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1. Procedimentos de candidatura

Para apresentacdo da candidatura a Marca Entidade Empregadora Inclusiva é necessario efetuar
os seguintes procedimentos no portal iefponline:

12 Passo

¢ Efetuar o registo (se ndo o tiver ainda realizado) da entidade e do representante que ira
apresentar e gerir as candidaturas da entidade - (ver anexo 1).

22 Passo

eEfetuar a nomeacao do representante, se ainda ndo o tiver nomeado - (ver anexo 2).

32 Passo

eApresentar candidatura (ver ponto 1.3).

42 Passo

eAnexar documentacao necessaria a candidatura (ver ponto 1.4).

1.1 - Efetuar o registo da entidade e do representante no portal iefponline

Para apresentacao da candidatura, a entidade e o seu representante devem estar registados no
portal iefponline.

Para o efeito devem ser efetuados, atempadamente antes do fecho das candidaturas, os
procedimentos descritos no anexo 1 deste documento.

Importante! A autentica¢do no iefponline é efetuada apenas com as credenciais da
Seguranga Social Direta. Caso ainda ndo tenha senha solicite a sua. Pode também ainda
efetuar autenticacdo por Cartdo de Cidadao e Chave Moével Digital.

1.2 - Efetuar a nomeacgdo do representante da entidade no portal iefponline

A apresentagdo das candidaturas é efetuada por representante da entidade que deve estar
registado no portal do iefponline (ver anexo 1) e deve ser nomeado pela entidade nesse portal
realizando, atempadamente antes do fecho das candidaturas, os procedimentos descritos no
anexo 2 deste documento.

1.3 — Apresentar candidatura

A apresentagdo da candidatura é efetuada através da submissdo de formuldrio previamente
preenchido e que se encontra disponivel no portal iefponline.
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1.3.1 — Acesso ao formulario de candidatura

O acesso ao formuldrio é efetuado da seguinte forma:

12 Entrar no portal iefponline e efetuar a sua autenticagdo

i 2 . ——
)( leprn line Cidaddo v Empregadorv Apoios &Incentivos¥ Consentimento~ Alertas v Entrar/Regis

nstituto do Emprego e Formag3o Profissional

Servigo do |EFP que apresenta apoios dirigidos a cidaddos e empregadores, nomeadamente no que diz respeito a procura e oferta de emprego e formacéo
profissional.

Encontre o melhor para si |

Agendamento Online

Regresso a Portugal

Curriculos Disponiveis Ofertas de Emprego Ofertas de Estdgio Ofertas de Formagdo _

Encontre Trabalhadores Submeta uma Oferta Submeta o seu CV

Figural

22 Escolher o perfil de utilizagao

Para apresentar a candidatura, apds efetuar a autenticacdo, 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

= =
Autenticacao
5 4
Seguranca Social Direta
Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta i Informagdo
ou Autenticagio.GOV.PT . Ne-shla pagmaac{une o link :u.rresu-anden(e ao perfil pretendido. $6 assim podera
utilizar em plenitude as funcionalidades deste portal.
Consulte o
Consulte o

CANDIDATO o 2

REGISTA E GERE A SUA INSCRIGAQ PARA EMPREGO

£ um Candidato? Encontre e candidate-se s melhares ofertas. D& Registe-se como candidato
O 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 2
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32 Na drea de gestao, escolher a opgao candidaturas e apoios, e no separador “Outros”,

“clicar” no simbolo ° e, de seguida escolher a medida:

Emprego-Insergdo
Emprego-Insergio +

Organizagdo de Iniciativas de Promog3o e Comercializagdo de Artesanato

Participagio em AgBes de Promog3o e Comercializagio de Artesanato

Marca Entidade Empregadora Inclusiva

Figura 3

Em alternativa, na op¢ao “Apoios e Incentivos” escolher “Outros Apoios”, desde que tenha
selecionado previamente o perfil de representante (ver 22 passo na pdagina anterior):

o, o g i
’( Ieprﬂ line Cidaddo~v Empregador Apoios & Incentivos Consentimentov  Alertas v Entrar/Registe-se

Instituto do Emprego e Formag3o Profissionsl '

Emprego
Formacdo

Estagios

Outros Apoios

Figura4

Na pagina seguinte, na imagem referente a Marca Entidade Empregadora Inclusiva, escolher
“Mais informagao”:

Marca Entidade Empregadora
Inclusiva
Promover o reconhecimento e distin¢ao publica de praticas de

gestdo abertas e inclusivas, relativamente as pessoas com

deficiéncia e incapacidade.

Figura 5
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4° De seguida, escolher a versdo de formulario que pretende utilizar (.xIs ou ods) e abrir ou
gravar o respetivo para efetuar o preenchimento do mesmo

Inicio =~ Apoios e Incentivos a Outros

Marca Entidade Empregadora Inclusiva

A Marca Entidade Empregadora Inclusiva dest Intemet Explorer x ‘ Submeter Candidatura

publica de praticas de gestao abertas e inclus| 0 que pretende fazer com 3

relativamente as pessoas com deficiéncia e in torMULARIODECANDIDATURA xlsx? Formuldrio de Candidaturg 0DS

A Marca é atribuida de 2 em 2 anos, Nos anos | Tamanho: 879 kB 5
Tipo: Microsoft Excel 12 ‘ greflintas Frequentes
De: tst2-iefponline.iefp.pt
DESTINATARIOS
= Abrir
. ) O ficheiro ndo sera guardado automaticamente /
« Empregadores que contribuam para a implemental

préticas de referéncia nos segl{mtes dominios: — Guardar
< Recrutamento, desenvolvimento e progressa:

° Manutengao e retoma — Guardar como

< Acessibilidades
Cancelar

= Servigo e relagdo com a comunidade

Figura 6

1.3.2 — Submeter a candidatura

Apds preenchimento do formuldrio (consultar ponto 2 - Conteudo do formuldrio de
candidatura), para submeter a candidatura é necessario que efetue os seguintes passos:

12 Na pdgina da Marca Entidade Empregadora Inclusiva, acionar o botdo “Submeter
candidatura”:

Marca Entidade Empregadora Inclusiva

A Marca Entidade Empregadora Inclusiva destina-se a promover o

Submeter Candidatura

reconhecimento e distingdo plblica de praticas de gestdo abertas e
inclusivas, desenvolvidas por entidades empregadoras, relativamente as Formulirio de Candidatura £ XLS & ODS

pessoas com deficiéncia e incapacidade.

A Marca é atribuida de 2 em 2 anos, nos anos impares. Perguntas Frequentes @

Figura 7

Importante! - O botdo “Submeter Candidatura” sé se encontra ativo:
e durante o periodo em que as candidaturas se encontram abertas;
e se selecionou o perfil de representante.
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22 Escolher o ficheiro do formulario previamente preenchido e guardado no seu computador:

Medida Marca Entidade Empregadora Inclusiva

APRESENTAR CANDIDATURA

Escolher ficheiro no seu computador (.xlsx/x|s[ods até 2MB):

FORMULARIODECANDIDATURA.xlsx & Escolher Ficheiro...

Apés introduzir o ficheirs no formato indicado o sistema fard automiticamente algumas validagdes sobre o mesmo.

Figura 8

Ao escolher o ficheiro, sdo efetuadas valida¢des sobre o mesmo, sendo emitidas mensagens de
aviso caso a informacao abaixo ndo esteja preenchida, seja invalida ou o ficheiro ndo tenha o
formato ou tamanho aplicaveis, ndo sendo possivel submeter a candidatura sem escolher outro
ficheiro:

v Denominagao Social tem de ser preenchida.

1 NIPC invalido ou vazio.

s Codigo(Principal) tem de ser preenchido.

L Confirmo e assumo a veracidade das informacgdes tem de ser preenchido.

b Campo obrigatdrio O ficheiro FORMULARIODECANDIDATURA mais de 2 MB.xlsx, deve ter até 2Mb,

Figura 9

32 Acionar o botdo “Submeter”:

Medida Marca Entidade Empregadora Inclusiva

APRESENTAR CANDIDATURA

Escolher ficheiro no seu computador (.xlsx/x|s[ods até 2MB):

FORMULARIODECANDIDATURA.xIsx & Escolher Ficheiro...

Apés Introduzir o ficheire no formate indicado o sistema fard automiticamente slgumas validagdes sobre o mesmo.

Figura 10

Ao acionar o botdo submeter, e se ndo for emitida qual mensagem de aviso sobre erros no
formulario, a candidatura é submetida, sendo emitida mensagem de confirma¢do com o
respetivo id:

Sucesso na candidatura (/]

A candidatura foi submetida com sucesso tendo sido atribufdo o n® 1242561

Voltar a pagina de Candidaturas e Apoios

Figura 11

Marca Entidade Empregadora Inclusiva— Guia de Apoio a apresentagdo de candidaturas | Pdgina 7de2l

VOLTAR AO iNDICE



b1 4
IEFP
Nos casos em que volte a submeter nova candidatura, ao acionar o botdo submeter é emitido o

seguinte alerta:

Medida Marca Entidade Empregadora Inclusiva

APRESENTAR CANDIDATURA

Escolher ficheiro no seu computador (.xlsx/xIs/ods até 2MB):

FOrmuldrio.xlsx «& Escolher Ficheiro...

Apés introduzir o ficheiro no farmata indicado o sistema fard automaticamente algumas validagdes sobre o mesmo.

J4 submeteu candidatura em 24-11-2022, com id 1747893. Se submeter nova candidatura, a anterior serd invalidada. Deseja prosseguir?

Sim  |EYEW

Figura 12

Se prosseguir com a submissdo de nova candidatura, a anterior sera invalidada e apenas sera
considerada a ultima candidatura submetida:

Sucesso na candidatura (/]

A candidatura foi submetida com sucesso tendo side atribuido o n° 1242562

Voltar a pagina de Candidaturas e Apoios

Figura 13

Apds a submissdo da candidatura, pode consultar o seu Estado, na drea de gestao no iefponline,
em Candidaturas e Apoios, na Gestao de Candidaturas:

Candidaturas e Apoios

Gestédo de Candidaturas

Comunicagbes

Gestao da candidatura

A gestdo on-line permite executar um conjunto de agdes sobre as

Curriculos

-,

Ofertas & Candidatos e

Candidaturas e Apoios

Downloads wAbrir pesquisa

Candidaturas Submetidas
Mapas de Assiduidade
Pedidos de Contacto

Agendamento Online 1A 0 20021130 Marca Entidade Submetido

Empregadon Inclusha

1747953 0 2022-11-30 Marca Entidade Encervado Candidatura
Empregadors Inchasiva duplicads
Figura 14
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1.4 — Anexar documentagao necessaria a candidatura

Para que a candidatura possa ser aprovada, deve anexar no iefponline, na op¢ao de Gestao de
Candidaturas, os seguintes documentos:

e Comprovativos de ndo Divida a Seguranca Social;
e Comprovativos de ndo Divida a Administragao Tributaria.

Para o efeito, na Acdo a Executar deve escolher a op¢do “Anexar documentos a candidatura” e
acionar o botdo Pesquisar:

nicio = Area deGestdo = Candidaturas e Apoios > Gest3o de Candidaturas

Area de Gestdo Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral
Comunicagbes
Corielos . Gestdo da candidatura
wrmedies 1 A gest3o on-line permite executar um conjunto de agdes sobre as varias candidaturas submetidas.
Ofertas = Candidatos A acdo escolhida podera ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgéo 'Pesquisar’.
-3 Candidaturas e Apoios
W s . . aFechar pesquisa
Dounloads Candidaturas Submetidas hereEsa
Mapas de Assiduidade AGAO A EXECUTAR
Anexar Documentos & Candidatura
Pedidos de Contacto
MEDIDA
Azendamento Online
10 CANDIDATURA D PROCESSO
N.* PROCESSO ESTADO
- Qualquer--
DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)
DE A
Limpar
Figura 15
. . ~ . u ”,
De seguida deve acionar o botdo “Anexar documentos”:
. . wAbrir pesquisa
Candidaturas Submetidas
1786317 O 2022-12-09 Marca Entidade Submetido zZ
Empregadora Inclusiva ANEXAR
DOCUMENTOS
Figura 16
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A seguir deve acionar o botdo “Novo documento”, indicar o tipo de documento, escolher o
ficheiro do seu computador e submeter o documento:

Anexar documentos 2 candidatura

oesiemacho

D. CANDIDATURA

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO ALAA-MM-00

TIPQ DE DOCUMENTO

NOME

Pesauisar Limpar

SCOLMER FICHEIRG MO SEU COMPUTADOR: (.PDF ATE 2ME

Comprovativo AT.pdf L Escolher Ficheiro...

Figura 17

Apds anexacdo de cada documento é emitida a mensagem de sucesso abaixo apresentada:

. .
Anexar documentos a candidatura
Documento submetido com sucesso.

sesicnagho

D. CAKDIDATURA M® FROCESSD

DATADE CANDIDATURA [FORMATQ AARA-MM-DD)

Figura 18

Importante! - — Em alternativa a anexacdo das certiddes regularizadas perante a Seguranca
Social e a Autoridade Tributdria e Aduaneira podera conceder autorizacdo ao IEFP para
consulta da sua situagdo perante estes organismos.

Essa autorizacdo requer que efetue, obrigatoriamente, os procedimentos descritos na pagina
seguinte.
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Procedimentos para autorizagdo ao IEFP para consulta nos portais da Autoridade

Tributdria e Aduaneira e Seguranga Social:

Autoridade-Tributaria e Aduaneira
A autorizacdo pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da Autoridade
Tributaria é feita nos seguintes termos:

e  Apds ter entrado no portal da Autoridade Tributéria, 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 Identificagdo de Seguranga 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.

Seguranca Social
A autorizacdo pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da Seguranga Social
é feita nos seguintes termos:

e Apds ter entrado no portal da Seguranca Social Direta, deve registar-se (caso ainda ndo o

tenha feito). Se ja possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus dados (NISS e Palavra-
chave).

e O consentimento é dado a cada Entidade Publica, de forma expressa e inequivoca,
indicando o Numero de ldentificacdo de Seguranga Social (NISS) ou Numero de
Identificagdo Fiscal (NIF) dessa entidade. Para tal deve preencher a caixa disponibilizada
para o efeito em Iniciar preenchimento. NISS do IEFP, [P — 20004566133 Ou NIF do IEFP,
IP 501442600 e Confirmar.

2. Conteudo do formulario de candidatura

A informacdo a preencher no formulario de candidatura serd utilizada para apreciagao da
mesma, pelo que devera ser exata e o mais detalhada possivel, de modo a dispensar pedidos de
informacado adicional e a minimizar o periodo de analise e a decisdo sobre a candidatura.

Para preenchimento do Formuldrio consulte as instrugdes de preenchimento.

DECLARACAO

A declara an inicial devera ser Subscritores declaram que a entidade:
. . . a) Se encontra regularmente constituida e devidamente registada, no caso de ser pessoa coletiva;
lida e assinalada a respetiva o _ T ]
b) Tem a situagdo regularizada perante a administragdo fiscal e a seguranga social, conforme:

ConcordénCIa e co nf| rmagéo da O Autorizagdo a conceder ao IEFP, IP para consulta, on-line, da situagio regularizada
Veracidade daS informagf‘)es i Comprovativo anexo a sua drea pessoal
c) N8o se encontra em situagio de incumprimento no que respeita a apoios comunitirios ou nacionais,
dele consta ntes, inscrevendo (o] independentemente da sua natureza e objetivos, designadamente os concedidos pelo IEFP, I.P.;
~ . d) Preenche os requisitos legais exigidos para o exercicio da atividade ou que apresenta comprovativo de
nome e fung¢do dos subscritores ter iniciado o processo aplicivel;

com poderes para obrigar a &) Nio tem situagBes respeitantes a saldrios em atraso;

f) Dispde de contabilidade organizada de acordo com o previsto na lei, quando aplicivel;

entidade. g) Ndo foi condenada em processo-crime ou contraordenacional por violagdo, pratica com dolo ou
negligéncia grosseira, de legislagio de trabalho, sobre discriminagio no trabalho e emprego, nos
dltimos dois anos, salvo se, de sangdo aplicada no dmbito desse processo resultar o prazo superior,
caso em que se aplica este dltimo;

h) Que so verdadeiras, e comprovaveis, todas as informag@es prestadas no presente formuldrio de
candidatura.

D Li, confirmo e assumo a veracidade das informagtes

As pessoas subscritoras com poderes para obrigar a entidade

NOME FUNGAO

Figura 19
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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 Seguranca Social Direta (SSD), de acordo com os
procedimentos a seguir descritos:

() . .
)( Iefp0n|lne Cidadao Empregador Apoios & Incentivos RGPD | Entrar

o, .
)( lefp online Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD Entrar | Registe,

Registo com

Segurancga Social Direta

Registe-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta

ou Autenticagdo.GOV.PT

Segurancga Social Direta
Esté a solicitar autenticag@o a Seguranga Social Direta.
Os seguintes dados seréo transmitidos para a realizacdo deste servigo:
* NISS
| Cancelar |
Figura 20

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

SEGURANGA SOCIAL A
<DIRETA A =
Aceda com
[ e

Palavra-chave ®»

5 . N >
[J Avise-me antes de entrar noutros sites, Quer registar-se PEIa primeira vez

Perdi a palavra-chave E rapido e simples.

Entrar Efetuar Registo

Tambeém pode aceder com

autentique-se aqui
’ AUTENTICAGAO.GOV.PT

Mais informagdo

Figura 21

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

Se os contactos que indicou sdo ambos diferentes dos existentes ou se nao tiver contactos registados
na Seguranga Social, surge apenas a opgao Por Carta-Pin. Nesta situagdo, ser-lhe-a enviado um Cddigo
de Verificagao por Carta-Pin, para a morada que consta na Seguranga Social.

Marca Entidade Empregadora Inclusiva— Guia de Apoio a apresentagdo de candidaturas | Pagina 14 de 21

VOLTAR AO iINDICE


https://iefponline.iefp.pt/IEFP/index2.jsp

%

Apds autenticacgdo é redirecionado para a pagina de novo registo de utilizador para confirmar o
seu e-mail:

Novo Registo de Utilizador

o  Atencio

1

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

. |-

Nowue

niss

E£NDEREGO DE E-MAIL VALIDO

CONFIRMAR CONTACTO

Registar

Figura 22

Recebe mensagem de confirmacdo de registo com indicagao 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 eletrénico
email para confirmagdo do registo.

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

EMAIL

‘ Voltar || Reenviar

Figura 23

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

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

* Do Centro de Contacto 200 010 001 ou 215 803 555 (disponivel todos os dias uUteis, das 9 as 19 horas)
* Da pagina e-Balcdo, disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, n3o responda a este email. Obrigado

Figura 24
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Apds confirmacao do registo, surge a mensagem abaixo, na qual deve clicar em “Entrar”:

Registo confirmado! (/]

O =eu registo foi confirmado. Para se autenticar no lefponline carregue no bot3o Entrar

Figura 25

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

) . . —
)( Iefpon“ﬂe Candidatos  Empregador  Apoios & Incentivos ‘ Entrar ‘ Registe-se ‘

Inicio

Autenticacao Autenticacao
Utilizadore Palavra-passe Segurancga Social Direta

Autentique-se com as suas credénciais de utilizador Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta

ou Autenticagdo.GOV.PT
Autentique-se

Consulte o

Seguranca Social Direta

Esta a solicitar autenticacao a Seguranca Social Direta.
Os seguintes dados serao transmitidos para a realizagdo deste servigo:
* NISS

Cancelar | Confirmar

Figura 26
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De seguida, visualiza a informacgdo referente ao seu perfil:

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

TESTE

., » .
)( Iefpoﬂhﬂe Candidatos  Empregador  Apoios & Incentivos A ENTIDADE@SEGSOCIAL.PT L

Escolha o perfil de utilizacao

. Atengdo
. Ests pégine permit ther o perfil que lizar 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.

Figura 27

NISS iniciado por 1 - Pessoa Singular

Escolha o perfil de utilizacao

. Atencgdo
- Estapégina parmite-lhe escolher o perfil que pretende utilizar no site do lefpoline

CANDIDATO

REGISTA E GERE A SUA INSCRIGAO PARA EMPREGO

. i - . o
Eum Canqldatq. Encontre e candidate-se as melhores Registe se como candidato
ofertas. D& o primeiro passo para uma nova carreira.

EMPREGADOR ]

REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e
faca a gestdo dos seus estabelecimentos. S=giits Emprsgader

Figura 28
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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 Segurancga Social Direta com o NISS da entidade (iniciado por 1 — Empregador
em nome individual ou 2 — Pessoa coletiva).

ApOds autenticagdo visualiza a pagina “Vista geral”, na qual deve escolher a opgao “Gestao de
representantes”:

o, : (R o
)( Ieprﬂllne Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ O AL COM 1

Inicio

Area de Gestdo ViSta Gera 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

-,

Gestdo de Estabelecimentos da conta da entidade neste portal
* Gestao de Estabelecimentos - Registar estabelecimentos da entidade e consultar e
Gest3o de Representantes 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 Seguranca Social Direta e no lefponline.

DADOS DO EMPREGADOR

Nome —

Nr° de Seguranga Social 2000-

Figura 29

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

() o .
L |eprﬂ|lﬂe Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos P wg‘om 1

Inicio Area

Gestdo

Area 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).

™o

Gestdo de Empregador

Gestdo de Estabelecimentos . : 2 >
0 Representante / Gestor tem que estar registado na Seguranca Social Direta e no lefponline.

K3 Gestdo de Representantes

[ i1 ESTRNACIONAL 379 SESIMBRA Validado | A5 Representantes |

_ LDA. Estrada Nacional 379, Zambujal Sesimbra Em validagdo o

Figura 30
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO

TEXUG

ESTR?

Figura 31

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

candidaturas a medidas de emprego ou ofertas de emprego.

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANGA SOCIAL

© O utilizador com perfil de Representante de estabelecimento terd permissdes para submeter/gerir

‘ Limpar /

Figura 32

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

o Estiver registada no iefponline_através da Seguranca Social Direta, ird surgir a

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

12010 carios

ADICIONAR

Figura 33
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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 serd o
representante da entidade efetue o seu registo no iefponline de acordo com os
procedimentos descritos no anexo anterior.

Nio foram encontrados registos para o NISS indicado.

Figura 34

Pode também consultar esta informagdo no Tutorial de nomeacdo de representantes
disponivel no portal iefponline.
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