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1. Introducao

O SIGEF é um Sistema de Gestdo da Formacdo com funcionalidades que organizam e dinamizam todos
0s processos inerentes a formacao.

Este sistema de gestdo da formagdo permite a gestdao das necessidades efetivas, levando a maximizagao
do desempenho dos seus diferentes utilizadores.

O Formando tera acesso a um sistema interativo e de facil utilizacdo, onde podera ver todas as acGes de
formacdo disponiveis, 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 referéncia a todas as opgdes
de menu do Sistema. E uma aplicacdo em evolugdo e, por esse motivo, poderdo ser acrescentadas novas
funcionalidades a que o manual ndo faz, por agora, referéncia.

Caso detete a falta de alguma informagdo, agradecemos que nos contacte através do endereco
Esclarecimentosplataforma@ina.pt, de forma a que se possa rever a situagdo e eventualmente atualizar

o documento.
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2. O Portal

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

2.1. Login

'-'* A

. . L]
Area de acesso para consulta, atualizagdo e gestdo de dados Area de acesso para efetuar inscrigdes, consulta, atualizagio Area de acesso para consulta, atualizago de dados e gestéo

relativos & formagio a que esta asseciado(a) de dados e de procedimentos relativos & formagdo a que esta deinscrigdes e formagio.
assaciado(a).

Area do Formador Area do Formando Area do Organisma

Edicdes a iniciar

Area de formacéo Tipo de formagédo Curso Local
Escalha... hd Escolha.. hd Escolha.. hd Escolha.. hd
Inicio Fim Financiado Destinatérios Modalidade

Escolha.. v Escolha... v Escolha... v

Figura 1 — Portal SIGEF

Para aceder ao portal e efetuar o login de acesso a sua area, devera clicar em ou escolher
diretamente a rea do formando em laaalaiubiicdid Surgird ent3o a seguinte mensagem:

Para ter acesso, como utilizador registado, vai ser direcionado para uma nova pagina,
para efetuar o legin, apés ¢ que veoltara, de ferma automatica, ao portal.

OK
Figura 2 — Mensagem de direccionamento a Pagina de Autenticagdo
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PAGINA DE AUTENTICAGAO NO INA

Nome do Utilizador Senha

AUTENTICAR

Ainda ndo possui uma conta de a

Figura 3 — Pagina de Autenticagdo

Apds efectuar o login na pdgina eletrénica do INA tera acesso a pagina de inicio do portal SIGEF,

conforme ilustrado na figura abaixo. Para efetuar inscri¢des, ver instru¢des em 4 (Area de acesso para
Inscricbes) do presente manual.

iNa

ol AO
i ofiD

"

Aceda aqui para criar e atualizar os seus Aceda aqui para se inscrever e consultar
dados

inscricdes ja efetuadas

Aceda aqui para se registar na bolsa de

Aceda aqui para registar o seu organismao
formadores

Inserigio Farmando

Area de formagéo Tipo de formagéo Curso

Registo Formador Registo Organisma
v

Local
Escolha... v Escolha.. v Escolhs... v Escolha.
Inicio Fim Financiado Destinatérios Modalidade
Escolha... b Escolha.

. Fcolne. .
Curso

Tipo de formacdo Modalidade

Area de Formagéao

Inicio Fim
FORMACAQ INICIAL

CURSC DE ESTUDOS AVANCADOS EM GESTAD PUBLICA (CEAGP)

Formacdo Inicial Presendial 01-04-2016  28-02-2017 Ver Inscrever

Figura 4 — Pagina de Inicio apds Login

!E\ @ www.quidgest.com 6

Esclarecimentosplataforma@ina.pt | EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt

www.ina.pt
Rua Filipe Folque, 44, 1069-123 Lisboa - Portugal | Telef. (+351) 21 446 53 00 | E-mail: ina@ina.pt


mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
mailto:EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt

Manual do Formando z Lrla.

2.2. Registo de perfil

Caso ndo tenha registo de perfil de formando no portal SIGEF, apds ter efetuado o login, surgird este
quadro: :

Indique abaixo como pretende efetuar o seu registo

Organismo

Figura 5 — Criagdo de perfil no portal SIGEF

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

© Registo individual

Nome Numero de contribuinte Tipo de documento Numero de identificagio

Escolha...

Data de nascimento E-mail

Gravar Cancelar

Figura 6 — Registo do formando

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

Y Cancelar |§

Apds o registo individual, surgird o formuldrio dos Dados Pessoais, que devera preencher e atualizar.
(ver 5.1.2.1 Dados Pessoais para mais informacoes).
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3. Opcoes Gerais do Sistema

Neste capitulo sdo apresentadas as op¢des gerais do sistema, de que o utilizador dispde na utilizacdo do

portal SIGEF.

3.1. Menus de acesso

Apds ser convocado para cursos em que se inscreveu terd acesso ao portal do formando. O Portal SIGEF
— Gestdo da Formagdo dispde de diversos menus no portal do formando, como ilustrado na figura

abaixo, cujas funcionalidades sdo explicadas ao longo do presente manual.

& cmm

Esclarecimentosplataforma@ina.pt | EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt
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HinA

Area Pessoal
NotificacOes
Inscricdes
Cronograma
Materiais Pedagogicos
Requisicdes
Sumarios
Trabalhos
Testes

Notas
Sugestdes

Questionarios

Figura 7 — Menus de Acesso
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3.2. Botdes de acao

Ao aceder aos diferentes menus disponiveis no portal do formando podera deparar-se com os seguintes
botdes de agdo:

Botdes Fungao \
n Seta de opgdes - irdo ficar visiveis as seguintes opg¢oes:
@® Consultar Visualizar, em modo consulta, a opcao escolhida
# Editar Editar o conteldo na opgédo escolhida
3 Duplicar Duplicar o conteudo na opc¢ao escolhida
il Eliminar Eliminar o conteldo na opcdo escolhida

& CMMIDEV /3" (i
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3.3. Pesquisa & Filtros

Nos diversos menus de entrada pode encontrar a opg¢do de pesquisa.

caod. N Ne
Curso Edicdo Curso Projeto Inicio
4295 1 ETICA, CONDUTAE PRE\-’ENC,&O DA CORRUPC;‘J\O NA AP 13-07-
2016
4289 1 O SISTEMA DE NORMALIZAC.E.O CONTABILISTICA PARA AS .*'*.DMINISTR.Q.CGES 20-06-
PUBLICAS (SNC-AP) 2016

Fim

15-07-
2016

23-06-
2016

Estado

Figura 8 - Opgdo de Pesquisa & Filtros

Importa referir que ao clicar na seta “filtros” n serd ativado o modo de pesquisa avangada nas

varias colunas do menu selecionado.

o :
,,L = @ www.quidgest.com

R i

& cMMIDEV /3" in !

Esclarecimentosplataforma@ina.pt | EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt

Rua Filipe Folque, 44, 1069-123 Lisboa - Portugal | Telef. (+351) 21 446 53 00 | E-mail: ina@ina.pt

10

www.ina.pt


mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
mailto:EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt

Manual do Formando z Lrla.
]

4. Area de acesso para inscricées

Apds o registo de perfil, o utilizador do portal SIGEF tera acesso a pagina de inicio, onde pode inscrever-
se em ag¢oes de formacao.

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

INa

o] Do P
. ofo

Aceda aqui para criar e atualizar os seus Aceda aqui para se inscrever e consultar Aceda aqui para se registar na bolsa de Aceda aqui para registar o seu organismo
dados inscricdes ja efetuadas formadores

Inscrigio Formando Registo Formador Registo Organismo
v

"

Area de formagio Tipo de formagéo Curso Local

Escolha... v Escolha.. v Escolha... v Escolha..
Inicio Fim Financiado Destinatarios Modalidade

Escolha.. hd Escolha. ¥ Escolha.. ¥
Area de Formagéo Curso Tipo de formagdo Modalidade Inicio Fim
FORMAGAQ INICIAL CURSO DE ESTUDOS AVANCADOS EM GESTAD PUBLICA [CEAGP) Formacdo Inicial Presencial 01-04-2016  28-02-2017 Ver mEmroe
Figura 9 — Portal SIGEF: Pagina de Inicio
{ootar .« Laocer®  ErRery . .
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i i 0 i i
Para efetuar inscrices, basta clicar em no curso pretendido.

surgira o seguinte:

Ao aceder a area

“Gestdo

Edicdies a iniciar Inscrigdes

Area de formagéo Tipo de formacdo

Escolha... - Escolha...
Inicio Fim Financiado
Escona.
Curso

ACDRDOS QUADRO E CENTRAIS DE COMPRAS
ETICA, CONDUTA E PREVENGAD DA CORRUPCAQ MA AP

DOS DADOS AS DECISOES: ANALISE PREVISIONAL

PROGRAMA DE FORMACAO EM GESTAC PUBLICA (FORGEP)
REDACGAQ DE LEIS

CODIGOD DOS CONTRATOS PUBLICOS - ALTERACOES INTRODUZIDAS

CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS - ALTERA@@ES INTRODUZIDAS

Curso
- Escolha... -
Destinatarios
Escolha... N

N® Edigdo Data de inicio Data de fim
4 10-05-2018 11-05-2016

13-07-2016 15-07-2016
1 25-12-2016 29-12-2016
169 22092016 15-12-2016
2 01-07-2016 31-07-2016

=]

20-03-2018

Local
Escolha..
Modalidade

Escolha...

Horario previsto

Laboral

Laboral

Laboral

Laboral

Procurar

Ver edigio Inscreva-se

Ver edigio Inscreva-se
Ver edigio Inscreva-se
Ver edicio Inscreva-se
Inscreva-se

Ver edigio

Veredigio  Inscreva-se

Ver edigio Inscreva-se

Nesta area podera efetuar novas inscrigdes em

Inscrices
efetuadas, bem como anexar comprovativos de pagamento em (ver instrugoes

detalhadas em 5.1.4 Inscrigdes).

& cMMIDEV /3" in !

T ek iigar =

Figura 10 - Lista de Edigdes a Iniciar

Edicdes a iniciar

ou consultar as inscricdes

_ & & www.quidgest.com
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5. Area do Formando

O acesso a Area do Formando é disponibilizado quando o formando é convocado para uma determinada
acdo de formacdo. Na pagina de inicio podera aceder a Area do Formando, conforme ilustra a seguinte

figura:

INa =

o) . P
- 7 J! afo

Neste momento ndo estamos & aceitar

Area de acesso para efetuar inscrigdes, R
Area de acesso para consulta, atualizagéo de

Aceda aqui aos seus dados pessoais para os
dados e gestdo de inscricdes e formacdo.

manter atualizados. inscriges na bolsa de formadores.

consulta, atualizagao de dados e de
procedimentos relativos & formagdo a que
esta associadola).

Area de Formando m Area do Organismo
v

Area de formagio Tipo de formagéo Curse Local
Escalha.. v Escolha.. v Escolha.. A Escolha...
Inicio Fim Financiado Destinatarios Modalidade
Escolha... ¥ Escolha. ¥ Escolha... ¥
Area de Formacéo Cursa Tipo de formacéo Modalidade Inicia Fim
CURSO DE ESTUDOS AVANGADOS EM GESTAO PUBLICA (CEAGP) Formagéo Inicial Presencial 01-04-2016  28-02-2017 [T O me—

FORMAGAD INICIAL

Figura 11 — Pagina de Inicio

Area de Formando

terd acesso a lista de edi¢cOes para

Ao entrar na Area do Formando em
as quaisfoi convocado, bem como as areas de interesse e documentos:

(\:\ @ www.quidgest.com 13

S e ligar
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“Dados de Formando

Nome N° Contribuinte
Pessoa 123456789
Edicdes Areas de Interesse ‘ Documentos

Inicio Fim Projeto Curso Edicao
15022016 19-02-2016  Plano de Formacdo 2016 CURSQ NAQ MODULAR 9
07-07-2016  08-07-2016  Plano de Formac3o 2016 SOCIAL MEDIA MARKETING E GESTAO DE PAGINAS DE FACEBOOK 2

Figura 12 — Lista de Edigdes em que o Formando foi Convocado

Em [Areas de Interesse] pode selecionar as areas de formagdo que lhe suscitam maior interesse,
garantindo assim que serd notificado via e-mail sobre edi¢cGes a iniciar nessas mesmas areas.

Edicdes Areas de Interesse Documentos

I Contabilidade

Linguas Estrangeiras

Gravar Cancelar

Figura 13 — Lista de Areas de Interesse

Apods ter selecionado as suas areas de interesse clique em ou em REEIIEENS o5 alteracdes
efetuadas.

Ao selecionar [Documentos] tera acesso a lista de documentos anexados.

® CMMIDEV /3" Guw = 3 M & &  www.quidgest.com 14
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‘ Areas de Interesse ‘ Documentos

‘ Edicoes

ﬁ Esta lista esta vazia

Gravar Cancelar

Figura 14 — Lista de Documentos do Formando

Para anexar um novo documento clique em me surgira o seguinte formulario:

©pocumento

Neste formulario é possivel controlar o registo e estado de cada documento.

Pessoa
Pessoa X v

Tipo Doecumento Data Data Validade Documento

Escolha... v Anexar documento

Estado Data Envio Data Recegédo

Escolha... v

Criado por Criado em Alterado por Alterado em

pessoa 04-03-2016

Gravar Cancelar

Figura 15 — Formulario de Insergdo de Documento

Preencha os campos e clique em ouem para anular o registo.

CMMIDEV /3" (min * & & www.quidgest.com
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5.1. Menus

Fe . . .- .
Na Area do Formando tem acesso a diferentes menus. Basta clicar em ©= no canto superior esquerdo:

HinNA

Area Pessoal
Notificacdes
Inscricdes
Cronograma
Materiais Pedagogicos
Requisicdes
Sumarios
Trabalhos
Testes

Notas
Sugestdes

Questionarios

Figura 16 — Menus de acesso

5.1.1. INA

Aceda para [ |NA  consultar as informagdes gerais do INA.

5.1.2.Area Pessoal

Em tem acesso aos seus dados pessoais e de formando.

Area Pessoal

& cMMIDEV /3" G

: & @ www.quidgest.com
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5.1.2.1. Dados Pessoais

No menu tem acesso a sua ficha pessoal:

8% Dados Pessoais

#Dados pessoais

Submeter

&
[ submecer |

Titule Nome
Escolha... . ANA CRISTINA
Informagao Geral
N° Fiscal Namero Seguranga Social Data de nascimento Género Cidad&o Habilitagdes
E Feminina x - Escolha. v Escolha v
Designacéao do Curso Area E portador(a) de algum tipo de deficiéncia?
Escolha... . Escolha.. v
Qual? Tem mobilidade condicionada? Utiliza cadeira de rodas?
Escolha... ¥ Escolha... b
Necessita de algum equipamento/ajuda técnica especifico para participar na acéo de formacéao? Qual?
Identificagdo
Tipo documento Numero Digito Verificagéo Numero arquive  Arquive Emisséo Validade
Escolha... v Escolha... b
Pais Nacionalidade
Escolha... hd Escolha.. v
NATURALIDADE
Concelho Freguesia
Escolha... hd Escolha.. ¥
Figura 17 — Formulario de Dados Pessoais — Parte |
o ~, Y .\ H
CMMIDEV /3" (ecim o= &5 www.quidgest.com 17
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Contactos

Morada Localidade

Codigo Postal Localidade Postal Distrito Concelho

Escolha... v Escolha...

Moradas Adicionais

Telefone Telemével Email

Contacto de Emergéncia Telefone de Emergéncia

Contactes Adicienais

Dados para Faturacso

Sector

Plblico X v
Organismo

Escalha...

Responsével da Faturagdo Telefone Fax

E-mail

Documentos Situacdo Local Trabalho Provas

Data Designacéo

01-04-2016 Certificado comprovativo da formagéo

Gravar Cancelar

Figura 18 - Formulario de Dados Pessoais — Parte Il

Preencha todos os campos e clique em .

Em Documentos deve anexar os documentos obrigatérios no ambito da inscricdo em cursos. Basta

clicar em m e anexar o documento.

) H
& & www.quidgest.com
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Preencha todos os campos presentes nesse formulario e cligue em ou em caso
pretenda cancelar o registo.

Documentos ‘ Situacao H Local Trabalho

@ Esta lista esta vazia

Gravar Cancelar

Figura 19 — Documentos

Em SItUacdo jnsira os dados sobre a sua situag3o face ao emprego.

Situacdo Local Trabalha

Situagdo face ao emprego

Escolha... v

Dimenséo da Empresa Sector Grupo Profissional

Escolha... r Publico X v Cargo X v

Categoria Posicdo Remuneratéria

Escolha... v Escolha... v

Vinculo NIB

Escolha... v

Gravar Cancelar

Figura 20 — Situagdo face ao emprego

Em Local Trabalho insira o local de trabalho, caso desempenhe as suas fungdes no setor publico.
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‘ Documentos H Situacdo ‘ Local Trabalho
Data Situacao Tipo Organismo Organismo Fungdo

08-01-2016 Ministério 1 -

Figura 21 — Local de Trabalho

5.1.2.2.Dados Formando

No menu & Dados Formando tem acesso aos dados do formando. Em alternativa, pode aceder a esta

area na pagina principal da Area do Formando.

Neste menu pode consultar as edi¢cdes em que o formando estd inscrito, selecionar as areas de interesse
do formando e inserir, consultar, editar e/ou eliminar os documentos obrigatérios no dmbito de
inscrigdes (ver instrugdes mais detalhadas deste menu em 5 (Area do Formando).

5.1.3.Notificacoes

No menu Notificacdes pode aceder a todas as notificacdes, ndo lidas e lidas, relativas a alteracdes no
calendario das edi¢des em que se inscreveu. Podera ainda arquivar as notificagdes no menu Lidas

@ CMMIDEV /3" (\:\ @ www.quidgest.com 20
Esclarecimentosplataforma@ina.pt | EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt
www.ina.pt

Rua Filipe Folque, 44, 1069-123 Lisboa - Portugal | Telef. (+351) 21 446 53 00 | E-mail: ina@ina.pt


mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
mailto:EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt

Manual do Formando .

5.1.4. Inscrigoes

Ma

Em InscricGes pode efetuar inscricdes, bem como consultar todas as inscri¢des efetuadas.

“Gestdo

Ediciies a iniciar Inscrigbes

Area de formagio Tipo de formacdo

Escolha... v Escolha...
Inicio Fim Financiado
Escolha...
Curso

ACORDOS QUADRO E CENTRAIS DE COMPRAS
ETICA, COMDUTA E PREVENCAD DA CORRUPCAQ NA AP

DOS DADOS AS DECISOES: ANALISE PREVISIONAL

PROGRAMA DE FORMAGAOD EM GESTAQ PUBLICA (FORGEP)
REDACGAQ DE LEIS

CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS - ALTERACOES INTRODUZIDAS

CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS - ALTERA@@ES INTRODUZIDAS

Curso

v Escolha...

Destinatarios

Escolha...

N* Edigdo Data de inicio
4 10-05-2018
1 13-07-2018
1 25-12-2016
169 22-09-2016

01-07-2016

5]

016

(=

016

Data de fim

11-05-2018

29-12-2016

15-12-2016

31072016

25-03-2016

3-2016

Local
Escolha..
Modalidade

Escolha...

Hordrio previsto

Laboral

Laboral

Laboral

Laboral

Ver edigio

Ver edigio

Ver edigio

Ver edigio

Ver edigio

Ver edigio

Ver edicio

- Procurar

Inscreva-se
Inscreva-se
Inscreva-se
Inscreva-se
Inscreva-se
Inscreva-se

Inscreva-se

Figura 22 — Lista de Edigdes a Iniciar

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

esclarecimento/sugestdes, ao clicar , como se ilustra de seguida:
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e

DADOS GERAIS

Curso

CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS - ALTERACOES INTRODUZIDAS

Data Inicio Data Fim Horas Horas presenciais Horas e-learning  Horério

0 0 0

Descrigéo do horario

Objetivos

<vazio>

Programa

<vazio>

Destinatarios Prego

0,00€

Pré-Requisitos

Documentes obrigatdrios

Formader

Avaliagio

<vazio>

Enquadramento legal do curso

<vazio»

Unidades de crédito

<vazio>

LOCAL

Local de formacgio Morada

Localidade

ESCLARECIMENTOS / SUGESTOES

Esclarecimento / sugestdo

E-mail

Enviar

22
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Figura 23 — Ficha da edigdo

Para efetuar uma inscrigcdo, devera clicar em no curso pretendido, surgindo a seguinte
ficha da inscricdo:

©lnscricao

Por favor confirme os dados pessoais antes da submissdo.

Nome

Curso N°® edigdo Data de inicio Data de fim
DIPLOMA DE ESPECIALIZACAD EM POLITICAS PUBLICAS (DEPP) 4 23-05-2016 12-07-2016

Faturacéo Pagamento Pagamento Como soube deste curso Qutro
Escolha... v Escolha... v Escolha... v Escolha... ¥

Caso néo exista vaga na edigdo em causa deseja ficar em espera até nova edicdo?

Ndo x>

Observacées

Pré-Requisitos

Gravar Cancelar

Figura 24 — Formuldrio da Inscrigdo

No campo Faturagao, indique a opg¢do Préprio, caso pretenda efetuar o pagamento a titulo individual,
ou a opgao Organismo, caso seja o seu organismo a efetuar o pagamento da inscricdo. Na segunda
op¢do, o organismo para faturagao tem que ser identificado na sua area pessoal, a qual pode aceder, e
wctualzar o T

Ao efetuar uma inscricdo a titulo individual, caso tenha um voucher de desconto, dispGe da
possibilidade de inserir o correspondente Cédigo promocional e Motivo de convite.

Caso ndo exista vaga na edicdo em causa, se pretende ficar em espera até nova edicdo selecione a
opgao Sim.

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

@ CMMIDEV /3" . {:\ @ www.quidgest.com 23
Esclarecimentosplataforma@ina.pt | EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt
www.ina.pt

Rua Filipe Folque, 44, 1069-123 Lisboa - Portugal | Telef. (+351) 21 446 53 00 | E-mail: ina@ina.pt


mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
mailto:EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt

Manual do Formando z Lrla.

Para anexar a documentagdo obrigatéria para a elegibilidade da sua inscricdo na edi¢do aceda ao
separador Documentos na sua area pessoal, clicando em .

Apods ter preenchido a sua ficha de inscrigdo, clique em para submeter a mesma, ou em

se pretender cancelar o registo.

Para consultar o estado de todas as inscricdes efetuadas, aceda a |NSCICO€S  como ilustrado na
seguinte figura:

#Gestdo
rserisies
Data de ' Data
Inscrigdo Estado Curso Edicdo Inicio Data Fim
21-03-201614:48  Aguarda Pagamento  DIPLOMA DE ESPECIALIZACAQ EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 1 04-11-2016  24-02-
(DEGRH} 2017
12-03-201612:38  Submetida DOS DADOS AS DECISGES: ANALISE PREVISIONAL 1 2512-2016 2912 [ e —
2016
18-03-2016 12:25 REDACCAO DE LEIS 2 01-07-2016  31-07- e e —
2016
18-03-2016 12:22 FRANCES PARA RELACOES PUBLICAS 1 31-12-2016  31-12-
2016

Figura 25 — Lista de InscrigSes efetuadas

Podera consultar cada ficha de inscri¢cdo ao clicar em Consulta ou cancelar a sua inscricdo em
determinado curso, no prazo disponivel para cancelamento de inscri¢des, ao clicar em

Cancelar inscricao

5.1.4.1.Pagamento de inscricoes

Os formandos que se inscrevam a titulo individual deverdo anexar o comprovativo/recibo de pagamento
através da plataforma, apds a validagdo da inscrigdo pelo INA. Para o efeito, os formandos receberdo via
e-mail o link para anexar o comprovativo.

No portal, aceda ao menu | ANExar Comprovativa Inscricoes para anexar o comprovativo,

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

seguinte formulario:
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4 Formando
Curso Data de inicio Data de fim
DIPLOMA DE ESPECIALIZAGAD EM GESTAQ DE RECURSOS HUMANOS (DEGRH) 04-11-2016 24-02-2017

Comprovative de pagamento

:
=

Figura 26 — Comprovativo de pagamento

Anexe o comprovativo de pagamento e clique em para submeter o mesmo, ou em se
pretender cancelar o registo.
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T.: (351) 214 465 300
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