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Procedimentos para apresentar pedido de apoio

Para apresentacdo do pedido do Prémio de conversdo de contratos da medida Incentivo ATIVAR.PT é necessario
efetuar os seguintes procedimentos no portal do iefponline:

e Efetuar o registo do representante que ira apresentar e gerir os pedidos de apoio da entidade;
e  Efetuar a nomeacgdo do representante, se ainda ndo o tiver nomeado;

e Preencher o formulario de pedido de apoio e submeté-lo.

Efetuar o registo do representante no portal iefponline

Para apresentacgdo do pedido de apoio o representante da entidade deve estar registado no portal iefponline.

Para o efeito devem ser efetuados os procedimentos descritos no anexo 1 deste documento.

Importante! A partir de 1 de outubro de 2020 a autenticagdo no iefponline passou a ser efetuada apenas
com as credenciais da Segurancga Social Direta. Caso ainda ndo tenha senha solicite a sua. Pode também
efetuar autenticacdo por Cartdo de Cidadado e Chave Mdével Digital.

Este procedimento aplica-se as entidades que ja tém registo no portal, mas cujo acesso nao era efetuado

com as credenciais da Seguranga Social Direta.

Efetuar a nomeagao do representante da entidade no portal lefponline

Para além de registar o seu representante, a entidade deve efetuar a sua nomeacdo no portal iefponline realizando

os procedimentos descritos no anexo 2 deste documento.

Acesso ao formulario do pedido de apoio

O pedido de apoio para esta medida é apresentado no iefponline, nos periodos definidos pelo IEFP e publicitados
no Portal (www.iefp.pt), através do preenchimento e submissdo do respetivo formulario, cujo acesso deve ser
efetuado da seguinte forma:

12 Entrar na drea de gestdo do portal do iefponline e efetuar a sua autenticac¢ao:

o, o ;
)( le‘fponllﬂe Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD Entrar || Registe-se

Validagéo de Documentos (©]

EMPREGADORES

4 V4 CURRICULOS
: - AR
, 448554 S

Encontre o melhor parasi

Aceda a Ofertas de Emprego, em Portugal ou no exterior, Ofertas de Estagio e de
Formiagao Profissional.

Encontre Trabalhadores
Submeta uma Oferta

&= OFERTAS

CIDADAO

: OFERTAS DE
1214 EMPREGO
817 OFERTAS DE
2170 ESTAGIO

| ~Q9 'OFERTAS DE
ORTUGAL CONTINENTA Concelho | 9L FORMACAO

Submeta o seu C.V.

Figura 1l
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22 Escolher o perfil de utilizagdo

Para apresentar o pedido de apoio, apds efetuar a autenticagdo, deve em primeiro lugar (na area de gestdo do
iefponline), escolher o perfil de utilizagdo como representante conforme exemplo a seguir apresentado:

Escolha o perfil de utilizacdo

H a2 * Informagéo
Au te nt Ica ga o 1 + Nesta pégina acione o link ao perfil ido. S5 assim poderd
Segu ran ga SOC i al Di reta utilizar em plenitude as funcionalidades deste portal.
Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta
ou Autenticagdo.GOV.PT
CANDIDATO -
Consulte o REGISTA E GERE A SUA \NSCRI;ﬁU PARA EMPREGO

E um Candidato? Encontre e candidate-se 3s melhores ofertas. Registe-se como candidato

Dé o primeiro passo para uma nova carreira. = _

REPRESENTANTE 2
REGISTA E GERE OFERTAS DE EMPREGO E CANDIDATURAS DA ENTIDADE

- REPRESENTANTE °

EMPREGADOR B
REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e faga

a gestdo dos seus estabelecimentos. = =

Figura 2
32 Na area de gestao, escolher a opgdo “Candidaturas e Apoios” e, no separador “Emprego”, “clicar” no simbolo

, e selecionar a medida pretendida:

Incentivo ATIVAR.PT
Incentivo ATIVAR.PT - Conversdo de Contratos

Incentivo Extraordindrio COVID-19

Estdgios ATIVAR.PT - Prémio ao Emprego

CONVERTE+

Figura 3

Em alternativa, na opg¢do “Apoios e Incentivos” escolher “Ao Emprego”, desde que tenha selecionado
previamente o perfil de representante:
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Figura 4

Na pagina seguinte, escolher “Mais informagao”:

Incentivo ATIVAR.PT - Conversao de
Contratos

Figura 5

42 De seguida, acionar o botdo “Submeter Candidatura”:

Incentivo ATIVAR.PT - Conversao de Contratos

No dmbito da medida Incentivo ATIVAR.PT, é concedido aos empregadores um prémio pela Submeter Candidatura
conversao de contrato de trabalho a termo certo em contrato de trabalho sem termo de

trabalhadores abrangidos por esta medida ou pelas medidas Estimulo Emprego (Portaria n.°
149-A/2014, de 24 de julho) e Contrato-Emprego (Portaria n.° 34/2017, de 18 de janeiro)

Figura 6

Importante! — o botdo “Submeter Candidatura” sé se encontra:
e visivel durante o periodo em que as candidaturas se encontram abertas;
e ativo se selecionou o perfil de representante.

Ao acionar o botdo “Submeter Candidatura”, se ndo possuir contratos de trabalho em condi¢des de serem
apresentados em pedidos de apoio, é apresentada a seguinte mensagem:

Incentivo ATIVAR.PT - Conversao de Contratos

N&o existem contratos de trabalho ao abrigo das Medidas Estimulo Emprego, Contrato Emprego e
Incentivo ATIVAR.PT para apresentar pedidos de apoio as mesmas

Figura 7
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Preencher o formuldrio de pedido de apoio e anexar documentos obrigatorios ao pedido

O preenchimento do formulario do pedido de apoio inicia-se com a escolha dos trabalhadores para os quais pode

pedir o apoio:

Incentivo ATIVAR.PT - Conversao de Contratos V3o aparecer para escolha apenas os

trabalhadores para os quais tenha
sido aprovada candidatura Estimulo
DOCUMENTOS Emprego, Contrato-Emprego ou
Incentivo ATIVAR.PT, cujo contrato
de trabalho tenha sido a termo certo.

TRABALHADORES ESCOLHER FICHEIRO NO SE|

Trabalhador

Figura 8

No campo seguinte, devera ser inserido o documento contendo o aditamento ao contrato de trabalho ou o
contrato de trabalho sem termo:

ESCOLHER FICHEIRD NO SEU COMPUTADOR (.PDF ATE 1MB):

& Escolher Ficheiro...

Figura 9

Os quatro campos seguintes, abaixo exemplificados, permitem identificar a localizagdo do posto de trabalho (PT) e
a retribuicdo base do contrato sem termo do trabalhador:

DISTRITO CONCELHO
Seleccione Seleccione
FREGUESIA RETRIBUICKO BASE DO CONTRATO SEM TERMO:
Seleccione Retribuigdo base do contrato sem termo
Adicionar
Figura 10

Importante! — Ndo deve indicar os dados referentes a residéncia do trabalhador, mas sim os que se
referem ao local onde o mesmo ira trabalhar.

Ao escolher “adicionar”, os trabalhadores aparecem numa lista com a estrutura abaixo, com a informacdo que foi
registada nos campos anteriores:

DATA DE FIM DE CONTRATO

GOMNGALO T8 01-12-2015 117.pdf € AGUADA DE CinA ) 1000 )

Figura 11

Como se pode verificar acima, os campos “Aditamento”, “Freguesia do PT” e “Retribuicdo Base “ do contrato tém
inscrita uma cruz, a vermelho. Este simbolo indica que esta informacdo pode ser retirada ou alterada (voltando a
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anexar novamente o ficheiro do aditamento ou o contrato de trabalho sem termo e a preencher a localizagdo do
posto de trabalho e a retribuicdo base do contrato sem termo do trabalhador).

Devera ainda assinalar, obrigatoriamente, que “Concorda com as condi¢Ges acima descritas”:

DECLARAGAO

Leia atentamente o texto:

empregador declara:

a. Averacidade das informagbes constantes deste pedido de apoio;

b. Que se compromete que, no portal das Finangas, ird conceder autorizagio ao IEFP,IP para consulta on-line da situag3o contributiva perante a administragio

fiscal ou que, no portal lefponline (3rea de gest3o), ird disponibilizar a declaragBo atualizada comprovativa dessa situag3o;
¢.  Que autoriza os servigos competentes da Seguranga Social a comunicar ao |[EFP, IP informag3o relevante, para efeitos de concessio do apoio requerido;

d. Terconhecimento de que a informag&o que consta no pedido de apoio determina os apoios a conceder, bem como a aprovagio do mesmo.

[] Concordo com as condigBes acima descritas

Figura 12

NOTE BEM: Para que uma candidatura possa ser submetida, tem de ser anexado o ficheiro de aditamento ou
do contrato de trabalho sem termo e dada a indicagdo da localizagdo do posto de trabalho e da remuneragdo
base do contrato sem termo de, pelo menos, um trabalhador da listagem, bem como assinalar que leu e
aceitou a declaragdo constante do pedido.

Deve também verificar toda a informagao que preencheu, dado que a mesma vai condicionar os apoios a
aprovar para a candidatura.

Submeter o pedido de apoio

Para submeter o pedido de apoio, pressione o botdo , surgindo, no final do ecrd, a seguinte

mensagem:
Vai submeter um pedido de apoio para 1 contrato(s). Deseja prosseguir?
Figura 13

Neste exemplo, foi solicitado apoio para um contrato, pois, no exemplo acima, foi o contrato para o qual foi
carregada informacdo respeitante ao aditamento, freguesia do PT e retribuicdo base do contrato.

Se escolher “Cancelar”, podera reverificar a informagdo, e voltar a submeter. Se optar por “Prosseguir”, o seu
pedido de apoio serd gravado, sendo fornecida a sua identificagdo:

Candidatura Registada (/]

Medida Incentivo ATIVAR.PT - Conversdo de Contratos

A candidatura foi submetida com sucesso
tendo sido atribuido o n® 1442373.

Voltar a pagina de Candidaturas e Apoios

Figura 14
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Consulta de pedidos de apoio

Na drea de gestdo no lefponline, em “Candidaturas e Apoios”, sdo apresentadas as candidaturas a Medidas de
Emprego, como é o caso do pedido ao Prémio de conversao de contratos da medida Incentivo ATIVAR.PT, sendo
possivel imprimir o mesmo em “Gestdo de Candidaturas”.

Area de Gestdo Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagdes

Gestdo da candidatura

Curriculos . . n - ~ AR q 5
. A gestdo on-line permite executar um conjunto de ac8es sobre as varias candidaturas submetidas.

LT3

Ofertas e Candidatos A agdo escolhida podera ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opg¢do 'Pesquisar'.

<4 Candidaturas e Apoios |

Downloads Candidaturas Submetidas TAbrir pesquisa

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

Agendamento Online 1442373 © 2020-11-03  Conversiode Contratos Submetido oy
ATVAR.PT T IMPRIMIR

Figura 15

A impressdo da candidatura correspondera ao modelo da figura da pagina seguinte.

Incentivo ATIVAR.PT — Conversio de Contratos - Guia de Apoio 3 apresentagio de candidaturas VOLTAR AO iNDICE | Pagina 8de 18



P13

IEFP
x'uif- iy ) PORTIFCAL
L] - = -
JC Vroise Lishezo™ Enae_ 92020 [ e
IErp o & 2020 4 e —_—
PEDIDO DE APOIO
Medida Incentivo ATIVAR.PT - Conversao de Contratos
ificagac do pedido de apoio
Id de candidatura: Diata de submissada:
Identificacdo da entidade
MNIPCNIF:
Denominagao socialMome
Trabalhadores & contratos
Nome NIF Contrato Emprego Freguesiado PT | Retribuig3o base
Id de Processo [iata de Fim do Contrato

Declaraglo
Amwm

1) A vEraaane A Inforragies conetartes. dete pedias 08 Apoi;

1) Cue 52 compromete que, ng portal das Finangas, Ik conceder autorizacio 2o IEFP, R pam consuia ording da shuagio conrioutha peranie 3 adminisiracio
iscal oup UE, D OME ISfoning (el o gestio). IR SSponDIE 3 SStaraA0 SUGITAIE COMpmYaled 0556 SNuaiy;

o) Gt SUECFIES 06 BENIDS COMPetentss 03 SQUraNG SOCLE 3 coTURicar 30 IEFF, [P Inimagio feevants, par fefios. de conosssdn A5 aptio requends;
o) Ter gonhes) Mo o2 gue 3 INformacio que COnEta N e 08 3poio JEReTing 06 Ap0IDS 3 CONCAdEr. DEm COmD 3 FpmeEEn oo mesmg,

Li & mesite [ ]

X1 0 W Pap i

Figura 16
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ANEXO 1 - Procedimentos de registo da
entidade e do representante no portal
iefponline
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Os registos no portal iefponline, para a entidade e para o representante da mesma, sdo efetuados através da
autenticacdo Seguranga Social Direta (SSD), de acordo com os procedimentos a seguir descritos:

|! Registe-se ‘

o, .
’( Ieprﬂllne Cidadao Empregador  Apoios & Incentivos RGPD ‘ Entrar

o, s
’( Iefpon | ne Cidadao Empregador  Apoios & Incentivos RGPD Entrar | RegisteZ

Registo com

Seguranca Social Direta

Registe-se utilizando as suas credenciais da Seguranca Social Direta

ou Autenticagao.GOV.PT

Seguranga Social Direta

Esta a solicitar autenticagdo a Seguranga Social Direta.
Os seguintes dados serdo transmitidos para a realizagao deste servigo:
o NISS
[
Figura 17

De seguida, é redirecionado para a pagina de autenticacdo da Seguranca Social Direta:

ya ysmmumw ) LINHA
DIRETA )

Aceda com

‘\ | o

Palavra-chave L3

i - i i ?
[ Avise-me antes de entrar noutros sites. Quer registar-se pela primeira vez?

Perdi a palavra-chave E rapido e simples.

Entrar Efetuar Registo

Também pode aceder com
autentique-se aqui
’ AUTENTICAGAQ.GOVPT

Mais informagio

Figura 18

Importante! Caso ndo tenha senha na Segurancga Social Direta deve escolher a opgdo de registo e
aguardar o envio da senha via correio postal.
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Ap0s autenticagdo é redirecionado para a pagina de novo registo de utilizador para confirmar o seu e-mail:

Novo Registo de Utilizador

Campos obrigatérios assinalados com %
Confirme se os dados preenchidos nos separadores se encontram corretos

ENDEREGO DE E-MAIL VALIDO

CONFIRMAR CONTACTO

Figura 19

Recebe mensagem de confirmacdo de registo com indicacdo de envio de confirmagdo para o e-mail:

Registo criado com sucesso! (]

0 seu registo foi efetuado com sucesso. Enviamos para a sua caixa de correio eletrdnico
email para confirmagdo do registo.

Caso ndo receba o email de confirmagio verifigue no Spam, ou carregue no botdo de
reenviar para receber nove email.

EMAIL

‘ Voltar || Reenviar

Figura 20

No seu e-mail, deve confirmar o link enviado para confirmacdo do registo no iefponline:

Estd prestes a concluir a criagdo do seu registo de utilizador no lefponline.
De modo a confirmar o seu registo carregue aqui.
Em caso de duvidas, questdes ou comentarios, por favor contacte-nos através

e Do Centro de Contacto 300 010 001 (disponivel todos os dias uteis, das 8 as 20 horas)
o Da pagina e-Balcdo, disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, ndo responda a este email. Obrigado
Figura 21
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Ap0ds confirmagdo do registo, surge a mensagem abaixo, na qual deve clicar em “Entrar”:

Registo confirmado!

0 =eu registo foi confirmado. Para se autenticar no lefponline carregue no botdo Entrar

Figura 22

Volta a selecionar a opg¢do de autenticacdo na Seguranca Social Direta e confirma a mensagem abaixo apresentada
AN

>.< iefponline Candidatos  Empregador  Apoigg Incentivos

Inicio

Autenticacao
Utilizadore Palavra-passe

Autentique-se com as suas credénciais de utilizador

Autentique-se

Seguranca Social Direta

® NISS

Esta a solicitar autenticacdo & Seguranca Social Direta.

Os seguintes dados serao transmitidos para a realizac@o deste servigo:

Entrar ‘ Registe-se ‘

Autenticacao
Seguranca Social Direta

Autentique-. “utilizando as suas credenciais da Seguranca Social Direta
ou Autentica¢do.GOV.PT

ZIDIRETA

Consulte o

Figura 23

De seguida, visualiza a informacdo referente ao seu perfil:

NISS iniciado por 2

Inicio

Escolha o perfil de utilizacao

. Atengdo

- Ests pégine permite-lhe escolher o perfil que pretende utilizar no site do lefpoline

EMPREGADOR

REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e
faga a gestdo dos seus estabelecimentos.

oy » :
)( lefponllne Candidatos  Empregador  Apoios & Incentivos

Registe Empregador

€
A ENTIDADE@SEGSOCIAL.PT 1

Figura 24
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NISS iniciado por 1
Escolha o perfil de utilizacao

. Atencdo
« Ests pigine permite-lhe escolher o perfil que pretende utilizar no site do lefpoline

CANDIDATO a
REGISTAE GERE ASUA lNSCRl(;)‘O PARA EMPREGO

. . o . s

Eum Caandato_. Encontre e candidate-se s melhores Registe-se como candidato

ofertas. D& o primeiro passo para uma nova carreira.

EMPREGADOR i)
REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e

faga a gestdo dos seus estabelecimentos. Reslsls Empregador

Figura 25
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ANEXO 2 - Procedimentos para a nomeacao
do representante da entidade no portal
iefponline
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A nomeacdo do representante da entidade é efetuada portal iefponline da seguinte forma:

e Autenticar-se via Seguranca Social Direta com o NISS da entidade (iniciado por 1 — Empregador em nome
individual ou 2 — Pessoa coletiva).

ApOs autenticagdo visualiza a pagina “Vista geral”, na qual deve escolher a opgdo “Gestdo de
representantes”:

L Ieprﬂ [iINe  cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ B 07AL.coM l

Inicio

Area de Gestdo ViSta Gel’a l

© Vista Geral

Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que lhe permitirdo fazer a gestdo da
sua Entidade Empregadora:
® Gestao de Empregador - Consultar e alterar os dados da Entidade e identificar gestores

Gestdo de Empregador

L 1)

Gestdo de Estabelecimentos da conta da entidade neste portal
* Gestao de Estabelecimentos - Registar estabelecimentos da entidade e consultar e
I Gestio de Represen(antesl alterar dados dos estabelecimentos
® Gestao de Representantes - Identificar e eliminar representantes de cada um dos

estabelecimentos (Obrigatério para o registo de Ofertas de Emprego e submissdo e gestdo
de Candidaturas)

O Representante / Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no lefponline.

DADOS DO EMPREGADOR

Nome —

Nr° de Seguranga Social 2000-

Figura 26

e Na pagina da “Gestdo de representantes” deve acionar o botdo “Representantes”, no estabelecimento
para o qual quer indicar o representante:

) o .
)( leprmm@ Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos AJ)TMA\L.[OM l

JArea de Gestiio Gestao de Representantes

Vista Geral

Nesta pagina devera identificar os representantes de cada um dos estabelecimentos da
entidade (serd este representante que tera permissdes para registar e gerir Ofertas Emprego e
Candidaturas a Programas e Medidas).

s
Gest3o de Empregador 1
Gestdo de Estabelecimentos

O Representante / Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no lefponline.

& Gestio de Representantes

[ [ ESTRNACIONAL 379 SESIMBRA Validado [ s representantes |

_ LDA. Estrada Nacional 379, Zambujal Sesimbra Emvalidagio o

Figura 27
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO A,

Figura 28

e Deseguida, deve:

o Inserir o NISS da pessoa singular a qual quer atribuir o perfil de representante;

o Clicar em Pesquisar:

Adicione Representante do Estabelecimento

© O utilizador com perfil de Representante de estabelecimento terd permissdes para submeter/gerir
candidaturas a medidas de emprego ou ofertas de emprego.

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANGA SOCIAL

-

Figura 29

e Ap0s efetuar a pesquisa acima descrita, se a pessoa singular:

o Estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta, ird surgir a informagao abaixo.
Caso a pessoa singular seja a pretendida, deve clicar em “Adicionar”:

1201 carcos [ |© aoicionsa |

Figura 30

o Se ndo estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta é emitida a mensagem
abaixo. Nestes casos, é necessario que a pessoa singular que sera o representante da entidade
efetue o seu registo no iefponline de acordo com os procedimentos descritos no anexo anterior.

Nao foram encontrados registos para o NISS indicado.

Figura 31
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