@
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP

eque” SN
3 Formacao N\
-

MANUAL DO UTILIZADOR iefponline

Titular da candidatura

Coordenacao:

Departamento de Formacao Profissional

abril 2023

MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE, S = J PO ISE PORTUGAL
PORTUGAL | MWotliiBl 8 AT SARVE S ’!2020
SfF= 2020

UNIAD EUROPEIA
== Fundo Soclal Europe



http://poalgarve21.ccdr-alg.pt/site/content/inicio-algarve2020

& ' INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

Indice

CAPITULO | = INTRODUGAD.......cerueueeereeerretsseeessesessestsssssssssesssssssssssessssenssssnssssssnsssentsssnsessssnsssenssssssesssensesenssssnsns 3
1. OBIETIVOS GERAIS DO MANUAL ...uuutieerettttteeeeeeeerstueeeeessrssstsnaeeessssssssnsessssssssnnesesssssssssniesessssssssneeeeessssssnnesessssessnnnns 3
2. DESTINATARIOS....cciiiiiieeee e

3. ACESSO AO IEFPONLINE

CAPITULO Il - APRESENTACAO DE CANDIDATURA ....ccuiiittiiitenieiiensieiisssieitsnsiettsssietsssssssssnsssssasssssssssssssnssssssnssssssnns 4
O Yol 11 o PSS 4
1.1 JG M regiSto NO IBFPONIINE .........oeeeeeeeeeeeeeeeeee et e et e e e e ettt e e ettt e e et a e e et aeeatsaaeesaseeaeaareean 5
1.2 NGO tem regiSto NO ICFPONIINE ........ccc.veeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e ettt e e sttt e e et te e e et a e e s seeaeatseaeesssseessaseeens 5
2. APRESENTAGAO DE CANDIDATURA ...etetteeuteeessresseeasssessesesseessessssesssessnssesnssssnseesssessnsessssessnsessnsessnsessnsesessessnsessnaesnns 6
2.1 (00 ) (Lo [olaT=X N T (=1 o L USSR 6
2.2 Preenchimento do formuldrio de caNdidQltUrQ ................ccveeecveeeeeiiieeeiiee e et e e s e e e svea e 11
2 N oo T o AV Lo = 4 oV o T =Y - o [o TSRS 12
2.2.11 Separador “IDENTIFICAGOES” ......coiiiieeeeeeeeeeeeeeete ettt ettt se st st ettt ese et es e s et tene s et et eteseness s esesns 12
2.2.1.2  Separador “CARACTERIZAGAO DA(S) ACAO(OES)” .......vveveeeeeerreeeeseesseseessesssess e sseessessessse s seesssessesees 13
2.2.13 Separador “DOCUMENTAGAO A ANEXAR” ......cveveuerereeereterereteseeesesesesesesssesssesesesesssesesesesessasasasssesesessssssesesns 16
2.2.1.4  Separador “DECLARACAO/SUBMISSAD .......ooouieeieeeeeereeeseeeeeessessesssesssessessssssesssessesssassesssessessess s ssesssessesses 17
2.2.2  POr dESEMPIEEAT0 «..veeeiieiieriteete ettt st ettt et e st e e bt e sa bt e bt e sa b e e bt e e bt e s ht e et e e e a bt e b et e b e e nhn e e bt e eab e et e e eaneeaneeenreenaneeas 18
2221 Separador “IDENTIFICACOES” .... ...18
2.2.2.2  Separador “CARACTERIZAGAO DA(S) ACAO(OES)” ......vvreeeeeeereeeeeseesseseessesssess e sseessessssssessssssesssa e ssesees 19
2.2.23 Separador “DOCUMENTAGAO A ANEXAR” ......coeveverereeeeeterereteteeesesesesesesssesssesesesesssssesesesessasasasasesesessssssesesns 20
2224  Separador “DECLARACAD/SUBMISSAD ......c.wrieeereeeeereseeeessessesessessessssessessesessessssessasessassesessessesessessseseessees 20
2.2.3  POr entidade emMPrEGatOra. ... ..couiieiieiierieeste ettt ettt et ste e st e e bt s et e et e st be e st e e he e e beesab e e beesane e reeereenaneeas 21
2231 Seccd0 “TITULAR DA CANDIDATURA” ...ttt cteestte et stte et este et e seteesaeesaeesseeeteessseenseesnteesseesnseenseeenseesnseans 21
2232 Seccio “CARACTERIZACAO DA(S) ACAO(OES)” ...omieieeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeseseeseeeeessesse s ee s sees s sesseseesnanes 22
2.2.3.3  Separador “DOCUMENTAGAO A ANEXAR”
2234 Separador “DECLARAGAO/SUBMISSAD .......covoveueuerereeeeeeeteeteeesesesesesesesssesssesesesensssssssssesessasasssssesessssssssesesens

3. PEDIDO DE ELEMENTOS ADICIONAIS....ceutteuteeutesueesueesueesseeseenseensesseesseesseensesnsesnsesasesseesseensesnsesssesseesseensesssesssesnsesnesnes
3.1 Menu Notificagdes .........

3.2 Consulta de Notificagdes

3.3 Resposta e upload de dOCUMENTACHO ........ccceecueveeeieeeeeeiiiieiee e eeeecte e e e e e ettt a e e e e ees e e aaeeeeesiassasaaaaeas
4,  RESPOSTAE DEVOLUGAO DO TERMO DE ACEITAGAD ...eevuuuuieeeeererrrtneaeseeeersstnnaaesesssssssnnasesesssssssneessessssssnmnesessssssssnnneeees

4.1 Por entidade empregadora.............ccccveeeieeeeeeiiiiiiniaeeeeeiinnns

4.2 Por candidatura individual (desempregado ou ativo empregado)..............ccceeeeeeeeeeecieeeesiireeeiveaeennn 35
5. DESISTENCIA DA CANDIDATURA ..eetutttetteruteeeseesateseseesasessseesasessnsessssesssessssesssessssessnsessssessssessssesssessnsessssessnsessssees 37
6.  PEDIDO DE ENCERRAMENTO DE CONTAS ....cetteteeesaunutereeessaaaunnsetetesssaaaunseseeeeesasaansaseeesesssannsnseeesesssasanssesesesssesnansssseeeens 40

Manual do Utilizador iefponline ¢ abril 2023 246



& ' INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

Capitulo I = Introducao

1. Objetivos gerais do manual

A medida Cheque-Formacgao, criada pela Portaria n.2 229/2015, de 3 de agosto, constitui uma modalidade
de financiamento direto da formacao a atribuir aos utentes inscritos na rede de Centros de emprego e de
Centros de emprego e formacgao profissional do Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P. (IEFP,
I.P.), nomeadamente entidades empregadoras, ativos empregados e desempregados. Esta medida tem
como objetivo principal o incentivo a frequéncia de formacdo profissional, constituindo-se como um
instrumento potenciador da criacdo e da manutengdo do emprego e do reforco da qualificacdo e da
empregabilidade.

O presente manual tem como objetivo auxiliar no processo de apresentacdo de candidatura ao Cheque-
Formagao.

2. Destinatarios

Potenciais beneficiarios do Cheque-Formacao, designadamente:

a) Ativos empregados, com idade igual ou superior a 16 anos, independentemente do seu nivel de
qualificagdo, cujas candidaturas podem ser apresentadas pelos préprios ou pelas respetivas
entidades empregadoras;

b) Desempregados inscritos no IEFP, I.P. ha, pelo menos, 90 dias consecutivos, com idade igual ou
superior a 16 anos, detentores do nivel 3 (Ensino secundario) a 6 (Licenciatura) de qualificagdo, de
um Plano Pessoal de Qualificacao (PPQ) emitido por um Centro Qualifica, e do Plano Pessoal de
Emprego (PPE) emitido pelo IEFP, I.P.

3. Acesso ao iefponline

O iefponline é um servigo interativo publico, gerido pelo IEFP, I.P., totalmente gratuito para os seus
utilizadores, com cobertura nacional e funcionamento online, 24 horas por dia.

! A apresentacdo das candidaturas ao Cheque-Formacao é efetuada, em exclusivo, neste
| portal, que pode ser acedido através do link lefponline - Home.

/
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Capitulo Il - Apresentacao de Candidatura

1. Acesso

Ao aceder ao portal iefponline ira visualizar o ecra abaixo:

o, o .
)( leprﬂllne Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos Consentimento AR:3/¥

Curriculos Disponiveis Ofertas de Emprego Ofertas de Estdgio Ofertas de Formagdo

Encontre Trabalhadores Submeta uma Oferta Submeta o seu CV

Para os Candidatos

Como procurar um Rede EURES Apoios ao Emprego

Emprego?
Ajudas praticas

Servicos de
Emprego Europeus

Para a Integracgao
no Mercado

Trabalhar no
Interior

Entrar } Registe-se

ATI\/AR.PT

Agendamento Online
Agende o seu atendimento no Servigo de Emprego

Regresso a Portugal

Vagas para nao

residentes | Jobs
for non-residents

O acesso é feito através dos botdes “Entrar” ou “Registe-se”:

o, .
)( Iefpor‘l|lﬂe Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos Consentimento GRS

Entrar

Registe-se
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1.1 Ja tem registo no iefponline

Se ja tem registo no iefponline, quer seja utilizador individual (ativo empregado ou desempregado) quer
seja entidade empregadora, clique em “Entrar” e faca a autenticacdo no ecra seguinte, clicando na zona
indicada abaixo:

oy o y
)( Iefponllne Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos Consentimento ARI:a7% Registe-se

Inicio > Autenticagdo

Autenticacao
Seguranca Social Direta

Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta
ou Autenticagao.GOV.PT

» SEGURANGA SOCIA (.g. AUTENTICAGAO.GOV
DIRETA

Consulte o

Consulte o

1.2 Nao tem registo no iefponline

Se ndo tem registo, seja utilizador individual (ativo empregado ou desempregado) ou entidade
empregadora, clique em “Registe-se” e faga o registo clicando na zona indicada.

oy o . —
)( Iefponllﬂe Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos Consentimento [ARZAFYS | Entrar ‘

inicio > Autenticagio

Registo com
Seguranca Social Direta

Registe-se utilizando as suas credenciais da Segurancga Social Direta

ou Autenticagdo.GOV.PT

Consulte o
Consulte o
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Para uma descricdo pormenorizada dos passos de registo e autenticacdo, consulte o Tutorial de
autenticacao.

2. Apresentagao de candidatura

2.1 Condic0es prévias

Previamente a apresentacdo de candidatura no ambito do Cheque-Formacgao importa verificar se estao
reunidas as condi¢Ges para o acesso a este apoio, de acordo com o definido na Portaria n.2 229/2015, de
3 de agosto, e respetivo Regulamento Especifico.

O acesso a medida e apoio implica que se verifiqguem as seguintes condicoes:

e No caso dos desempregados, se o tempo de inscricdo for superior a 90 dias consecutivos, ou se
forem detentores de qualificacdo, de nivel 3 a 6 de qualificagdo. Deve igualmente possuir o PPQ
(Plano Pessoal de Qualificacdo) e PPE (Plano Pessoal de Emprego);

e No caso das entidades empregadoras, se estas forem pessoas coletivas ou singulares de direito
privado, com ou sem fins lucrativos;

e Sejam respeitadas as idades minimas de acesso ao Cheque-Formacdo (16 anos, inclusive), sejam
ativos empregados ou desempregados;

e Que aentidade formadora apresentada para o desenvolvimento da formacao a apoiar for certificada
pela Diregdo-Geral do Emprego e das Relagdes do Trabalho (DGERT), ou estiver dispensada desta
certificacao;

e Que o beneficidrio da formagdo nado seja apoiado por uma medida de apoio ao emprego;

e Que o beneficidrio da formacdo ndo tenha excedido os limites maximos a apoiar no ambito do
Cheque-Formacgdo, quer seja em termos de duragdo das agbes (limite de 50 horas para ativos
empregados ou 150 horas para desempregados) ou dos apoios financeiros atribuidos (limite de 175
€ para ativos empregados ou 500 € para desempregados), num periodo temporal de 2 anos.

Apds analise e verificagao destes critérios, pode efetuar o login no Portal, de acordo com as instrugdes
constantes do ponto 1 do presente capitulo.

Apds o entrar no portal terd de escolher o seu perfil de utilizador — Candidato, Entidade, Representante
— que lhe dara acesso a diferentes funcionalidades:
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o, g Fomaner ]
L lefponllne Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos ~ m L

Inicio > Escolha o perfil de utilizagio

Escolha o perfil de utilizacdo

Informagao
* Nesta pagina acione o link correspondente ao perfil pretendido. $6 assim podera
utilizar em plenitude as funcionalidades deste portal.

-,

A funcionalidade de apresentar candidaturas, nomeadamente ao Cheque Formacao, so6 esta disponivel
se selecionar o perfil de Candidato ou Representante.

O acesso ao formuldrio de candidatura pode ser efetuado por duas vias:

1. Menu Apoios & Incentivos, disponivel na barra superior, e depois clicar na op¢do Formagao,
conforme imagens abaixo.

) . .
)‘ lefponllne Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos Consentimento A‘ 1

Apoio ATIVAR.PT

Incent Medidas COVID-19
Emprego
Formacao
Estagios

Outros Apoios

Cheque-Formacao

Mais Informacdo

De seguida clicar em “Mais informacado”.

2. Na Area de Gestdo, em Candidaturas e Apoios, clicar no simbolo 6 conforme imagens
seguintes, dependendo do perfil selecionado:
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¢ iefponline

Inicio > Area de Gesto > Candi

Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos Consentimento [T 0] A- g

Perfil Candidato

Candidaturas a Apoios

©  Vista Geral

™ Comunicagdes

Prémio Manuel Lopes - Boas Praticas

B Meuscurriculos

&  Minhas Ofertas Ano Estado

Pesquisar

Limpar

Candidaturas a

#  Emprego
#l  Declaragio

@  Pedidos de Contacto

Prémio Manuel Lopes - jos e Trabalhos de igacio

@  Agendamento Online
o catado

Pesquisar || Limpar

B passaporte Qualifica ¥

£ Espaco Orientagio

©  Proteglo de Dados - Apagar Registo

Prémio Agostinho Roseta - Boas Praticas

Ano Estado

> Pesquisar || Limpar

REPRESENTANTE

S¢iefponline

Cidadia Empregador Apoios & Incentives

Inico » Areade Gestio > Candidaturas e Apoios > Formago

B s

Perfil Representante

Candidaturas e Apoios

©  Vista Geral

™ Comunicagdes

B cunfcules
&  Ofertas e Candidatos " bPROES0  wePOSD W BATADE CAOATURA esmo0. DOmuARD ML EHENTI
- ey cremach sescugla
Candidaturas [ ] - [ — vatbende
& Dounloads
e e
M Mapas de Assiduidade
@  Pedidos de Contacto
E— S
4  Agendamento Online
_ ms0810 Chaaue formacs [
_ 20474024 Cheque-Formesio Executado

Selecionar depois o apoio pretendido (os apoios disponiveis podem variar, consoante a perfil
selecionado e os programas ativos no momento):

Perfil Candidato

Perfil Representante

Emprego Interior MAIS
Financiamento de Produtos de Apoio
Cheque-Formagéo

Cheque-Formagao

Regresso de Emigrantes a Portugal

Medida Incentivo a Aceitacdo de Ofertas de Emprego

X

X
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Usando qualquer uma das vias de acesso, chegara a um ecra onde é apresentada a informacao mais
pertinente sobre a medida e podera confirmar se retne as condi¢des de acesso. Estd também disponivel
o Regulamento da Medida (ver imagem abaixo), cujo conhecimento se presume quando submete a sua
candidatura.

o, .
)( Ieprﬂ ne Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos  Consentimento WGIRa15 A- !

Inicio = Areads Gestiio = Apoios & Incentivos aFormagio * Cheque-Formagio
~
Cheque-Formacao

A medida Cheque-Formacdo, criada pela Portaria n.° 229/2015, de 3 de agosto [z, constitui
uma modalidade de financiamento direto da formacdo a atribuir aos utentes inscritos na rede

Submeter Candidatura

de Centros de emprego e de Centros de emprego e formagdo profissional do Instituto do
Emprego e Formacde Profissional, I.P. (IEFP, L.P.), nomeadamente empregadores, ativos
empregados e desempregados.

Esta medida tem como objetivo principal o incentivo a formacao profissional, constituindo-se
como um instrumento potenciador da criacio e da manutencdo do emprego e do reforco da
qualificacdo e empregabilidade.

O Regulamento Especifico, aplicdvel no territério Continental, define o regime e as condic@es
de acesso aos apoios concedidos pelo IEFP, |.P. no &mbito da medida Cheque-Formac&o. REGULAMENTO ESPECIFICO

Cheque-Formagao Regulamente especifico &
Anexos:

1. Entidades formadoras &

¢do entidade formadora (£

OBJETIVOS

0 Cheque-Formacgdo visa reforgar 2 qualidade e 2 celeridade das medidas ativas de emprego, em particular no DOCUM ENTAgf\O RELACIONADA
que respeita a qualificacdo profissional, procurando, nomeadamente:

a. Contribuir para a melhoria da produtividade e da competitividade das empresas, através do reforgo da Manual utilizador - titular da candidatura

qualificacdo profissional dos seus trabalhadores, em especial dos menos qualificados;
Ficha Sintese Medida Cheque-Formagdo (£

b. Patenciar a procura de formacdo por parte dos desempregados € dos ativos empregados;

Submeter Candidatura

A partir deste ecrd, o botao permite iniciar a candidatura ao apoio.

No entanto, este botdo pode estar ou ndo ativo, atentas as condi¢gdes descritas nos pontos seguintes.

e Candidato individual — ativo empregado ou desempregado

O botdo estara ativo se reunir condi¢des para se candidatar, quanto ao tempo de inscri¢do (no caso dos
desempregados) e quanto a idade (em ambos os grupos).

/ ! NOTA IMPORTANTE: reunir condi¢cdes para se candidatar nao garante a aprovagao da
| candidatura.

Manual do Utilizador iefponline ® maio 2023 9 ¢ 46
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e Entidade empregadora

Caso seja uma entidade empregadora, que se candidata tendo como beneficiarios os seus
trabalhadores, o botdo so estara ativo se iniciar sessdao com o perfil do representante da entidade —
imagem 1:

s iefponline Cidadio  Emg

-~ @GMAIL.C...

REPRESENTANTE '

Inicio > Area de Gestdo = Apoiose Incentivos a Formagio > Cheque-Forma

A medida Cheque-Formagdo, criada pela Portaria n.° 229/2015, de 3 de agosto Z, constitui
uma modalidade de financiamento direto da formacao a atribuir aos utentes inscritos na rede
de Centros de emprego e de Centros de emprego e formacdo profissional do Instituto do
Emprego e Formacgdo Profissional, I.P. (IEFP, I.P.), nomeadamente empregadores, ativos
empregados e desempregados.

Submeter Candidatura

Esta medida tem como objetivo principal o incentivo & formacdo profissional, constituindo-se
como um instrumento potenciador da criacdo e da manutencéo do emprego e do refor¢o da
qualificacéo e empregabilidade.

0 Regulamento Especifico, aplicdvel no territério Continental, define o regime e as condic@es

de acesso aos apoios concedidos pelo IEFP, I.P. no &mbito da medida Cheque-Formac&o. REGULAMENTO ESPECIFICO
Cheque-Formagio Regulamento especifico
Anexos:
1 Entidadsc fnrmadarme (2

Imagem 1 - sessdo iniciada com a conta do representante da entidade — botdo ativo

Caso inicie a sessdo com a conta da entidade, o botdo estara inativo e surge a informacdo “Para
submeter a candidatura selecione o seu perfil” —imagem 2:

EMPREGADOR

o, o . L
)( IEprﬂHﬂe Cidaddo Empregador Apo IEHF’?EGF-.DD? I mml—m l

nicio = Apoiose Incentivos a Formacdo > Cheque-Formagdo
I = l it F ¢ t F ¢
~ @

Cheque-Formacao

A medida Cheque-Formacéo, criada pela Portaria n.° 229/2015, de 3 de agosto (=, constitui
uma modalidade de financiamento direto da formacéo a atribuir aos utentes inscritos na rede
de Centros de emprego e de Centros de emprego e formacédo profissional do Instituto do
Emprego e Formacgdo Profissional, I.P. (IEFP, I.P.}, nomeadamente empregadores, ativos

empregados e desempregados.

Esta medida tem como objetivo principal o incentivo a formagdo profissional, constituindo-se
como um instrumento potenciador da criaco e da manutencio do emprego e do reforco da
qualificacdo e empregabilidade.

0 Regulamento Especifico, aplicdvel no territério Continental, define o regime e as condigdes
de acesso aos apoios concedidos pelo IEFP, I.P. no @mbito da medida Cheque-Formacdo.

Candidatura REGULAMENTO ESPECIFICO

Imagem 2 - sessdo iniciada com a conta da entidade — botdo inativo

Manual do Utilizador iefponline ® maio 2023 10 » 46
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' Alerta-se que os representantes de multiplas entidades devem ter particular atencdo a
/ ) conta com que iniciaram a sessdo para que fagam as candidaturas na entidade e no
| estabelecimento corretos.

2.2 Preenchimento do formulario de candidatura

Clicando em “submeter candidatura” surge o ecrd com o formuldrio para preenchimento com o seguinte
cabecalho:

Candidatura Cheque Formacao

Campos obrigatdrios assinalados com

Titular da Candidatura

Cancelar Gravar Validar

e 3 botdes:

o Cancelar — permite sair da candidatura sem gravar, perdendo todos os dados ndo
gravados

o Gravar — permite fazer gravagdes parciais apds a introdugdo de dados. Por motivos de
seguranca aconselha-se este procedimento apds a introdu¢ao de dados em cada secgao.

o Validar — permite verificar se todos os dados obrigatdrios estdo preenchidos e se a
informacao é valida. Caso existam erros ou informac¢do em falta surge o simbolo 1] em
cada seccdo onde existam erros. Exemplo:

Titular da Candidatura

Manual do Utilizador iefponline « maio 2023 11+ 46
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2.2.1 Por ativo empregado

2.2.1.1 Separador “IDENTIFICAGOES”

Neste separador a identificacdo do titular da candidatura surge pré-preenchida sendo necessario
preencher os campos assinalados:

Candidatura Cheque Formacao

IC=mpos chrigstérios sssin=lados com & Cencalar Yalider Grever

ldentificnoies Carncterizncio dafz) AgSo[Ses) Documentagio s snexnr DeclaragiofSubmizsdo

IDENTIFICACED DO TITULAR DA CANDIDATURA

Titular da Cendidaturs

Cesempregado Ative Empregzdo
NOME
I
CATA DE HASCIMENTD
[
ENDEREGD CODIGD POSTAL
| I
ID UTENTE TIFD DOC. IDENTIF.
I I
K." DEDQLC. WALIDD ATE
I I
TLM. TLF-
[ ]
HAEILITATAES NIF
I I

Eeneficisric d= Prasiagle Socisl

Zim NEo

IZAN*

IBAN - International Bank Account Number

Manual do Utilizador iefponline « maio 2023 12 ¢ 46



& ' INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

IDENTIFICACAO DO EMPREGADOR o I . p ”
s No que respeita a Identificacdo da Entidade Patronal, no campo “NIPC

e deve ser introduzido o NIPC da mesma. Caso a entidade esteja
registada no iefponline, a restante informagdo ¢é atualizada
automaticamente. Ndo estando, os restantes campos terdo de ser

DENOMINAGRO SOCIAL preenchidos manualmente.

ENDEREGO CcODIGO POSTAL

IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE FORMADORA:

NIPC

[0 Entidade certificada/acreditada pela DGERT QUantO é |dentifica§§0 da
Entidade Formadora, no campo
DENOMINACHD SOCIAL “NIPC”, deve ser colocado o
NIPC da mesma. Caso a
entidade conste da base de
ENDEREGO CODIGO POSTAL + dados, a restante informacgao é
atualizada automaticamente

Nota importante: as entidades formadoras devem estar certificadas/acreditadas pela
DGERT ou pelos servicos correspondentes da regido auténoma dos Acores e da
Madeira, ou ainda ser entidades que, pela sua natureza juridica e ambito de atuagao,
nado carecem de requerer a certificagdo como entidade formadora.

2.2.1.2 Separador “CARACTERIZACAO DA(S) ACAO(OES)”

Neste separador identifica-se a(s) agcdo(des) de formacdo a apoiar, preenchendo todos os campos.

Alerta-se para o preenchimento das datas de inicio e de fim devem ter em atengao os
; @ seguintes pontos:

e A data de inicio deve ser do dia ou posterior a data de candidatura, ndo pode
ser anterior.

e A data de fim ndo pode diferir mais de 3 anos civis da data de inicio (ex: inicio
em 2023, fim em 2025 — sdo contados os anos civis de 2023, 2024 e 2025)

e Cuidado com erros de preenchimento que poderdo atrasar a analise e
pagamento do apoio (exemplo: 2032 em vez de 2023 ou 2123 em vez de 2023).
A validagdo verifica se esta preenchido e ndo valida os valores inseridos.
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Campos obrigatdrios assinalades com % Cancelar Validar Gravar

Caracterizacio da(s) Agio(bes) ocumentagio a anexar eclaracio/submissso

AGAO A FREQUENTAR

DESIGNAGAC DA AGAD *
ENDEREGO + CODIGO POSTAL

VALOR DA INSCRIGAO * . . L
Financiamento Comunitario#

0.00
O Sim [ N3e
DATA INICIO PREVISTA DATA FIM PREVISTA
aaaa mm dd aaaa mm dd

Ac8o inserida no Catdlogo Nacional de Qualificagdes (CHNQ)

[ Sim [ NZo ) Parcialmente

A acdo de formacdo a frequentar pode integrar Unidades de Formacdo de Curta Duragdo (UFCD) do
Catdlogo Nacional de Qualificagdes (CNQ), pode ter conteudos extra-CNQ ou mesmo conteddos mistos
(CNQ e extraCNQ). Esta situagdo deve ser identificada na checkbox “Acdo inserida no Catdlogo Nacional
de QualificagGes (CNQ)".

Dependendo da opgdo escolhida — Sim; Nao; Parcialmente — surgirdo campos de preenchimento
diferentes, como se apresenta a seguir:

e Acdo inserida no Catalogo Nacional de Qualificagbes (CNQ) — SIM

Acdo inserida ne Catalogo Nacienal de Qualificagdes (CNQ)

Sim ] Nao () Parcialmente

Selecione a(s) UFCD(s) do CNQ

el Carga
Selecione Selecione Y .
Horaria
Nao foram inseridas Unidades de Farmacdo.
Duracao total da agao 0

Sdo apresentados 2 campos de escolha por lista pendente. A primeira refere-a a drea de educacdo e
formagdo em que a UFCD (unidade de formacdo de curta duragdo) se insere e a segunda a UFCD em
especifico. Ao selecionar a area na primeira lista, na segunda so surgirdo as UFCD’s que estdo associadas
a essa drea.
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Depois de escolhida a UFCD, clicar no botdo “Adicionar”:

Agdo inserida no Catdlogo Nacional de Qualificagdes (CNQ)

Sim ] M3o [ Parcialmente

Selecione a(s) UFCD(s) do CNQ

Hotelaria & Restauracao Lingua inglesa - informacao turistica da regiao

[}

ra
o

REMOVER

Carga -
Lingua inglesa - informacac turistica da regiao g' . 25 Adicionar
Horaria

Duragao total da agao

Se a acdo de formacdo concluir mais de uma UFCD, repetir o procedimento até que estejam listadas todas
a UFCD que constituem curso objeto de candidatura.

Em qualquer momento o botdo “Remover” permite a elimina¢do das UFCD, entretanto inseridas.

e Acdo inserida no Catalogo Nacional de Qualificacdes (CNQ) — NAO

Ao inserida no Catdlogo Nacional de Qualificagdes (CNQ)

] Sim MN3o [ Parcialmente

Indique a designacio da formagdo

o B - B Carga g
Designacio da Formagio . o Adicionar
= Horaria

N&o foram inseridas Designac@es de Formacgao.
Duragdo total da acdo

Sendo uma formacdo que ndo consta do Catdlogo Nacional de Qualificacbes, terd de escrever a
designacao da a¢do e indicar a carga horaria. Clique depois em “Adicionar” para inserir a agdo descrita e,
caso a a¢do tenha mais de uma unidade de formacdo, continue o procedimento até ter inserido todas as
componentes da agdo.

Tal como no procedimento referido no ponto anterior, o botdo “Remover” permite eliminar acbes
entretanto inseridas

e Acdo inserida no Catalogo Nacional de Qualificacbes (CNQ) — PARCIALMENTE

Neste caso, o preenchimento combina os dois anteriores pois existirdo conteudos de formacao inseridos
no CNQ e outros ndo.

Assim deve indicar os contelidos do CNQ no primeiro grupo — Selecione a(s) UFCD(s) do CNQ — clicando
em adicionar e repetindo o procedimento se existir mais de uma UFCD.

No segundo grupo — Indique a designacdo da formacdo — Indique os conteldos extra-CNQ - clicando em
adicionar e repetindo o procedimento se existir mais de uma UFCD.
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Acdo inserida no Catdlogo Nacional de Qualificagdes (CNQ)

O sim O] Ne Parcialmente

Selecione a(s) UFCD(s) do CNQ

_ . Carga
Selecione Selecione L
Horaria
W&o foram inseridas Unidades de Formacdo.
Duracao total da agao 0
Indique a designagao da formagao
Carga
B 0
Horaria

M3o foram inseridas Designagdes de Formacgao.
Duragao total da acao

DURAGAQ TOTAL DA ACAD

Apds insercdo dos conteudos, o botdo “Remover” estard disponivel para remover algum conteddo
inserido por engano ou para corre¢do dos conteudos inseridos.

Finalmente, o separador CARACTERIZACAO DA(S) ACAO(DES) fica completo preenchendo o campo
apresentado abaixo.

INDIQUE SUCINTAMENTE 05 OBJETIVOS E CONTEUDOS PRINCIPAIS DA AGAQ, ENQUADRANDO-OS COM O SEU PERFIL E PERSPETIVAS PROFISSIONAIS

Apoios a solicitar

VALOR DA INSCRIGAD NA AGAO:

2.2.1.3 Separador “DOCUMENTACAO A ANEXAR”

Neste separador, podem ser anexados alguns documentos a candidatura. Aconselha-se a clicar no botdo
“Validar” ao chegar a este separador para confirmar quais os documentos que sdo obrigatdrios nesta fase
e que se encontram identificados na barra de mensagem.

Importa ainda referir que os documentos a anexar devem estar em formato “.pdf” e ter um tamanho
maximo de 2MB.
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Cancelar

Candidatura Cheque Formacao

Caracterizacio da(s) A¢ao(oes) Documentagao a anexar Declaracio/Submissio
o o o

[ | Documento

« Deve inserir o documento n.® "3".

4 Deve inserir o documento n,

1- Comprovativo da titularidade da conta bancéria a que reporta o IBAN & Escolher Ficheiro...

2- Plano Pessoal de Qualificagdo emitido por um CQ & EscolherFicheiro...

3- Declaragdo da entidade patronal comprovando a sua situagdo laboral & Escolher Ficheiro...

4- Curriculum Vitae do beneficiario o Escolher Fichelro...

5- Declaragdo da entidade formadora, onde conste a identificagdo do percurso de formagdo (nomeadamente as UFCD

< 2 & . Escolher Fichelro...
que o Integram), a carga horaria total, data de inicio e fim e 0 montante da respetiva inscrigdo =

6- Comprovativo do pagamento do valor da inscrigdo proposto em sede de candidatura & Escolher Fichelro...

2.2.1.4 Separador “DECLARACAO/SUBMISSAO”

Este separador tem como objetivo garantir o compromisso do titular da candidatura ao Cheque-Formacao
e, a0 mesmo tempo, validar a veracidade das informacgdes inseridas.

Importa, mais uma vez, clicar no botdo “Validar” para verificar se todo o preenchimento esta correto.

Candidatura Cheque Formacgao

Campos obrigatérios assinalados com % Cancelar Validar Gravar

Identificacbes Caracterizacao da(s) Acao(des) Documentagao a anexar Dedaragio/Submissio

0 subscritor declara, sob compromisso de honra:

O A veracidade das informacg@es constantes na presente candidatura;

O que retine as condicdes de acesso previstas na regulamentaciio do Cheque-Formacio;

[ niFo ter concluide, com aproveitamento, a formag3o a que se candidata, no todo ou em parte;

[ Ter conhecimento e cumprir com as normas de acesso aos presentes apoios, de acordo com a respetiva regulamentagdo;

[ Que n3o é beneficidrio de autros apoios plblicos atribuidos para a realizagio da formagdo agora propasta, nomeadamente os que respeitam 3 Medida Estimule Emprege;

Estando a informacdo dos separadores preenchida e validada, pode ser submetida a candidatura no
botdo “Submeter”.
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2.2.2 Por desempregado

2.2.2.1 Separador “IDENTIFICAGOES”

Neste separador a identificacdo do titular da candidatura surge pré-preenchida, sendo apenas necessario
preencher os campos assinalados:

0, = ' CHHOIDATD
’{ |efp0n||ﬂe Cidad3c Empregador Apoios & Incentivos  Consentimento JGTHEGE ,\“__ I

Inizia » ArasdsGastis > Candidstures efpsios {Cendidstura Cheque Farmegio

Candidatura Cheque Formacao

Campos chrigatérios assinzlados com Ceancelar Gravear

ldentificnchies sracterizacio da(s) Acio|Ses) Documentacio s anexnr Declaragio/Submizzio

]DENT]FIC.QQ.EO DO TITULAR DA CANDIDATURA

Titular da Cendideturs

Cesempr=gado Ative Empregado

=
=
|z

DATA DE HASCIMENTS

ENDEREGD CODIGD POSTAL

IDUTENTE TIPD DOC. IDENTIF.

N.®DEDQC. WALIDOD ATE

Ils

HAEILITAGDES M

,_
| | I

Beneficidric d= Prastagio Sociel

Zim HEn

|2AH *

- IBAN - International Bank Account Number
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IDENTIFICA(;ﬁO DA ENTIDADE FORMADORA:

MIPC *

DEND.\‘INF\GD sQ01AL

ENDERECD

Wai beneficiar de spoios pagosz pela Ent. formadara?

iz?
O sim O NEe

[Tl Entidade certificada/acraditada pela DGERT

CAMGO POSTAL +

[ 2elsa de formagio
Subsidio de refeigio

Decpesas de transporte

Quanto a Identificagdo da
Entidade Formadora, no campo
“NIPC”, deve ser colocado o
NIPC da mesma. Caso a
entidade conste da base de
dados, a restante informacgado é
atualizada automaticamente

Podem ser atribuidos apoios sociais, nos
casos em que a Entidade Formadora nado
assegure este pagamento, e o candidato
assim o solicite em sede de candidatura.
Caso a Entidade Formadora assegure o
pagamento de apoios, deve(m) ser
assinalado(s) o(s) apoio(s) a beneficiar.

' Nota importante: as entidades formadoras devem estar certificadas pela DGERT ou
/ ® pelos servicos correspondentes da regido autdnoma dos Acores e da Madeira, ou
ainda ser entidades que, pela sua natureza juridica e ambito de atuacdo, ndo carecem

de requerer a certificagdo como entidade formadora.

2.2.2.2 Separador “CARACTERIZACAO DA(S) ACAO(OES)”

Neste separador identifica-se a agdo de formagao a apoiar, devendo para tal consultar o ponto 2.2.1.2 do

presente Manual.

No caso dos desempregados, podem ainda requerer apoios sociais, desde que nao usufrua destes apoios
por parte da Entidade Formadora. Para tal, devera assinalar, nas checkbox existentes neste separador,
quais os apoios que solicita, relativamente ao periodo de frequéncia da acéo.

Apoios a solicitar

VALOR DA INSCRIGAD NA AGRO:

Daolsade fermagio

O subsidic d= refeigio

a Despesas de tranzporte
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2.2.2.3 Separador “DOCUMENTACAO A ANEXAR”

Y

Neste separador podem ser anexados alguns documentos a candidatura, estando os documentos
obrigatorios nesta sede, devidamente identificados na barra de mensagens, depois de clicar no botdo
Validar.

Candidatura Cheque Formacao

Campos obrigatérios aszinalados com Cancelar

Identificaghes

[Submissdo
4 Devs inserir o decumento n.* "2" .
= Devz inzerir o decumento n.* "3" .
+ Devs inzerir o decumento n.* 4"
[ Descricao | Pocumento |
1- Comprovativo da titularidade da conta bancéria a que reporta o IBAN &fa Eacolher Ficheiro...
2- Plano Pezzozl de Qualificagdo emitido por um CQ i Escolher Ficheiro..
3-Plano Pezzozl de Emprezo & Escolher Ficheiro...
4- Curriculum Vitae do beneficidrio i Escolher Ficheiro...
5-Declarsgdo ds entidade farmadars, onde conste a identificag3o do percurso de formagis (nomeadamente az UFCD
=09 . ’ . s F £ o o Escolher Ficheiro.

que cintegram), a cargs horaris total, data de inicio e fim & ¢ montante da respetiva inzcrigdo

6- Comprovativo do pagaments do valer da inscrigdo proposto em sede de candidstura &% Eacolher Ficheiro...

-

Os documentos a anexar devem estar em formato “.pdf” e ter um tamanho maximo de 2MB.

2.2.2.4 Separador “DECLARACAO/SUBMISSAO”

Este separador tem como objetivo garantir o compromisso do beneficiario do Cheque-Formacao e ao
mesmo tempo validar a veracidade das informacgdes inseridas. Para mais informacgao, por favor consulte
o ponto 2.1.4 do presente Manual.
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2.2.3 Por entidade empregadora

2.2.3.1 Secgao “TITULAR DA CANDIDATURA”

Nesta seccdo a identificacdo do titular da candidatura surge pré-preenchida sendo necessario preencher
0S Campos vazios:

Candidatura Cheque Formacao

Campos obrigatérios assinalados com ¥ | Cancelar | | Gravar | ‘ Validar |
Titular da Candidatura Caracterizagio :',':5:',"5?:'52::' Documentagio a anexar Declaragio/Submissao
Titular da Candidatura: Entidade Empregadora N.° de trabalhadores a candidatar:  ©

IDENTIFICAGAQ DO TITULAR DA CANDIDATURA

Denominagio Social

]

Enderege Cédigo-Pastal
I [
Tipo de Entidade Namero Pessoa Coletiva

N ]
Natureza Juridica Inicio da Atividade

[ ] [
Atividade Principal CAE

I ]

IBAN *

IBAN - International Bank Account Number

RESPONSAVEL DA ENTIDADE EMPREGADORA

-

Responsdvel N

Carge

E-mail Telemdvel

SITUAGAO ECONOMICA DO EMPREGADOR

Em processo especial de revitalizacao, previsto no Cédigo da Insolvéncia e da Recuperagio de Empresas (CIRE) a

Em processo no Sistema de Recuperacio de Empresas por Via Extrajudicial (Decreto-Lei n.® 178/2012, de 2 de agosto) O

Estas opgdes apenas devem ser assinaladas se a entidade tiver iniciado processo especial de revitalizagdo,
previsto no Cédigo da Insolvéncia e da Recuperacgdo de Empresas (CIRE) ou processo no Sistema de
Recuperagdo de Empresas por Via Extrajudicial (SREVE), sendo posteriormente necessario submeter,
obrigatoriamente, a documentag¢do comprovativa.
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2.2.3.2 Seccio “CARACTERIZACAO DA(S) ACAO(DES)”

Em sede de candidatura, as entidades empregadoras tém de indicar um ou mais trabalhadores, que serdo
os beneficidrios da formacdo, até ao limite de 20 por candidatura. Estes poderdo ter necessidades
formativas distintas, pelo que, o trabalhador “X” podera frequentar a acdao “Y” na Entidade Formadora
“Z” e o trabalhador “A” podera frequentar a acdo “B” na Entidade Formadora “C”.

Candidatura Cheque Formacao

Campos obrigatérios assinalados com D Gravar validar
Caracterizagao da{s) Acao(oes)
TRABALHADORES CANDIDATOS A FORMA(;AO
N&o foram adicionados trabalhadores para efetuar formagao.
Adicionar Trabalhador
Valor total para o n.° de trabalhadores identificados pelo empregador: (£)
Cancelar Validar Gravar

Serd, entdo, neste separador que se ird identificar os trabalhadores abrangidos na candidatura e registar
as respetivas a¢oes, bem como as Entidades Formadoras onde estas irdo decorrer.

A |dgica de preenchimento dos dados da candidatura é diferente da candidatura individual (que é mais
direta), pelo que, no caso da entidade, os dados devem ser preenchidos por cada trabalhador.

Este processo tem inicio através do botdo “Adicionar Trabalhador”, que gera um ecra em pop-up com 2
separadores: ldentificagbes e Caracterizacdo da(s) acdo(Oes). No primeiro terd de identificar cada
trabalhador beneficidrio do apoio e a acdo que esse trabalhador ira frequentar.

Separador

Identificacbes

Neste separador identifica-se o trabalhador beneficiario da formacdo e a entidade formadora que ird
ministrar a formagdo. Todos os campos devem ser preenchidos.
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IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR

No que respeita a Identificagdo do trabalhador, a pesquisa deve ser feita preenchendo os
campos “NIF” e “Data de nascimento”. O trabalhador tem de se encontrar registado no
iefponline, sendo toda a restante informagdo preenchida automaticamente.

NIF %

Endereco

Tipo Doc. Identificagio

Telemdvel

DATA NASCIMENTO * ID Utente

asaa mm dd

Cadigo Postal

. dedoc. Vilido até

Telefone Habilitagfes escolares

/ ® Nota importante: Caso os trabalhadores ndo estejam individualmente registados no
‘ iefponline, s6 poderao ser integrados na candidatura apds o respetivo registo prévio.

IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE FORMADORA

NIPC*

Enderego

Quanto a Identificacdo da Entidade Formadora, no campo
“NIPC”, deve ser colocado o NIPC da mesma. Caso a entidade
conste da base de dados, a restante informacgao é atualizada
automaticamente

Entidade certificada pela DGERT

Cédiga Postal

Adicionar Cancelar

; ' Nota importante: as entidades formadoras devem estar certificadas pela DGERT ou
/ o pelos servigos correspondentes da regido autonoma dos Acores e da Madeira, ou
ainda ser entidades que, pela sua natureza juridica e ambito de atuacdo, ndo carecem

de requerer a certificagdo como entidade formadora.

Separador
Caracterizagiio da(s) Agio(des)

Neste separador identifica-se a agdo de formagdo para a qual se propde a frequéncia pelo trabalhador.
Todos os campos devem ser preenchidos.
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AGAO AFREQUENTAR

Designago da Agio +

Enderego Cédigo Postal +

JOU0EK

Custo da Inscrigio * .
Financiamento Comunitério »

0.00 O sim O Née

DATA IN[CIO PREVISTA & DATA FIM PREVISTA &

aaaa mm dd aaaa mm dd

Ao inserida no Catlogo Nacional de Qualificagdes (CNQ) *

0 Sim O Néo [ Parcialmente

Indique o5 abjetivos Gdos principais da agio, com o 3eu perfil & perspetivas profissionais *

Veja o ponto 2.2.1.1 para uma explicagdo detalhada do preenchimento do campo “Acg¢do inserida no
Catédlogo Nacional de Qualificagdes (CNQ) consoante as op¢des escolhidas: Sim, Ndo ou Parcialmente.

' Alerta-se que as datas de inicio e de fim ndo podem abrangem 3 anos civis
/ . (exemplo: inicio em 2023 e fim em 2025). Alerta-se também para a necessidade de
verificar se as datas estdo corretas pois ndo hd validacdo para as datas, so6 é validado
se estdo preenchidas. Erros na introdugao das datas implicam atraso na analise dos
processos e dos pagamentos.

Apds o preenchimento da informagdo em ambos os separadores, o trabalhador sé fica validado na
candidatura utilizando o botdo “Adicionar”.

Adicionar Cancelar

Surge entdo o form descrito no inicio, ja com o primeiro trabalhador inserido e a respetiva a¢do de
formacao identificada.
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CARACTERIZAÇÃO_DA(S)#_Separador_

Candidatura Cheque Formacao cancetar | vatidar | [ cravar |

Caracterizagao da(s) A¢ao(des)

Trabalhador Entidade Formadora Carga HorAjria Encargos Alterar Remover

e 25 100.00 O ATersr © remover

| Adicionar Trabalhador

Valor total para o n.° de trabalhadores identificados pelo empregador: (€)

Cancelar Validar Gravar

Ficam agora disponiveis 2 botdes - Alterar e Remover — que permitem alterar a informacao ja registada
para o trabalhador ou elimina-lo da candidatura.

Se a candidatura abranger mais do que um trabalhador deve ser repetido o procedimento descrito neste
ponto para cada trabalhador a inserir.

2.2.3.3 Separador “DOCUMENTACAO A ANEXAR”

Neste separador, podem ser anexados alguns documentos a candidatura. E obrigatério o upload dos
documentos identificado na barra de mensagens, consoante se trate do titular da candidatura ou dos
beneficidarios da formagdo. Aconselha-se a carregar no botdo Validar antes de iniciar a inser¢do de
documentos pois, em funcdo do que foi indicado em candidatura, serdo indicados os documentos a
inserir.

Os documentos a anexar devem estar em formato “.pdf” e ter um tamanho maximo de 2MB.
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Icampos obrigatérios assinalados com % Cancelar ‘ | Gravar | ‘ Validar

Titular da Candidatura Caracterizagao da(s) Acao(des) Documentagio a anexar Declaracao/Submissao

DOCUMENTOS DO EMPREGADOR

L Deve inserir o documento n." 71",
L Deve inserir o documento n.®
L Deve inserir o documento n.®
1, Deve inserir o documente n.®

1-Comprovativo de situagao tributdria regularizada da entidade empregadora perante, a administracao

. o
fiscal ou a confirmagao da autorizacae para a consulta da respetiva certidao & Escolher Ficheiro. ..

2-Comprovativo de situagao contributiva regularizada da entidade empregadora perante, a seguranca social

o -
ou a confirmacio da autorizacio para a consulta da respetiva certidao & Escolher Ficheiro...

3-Cépia do tiltimo mapa de pessoal remetido aos Servicos da Seguranca Social o Escolher Ficheiro...

4-Caso tenha iniciado processo especial de revitalizacdo, previsto CIRE, cépia certificada da decisdo a que se

o o
refere a alinea a) do n.” 3 do artigo 17.°-C do CIRE oL Escolher Ficheiro...

5-Se iniciou o processo no Sistema de Recuperagao de Empresas por Via Extrajudicial, copia certificada do

despacho oL Escolher Ficheiro...

6-Copia do Pacto Social da entidade empregadora ou da declaracio de inicio de atividade, no caso do

. PR Y. Escolher Ficheiro...
empresario em nome individual. =

T-Comprovativo da titularidade da conta bancéria a que reporta o IBAN . Escolher Ficheiro...

8-Comprovativo do pagamento do valor da inscricao proposto em sede de candidatura o Escolher Ficheiro...

2.2.3.4 Separador “DECLARACAO/SUBMISSAO”

Este separador tem como objetivo garantir o compromisso do beneficiario do Cheque-Formacao e, ao
mesmo tempo, validar a veracidade das informagdes inseridas.
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[campos obrigatérios assinalados com Cancelar Gravar Validar

Declaragio/Submissio

0is) representante(s) legal(is} declara{m), sob compromissa de honra, que:

0s beneficidrios diretos da formagao ndo concluiram, com aproveitamento, a formacio a que a entidade se candidata, no todo ou em parte;
Esta regularmente constituida e registada;

Tem a situagao contributiva regularizada perante a Administracao Tributériae a Seguranca Social;

Preenche os requisitos legais exigidos para o exercicio da atividade (1);

Nao se encontra em situagao de incumprimento no que respeita a apoios financeiros concedidos pelo IEFP, IP;

Dispde de contabilidade organizada de acordo com o previsto na lei;

N&o foi condenada em processo-crime, com sentenca transitada em julgado, por factos que envolvam disponibilidade de fundos estruturais;

Nzo tem situacoes de saldrios em atraso 12;

Oo0oo0OOo0oooooo

N&o foi condenada em processo-crime ou contraordenacional por violagao, praticada com dolo ou negligéncia grosseira, de legislacao de trabalho sobre
discriminacao no trabalho e emprego, nos tiltimos dois anos ),

1 N3o sendo o caso, possui comprovative de inicio de processo para esse efeito.

12) Excetuam-se as entidades que iniciaram processo especial de revitalizacdo, previsto no Cédige da Insolvéncia e Recuperagdo de Empresas (CIRE] ou entidades que iniciaram
processo no Sistema de Recuperacdo de Empresas por Via Extrajudicial.

(2 5¢ da sancBo aplicada no &mbito de processo resultar prazo superior, considerar-se-a este Gltimo.

Estando a informacdo dos separadores completamente preenchida e validada, pode entdo ser submetida
a candidatura no botdo “Submeter”.

Caso queira interromper o preenchimento da candidatura, devera gravar a mesma. Depois tera acesso a
continuar o preenchimento na area de gestao, onde podera, também, desistir da candidatura.
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L] - . REPRESENTANTE
)( Ieprﬂllﬂe Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos [ARZ:r 4

A GMAIL.C...

Vista Geral

Inicio = Area de Gestdo =

Area de Gestio Vl Sta G era I.

©  Vista Geral
O Portal

Comunicagdes

efponline gle Chrome, Mozilla Firefox

LT

Curriculos s de Insergio e

Ofertas e Candidatos
Candidaturas e Apoios i .
Consulte / Altere dados de caracterizacdo do empregador
Downloads
Mapas de Assiduidade
pas Alertas

Pedidos de Contacto

Agendamento Online

Candidaturas em Gravacio Intermédia

Dé&-nos a sua opinido

Continue o preenchimento da sua candidatura a Medida Cheque-Formag3o, gravada

) DESISTIR
automaticamente as 16:42:00 do dia 2023-04-12. Por favor verifique os dados da sua candidatura.
| )
2
(&)
ﬂ Consulte os candidatos encaminhados pelos Centros de Emprego e comunigue os respetivos resultados
3. Pedido de elementos adicionais

Durante a analise da candidatura pelos servigos do IEFP, |.P., podem ser solicitados esclarecimentos ou
elementos adicionais, necessarios a tomada de decisdo.

Estes pedidos sdo enviados eletronicamente e ficam disponiveis na area pessoal do titular da candidatura,
podendo ser consultados através dos menus descritos abaixo.

3.1 Menu Notificagdes

Este processo decorre através do iefponline e encontra-se disponivel na Area de Gestdo, no menu principal
COMUNICAGOES, conforme print abaixo.

() -+ N REPRESENTANTE
>< |Efp0n ne Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos RIS _ ‘_

Inicio = Areade Gestio = Comunicagdes > Mensagens

Escolha de Perfil

Area de Gestiio Comunica gf‘)es Area de Gestio @)

Registo de Empregador

Mensagens
Vista Geral Lo o ;
Documentos
5
air
Curriculos Encontrar Mensagens [ FECHARPESQUISA
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O titular da candidatura pode, também neste menu, verificar e responder aos pedidos de
esclarecimentos/elementos que lhe tenham sido remetidos pelo IEFP, I.P.

3.2 Consulta de Notificagdes

A consulta do pedido de esclarecimentos/elementos adicionais pode ser efetuada através do botio
DOCUMENTO abaixo identificado:

e Candidatura individual (desempregado ou ativo empregado)

Area de Gestéio Comunica(;aes

Notificagoes
Vista Geral

«{ Comunica¢bes

Meus Curriculos

. 1853752 1048920 00335/CF/1 904421 IEFR,IP 14- Notiﬂcagﬁo daDecisio  2016-05-06 For ler
Minhas Ofertas 6 de Indeferimento B DOCUMENTO

Candidaturas a Apoios [ RESPONDER

e Candidatura de entidade empregadora

Area de Gestdo Comunicagﬁes

Caixa Postal
Vista Geral

4 Ccomunicagdes [@

SERVICO DE NOTIFICAGOES ELETRONICAS

Curriculos

Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que permite a gestdo de notificacdes e
documentos enviados eletronicamente.

Ofertas e Candidatos Ultimo acesso em: 2018-11-30 12:12

i . Subscrit de: 2017-11-09 19:4
Candidaturas e Apoios ubscrito desde: 2017-11-09 19:42

Downloads

Mapas de Assiduidade 16289550 Pedido de Elementos/Esclarecimentos 2018-11-30 2018-11-30

Clicando sobre o pedido de esclarecimentos, é aberto o envelope digital, conforme se exemplifica
abaixo, ficando assim disponivel a visualiza¢gdo do pedido.
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Area de Gestéio Comunicagoes
Caixa Postal
Vista Geral
4 Comunicagdes @
Curriculos ENVELOPE DIGITAL
Ofertas e Candidatos R =

Candidaturas e Apoios Ultimo acesso em: 2018-11-20 12:12

D: load o " . . . w ap i
oNireads Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que permite a gestdo de notificagdes e
documentos enviados eletronicamente.
Mapas de Assiduidade Descrigdo : Pedido de Elementos/Esclarecimentos
N.° Documento : 16289550
Pedidos de Contacto
Data Acesso : 2018-11-30 14:26:33

Aviso Recegdo : Documento sem visualizagao

Visualizar Documento

3.3 Resposta e upload de documentacao

e Candidatura individual (desempregado ou ativo empregado)

Depois de ler a notificagdo, clique em RESPONDER:

Area de Gestéio Com u nicagaes

NotificacGes
Vista Geral

o Comunica¢des

Meus Currfculos

. 1853752 1048920 00335/ 904421 IEFR,IP 14-Notificagso da Decisdo  2016-0506  Lido
Minhas Ofertas 6 de Indeferimento B pocuMENTO

Candidaturas a Apoios

Quando clicar em responder, sera aberto um formulario onde podera apresentar a sua resposta e ou
efetuar o upload de documentos, sera identificado cada uma das questées colocadas pelos servicos do
IEFP, I.P. no momento da analise da candidatura.
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Pedido de Esclarecimentos/Elementos Adicionais

Campos obrigatérios assinalados com

1° QUESTAO NUM TOTAL DE 1 u
FDGESGDSGDS a o

TIPO DE DOCUMENTO
-- Qualquer--
ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR: (.PDF ATE 1MB)

& Escolher Ficheiro...

Observacoes:

1. Indicador do nimero de questdes a esclarecer

2. Campo de texto de resposta obrigatoria;

3. Neste campo devera selecionar da lista de valores disponivel, o tipo de documento que ird
submeter.

Quando todas as questdes tiverem sido respondidas, e o eventual upload de documentos efetuado, ao
clicar no botdo Submeter, submetera a(s) sua(s) resposta(s) e surgira a seguinte mensagem:

Pedido de Esclarecimentos/Elementos Adicionais

Sucesso na resposta (/)

A sua resposta foi enviada com sucesso.

Se desejar pode regressar agora a listagem de notificagbes.

e Candidatura de entidade empregadora

A resposta ao pedido de esclarecimento é feita através de upload dos documentos ou esclarecimentos
solicitados, conforme indicado abaixo.
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Aireq de Gestio Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagdes

i > Gestdo da candidatura
Curriculos 1 A o on-line permite executar um conjunto de a¢des sobre as vérias candidaturas submetidas.

A agdo escolhida poder3 s obre cada uma das candidaturas encontradas com a opg3o 'Pesquisar’.

Ofertas e Candidatos

<4 Ccandidaturas e Apoios

Downloads =
aFechar pesquisa

Candidaturas Submetidas
Mapas de Assiduidade AVIREEREORIAR

Anexar Documentos a Candidatura
Pedidos de Contacto

MEDIDA

Cheque—Forma;Eo‘

1D CANDIDATURA ID PROCESSO

Areq de Gestdo Candidaturas e Apoios

Gestao de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagdes

Gestdo da candidatura

Curriculos - . = <
1 A gestdo on-line permite executar um conjunto de agSes sobre as vérias candidaturas submetidas.

Ofertas e Candidatos A agdo escolhida podera ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opg3o 'Pesquisar'.

«d Candidaturas e Apoios

Downlbads wAbrir pesquisa
Candidaturas Submetidas o
Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

124249 1113915 00120/CF/18 20181130 Cheque-Formagio Verificado
B anexsr
DOCUMENTOS

Depois de efetuados os uploads necessarios, o sistema emite a mensagem abaixo.

Anexar documentos a candidatura

Documento submetido com sucesso.

4. Resposta e devolugcao do Termo de Aceitagao

4.1 Por entidade empregadora

A notificacdo da decisdo e anexos aplicaveis, s3o disponibilizados na Area de Gestdo do titular da
candidatura — Comunicagoes.
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Area de Gestdo Comunica§6es
Caixa Postal
Vista Geral s
o’ Ci i o ~ &«
SERVICO DE NOTIFICAGOES ELETRONICAS
Curriculos

Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que permite a gestdo de notifica¢es e
documentos enviados eletronicamente.

Ofertas e Candidatos Ultimo acesso em: 2018-11-21 12:09

Candidaturas e Apoios Subscrito desde: 2017-11-09 19:22

Downloads

Mapas de Assiduidade 16289186 Decisio de Aprovagio e Termo de 20181120 20181121
Aceitagio

Pedidos de Contacto

Ao efetuar duplo clique no respetivo documento acede a Notificacdo da Decisdo de Aprovacao e
respetivo Termo de Aceitagdo.

ENVELOPE DIGITAL

INF

Ultimo acesso em: 2018-11-21 12:09

Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que permite a gestdo de notifica¢des e
documentos enviados eletronicamente.

Descrigdo : Decisdo de Aprovagao e Termo de Aceitagdo
N.° Documento : 16289186
Data Acesso : 2018-11-21 12:06:35

Aviso Rececdo : Documento sem visualizagao

Visualizar Documento

0 utilizador acede a um documento recebido na Caixa Postal quando:

- Consultar a pagina resumo do documento ou

- Visualizar o documento ou

- Efetuar a ac@o de gravar o documento ou

- Abrangido nas situages e termos expressamente previstos na Lei.
A data de acesso e o utilizador que acedeu ao documento ficardo registados no Envelope Digital do
documento.

Aviso:

-

Nos termos do n° 5 do art.° 113° do Cédigo do Procedimento Administrativo, a notificagdo por meios

eletrénicos considera-se efetuada, no caso de correio eletrénico, no momento em que o destinatério aceda ao

Para proceder a aceitacdo da decisdo e devolugdo do Termo de Aceitagdo, nos termos neste constantes,
deve seguir o caminho Candidaturas e Apoios — Gestdo de Candidaturas — Abrir pesquisa, como se
exemplifica no print abaixo.
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Area de Gestio Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicacdes

Gestéo da candidatura

3o on-line permite executar um conjunto de a¢d

Curriculos

s varias candidaturas submetidas.

™o

3o escolhida podera a sobre cada uma das daturas encontradas com a opc3o 'Pesquisar’.

Ofertas e Candidatos

<4 Candidaturas e Apoios

Downloads

. . aFechar pesquisa
candidaturas Submetidas i
Mapas de Assiduidade AR ERECITAR

Anexar Documentos 3 Candidatura
Pedidos de Contacto

MEDIDA

Cheque-Formagao|

1D CANDIDATURA ID PROCESSO

Ao selecionar a candidatura pretendida, podera devolver a documenta¢do necessaria a aceitacdo da
decisdo de aprovacao.

Area de Gestiio Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagdes

Curriculos

-

Ofertas e Candidatos

«4 Candidaturas e Apoios

Downloads

~Abrir pesquisa

Candidaturas Submetidas

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

1262436 1113875 00143/CF/18 20181119 Cheque-Formagio Decidido
@ aexer
DOCUMENTOS

Ao clicar no botdo acima identificado, é disponibilizado o formuldrio para upload da documentacgao
necessaria (cada documento é submetido em separado). Alerta-se que deve identificar corretamente o
Tipo de Documento anexado.
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Anexar documentos a candidatura

DESIGNAGAO

Cheque-Formagdo

ID. CANDIDATURA N° PROCESSO

1242436 00149/CF/18

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)

2018-11-19

TIPO DE DOCUMENTO

Termo de Aceitacdo

NOME

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 1MB)

TIPO DE DOCUMENTO

Termo de Aceitacdo

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR: (.PDF ATE 1MB)

documento.pdf & Escolher Ficheiro...

A submissdo com sucesso gera a seguinte mensagem:

Anexar documentos a candidatura

Documento submetido com sucesso.

4.2 Por candidatura individual (desempregado ou ativo empregado)

A notificagdo da decisdo e anexos aplicaveis sdo disponibilizados na Area de Gestdo do titular da
candidatura, ComunicagGes — NotificagGes.
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Area de Gestdo Comunicagaes

Notificacbes
Vista Geral

4 Comunicagdes

Meus Curriculos

2386018 1242437 00304/CF/1 1113876 IEFP, IP 19- Nollﬁcagio daDecisdo  2018-11-21 Lido
Minhas Ofertas 8 de Aprovagio e Termo de (@ pocumenTo
Aceitagio da Decisio de
Aprovagio

Candidaturas a Apoios

Pode aceder ao documento, através do respetivo botdo, e proceder a devolucdo do Termo de Aceitagao,
mediante as condi¢des nele constantes, conforme se exemplifica, devendo os originais ser remetidos
A0S Servigos.

Campos obrigatérios assinalados com
1° QUESTAO NUM TOTAL DE 2

DISPONIBILIZAGAO NA SUA AREA DE GESTAO NO WWW.IEFPONLINE.IEFP.PT, DA RESPOSTA AO TERMO DE ACEITAGAO. L

TIPO DE DOCUMENTO

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR: (.PDF ATE 1MB)

& Escolher Ficheiro...

Campos obrigatérios assinalados com
22 QUESTAO NUM TOTAL DE 2

DISPONIBILIZAGAO NA SUA AREA DE GESTAO NO WWW.IEFPONLINE.IEFP.PT, DO COMPROVATIVO DE PAGAMENTO. (]

TIPO DE DOCUMENTO

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR: (.PDF ATE 1MB)

& Escolher Ficheiro...

Cancelar Anterior
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5. Desisténcia da candidatura

No momento prévio a andlise da candidatura pelos servicos do IEFP, I.P., é sempre possivel ao titular da
candidatura proceder, através do iefponline, a desisténcia da candidatura apresentada.

Para tal, deverd proceder da seguinte forma:

e Candidatura individual (desempregado ou ativo empregado)

O titular da candidatura, através da drea de gestdo, acede ao menu CANDIDATURAS A APOIOS, onde
surgem os apoios disponiveis, com a indicacdo se tem ou ndo candidaturas feitas, print abaixo.

Inicio > Areade Gestio > Candidaturas a Apoios

Area de Gestiio Candidaturas a Apoios

Vista Geral
Comunicagdes
Prémio Manuel Lopes - Boas Praticas

Meus Curriculos

Ano Estado

Minhas Ofertas
Pesquisar || Limpar
«d candidaturas a Apoios

Emprego
Declaracdo
Pedidos de Contacto

Prémio Manuel Lopes - Estudos e Trabalhos de Investigacio
Agendamento Online
Ano Estado
Passaporte Qualifica Pesquisar || Limpar

Espaco Orientagdo

Q Protecdo de Dados - Apagar Registo

Percorrendo a pdgina para baixo encontra as candidaturas ao Cheque Formagdo. Surgirdo todas as
candidaturas que tenha efetuado, mas podera também utilizar o botdo Pesquisa para encontrar a
candidatura pretendida. (ver imagem a seguir).

Somente candidaturas que se encontrem no estado abaixo (“Em verificagdo de candidatura”), sdo
passiveis de ser anuladas. Para tal, devem clicar no botdo Desistir, e seguir as indicagdes do sistema.
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Cheque-Formacao

AN

Limpar

o

ESquiIsar

1513961 2023 Warilicade Erm Warif ac o da Candictua _
&  DESISTIR

D AMENAR
DOCUMENTOS

Ao gravar a desisténcia, o sistema altera automaticamente o estado da candidatura.

Cheque-Formacao

Ano Estado

Pesquisar || Limpar

1813961 2023 Desisténcia ANERA
DOCUMENTOS

e Candidatura de entidade empregadora

No caso de o titular ser uma entidade empregadora, e desde que a da candidatura ainda nao tenha sido
validada pelos servicos do IEFP, I.P., ou seja, ndo tenha sido criado processo, pode-se proceder a
comunicacao da desisténcia total da mesma, através da area de gestdo, disponivel no menu

CANDIDATURAS E APOIOS — Gestdo de Candidaturas — Abrir pesquisa.

Candidaturas e Apoios

Gestio da candidatura

L T

Candidaturas Submetidas
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No campo “A¢do a Executar” escolher da lista de valores a opgdo “Comunicar Desisténcia Total” e no
campo “Medida” escolher “Cheque-Formagdo” e depois “Pesquisar”:

Candidaturas e Apoios

Gestio da candidatura

LT

e Candidatos

=1 Candidaturai ¢ Apséas

apds

As candidaturas em que for possivel comunicar a desisténcia (em que ainda ndo exista nimero de processo)
sdo apresentadas na lista com o botao “Desisténcia” disponivel.

waAbrir pesquisa

Candidaturas Submetidas

Chague-Formacia erificado

g DESISTERCIA

1Ta5382 4541 J022-11-29 Chague-Formacio Werificads
1T4ETER 146641 P . 20708 Chagse-Foamimlba Dachdicds
ITOHL0S 2435060 Hh J022-03-1T Chagues-Formacia Executads
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Apds identificar a candidatura que se pretende comunicar a desisténcia total, devem clicar no botdo
Desisténcia, e seguir as indicacGes que forem sendo dadas pelo sistema.

O sistema ao gravar a desisténcia, devolve uma mensagem de confirmacdo do registo, e altera
automaticamente o estado da candidatura.

6. Pedido de encerramento de contas

Para solicitar o pedido de encerramento de contas dever-se-a adotar os seguintes procedimentos:

e Candidatura individual (desempregado ou ativo empregado)

O titular da candidatura deve aceder a Area de Gestdo — Candidaturas e Apoios e pesquisar a sua
candidatura. Caso seja possivel, solicitar o pedido de encerramento de contas, no botdo disponivel para
o efeito, como se pode observar a seguir.

Areq de Gestdo Candidaturas a Apoios

Vista Geral

Comunicagdes

Meus Curriculos Cheque-Formaqao
Minhas Ofertas Ano Estado

Pesquisar || Limpar
+d Candidaturas a Apoios

Emprego

989118 2015 Executado Em encerramento de contas
Pedidos de Contacto © PEDIRENCERRAMENTO

(D) ANEXARDOCUMENTOS
Agendamento Online

Em sequéncia, é solicitada introducdo dos seguintes documentos:
e (Copia do comprovativo de frequéncia;
e (Copia do certificado de qualificagdes, caso se trate de UFCD do CNQ;
e (Copia do certificado de formacgao profissional, caso se trate de UFCD extra-CNQ;
e (Copia do certificado de qualificages e de formagdo profissional, por agao de formacgao deferida,
caso se trate de UFCD do CNQ e de UFCD extra CNQ, ambos emitidos pelo SIGO.
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Apoios & Incentivos

Medida Cheque-Formagao

Comunicar Pedido de Encerramento

Vai efetuar o encerramento da candidatura com o ID 989118
Insira o comprovativo de frequéncia

& Escolher Ficheiro...

Insira o certificado de formago profissional

& Escolher Ficheiro...

Cancclas

Apds selecionar os documentos, ao clicar no botdo Encerrar o pedido de encerramento de contas fica
submetido.

¢ Candidatura de entidade empregadora

No caso da entidade empregadora, o pedido de encerramento de contas é efetuado em 2 fases, primeiro
efetua-se o upload da documentagdo e, posteriormente, é que se solicita o encerramento.

Assim, deve aceder a sua Area de Gestdo — Candidaturas a Apoios — Gestdo de Candidaturas, abrir
pesquisa e, no campo A¢do a executar, deve selecionar a op¢ao Pedido de encerramento de contas,
medida Cheque-Formacgdo e Pesquisar”.

Area de Gestéio Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagdes

Gestdo da candidatura

Curriculos % = %
A gest3o on-line permite executar um conjunto de agBes sobre as vérias candidaturas submetidas.

=,

Ofertas e Candidatos A ag3o escolhida poders ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgo 'Pesquisar’.

<@ candidaturas e Apoios

Downloads
Fechar pesquisa

Candidaturas Submetidas
Mapas de Assiduidade AGROA EXECUTAR

Pedido de encerramento de contas| > &
Pedidos de Contacto

MEDIDA

Cheque-Formagdo

Apds surgir a lista de candidaturas, deve clicar no botao identificado no print abaixo, correspondente a
candidatura pretendida.
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e Gestdo - Candidatura

Areq de Gestdo Candidaturas e Apoios

Gestao de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagbes

Gestao da candidatura

Curriculos = 4 B 5 P
A gestdo on-line permite executar um conjunto de acdes sobre as varias candidaturas submetidas.

-

Ofertas e Candidatos A agdo escolhida podera ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opg3o ‘Pesquisar’.

+d candidaturas e Apoios

Dovloads ~wAbrir pesquisa
Candidaturas Submetidas Sl

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

1067520 916201 00654/CF[16 20160513  Cheque-Formagio Executado B SolicHAR PEDiDe
I

ENCERRAMENTO DE
CONTAS

De seguida o sistema informa que documentos terdo de ser submetidos, conforme imagem abaixo:

Gestao de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagoes

Gestdo da candidatura

Curriculos = -
A gest3o on-line permite exec

utar um conjunto de agdes sobre as varias candidaturas submetidas.

e

Ofertas e Candidatos A agdo escolhida podera ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgdo ‘Pesquisar’,

«d Candidaturas e Apoios

Downloads 2o #
aFechar pesquisa

Candidaturas Submetidas
Mapas de Assiduidade A0 A BXECUTAR

Pedido de encerramento de contas
Pedidos de Contacto

MEDIDA

Cheque-formagao

1D CANDIDATURA 1D PROCESSO
N.* PROCESSO ESTADD
- Qualquer —

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AARA-MM-DD)

ot A

Deve submeter 2 comprovativo(s) de frequéncia.

Deve submeter 2 certificado(s) de qualificacdes.

Em sequéncia, a entidade deve anexar a documentacgao, seguindo as orienta¢des abaixo e identificando
corretamente os documentos solicitados. Para tal, na acdao a executar deve selecionar a opg¢ao Anexar
documento a candidatura.

Manual do Utilizador iefponline « maio 2023 42 « 46



INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAOQ PROFISSIONAL, IP

Gestao de Candidaturas
Vista Geral

4 Comunicagdes

Gestdo da candidatura

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

-,

Ofertas e Candidatos A agao escolhida podera ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgao 'Pesquisar’.

<4 cCandidaturase Apoios

Downloads =
aFechar pesquisa

Candidaturas Submetidas
Mapas de Assiduidade AGRO A EXECUTAR

Anexar Documentos a Candidatura[ X
Pedidos de Contacto

MEDIDA

Cheque-Formagdo

1D CANDIDATURA 1D PROCESSO
876405

N.° PROCESSO ESTADO
-- Qualquer --

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)

DE A

Selecionar Anexar documentos.

Infcio > AreadeG Candidaturas e Apoios

Areq de Gestdo Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagdes

Gestdo da candidatura

Curriculos * . = s :
A gestdo on-line permite executar um conjunto de acdes sobre as varias candidaturas submetidas.

LT

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

<4 Candidaturas e Apoios

Downloads )
wAbrir pesquisa

Candidaturas Submetidas

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

982967 876405 00161/CF/16 20151110 Cheque-Formagdo Executado
B anexar
DOCUMENTOS

Definir o tipo de documento, e carregar na opg¢ao “Novo documento”.
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Inicio ~ Areade G

Candidaturas e Apoios

Candidaturas e Apoios

Registo de documentos

Pode pesquisar e verificar os documentos existentes por processo.

L

Novo documento

Pode anexar um documento a esta candidatura, em formato .pdf até 1MB.

Anexar documentos a candidatura
DESIGNAGAO

Cheque-Formagdo

ID. CANDIDATURA N® PROCESSO

983967 00161/CF/16

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)

2015-11-10

TIPO DE DOCUMENTO

- Qualquer --

NOME

Pesquisar Limpar Novo Documento
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NOME

Anexar documentos a candidatura
DESIGNACAO

Cheque-Formagdo

ID. CANDIDATURA N°® PROCESSO

983967

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)

2015-11-10

TIPO DE DOCUMENTO

Comprovativo de frequéncia

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 1MB)

[TIPO DE DOCUMENTO

Comprovativo de frequéncia

[ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR: (.PDF ATE 1MB)

Comprovativo frequencia ABC.pdf & Escolher Ficheiro...

e

00161/CF/16

Apds efetuar o upload do documento deve submeté-lo, aparecendo a mensagem:

Anexar documentos a candidatura

Documento submetido com sucesso.

Os documentos a anexar deverdo ser os seguintes:

Copia do comprovativo de frequéncia, por cada acdo de formacdo/formando(s) deferidos, a emitir
pela entidade formadora;

Copia do certificado de qualificagdes, por cada agéo de formagdo/formando(s) deferidos, caso se
trate de UFCD do CNQ;

Copia do certificado de formagao profissional, por cada a¢do de formac&do/formando(s) deferidos,
caso se trate de UFCD extra CNQ;

Copia do certificado de qualificacdes e de formacdo profissional, por acdo de
formac&do/formando(s) deferidos, caso se trate de UFCD do CNQ e de UFCD extra-CNQ, ambos
emitidos(s) pelo SIGO.

A entidade, apds submeter os documentos referentes ao encerramento de contas, deve voltar a aceder a
sua Area de Gestdo — Candidaturas e Apoios — Gestdo de Candidaturas.
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Para que realizar o pedido de encerramento de contas, abrir pesquisa, no campo A¢do a executar” deve
selecionar a opgao Pedido de encerramento de contas e a medida Cheque-Formacao e Pesquisar.

Caso os documentos tenham sido submetidos e seja possivel solicitar o pedido de encerramento de
contas, a entidade pode entdo selecionar o botdo disponivel para o efeito (ver print).

Area de Gestdo Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagdes

Gestao da candidatura
B Curriculos -4 ~ ) . . L
1 A gestdo on-line permite executar um conjunto de agdes sobre as varias candidaturas submetidas.
Ofertas e Candidatos A agso escolhida podera ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgdo 'Pesquisar’.
b Candidaturas e Apoios
Downloads vAb 5
. - rir pesquisa
Candidaturas Submetidas peeque

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

983967 876405 00161/CF/16 2015-11-10  Cheque-Formagio Executado [ ——

ENCERRAMENTO DE
CONTAS

Foram encontradas 1 candidaturas.

Pedido submetido com sucesso.
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