais de Indicadores 

de Investigação sem o Perfil (de Docente) definido. 

 

Ao aceder a esta página, para criar o relatório, o primeiro passo será definir o ano inicial do período 

de avaliação. 

Ao definir o ano de início, o ano final do período de avaliação fica automaticamente preenchido. 

 

Caso já se encontre criado um Relatório de Avaliação para o período definido, é disponibilizado um 

aviso, não sendo possível criar um novo relatório para o mesmo período. 

 

A criação de Relatórios de Avaliação engloba o preenchimento dos seguintes campos: 

 Nome Completo; 

 Grau/Título (e Data da Obtenção); 

 Categoria (e Data da entrada na categoria); 

 Departamento; 

 Chave de associação FCT; 

 Chave ORCID; 

 Área da atividade científica; 

 Regime de Avaliação. 
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Os campos Nome Completo, Grau/Título (e Data da Obtenção), Categoria (e Data da entrada na 

categoria), Departamento, Chave de associação FCT e Chave ORCID são preenchidos automaticamente 

com base nos dados definidos no Perfil de Docente. 

No entanto, os campos Grau/Título (e Data da Obtenção), Categoria (e Data da entrada na categoria), 

Departamento, são passíveis de alteração para cada relatório de avaliação criado. 

O campo Área da atividade científica é um campo de texto, com limite máximo de 1000 caracteres, 

onde deverão ser nomeadas as Áreas da atividade científica às quais o Docente se dedicou no período 

em avaliação. 

 

O campo Regime de Avaliação comporta duas opções: 

 Regime Normal de Avaliação; 

 Regime Excecional de Avaliação. 

Caso escolha a opção “Regime Excecional de Avaliação” a mesma é desdobrada em quatro 

opções: 

o Leitor / Docente Convidado; 

o Doença/Incapacidade por período superior a 1/3 do tempo de avaliação; 

o Vice-Reitor, Pró-Reitor, Presidente do Conselho Científico, Presidente do Conselho 

Pedagógico, Diretor de Unidade Orgânica, Diretor de Delegação; 

o Membro do Conselho de Avaliação do Desempenho. 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos, clicando no botão “Criar”, o Relatório de Avaliação fica criado.  

Neste processo de criação do Relatório, todos os dados inseridos nas várias vertentes do menu 

“Atividades”, para o período em apreciação, são associados automaticamente ao Relatório. 

 

Após a criação do Relatório de Avaliação, o mesmo, fica disponível na área de Edição de Relatórios, 

acessível através do menu “Relatórios” » “Relatórios de Avaliação em Edição”. 
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Editar Relatórios de Avaliação 
Os relatórios de Avaliação podem ser editados de forma a associas novos dados inseridos nas várias 

vertentes do menu “Atividades”. Para tal basta aceder a esta área através do menu “Relatórios” » 

“Relatórios de Avaliação em Edição”. 

  

Ao aceder a este submenu são disponibilizados os Relatórios de Avaliação que se encontram na fase de 

edição (não concluídos/lacrados). 

 

 

A tabela, onde são disponíveis os Relatórios de Avaliação (em edição), é composta pelas seguintes 

informações: 

 Data Inicial (do período de avaliação); 

 Data Final (do período de avaliação); 

 Data de Criação (do relatório); 

 Ações. 

 

A coluna “ações” disponibiliza 3 funcionalidades que são: 

 Editar – permite a edição dos relatórios, através da associação/desassociação de respostas às 

questões das Vertentes, assim como dos dados do docente; 

 
 

 Visualizar – permite a visualização dos relatórios em edição em formato PDF; 
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 Lacrar/Concluir – permite a conclusão/lacragem dos relatórios. 

 
 

 

 Editar  

A página de edição dos relatórios de avaliação disponibiliza as seguintes áreas: 

 Área de informação sobre o período em avaliação do relatório selecionado, assim como 

da hiperligação para edição do cabeçalho do mesmo. (1) 

 Área para seleção e associação/desassociação de respostas às várias questões das 

Vertentes ao relatório selecionado. (2) 

 

 

(1) Área de informação – cabeçalho 

Ao clicar no botão “Editar” disponível na área da informação sobre o cabeçalho do 

relatório, acede-se a uma página onde é possível editar as informações disponibilizadas. 

 
 

(1) 

 

(2) 
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(2) Área para seleção e associação de resposta 

Para remover, associar ou desassociar, itens de questões associadas ao relatório deverá 

selecionar primeiro a Vertente, clicando no nome da Vertente pretendida. 

 

 
 

 

Depois selecionar a questão pretendida, clicando na mesma. 

 

 
 

 

Após este processo, acede-se a uma página onde, para o período de avaliação definido 

para o relatório escolhido, são disponibilizados os itens já associados à questão (da vertente) 

selecionada. 

 

 

 

Para remover do Relatório, respostas à questão deverá clicar na checkbox disponível para 

cada item, de forma a remover a seleção. De seguida deverá clicar no botão “Alterar 

Relatório”. 
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Para associar respostas ao relatório, deverá clicar na checkbox disponível para cada item, 

de forma a selecionar as respostas pretendidas. De seguida deverá clicar no botão “Alterar 

Relatório”. 

É disponibilizada uma segunda janela, com a seleção de respostas efetuada, onde deverá 

confirmar a seleção de forma que as mesmas sejam associadas ao Relatório. 

 

Ao concluir esta operação as respostas selecionadas ficam selecionadas. 

 

Caso pretenda selecionar ou remover a seleção de todos os itens o botão “Selecionar Todos” 

/ “Remover Seleção”.  

     
 

 

 

 

 Visualizar  

A página de visualização de relatórios de avaliação (em edição) é composta por 3 áreas: 

 Área de informação sobre o período em avaliação do relatório selecionado, assim como 

da hiperligação para edição do cabeçalho do mesmo; (1) 

 Área para visualização do Relatório em Edição em formato PDF; (2) 

 Área para visualização dos dados associados ao Relatório, por Vertente e questão. (3) 
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(1) Área de informação – cabeçalho 

Ao clicar no botão “Editar” acede-se a uma página onde é possível editar as informações 

disponibilizadas no cabeçalho do relatório. 

 
 

(2) Área de visualização do Relatório (em formato PDF) 

Ao clicar no botão “Visualizar Relatório [PDF]” é disponibilizado o relatório em formato PDF. 

Este relatório é igual ao documento final do relatório, apresentando como distinção uma 

marca de água (Relatório Provisório). 

 

(1) 

 
(2) 

 

(3) 
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(3) Área de visualização dos dados associados ao Relatório 

Esta área permite a visualização das respostas/dados associados a cada Vertente por 

questão. 

Para visualizar os dados deverá clicar na denominação da Vertente pretendida. 

 
 

De seguida deverá clicar no botão “visualizar” disponível junto a cada questão. 

 

 
 

Acede de seguida a uma página, onde para cada questão são disponibilizadas as 

respostas às mesmas. 

 

 
 

Através de clique sobre a denominação/título da resposta acede-se aos restantes dados 

de cada item. 
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Cada item, nesta fase de edição de relatório, poderá ser editado. Para tal deverá clicar 

no botão “Editar”, disponível na barra da denominação/título do item. 

 

 
E acede à área de edição do item selecionado. 

 
 

Caso seja selecionada uma questão para a qual não existam respostas (dados) é 

disponibilizada a informação de que não existem respostas associadas ao relatório para 

a questão selecionada. 

 

Importante: na fase de edição de um Relatório de Avaliação é possível associar respostas 

ao mesmo antes da sua conclusão. 

 

 Lacrar / Concluir 

Esta ação permite lacrar / Concluir a edição dos Relatórios de Avaliação. 

Ao aceder a esta área, são disponibilizados os dados gerais do docente – disponíveis no 

cabeçalho do Relatório. (1) 

  

(2)  (3)  

(1)  
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É também possível visualizar, em formato PDF, o relatório a concluir – através do botão “Ver 

Relatório”. (2) 

 

 
 

Para concluir (lacrar) o relatório, deverá clicar no botão “Lacrar/Concluir”. (3) 

Após esta ação é disponibilizada uma segunda janela de confirmação. 

 

 
 

Clicando no botão “Cancelar”, dessa janela, cancela-se a operação de Conclusão do Relatório, 

retornando à página anterior. 

 

Clicando no botão “Confirmar” o Relatório de Avaliação fica Lacrado, ou seja Concluído. Sendo 

possível visualizá-lo no menu “Relatórios » Relatórios de Avaliação Concluídos”. 
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Relatórios de Avaliação Concluídos 
Este submenu permite verificar e visualizar os Relatórios de Avaliação já Concluídos (Lacrados). 

 

Ao aceder a esta página é disponibilizada uma tabela com os Relatórios concluídos, fornecendo a 

informação para cada Relatório da Data de Inicial e Final do período em avaliação, a Data de 

Conclusão e a ação “Visualizar”. 

 

A ação “Visualizar” permite a visualização do Relatório de Avaliação concluído em formato PDF. 
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Contactos - Dúvidas 
 

Caso existam dúvidas relativamente à aplicação, as mesmas poderão ser encaminhadas para o email 

“Suporte dos Serviços de Informática” – suporte@uab.pt. 

 

 

mailto:suporte@uab.pt
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