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1. Procedimentos de candidatura

Para apresentacdo da candidatura a medida Emprego Apoiado em Mercado Aberto 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 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).

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 autenticagdo no iefponline é efetuada apenas com as credenciais da
Seguranca Social Direta. Caso ainda ndo tenha senha solicite a sua. Pode também
efetuar autenticacgdo por Cartdo de Cidadao e Chave Mdvel Digital.

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

Para além de ser necessadrio que o representante da entidade esteja registado no portal
iefponline (ver anexo 1), a entidade deve efetuar a sua nomeacdo nesse portal realizando os
procedimentos descritos no anexo 2 deste documento.

1.3 — Apresentar candidatura

A apresentacdo da candidatura é efetuada através do preenchimento de formulario eletrdnico
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 na area de gestdo do portal do iefponline e efetuar a sua autenticagao

o, - : —
)< leprﬂllne Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos Consentimento [EARI:IFNS Registe—se‘

or para si

Pesquise aqui... Ofertas e Curriculos
ATIVAR.PT
Curriculos Disponiveis Ofertas de Emprego Ofertas de Estdgio Ofertas de Formagao :

Encontre Trabalhadores Submeta uma Oferta Submeta o seu CV Agendamento Online

Agende o seu atendimento no Servigo de Emprego

Regresso a Portugal

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

H 3 . Informagdo
AUtentlca gao 1 + Nesta pagina acione o link correspondente ao perfil pretendido. 56 assim poderd
s egu ra nqa S OCi a l D i reta utilizar em plenitude as funcionalidades deste portal.
Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta
ou Autenticagdo.GOV.PT
CANDIDATO a

REGISTA E GERE A SUA INSCRIGAO PARA EMPREGO

Consulte o

E um Candidato? Encontre e candidate-se &s melhores ofertas.
D& o primeiro passo para uma nova carreira.
REPRESENTANTE 2

REGISTA E GERE OFERTAS DE EMPREGO E CANDIDATURAS DA ENTIDADE

‘ REPRESENTANTE °

EMPREGADOR B

REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REFRESENTANTES

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

Figura 2
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32 Na area de gestao, escolher a opgao candidaturas e apoios, e no separador “Emprego”,

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

Candidaturas e Apoios

€  Vista Geral
" ComunicagBes

B curriculos

&5 Ofertas e Candidatos

Candidaturas e Apoios

& Downloads
M  Mapas de Assiduidade
@  Pedidos de Contacto

& Agendamento Online

Figura3

Figura 4

Estagios Formagdo Qutros Gestdo de Candidaturas

Medidas de Emprego

a0 0 20220025 Emprego Apoiado em
Mercado Abertn

P 2022-05-26 Emprago Apoiadc em
Mercado Aberto

1eesEs 0 2022-08-26 Emprago Apoiado em
Mercada Aberto

Submetido

Submetido

Submetido - .!

Emprego Apoiado em Mercado Aberto

Incentivo ATIVAR.PT - Conversdo de Contratos

Compromisso Emprego Sustentavel

Em alternativa, na op¢ao “Apoios e Incentivos” escolher “Emprego”, e na pagina seguinte
escolher “Mais informagao” na medida para a qual pretende apresentar candidatura:

3¢ iefponline

Figura 5

Cidadao Empregadorl Apoios & Incentivos

Medidas COVID-19
Emprego

Formacao

Estagios

OQutros Apoios
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Emprego Apoiado em Mercado Aberto

Mais Informacao

Figura 6

42 De seguida, acionar o botao submeter candidatura:

Emprego Apoiado em Mercado Aberto

Atividade profissional desenvolvida por pesseoas com deficiéncia e incapacidade e capacidade Submeter Candidatura

de trabalho reduzida, em postos de trabalho em regime de emprego apoiado, integrados na

Figura7

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.

1.3.2 - Funcionamento genérico do formulario de candidatura

O formulario de candidatura é constituido por 6 quadros, organizados em separadores, cujo
conteldo é apresentado em detalhe no ponto 2 deste documento - Conteudo do formulario de
candidatura.

Para mudar de quadro, pode clicar no quadro pretendido ou utilizar as setas:

e  paraavancgar quadro a quadro:

« < H S
Postos de trabalho
« < > »

Entidade
& < > »>
Figura 8
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e Parair para o fim ou inicio do formulario:

Entidade 5 >>
B —
« < —
P—
Figura 9

Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com *, como por exemplo
o nome do responsavel a contactar na entidade para assuntos relacionados com a candidatura:

1.11 RESPONSAVEL A CONTACTAR

HOME

Figura 10

Parte da informacgdo do formulario encontra-se automaticamente preenchida, como é o caso da
maioria dos dados relativos a entidade.

1. IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

Figura 11

Neste formuldrio encontram-se disponiveis as opgdes abaixo assinaladas, no topo e no final do
formulario:

Candidatura Emprego Apoiado em Mercado

Aberto

Campos obrigatérios aszinalados com Cancelar Validar Gravar

Cancelar | validar | | Gravar I

Voltar ao Topo da pagina

Figura 12
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Essas opcdes permitem:

e Cancelar — ao acionar este botdo, o formulario de candidatura é fechado e é aberta a
pagina anterior do portal iefponline:

Emprego Apoiado em Mercado Aberto

Atividade profissional desenvolvida por pessoas com deficiéncia e incapacidade e capacidade Submeter Candidatura
de trabalho reduzida, em postos de trabalho em regime de emprego apoiado, integrados na
organizagdo produtiva ou de prestacdo de servigos dos empregadores, sob condi¢tes
especiais, designadamente sob a forma de enclaves.

DESTINATARIOS

® Pessoas com deficiéncia e incapacidade, inscritas nos centros de emprego ou centros de emprego e formagio
profissional, com capacidade de trabalho ndo inferior a 30 % nem superior a 90 % da capacidade normal de
trabalho de um outro trabalhader nas mesmas fungdes profissionais.

Figura 13

e Validar - permite verificar se toda a informacdo obrigatdria esta preenchida. Caso tudo
esteja correto, serd mostrada a seguinte mensagem:

Candidatura Emprego Apoiado em Mercado
Aberto

Cancelar | Validar || Gravar ll

Figura 14

Se houver erros no formuldrio, no topo do mesmo sera apresentada uma mensagem de
alerta para esta situacdo, assim como o sinal ® em cada quadro onde existem campos
com dados em falta (se forem obrigatérios e ndo estiverem preenchidos) ou incorretos,
sendo ainda apresentadas mensagens instrutivas junto de cada um desses campos (ver
exemplos abaixo apresentados):

A sua candidatura ndo esti valida. Tente novamente validar se os campos estéio preenchidos correctamente. Caso a situagSio se mantenha contacte o IEFF IP.

Postas de trabalho
[:] (:] (]

2. POSTOS DE TRABALHO

2.1 CARACTE! ACAD DOS POSTOS DE TRAEALHG EM REGIME DE EMPREGO APOIADD
'S Fncho DT FREVISTAADMISRO 'SECTOR DAEMPRESA W DETRAL[PTSACRAR
NEo mxistem postas de trabalhos inseridos.
L Dave adiziorar palo menas ume lnha
Figura 15
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4. PEDIDO DE AUTORIZA(;RO

balh

[] Aentidade promotora requer auterizagao para a criagio dos postes de em regime de emprego apoiado previstos no p formuldrio, nos termos do artigo
56.° do Decreto-Lei n.” 290/2009, de 12 de outubro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 24/2011, de 16 de junho, e pelos Decretos-Leis n.% 131/2013, de 11 de
setembro & 108/2015, de 17 de junho.

% Campo skrigstéria

Figura 16

« < > >

5. DOCUMENTAGAOD

TIPO DE DOCUMENTO

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR: [.PDF ATE 2MB)

& Escolher Ficheiro

TIRO DEDOCUMENTO INOME DO FICHEIRO

N3o existem documentos inseridas

4 Documente "Meméri

visbilidsde do projeto” obrigstério
& Documento "Proje t

Figura 17

Importante! — A op¢do “Validar” ndo permite apresentar a candidatura, s6 permite verificar
se os dados preenchidos se encontram conformes.

e Gravar - No decurso do preenchimento da candidatura pode gravar a informacdo que
se encontra preenchida acionando este botdo, sendo de seguida emitida mensagem de
sucesso da gravagao da candidatura:

Candidatura Emprego Apoiado em Mercado

Campos obrigatorios assinalados com Cancelar Validar Gravar m

Importante! — Apenas é possivel ter uma

Figura 18 N . .
gravagao de um formulario por medida.
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Sdo também efetuadas gravacGes automaticas do formulario, de 5 em 5 minutos, ndo
sendo emitida qualquer mensagem para o utilizador.

Ap0ds gravacdo do formulario e se o mesmo ndo for submetido:

o pode desistir ou retomar o seu preenchimento na sua area de gestdo, na vista
geral:

Candidaturas em Gravagao Intermédia

Continue o preenchimento da sua candidatura 3 medida Emprego Apoiado em Mercado Aberto,
gravado automaticamente as 12:30:18 do dia 2022-09-12. Por favor verifique o5 dados da sua O pessTR

candidatura.

Figura 19

Candidaturas em Gravagao Intermédia

Continue o preenchimento da sua candidatura 3 medida Emprego Apoiado em Mercado Aberto. O DEsiETE

Figura 20

o também pode continuar o preenchimento do formulario, acionando o botao

«Submeter candidatura», o qual procede a abertura do formulario previamente
gravado:

Emprego Apoiado em Mercado Aberto

Atividade profissional desenvolvida por pessoas com deficiéncia e incapacidade e capacidade Submeter Candidatura
de trabalho reduzida, em postos de trabalho em regime de emprego apoiado, integrados na

Figura 21

Importante! — A opgdo “Gravar” ndo permite apresentar a candidatura, s6 permite gravar a
informacdo ja preenchida e retomar o preenchimento do formulario sem perder informagao ja
registada.

e Submeter — permite efetuar a submissao da candidatura.

Se os dados estiverem:

o Com incorregdes, a candidatura ndo é submetida e é emitida mensagem com indicagao
da informacgdo a corrigir;
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o Corretos, a candidatura é submetida, com indicacdo do niumero de candidatura.

Candidatura Registada (/]

Medida Emprege Apoiado em Mercado Aberte

A candidatura foi submetida com sucesso
tendo sido atribuido o n® 1746473,

Voltar 3 pagina de Candidaturas e Apoios

Figura 22

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

Areq de Gestdio Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagbes

i Gestdo da candidatura
Curriculos . -
n-line perm

™,

Ofertas e Candidatos

=4 Candidaturas e Apoios

bownlozds Candidaturas Submetidas THbrirpesauiss
Mapas de Assiduidade
Pedidos de Contacto

Agendamento Online 1746693  © 2022-09-15 Emprego Apoiado em Submetida

Mercad Aberto ©F IMFRIMIR

Figura 23

2. Conteudo do formulario de candidatura

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

Quadro 1 - Entidade

O preenchimento do formulario inicia-se pelo quadro relativo a identificacdo da entidade, no
qual a maioria da informacdo, encontra-se preenchida automaticamente (ver figura seguinte)
com os dados registados pela entidade no seu registo:
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Candidatura Emprego Apoiado em Mercado
Aberto

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar | Validar || Gravar m

Entidade

1. IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

1.2 NISS

1.4 N.* DE TRABALHADORES

1.7 TIFO DE ENTIDADE

1.8 CAE PRINCIPAL

Figura 24

Qualquer alteragdo a estes dados é efetuada apenas na drea de gestdo do iefponline na op¢ao
consulte/altere (verifique se tem esta opgdo ativa na drea do representante):

Vista Geral

Area de Gestéio

© Vista Geral . « O Portal iefponline - suporta as (ltimas versges dos browsers Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft
1 Internet Explorer, Microsoft Edge e Safari, disponibilizando ao cidado e empregador um conjunto de

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

Curriculos
Consulte / Altere dados de caracterizacdo do empregador

Figura 25

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

submissdo da candidatura.

Emprego Apoiado em Mercado Aberto— Guia de Apoio a apresentagao de candidaturas | Pagina 12 de 33

VOLTAR AO iNDICE



b4
IEFP
A restante informac¢do do quadro 1 é preenchida no formulario:

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

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

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

1.11 RESPONSAVEL A CONTACTAR
NOME

FUncio

TELEFONE TELEMOVEL

ENDEREGO ELETRONICO

dddds@dddd.pt

1.12 RECOLHA DD IBAN PARA TRANSFERENCIA BANCARIA

FTs0

[ Confirmo que os dados da identificagéo da entidade estdo completos e atualizados e que faram devidamente alterados, nos casos em que estavam incompletos e/ou

desatualizados,

Figura 26

Quadro 2 — Postos de trabalho

No segundo quadro do formuldrio deve ser registada a informacdo referente aos postos de
trabalho em regime de emprego apoiado, comec¢ando pela sua caracterizagao.

Candidatura Emprego Apoiado em Mercado
Aberto

Exmres el s eor el e Cancelar | Validar | | Gravar m

Pastos de trabatho
& < > >

2. POSTOS DE TRABALHO

2.1 C#RACTE?\IAQ.&O DOS POSTOS DE TRABALHO EM REGIME DE EMPREGO APOIADO
ne Fungio DATA PREVISTAADMISSAO ‘SECTORDAEMPRESA WeDE TRAB. [PT'SACRIAR

N0 existem postos de trabalhos inseridos.

Adicionar postos de trabalho

Figura 27

Deve ser registado pelo menos um posto de trabalho, acionando o botdo “Adicionar postos de
trabalho”.
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Nessa sequéncia é aberto um ecra para registo dos dados de caracterizagdo de cada posto de
trabalho, os quais podem ser guardados acionando o botdo “Guardar” se nao existirem dados
em falta ou incorretos, o que pode ser aferido através do botdo “Validar”.

Postos de Trabalho

FUNGAD

AREA PROFISSIONAL

- Seleccione --

GRUPO PROFISSIONAL
PROFISSAO

N.° DE TRABALHADORES | POSTOS DE TRABALHO EM REGIME DE EMPREGO AFOIADO A CRIAR

DATA PREVISTA PARA A ADMISSAO DO(S) TRABALHADOR(ES)

SECTOR DA EMPRESA

LOCAL DA ATIVIDADE
ENDEREGO

CODIGO POSTAL

DISTRITO CONCELHO FREGUESIA

TAREFAS A DESEMPENHAR

EXIGENGIAS RELEVANTES PARA AS TAREFAS A DESEMPENHAR

TIPO DE CONTRATO

RETRIBUIGAO PREVISTA

0.00

Cancelar ‘ Validar ‘m

Figura 28
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Neste segundo quadro do formuldrio deve ainda ser indicado se a entidade pretende requer

apoio no ambito do acompanhamento pds colocagcdo, bem como os postos de trabalho serdo
organizados em enclave (SIM/NAO).

2.2 ENQUADRAMENTC DO TRABALHADOR
REQUER APOIO NO AMEITO DO ACOMPANHAMENTO PGS COLOCAGAD

Figura 29

No caso da entidade requerer apoio no ambito do acompanhamento pds colocacdo, devera
identificar os respetivos responsaveis pelo enquadramento.

IDENTIFICAGAQ DOS RESPONSAVEIS PELO ENQUADRAMENTO
HOME PROFISSAOFCATEGO RIA PROFISSIONAL

MEo exiztem responsdveis pelo enquadramento inzeridos.

Adicionar responsavel

Figura 30

Deve ser registado pelo menos um responsavel, acionando o botdo “Adicionar responsavel”,
através do qual é aberto um ecrd para registo dos respetivos dados, os quais podem ser
guardados acionando o botdo “Guardar” se ndo existirem dados em falta ou incorretos, o que
pode ser aferido através do botdo “Validar”.

Responsavel pelo enquadramento

NOME COMPLETO

AREA PROFISSIONAL

w

GRUPO PROFISSIONAL

PROFISSAD
Cancelar Validar Guardar
Figura 31
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Quadro 3 - Apoios e candidatos

No terceiro quadro do formuladrio devem ser indicados os apoios que a entidade pretende
requerer (SIM/NAO).

Candidatura Emprego Apoiado em Mercado

Aberto
Campos obrigatérios assinalados com Cancelar Validar Gravar
Apoios e candidatos
« < > >

5. APOIOS E CANDIDATOS

3.1 APOIOS A REQUERER
COMPARTICIPAGAO HOS ENCARGOS COM RETRIBUIGOES E CONTRIBUICHES A SEGURANGA SOCIAL DOS TRABALHADORES EM REGIME DE EMPREGO APOIADO?

OUTROS APOIOS A REQUERER EM CANDIDATURA PROPRIA
ADAPTAGAO DE POSTOS DE TRABALHO

ELIMINACAO DE BARREIRAS ARQUITETONICAS

Figura 32

Devem ainda ser indicados os candidatos que a entidade pretende contratar, caso existam,
acionando o botdo “Adicionar candidato”, através do qual é aberto um ecra para registo dos
respetivos dados, os quais podem ser guardados ao acionar o botdo “Guardar” se ndo existirem
dados em falta ou incorretos, o que pode ser aferido através do botdo “Validar”.

3.2 CANDIDATOS PROPOSTOS

NOME (3 DATADENASCIMENTO 1D DEPROCESS0 DE EST. DE INSERGAD

NEo existem candidatos registados.

Figura 33

NOME COMPLETO

DATA DE NASCIMENTO

ID DE PROCESSO DE ESTAGIO DE INSERGAD

Cancelar Validar Guardar

Figura 34

Emprego Apoiado em Mercado Aberto— Guia de Apoio a apresentagdo de candidaturas | Pagina 16 de 33
VOLTAR AO INDICE




b4
IEFP
Quadro 4 - Pedido de autorizagao

Neste quadro do formuldrio a entidade deve selecionar o pedido de autorizagdo para a criacdo
dos postos de trabalho em regime de emprego apoiado.

Candidatura Emprego Apoiado em Mercado

Aberto

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar Validar Gravar Submeter

4. PEDIDO DE AUTORIZAGAO

[} Aentidade promotora requer autorizagao para a criagio dos postos de trabalho em regime de emprego apoiado previstos no presente formulério, nos termos do artigo
56.% do Decreto-Lei n.” 290/2009, de 12 de outubro, com as alteragbes introduzidas pela Lei n.® 24/2011, de 16 de junho, e pelos Decretos-Leis n.°s 1312013, de 11 de
setembro e 108/2015, de 17 de junho.

Figura 35

Quadro 5 - Documentagao

No quinto quadro do formuldrio é anexada a documentacdo que deve acompanhar a
candidatura.

Para o efeito selecionar primeiro o “Tipo de documento”, depois pesquisar o respetivo ficheiro
acionando o botao “Escolher Ficheiro” e, depois de selecionar e abrir o ficheiro, carregar no
botdo “Adicionar Documento”.

Candidatura Emprego Apoiado em Mercado
Aberto

o e T e e Cancelar | Validar | | Gravar m

« < > »

5. DOCUMENTACAO

TIPO DE DOCUMENTO

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR: [.PDF ATE 2MB)

& Escolher Ficheiro

TIPO DE DOCUMENTO NOME DO FICHEIRD

3o existem documentos inseridos.

Figura 36

Os tipos de documentos a anexar sdao os “Comprovativos de ndo Divida a Segurancga Social” e o
“Comprovativos de ndo Divida a Administracdo Tributdria”, no caso da entidade ndo ter
concedido autorizagdo ao IEFP, IP para consulta on-line da sua situagdo perante estes
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organismos, e ainda, no caso dos postos de trabalho serem organizados em enclave, a “Memodria

descritiva, estudo do interesse social e da viabilidade do projeto” e os “Projetos de regulamento
interno do enclave”.

TIPD DE DOCUMENTO

Comprovativos de ndo Divida 3 Seguranga Social
Comprovativos de ndo Divida 3 Administragio Tributéria
Meméria descritiva, estudo dointeresse social < da viabilidade do projeto

Projetos de regulamento intemo do enclave

Figura 37

Importante! — Em alternativa a anexa¢do das certiddes regularizadas perante a Seguranga Social e
a Autoridade Tributaria e Aduaneira podera conceder autorizagdo ao IEFP para consulta da sua
situagao perante estes organismos.

Essa autorizagdo requer que efetue, obrigatoriamente, os procedimentos descritos no anexo 3
deste Guia.

Quadro 6 - Declaragao

No ultimo quadro do formuldrio a entidade subscreve uma declaragao sobre as informagdées
prestadas, o conhecimento sobre as regras da medida e o cumprimento dos requisitos de acesso
e das obrigac¢0es previstas na legislagdo aplicavel.

Candidatura Emprego Apoiado em Mercado

Aberto

Campos obrigatdrios assinalados com Cancelar Validar Gravar Submeter

Dedaragio

« <

6. DECLARAGAO

0 subscritor declara:
a) Que se encontra regularmente constituida e devidamente registada, no caso de ser pessoa coletiva;
b] Quetem asituacio regularizada perante a administrac3o tributiria e aduaneira & a seguranca social, conforme;

c) Que ndo se encontra em situacdo de incumprimento no que respeita a apoies comunitérios ou nacionais, independentemente da sua natureza e objetives,
designadamente os concedidos pelo IEFF, IP;

d) Que preenche os requisitos legais exigidos para o exercicio da atividade ou que apresenta comprovativo de ter iniciado o processo aplicavel;
e} Quendo tem situagBes respeitantes a salérios em atraso;
f) Que dispbe de contabilidade organizada de scordo com o previsto na lei, quando aplicavel;

g) Que ndo foi condenada em processo-crime ou contraerdenacional por violagde, pratica com dolo/negligéncia grosseira, de legislacdo de trabalho, discriminagio no
trabalho/emprege, nos (ltimeos 3 anos, salvo se, de sangdo aplicada no processo resultar um prazo superior (aplicando-se este dltimel;

h] Que ndc concorre a cutros apoies para os mesmos fins;
i} Ter conhecimento e aceitar as condices da medida a que se candidata;

j} Comprometer-se a conceder, através do portal das finangas, autorizagio ao IEFP, IP para consulta on-line da situagio contributiva perante a administragio fiscal, caso néo

tenha anexado a respetiva declaragdo nesta candidatura;
k} Autorizar o [EFP, IP & proceder & consulta da situac8e regularizada perante a seguranga social caso ndo tenha anexade a respetiva declaragdo nesta candidatura;

I} Autorizar os servigos competentes da seguranga social a comunicar ao |EFR, IP a informagdo relevante para efeitos de concess&o do apoio requerido, incluindo sobre a sua
situacSo contributiva regularizada;

m} Averacidade das informagBes constantes do presente formulério e respetivos anexos, que dele fazem parte integrante.

[ Li e assume a veracidade das informagdes

Figura 38
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Para esse efeito deve proceder a identificacdo do(s) responsavel(eis) da entidade, sendo

necessario que, na primeira linha, indique a pessoa ou uma das pessoas com poderes para
obrigar legalmente a entidade.

Para adicionar uma linha deve acionar o botdo “Adicionar responsavel”, através do qual é aberto
um ecra para registo dos respetivos dados, os quais podem ser guardados acionando o botao
“Guardar” se nao existirem dados em falta ou incorretos, o que pode ser aferido através do
botdo “Validar”.

[) Lie assume a veracidade das informagoes

DENTIFICAGAO DO(S) RESPONSAVEL(EIS)

MEo existem responséveis inseridos.

Figura 39

Responsavel pela entidade

NOME COMPLETO

Cancelar | Validar m

Figura 40

3. Anexar documentacao a candidatura depois da sua

apresentacao

Apods ter apresentado a sua candidatura, pode ainda anexar documentos necessarios ao
tratamento da mesma, por exemplo para retificar algum documento submetido com a
candidatura. Para o efeito, na A¢do a Executar deve escolher a op¢do “Anexar documentos a
candidatura” e acionar o botdo Pesquisar:

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral -
Comunicagdes
. .
Curreulos 1 r um conjunto de a
Ofertas & Candidatos a das cand peio 'Pesquisar
Downloads Candidaturas Submetidas “Fechar pesquisa
Mapas de Assiduidade AGAO A EXECUTAR
Anexar Documentos & Candidatura

Pedidos de Contacto

MEDIDA
Agendamento Online

ID CANDIDATURA D PROCESSO

N.* PROCESSO ESTADO

— Qualquer -

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)

DE A

timper

Figura 41
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De seguida deve acionar o botdo “Anexar documentos”:

Inicio > Area de Gestiio > Candidaturas e Apoios = Gestdo de Candidaturas

Area de Gestiio Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagfes

Gestdo da candidatura

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

LT

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

+d candidaturase Apoios

Downloads ~Abrir pesquisa

Candidaturas Submetidas
Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

Agendamento Online 1748692 0 20220315 Emprego Apoiada em Submetida -
Mercado Aberto T IMPRIMIR

& anexar
DOCUMENTOS

Figura 42

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 a candidatura

DESIGNAGAD
D. CAKDIDATURA N® FROCESSD
DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AARA-MM-DD)

TIFD DE DOCUMENTO

HOME

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 2M B)

TIFD DE DOCUMENTD

Comprovatives de ndo Divida 3 Adminiztragio Tributéria

ESCOLHER FICHEIRD MO SEU COMPUTADOR: {.PDF ATE 2ME]

e ;;pdf

Figura 43
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Apds anexagdo de cada documento é emitida a mensagem de sucesso abaixo apresentada:

Anexar documentos a candidatura
Documento submetido com sucesso.

DEZIGHAGAD

ID. CANDIDATURA

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)

TIFD DE DOCUMENTO

— Qualquer -

HOME

N® FROCESSD

Pesquisar || Limpar

T

Figura 44
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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:

o, . .
)( Iefp0ﬂ|lﬂe Cidadao Empregador  Apoios & Incentivos RGPD ‘ Entrar! Registe-se I

o, . 9 j—
)( Ieprﬂllne Cidadao Empregador  Apoios & Incentivos RGPD ‘ Entrar H Registe

Inicio

Registo com

Seguranca Social Direta

Registe-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta
ou Autenticagdo.GOV.PT

utentique-se aqui

Segurancga Social Direta
Estd a solicitar autenticagdo a Seguranca Social Direta.
Os seguintes dados serdo transmitidos para a realizagao deste servigo:
* NISS
o
Figura 45

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

SEGURANGA SOCIAL R A
<7 DIRETA O D
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 46

Importante! Caso ndo tenha senha na Seguranca Social Direta deve escolher a opgdo de registo e\
aguardar o envio da senha. A Seguranga Social vai enviar um cédigo de verificagdao 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 nao tiver contactos registados

na Seguranga Social, surge apenas a opgao Por Carta-Pin. Nesta situagdo, ser-lhe-a enviado um Cédigo

de Verificagdo por Carta-Pin, para a morada que consta na Seguranga Social.

. _J
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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

o  Atengio

r on cradancias e scanse (ubiisadar/patavra-chave] que § Hinhs s natempregs.gov.st pars on

Campos obrigatéries assinalados com
Confirme se os dados preenchidos nos separadores se encontram corretas

. Dados de Utilizador

HomE

ENDEREG DE E-MAIL VALIDO

CONFIRMAR CONTACTO

Figura 47

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 eletrdnico
email para confirmagdo do registo.

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

EMAIL

Reenviar

‘ Voltar

Figura 48

No seu e-mail, deve confirmar o link enviado para confirmagado 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 dividas, questdes ou comentarios, por favor contacte-nos através

o Do Centro de Contacto 300 010 001 ou 215 803 555 (disponivel todos os dias Gteis, das 8 as 20 horas)
s Da pagina e-Balcio, disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, ndo responda a este email. Obrigado

Figura 49
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Apds confirmacdo do registo, surge a mensagem abaixo, na qual deve clicar em “Entrar”:

Registo confirmado! o

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

Figura 50

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

., . .
)( |efpon“ne candidatos  Empregador  Apoios 8\gcentivos | Entrar

Registe-se

Inicio

Autenticacao Autenticagao
Utilizador e Palavra-passe Jeguranca Social Direta

Autentigue-se com as suas credénciais de utilizador Autentique-se b ~ izando as suas credenciais da Segurancga Social Direta

ou Auten 50.GOV.PT
Autentique-se

Consulte 0

Seguranga Social Direta

Esta a solicitar autenticacao a Seguranca Social Direta.
Os seguintes dados serao transmitidos para a realizacao deste servico:
s NISS

Cancelar | Confirmar

Figura 51
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De seguida, visualiza a informacgdo referente ao seu perfil:

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

TESTE

., - s
>< Eefpon[lne candidatos Empregador  Apoios & Incentivos A ENTIDADE@SEGSOCIAL.PT

Inicio = Escolha operfild

Escolha o perfil de utilizacao

. Atengdo

- Ests pégine permite-ihe escolher o perfil que pretende utilizar no site do lefpaline

EMPREGADOR ]

REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

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

Figura 52

NISS iniciado por 1 - Pessoa Singular

Escolha o perfil de utilizagdo

. Atencgdo

- Ests pégina permite-lhe 2scolher o perfil que pratende utilizer no site do lefpoline

CANDIDATO a
REGISTA E GERE A SUA |N§l:“|‘;10 PARA EMPREGO

E um Candidato? Encontre e candidate-se s melhores

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

EMPREGADOR 0]

REGISTA £ GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

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

Figura 53
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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).

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

)( |epr nline Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ S o7 AL COM l

Inicio

Vista Geral

i

©  Vista Geral

Nesta pagina apresenta-se um conjunte de funcionalidades que lhe permitirio fazer a gestdo da
Gest3o de Empregador sua Entidade Empregadora:

® Gestdo de Empregador - Consultar e alterar os dados da Entidade e identificar gestores

Gestdo de Estabelecimentos da conta da entidade neste portal
® Gestdo de Estabelecimentos - Registar estabelecimentos da entidade e consultar e
Gestdo 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 submissio e gestio
de Candidaturas)

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

DADOS DO EMPREGADOR

Nome —

Nr° de Seguranca Social 2000-

Figura 54

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

5 + :
)( Iefp on lin e Cidadao Empregador  Apoios & Incentivos ~ @HOTMAIL.COM .L

Inicio = Area de Gestiio

Gestao de Representantes

i

Vista Geral

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

Gestdo de Empregador

Gest3o de Estabelecimentos : 5 5 5
O Representante / Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no lefponline.

EZ®  Gestdo de Representantes

[ I ESTR NACIONAL 379 SESIMBRA Validado I

_ LDA Estrada Nacional 379, Zambujal Sesimbra Em validagdo a

Figura 55
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO

TEXUC

ESTRI

Figura 56

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

candidaturas @ medidas de emprego ou ofertas de emprego.

0 0 utilizador com perfil de Representante de estabelecimento terd permissdes para submeter/gerir

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANGA SOCIAL

B =

Figura 57

e Apds 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”:

12014 carcos

| © ADICIONAR

Figura 58
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o Se ndo estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta é

emitida a mensagem abaixo. Nestes casos, € 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 59

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 nos portais da
Autoridade Tributaria e Aduaneira e
Seguranca Social
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Para conceder autorizacdo ao IEFP para consulta nos portais da Autoridade Tributaria e
Aduaneira e Seguranca Social, deve obrigatoriamente efetuar os seguintes
procedimentos:

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 Apods ter entrado no site da Autoridade Tributdria www.portaldasfinancas.gov.pt, deve
registar-se (caso ainda nio 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 Seguranca Social (NISS) ou Numero de
Identificacdo 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 autorizacao pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da Seguranca Social
é feita nos seguintes termos:

e Apds ter entrado no site da Seguranca Social Direta http://www2.seg-
social.pt/consultas/ssdirecta/, 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 Identificacdo de Seguranca 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, IP — 20004566133 Ou NIF do IEFP,
IP 501442600 e Confirmar.
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