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Inscrição na Ação

https://psicosoma.pt/formacao-2/

Entrou no site PsicoSoma.


Selecionou uma ação de formação.


Realize a sua inscrição clicando aqui
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Inscrição na Ação
Encontrará esta página da Secretaria Online.


1. Faça check 

2. Clique em Inscrever 
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Inscrição na Ação
Encontrará esta segunda página.


Já fez alguma 
formação e já 
tem perfil, é só 
introduzir os 
seus dados para 
entrar. 

É a primeira vez,  
deve clicar em Registar. 

Com registo
Novo no site
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Inscrição na Ação
Deverá preencher todos os campos, facilita a sua inscrição e são dados exigidos pelo programa Pessoas 2030.


Todos os campos 

sinalizados com “*”  
são obrigatórios. 

Novo no site
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Inscrição na Ação
Formalizar a inscrição


Indique se a faturação 
será em Nome de 
Empresa ou em Cliente 
em Nome Individual. 

Nos cursos  
Co-financiados deverá 
sinalizar na mesma, não 
havendo qualquer custo 
com a ação. 
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Inscrição na Ação
Formalizar a inscrição


Encontra este espaço através do qual pode desde 
já fazer o upload dos documentos para a sua 
inscrição.

Para adicionar clique em 
para eliminar clique em

IMPORTANTE - Validação de Documentos 
• Fotocópia do Cartão de Cidadão (com a referência escrita de “autorizo a utilização documento à 

PsicoSoma para efeitos de formação”);
• CV atualizado;
• Certificado de Habilitações;
• Contrato de trabalho e último recibo de vencimento (empregados);
• Declaração / Comprovativo de inscrição no IEFP (desempregados)
• Extrato de Remunerações da Segurança Social (desempregados);
• IBAN – declaração válida do banco com a indicação do titular da conta ser o mesmo da inscrição;
• Certidão de morada obtida através da Autoridade Tributária (site aqui e tutorial aqui)

https://www.portaldasfinancas.gov.pt/at/html/index.html
https://www.youtube.com/watch?v=6lYZpW9eup4
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Inscrição na Ação
Formalizar a inscrição


Clique em Confirmar 
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Inscrição na Ação
Formalizar a inscrição


Ao clicar terá um pdf 

Sai do campo de 
inscrições 

IMPORTANTE - Irá receber um email automático, com o anexo da Ficha de Inscrição. 
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Gestão da Inscrição
E-mail automático recebido


Ficha de Inscrição 

Caso não tenha 
atualizado os campos. 

Caso não tenho feito 
upload dos documentos 

Veja o separador 
Upload de documentos



Acesso  
à área Pessoal
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Acesso via https://formacao.psicosoma.pt/


Acesso à área Pessoal

Clique em Entrar 
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Acesso via https://formacao.psicosoma.pt/


Acesso à área Pessoal

Utilizador 

Palavra-pass 

Clique aqui para validar 

Recebeu essas informações por email. 

PsicoSoma - Secretaria Online 
<psicosoma@forinsia.com>
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Área pessoal


Acesso à área Pessoal

Complete os dados 

Poderá alterar outros dados. 

Introduzir fotografia. 

Campos diversos
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Área pessoal


Acesso à área Pessoal

Encontra uma série de elementos 
que poderá utilizar para interagir.
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Sair da área Pessoal

Clique aqui 

Selecione e sairá da área pessoal. 



Upload de 
documentos
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Subir ficheiros na área Pessoal

Existem vários documentos chave a subir na sua área pessoal 

Documentos Pessoais 

• Fotocópia do Cartão de Cidadão (com a referência 
escrita de “autorizo a utilização documento à 
PsicoSoma para efeitos de formação”);

• CV atualizado;
• Certificado de Habilitações;
• Contrato de trabalho e último recibo de vencimento 

(empregados);
• Declaração / Comprovativo de inscrição no IEFP 

(desempregados)
• Extrato de Remunerações da Segurança Social 

(desempregados);
• IBAN – declaração válida do banco com a indicação do 

titular da conta ser o mesmo da inscrição;
• Certidão de morada obtida através da Autoridade 

Tributária (site aqui e tutorial aqui).

Documentos Ficha de Inscrição - Contrato 

• Ficha de Inscrição 
• Contrato de Formação 

Estes dois são fundamentais para a validação da 
sua presença na ação.

Estes documentos podem ter sido adicionados ao perfil no momento da inscrição.

https://www.portaldasfinancas.gov.pt/at/html/index.html
https://www.youtube.com/watch?v=6lYZpW9eup4
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Subir ficheiros na área Pessoal

Clique aqui 

Selecione Os Meus Documentos 

De modo a completar e validar a sua inscrição é necessário a realização de upload de documentos 
caso ainda não o tenha realizado. 

Pode ainda alterar a sua palavra pass aqui 
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Subir ficheiros na área Pessoal
De modo a completar e validar a sua inscrição é necessário a realização de upload de documentos 
caso ainda não o tenha realizado. 

Adiciona documentos 

Vê os ficheiros que a entidade irá ver também 

Depois de participar na formação poderá consultar as 
suas presenças, etc… 
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Subir ficheiros na área Pessoal
De modo a completar e validar a sua inscrição é necessário a realização de upload de documentos 
caso ainda não o tenha realizado. 

1 - Clique em Tipo do Ficheiro
2 - Selecione o Tipo de Ficheiro

Caso não encontre o que pretende selecione “outro”.
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Subir ficheiros na área Pessoal
De modo a completar e validar a sua inscrição é necessário a realização de upload de documentos 
caso ainda não o tenha realizado. 

3 - Clique em Carregar

4 - O ficheiro surge como na imagem abaixo

Vê o documento que será anexo.


Cuidado com os nomes dos ficheiros.


Este exemplo é o que não deve fazer.


Deve procurar indicar o nome do correto do documento que 
sobe. Por exemplo:


Cartão de Cidadão √  
CC √  
car.joao X


imagem.1 X


Pode apagar ou alterar o nome do ficheiro. 
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Subir documentos Ficha de Inscrição e Contrato de Formação
Como chegar ao espaço para subir os documentos Ficha de Inscrição e Contrato de Formação


Selecione a ação na qual vai ou está a participar, para conseguir ver os documentos.


Ficha de Inscrição e Contrato de Formação 



MANUAL DE GESTÃO DA ÁREA PESSOAL DO FORMANDO

Chegar até ao espaço dos documentos


Clique em  
Documentos da ação


Subir documentos Ficha de Inscrição e Contrato de Formação
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Deve fazer o download dos ficheiros.


Para depois assinar os documentos.


AVISO: Só deve descarregar e assinar a Ficha de Inscrição caso a mesma esteja completa.

Subir documentos Ficha de Inscrição e Contrato de Formação
Descarregar os documentos Ficha de Inscrição e Contrato de Formação.
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Clique neste espaço, e clique em  
“Os meus documentos”

Subir documentos Ficha de Inscrição e Contrato de Formação
Descarregar os documentos Ficha de Inscrição e Contrato de Formação.


Clique neste espaço para adicionar o Ficheiro  
“FICHA DE INSCRIÇÃO” E “CONTRATO” na categoria “OUTROS”
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