MANUAL DO UTILIZADOR — BALCAO UNICO

ORDEM
DOS
ENGENHEIROS




Este documento constitui o manual do utilizador do Balcdo Unico da Ordem dos Engenheiro e descreve
as principais funcionalidades e operac¢ées/pedidos que poderdo ser efetuados pelo utilizador através da
sua drea pessoal.
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1. Gestao de Utilizadores e Acessos

1.1 Registo de utilizador no Portal Balcdo Unico (Ndo Membro)

1. Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico (https://sigoe.ordemdosengenheiros.pt);
Selecionar opgao “Registar”;

Selecionar opcdo “Ndo Membro”;

Preencher todos os campos do formulario de registo;

Submeter o registo;

Aceder ao correio eletrénico indicado e confirmar a rececdo das credenciais de acesso.

oA WwWN

1.2 Registo de utilizador no Portal Balcdo Unico (Membro Existente)

Nota: Somente para os casos em que os membros ja se encontram inscritos na Ordem e cujos dados existem no sistema SIGOE.

Aceder & pagina principal do Portal Balcdo Unico (https://sigoe.ordemdosengenheiros.pt);
Selecionar opgdo “Registar”;

Selecionar opg¢do “Membro”;

Preencher todos os campos do formulario de registo;

Submeter o registo;
Caso os dados estejam corretos, o sistema efetua o registo com sucesso, criando
automaticamente o “Utilizador” e a “Pessoa” para o membro;

o vk wN e

7. Aceder ao correio eletrénico e confirmar a rece¢do das credenciais de acesso.

1.3 Acesso no Portal Balc3o Unico

1. Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico (https://sigoe.ordemdosengenheiros.pt);
2. Entrar com as credenciais de acesso recebidas por e-mail,
3. Confirmar o correto acesso ao Portal.

1.4 Recuperar palavra passe no Portal Balcdo Unico

1. Aceder a pagina principal do Portal Balcio Unico;

Selecionar opgao “Recuperar Palavra-Chave”;

Preencher o correio eletrénico com o qual efetuou o registo no Portal;

Enviar o pedido;

Aceder ao correio eletrdnico e confirmar a rece¢do do link para alterag¢do da palavra chave.
Alterar a palavra passe de acordo com os critérios apresentados (3 a 9 caracteres, conter 1

o vk wnN

numero e conter um caracter especial).

1.5 Alteragdo de palavra passe no Portal Balcdo Unico

1. Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso recebidas por e-mail;

Selecionar a opg¢do por cima do botdo “Terminar Sessdo”, onde indica o nome do utilizador;
Preencher todos os campos do formulario de alteracdo;

Submeter o registo;

Selecionar a opgdo “Terminar Sessdao”;

Entrar com as novas credenciais de acesso.

Ny s wN
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1.6 Alteragdo de Utilizador (mudanca de email)

Aceder & pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso recebidas por e-mail;

Confirmar o correto acesso ao Portal;

Aceder ao menu “Alterar Utilizador”;

Introduzir o novo utilizador pretendido;

Gravar o formulario;

Apds validacdo o sistema termina a sessdo do utilizador e obriga a novo log in com as novas
credenciais (a password mantém-se inalterada).

Ny s wWwN e
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2.

Gestao de Processos e Inscricdes na Ordem

2.1 Processo de Inscricdo na Ordem de Membro Estudante

1.

oA WwWN

Aceder & pagina principal do Portal Balcdo Unico (https://sigoe.ordemdosengenheiros.pt);
Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Inscricdo na Ordem);

Selecionar a opc¢do Inscricdo Estudante;

Preencher o formuldrio com todos os dados relevantes para a inscricao;

Submeter o formuldrio de inscricdo. O processo é submetido a Secretaria da regido do respetivo
candidato.

Caso haja necessidade de efetuar alguma alteracdo/correcdo, o candidato é informado via E-mail
da correcdo a efetuar que devera ser realizada na pagina principal do Portal Balcdo Unico, em
“Pedidos” -> “Histérico” -> “Processo”, submetendo novamente o formuldrio para nova
validacdo.

Apds validacdo da Secretaria, o candidato recebe um E-mail para efetuar o respetivo pagamento
de quotas;

Apds validacdo, o candidato recebera um E-mail informando-o que foi aceite como membro
estudante.

2.2 Processo de Inscricdo na Ordem como Membro Estagidrio

©® N Uk wN

10.

11.

Aceder & pagina principal do Portal Balcdo Unico (https://sigoe.ordemdosengenheiros.pt);
Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Inscricdo na Ordem);

Selecionar a opc¢do Inscricdo Estagiario;

Preencher o formulario com todos os dados relevantes para a inscricdo;

Submeter o formuldrio de inscricdo;

O candidato recebe um E-mail para efetuar o respetivo pagamento da taxa de candidatura;
Apds pagamento, o candidato recebe um E-mail para introdugdo de mais informacao referente
ao seu pedido de inscricdo na ordem;

Entrar de novo no Portal Balcdo Unico com as credenciais do candidato e no histérico de pedidos
preencher a informacao adicional referente ao pedido de inscri¢cdo;

Ao gravar o processo, este é enviado para validacdo e despacho pelos servicos/érgaos
competentes;

Quando aprovado o candidato recebe um E-mail a informar que foi aceite como membro
estagiario devendo de seguida iniciar o processo de pedido de estagio (ver procedimento 2.3).

2.3 Pedido de Estagio

vk WS

Inscrito como membro estagidrio, entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Estagio)

Preencher o formulério com todos os dados relevantes para o pedido;

Submeter o formulario;

Ao gravar o processo este é enviado para validacdo da Secretaria da regido e do Colégio Regional
da respetiva especialidade do membro;
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6.

Apds o processo ser deferido é enviado um E-mail ao candidato (e ao respetivo orientador de
estagio) e a informacdo de estagio é averbada na ficha do membro.

2.4 Pedido de Alteragao de Estagio

vk W

Apos o pedido de estagio efetuado, aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Iniciar Processo (Pedidos -> Alteracdo Estagio)

Preencher o formulario com todos os dados relevantes para o pedido;

Submeter o formulario;

Ao gravar o processo este é enviado para validacdo da Secretaria da regido e do Colégio Regional
da respetiva especialidade do membro;

Apds o processo ser deferido é enviado um E-mail ao membro e a informacado de estagio
averbada na ficha do membro.

2.5 Pedido de Avaliagdo de Estagio

1.

Decorrido o estagio, aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico e entrar com as credenciais
de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Avaliacdo de Estagio)

Preencher o formuldrio com todos os dados relevantes para o pedido;

Submeter o formuldrio; Ao gravar, o processo este é despachado para validagdo da Secretaria da
regido e avaliacdo do Colégio Regional da especialidade do membro;

No agendamento da entrevista com o avaliador de estagio, o membro é atempadamente disso
informado através de E-mail.

Uma vez concluida a avaliacdo e deferido o processo pelo Colégio Regional, é enviado um E-mail
ao membro para o respetivo pagamento de quotas/joia;

Apds pagamento o processo termina ficando a informacdo gravada na ficha do membro sendo
efetuada a passagem a membro efetivo.

2.6 Processo de Inscricdo na Ordem como Membro Efetivo (com dispensa de Estagio)

© N o Uk W

10.

11.

Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico (https://sigoe.ordemdosengenheiros.pt);

Entrar com as credenciais de acesso

Iniciar Processo (Pedidos -> Inscricdo na Ordem)

Selecionar a opgdo Inscricdo Efetivo;

Preencher o formuladrio com todos os dados relevantes para a inscricdo;

Submeter o formuldrio de inscricdo;

O candidato recebe um E-mail para efetuar o respetivo pagamento da taxa de candidatura;
Apds pagamento, o candidato recebe um E-mail para introducdo de mais informacdo referente
ao seu pedido de inscricdo na ordem;

Entrar de novo no Portal Balcdo Unico com as credenciais do candidato e no histérico de pedidos
preencher a informacao adicional referente ao pedido de inscricdo;

Ao gravar o processo, este é enviado para valida¢do e despacho pelos servicos/érgaos
competentes;

Apds aprovacdo, o candidato recebe um E-mail a informar que a sua inscricdo foi aceite.
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2.7 Pedido de 22 via de cédulas e cartbes

vk W

Aceder & pagina principal do Portal Balcio Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Cédulas e cartdes);

O membro recebe E-mail para pagamento do respetivo cartdo;

Apds pagamento e sua confirmacédo o cartdo/cédula serd enviado via CTT para a morada do
membro constante no SIGOE.

2.8 Processo de Cancelamento de Inscrigao

vk N

Aceder a pagina principal do Portal Balco Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Cancelamento);

O membro recebe um E-mail caso exista conta corrente a regularizar;

Apds confirmacdo de pagamento e submissdo do processo é enviado E-mail ao membro para
devolucdo do cartdo;

O estado e situacdo na ficha do membro sdo alteradas em conformidade.

2.9 Processo Reativacao de Inscricao

W

Aceder & pagina principal do Portal Balcio Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Reativacdo da Inscricdo);

Apds submissdo do processo é enviado E-mail ao membro para pagamento dos respetivos
emolumentos;

Apds confirmacdo de pagamento, o membro receberd um E-mail para introducdo de mais
informac3o referente ao seu processo reativacdo. Entrar de novo no Portal Balcdo Unico e no
historico de pedidos preencher a informacdo adicional referente ao pedido;

Ao submeter o formulario é efetuada a validacdo e o membro é reativado;

2.10 Alteragdo de Dados Pessoais

vk W

Aceder & pagina principal do Portal Balc3o Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Alteracdo Dados Pessoais);
Alterar a informacédo desejada no formulario;

Aceder a drea pessoal e consultar a informacdo alterada.

2.11 Alteragdo de Dados Financeiros

W

Aceder & pagina principal do Portal Balc3o Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Alteracdo Dados Financeiros);
Apos validacdo, os dados sdo averbados a ficha de membro.

2.12 Pedido de Isen¢do de Pagamento de Quotas

1.
2.

Aceder & pagina principal do Portal Balcdo Unico;
Entrar com as credenciais de acesso;
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Iniciar Processo (Pedidos -> Isencdo de Pagamento de Quotas);

Preencher o formulario com todos os dados e comprovativos relevantes para o pedido;
Submeter o formulario;

E enviado um E-mail ao membro caso exista algum pagamento em conta corrente a efetuar;
Apds confirmacdo do pagamento o processo é enviado para o respetivo Conselho Diretivo
Regional para aprovacao;

Apds aprovacdo do Conselho Diretivo Regional € alterada a situagdo do membro para “Isento”.

2.13 Cancelamento da Isengdo de Pagamento de Quotas

B wnN e

Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Cancelamento da Isengdo);

Apds submissdo e validacdo do pedido, o processo termina sendo cancelada a partir desse
momento a isencdo do pagamento de quotas.

2.14 Transferéncia de Regido

vk W

Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Transferéncia de Regido)

Preencher o formulario;

Caso haja conta corrente a regularizar, disso serd o membro informado e apds confirmacdo do
pagamento, e validacdo do pedido a transferéncia é efetivada.

2.15 Pedido de Emissdo de Declaracdo pelo Portal Balcdo Unico

oV ke wN e

Aceder & pagina principal do Portal Balcio Unico;

Entrar com as credenciais de acesso ;

Iniciar Processo (Pedidos -> DeclaragGes -> Emissdo de Declaracgdes);

Preencher a informacao, inserir a declaracdo pretendida e submeter o formulario;

O membro recebe um E-mail para efetuar o respetivo pagamento da declaragdo;

Apds confirmagido do pagamento, a Declarag3o estara disponivel no Portal Balcio Unico, na area
pessoal, no separador Declaracdes;

Descarregar a declaracgdo.

2.16 Pedido de Declaragao Particular por Portal

L oo N A WN

Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Declaragdes -> Declaragdes -> DeclaragGes Particulares);

Preencher a informacédo e submeter o formulario;

Apds a submissdo o processo é encaminhado para analise do pedido.

Apds deferimento o membro é notificado por E-mail da decisdo do processo;

Caso o pedido tenha sido deferido, aceder novamente ao Portal Balcdo Unico;

Iniciar Processo (Pedidos -> Declaragdes -> Emissdo de Declarac¢des);

Preencher a informacéo, inserir a declaracdo pretendida criada no processo anterior e submeter
o formulario;

10. O membro recebe um E-mail para efetuar o respetivo pagamento da declaragao;
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11. Aceder ao Portal Balcdo Unico e consultar a ficha de membro no separador Declaraces;
12. Descarregar a declaragdo.

2.17 Validagao de Competéncias

o U hE WwWwN =

Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> DeclaragBes -> Validacdo de Competéncias);

Preencher a informacdo e submeter o formulario;

O processo é dirigido ao Orgdo responsavel pela validacdo da competéncia;

Apods parecer do érgdo responsavel pela competéncia o membro é notificado por E-mail da
decisdo do processo;

Caso o pedido tenha sido deferido, aceder ao Portal Balcdo Unico e na seccdo emissdo de
declaragdes, proceder a emissdo da respetiva declaragdo.

2.18 Outorga de Nivel de Qualificagdo

oV ke wN e

Aceder & pagina principal do Portal Balcio Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Outorga de Nivel de Qualificacdo);

Preencher a informacdo e submeter o formulario;

O processo é dirigido para tramitacdo nos 6rgaos competentes;

Apds aprovacdo final do Conselho Diretivo Nacional o membro é notificado por £-mail da decisdo
do processo;

Aceder a ficha de membro e consultar a alteracdo do nivel de qualificacdo.

2.19 Mudanga de Colégio

o vk wN =

Aceder & pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Mudanca de Colégio);

No formuldrio, selecionar mudanca para o colégio pretendido;

Uma vez confirmado o pedido, o processo é enviado para tramitagdo nos 6rgaos competentes;
Apds o Conselho de Admissdo e Qualificagdo emitir parecer final favoravel, o membro é mudado
de colégio e disso informado por E-mail;

Aceder a ficha de membro e consultar a alteracdo de colégio.

2.20 Registo de Curso Adicional

o vk wN e

Aceder & pagina principal do Portal Balco Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Registo de Curso Adicional);

Uma vez confirmado o pedido, o processo é enviado para tramitagdo nos 6rgaos competentes;
Apds deferimento, o membro recebe notificacdo por E-mail e o processo é concluido;

Aceder a ficha do membro e consultar a informacdo nos dados associativos e dados académicos.
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2.21 Atribuicao Titulo de Especialista

1. Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Iniciar Processo (Pedidos -> Titulo de Especialista -> Atribuicdo)
No formuldrio, selecionar a especializacdo pretendida;

oA wWwN

Caso o processo seja diferido esta informacdo € averbada ao membro, que é informado via E-
mail,
7. Aceder aficha do membro e consultar a informacao nos dados associativos.
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3.

Gestao de Inscricdes em Atividades

3.1 Consulta de Préximas Atividades no Portal Balcio Unico

1.
2.
3.

Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Efetuar pesquisa de atividades pela barra de pesquisas (Regido, Colégio, Especializacdo e
Delegacdo);

A atividade pesquisada é listada no portal na secgdo Préximas Atividades;

E possivel aceder 3 atividade para “ler mais” e consultar toda a informacao da atividade.

3.2 Inscri¢do em Atividade sem Acompanhantes no Portal Balcdo Unico

HwnN e

Aceder a pagina principal do Portal Balco Unico;

Entrar com as credenciais de acesso;

Pesquisar ou aceder a atividade na qual se pretende inscrever;

Clicar no botdo “Inscreva-se jd” e percorra, preenchendo ou confirmando os campos solicitados,

os separadores: Dados Pessoais, Servicos, Pagamento e Confirmacdo.

4.1 Validar os dados pessoais no separador “Dados Pessoais”;

4.2 Selecionar o servico correspondente;

4.3 Selecionar o modo de pagamento e o titular do recibo (caso o titular do recibo ndo seja o
proprio, preencher e pesquisar a informacdo referente ao nome/empresa);

4.4 Submeter a inscricdo;

O inscrito recebe um E-mail para efetuar o respetivo pagamento da inscricdo (se aplicavel);

Uma vez confirmado o respetivo pagamento (se aplicavel) a inscri¢cdo efetiva-se assim que for

aprovada.

3.3 Inscrigdo em Atividade com Acompanhantes no Portal Balcdo Unico

1
2.
3.
4

Aceder a pagina principal do Portal Balc3o Unico;

Entrar com as credenciais de acesso ;

Pesquisar ou aceder a atividade na qual se pretende inscrever;

Clicar no botdo “Inscreva-se ja” e percorra, preenchendo ou confirmando os campos solicitados,

os separadores: Dados Pessoais, Servicos, Acompanhantes, Pagamento e Confirmacdo.

4.1 Validar os dados pessoais no separador “Dados Pessoais”;

4.2 Selecionar o servigo correspondente;

4.3 Inserir o(s) respetivo(s) acompanhantes;

4.4 Selecionar o modo de pagamento e o titular do recibo (caso o titular do recibo ndo seja o
proprio, preencher e pesquisar a informacgdo referente ao nome/empresa);

4.5 Submeter a inscricdo;

O inscrito recebe um E-mail para efetuar o respetivo pagamento da inscrigdo (se aplicavel);

Uma vez confirmado o respetivo pagamento (se aplicavel) a inscricdo efetiva-se assim que for

aprovada.

3.4 Inscrigdo em Atividade com Voucher Desconto no Portal Balcdo Unico

1.
2.

Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;
Entrar com as credenciais de acesso ;
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3. Pesquisar ou aceder a atividade na qual se pretende inscrever;

4. Clicar no botdo “Inscreva-se ja” e percorrer, preenchendo ou confirmando os campos solicitados,
os separadores: Dados Pessoais, Servigcos, Codigos Promocionais, Pagamento e Confirmacdo.
4.1 Validar os dados pessoais no separador “Dados Pessoais”;
4.2 Selecionar o servico correspondente;
4.3 Introduza o cédigo promocional (voucher);
4.4 Selecionar o modo de pagamento e o titular do recibo (caso o titular do recibo ndo seja o

préprio, preencher e pesquisar a informacdo referente ao nome/empresa);

4.5 Submeter a inscricdo;

5. O inscrito recebe um E-mail para efetuar o respetivo pagamento da inscricdo (se aplicavel);

6. Uma vez confirmado o respetivo pagamento (se aplicavel) a inscricdo efetiva-se assim que for
aprovada.

3.5 Consulta e Cancelamento de Inscri¢do no Portal Balcdo Unico

1. Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso ;

Aceder ao menu (InscricGes -> Pendentes);

Caso ndo tenha ainda sido paga a inscricdo, podera automaticamente cancela-la em
“Cancelamento de Inscricdo”. Caso ja tenha sido paga, o gestor da atividade é notificado.

5. Se ainscricdo for cancelada, o membro tem possibilidade de se voltar a inscrever mais tarde.

B wnN

3.6 Reinscrigdo apds Cancelamento de Inscri¢do no Portal Balcdo Unico

1. Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso ;

Aceder ao menu (InscricGes -> Pendentes);

Validar que a inscricdo registada no ponto anterior se encontra no estado “Pendente”.

Validar que esta disponivel a opc¢do de “Cancelamento de Inscri¢do”.

Efetuar o respetivo cancelamento da inscri¢do (caso a mesma seja cancelada e o pagamento da
atividade ainda ndo tenha sido efetuado, o processo de cancelamento termina. Se ja ocorreu o
pagamento da atividade, o gestor desta serd notificado para proceder em conformidade);
Pesquisar ou aceder a atividade na qual a inscricdo foi anteriormente cancelada;

8. Clicar no botdo “Inscreva-se ja” e prosseguir com o procedimento de inscrigdo.

o vk wnN

3.7 Descarregamento de Fatura apds Aprovagao de Inscrigdo

1. Aceder a pégina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso ;

Aceder ao menu (Area Pessoal);

Na area pessoal aceder ao separador “Faturas”;

Confirmar que a fatura referente a inscricdo na atividade esta visivel;
Imprimir a fatura.

o v s wN

SIGOE - Manual do Utilizador do BU - V100217 14



4.Resposta a Questionarios

5.5 Preenchimento de Questionario por Formador no Portal Balcdo Unico

1.

© N o Uk WwN

Aceder & pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso ;

Aceder ao menu (Questionario -> Por Submeter);

Aceder ao questiondrio pretendido (corretamente associado a atividade no teste anterior);
Preencher o questionario de formador;

Gravar;

Aceder ao menu (Questionario -> Submetidos);

Confirmar que o questionario se encontra corretamente submetido.

5.7 Preenchimento de Questionario por Formando no Portal Balcdo Unico

© N oUW

Aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso ;

Aceder ao menu (Questionario -> Por Submeter);

Aceder ao questionario pretendido (corretamente associado a atividade no teste anterior);
Preencher o questionario de formando;

Gravar;

Aceder ao menu (Questionario -> Submetidos);

Confirmar que o questionario se encontra corretamente submetido.
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6. Utilizador de E-mail engenheiros.pt

Como membro efetivo aceder a pagina principal do Portal Balcdo Unico;

Entrar com as credenciais de acesso ;

Iniciar Processo (Pedidos -> E-mail Engenheiros.pt);

Preencher o login engenheiros.pt;

Gravar o formulario;

O sistema ird efetuar a validacdo do respetivo login e informar se o mesmo foi registado com

oV ke wWN e

sSucesso ou nao;
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