Browser recomendado: Google Chrome .

Efetuar novo registo

1. Aceder a https://balcaounico.ordemenfermeiros.pt/SIGENF BU

2. Cligue em registar

Utilizador Palavra-chave

Hegistar ’ EMNTRAR
Recuperar palavra-chave

3. Clique na opg¢do Entidade Formadora

Registar
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ENTIDADE FORMADORA

4. Preencha os respetivos campos

@ Registo
Nome * Pais Fiscal * N° Contribuinte *
Escolha... v

E-mail * E-mail (confirmagao)



https://www.google.pt/intl/pt-PT/chrome/?brand=CHBD&gclid=EAIaIQobChMIjYPQgPjL5wIVDEPTCh2p7gNZEAAYASAAEgLWsvD_BwE&gclsrc=aw.ds
https://balcaounico.ordemenfermeiros.pt/SIGENF_BU
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5. Se ndo for possivel efetuar o registo, normalmente porque o Email ou n2 de Contribuinte
inserido ja se encontra registado. Para o email faga a recuperagdo da palavra-passe, em
relagcdo ao n? de Contribuinte ao entre em contacto com os nossos servicos Gabinete de
Investigacdo e Desenvolvimento através do Contac Center (210 138 888):

© Registo

* Mais do que u:[na entidade com este n® de contribuinte. Por favor contacte os servicos da Ordem dos Enfermeiros.

6. Se o registo for concluido com sucesso recebe um email com as credencias de acesso.

7. Aceda ao Balcdo Unico para concluir a caracterizagdo da Entidade Formadora

Introduza as credenciais que recebeu por email

Registar
‘EEIstar ENTRAR
Recuperar palavra-chave

8. Se pretender alterar a password, clique no seu utilizador

’ nformatica@gmail.com
1 - -
O Terminar Sessdo

Alterar a password.
Perfil

Utilizador

informatica@gmail.com
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9. Para continuar com a caracteriza¢do da entidade formadora, cligue no menu “Utilizador”
e “Area Pessoal”

JiIYRINT

| ~
BALCAO UNICO

ordem aos
enfermeiros

Alterar Utilizador

‘ ACTIVIDADES ‘ | LOJA VIRTUAL

PROCURAR ACTIVIDADES | Seccio Regional v Q. PROCURAR

10. Preencha os dados do separador “Identificagdo”, Contactos e Morada

# Area Pessoal

Por favor actualize a area pessoal para telacesso a novas opgdes no menu

Deneminagdo da Empresa / Entidade / Instituigdo / Associagdo / Qutro *

INFORMATICA OE
Identificagao Dados Financeiros Referéncias Faturas Recibos

Pais Fiscal *

PORTUGAL

+ Contactos

+ Moradas

Nota: os restantes separadores: Dados Financeiros, Referéncias, Faturas e Recibos sdo
preenchido automaticamente pelo sistema.
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11. Submeter a sua candidatura.

No menu cliqgue em Candidaturas

Utilizador = Candidaturas AJUDA

& Inicio / # Area Pessoal

# Area Pessoal

Por favor actualize a drea pessoal para ter acesso a novas opg¢éies no menu

Denominac¢do da Empresa / Entidade / Instituicdo / Associacdo / Outro *

INFORMATICA OE
Identificacdo Dados Financeiros Referéncias Faturas Recibos
Pais Fiscal * N°
PORTUGAL 1¢

12. Na primeira submissdo deve completar os dados da entidade clicando em “informagdo da
candidatura”;

ACAF - Acreditagio e creditacdo das actividades formativas ~

Bem vindo informatica@gmail.com  Terminar sesséo

D4 Listagem de Atividades
| Listagem de Candidaturas

Nova Candidatura

Actividades Formativas - Acreditacio & Certificagéo e

~ Areas da Enfermagem AFDRC

v ldentificacdo da Entidade AFEDM

~ Ambito da Intervencio AFID



Manual AF

13. De seguida inicie o processo de submissdo da candidatura e atividades, clicando em
“nova candidatura”.

- ninquémestgsozinne | DML WINTLAS

ormatica@gmail.com Terminar sessdo

Informacdo da Entidade
D4 Listagem de Atividades

Listagem de Candidaturas

b

Actividades Formativas - Acreditacao & Certificacao Areve
~ Areas da Enfermagem AFDRC
v Identificagdo da Entidade AFEDM
v Ambito da Intervencéo AFID

14. Preencher a declaragcdo de concordéancia e adicionar as atividades.

Nota: as atividades de formagdo Pos-Graduada apenas estéo disponiveis para Entidades de
Ensino Superior.

Acgdo de formagdo:
Actividade concreta de formacAo que visa atingir objectivos de formacéo previamente definidos e que nio se enquadre nas restanies + Adicionar 1 Acgio de Formagio
categorias como, por exemplo, actividades estruturadas de formac&o em servico e cursos de curta duracdo”

Evento técnico-cientifico:

O evento técnico - cientifico "é um instrumento institucional e promocional, ufilizado na comunicacéo dirigida, com a finalidade de
criar conceito e estabelecer a imagem de organizacdes, produtos, servicos, ideias e pessoas, por meio de um acontecimente
previamente planeado, a ocorrer em um Unico espaco de tempo com a aproximacdo enire os participantes, quer seja fisica, quer + Adicionar 1 Formagiio Pés-graduada
seja por meio de recursos de tecnologia”. Entende - se por metodologias/ modalidades de eventos técnico - cientificos.
nomeadamente as seguintes: Coléquio, Conferéncia, Congresso, Debate, Encontro, Férum, Jornadas, Mesa - Redonda, Painel
Palestra, Seminario, Simpdsio, Tertllia, Videoconferéncia e Workshop.

+Adicionar 1 Evento Técnico-cientifico

Formagao pos - graduada:

Toda a formacdo continua realizada apés obtencdo um grau de licenciado ou equivalente, no mbito dos cursos conferentes de grau
académico(Mestrado, Doutoramento) e a realizada afravés de cursos ndo conferentes de grau académico, desde que atribuam um
minime de 30 ECTS, (pésgraduacdo / especializacdo, Pos - licenciatura de especializacio em Enfermagem e outros, conforme
conceitos definidos pela Direcgdo-Geral do Ensino Superior em: http:#www dges.gov. pt/pt/pagina/outros-cursos-e-diplomas).

v
3 III

Declaragao de Concordancia

v Submissdo da candidatura DDC1

) Ao submeter este formulario, declaro que todas as informacdes prestadas neste questionario s3o0 verdadeiras.

15. No preenchimento dos dados referentes a Declaragdo de Concordancia, deve
“Descarregar o Documento” (Declaragdo de Concordancia), preencher/assinar e voltar a
inserir o documento “Carregar ficheiro (.PDF Tamanho mdximo 4Mb)”
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Obrigatorio para efeitos de submiss3o da candidatura:

Sim
Autorizo a l%pressﬁo dos dados para efeitos do de Acri cdo de ivi Formativas pela Ordem dos Enfermeiros. * i
Obrigatério para efeitos de submissio da candidatura:
Sim
Tomei conhecimento de que a Ordem dos Enfermeiros garante a no tr dos dados pi no formulario de
candidatura, nio sendo partilhados com terceiros. Os dados serio utilizados apenas para os fins relacionados com a presente DDCY
candidatura. *
Obrigatéric para efeitos de submissio da candidatura:
Sim
Declaro gue tomei il do to de ¢do e Ci ¢do de Ativi For i i ivel no site da Ordem dos
Enfermeiros. ~ DUCS
Obrigatbrio para efeitos de submiss3o da candidatura:
Sim
Descarregar documento
DDCE
Descarregue a Declaragio de Compromissc de Honra
Descarregar documento —
Anexar documento *
DDC?

Anexar declaragio de Compromisso de Honra

Carregar ficheiro { PDF Tamanho méximo 4Mb) —

16. Preenchimento das atividades: Adicionar as atividades clicando nos respetivos menus:

CANDIDATURA ATIVIDADES MENSAGENS
Candidatura Estado
AF/2020/00007 Actividades ndo submetidas ST_AF1

ks

Atividade n® Tipo Entidade
. N . ) + Adicionar 1 Acgio de Formagio ‘
AFAS2020/00005 Accdo de Formacio ESCOLA SUPERIOR FORMACAO XPTO Preencher| Eliminar
‘
*

17. Apos adicionar a(s) actividade(s), clique em preencher para caracterizar as

activadades:
Atividade n® Tipo Entidade
AFA2020/00005 Acco de Formacio ESCOLA SUPERIOR FORMA(‘}ﬁO XPTO Preencher| Eliminar
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les formativas ~ Bem vindo informatica@gmail.com  Terminar sesséo

Informac&o da Entidade

idades
| Listagem de Candidaturas K. F i
Nova Candidatura fodos ® Todos ®
< Processo < Actividade $ Estado < Data
AFE/2020/00006 Teste Evento Técnico-Cientifico Evento Técnico-cientifico néo submetida 12/02/2020 13:11:46 °
AFA/2020/00005 Formagao em seguranca da Informacio ACgED de formago néo submetida 12/02/2020 13:01:13 @

Para consultar o detalhe das atividades clique no seguinte menu:

e ———
Nimero Nome Estado do processo
Todos ® Todos ® Todos x
£ Processo £ Actividade £ Estado < Data /
AFE/2020/00006 Teste Evento Técnico-Cientifico Evento Técnico-cientifico ndo submetida 12/02/2020 13:11:46 %
onsultar
AFA/2020/00005 Formag&o em seguranca da Informagéo Accéo de formacdo ndo submetida 12/02/2020 13:01:13 =

19. Menu lista de candidaturas
Neste menu pode consultar as suas candidaturas:

ACAF - Acreditacio e creditagio das actividades formativas ~

Informacgé&o da Entidade

Listagem de Actividades Vi dades

| @ ade Estado do processo
Nova Candidatura Bdos x Todos ”®
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20. Menu Nova candidatura

Sé deve clicar neste menu para novas candidaturas, para consultar candidatura em curso deve
optar pelo menu anterior (Lista de Candidaturas).

ACAF - Acreditagdo e creditagéo das actividades formativas ~

Bem vindo informatica@gmail.com Terminar sesséo

Informacéo da Entidade

Listagem de Alividades ]dldaturas

| Listagem de Candidaturas btado do processo

@ fodos x
¢ Candidatura ¢ Entidade < N° Accdes de < N° Eventos £ N° Formagdes £ Estado AData
Formagio écnicocis 6
AF/2020/00007 ESCOLA SUPERICR FORMAGAC 1 1 0 Actividades ndo 12/02/2020 @0
XPTO submetidas 121241

21. Submissdo da candidatura.
Apds o preenchimento do detalhe das atividades, clique em submeter.

B0rm Vi) Infomatia@omat com  Termis sessic

Declaragédo de Concordancia

22. Na sequéncia da submissdo da candidatura, recebe um email com os dados para
pagamento das taxas.

23. As atividades ser3o avaliadas pela comiss3o eleita para este efeito, esteja atento A sua
caixa de correio .



