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FAQ

Como posso registar-me (registo individual) no SIGEF?

1. Para efetuar o seu registo individual no SIGEF tem de ter uma conta no Sistema de Gestdo de
Utilizadores (SGU). (ver FAQ: Como crio uma conta no Sistema de Gestdo de Utilizadores?)

2. Aceda a area da formac3o através do icone “Formacgdo/Inscri¢des” em www.ina.pt:

I Entrar
3. Na pagina inicial do SIGEF, clique no botdo entrar, no canto superior direito-.

4. Surge uma mensagem de direcionamento para realizagdao da sua autenticacgdo. Clique no OK.

Para ter acesso, como utilizador registado, vai ser direcionado para uma ng
efetuar o login, apos o que voltard, de forma automatica, ao portal.

5. Efetue de seguida a sua autenticacdo colocando o nome do utilizador e a senha e clicando no botdo
“Autenticar”:

PAGINA DE AUTENTICACAO NO INA

Nome do Utilizador Senha

AUTENTICAR

6. Surge uma caixa com duas op¢des, “Individual” e “Organismo”, pedindo que especifique qual o tipo
de registo que pretende efetuar. Escolha a opg¢do “Individual”
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Indigue abaixo como pretende efetuar o seu registo

| Individual

7. Abre-se uma janela que deverd preencher com os dados solicitados.

© Registo individual

Nome Completo Pais Fiscal N° Fiscal Tipo Documento Numero Identificagao

Escolha... v Escolha.. v

E-mail

Caso ja tenha um registo na plataforma SIGEF associado a um nome de utilizador diferente ou
desativado, ira surgir-lhe o erro da imagem infra:

Registo individual | 3+ @
I O utilizador com os dados indicados ja se encontra registado no portal

Tipo Documento * MNiamer

Cartio de Cidaddo X 7 ks ==

Nesta situacdo enviei uma comunicacdo para apoio.sigef@ina.pt com o assunto “Pedido de atualizagao
do utilizador” indicando na mensagem o seu NIF e novo utilizador.

Quando a atualizagdo estiver concluida em BackOffice recebera uma notificacao.

Com base nestes dados o SIGEF ira procurar se existe ja uma ficha sua em arquivo, resultante da
migracao de dados efetuada em 2015, do sistema antigo de gestao da formacao para o atual, SIGEF.
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8. Aficha que surge de seguida é a ficha “Pessoa”.

Se tiver sido localizada informacgdo sua em arquivo alguns dos campos estardo preenchidos com
esses dados.

Deverd agora preencher e/ou atualizar, toda a informacgdo que consta nesta ficha designadamente
nos agrupadores “Informacao Geral”, “Identificacdao”, “Contactos” e o separador “Local de
trabalho”.

Para informagdo mais especifica sobre o “Local de trabalho”, veja por favor a FAQ: Como posso
atualizar os dados de associagdo a um organismo na minha ficha de dados pessoais no SIGEF?

9. Quando terminar clique no botao “Gravar” e certifique-se que recebe no seu ecra a mensagem
de gravagdo com sucesso.

Alteractes efectuadas com sucesso.

Pessoas

O seu registo individual esta concluido.
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