na

INSTITUTO NACIONAL
- . . DE ADMINISTRAGAO, I.P.

FAQ

Registo do organismo

1. Aceda a area da formacdo através do icone “Formacdo/Inscricdes”.

2. Na pdégina inicial do SIGEF, clique no botdo entrar, no canto superior direito .

3. Para criar uma conta clique em “Criar / ativar perfil”

Autenticacao de Perfil
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O sistema de autenticagdo foi alterado a 11/08/2023 pelo que terd de
recuperar a sua palavra-chave.

Criar / ativar perfil se ainda ndo tiver uma conta.

Se pretender recuperar a palavra-chave clique Agui

Utilizador

Palavra-chave

4. Surge uma caixa com duas opc¢oes, “Individual” e “Organismo”, pedindo que especifique qual o tipo
de registo que pretende efetuar. Escolha a op¢do “Organismo”.

Indigue abaixo como pretende efetuar o seu registo



https://sigef.ina.pt/?nav=yRAexhFK
https://sigef.ina.pt/?nav=yRAexhFK
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5. Devera procurar o seu organismo através do respetivo NIF.

MIF

Procurar

6. Caso o seu organismo nao esteja registado, surgirdo os seguintes campos, da imagem abaixo, para
preenchimento.
Devera descarregar no respetivo botdo o template da “Minuta declaragao” que, posteriormente,
depois de preenchida e assinada, deverd ser carregada no campo “Declaragao”. Concluido este
procedimento poderd “Gravar”.

ais Fiscal * NIF Desi

Escolha...

..... 139

E-mail * Declaragio

Anexar documento -

Contacto telefénico Morada * Responsavel organismo Contacto responsave

Minuta declaragio
=

7. Apos gravagdo receberd a mensagem abaixo indicando que o seu pedido aguarda validagdo por parte
do INA, e receberd oportunamente a respetiva notificagao.

. . . . %
O seu registo foi efetuado com sucesso. Serdo enviadas as credenciais
de acesso apds aprovacdo do INA

8. Apos receber a notificacdo de aprovagdo do seu organismo, siga os passos indicados para tomar
conhecimento de utilizador criado para o acesso de organismo, e para definir a palavra-chave a
associar a esse utilizador.

O enderego de email a colocar para a definicdo da palavra-chave deve ser o nome de utilizador
conforme indicado na janela abaixo.
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A recuperagio de palavra-chave 56 estd disponivel para pessoas externas onde o utilizador € o e-mail. Para pessoas internas (utilizadores

dare erd contactar os servigos centrais.

Para recuperar a pala have, introduza o seu e-mail de registo e siga as instrugdes que lhe s3o apresentadas no ecrd

Endereco de e-mail *

) Atualizar

Cédigo de validagéo

CEX (o]

9. Concluido o processo de definicdo de palavra-chave, pode aceder ao SIGEF e completar o
preenchimento da ficha de “Caraterizagdo” do organismo. Depois deste procedimento ja terd acesso
a gestdo de inscri¢Bes, submissdao de encomendas de formacao, etc.

Pesquisa de menus
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