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1. Procedimentos de candidatura

Para apresentacdo da candidatura a medida +Ativacdo ou a medida +Inclusdo é necessario
efetuar os seguintes procedimentos no portal iefponline:

12 Passo

e Efetuar o registo (se ndo o tiver ainda realizado) da entidade e do seu representante no
portal, isto é, do utilizador que ira apresentar e gerir as candidaturas da entidade (ver
anexo 1).

22 Passo

eEfetuar a nomeagdo do seu representante no portal, se ainda ndo o tiver nomeado (ver
anexo 2).

32 Passo
eApresentar candidatura (ver ponto 1.3).

42 Passo

eAnexar documentagdo necessadria 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 os procedimentos descritos no anexo 1 deste documento.

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

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

A apresentacdo 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 no portal
iefponline realizando os procedimentos descritos no anexo 2 deste documento.

1.3 — Apresentar candidatura

A apresentacdo da candidatura é efetuada pelo representante da entidade no iefponline,
através do preenchimento de formuldrio eletrénico disponivel nesse portal.
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1.3.1 - Acesso ao formulario de candidatura

O acesso ao formuldrio é efetuado pelo representante da entidade no iefponline da seguinte
forma:

12 Entrar no portal iefponline e efetuar a sua autenticagdo

oy o . —
)( lefpon line Cidaddov Empregadorv Apoios &Incentivos¥ Consentimento~ Alertas ¥ Entrar/Registe-se

nstituto do Emprego e Formag3o Profissional

Servigo do IEFP que apresenta apoios dirigidos a cidad3os e empregadores, nomeadamente no que diz respeito a procura e oferta de emprego e formacéo
profissional.

Agendamento Online

Curriculos Disponiveis Ofertas de Emprego Ofertas de Estdgio Ofertas de Formagdo

Regresso a Portugal
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:

. . i Clique no
Como pretende utilizar o iefponline?
nome da
entidade que
(&) @ representa.
Candidato Representante do empregador /
Reglste-se como candidato - Conbiodr OO —

Figura 2

+Ativacdo / +Inclusdo — Guia de Apoio a apresentacdo de candidaturas | Pagina 4 de 36

VOLTAR AO iNDICE


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

@] PORTUGA " P
3¢ Gressos o030 [ e

IEFP

32 Na drea de gestao, escolher a op¢ao candidaturas e apoios, e no separador “Outros”,
“clicar” no simbolo o e, de seguida escolher a medida:

Inicio > Area de Gestio > Candidaturas e Apoios > Outros

Candidaturas e Apoios

Emprego Estagios Formaggo Outros Gestio de Candidaturas
©  vista Geral

4 ComunicagBes
Outras Medidas

B curriculos

| Ndo foram encontrados resultados.

&  oOfertase Candidatos

4 candidatur

+Ativago

&£  Downloads -
+Inclusao

Mapas de Assiduidade o - ~ ~
Organizagao de Iniciativas de Promogao e Comercializagdo de Artesanato

m

@  Pedidos de Contacto
| Participago em Agbes de Promog3o e Comercializagio de Artesanato |

’

Voltar ao Topo da pagina °

Agendamento Online

Figura 3

Em alternativa, na opgao “Apoios e Incentivos” escolher “Outros Apoios”

. -
)( |Eprﬂ line Cidad3o~ Empregador~ | Apoios & Incentivos ~

nstituto do Emprege & Formag3oe Profissional

ApOfOS & Emprego
Incentivos

Formagéio
Estagios

Outros Apoios

Figura 4

42 Na pagina seguinte, escolher “Mais informa¢ao” na medida para a qual pretende
apresentar candidatura:

Inicio > Outros Apoios

+Ativagao +inclusao
Facilitar o contacto com o mercado de trabalho e a melhoria Criar e promover oportunidades de contacto com o mercado de
das competéncias dos desempregados subsidiados trabalho, combatendo a exclus3o social

Figura 5
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52 De seguida, acionar o botao submeter candidatura:
+Ativacao

A medida consiste na realizacdo, por desempregados subsidiados, de trabalho socialmente Submeter Candidatura
necessario que satisfaga necessidades sociais ou coletivas temporarias, ne dmbito de projetos

promovidos por entidades coletivas plblicas ou privadas sem fins lucrativos, durante um ‘

Perguntas Frequentes & ‘

periodo maximo de 8 meses.

Figura 6

A medida consiste na realizacdo, por desempregados beneficidrios do rendimento social de Submeter Candidatura
inser¢do e outros desempregados inscritos no |EFP, de trabalho socialmente necessario que

satisfaca necessidades sociais ou coletivas temporarias, no dmbito de projetos promovidos por ‘ Perguntas Frequentes ‘

entidades coletivas piblicas ou privadas sem fins lucrativos, durante um periodo maximo de &

meses.

Figura 7

1.3.2 - Funcionamento genérico do formulario de candidatura

O formulario de candidatura é constituido por 8 separadores, cujo conteudo é apresentado em
detalhe no ponto 2 deste documento - Conteudo do formulario de candidatura.

Depois de acionar o botdo submeter candidatura, na pagina da Medida, se ja tiver algum
formulario gravado e/ou anteriormente submetido (da medida a qual se estd a candidatar), é
apresentada uma mensagem para indicar qual a opgdo que pretende. As op¢des disponibilizadas
variam em fungdo da existéncia de candidaturas ja gravadas ou submetidas previamente.

Assistente de inicializacao

Escolha uma opgao para inicializar o formulario:

O Nova candidatura

O Continue o preenchimento da sua candidatura de +Inclusdo. Por favor
verifique os dados da sua candidatura

O Nova candidatura a partir de uma candidatura anteriormente submetida

Continuar

Figura 8

Assistente de inicializacao

Escolha uma opgéo para inicializar o formuldrio:

O Nova candidatura

O Nova candidatura a partir de uma candidatura anteriormente submetida

Continuar

Figura 9
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Assistente de inicializacao
Escolha uma opgdo para inicializar o formulario:
O Nova candidatura
O Continue o preenchimento da sua candidatura de +Inclus3o. Por favor
verifique os dados da sua candidatura
Figura 10

Se nao tiver nenhum formulario ja gravado ou anteriormente submetido (da medida a qual se
estd a candidatar), ndo é emitida nenhuma das mensagens acima apresentadas.

é )

Importante! — Se ja tiver uma candidatura submetida a medida e escolher a opg¢do respetiva, tem

acesso ao formulario previamente preenchido a informagdo da ultima candidatura que apresentou,
sendo necessario preencher apenas alguns campos e alterar alguma informagao.

Deve certificar-se que a informagao previamente preenchida é a que pretende, caso ndo seja, deve
altera-la antes da submissao da candidatura!

Apds entrar no formuldrio, para poder continuar o seu preenchimento, deve em 12 lugar indicar
a Medida a que se candidata.

Antes de iniciar o preenchimento do formulério da candidatura deverd
escolher o tipo de formulério.

Figura 11

Importante! — Enquanto ndo selecionar a medida, os restantes separadores ndo se encontram
disponiveis para preenchimento, nem é possivel efetuar qualquer outro procedimento, como por
exemplo “Gravar” o formulario.
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Para mudar de separador, pode clicar no separador pretendido ou utilizar as setas:

e paraavancar quadro a quadro, utilize as setas simples:

Candidatura Entidade Projeto Destinatdrios
) ) / i’ »
_—
Candidatura Entidade P:V Destinatarios
« < > >
Figura 12

e Parair parao fim ou inicio do formulario, utilize as setas duplas:

Candidatura Entidade Projeto Destinatdrios
« < > / »
Recursos humanos Declaracao Autorizacao Instrugies Gerais /
« < > >
Figura 13

Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com
a Medida para a qual a entidade pretende apresentar candidatura:

1.1 IDENTIFICACAO DA CANDIDATURA

® +Ativacdo O +Inclusdo

Figura 14

, como por exemplo

Parte da informacdo do formulario encontra-se automaticamente preenchida, como é o caso do

ano da candidatura.

1.2 ANO DA CANDIDATURA

2025

Figura 15

Através do botdo “Ajudas”, tem acesso as instrugdes de preenchimento de cada quadro:

1. IDENTIFICAGAO DA CANDIDATURA

Ajuda - Identificacao da Candidatura

Deve ser apresentado um formulério de candidatura por drea do projeto e por Medida de

1.1 IDENTIFICAGAO DA CANDIDATURA

® +htivagdo O +Inclusdo

Emprego-Insergdo.
1.2 ANO DA CANDIDATURA

2025 «+ Deve indicar a Medida a que se candidata.

- O ano da candidatura é de preenchimento automatico.

Figura 16
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Neste formulario encontram-se sempre disponiveis as opcoes abaixo assinaladas:

Cancelar | Validar H Gravar ‘

Figura 17

Essas opcdes permitem:
e Cancelar — ao acionar este botdo, o formulario de candidatura é fechado e é aberta a

pagina inicial do portal iefponline:

oy o . ;
)( leprH line Cidaddov Empregadorv Apoios &Incentivos¥ Consentimentov Alertas v Entrar/Registe-se

nstituto do Emprego e Formago Profissional

Servigo do IEFP que apresenta apoios dirigidos a cidad3os e empregadores, nomeadamente no que diz respeito a procura e oferta de emprego e formacéo
profissional.

Encontre o melhor para si

Figura 18

e Validar - permite verificar se toda a informacdo devidamente preenchida. Caso tudo
esteja correto, sera mostrada a seguinte mensagem no topo do formulario:

A validagdo foi efetuada com sucesso. Se concluiu o registo, proceda a sua submiss&o.

Candidatura Entidade Projeto Destinatdrios Recursos Declaracao Autorizacio Instrucoes
<< £ humanos Gerais > >>

Figura 19

Se houver erros no formulario:

o no topo do mesmo consta a seguinte mensagem com a identificagdo dos
campos a corrigir ou a preencher (se forem obrigatérios e ndo estiverem
preenchidos)

Erros no Separador - Entidade

1zag30 da Entidade): A Caractenzacdo da entidade & de preenchimento obrigatdrie.

0 responsdvel a contactar é de pi mento obrigatdrio,

(Contirmagdo): Ainda ndo confirmou a informagdo da identificacio da entidade. Para atualizar 0s dados, devers dirigir-se 8 sua Srea de gestio.

Nas mensagens acima apresentadas, ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é
direcionado para o campo respetivo.

Figura 20
o e no separador que tenha informagdo incorreta é apresentado um sinal a

vermelho e nos campos que ndo estdo conformes surge uma mensagem a
vermelho conforme exemplo abaixo.
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Entidade

[ Confirmo que os dados da identificacdio da entidade estio completos e atualizados e que foram devidamente alterados, nos casos em que estavam
incompletos e/ou desatualizados.

Campo obrigatdrio

N

Figura 21
& Importante! — A opgao “Validar” ndo permite apresentar a candidatura,

so permite verificar se os dados preenchidos se encontram conformes.

J
e Gravar - No decurso do preenchimento da candidatura pode gravar a informacdo que

se encontra preenchida, acionando o botao gravar disponivel no topo e no final do
formulario. Apds a gravagao no topo do formulario consta a mensagem abaixo:

A gravacdo foi efetuada com sucesso. Quando concluir o registo, valide e submeta.

Candidatura Entidade Projeto Destinatdrios
« < > »

Figura 22

Importante! — Apenas é possivel ter uma gravagao de um formulario por medida.

Sdo também efetuadas gravacGes automaticas do formulario, de 5 em 5 minutos, ndo
sendo emitida qualquer mensagem para o utilizador.

Apos gravagao do formuldrio e se 0 mesmo ndo for submetido pode desistir ou retomar
o seu preenchimento na sua area de gestao, na vista geral:

Vista Geral

©  Vista Geral
» O Portal iefponl

Explorer, Micro:
Comunicagdes 1 que he permitirio
+ ALERTA-SE - que es

Contrato Emprege

wsers Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet

- suporta as Gltimas versBes

Safari, disponibilizando ao cida or um conjunto de funcionalidades,

uma melhor gest3o da sua conts
0 do iefponline ndo suports os ulrios de candidatura 4s medidas -

Insergdo, Contrato Emprego Insercdo +, Estdgios Profissionais, Estigios de Insercio e

Curriculos
Emprago Jovem Ativo

Ofertaz & Candidatos

Candidaturss ¢ Apoios Consulte / Altere dados de caracterizagio do empregador

Downloads

Alertas

Mspas de Assiduidade
Pedidos de Contacto

Agendamento Online
Candidaturas em Gravagdo Intermédia

D&-nos = sus opinido X
Continue o preenchimento da sua candidatura da medida +Ativacéo, gravado automaticamente as

© oessTR
13:26:04 do dia 2025-03-25. Por favor verifique os dados da sua candidatura.
) Continue o presnchimento da sua candidatura da medida +Inclusdo, gravado automaticamente 3s s
i fr—
13:13:31 do dia 2025-03-25. Por favor verifique os dados da sua candidatura.
Figura 23

Importante! — A opgdo “Gravar” ndo permite apresentar a candidatura, sé gravar a informagao
ja preenchida e retomar o preenchimento do formulario sem perder informacdo ja registada.
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e Submeter — permite efetuar a submissao da candidatura.

Se os dados estiverem:

o Com incorregdes, a candidatura ndo é submetida e os separadores em que a
informacgdo ndo esta em conformidade estao sinalizados a vermelho;

Candidatura Entidade Projeto Destinatarios
b4 »
(] o

Figura 24
o Corretos, a candidatura é submetida, com indicacdo do nimero de candidatura.
Candidatura Registada © ||Candidatura Registada (/]
+Ativagdo +Inclusdo
© (]
A candidatura foi submetida com sucesso A candidatura foi submetida com sucesso
tendo sido atribuido o n® 2050724. tendo sido atribuido o n® 2050744.
Voltar 3 pagina de Candidaturas a Apoios Voltar 3 pdgina de Candidaturas a Apoios
Figura 25

Apods a submissao da candidatura, o representante da entidade no iefponline, pode imprimi-la
e consultar o seu Estado, na sua area de gestdo, em Candidaturas e Apoios, na Gestdo de
Candidaturas:

Jrea de GestGo Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas

Vista Geral

Comunicagdes

Gestdo da candidatura

Curriculos A gestdo on-line permite executar um conjunto de agGes sobre as vérias candidaturas submetidas.

-,

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

+d candidaturas e Apoios
i i ~Abri i
Downloads Candidaturas Submetidas

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

Agendamento Online 205072 0 2025-03-  +Ativagio Submetido
25

205074 0 2025-03-  +Inclusdo Submetido
25

Figura 26
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1.4 — Anexar documentagao necessaria a candidatura

Para que a candidatura possa ser aprovada, e caso a entidade ndo tenha, nos portais das
Financas e/ou Seguranca Social, efetuado os procedimentos para conceder autorizacdo ao IEFP
para consulta da situacdo face a Administracdao Tributaria e Seguranca Social, o representante
da entidade no iefponline, deve anexar nesse portal os seguintes documentos:

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

A anexacdo desses documentos deve ser efetuada na drea de gestdao do representante da
entidade no iefponline:

e Na drea do empregador, escolher “Documentos”:

., . .
)( Iefponllne Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD v 1
nicio > Area de Gestdo Escolha de Perfil

Area de Gestéo Vista Gera l Area de Gestiio

Registo de Empregador
© \Vista Geral » Mesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que lhe permitirdo fa

L]
-l pessoal de acesso aos servigos disponibilizados no portal lefponline.

Comunicagbes

Sair

Figura 27 .
J Importante! — Desde que os documentos se encontrem validos podem ser utilizados pelo

IEFP para mais do que uma candidatura.

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

o Escolher o “Tipo de Documento” pretendido, acionar o botdo “Procurar” para

selecionar o ficheiro relativo a certiddo em questdo (que foi previamente
digitalizada);

o Para finalizar, acione o botdo “Submeter”.

Anexar documentos ao Empregador

TIPO DE DOCUMENTO

DATA DE SUBMISSAO (FORMATO AAAA-MM-DD)

DE: A:

NOME

Pesquisar || timpar

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 2MB)

TIPO DE DOCUMENTO

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR (.PDF ATE 2MB)

& Escolher Ficheiro

Figura 28
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2. Conteudo do formulario de candidatura

A informacdo a preencher no formuldrio de candidatura sera utilizada para apreciagdo da
mesma e atribuicdo do respetivo apoio, pelo que devera ser exata e o mais detalhada possivel,
de modo a dispensar pedidos de informagao adicional e a minimizar o periodo de analise e a
decisdo sobre a candidatura.

Quadro 1 - Identificacdo da candidatura

O preenchimento do formulario inicia-se pela escolha da Medida para a qual pretende
apresentar a candidatura e sem a qual ndo podera preencher os restantes quadros:

Antes de iniciar o preenchimento do formulério da candidatura devers

escolher o tipo de formulério.

Figura 29

Importante! — Apds submissdo da candidatura ndao podera alterar a Medida para a qual se
candidatou.

Neste quadro, consta ainda o ano de candidatura, preenchido automaticamente:

1.2 ANO DA CANDIDATURA

2025

Figura 30

Quadro 2 - Identificacdo da Entidade

No quadro relativo a identificacdo da entidade, a maioria da informagdo encontra-se preenchida
automaticamente (ver figura seguinte) com os dados registados pela entidade no seu registo.
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2. IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

2.1 NIPC | NIF 2.2 NISS
2.3 DENOMINAGAO SOCIAL f NOME
2.4 NATUREZA JURIDICA 2.5 TIPO DE ENTIDADE

ASSDCIA{;‘.":\O IPSS

2.6 CAE PRINCIPAL

ACTIVIDADES

2.7 CAE SECUNDARIOS

NAD EXISTEM CAES SECUNDARIOS REGISTADOS.

2.9 LOCALIZAGAO E CONTACTOS
ENDEREGO

RUAZ

CODIGO POSTAL

2620 - 128

TELEFONE

218

ENDEREGO ELETRONICO

INFO@C

Figura 31

Caso seja necessaria alguma altera¢do a estes dados, a mesma é efetuada apenas na area de
gestdo do iefponline:

Area de Gestéo Vista Gera l
« 0 Portal iefponline - suporta as tltimas versdes dos browsers Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft

© Vista Geral .
1 Internet Explorer, Microsoft Edge e Safari, disponibilizando ao cidadado e empregador um conjunto de

Comunicagdes funcionalidades, que lhe permitirao efetuar uma melhor gestédo da sua conta e necessidades.

Currfculos

Consulte / Altere dados de caracterizagdo do empregador
Ofertas e Candidatos

Figura 32

Importante! — A informagao relativa a entidade pode determinar o apoio a conceder, bem
como a aprovagao da candidatura. As alteracdes a estes dados devem sempre ser efetuadas
antes da submissao da candidatura.

A restante informacdo do quadro 2 é preenchida no formulario:

e Os campos sdo de preenchimento obrigatério;
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No caso em que é indicado que a entidade é “Publica sem fins lucrativos”, é também
necessario responder a questdao “Autarquias e outros servigos publicos com intervengao
marcadamente local?”;

2.8 EARACTE?IZA(_.ED DA ENTIDADE
Entidade coletiva privada do setor empresarial local, totalmente participada
pelos municipios, pelas associagbes de municipios, independentemente da

respetiva tipologia, e pelas dreas metropolitanas

Privada Sem Fins Lucrativos

Piblica Sem Fins Lucrativos

Autargquias e outros serviges pdblicos com intervengdo marcadamente O Sim O Nao

local?

Figura 33

Nos contactos telefonicos deve ser indicado pelo menos um deles (telefone ou
telemovel);

O IBAN encontra-se preenchido com os dados do registo da entidade, mas pode ser
alterado diretamente no formulario de candidatura;

O ultimo campo refere-se a confirmacao de que os dados da entidade estdo completos
e que foram devidamente alterados / atualizados quando necessario.

2.10 RESPONSAVEL A CONTACTAR
NOME

FUNGAD

TELEFONE TELEMOVEL

ENDEREGO ELETRGNICO

2.11 RECOLHA DO IBAN PARA TRANSFERENCIA BANCARIA

PTS0

Confirmo gque os dados da identificag3o da entidade estio completos e atualizados e que foram devidamente alterados, nos casos em que estavam
incompletos efou desatualizados.

Figura 34

Quadro 3 - Caracteriza¢ao do Projeto de Trabalho Socialmente Necessario

Neste quadro pretende-se que seja apresentada informag¢dao que caracterize o projeto de
trabalho socialmente necessario, sendo a mesma considerada na apreciacdo da candidatura,
nomeadamente nos seguintes critérios:

v

<

Enquadramento do projeto face aos objetivos da Medida (campo 3.1 — area do projeto
e descrigdo genérica);

Area do projeto (campo 3.1);
Dimensao do projeto (n.2 de destinatarios abrangidos — campo 3.3);

Coeréncia das atividades de trabalho socialmente necessario (campo 3.3);
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v" Prestacdo de formacdo prévia aos destinatarios por parte da entidade promotora
(campo 3.3);
v" Recorréncia do projeto (campo 3.4).

O primeiro campo do quadro 3, refere-se a drea em que se vai desenvolver o projeto de
trabalho socialmente necessario, estando disponivel uma lista de valores com as dreas
possiveis, podendo:

e Efetuar uma pesqyisa por palavras

Entidade Destinatérios Recursos humanos
« < > »
3. CARACTERIZAGAO DO PROJETO DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO

3.1 AREA DO PROJETO

(Re] florestacio

AnimagZo cultural

Figura 35

e Selecionar uma das atividages.

Apds ter indicado a area do projeto, deve efetuar uma descrigao genérica do projeto:
o referindo os seus objetivos e as necessidades locais ou regionais a satisfazer;

e justificando a necessidade de recurso ao mesmo.

3. CARACTERIZAGAO DO PROJETO DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO

2.1 AREA DO PROJETO

Apoio social e comunitirio

Deve efetuar uma descri¢do genérica sobre o projeto, indicando os objetivos do mesmo, bem come as necessidades locais ou regionais a satisfazer.

Descrico Genérica (objetivos do projete; necessidades locais ou regionais a satisfazer)

Figura 36 Importante! — A informagdo dos campos da imagem acima é utilizada para os critérios

de andlise: Enquadramento do projeto face aos objetivos da Medida; Area do projeto .

O campo relativo a Dura¢ao do projeto é de preenchimento automatico, correspondendo a
informacgado que registar no campo seguinte — «3.3 Tarefas a desempenhar, datas previstas e n.2
de destinatdrios a abranger por dreas de trabalho socialmente necessario».

3.2 DURAGAQ
DATA PREVISTA DE INiCIO DATA PREVISTA DE FIM DURAGAO EM MESES

Figura 37
~ D
Importante! — Apds a submissao da candidatura nao podera alterar a duragao do processo, pelo

que deve certificar-se que as datas indicadas para o inicio e fim das tarefas estao corretas.
\ J
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Na tabela seguinte (campo 3.3) pretende-se que caracterize as atividades a realizar de uma
forma mais exaustiva. A informagdo prestada nesta tabela é utilizada na aplicagao dos
critérios: Dimensdo do projeto; Coeréncia das atividades de trabalho socialmente necessario;

Prestacdo de formacdo prévia.

2.2 TAREFAS A DESEMPENHAR, DATAS PREVISTAS E N.° DE DESTINATARIOS A ABRANGER POR AREAS DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO

TAREFAS/COMPETENCIAS DATA INicIO DATA FIM N.° DESTINATARIOS

N&o existem tarefas inseridas.

Adicionar Tarefa

Figura 38 Importante! — Deve ser preenchida uma linha por realizacdo de trabalho
socialmente necessario, isto é, quando houver distingdao entre as areas de trabalho
socialmente necessario, local de realizacao, horario, formagao, tutor ou justificagcao
por area deve ser preenchida uma outra linha (botdo “Adicionar tarefa”).

Ao acionar o botdo “Adicionar tarefa” sdo apresentados os campos das figuras seguintes, sendo
necessario utilizar a barra de deslocacdo vertical para ir visualizando e preenchendo toda a
informacao requerida:

Formagdo

FORMA;ﬁO PREVIA EM CONTEXTO DE TRABALHO?

Tutor

NOME

NIF

HABILITACAO ACADEMICA

TELEFONE TELEMOVEL
EMAIL
EXPERIENCIA PROFISSIONAL
“
Tarefa
AREA PROFISSIONAL GRUPO PROFISSIONAL PROFISSED
v
Canealar
Figura 39
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&

TAREFAS A DESEMPENHAR / COMPETENCIAS TECNICO-PROFISSIONAIS REQUERIDAS

Durac3o das atividades socialmente liteis
DATA PREVISTA DE INICIO DATA PREVISTA DE FIM

Yy - MM - oD - MM - oD
Destinatdrios

N° DE DESTINATARIOS

Local de realizagio

ENDERECO

CODIGO POSTAL

DISTRITO COMCELHO FREGUESIA

— Selecione -

Exercicio da atividade
EXERCICIO DA ATIVIDADE

— Selecione —

Horarios

HORARIO(S)

Habilitagiio académica
HABILITAGAO ACADEMICA

— Selecione -

v

Cancelar Validar

Figura 40
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Se no ambito do projeto existir formagdo prévia em contexto de trabalho:

e deve preencher os campos apresentados, com excec¢ao da data de fim que é preenchida
automaticamente (sem possibilidade de alteragdo) tendo em conta a duracao definida
(3 meses) na legislacdo aplicavel a estas medidas:

Formacgao
FORMAGAO PREVIA EM CONTEXTO DE TRABALHO?

SIM

AREA

DATA DE INiCIO DATA DE FIM

2025 - o4 ) | 2025 - 06 - 30

N.° DESTINATARIOS DA FORMAGAD

Figura 41

e adata de inicio das atividades deve ser sequencial as datas da formacao:

Duracao das atividades socialmente uteis

DATA PREVISTA DE INiCIO DATA PREVISTA DE FIM

2025 - 05 - o 2025 - 10 -3

i A data prevista de inicio deve ser no dis seguinte ao fim ds formaglo
prévia

Figura 42

No final do ecrd da “Tarefa” sao apresentados os seguintes botdes:
e Cancelar — que permite sair deste ecr3;
e Validar — para verificar se os dados registados estdo em conformidade;
e Guardar — para guardar toda a informacgado preenchida e sair do ecra.

Ao carregar em “Validar” ou em “Guardar”, se a informac¢do nao estiver completa ou estiver
incorreta:

e No topo do ecra é apresentada a seguinte mensagem informativa, dos campos a

preencher ou a corrigir. Ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é direcionado para
0 campo respetivo.

Erros ao adicionar nova Tarefa

Formagdo): A Formagdo Prévia & de preenchimento obrigatorio.
Tutor): @ Mome & de preenchimentoe abrigatdrio.
Tutor): O MIF € de preenchimento obrigatdrio.

Tutar): A Habl |I|.l|:' Ao Académica & de preenchimento abrigatdrio.

Tutor): Deve indicar pelo menos um dos campas: Telefone ou Telemdvel.
Tuter): O Enderego Eletrdnico & de preenchimento obrigatério.

+Ativacdo / +Inclusdo — Guia de Apoio a apresentacdo de candidaturas | Pagina 19 de 36

VOLTAR AO iNDICE



o PORTUGA : y
3¢ gressons §P503) [ Srieen

IEFP
Figura 43

e E junto do campo que ndo estd preenchido ou ndo estd conforme é apresentada uma
mensagem a vermelho conforme exemplo abaixo:

Formacao
FORMACAQ PREVIA EM CONTEKTO DE TRABALHO?

SiM

AREA

w Campo obrigatério

DATA DE INICIO DATA DE FIM
2023 - 04 - o3 2025 - o - o2

» A data de incio deve ser posterior & dats atusl

N.® DESTINATARIOS DA FORMAGAD

» Campo ebrigatério

Figura 44

No campo seguinte pretende-se aferir se a entidade realizou ou ndo, anteriormente, um projeto
similar:

3.4 OUTROS
0 PROJETO DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO E NOVO, NAO TENDO SIDO ANTERIORMENTE DESENVOLVIDO PELA ENTIDADE, COM OU SEM APOIO FINANCEIRO PUBLICO?

|- Selecione -
M

NEO

Figura 45

De seguida deve indicar se a candidatura é efetuada ao abrigo da Medida Contrato Emprego-
Insergdo para pessoas com deficiéncias e incapacidades.

2.5 CANDIDATURA AQ ABRIGO DO CONTRATO EMPREGO-INSERGAO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIAS E INCAPACIDADES?
SIM

MAO

Figura 46

Importante! — Esta Medida (referida no campo 3.5) destina-se apenas a pessoas com deficiéncia
e incapacidade. Apds submissdo da candidatura ndo podera alterar a Medida para a qual se
candidatou.
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Quadro 4 - Caracterizagao dos Destinatarios

Este quadro encontra-se disponivel apenas para visualizacdo da informacao inserida no quadro
3, no campo 3.3 (Tarefas a desempenhar, datas previstas e n.2 de destinatarios a abranger por
areas de trabalho socialmente necessdrio), acerca das areas e niveis de qualificacdo dos
destinatarios a abranger.

4. CARACTERIZACKO DOS DESTINATARIOS
4.1 N.° DE DESTINATARIOS A ABRANGER POR NIVEL DE QUAL\FICA(;ﬁO ACADEMICA E AREA DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO
AREAS NIVEIS DE QUALIFICAGRO ACADEMICA N.° DESTINATARIOS
NEo existem tarefas inseridas.
Figura 47

Importante! — Qualquer alteracao da informacdo do campo 4.1 é
efetuada no campo 3.3.

Quadro 5 - Recursos Humanos

Relativamente aos recursos humanos da entidade promotora, pretende-se que seja indicado o
n.2 de trabalhadores da entidade por areas, a data da candidatura (homens e mulheres) e nos
dois anos anteriores a candidatura (total de trabalhadores).

5. RECURSOS HUMANOS
5.1 DISTRIBUIGAD POR AREAS
AREA HOMENS 2025 MULHERES 2025 TOTAL 2025 TOTAL 2024 TOTAL 2022
Administrativo o 0 0 0 a
Comercial e Marketing o 0 1} 0 ]
Operacional [Produtivo) ] 0 [i} 0 ]
Organizagdo e Gestdo o 0 o 0 a
TOTAL o 0 [} 0 0
Figura 48

Importante! — Esta informagdo é utilizada na apreciacdo da candidatura para aferir a “Evolugao
recente dos trabalhadores ao servigo da entidade”.
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Para registar a informacdo por area, deve carregar no botao “Editar” da linha respetiva, sendo
apresentada a informagdo abaixo, conforme exemplo da Figura seguinte:

5.1 DISTRIBUIGAD POR AREAS
AREA HOMENS 2025 MULHERES 2025 TOTAL 2025 TOTAL 2024 TOTAL 2023

Administratuo 0 0 o o 0

Ano 2025
HOMENS MULHERES TOTAL

0 0 0

Ano 2024
TOTAL 2024

0

Ano 2023
TOTAL 2023

o

Figura 49

No final do ecrd sdo apresentados os seguintes botdes:
e Cancelar — que permite sair deste ecr3;
e Validar — para verificar se os dados registados estdo em conformidade;
e Guardar — para guardar toda a informacdo preenchida e sair do ecra.
Ao carregar em “Validar” ou em “Guardar”, se a informacdo nao estiver completa:

7

e No topo do ecra é apresentada a seguinte mensagem informativa, dos campos a
preencher ou a corrigir. Ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é direcionado para

0 campo respetivo.

Erros ao adicionar nova Area

(Area): A Area é de preenchimento obrigatdrio.

({Ano 2025): O campo Homens é de preenchimento obrigatdrio.
(Ano 2025): O campo Mulheres & de preenchimento obrigatdrio.
(AN 2024): O campo Total 2024 € de preenchimento obrigatdrio.
(Ano 2023): O campo Total 2023 € de preenchimento obrigatdrio.

Figura 50

e E junto do campo que ndo estd preenchido é apresentada uma mensagem a vermelho
conforme exemplo abaixo:
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Ano 2025
HOMENS MULHERES TOTAL
u Campo ebrigatario w Campo obrigatdrio
Figura 51

Caso a entidade promotora possua outras areas, podera acrescentar linhas a tabela através do
botdo “Adicionar area”, disponivel na base da mesma:

5. RECURSOS HUMANOS
5.1 DISTRIBUIGAD POR AREAS
ARea HOMENS 2025 MULHERES 2025 TOTAL 2025 TOTAL 2024 TOTAL 2023
Administrativo @ Editar [ @  Remover

Importante! — As dreas existentes na tabela
ndo podem ser removidas, apenas se

Comercial e Marketing

operacional (Produtiva) tiverem sido acrescentadas pelo utilizador.
Organizagdo e Gestdo

Ama
TOTAL [
Area

Adicionar Area ARea

Figura 52 Ano 2025

HOMENS MULHERES TOTAL

Ano 2024

TOTAL 2024

Ano 2023

TOTAL 2023

No final do ecrd sdo apresentados os seguintes botdes:
e Cancelar — que permite sair deste ecr3;
e Validar — para verificar se os dados registados estdo em conformidade;
e Guardar — para guardar toda a informacdo preenchida e sair do ecra.
Ao carregar em “Validar” ou em “Guardar”, se a informacao nao estiver completa:

3

e No topo do ecra é apresentada a seguinte mensagem informativa, dos campos a
preencher ou a corrigir. Ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é direcionado para
0 campo respetivo.
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Erros ao adicionar nova Area

(Area): AArea é de preenchimento obrigatdrio.

(Ano 2025): O campo Homens & de preenchimento obrigatério.
(Ane 2025): O campo Mulheres £ de preenchimento obrigatério.
(Ano 2024): © campo Total 2024 € de preenchimento obrigatério.
{Ano 2023): O campo Total 2023 & de preenchimento obrigatério.

Figura 53

e E junto do campo que ndo estd preenchido é apresentada uma mensagem a vermelho
conforme exemplo abaixo:

Area

AREA

« Campo cbrigatério

Figura 54

Quadro 6 - Declaragao

Neste quadro a entidade subscreve uma declaragao sobre as informagdes prestadas no
formulario de candidatura, o conhecimento sobre as regras da medida e o cumprimento dos
requisitos de acesso e obrigacdes previstas na legislacdo aplicavel.

6. DECLARACAO

0 subscritor declara:
a} Averacidade das informagbes constantes deste formulario de candidatura e desta declaragio
b) Ter conhecimento e cumprir com as normas de acesso aos presentes apoios, de acordo com a respectiva regulamentagio
¢) Que ndo foi nem serd presente a qualquer outra entidade financiadera pedido de contribuigiio para os mesmos custos
d] Que a entidade redne cumulativamente os requisitos gerais de acesso exigiveis:
d1) Encontrar -se regularmente constituida e devidamente registada
d2) Dispor de contabilidade organizada de acordo com o previsto na lei
d3) Ter a situagdo contributiva regularizada perante a administragdo tributéria e a seguranga social

d4) Ter a sua situag8o regularizada no que respeita a apoios comunitarios ou nacionais, independentemente da sua natureza e objectivos,

designadamente os concedidos pelo Instituto do Emprego e Formagio Profissional, . P.

e}  Cumprir os demais requisitos previstos em regulamentagio especifica elaborada pelo Instituto do Emprege e Formag&o Profissional, I P., e no
respectivo termo de aceitacdo da decisdo

f}  Dispor no dossier técnico de documentagio comprovativa dos requisitos indicados nas alineas d1 e d3
gl Organizar e manter actualizados os processos técnico e financeiro e conserva-los nos termos regulamentares previstos
h)  Os custos com os beneficidrios, nos montantes e termos regulamentares previstos

il Se compromete a conceder, no portal das Financas, autorizag8o ao |EFF, IP para consulta on-line da situag3o contributiva perante a administragdo
fiscal ou a disponibilizag3o na respetiva drea pessoal, em sede de submissio da candidatura, a declaragio atualizada comprovativa da referida

situagéo.

jl Autoriza os servigos competentes da Seguranca Social a comunicar ac IEFP, IP informag&o sobre a sua situagio contributiva, para efeitos de
concesséo do apoio requerido.

L Li e assumo a veracidade das informacbes

IDENTIFICAGAO DO(S) RESPONSAVEL(EIS)

Nio existem responsdveis inseridos.

Figura 55

+Ativagdo / +Inclusdo — Guia de Apoio a apresentacdo de candidaturas | Pagina 24 de 36

VOLTAR AO iNDICE



o PORTUGA : "
3¢ Gressos o030 [ e

IEFP

E também efetuada a identificacdo do(s) responsavel(eis) da entidade, sendo necessério que, na
primeira linha, indique a pessoa ou uma das pessoas com poderes para obrigar legalmente a
entidade, uma vez que esta informacao ira constar dos contratos a celebrar com os destinatarios
das atividades.

IDENTIFICAGAD DO(S) RESPONSAVEL(EIS]
NOME FUNGAD

Nio existem responséveis inseridos.

R nsavel entidade
===

. NOME COMPLETO
Figura 56

FUNGAO

Cancelar validar @

Quadro 7 - Situagao face a Administragao Fiscal e Seguranga Social

Através da informacao abaixo pretende-se que a entidade indique ao IEFP o meio que ird utilizar
para_comprovar a situacdo regularizada face a Administracdo Fiscal e Seguranca Social,
informacao esta que é imprescindivel para a aprovagao da candidatura.

7. SITUACAO FACE A ADMINISTRAGAO FISCAL E SEGURANGA SOCIAL

7.1 SITUACAD REGULARIZADA FACE A ADMINISTRAGAO FISCAL
[0 A- Dar consentimento em www.portaldasfinancas.zov.pt

[l B- Anexar as certiddes comprovativas na drea de gestdo do lefponline

7.2 SITUAQ.&O REGULARIZADA FACE A SEGURANCA SOCIAL
[J A- Dar consentimento em hitp://www.zeg-social.pt/consultas/z=directa/

[] B- Anexar as certiddes comprovativas na drea de gestdo do lefponline

* Atencao
1 Para além de indicar neste quadro qual o meio utilizade para comprovar a sua situagdo face 3 Administrago Fiscal e Seguranga Social, deve efetuar
obrigatoriamente os procedimentos descritos nas instrugdes de preenchimento deste Formu lirio (botdo Ajudas), sob pena da candidatura nSo ser

considerada. Pode ainda consultar informagdo sobre oz procedi tos a efetuar no R I to do P disponivel em www.iefp.pt.

Figura 57

Caso opte por dar o consentimento ao |IEFP para consulta nos portais da Administracdo Fiscal e
Seguranca Social, deve obrigatoriamente efetuar os seguintes procedimentos:
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Dar consentimento em hitp:/fwww.seg-

Dar consentimento em www.portaldasfinancas.gov.pt social.pt/consultas/ssdirecta/

Aautorizagdo pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da
A autorizagdo pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da Seguranga Social & feita nos seguintes termos:

Administragdo Tributdria é feita nos seguintes termos:

Apbs ter entrado no site da Seguranga Social Direta hitp:/jwww2.seg-

. ~ . . ~ . social.pt/consultas/ssdirecta/, deve registar-se (caso ainda ndo o tenha

* Apds ter entrado no site da Administragdo Tributaria » ! . !
feito). Se j& possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus dados

www.portaldasfinancas.gov.pt, deve registar-se (caso ainda ndo o (NISS e Palavra-chave).
tenha feito). Se j& possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus
dados (N.* Contribuinte e Senha)

Na drea de gestdo escolher Pedidos

Aceder ao Link Autorizagio a Entidades Plblicas, Consentimento de

* O consentimento é dado a cada Entidade Plblica, de forma expressa e Consulta Contributiva.

inequivoca, indicando o , Ndmero de Identificagio de Seguranga Social 0O consentimento € dado a cada Entidade Piblica, de forma expressa &

(NISS) ou Nimero de |dentificagdo Fiscal (NIF) dessa entidade. Para tal

deve preencher a caixa dispenibilizada para o efeito com o NIF do IEFP,

inequivoca, indicando o Nimero de Identificacdo de Seguranga Social
(NISS) ou Nimero de Identificagio Fiscal (NIF) dessa entidade. Para tal
deve preencher a caixa disponibilizada para o efeito em Iniciar

IP 501442600 e Autorizar preenchimento. NISS do IEFP, IP - 20004766133 Qu NIF do IEFP, IP
501442600 & Confirmar

[~ ]

Figura 58

Se indicar que ira anexar as certidées comprovativas na area de gestao do iefponline, devera
obrigatoriamente efetuar os procedimentos descritos no ponto 1.4 deste Guia.

Quadro 8 - Instrugdes Gerais

Este quadro é de caracter informativo, constando do mesmo as instru¢des gerais de
preenchimento do formulario de candidatura:

8. INSTRU(;f)ES GERAIS

Q formulérie de candidatura devera ser preenchido com os dados solicitados, de acordo com a respetiva estrutura e orientagdes indicadas. O preenchimento
exaustivo de todos os campos permitird a caraterizagiio completa da candidatura, dispensard pedidos de informagso adicional e minimizars o periodo de
analise e aprovacio da mesma.

0 mesmo foi concebido de forma a minimizar os documentos a entregar na formalizagdo da candidatura, sendo presumidas como verdadeiras as informagbes
prestadas pela entidade promotora.

Q formulario apresenta os campos de identificagdo do empregador previamente preenchidos com a informac&o existente nos nossos registos, caso verifique
alguma inconformidade, dever atualizar/alterar a informag3o na sua Area de GestSo em Registo de Empregador.

Apos a insergdo da informacg&o nos diferentes quadros deve proceder a sua validagio (pode fazé-lo pagina a pagina ou optar pelas validagdes globais) através
do botdo 'Validar' Esta validacdo pode ser feita em qualquer altura do preenchimento.

Alguns campos possuem regras de preenchimento que devem ser respeitadas de modo a permitir a sua validagéo.
A apresentagio da candidatura faz-se através da opgio SUBMETER e sd € possivel quando nSo existir nenhum erro.

Apos a submiss8o ird surgir uma mensagem de sucesso, indicando o respetive o nimero de |dentificagdo (ID) da candidatura. Posteriormente, podera

consultar em Area de Gestdo, Candidaturas e Apoios, a listagem das candidaturas submetidas e a informagéo sobre o estado da mesma.
Durante o preenchimento do formulario, para ndo correr o risco de perder os dados, grave frequentemente a sua candidatura utilizando o botdo Gravar.
Se tiver efetuado uma gravacio, poderd continuar a sua Candidatura, em Area de Gestio, Vista Geral.

Se, contudo, persistirem dlvidas, contacte o Centro de Contacto através do telefone 215 803 555.

Figura 59
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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:

8y ’ :
)( lepr nline Cidaddaov Empregadorv Apoios & Incentivos¥ Consentimentov Alertas ¥

Instituto do Emprego e Formagdo Profissional
/
/

Inicio > Autenticagdo

Autenticajao

Seguranca Social Direta

Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta

ou Autenticagdo.GOV.PT

)) SEGURANGA SOCIA! c-i- AUTENTICAGAO.GOV
DIRETA

Consulte'o

Consulte o

Seguranga Social Direta

Esta a solicitar autenticacio a Seguranca Social Direta.
Os seguintes dados serdo transmitidos para a realizagdo deste servigo:
* NISS
=3
Figura 60

De seguida, é redirecionado para a pagina de autenticagdo da Seguranga Social Direta:

DD SEGURANGA SOCIAL
DIRETA

Autenticacdo com o Cartdao de
Cidad&ao ou Chave Mdvel Digital

lJautenticacso com o seu utilizador
da Seguranca Social

com oseu aa Sacial &

[ == |

Fechar com uil - ca Social ~

Figura 61

Importante! Caso ndo tenha senha na Seguranga Social Direta deve escolher a op¢ao
Registar
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Apds autenticacgdo 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

. |-

NowuE

wiss

ENDEREGO DE E-MAIL VALIDO

CONFIRMAR CONTACTO

Figura 62

Recebe mensagem de confirmacdo de registo com indicacdo de envio de confirmacgdo 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 n3o receba o email de confirmagdo verifigue no Spam, ou carregue no botdo de
reenviar para receber nove email.

EMAIL

Voltar || Reenviar

Figura 63

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

Assunto: Conlirmacdo de registo de utilizador lefponline
Estd prestes a concluir a criagio 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 215 803 555 {disponivel todos os dias uteis, das 9 as 19
horas)
* Da pagina e-Balcio, disponivel no portal do IEFP,

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, nio responda a este email, Obrigado

Figura 64
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Apds confirmacdo 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

‘ Sair ‘ Entrar

Figura 65

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

8y e ’ . :
)( lepr nline Cidaddov Empregadorv Apoios & Incentivos¥ Consentimentov Alertas ¥ Entrar/Registe-se

Instituto do Emprego e Formagdo Profissional

Inicio > Autenticacdo

Autenticacao
Seguranca Social Direta

Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta

ou Autentica¢do.GOV.PT

D) SEGURANGA SOCIA ( AUTENTICAGA0.GOV
DIRETA

Consulte'o

Consulte o

Seguranca Social Direta

Esta a solicitar autenticagio a Seguranga Social Direta.
Os seguintes dados serdo transmitidos para a realizagao deste servigo:
* NISS
=
Figura 66
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De seguida, visualiza a informacgdo referente ao seu perfil:

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

Como pretende utilizar o iefponline?

Empregador

Registe e gira estabelecimentos da sua entidade e representantes

Registe Empregador

Registe Empregador

Registe 2 entidade empregadora e nomeie o representante para gerir ofertas de
emprego e candidaturas

Figura

67

NISS iniciado por 1 - Pessoa Singular

Como pretende utilizar o iefponline?

8

reg

escolha

Se 4 um candidato a emprego ou a formagdo  pretende gerir a sua candidatura,

este perfil.

&)

Candidato Representante do empregador
Registe e gira a sua inscrigio para emprego efou formagdo profissional Para registar uma oferta ou candidatura de uma Entidade que representa, necessita
ser nomeado seu representante, na area de gesto da mesma.
Registe-se como candidato —_ O Representante da entidade/estabelecimento n3o se regista como Empregador. Tem

que estar registado com as suas credenciais na Seguranga Social e deve efetuar o

isto de utilizador para aceder ao iefponline.

Registe

Empregador

e gira estabelecimentos da sua entidade e representantes

Regi

ste Empregador b d

Registe

emprego e candidaturas

2 entidade empregadora e nomeie o representante para gerir ofertas de

Figura

68
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ANEXO 2 - Procedimentos para a
nomeacao do representante da entidade
no portal iefponline
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A nomeacao 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).

Apds autenticacdo visualiza a pagina “Vista geral”, na qual deve escolher a opcgao
“Gestdo de representantes”:

o, . : (R o
)( Ieprﬂllne Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ O oA 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

L 1Y

Gestdo de Estabelecimentos da conta da entidade neste portal
* Gestao de Estabelecimentos - Registar estabelecimentos da entidade e consultar e
Gestlo 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 69

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

L) o .
L |eprﬂ|lﬂe Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos PN Wﬂ)m 1

Inicio > Are:

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).

=

Gestdo de Empregador
Gestdo de Estabelecimentos

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

L2 Gestdo de Representantes

[ [0 ESTRNACIONAL 379 SESIMBRA Validado | A5 Representantes |

_ LDA. Estrada Nacional 379, Zambujal Sesimbra Emvalidagdo o

Figura 70
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO L

Adicionar

Figura 71

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 O NUMERO DE SEGURANGA SOCIAL

Figura 72

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

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

12010 carcos |© oo

Figura 73
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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.

Nao foram encontrados registos para o NISS indicado.

Figura 74

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