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1.| Enquadramento do Portal Vida Ativa

Com o Programa de Relangamento do Servigo Publico de Emprego (Resolucdo do Conselho de
Ministros n.2 20/2012, de 9 de mar¢o), pretendeu-se criar condi¢Ges para um acompanhamento
mais regular e eficaz ao desempregado, potenciando o rapido regresso a vida ativa dos ativos

desempregados.

Com este programa, foi criada a medida Vida Ativa, que visa a integracdao dos desempregados,
de forma mais célere, em percursos de formag¢dao modulares de curta duragao, tendo em vista a

obtencdo ou valorizacdo de competéncias relevantes para o mercado de trabalho.

Esta medida tem vindo a ser realizada pelos centros de emprego e formacgao profissional do
IEFP, IP. No entanto, com a publicacdo da Portaria n.2 203/2013, de 17 de junho, a formacdo
pode também ser promovida por um conjunto de entidades formadoras externas certificadas.
Para o efeito, serdo abertas candidaturas através das quais estas entidades passardo a estar

habilitadas a desenvolver a¢des de formagdo no ambito desta medida.

2.|Objetivos gerais do Portal Vida Ativa

O presente manual pretende apresentar linhas orientadoras para a utilizacdo do portal Vida

Ativa na perspetiva do utilizador da entidade externa.

O documento encontra-se estruturado em capitulos que correspondem, no essencial, aos

menus da aplicagao.

Para uma correta utilizacdo do portal, os requisitos minimos do sistema, de caracter

obrigatério, sdo os seguintes:

1. Sistema operativo que suporte um dos navegadores referidos no ponto 3.
2. Acesso ainternet
3.  Um dos seguintes navegadores de Internet (Browser)

a) Internet Explorer 8 ou superior;
b) Firefox 20 ou superior;
c¢) Google Chrome 24 ou superior;
d) Safari 5.1 ou superior.

4. Navegador aconselhado: Google Chrome
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3.| Login

O acesso ao portal Vida Ativa ¢é efetuado pelo netemprego através do link

http://www.netemprego.gov.pt.

Caso a entidade ndo tenha conta no netemprego devera proceder ao seu registo e aguardar
pela respetiva validacdo, apds a qual, devera contactar a respetiva Delegacdo Regional para que

esta a assinale no sistema, e poder ter acesso ao Portal Vida Ativa.

Se ja estiver registado, basta efetuar o login utilizando as suas credenciais de acesso:

1. Abra o seu navegador de internet preferido (da lista apresentada no ponto 2.);

2. Aceda ao portal através do link: http://www.netemprego.gov.pt.

NETEMP@O Contactos | Links | Mapa | FAQ s | Ajuda 300010 001
e B i Area Pessoal 080072000 - Do étis

< | Virar a pagina para
¥ um novo rumo

" candidato _ Entidade

Procura Procura
Emprego? Colaboradores/as? e
« Portugal e Fora de Portugal « Consulte CV's que se ajustem s suas necessidades :l
» Regists 0 seu C
o 1 =
Oﬁ;'ta de Emprego (e

3. Insira as suas credenciais do netemprego;

4. Pressione o separador Vida Ativa.

0 Controe
Contactos | Links | Mapa | EAQ's | Ada {¥§ 3990

NETEMPREGO

Pig.Principal | Ofertasde Emprego | Curriculos | CentrosdeEmprego | AreaPessoal | Emp.Trab. Temporirio § Entidade: xpto.testesPtestescom  _ Fochar Sessdo [x]
Caixa Postal

1avegagio »> > SERVICOS » Area Pessoal

Area Pessoal
I XPTO Teste 123, Lda

Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que |he permitirdo fazer a gestdo da sua conta pessoal de acesso aos servigos
disponibilizados no portal IEFP NET Emprego.

Area
Entidade

Consulte / Altere dados de caracterizagdo da Entidade

CAIXA POSTAL:
& VIDA ATIVA Ndo existem mensagens por ler.
® Pesquise Curriculos ALERTAS:
o Gestor Pesquisa CV. Nao existem notificacées por ler

CONSULTAR NOTIFICACOES/MENSAGENS/DOCUMENTOS:

* Gestio pasta pessoal
« Consultar Notificacbes
* Consultar Mensagens

# Alteracso Nome de * Outras Comunicacées
utilizador

* Registe oferta

APOTOS F TNCFNTTVOS:
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4.| Menus do Portal

Depois de efetuar o login com sucesso surge o ecrd “Candidaturas” e os menus do lado

esquerdo, como mostra a figura seguinte:

\ ’ INSTITUTO DN . n habitin -

EFORMACAD
Candidaturas & Ajuda

Nova candidatura

N.® pedida financlamento  Ano Delegagdo Reglonal Criado em , Estado

il Plano Atividades An

~

Figura 1: Ecrd “Candidaturas”.

As funcionalidades do Portal Vida Ativa encontram-se disponiveis no menu “Vida Ativa”.

As opgdes disponiveis sdo as seguintes:

“Candidaturas”, permite criar e gerir todas as candidaturas da medida Vida Ativa;

e “Plano Atividades Anual”, permite acompanhar e gerir as agdes de formagao;

e “Diagnéstico / Integragdo”, permite visualizar os formandos que foram encaminhados
pelos servicos de emprego para a entidade;

e “Manuais”, permite o acesso a Ultima versdo deste manual.

Criar Candidatura

. . . N Mova candidatura
Para criar uma nova candidatura, pressione o botdo

Candidaturas &2 Ajuda
Mowva candidatura

M. pedido financiamento Ano Delegacao Regional Criado em Estado

Figura 2:Ecrd para criar nova candidatura.

Todos os campos com o simbolo * sdo de preenchimento obrigatodrio.
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Criar candidatura

Pessoa de contacto

Nome

Email

Telefone

Entidade formadora

Concelho

MNatureza privada?

Dados da candidatura

Ano candidatura

Delegac@o Regional do |[EFP, IP

Data de inicio do projeto
Data de fim do projeto

DLD a integrar no projeto de formacdo

Figura 3: Ecrd para caracterizagdo da candidatura.

2018-02-02

(selecione uma opcao) '

*

O

(selecione an

£

(selecione uma opcéo) '

*Q

M azaa-mm-dd) *

l-‘_"(aaaa-mm-dd) *

Guardar e fechar H
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Criar candidatura 4
e e TEEEE e R e ] e ._‘l“"""""" ey
DLD a integrar no projeto de formagdo % =
M® de Protocolos assinados com Centros Qualifica *

M.? de empresas associadas para o desenvolvimento

da FPCT

A formacdo decorre em instalagées préprias (s/

custos adicionais)
Execucdo de formacio no dltimo ano:

Volume de formacdo planeado =
Volume de formacsdo realizado *

Grau de execugdo 0 ]

Para efeitos da presente candidatura os requisitos abaixo indicados devern ser cumulativamente

cumpridos:
 Exigéncias legais para o exercicio da atividade;
* Situagdo contributiva regularizada perante a administracdo fiscal, a seguranga sodial, e o FSE;

* Mao se encontra inibida de recorrer ao financiamento do FSE por incumprimento de legislagdo sobre o

trabalho de menores e discriminacdo no trabalho e emprego;

N&o incumpre perante apoios concedidos pelo IEFP;

Possuir contabilidade organizada.
Tomei conhecimento, € dedaro que a entidade redne todos os requisitos descritos anteriormente |
Autorizo o |[EFP,IP (NIPC: 501442600, NI55: 20004566133) a consultar as seguintes situagbes tributarias:

Administracdo fiscal

[clique aqui para saber como autorizar o IEFP.IF a consultar 3 sua situacdo contributiva das ﬁﬂangas:l

Seguranca social

Guardar e fechar *®

Figura 4: Outros dados referentes a caracterizacdo da candidatura.

A entidade devera verificar se retine todos os requisitos de candidatura descritos no ecrd acima
e, em caso afirmativo, deve declarar que deles tomou conhecimento para prossecuc¢do do

preenchimento da candidatura.

Caso nao efetue esta indicagao, a candidatura sera rejeitada aquando da sua andlise.
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Uma outra nota importante diz respeito a autorizacdo dada ao IEFP, IP, pela entidade, para
consulta da sua situacdo contributiva. Nos casos em que esta ndo autorize o IEFP, IP a consultar
gualquer uma das situa¢des contributivas apresentadas, fica obrigada a submeter as respetivas

declarag¢6es no detalhe da candidatura.

Editar Candidatura/Detalhes

Candidaturas %4 sjuda

Mowva candidatura

M_® pedido financiamento AnNo Delegacdo Regional Criado em Estado

Figura 5: Editar candidatura

'
Para ver/editar uma candidatura, o utilizador deve clicar no botdo ™ “Apresentar dados de
candidatura”. A aplicagdo seleciona a candidatura correspondente e mostra os detalhes na parte

inferior do ecra, como mostra a figura seguinte:

Documentos

Documentos (sujeitos a verificagdo) Anexar Ver doc.
Declaracao da validagdo de percurso (Anexo 2 - Regulamento Vida

Ariva) —
Certificado DGERT ou Pacto social e estatutos

Declaracdo de Nio-divida as Finangas

Declaracdo de Nao-divida & Seguranga Social

Cartdo de pessoa coletiva

Ficha de caracterizacdo técnica (cliqgue agui para download)

eIk e

Protocolos com Centros Qualifica

Emitir formulério de candidatura

®l

Figura 6: Documentos da candidatura

Existem quatro tipos de informacdo a preencher nos detalhes, a saber:

1 - Documentos;

2 - Areas de educacdo / formago;

3 - UFCD Extra-CNQ;

4 - Custos.

1. Documentos de anexo obrigatdrio para se prosseguir com a candidatura:
a. Certificado DGERT ou pacto social e estatutos;
b. Cartdo de pessoa coletiva;

c. Ficha de caracterizagdo técnica;
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Candidaturas

Nowva candidatura

M.® pedido financiamento  Ano Delegacdo Regional Criadoem ;  Estado

Delegacdo Regional de Lisboa e Yale do Tejo 17-01-2018
2/DRL/2018 2018 Delegacdo Regional de Lisboa e Vale do Tejo 16-01-2018 (i ]
? 2018 Delegagio Regional do Norte 12-01-2018 Q &S o
5/DRN /2018 2018 Delegacdo Regional do Norte 12-01-2018 (i ]
4/DRN /2018 2018 Delegacdo Regional do Norte 11-01-2018 o
¢ Atuglizar B Bloguear (§ Limpar 1-10de M

Dados relativos & candidatura n.° (atribwide spds submisssa)f DRL / 2018

Documentos Areas de educacio/formagso UFCD Extra-CNQ Custos

Documentos (sujeitos a verificagao) Anexar Ver doc

Declaracdo da validagdo de percurso (Anexo 2 - Regulamento Vida 3 =
Documento enviado com SUCEss0. G.-“ @

Ativa)

Certificado DGERT ou Pacto social e estatutos ° Documento enviado com SUCESsO.

Declaracdo de N3o-divida as Financas

Declaragédo de Ndo-divida a Seguranca Social

Pi" Pi" Pi" Pi" Pr‘ Pi‘
N <R RN <N <M <)

Cartdo de pessoa coletiva ° Documento enviado com sUCesso.
Ficha de caracterizagdo técnica (cligue agui para download ° Documento enviado com sUCesso. @
Protocelos com Centros Qualifica ° Documento enviado com sUCesso. @

Emitir formulario de candidatura

3]

Figura 7: Detalhes da candidatura.

Nota: As declaragGes de nao-divida as Finangas e a Seguranca Social ndo sdo obrigatdrias, caso a entidade
tenha concedido autorizacgdo ao IEFP, IP, para consulta da situacdo contributiva.
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2. Areas de educagdo / formagdo — indicacdo das areas e saidas profissionais a que se
candidata.

Criar/editar area de formacao

Para gerir as areas de formacdo da candidatura deve selecionar o separador “Areas de

formacao” conforme mostra a figura seguinte.

Documentos Areas de formacio UFCD Extra-CNQ Custos

Cod. area Designagdo + Formandos Volume [h)

P
5]

Ciéncias Informaticas

L
[=]
[}
Ln
[=]

%

[}

Figura 8: Lista de dreas da candidatura.

Ja neste separador, para acrescentar uma nova area de educacdo / formacdo pressione o botdo

“Acrescentar area”. Para alterar os dados de uma area de formagao existente, clique em &

Ao pressionar “Acrescentar drea” ser-lhe-a apresentado o ecrd da Figura Neste ecrd, deve
escolher a drea de educacdo / formagdo. Quando esta é selecionada, aparecem as
correspondentes saidas profissionais. Deve selecionar pelo menos uma. Tenha em conta que,
na planificagdo anual da atividade da formacgdo, apenas sera possivel afetar UFCD das saidas
profissionais selecionadas as a¢des de formagdo. Assim, em caso, de duvida deverd selecionar

todas as saidas profissionais.

Para completar a edicdo, deverd indicar ainda o nimero total de formandos, distribuindo-os
pelas diferentes componentes de formagdo e preencher os campos referentes a localizagao

onde decorrera a a¢ao de formagdo.
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Criar area x
Area de educacio/formacio | Cuidados de Beleza || *
Saidas profissionais Saida profissional Prioridade Nivel

[ Cabeleireiro/a de Homem o 2
Cabeleireiro/a Unissexo 1 2
[ Cabeleireiro/a de Senhora 1] 2
Manicura-Pedicura 1 2
O Massagista de Estética 1 2
O Esteticista-Cosmetologista 1 4
TOTAL Iniciados no ano Transitados ano anterior
Total formandos 20
Total horas 600
Wolume formacéo 12000 =
Formagdo tecnoldgica Formacdo tecnoldgica
Formagsdo de base  FPCT
especifica transversal
N
20 20 20 20
formandos
N.® horas 100 100 100 300
Codigo Postal € 1949 - 003 LISBOA *

‘Guardar e fechar S

Figura 9: Editor de dreas de formagdo / saidas profissionais de uma candidatura.

Nas situa¢cdes em que a entidade desenvolva formacgao utilizando percursos nao incluidos no

Catdlogo Nacional de Qualificagdes, devera selecionar o separador “UFCD Extra-CNQ”.

2018-02-02 11/15



o
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL, IP

3. UFCD Extra CNQ — UFCD que pretende desenvolver no ambito da candidatura.

UFCD Extra-CNQ

Criar UFCD Extra

Area de educacdo/formaciio | Area extra CNQ

)

Designacdo Pesca submarina na costa | (Y s
N s
Volume: Volume candidatura Para criar uma UFCD extra
catalogo devera, em primeiro
Carga horaria do ano 25| * ugar, indicar a drea de
formacao. Nos casos em que
e o5 | #* nao se aplique, selecicne "Area
Total volume 625
Objetivas * Conteldos programatices * Fundamentacdo da proposta * Carga horaria total da UFCD
Carga horaria total | 25 horas v

Figura 10: Editor de UFCD Extra-CNQ.

Para criar uma UFCD extra- CNQ devera, em primeiro lugar, indicar a area de educacdo /

formacao, seguida da informacdo da designacdo da acdo que a entidade pretende desenvolver.

Para completar a operagdo, devera proceder ao carregamento da carga horaria do ano (que ndo
devera exceder o somatério da carga hordria total das UFCD), do n.2 de formandos da agdo e
apresentar a respetiva fundamenta¢do preenchendo os campos “Objetivos”, “Conteudos

programaticos” e “Fundamentacgao da proposta”.
4. Custos — permite definir os custos da candidatura.
Afetacao de custos

Os custos da candidatura estdo estruturados por rubricas. Deve preencher cada rubrica

conforme a figura seguinte ilustra. No final clique em “Guardar custos”.
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Documentos Areas de educagio/formacso UFCD Extra-CNQ Custos

(i\ Confira os custos antes de submeter a candidatura

Custos Total (em euros)

1. ENCARGOS COM FORMANDOS 0.00€
1.3 Bolsas de formacio |
1.5 Encargos com alimentagdo
1.6 Encargos com transporte
1.8 Qutros encargos

2. ENCARGOS COM FORMADORES 0.00€
2.1 Remuneragées dos formadores 0.00 €

2.1.1 Internos permanentes
2.1.2 Internos eventuais
2.1.3 Bxternos
2.2 Qutros encargos
3. ENCARGOS COM OUTRO PESSOAL AFETO AQ PROJETO

4. RENDAS, ALUGUERES E AMORTIZACOES

5. ENCARGOS DIRETOS COM A PREPARACAO, DESENVOLVIMENTO, ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAD
6. ENCARGOS GERAIS DO PROJETO

CUSTO TOTAL 0.00€

Figura 11: Afetagdo de custos.

Apds o preenchimento de toda a informacdo anteriormente referida, a entidade encontra-se

em condi¢des de submeter a sua candidatura.

Apds a submissdo deverdo imprimir o formulario de candidatura, assinar e enviar a Delegagao

Regional respetiva.
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Dados relatives & candidatura n.° {atribuide pds submissae)! DRL 7 2018
Documentos Areas de educagso/formagdo UFCD Extra-CNQ Custos
Documentos (sujeitos a verificagdo) Anexar  Ver doc.
Declaragdo da validagdo de percurso (Anexo 2 - Regulamento Vida

ol ©

Ariva) -
Certificado DGERT ou Pacto social e estatutos u_ ,n J
Declaragdo de Nao-divida as Finangas '+l @J
Declaragso de N3o-divida & Seguranga Social u_ W
3 i 3 (¥

Cartdo de pessoa coletiva &) ¥
Ficha de caracterizacdo técnica (cligue aqui para download) u— ,n y
Protocolos com Centros Qualifica Ana

) g u Clique aqui para emitir formulério
Emitir formulario de candidatura ﬁ‘l"

Figura 12: Emissdo de formuldrio de candidatura.

No prazo de 24 horas, a entidade podera efetuar alteragoes, uma vez que sé apds este periodo,

a candidatura fica disponivel para a analise da respetiva Delegac¢do Regional.

5.| Visualizagdo de candidaturas

O ecra seguinte mostra a lista de todas as candidaturas da entidade, criadas e submetidas, no

ambito da medida Vida Ativa.

M_® pedido financiamento  Ano Delegacio Regional Criado em Estado
1/DRA 2014 2014 Delegacdo Regional do Alentejo 29-01-2014 =
8/DRL/ 2014 2014 Delegacdo Regional de Lisboa e Vale do Tejo 29.01-2014 v =
19/DRL/ 2014 2014 Delegacdo Regional de Lisboa e Vale do Tejo 28-01-2014 (i ]
6/DRL/ 2014 2014 Delegacdo Regional de Lisboa e Vale do Tejo 28-01-2014 ] 57
5/DRL/ 2014 2014 Delegagdo Regional de Lisboa e Vale do Tejo 28-01-2014 (] 57
) Atualizar K Bloguear ¢ Limpar £

Figura 13: Lista de todas as candidaturas da entidade.
A figura anterior apresenta a seguinte informacdo:
e N.2 pedido financiamento — o nimero é composto por trés tipos de informacao:
o Numero sequencial e automatico;
o A Delegacao Regional a quem foi dirigida;

o Ano da candidatura.
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e Ano que diz respeito a candidatura;

e |dentificacdo da Delegacao Regional;

e Indicacdo da data de criacdo da candidatura;

e Estado —uma candidatura pode ter os seguintes estados:

O

O

Em edicdo — indica que a candidatura ainda ndo foi submetida para analise;

Em andlise — indica que a candidatura foi previamente submetida pela entidade
externa para aprovacdo. Apds efetuada a andlise, a entidade receberda uma
notificacdo com a respetiva decisdo, sendo o estado da candidatura alterado de
acordo com essa decisdo;

Estado apds andlise — indica que a candidatura ja foi analisada e ja lhe foi

atribuido um estado, a saber: aprovada, arquivada ou indeferida;

e Botdes do menu da candidatura:

2018-02-02

@)

Q._ Consulta de dados da candidatura. Permite consultar ou editar os dados
da candidatura. A edicdo esta condicionada as regras descritas no ponto “Editar

candidatura”;

's
' — Consulta de detalhes da candidatura. Apresenta os detalhes da
candidatura para consulta ou edi¢cdo. A edicdo estd condicionada as regras

descritas no ponto “Editar candidatura”;

# _ Editar candidatura. Apenas disponivel para candidaturas ainda nao
submetidas ou previamente submetidas ha menos de 24 horas;

© _ submissdo de candidatura. Esta opc¢do permite submeter a candidatura
para aprovacdo por parte da Delegacdo Regional. Apds submissdo, a entidade
dispGe de 24 horas para efetuar as alteragdes que considere necessarias. Findo

o prazo, a candidatura fica disponivel apenas para consulta;

— Eliminar candidatura. Op¢do condicionada as regras descritas no ponto

“Editar candidatura”.

Apds a aprovagao da candidatura por parte da Delegagdo Regional, a entidade

encontra-se em condi¢Ges de proceder a planificagdo anual da atividade.
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