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1. Introdução 
 

O SIGEF é um Sistema de Gestão da Formação com funcionalidades que organizam e dinamizam todos 
os processos inerentes à formação.  

Este sistema de gestão da formação permite a gestão das necessidades efetivas, levando à maximização 
do desempenho dos seus diferentes utilizadores. 

O Formando terá acesso a um sistema interativo e de fácil utilização, onde poderá ver todas as ações de 
formação disponíveis, inscrever-se e consultar o seu percurso formativo no INA, bem como aceder aos 
materiais relativos aos cursos que vai frequentar ou frequentou.   

Este manual pretende ser um guia para os utilizadores do SIGEF, fazendo referência a todas as opções 
de menu do Sistema. É uma aplicação em evolução e, por esse motivo, poderão ser acrescentadas novas 
funcionalidades a que o manual não faz, por agora, referência. 

Caso detete a falta de alguma informação, agradecemos que nos contacte através do endereço 
Esclarecimentosplataforma@ina.pt,  de forma a que se possa rever a situação e eventualmente atualizar 
o documento.  

 

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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2. O Portal 
 

O acesso ao Portal SIGEF é feito através da página eletrónica do INA  - www.ina.pt 

2.1. Login 
 

 

Figura 1 – Portal SIGEF 

Para aceder ao portal e efetuar o login de acesso à sua área, deverá clicar em  ou escolher 

diretamente a área do formando em . Surgirá então a seguinte mensagem: 

 

Figura 2 – Mensagem de direccionamento à Página de Autenticação 

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
mailto:EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt
http://www.ina.pt/
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Figura 3 – Página de Autenticação 

Após efectuar o login na página eletrónica do INA terá acesso à página de início do portal SIGEF, 
conforme ilustrado na figura abaixo. Para efetuar inscrições, ver instruções em 4 (Área de acesso para 
Inscrições) do presente manual.  

 

Figura 4 – Página de Início após Login 
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2.2. Registo de perfil 
 

Caso não tenha registo de perfil de formando no portal SIGEF, após ter efetuado o login, surgirá este 
quadro: : 

 

Figura 5 – Criação de perfil no portal SIGEF 

Clique em [Individual] para criar o seu perfil, preenchendo o seguinte: 

 

Figura 6 – Registo do formando 

 

Para concluir o registo do formando, clique em . Se pretende cancelar o registo de perfil clique 

em  . 

Após o registo individual, surgirá o formulário dos Dados Pessoais, que deverá preencher e atualizar.  
(ver 5.1.2.1 Dados Pessoais para mais informações). 
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3. Opções Gerais do Sistema 
 

Neste capítulo são apresentadas as opções gerais do sistema, de que o utilizador  dispõe na utilização do 
portal SIGEF. 

3.1. Menus de acesso 
 

Após ser convocado para cursos em que se inscreveu terá acesso ao portal do formando. O Portal SIGEF 
– Gestão da Formação dispõe de diversos menus no portal do formando, como ilustrado na figura 
abaixo, cujas funcionalidades são explicadas ao longo do presente manual. 

 

 

Figura 7 – Menus de Acesso 

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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3.2. Botões de ação 
 

Ao aceder aos diferentes menus disponíveis no portal do formando poderá deparar-se com os seguintes 
botões de ação: 

Botões Função 
  

Seta de opções - irão ficar visíveis as seguintes opções: 

 Visualizar, em modo consulta, a opção escolhida 

 Editar o conteúdo na opção escolhida 

 Duplicar o conteúdo na opção escolhida 

 Eliminar o conteúdo na opção escolhida 

 

  

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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3.3. Pesquisa & Filtros 
 

Nos diversos menus de entrada pode encontrar a opção de pesquisa. 

 

  

 

Figura 8 -  Opção de Pesquisa & Filtros 

Importa referir que ao clicar na seta “filtros”  será ativado o  modo de pesquisa avançada  nas 
várias colunas  do menu selecionado.  

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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4. Área de acesso para inscrições 
 

Após o registo de perfil, o utilizador do portal SIGEF terá acesso à página de início, onde pode inscrever-
se em ações de formação. 

Antes de se inscrever, o utilizador deverá preencher e atualizar os seus Dados Pessoais (ver 5.1.2.1 
Dados Pessoais). 

 

Figura 9 – Portal SIGEF: Página de Início 
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Para efetuar inscrições, basta clicar em  no curso pretendido. 

Ao aceder à área surgirá o seguinte: 

 

 

Figura 10 - Lista de Edições a Iniciar 

Nesta área poderá efetuar novas inscrições em  ou consultar as inscrições 

efetuadas, bem como anexar comprovativos de pagamento em  (ver instruções 
detalhadas em 5.1.4 Inscrições). 

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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5. Área do Formando 
 

O acesso à Área do Formando é disponibilizado quando o formando é convocado para uma determinada 
ação de formação. Na página de início poderá aceder à Área do Formando, conforme ilustra a seguinte 
figura: 

 

Figura 11 – Página de Início 

Ao entrar na Área do Formando em  ou  terá acesso à lista de edições para 
as quaisfoi convocado, bem como às áreas de interesse e  documentos:  

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
mailto:EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt
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Figura 12 – Lista de Edições em que o Formando foi Convocado 

Em  [Áreas de Interesse] pode  selecionar as áreas de formação que lhe suscitam  maior interesse, 
garantindo assim que será notificado  via e-mail sobre edições a iniciar nessas mesmas áreas. 

 

Figura 13 – Lista de Áreas de Interesse 

Após ter selecionado as suas áreas de interesse clique em  ou em  as alterações 
efetuadas. 

Ao selecionar [Documentos] terá acesso à lista de documentos anexados.  

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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Figura 14 – Lista de Documentos do Formando 

Para anexar um novo documento clique em  e surgirá o seguinte formulário: 

 

Figura 15 – Formulário de Inserção de Documento 

Preencha os campos e clique em   ou em   para anular o registo. 
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5.1. Menus 
 

Na Área do Formando tem acesso a diferentes menus. Basta clicar em   no canto superior esquerdo: 
:  

 

Figura 16 – Menus de acesso 

5.1.1.  INA 
Aceda para consultar as informações gerais do INA. 

5.1.2. Área Pessoal 
Em  tem  acesso aos seus dados pessoais e de formando. 

  

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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5.1.2.1. Dados Pessoais   
No menu   tem  acesso à sua ficha pessoal: 

 

 

Figura 17 – Formulário de Dados Pessoais – Parte I 

 

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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Figura 18 - Formulário de Dados Pessoais – Parte II 

Preencha todos os campos e clique em  . 

Em deve anexar os documentos obrigatórios no âmbito da inscrição em cursos. Basta 

clicar em  e anexar o documento. 

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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Preencha todos os campos presentes nesse formulário e clique em  ou em  caso 
pretenda cancelar o registo. 

 

Figura 19 – Documentos 

Em  insira os dados sobre a sua situação face ao emprego. 

 

Figura 20 – Situação face ao emprego 

Em   insira o  local de trabalho, caso desempenhe as suas funções no setor público.  

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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Figura 21 – Local de Trabalho 

5.1.2.2. Dados Formando   

No menu  tem acesso aos dados do formando. Em alternativa, pode aceder a esta 
área na página principal da Área do Formando. 

Neste menu pode consultar as edições em que o formando está inscrito, selecionar as áreas de interesse 
do formando e inserir, consultar, editar e/ou eliminar os documentos obrigatórios no âmbito de 
inscrições (ver instruções mais detalhadas deste menu em 5 (Área do Formando). 

 

5.1.3. Notificações 
No menu  pode aceder a todas as notificações, não lidas e lidas, relativas a alterações no  
calendário das edições em que se inscreveu.  Poderá ainda arquivar as notificações no menu 
. 

  

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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5.1.4. Inscrições 
Em    pode efetuar inscrições, bem como consultar todas as  inscrições efetuadas. 

 

Figura 22 – Lista de Edições a Iniciar 

Em cada edição a iniciar tem a possibilidade de consultar a ficha do curso e/ou enviar pedidos de 

esclarecimento/sugestões, ao clicar  , como se ilustra de seguida:  

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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Figura 23 – Ficha da edição 

Para efetuar uma inscrição, deverá clicar em  no curso pretendido, surgindo a seguinte 
ficha da inscrição: 

 

Figura 24 – Formulário da Inscrição 

No campo Faturação, indique a opção Próprio, caso pretenda efetuar o pagamento a título individual, 
ou a opção Organismo, caso seja o seu organismo a efetuar o pagamento da inscrição. Na segunda 
opção, o organismo para faturação tem que ser identificado na sua área pessoal, à qual pode aceder, e 

actualizar em . 

Ao efetuar uma inscrição a título individual, caso tenha um voucher de desconto, dispõe da 
possibilidade de inserir o correspondente Código promocional e Motivo de convite. 

Caso não exista vaga na edição em causa, se pretende ficar em espera até nova edição selecione a 
opção Sim. 

Na lista de Pré-Requisitos apresentada deverá confirmar os requisitos preenchidos, selecionando os 
mesmos.  

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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Para anexar a documentação obrigatória para a elegibilidade da sua inscrição na edição aceda ao 

separador Documentos na sua área pessoal, clicando em . 

Após ter preenchido a sua ficha de inscrição, clique em  para submeter a mesma, ou em 
se pretender cancelar o registo. 

Para consultar o estado de todas as inscrições efetuadas, aceda a , como ilustrado na 
seguinte figura: 

 

Figura 25 – Lista de Inscrições efetuadas 

Poderá consultar cada ficha de inscrição ao clicar em    ou cancelar a sua inscrição em 
determinado curso, no prazo disponível para cancelamento de inscrições, ao clicar em 

 . 

5.1.4.1. Pagamento de inscrições 
Os formandos que se inscrevam a título individual deverão anexar o comprovativo/recibo de pagamento 
através da plataforma, após a validação da inscrição pelo INA. Para o efeito, os formandos receberão via 
e-mail o link para anexar o comprovativo. 

No portal, aceda ao menu  para anexar o comprovativo, 

selecione o separador Inscrições (ver Figura 25) e clique em Comprovativo de Pagamento para obter  o 

seguinte formulário: 

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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Figura 26 – Comprovativo de pagamento 

Anexe o comprovativo de pagamento e clique em  para submeter o mesmo, ou em  se 
pretender cancelar o registo. 

mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
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Contactos 
 

 

Esclarecimentosplataforma@ina.pt  

EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt 

 

INA 

Rua Filipe Folque, nº 44 

1069-123 Lisboa, PORTUGAL 

T.: (351) 214 465 300 

www.ina.pt 
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