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FAQ

Como posso inscrever-me nos cursos do INA?

Para se inscrever num curso do INA tera de ter ja o seu registo individual efetuado no SIGEF (ver FAQ:
Como posso registar-me no SIGEF?)

1. Aceda a area da formac3o através do icone “Formacédo/Inscrigdes” em www.ina.pt:

Ou diretamente através do endereco www.sigef.ina.pt.
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2. Nesse momento acede a pagina de consulta do SIGEF onde se encontram disponiveis 0s cursos
calendarizados e abertos a inscri¢Ges, e onde pode visualizar a ficha de cada um dos cursos através
do botdo “Ver”:

€« C A Inseguro | sigefina.pt

Area do Formador Area do Formanda Area do Organismo

Edi¢des a iniciar

Area de formagio Tipo de formagio Curse Local
Escolha... v Escolha.. . Escolha v Escolha..

Inicie Fim Financiado Destinatarios Modalidade

i . I Entrar . -
3. Cligue no botdo no canto superior direito.

4. Surge uma janela com informacdo sobre o redireccionamento para a area de autenticagao SGU.
Clique no “OK”:
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Para ter acesso, como utilizador registado, vai ser direcionado para uma noj

para efetuar o login, apés o que voltara, de forma automatica, ao portal.

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

PAGINA DE AUTENTICACAO NO INA

Nome do Utilizador Senha

AUTENTICAR

6. Ao concluir a sua autenticagdo, regressa a pagina do SIGEF com o botdo “Inscrever” ja disponivel a
frente de cada uma das edi¢Ges abertas a inscri¢do:

]
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Area de acesso para criar e atualizar oz seus Area de acesso para inscriges. consulta e Area de acesso para consulta, stuslizagfo e .
S = 2 = 2 = Es = Area d

dados atualizag&o de dados relativos a formagdo a gestdo de dados relativos & formagdo a que A
que estd associado(s) estd azsociado(a) dadg

Area de Formando Area de Formador

Area de formagdo Tipo de formagio Curso Local
Escolha... L Escolha... L Escolha.. L Escolha...
Inicio Fim Financiado Destinatarios Modalidade

n n Escolha. v Ezcalha... ¥ Escolha...

N®
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7. Pode visualizar toda a formac¢do disponivel movimentando-se entre as diversas pdginas assinaladas
no canto inferior direito:

Tk Ver Inscrever
£
40,00 Ver  Inscrever
£

Ou pode usar os campos de pesquisa para encontrar, de modo mais rapido, um curso especifico:

Area de formagdo Tipo de formagéo Curso Local
Escolha... ¥ Escolha... i Escolna... d Escolha...
Inicio Fim Financiado Destinatdrios Modalidade

Eernlha h 2 Ecrnlha ¥ Eacnlha

8. Quando encontrar o curso que gostaria de frequentar, clique no botdo “Inscrever” e preencha a ficha
de inscri¢do:

Qinscricdo

Par favor confirme os dados pessoais antes da submisséo

Nome
R T R S S O )
Curso N° edigdo Data de inicio Data de
AMBIEMNTES DE TRABALHO SAUDAVEIS 1 D3-03-2022 05-03-
Faturagéo Pagamento Como soube deste curso Outro
CrganismoX  ~ Organizmo Prestaggo Unica X - Infomail X -

Caso ndo exista vaga na edigdo em causa deseja ficar em espera até nova edigdo?
Sim x

Observagoes

Pre-Requisitos

Sem pré-requisito




L}
INSTITUTO NACIONAL
. . . DE ADMINISTRAGAO, I.P.

9. O campo “Faturagao” é obrigatério. Nas situacdes em que escolher “Organismo” pode confirmar
qual é a entidade a qual esta associado(a) clicando no botdo “organismo”:

Faturagao

Qrganismos ¥

Na eventualidade de ser necessario atualizar esta informacdo na sua ficha de dados pessoais, clique no
botdo “Cancelar” e proceda a essa atualizacdo (ver FAQ: Como posso atualizar os dados de associa¢do
a um organismo na minha ficha de dados pessoais no SIGEF?).

10. Verifique no separador “Pré-requisitos” a informacao referente as condigdes que deve reunir para
poder frequentar a acdo escolhida. Sé deve assinalar este item caso possua essas condicdes.

11. Para concluir a sua inscrigdo clique no botao “Gravar”.
Recebera uma notificagdo por email a confirmar a submissado da sua inscrigdo.
Se tiver escolhido a opg¢do “Organismo” na “Fatura¢do”, o(a) responsdavel pela formagdo da sua
entidade receberd igualmente uma notificagdo para Validar, ou ndo, a sua inscrigao.




