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FAQ

Novo utilizador

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”
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O sistema de autenticacdo foi alterado a 11/08/2023 pelo que tera de
recuperar a sua palavra-chave.

Criar / ativar perfil se ainda ndo tiver uma conta.

Se pretender recuperar a palavra-chave clique Aqui

Utilizador

Palavra-chave

Em -

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

Indigue abaixo como pretende efetuar o seu registo
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5. Abre-se uma janela que deverd preencher com os dados solicitados. Preencha todos os campos e
clique no botdo “Registar”.

Registo
Nome Completo * Data de nascimento *
Pais Fiscal * N® Contribuinte * Tipo doc. |dentificagio * N° Documento Identificagio @ *
Escolha... N Escolha... N
Email * Tipo Utilizador *
Escolha... v
Palavra-chave Confirmar
) Atualizar
Cédigo de validagdo

6. De seguida ird surgir uma janela com a seguinte informacao:

Registo efetuado com sucesso! Consulte o seu email para mais

informacgdes.

Consulte o seu email e verifique o utilizador definido para o acesso ao SIGEF.




L}
INSTITUTO NACIONAL
- . . DE ADMINISTRAGAO, |.P.

7. Ao entrar na ligacdo “Autenticacdo”, na mensagem de email que recebeu, abre-se a pdgina inicial do
. M *! Entrar
SIGEF, onde deve clicar no botao - .

Surge de novo a janela de autentica¢do, onde devera colocar o utilizador criado e a palavra-chave
escolhida.
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O sistema de autenticacdo foi alterado a 11/08/2023 pelo que ters de
recuperar a sua palavra-chave.

Criar / ativar perfil se ainda nio tiver uma conta.

Se pretender recuperar a palavra-chave clique Aqui

Utilizador

Palavra-chave

8. Depois de clicar no botdao “Entrar”, devera autorizar pelo menos a primeira opgao, referente ao
tratamento dos seus dados pessoais, e depois “Submeter”.

| # @

Declaro autorizar por minha e informado vontade o tratamento dos dados pessoais pelo INA, I.P. Os dados recolhidos séo fundementais para

efeitos da gestio do formagdo.

Lembramos que a qualquer momento pode exercer o direito de retirar o seu consentimento anteriormente concedido, pedir a corregdo,
modificagdo, restri¢do ou eliminac3o dos seus dados pessoais. O exercicio dessa intengo deve ser feito por email ina@ina.pt ou por oficio
enviado para a morada oficial do INA, L.P.

Declaro autorizar por minha e informada vontade o tratamento dos dados pessoais pelo INA, L.P.. Os dados recolhidos s8o fundamentais

Autorize o tratamento dos dados pessoais para envio de newsletter e marketing de produtos e servigos
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9. Antes de realizar as suas inscricdes deve aceder a area de “Dados Pessoais”, para concluir o seu
registo.

Area de acesso para criar e atualizar os seus dados

Dados Pessoais

10.Preencha toda a informacdo que consta nesta ficha designadamente nos agrupadores “Informagao
Geral”, “Identificacdo” e “Contactos”. Deverd ainda inserir o seu “Local de Trabalho” no separador
mais abaixo, usando para este efeito o botdo “Inserir”.

Quando terminar clique no botdo “Gravar” e certifique-se que recebe no seu ecrd a mensagem de
gravacdo com sucesso. Se assim for o seu registo individual esta concluido. Caso surja alguma
informacdo sobre dados ainda em falta preencha os respetivos campos.




