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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

e Efetuar o registo (se ndo o tiver ainda realizado) da entidade e do representante que ira
apresentar e gerir as candidaturas da entidade (que utilize a autenticagdo no iefponline
através da Seguranca Social Direta) - (ver anexo 1).

22 Passo

eEfetuar a nomeagao do representante (de entidade que utilize a autenticagdo no iefponline
através da Seguranca Social Direta), 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 apresentacdo da candidatura, a entidade e o seu representante (apenas necessario quando
a entidade utiliza a autenticagdo no iefponline através da Seguranca Social Direta) devem estar
registados no portal iefponline.

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

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

Se a entidade utilizar a autenticagao no portal iefponline através da autenticagao da Seguranga
Social Direta, a apresentacao 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 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

8 s 3 y
)( lefpon li M€  Cidaddo Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD -@‘

Validagao de Documentos (2]
——— N

Encontre Trabalhadores
Submeta uma Oferta

Encontre o melhor para si

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

9 PORTUGAL CONTINENTAL Concelho

Submeta o seu C.V.

Figural

22 Na opg¢do “Apoios e Incentivos” escolher “Outros Apoios”

>.< iefp online  cidadio Empregador | Apoios & Incentivos

Ao Emprego

A Formagao

A Estdgios

Outros Apoios

Figura 2

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

N

Marca Entidade Empregadora
Inclusiva
Promover o reconhecimento e distincao publica de praticas de

gestao abertas e inclusivas, relativamente as pessoas com

deficiéncia e incapacidade.

Figura 3
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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 Internet Explorer X ‘

Submeter Candidatura

plblica de praticas de gestao abertas e inclus que pretende fazer com

relativamente as pessoas com deficiéncia e in FoRMULARIODECANDIDATURAlsx?

Formuldrie de Candidatura)

£00s
A Marca ¢é atribuida de 2 em 2 anos, Nos anos | Tamanho: 879 kB

Tipo: Microsoft Excel 12
De: tst2-iefponline.iefp.pt
DESTINATARIOS
=> Abrir

O ficheiro ndo serd guardado automaticamente.

/

+ Empregadores que contribuam para a implementa
préticas de referéncia nos seguintes dominios: -5 Guardar
= Recrutamento, desenvolvimento e progressa

e Manutencdo e retoma —> Guardar como

= Acessibilidades
Cancelar

= Servigo e relacdo com a comunidade

Figura 4

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 pagina da Marca Entidade Empregadora Inclusiva, acionar o botao “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

Formuldrio de Candidatura 2 XLS & ODS
pessoas com deficiéncia e incapacidade.

A Marca é atribuida de 2 em 2 anos, nos anos impares. Perguntas Frequentes
Figura 5
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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/xls/ods até 1MB):

i 1

Apés introduzir o ficheiro no formato indicado o sistema fard automaticamente algumas validagbes sobre o mesmo.

Figura 6

Ao escolher o ficheiro, sdo efetuadas valida¢cGes 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:

1> Denominagdo Social tem de ser preenchida.

& NIPC invalido ou vazio.

s Codigo(Principal) tem de ser preenchido.

s Confirmo e assumo a veracidade das informacgdes tem de ser preenchido.
0 ficheiro selecionado € invalido, deve ter no maximo 1Mb.

Figura 7

32 Acionar o botdo “Submeter”:

Medida Marca Entidade Empregadora Inclusiva

APRESENTAR CANDIDATURA

Escolher ficheiro no seu computador (.xlsx/xls/ods até 1MB):

FORMULARIODECANDIDATURA xlsx & Escolher Ficheiro...

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

Figura 8

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 conformagédo 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 9
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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 (.xIsx/xls/ods até 1MB):
FORMULARIODECANDIDATURA.xlsx

Apds introduzir o ficheiro no formato indicado o sistema fard automaticamente algumas validagdes sobre o mesmo.

Sim Nao

Figura 10

& Escolher Ficheiro....

Ja submeteu candidatura em 05-12-2018, com id 1242561, Se submeter nova candidatura, a anterior serd invalidada. Deseja prosseguir?

Se prosseguir com a submissdo de nova candidatura, a anterior serd invalidada e apenas serd

considerada a ultima candidatura submetida:

Sucesso na candidatura

A candidatura foi submetida com sucesso tendo sido atribuido o n® 1242562

Voltar a pagina de Candidaturas e Apoios

Figura 11

Apds a submissdo da candidatura, pode consultar o seu Estado, na drea de gestdo no iefponline,

em Candidaturas e Apoios, na Gestdo de Candidaturas:

Area de Gestdio Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas

Vista Geral

Comunicagdes

3 Gestao da candidatura
Curriculos

™o

Ofertas e Candidatos

,4 Candidaturas e Apoios

Downloads candidaturas Submetidas

Mapas de Assiduidade
Pedidos de Contacto

Agendamento Online 1242538 0 20181204  Marca Entidade
Empregadorainclusiva

1242536 0 20181204 Marca Entidade
Empregadorainclusiva

Figura 12

A gestéo on-line permite executar um conjunto de agdes sobre as vérias candidaturas submetidas.

A agdo escolhida poderd ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgao 'Pesquisar’.

~Abrir pesquisa

Submetido

Verificado Candidatura
duplicada
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1.4 — Anexar documentagao necessdria 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 autorizagdo ao IEFP
para consulta da situacdo face a Administracdo Tributdria e Seguranca Social, deve anexar no

iefponline os seguintes documentos:

e Comprovativos de ndo Divida a Seguranga Social;

e Comprovativos de ndo Divida a Administragao Tributaria.

A anexacdo desses documentos deve ser efetuada na drea de gestao da entidade no iefponline,
na area do empregador, escolher “Documentos”:

).< iefponline Cidaddo  Empregador

nicio

Vista Ge

© Vista Geral

i

Comunicagbes

Apoios & Incentivos RGPD

ral

+ Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcienalidades que lhe permitirdo fa

pessoal de acesso aos servigos disponibilizados no portal lefpenline.

3 1

Escolha de Perfil
Area de Gestio

Registo de Empregador

Documentos

Sair

Figura 13

Importante! — Desde que os documentos se encontrem validos podem ser verificados pelo IEFP

para mais do que uma candidatura.

e Para anexar 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 doc ao

TIPO DE DOCUMENTO

- Qualquer—

DE: as

NOME

TIFO DE DOCUMENTO

- Seleccione —

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR

Preg:

DATADE SUBNISSAO (FORMATO AARA-MM-DD)

Pesquisar || Limpar

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 1MB)

& Escolher Ficheiro
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Figura 14

2. Conteudo do formulario de candidatura

A informacdo a preencher no formuldrio de candidatura serd utilizada para apreciacdao da
mesma, pelo que devera ser exata e o mais detalhada possivel, de modo a dispensar pedidos de
informacao adicional e a minimizar o periodo de analise e a decisao sobre a candidatura

Para preenchimento do Formuldrio consulte as instru¢des de preenchimento.
A declaracdo inicial devera ser lida e assinalada a respetiva concordancia e confirmacdo da

veracidade das informacdes dele constantes, inscrevendo o nome e fun¢do dos subscritores com
poderes para obrigar a entidade.
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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, sao

efetuados através da autenticacdo Seguranca Social Direta (SSD), de acordo com os
procedimentos a seguir descritos:

., . .
)( lefponllne Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD | Entrar ! Registe-se |I

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

Registo com

Segurancga Social Direta

Registe-se utilizanda as suas credenciais da Seguranga Social Direta

ou Autenticagio

Segurancga Social Direta

Esté a solicitar autenticag@o a Seguranga Social Direta.
Os seguintes dados seréo transmitidos para a realizacdo deste servigo:
* NISS
=
Figura 15

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

SEGURANCA SOCIAL LINHA
£3DIRETA A
Aceda com
[ e

Palavra-chave «©

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

Perdi a palavra-chave E rapido e simples.

Entrar Efetuar Registo

Também pode aceder com
autentique-se aqui
AUTENTICAGAQ.GOVPT

Mais informagio

Figura 16

Importante! Caso ndo tenha senha na Seguranca Social Direta deve escolher a opcdo de
registo e aguardar o envio da senha via correio postal.
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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

1 85

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

. [—

NoME

niss

ENDEREGO DE E-MAIL VALIDO

CONFIRMAR CONTACTO

Figura 17

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 18

No seu e-mail, deve confirmar o link enviado para confirmagdo 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 aqui.

Em caso de duvidas, questoes ou comentarios, por favor contacte-nos através

e Da pagina e-Balcdo, disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, ndo responda a este email. Obrigado

¢ Do Centro de Contacto 300 010 001 (disponivel todos os dias Gteis, das 8 as 20 horas)

Figura 19
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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 20

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

o, .
)( Iepr]']“ne Candidatos  Empregador  Apoios dgcentivos ‘ Entrar || Registe-se

Inicio

Autenticacao Autenticacao
Utilizador e Palavra-passe Jegurancga Social Direta

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

ou Autenticagdo.GOV.PT
Autentique-se

Consulte o

Seguranca Social Direta

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

Cancelar | Confirmar

Figura 21
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De seguida, visualiza a informacgdo referente ao seu perfil:

NISS iniciado por 2

., » s 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 22

NISS iniciado por 1

Escolha o perfil de utilizacao

. Atencdo

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

CANDIDATO a
REGISTAE GERE ASUA INSCRI(}AO PARA EMPREGO

E um Candidato? Encontre e candidate-se s melhores

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

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

E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e

faca a gestdo dos seus estabelecimentos. S=giits Emprsgader

Figura 23
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ANEXO 2 - Procedimentos para a
nomeacao do representante da entidade
no portal iefponline

Marca Entidade Empregadora Inclusiva— Guia de Apoio a apresentagdo de candidaturas | Pagina 16 de 19

VOLTAR AO iNDICE



K
IEFP
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 opcgao
“Gestdo 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
Gestdo de Empregador

-,

sua Entidade Empregadora:
® Gestao de Empregador - Consultar e alterar os dados da Entidade e identificar gestores

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 24

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 > 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).

™o

Gestdo de Empregador
Gestdo de Estabelecimentos

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

L3 Gestdo de Representantes

[ i1 ESTRNACIONAL 379 SESIMBRA Validado | A5 Representantes |

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

Figura 25
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO

TEXUG

ESTR?

Figura 26

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 a medidas de emprego ou ofertas de emprego.

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

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANGA SOCIAL

Figura 27

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

‘ © ADICIONAR

Figura 28
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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 29
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