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Procedimentos de candidatura

Para apresentacdo da candidatura ao Programa AVANCAR é necessario efetuar os seguintes procedimentos:

a) Efetuar o registo (se ndo o tiver ainda realizado) da entidade e do representante que ird registar a oferta
de emprego e apresentar e gerir as candidaturas da entidade;

b) Efetuar a nomeagao do representante, se ainda ndo o tiver nomeado;

c) Registar a oferta, com nivel 1 ou 2, sinalizada com inteng¢do de candidatura ao Programa AVANCAR;
d) Anexar documentos obrigatdrios a candidatura;

e) Preencher o formulario e submeter a candidatura.

Importante! Os procedimentos das alineas c) a e) sdo efetuados pelo representante da entidade no iefponline
na sua drea de gestdo respetiva.

Efetuar o registo da entidade e do representante no portal iefponline

Para registo da oferta de emprego e apresentagao de candidatura a entidade e o seu representante devem estar
registados no portal iefponline.

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

Importante! A autenticagdo no iefponline é efetuada apenas com as credenciais da Seguranga Social
Direta. Caso ainda ndo tenha senha solicite a sua. Pode também ainda efetuar autenticacao por Cartdo de
Cidaddo e Chave Movel Digital.

Efetuar a nomeacgao 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.

Registar a oferta de emprego

Nas ofertas de emprego de nivel 1 e 2 (que ndo sejam para Empresas de Trabalho Temporario — ETT’s - ou Acordos

Sectoriais), o passo 8 do registo refere-se a intengdo de candidatura para «Apoios a Contratagao»:

Registo de Oferta de Emprego

d 0 IEFP disponibiliza servigos de recrutamento e pré-selecio, bem come servigos de selecio em estreita articulagdo com o empregador. Antes de registar a sua
oferta, por favor indique-nos como pretende que seja tratado o seu pedido.

Campos obrigatérios assinalados com
NIVEL DE INTERMEDIAGAD DO IEFP, IP Saber Mais

O Nivel 1 - Divulgagio, Recrutamento e Seleccdo
’_- Apoios 3 Contratacio

O wNivel 2 - Divulgagio e Recrutamento

O wivel 3 - Divulgagio

Figura 1

Importante!
N3o sdo consideradas ofertas registadas com nivel 3 (ofertas de divulgacdo, ou seja, sem possibilidade de
sinalizacdo da intencdo de candidatura no formuldrio da oferta) e posteriormente alteradas de nivel.
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No ecra abaixo, deve indicar se pretende apresentar posteriormente, para a oferta que estd a registar, uma
candidatura ao Programa AVANCAR:

Campos obrigatdrios assinalades com Cancelar validar Gravar
< Apoios 3 Contratagdo

PRETENDO APRESENTAR CANDIDATURA PARA ESTA OFERTA A MEDIDA DE APOIO

DESENVOLVIDA PELO IEFP
AVANCAR
Compromisso Emprego Sustentivel
Nenhuma medida .

Anterior
Figura 2

Tendo em conta as caracteristicas deste Programa, a oferta com intengao de candidatura ao mesmo deve cumprir
as seguintes regras, cumulativas:

e O contrato deve ser sem termo e a tempo completo;
e Aretribuicdo base deve ser igual ou superior a 1330,00€;
e O nivel de qualificagdao requerido deve ser igual ou superior ao nivel 5.

Aos niveis de qualificagdo requeridos, correspondem as seguintes habilitagcdes: Nivel 5 — Ensino Pds-
secundario; Nivel 6 - Licenciatura; Nivel 7 - Mestrado; Nivel 8 - Doutoramento.

Caso as condi¢gOes acima nao se verifiquem nao é possivel registar a oferta com intengdao de candidatura ao
AVANCAR, sendo emitidas as seguintes mensagens:

HABILITAGOES LITERARIAS "
CONDIGCOES CONTRATUAIS

HABILITAGOES MiNIMAS

12.%ano TIPO DE CONTRATO OFERECIDO

Termo certo

ANO DE CONCLUSAQ

REGIME DE TRABALHO

Atempo parcial
AREA FORMAGAD ESCOLAR

uhesta medida, ndo sdo admitidos contratos a tempo parcial

. REMUMERAGAD BASE ILIQUIDA
NIVEL QUALIFICAGAOD

Nivel 3 1326.99

Nesta medida ndo séo admitidos niveis de qualificaciio inferiores a 5. L Nesta medida, ndo sdo admitidas renumeragdes inferiores 2 1.330,00 £

PRETEHNDO APRESENTAR CANDIDATURA PARA ESTA OFERTA A MEDIDA DE APOIO
DESENVOLYIDA FELD IEFP

AVANGAR

54 & possivel selecionar esta medide pare contratos “Sem t2rmo” .

Figura 3

Guia de Apoio 2 apresentagio de candidaturas—- AVANCAR VOLTAR AO iNDICE | Pagina 4de32



P13

IEFP

Indicagao de candidatos (opcional)

Caso pretenda, pode indicar candidatos para os postos de trabalho da oferta de emprego que estd a registar. Esta

2

indicacdo é facultativa e a_aceitacdo destes candidatos esta condicionada a verificagdo das condicdes de
elegibilidade que o Servico de Emprego efetuara.

N3do obstante, e tendo em conta que o Programa tem como destinatarios jovens com caracteristicas de idade e de

qualificacdo muito especificas, apenas pode propor candidatos que tenham:

e 35anos ou menos a data em que estd a efetuar o registo da oferta;

e Habilitagdo Pds-secundaria ou Superior (Licenciatura, Mestrado, Doutoramento).

Assim, caso as condig¢oes (acima indicadas) ndo se verifiquem ndo é possivel propor o(s) candidato(s) na oferta:

I I Apoios 3 Contratagdo

PRETENDO APRESENTAR CANDIDATURA PARA ESTA OFERTA A MEDIDA DE AFOID

DESENVOLVIDA FELO IEFF

Para indicar candidatos é necessdrio que sejam
obrigatoriamente preenchidos todos os campos

LISTA DE CANDIDATOS PROPOSTOS

MOME DO CANDIDATO

Mera apresentados e seja acionado o botao “Adicionar
candidato”. Pode apresentar tantos candidatos
oo co cidadie quantos os postos de trabalho da oferta, desde que

relinam os requisitos acima referidos.

Adicionar Candidato

Figura 4

Validac¢ao da oferta de emprego

Inicio > Area de Gestio

Area de Gestdo Ofertas e Candidatos ApéS o registo da Oferta, a
mesma sera verificada pelo

Emprego

e IEFP, para posterior aceitacdo.

Comunicagdes
Curriculos Tem uma oferta de emprego previamente gravada Continuar “
. ~
area de estdo do
g

representante da entidade a

Enquanto tal ndo acontece, na

Candidaturas e Apoios

oferta constara na lista de

Downloads

apas e st ofertas registadas com o
edosdecontacts o - - ’ estado “Em Validagdo”.
Agendamento Online )
-
Figura 5
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A validacdo da oferta de emprego é essencial para se garantir o cumprimento dos requisitos legais e é uma tarefa

efetuada com celeridade. Pode, a qualquer momento, consultar o estado em que se encontra a oferta de emprego
gue registou, na sua area de gestdo.

Comunicagdo de Resultados de Apresentagdo a Oferta

Através da Area de Gestdo do representante da entidade, no iefponline, é possivel comunicar o resultado das
apresentacdes de candidatos indicados pelos servicos do IEFP:

Area de Gestio Ofertas e Candidatos

Emprego
Vista Geral

Comunicagies

Curriculos

& Ofertas e Candidatos

Figura 6

Os resultados disponiveis sdo os seguintes:

Colocag3o no Ambito de Outra Apresentagio
Fei ADMITIDO para trabalhar
Nio foi admitido porque FALTOU & entrevista ou 3 data prevista para inicio de contrate
N3o foi admitido porque RECUSOU
N3o foi admitido porque RECUSOU as condigdes salariais propostas
N3o foi admitido porque n3o reunia as condigdes pretendidas
N3o foi admitido porque o posto de trabalho ja estava preenchido
® \'si ser admitido ap6s decisdo de 3p-.'0'.'3r,50 da candidatura

DATR ADMIZERD

Figura 7

Importante! Apenas deve escolher a opgdo “Foi admitido para trabalhar” se ja contratou efetivamente
o trabalhador.

Se ja selecionou o trabalhador, mas se ndo o contratou ainda deve indicar a op¢do “Vai ser admitido apos
a decisdo de aprovacao da candidatura”.
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Anexar documentagao prévia a apresentacao da candidatura

Antes de efetuar o preenchimento do formulario de candidatura deve anexar no iefponline os seguintes

documentos:
e Seiniciou processo:

o Especial de revitalizacdo previsto no Codigo da Insolvéncia e da Recuperagdo de Empresas (CIRE), copia
da decisdo prevista no CIRE (alinea a) do n.2 4 do art.2 17-C do CIRE);

o No Sistema de Recuperacdo de Empresas por Via Extrajudicial (SIREVE), copia do despacho da aceitagdo

do requerimento de utilizagao do SIREVE;

o Ao abrigo do Regime Extrajudicial de Recuperacdo de Empresas (RERE), aprovado pela Lei n.2 8/2018,

de 2 de margo, Certiddo do registo comercial comprovativa de depésito do protocolo de negociagdo
na Conservatoria do Registo Comercial, previsto no n.2 1 do artigo 6.2 do RERE.

e Declaragdo de ndo divida ou autorizagdo de consulta online da situagdo perante a Administra¢do Tributaria
(Anexo 3 — procedimentos para dar autorizacdo ao IEFP);

e Declaragdo de nao divida a Segurancga Social. No caso de ndo anexar este documento, serd efetuada a
comunicagdo de informagdo entre o IEFP e os servicos competentes da seguranga social, conforme
declaracdo no formuldrio de candidatura.

Importante! — A anexag¢do dos documentos acima referidos deve ser efetuada antes da primeira candidatura. Se efetuar
mais candidaturas e os documentos ja anexados estiverem validos ndo necessita de anexar novos documentos para cada

candidatura que apresentar.

A anexacdo desses documentos deve ser efetuada na area de gestdo do representante da entidade no lefponline:

e Na area do empregador, escolher “Documentos”:

., . .
)( |Efp0ﬂllﬂe Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivas ~ RGPD v l

Escolha de Perfil

Area de Gestéo Vista Geral Area de Gestéo
Registo de Empregador
©  Vista Geral . = Mesta pégina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que lhe permitirBo fa
‘l pessoal de acesso aos servigos disponibilizados no portal lefpenline.

Comunicagdes

Sair

Figura 8

e Paraanexar os documentos deve efetuar os seguintes passos:
= Acionar o botdo “Novo Documento”;

= Escolher o “Tipo de Documento” pretendido, acionar o botdo “Procurar” para selecionar
o ficheiro relativo a certiddo em questdo (que foi previamente digitalizada);

= Para finalizar, acione o botdo “Submeter”.
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TIPO DE DOCUMENTO

-- Qualgquer --

DE:

NOME

Anexar documentos ao Empregador

DATA DE SUBMISSAQ [FORMATO AAAA-MM-DD)

Az

‘ Pesquisar

‘ Limpar

Novo Documento

TIFO DE DOCUMENTO

-- Seleccione -

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 1MB)

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMFUTADOR

& Escolher Ficheiro

Figura 9

Apresentar candidatura

A candidatura ao Programa AVANCAR é apresentada no iefponline, nos periodos definidos pelo IEFP e

publicitados no Portal (www.iefp.pt) através do preenchimento e submissdo do respetivo formulario de

candidatura, cujo acesso deve ser efetuado da seguinte forma:

12 O representante da entidade no iefponline deve entrar na area de gestao do portal do iefponline e efetuar a

sua autenticagao:

¢ iefponline

Curriculos Disponiveis

Encontre Trabalhadores

Figura 10

Cidadao Empregador Apoios & Incentivos Consentimento WART:IVH Registe—se‘

Or para si

Ofertas e Curriculos
ATI\IA R.PT
Ofertas de Emprego Ofertas de Estdgio Ofertas de Formagéo o

Submeta uma Oferta Submeta o seu CV Agendamento Online
Agende o seu atendimento no Servico de Emprego

Regresso a Portugal
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22 Escolher o perfil de utilizagdo

Para apresentar a candidatura, 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 utilizacao

- -
Autenticacao
Seguranca Social Direta
Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta . Informagdo
B ROV T 1 ' :;fi‘:afii";::i‘::::atr;:r‘::il;n alida;es deasrep:c:f:tla';.l fido-S6assimpedert
c-s- AUTENTICAGHD GOV
Consulte o
Caonsulte o

CANDIDATO 0 &

REGISTAE GERE A SUA INSCRIGAQ PARA EMPREGO

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

0 primeiro passo para uma nova carreira.

Clicar no nome da entidade
que representa.

REPRESENTANTE @ =

REGISTA E GERE OFERTAS DE EMPREGO E CANDIDATURAS DA ENTIDADE

+ ENTIDADE 123

Figura 11

” U

32 Na drea de gestdo, escolher a opg¢do candidaturas e apoios, e no separador “Emprego”, “clicar” no simbolo

e, de seguida escolher a medida:

Inicio = Areade Gestdo > Candidaturas e Apoios > Emprego

Candidaturas e Apoios

Emprego
© Vista Geral
Comunicagdes
. Medidas de Emprego
Curriculos
Programa AVANGAR
Ofertas e Candidatos Emprego Apoiado em Mercado Aberto
Incentivo ATIVAR.PT - Convers3o de Contratos
Candidaturas e Apoios
Compromisso Emprego Sustentivel

Figura 12

Em alternativa, na opgdo “Apoios e Incentivos” escolher “Ao Emprego”, desde que tenha selecionado
previamente o perfil de representante:

., s & |
" lefpoﬂllﬂe Cidadio Empregador Apoios & Incentivos Consentimento JEARZRLW ‘Entrar ‘Reg\ste—se

ATI\IAR.PT
Medidas COVID-19

Emprego

Figura 13
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Na pagina seguinte, escolher “Mais informagdo”:

Programa AVANCAR
Incentivos a contratacio de jovens qualificados

Figura 14

42 De seguida, acionar o botdao submeter candidatura:

Inicio > Apoios e Incentivos ao Emprego > Programa Al

Programa AVANCAR

0 programa AVANCAR consiste na concessdo, a entidade empregadora, de um apoio financeiro I Submeter Candidatura I

& contratacdo sem termo, a tempo completo, de jovens desempregados, inscritos no IEFP, com
qualificacdo de nivel superior, e cuja retribuicdo estabelecida no contrato de trabalho seja igual
ou superior a 1330 euros, conjugado com um apoio financeiro ao pagamento de contribuicdes
para a seguranca social, no primeiro ano de vigéncia dos contratos de trabalho apoiados.

O programa prevé ainda a concess&o ao jovem de um apoio financeiro 4 sua autonomizagéo.

Figura 15

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 escolher a opgdo “Submeter Candidatura”, se nao possuir ofertas de emprego em condi¢gdes de serem
apresentadas em candidatura é apresentada a seguinte mensagem:

e Gestdo = Candidaturas e Apoios = Programa AVANCAR

Candidatura Programa AVANCAR

N3o existem ofertas em condigBes para apresentar candidatura 3s mesmas.

Figura 16
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Ofertas de emprego disponiveis para candidatura

O preenchimento do formulario inicia-se com a escolha da oferta de emprego para a qual ird apresentar a
candidatura:

OFERTA Da lista de ofertas de emprego que tem disponiveis, selecione apenas uma

oferta de cada vez, porque cada candidatura sé pode ter uma oferta de

Selecione emprego, embora ndo exista limite para o ndmero de candidaturas que

pode apresentar (sublinha-se que uma oferta de emprego s6 pode ser
588807468

apresentada numa candidatura).

Figura 17

Na lista acima, sao apresentadas as seguintes ofertas de emprego (condicdes cumulativas):

e Nacionais, de nivel 1 e 2 (que ndo sejam de ETT’s ou de Acordo Sectoriais);

Importante! — Ndo sdo consideradas ofertas registadas com nivel 3 (ofertas de divulgagao, ou seja,
sem possibilidade de sinalizagdo da intengdo de candidatura no formuldrio da oferta) e
posteriormente alteradas de nivel.

e Registadas pela entidade no lefponline, com sinalizacdo de inten¢dao de candidatura ao Programa
AVANCAR, nos prazos definidos no respetivo Aviso de abertura de candidaturas.

e Com contratos sem termo, a tempo completo, com remuneragao base igual ou superior a 1.330,00€ e
que se destinem a celebragdo de contrato com jovens desempregados (até aos 35 anos*) que tenham
habilitacdo escolar Pés-Secundaria ou Superior;

e Javalidadas pelo IEFP;
e Paraa qual ainda ndo foi apresentada candidatura a esta Medida.

* A data de selecdo pelo IEFP.

Importante! — S3o também apresentadas as ofertas de emprego registadas no iefponline sem intengdo de
candidatura a uma medida e que sejam sinalizadas pelos Servicos de Emprego do IEFP, apds comunicagdo
aos mesmos pela entidade da intengdo de apresentar candidatura ao Programa AVANCAR e desde que
reunam as condigoes definidas no Aviso de abertura de candidaturas.

Justificacdo da necessidade de contratacao no ambito da oferta de emprego

Ap0s indicar a oferta, deve preencher o seguinte campo:

JUSTIFIQUE A NECESSIDADE DE EFETUAR A CONTRATACAO DE TRABALHADORES NO AMBITO DESTA OFERTA E SE APLICAVEL, A RELEVANCIA PARA A ECONOMIA LOCAL/REGIONAL

Figura 18

E muito importante que seja claro e objetivo e que fique demonstrada a relevancia da contratagdo, uma vez que
os elementos que facultar vao apoiar a aplicagao do critério 6 da grelha de andlise (relevancia da contratacdo para

o projeto de desenvolvimento da entidade empregadora).
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Se desejar pode anexar um ficheiro com memoria descritiva do projeto, em formato *.pdf, até 2MB.

&% Escolher Ficheiro...

Pods anexar ficheiro com meméris deseritiva do projeto [*.pdf sté 1MB)

Figura 19

Celebrag¢ao de contratos

A questdo seguinte refere-se ao facto de poder ja ter celebrado algum contrato para os postos de trabalho da
oferta de emprego para a qual se encontra a apresentar candidatura. Deve responder “sim” apenas se
efetivamente ja tiver assinado o contrato e ndo deve considerar nesta resposta as situacdes em que ja sabe qual
o candidato que pretende contratar, mas ainda nao contratou.

JA CELEBROU ALGUM CONTRATO PARA OS5 POSTOS DE TRABALHO DESTA OFERTA?

Selecione

Figura 20

Caso escolha “Sim”, sera questionado sobre o nimero de contratos ja celebrados:

JA CELEEROU ALGUM CONTRATO PARA OS POSTOS DE TRABALHO DESTA OFERTA?

Sim

QUANTOS CONTRATOS CELEBROU?

Figura 21

Trabalhadores contratados / a contratar

De seguida e caso ja tenha assinado o contrato com algum trabalhador, para a oferta de emprego para a qual esta

a apresentar a candidatura, e ainda ndo efetuou a comunicagdo da contratagdo ao Servico de Emprego deve

indicar o Nome, NISS, a retribuicdo mensal base e a percentagem a cargo da entidade nas contribui¢des para a
Segurancga Social relativas a cada trabalhador que ja contratou, clicando no botdo “Adicionar trabalhador”:

1A CELEBROU ALGUM CONTRATO PARA 05 POSTOS DE TRABALHO DESTA OFERTA?

Sim

QUANTOS CONTRATOS CELEBROU?

TRABALHADORES CONTRATADOS [ A CONTRATAR

3 HOME NISS RETRIBUICAD MEMSAL BASE £ CONTRIBUIGBES PARAA SEGURANGA SOCIAL (%)

Adicionar trabalhador

Deve indicar a % das contribui¢des para a Seguranca Social paga pela entidade.
Nao deve indicar a percentagem total, nem a percentagem paga pelo trabalhador.

N3o existem trabalhadores inzeridos.

Figura 22
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De seguida, deve preencher toda a informagdo abaixo apresentada e clicar em “Guardar”. Pode também validar a
informacdo através do botdo respetivo:

i

NOME
NOME

4 Campo obrizstério

NISS
NISS

L C: . Grio

RETRIBUIGAD MENSAL BASE £ RETRIBUICAO MENSAL BASE €
1328,99
0,00
s Deve inserir um valor maior ou igusl a 1330,00 € e menor ou igual 2 59939,55 €
CONTRIBUIGBES PARA A SEGURANCA SOCIAL (% ENTIDADE] CONTRIBUIGOES PARA A SEGURANCA SOCIAL (% ENTIDADE]
0,00 0,00

 Deve inserir um valor maior que 0%

Cancelar | Validar | Guardar Cancelar | Validar |

Figura 23

A informacdo que preencher para cada trabalhador fica disponivel na tabela abaixo, na qual estdo disponiveis os
botdes:

e  “Retribuigdo / Contribui¢cdes” que permitem corrigir a informacg3o ja registada caso a mesma tenha algum
lapso;

e “Remover” que retira a informagdo do trabalhador da tabela caso tenha sido indicado um trabalhador por

lapso:
TRABALHADORES CONTRATADOS / A CONTRATAR
CONTRIBUIGHES PARAA SEGURANCASOCIAL (%
L NOME [ RETRIBUIGAD MENSAL BASE €
XD ENTIDADE)
1 Ana 113 1.400.00 23,75 | (¥ Retribuigio / Contribuighies || © Remaver |
Figura 24

Caso ja tenha comunicado ao Servico de Emprego a contratagdo de algum trabalhador, para a oferta de emprego
para a qual estd a apresentar a candidatura, e /ou tenha indicado que pretende contratar o trabalhador, o mesmo
conta da tabela abaixo sendo necessario, para cada um desses trabalhadores indicar a retribuigdo mensal base e
a percentagem a cargo da entidade nas contribui¢ées para a Seguranga Social, clicando no botdo “Adicionar
trabalhador”:

TRABALHADORES CONTRATADOS [ A CONTRATAR
L4 HOME MISS RETRIBUKAO MENSAL BASE € CONTRIBUITIES PARAA SEGURANCASOCIAL (%
ENTIDADE)
1 PAULA 15185 # Retribuigio/ Contribuigies (]
Figura 25

Guia de Apoio  apresentacio de candidaturas- AVANCAR VOLTAR AO iNDICE | Pagina 13 de 32




K
IEFP
Trabalhador De seguida, deve preencher a informacgdo
sobre a Retribuicdo Mensal Base e as
Contribuig¢Ges para a Seguranga Social a cargo
da entidade e clicar em “Guardar”.

MOME

O Nome e o NISS encontram-se preenchidos

L com a informacdo destes trabalhadores que

consta no Sistema do IEFP e ndo é passivel de

alteragdo no formulario de candidatura. Caso
RET?\EUIQ}O MENSAL BASE €

estejam incorretos, antes de ser apresentada

0,00

a candidatura, o trabalhador deve solicitar ao
Servico de Emprego respetivo a sua corregdo:

CONTRIBU §6ES PARA A SEGURANGA SOCIAL (% ENTIDADE)

0,00

Deve indicar a % das contribuigGes para a
Seguranga Social paga pela entidade.
N3o deve indicar a percentagem total,

Cancelar | Vvalidar m nem a percentagem paga pelo
trabalhador.

Figura 26

Publicos a abranger nos contratos a celebrar

Os campos seguintes, também de preenchimento obrigatdrio, pretendem recolher informagdo para efeitos de
aplicagdo do critério 1 da grelha de analise.

NOS POSTOS DE TRABALHO, PARA OS5 QUAIS AINDA NAD FOI CELEBRADO CONTRATO DE TRABALHO, DECLARC QUE IREI CELEERAR CONTRATO COM:

JOVEM([NS} QUE SEJA[M} DESEMPREGADO(5) DE LONGA DL'R#.{_AD

JOVEM[NS) QUE PERTENCA(M) A PUBLICOS DESFAVORECIDOS

Figura 27

Caso ja tenha feito todas as contratacbes da oferta de emprego associada a candidatura ou se ndo vai contratar
trabalhadores que pertengam a estes grupos, os campos deverdo ser preenchidos com 0 (zero).

Se ainda tem postos de trabalho vagos, pode expressar a decisdo de contratar trabalhadores que sejam destes
grupos de destinatarios. Ao assumir este compromisso, que tem efeitos na pontuagao da sua candidatura, tenha
presente que o seu incumprimento levara a aplicacdo do disposto no Regulamento aplicavel.

Note que a soma destes campos ndao pode ser superior a diferenga entre o nimero de postos de trabalho da
oferta de emprego e o nimero de contratos ja celebrados, indicados na questao “Quantos contratos celebrou?”.

Assim, por exemplo, se a sua oferta de emprego tem 10 postos de trabalho, se ja contratou 4 pessoas, no limite
poderad identificar 6 contratagGes a efetuar nestes grupos.

E considerado como pertencendo a um publico desfavorecido:
a) A pessoa com deficiéncia e incapacidade;
b) O beneficiario do rendimento social de insergdo;
c) A pessoa que integre familia monoparental;

d) A pessoa cujo cOnjuge ou pessoa com quem viva em unido de facto se encontre igualmente em situagdo
de desemprego e inscrito no IEFP;
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e) A pessoaaquem tenha sido aplicada medida de promogao e prote¢do de acolhimento residencial;
f) A pessoa vitima de violéncia doméstica;
g) O refugiado ou o beneficiario de protecdo temporaria;

h) O ex-recluso ou aquele que cumpra ou tenha cumprido penas ou medidas judiciais ndo privativas de
liberdade e esteja em condigGes de se inserir na vida ativa;

i) O toxicodependente e alcodlico em processo de recuperacdo;
j) A pessoa em situagdo de sem-abrigo;

k) A pessoaa quem tenha sido reconhecido o Estatuto do Cuidador Informal e que tenha prestado cuidados
enquanto cuidador informal principal.

Entidades com processo especial de revitalizacao (CIRE) ou no Sistema de Recuperagao de
Empresas por Via Extrajudicial (SIREVE) / Regime Extrajudicial de Recupera¢do de Empresas
(RERE)

Devera também ser selecionado, obrigatoriamente, se a entidade é uma empresa que tenha iniciado processo
especial de revitalizacdo (CIRE) ou no SIREVE / RERE:

A ENTIDADE EMPREGADORA E UMA EMPRESA QUE INICIOU UM PROCESSO ESPECIAL DE REVITALIZACAO?
Selecione

A ENTIDADE EMPREGADORA E UMA EMPRESA QUE INICIOU UM PROCESSO NO SISTEMA DE RECUPERAGAOQ DE

EMPRESAS POR VIA EXTRAJUDICIAL OU NO REGIME EXTRAJUDICIAL DE RECUPERAGAO DE EMPRESAS?

Selecione

Figura 28

Caso a resposta seja afirmativa a 12 questdo, e caso ainda ndo tenha anexado a documentagdo necessaria, sera
dada indicagdo de que devera ser inserido o documento comprovativo do inicio de processo especial de
revitalizacdo na area de gestdo, na secgao “Anexar documentos a candidatura”:

PARA QUE POSSA CONTINUAR O PROCESSO DE CANDIDATURA A ESTA MEDIDA, DEVE ANEXAR NESTE PORTAL O(S) SEGUINTE(S) DOCUMENTO(S):
+ COPIA DA DECISAO PREVISTA NO CIRE

Figura 29

No caso de resposta positiva a 22 questdo, a entidade deverd também inserir o documento comprovativo, ou sera
emitida a mensagem abaixo:

PARA QUE POSSA CONTINUAR O PROCESSO DE CANDIDATURA A ESTA MEDIDA, DEVE ANEXAR NESTE PORTAL O(S) SEGUINTE(S) DOCUMENTO(S):
« COPIA DA ACEITACAO DO REQUERIMENTO DE UTILIZAGAO SIREVE
+ CERTIDAO DO REGISTO COMERCIAL COMPROVATIVA DE DEPOSITO DO PROTOCOLO DE NEGOCIACAO NA CONSERVATORIA DO REGISTO COMERCIAL

Figura 30

Instrumento de Regulamentacgao Coletiva (IRCT)

De seguida é apresentado um conjunto de campos relativos ao facto de a entidade estar ou ndo abrangida por
Instrumento de Regulamentacdo Coletiva (IRCT), preenchidos com os dados que indicou na oferta de emprego (no
separador 5 — Condi¢Bes Requeridas / Oferecidas) para a qual estd a ser apresentada a candidatura.
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< 4 Competéncias
valorizadas

Condicdes
Requeridas/Oferecidas

Figura 31

Nos casos em que, quando registou a oferta de emprego, indicou que a entidade ndo estava abrangida por IRCT,
na candidatura os campos estdo preenchidos conforme exemplo abaixo, sendo possivel altera-los se no registo da
oferta foi indicado por lapso “N3ao” e a entidade se encontrar abrangida por IRCT:

A ENTIDADE, OU A PROFISSAO FRETENDIDA, ENCONTRAM-SE ABRANGIDOS POR INSTRUMENTO DE
REGULAM EVTF.C,.E.O COLETIVA (IRCT) 7

Nao

SE SIM PREENCHA 05 SEGUINTES CAMPOS:
TIFO DE IRCT DATA DE PUBLICACAD [AAAA-MM-DD):

ENTIDADES ENVOLVIDAS NO IRCT:
DENTIFICAR A ASSUCIA;.F‘C- PATROMAL/ENTIDADE EMPREGADORA: (MAX. 300 CARACTERES)

DENTIFICAR A ASSUCIA;.F‘C- SINDICAL: (MAX. 300 CARACTERES)

Fade anexer ficheiro com Compravetive de IRCT (*.pdf eté ZMB!

Figura 32

Se a entidade estiver abrangida por IRCT, é ainda obrigatdrio anexar o documento comprovativo dessa situagdo,
para que possa apresentar a candidatura ao Programa.

AENTIDADE, OU A PROFISSAO PRETENDIDA, ENCONTRAM-SE ABRANGIDOS POR INSTRUMENTO DE
REGULAMENTACAO COLETIVA (IRCT) 7

Sim
SE SIM PREENCHA OS5 SEGUINTES CAMPOS:
TIPO DE IRCT DATA DE PUBLICACAD (ARAA-MM-DD):

Acordo de Empresa 2023 - 04 - 01

ENTIDADES ENVOLVIDAS NO IRCT:
DENTIFICAR RASSOCIA;.’;C PATROMAL /ENTIDADE EMPREGADORA: (MAX. 300 CARACTERES)

Associagdo Patronal [ Entidade Empregadora

DENTIFICAR E‘.QSSUCI.‘:;.!‘C SINDICAL: (MAX. 300 CARACTERES)

Associacdo sindical

Pl

& Anexar IRCT...

Pade anexar ficheiro com Compravative de IRCT (*.pdf sté 2MB

4 Campo obrigatério

Figura 33
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Assim, a entidade deve anexar o Boletim do Trabalho e Emprego (BTE) com a publicagdo do IRCT, e, nos casos em
que a subscritora/outorgante do IRCT é uma associa¢cdo de empregadores a que pertence, deve anexar também
comprovativo de que é filiada na mesma (por exemplo, declaragdo da associacdo de empregadores sobre a
entidade, com indicagdo da denominacgado e NIPC, ou recibo atualizado do pagamento de quotas).

IBAN

De seguida indicar o IBAN que pretende que seja utilizado pelo IEFP para os pagamentos no ambito do Programa:

IBAN

IBAN

0000 - 111 - 23333333322

w
]

Figura 34

REGISTO CENTRAL DO BENEFICIARIO EFETIVO (RCBE)

A tabela a seguir apresentada destina-se a recolher informacgdo relativa a inscrigdao efetuada no Registo Central do
Beneficiario Efetivo (RCBE), para os Beneficiarios efetivos da entidade.

REGISTO CENTRAL DO BENEFICIARIO EFETIVO (RCBE)
DATAINICIO DO REGISTO WOMERO RCBE NIF NOME(S) PROPRIO(S) APELIDOS DATADE NASCIMENTD PAlS (NATURALIDADE}
M3o existem registos inseridos.
1 Deve adicionar pelo menos um Registo Central do Beneficiario Efetivo (RCBE]
Figura 35

Importante! — Esta tabela ndo se encontra disponivel no formulario no caso de Empresarios em Nome Individual,
Empresas Municipais, Agrupamento Complementar de Empresas e Empresas Publicas, dado que o RCBE ndo lhes
é aplicavel.

Para o efeito, deve clicar em “Adicionar registo” e preencher a informacao solicitada, para cada Beneficiario efetivo,
tal como esta preenchida na ultima declaragao submetida no RCBE.

Assim, por exemplo no caso da data de inicio do registo deve indicar a data do uUltimo registo que estd em vigor,

para cada pessoa.
A informagdo obrigatdria encontra-se sinalizada com *.

REGISTO CENTRAL DO BENEFICIARIO EFETIVO (RCBE)

DATA INICIO DO REGISTO

NUMERO RCBE

Beneficidrio efetivo

NIF
NOME(S) PROPRIO(S) APELIDOS
DATA DE NASCIMENTO

PA[S (NATURALIDADE)

cancelar | Validar

Figura 36

Importante! N3do sdo considerados como beneficidrios efetivos os trabalhadores da entidade.
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Depois de efetuar um registo na tabela, podera alterar (botdo “Editar”) ou eliminar (botdo “Remover”) esse registo.
Podera efetuar também mais registos através do botdo “Adicionar registo.”:

Figura 37

Nos casos em que ja apresentou uma candidatura ao Programa, na candidatura seguinte a informagédo da tabela
estd preenchida com os dados da candidatura anterior que podem ser alterados e eliminados (caso seja detetada
alguma incorregdo). Pode também adicionar mais registos.

DATAINICIO DO REGISTO NOMERD RCBE N NOME(S) PROPRIO(S) APELIDOS DATA DE NASCIMENTO! PALS (NATURALIDADE)

2023-06-01 Manuel silva 2000-01-01 PORTUGAL

2023-08-10 Anz Silva 1572-03-01 PORTUGAL

2022-12-01 Jilia Silva 1980-05-01 PORTUGAL
2021-01-01 Rita Silva 2023-01-01 PORTUGAL

Adicionar Registo

Figura 38

Declaragao

Por ultimo, a entidade devera assinalar que leu e aceitou o seguinte:

DECLARACAO

A entidade empregadora declara:

a. Averacidade daz informagSes constantes desta candidaturs;

b. Que o3 requisitos de aceszo estdo reunidos 3 data ds sprovagio dests candidstura [ 3 dsta dos contratos j& celebrados com os trabslhadores sbrangidos pela
mezma;

c. Que se compromete a conceder, através do portal das Finangas, sutorizagdo ao |IEFF,IF para consults on-line da situagdo contributiva perante a administragdo
fizscal ou a dizponibilizar na respetiva drea de gestdo, do portal iefponline, a declaragBo stualizads comprovativa da referids zituagdo;

d. Que sutoriza oz servigos competentes da Segurangs Social 3 comunicar ao IEFF, IF infarmag3o relevante, para efeitos de concessdo do apoio requerido;
&. Ter conhecimento de que a informagio que consta na candidsturs determina os apoios a conceder, bem como 3 sprovagio da mesma;

f. Ter conhecimento de que n3o 30 elegiveis contratos de trabalho celebrados com dezempregados anteriormente contratados pela entidade empregadora ou
por entidsde pertencente a0 mesmo grupo empresarisl, nos termos previstos no Avise de Aberturs de Concurso e com as excegdes nele previstas.

Figura 39
Apds a declaragdo de aceitagdo, tem o botdo para validagdo:

Validar — permite verificar se toda a informagdo obrigatdria estd preenchida, se tem a documentagdo
obrigatdria anexada na sua area de gestdo e a conformidade do ficheiro da memdria descritiva (tipo e
tamanho), caso o tenha anexado ao formulario.

Importante!

A opgdo “Validar” ndao permite apresentar a candidatura, sé verificar se os dados preenchidos se
encontram conformes.

Caso tudo esteja correto, sera mostrada a seguinte mensagem:

Candidatura Programa AVANCAR

& validacio do formulario foi efetuada com sucesso.

Figura 40
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Gravar candidatura

No decurso do preenchimento da candidatura pode gravar a informacgdo que se encontra preenchida, acionando o
botdo gravar disponivel no topo e no final do formulario, sendo de seguida emitida mensagem de sucesso da
gravacdo da candidatura:

R omeier | Candidatura Programa AVANCAR
I

Validar

A gravagho de formulério foi efetusds com sucesso. Quande concluir o preenchimento de formulirio, valide & submeta a candidatura.

Figura 41

Ap0ds gravagao do formuldrio e se o mesmo nao for submetido, pode retomar o preenchimento do mesmo ou
desistir de continuar a preencher o formulario, através de uma das opg¢des abaixo apresentadas na sua drea de
gestdo, na vista geral:

Area de Gestdo ViSta Geral

© Vista Geral
o fi (i C fox, Micre

L um conjunto de fun
Comunicagdes

LT

q
ALERTA-SE
Curriculos Contrato Empi

Emprego Jovem Ativo.

Ofertas e Candidatos
Candidaturas e Apoios
Consulte dados de caracterizagio do empregador

Downloads
Mapas de Assiduidade Alertas
Pedidos de Contacto

Agendamento Online

.
D&-nos a sua opinido 1 nove formulario se
W) " = -
= Candidaturas em Gravacao Intermédia

u Continue o preenchimente da sua candidatura 3 medida Programa AVANGAR. ©  DESISTR

Figura 42

Sdao também efetuadas gravagdes automaticas do formuldrio, de 5 em 5 minutos, ndo sendo emitida qualquer
mensagem para o utilizador. Também neste caso, se o formuldrio ndo for submetido pode retomar o
preenchimento do mesmo ou desistir de continuar a preencher o formulario, através de uma das opg¢Ges abaixo
apresentadas na sua drea de gestdo, na vista geral:

Candidaturas em Gravacao Intermédia

Continue o preenchimento da sua candidatura a medida Programa AVANCAR, gravado automaticamente

. . . . € DESISTIR
as 16:24:18 do dia 2023-07-07. Por favor verifique os dados da sua candidatura.

Figura 43
Importante!

A opgdo “Gravar” ndo permite apresentar a candidatura, s6 gravar a informagdo ja preenchida e
retomar o preenchimento do formulario sem perder informagao ja registada.
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Submissao da candidatura

Ao carregar no botdo “Submeter”:

Sdo ainda efetuadas validagOes referentes aos quadros dos contratos celebrados e dos contratos a

celebrar com jovens e desempregados de longa duragdo;

Se os dados estiverem:

o
informacao a corrigir;

o

Verifique todos os dados da candidatura, dado que apds a submisséo
ndo sao permitidas quaisquer alteragdes, nem nova submissao.
Pretende continuar?

Cancelar

Figura 44

Com incorregles, a candidatura ndo é submetida e é emitida mensagem com indicagdo da

Sem incorregdes, é devolvida uma ultima mensagem de aviso, para verificagdo dos seus dados.

Se o pretender fazer, deverd optar pelo botdo
“Cancelar”. Note que depois de submeter a
candidatura ndo podera efetuar alteragées ou
juntar novos elementos ao processo, pelo que é
fundamental que se certifique de que tudo esta
devidamente preenchido e/ou anexado.

Antes de submeter a candidatura certifique-se também que os dados de caracterizacdo da entidade (introduzidos

no registo de entidade) estdo devidamente atualizados, uma vez que sao utilizados para aplicagdao da grelha de

analise.

Vista Geral

Area de Gestdo

©  Vista Geral

Comunicagdes

i

+ Mesta pagina apresenta-se um conjunte de funcionalidades que lhe permitirfio fazer a gestio da sua conta
pessoal de acesso aos servigos disponibilizados no portal lefponline.

Curriculos

Consulte / Altere dados de caracterizagdo do empregador

Figura 45

Se escolher “Sim”, a candidatura é submetida, com indicagdo do numero de candidatura:

Candidatura Registada

Voltar & pagi

Programa AVAMCAR

A candidatura foi submetida com sucesso
tendo sido atribuido o n® 1864033,

na de Candidaturas e Apoios

V]

Figura 46
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Consulta de Candidaturas

Na area de gestdo no lefponline, em Candidaturas e Apoios, sdo apresentadas as candidaturas a Medidas de
Emprego, como é o caso do Programa AVANCAR, sendo possivel imprimir as mesmas em Gestdo de Candidaturas.

Area de GestBo Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicages

Gestdo da candidatura

A gestdo on-line permite executar um conjunto de agBes sobre as varias candidaturas submetidas.

Curriculos

-,

Ofertas e Candidatos A agdo escolhida podera ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgéo 'Pesquisar’
<4 Candidaturas & Apoios

Downlozds Candidaturas Submetidas TAbrir pesquisa

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

Agendamento Online 1854033 O 20230741 AVANGAR Submetido =
& IMPRIMIR

Figura 47

Guia de Apoio 2 apresentagio de candidaturas—- AVANCAR VOLTAR AO iNDICE | Pagina 21de32



IEFP

ANEXOS

Guia de Apoio 2 apresentagio de candidaturas—- AVANCAR VOLTAR AO iNDICE | Pagina 22 de 32



2N
IEFP

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
autenticagcdo Seguranga Social Direta (SSD), de acordo com os procedimentos a seguir descritos:

[

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

o, - 9 . N
)( Iefponllne Cidadao Empregador  Apoios & Incentivos RGPD ‘ Entrar H Registe s

Inicio

Registo com
Seguranga Social Direta

Registe-se utilizando as suas credenciais da Seguranca Social Direta
ou Autenticagao.GOV.PT

Seguranga Social Direta

Esta a solicitar autenticagdo & Seguranga Social Direta.
Os seguintes dados serdo transmitidos para a realizagao deste servigo:
* NISS
=
Figura 48

De seguida, é redirecionado para a pagina de autentica¢do da Seguranga Social Direta:

SEGURANGA SOCIAL ' LINHA
Z3DIRETA A A
Aceda com
[ e

Palavra-chave »

— L »
[] Avise-me antes de entrar noutros sites. Quer registar-se pela primeira vez?

Perdi a palavra-chave E rdpido e simples.
Entrar Efetuar Registo

Também pode aceder com
autentique-se aqui
y AUTENTICACAD. GOV P

Mais informagdo

Figura 49

Importante! Caso nao tenha senha na Seguranga Social Direta deve escolher a opgdo de registo e
aguardar o envio da senha. A Seguranga Social vai enviar um cédigo de verificagdo que lhe permitira
definir a sua palavra-chave. Confirme como pretende receber o cédigo de verificagdo: Por correio
eletrénico ou Por SMS (mensagem escrita para o telemével).

Se os contactos que indicou sdo ambos diferentes dos existentes ou se ndo tiver contactos registados
na Seguranga Social, surge apenas a op¢do Por Carta-Pin. Nesta situagdo, ser-lhe-a enviado um Cédigo
de Verificagdo por Carta-Pin, para a morada que consta na Seguranga Social.
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Ap0ds autenticagdo é redirecionado para a pagina de novo registo de utilizador para confirmar o seu e-mail:

Novo Registo de Utilizador

Atengdio
e

podrk ubzer s cradencien ds scesso (etlissdorjp slevra-cheve] qus j§ioha am netamprego gov.pt pars se

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

! Dados de Utilizador

Nowme

mss

ENDEREGO DF E-MAIL VALIDO

COMFIRMAR CONTACTO

Figura 50

Recebe mensagem de confirmacgao de registo com indicagdo de envio de confirmagao para o e-mail:

Registo criado com sucesso! (-]

0 seu registo foi efetuado com sucesso. Enviamos para a sua caixa de correio eletrénico
| o - -
email para confirmagdo do registo.

Caso ndo receba o email de confirmagde verifique no Spam, ou carregue no botdo de
reenviar para receber novo email.

EMAIL

Reenviar

‘ Voltar

Figura 51

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

Esta 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

* Do Centro de Contacto 300 010 001 ou 215 803 555 (disponivel todos os dias Gteis, das 9 as 19 horas)
* 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 52
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Ap0ds confirmagdo do registo, surge a mensagem abaixo, na qual deve clicar em “Entrar”:

Registo confirmado!

0 seu registo foi confirmade. Para se autenticar no lefponline carregue no botSo Entrar

Figura 53

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

>.< iefpor‘lllr‘le Candidatos Empregador Apol8

Inicio

Autenticacao
Utilizadore Palavra-passe

Autentique-se com as suas credénciais de utilizador

Autentique-se

Seguranca Social Direta

s NISS

& Incentivos

Esta a solicitar autenticacgao a Seguranga Social Direta.

Os seguintes dados serao transmitidos para a realizacao deste servigo:

Cancelar ‘ Confirmar

Registe-se

| Entrar

Autenticacao
Seguranca Social Direta

Autentique-. “utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta
ou Auten

ZIDIRETA

Consulte o

Figura 54

De seguida, visualiza a informacdo referente ao seu perfil:

NISS iniciado por 2 - Pessoa coletiva (Publica ou Privada)

Candidatos Empregador

3¢ iefponline

Inicio

Escolha o perfil de utilizacao

. Atencio

EMPREGADOR

REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

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

Apoios & Incentives

- Esta pégine permite-lhe ascolher o perfil que pretende utilizar no site do lefpoline.

Registe Empregador

TESTE
# ENTIDADE@SEGSOCIAL.PT

Figura 55
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NISS iniciado por 1 - Pessoa Singular
Escolha o perfil de utilizacao

. Atengio

- Esta pégine permite-he ezcolher o perfil que pratande utilizar n site do lefpoline.

CANDIDATO &
REGISTA E GERE A SUA INSCI!I(;ID PARA EMPREGO

’ . 5 . ey

Eum Candidato? Encontre e candidate-se as melhores Registe-ce como candidato

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

EMPREGADOR ]
REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

£ um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e fath o

faga a gestdo dos seus estabelecimentos. TR

Figura 56

Guia de Apoio  apresentacio de candidaturas- AVANCAR VOLTAR AO iNDICE | Pagina 27 de 32



2N
IEFP

ANEXO 2 - Procedimentos para a nomeac¢ao 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 Seguranga Social Direta com o NISS da entidade (iniciado por 1 — Empregador em nome
individual ou 2 — Pessoa coletiva).

Apdbs autenticacdo visualiza a pdagina “Vista geral”, na qual deve escolher a opgdo “Gestdo de
representantes”:

)( Iefp online Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ S v com l

Inicio

Vista Geral

i

© Vista Geral

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

Gestdo de Empregador

Gestdo de Estabelecimentos da conta da entidade neste portal
» Gestao de Estabelecimentos - Registar estabelecimentos da entidade e consultar e
I Gestio de Representantesl alterar dados dos estabelecimentos
» Gestdo de Representantes - Identificar e eliminar representantes de cada um dos

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

0 Representante [ Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no lefponline.

DADOS DO EMPREGADOR

Nome —

Nr® de Seguranga Social 2000-

Figura 57

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

., . > T
)( Iepr nlin e Cidad3o Empregador  Apoios & Incentivos = JMQM l

Inicio = Area de Gestiio

Gestao de Representantes

i

Vista Geral

Nesta pagina deverd identificar os representantes de cada um dos estabelecimentos da
entidade [serd este representante que terd permissdies para registar e gerir Ofertas Emprego e
Candidaturas a Programas e Medidas).

Gestdo de Empregador

Gestdo de Estabelecimentos i 5 % 5
0 Representante [ Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no lefponline.

B Gestdo de Representantes

[ [ ESTRNACIONAL 372 SESIMBRA Validado | L representantes |

_I.DA. Estrada Nacional 379, Zambujal Sesimbra Em validagio 9

Figura 58
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO |

Adicionar

Figura 59

e De seguida, 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 © NUMERO DE SEGURAMNGA SOCIAL

‘ Limpar ‘ Pesquisar

Figura 60

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

o Estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta, ird surgir a informagdo abaixo.

Caso a pessoa singular seja a pretendida, deve clicar em “Adicionar”:

01— crcos [ |© aoicowsr

Figura 61

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 serad o representante da entidade
efetue o seu registo no iefponline de acordo com os procedimentos descritos no anexo anterior.

N3o foram encontrados registos para o NISS indicado.

Figura 62

Pode também consultar esta informagdao no Tutorial de nomeacdo de representantes disponivel no portal

iefponline.
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ANEXO 3 - Procedimentos para autorizacao ao
IEFP para consulta no portal da Autoridade
Tributdria e Aduaneira
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Para conceder autorizacdo ao IEFP para consulta no portal da Autoridade Tributaria e
Aduaneira, deve obrigatoriamente efetuar os seguintes procedimentos:

e ApOs ter entrado no site da Autoridade Tributdria e Aduaneira www.portaldasfinancas.gov.pt,
deve registar-se (caso ainda ndo o tenha feito). Se ja possui a Senha de Acesso deve introduzir os
seus dados (N.2 Contribuinte e Senha)

e O consentimento é dado a cada Entidade Publica, de forma expressa e inequivoca, indicando o
Numero de Identificacdo de Segurancga Social (NISS) ou Numero de Identificagdo Fiscal (NIF) dessa
entidade. Para tal deve preencher a caixa disponibilizada para o efeito com o NIF do IEFP, IP
501442600 e Autorizar.
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