
https://iefponline.iefp.pt

Abril 2018

Aapostado IEFPna

personalização de serviços,  simplificação

e desmaterialização, 

para 

uma resposta  mais célere, sem custos e de qualidade

Guia de apoio (candidatos e utentes) 



https://iefponline.iefp.pthttps://iefponline.iefp.pt

Índice

ÁOqueé

ÁMelhoriastecnológicas

ÁNovaformadeautenticação

ÁServiçosdisponíveis

ÁRegistodecandidaturaa emprego

ÁÁreadeGestão

ÁServiçodenotificaçõeseletrónicas

ÁMeuscurrículos

ÁOfertasdeemprego

ÁOfertasdeestágio

ÁOfertasde formação

ÁCandidaturase apoios

ÁGestãodacandidaturaa emprego

ÁPedidosdecontacto

ÁMelhoriacontínua

2



https://iefponline.iefp.pthttps://iefponline.iefp.pt

ÁO iefponlineé o novobalcãoúnicode empregocomos serviçosinterativosde emprego
e formaçãoprofissionaldo IEFP,paracidadãose empregadores.

ÁTotalmentegratuitoparaosseusutilizadores,disponível24h por dia,365diaspor ano.

ÁComocidadãodispõede dois tipos de perfis que lhe possibilitamo registo no iefponline
sendo o acessoa diferentesserviçosdiferenciado:

ÅComoutente

ÅComocandidatoa emprego

Hátambémperfisespecíficosparaentidadesempregadoras.

candidato

ÁNeste guia, sempre que as funcionalidades estiverem disponíveisapenas para os
candidatosa emprego,encontraráno cantosuperiordireito estareferência:
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Com a utilização do iefponline evita deslocações aos serviços 
de emprego, poupando tempo e dinheiro

O que é?
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Melhorias tecnológicas

Segurança Social Direta:
Agora poderá utilizar as suas credenciais 
da Segurança Social Direta, permitindo 
assim aceder a este dois serviços com o 
seu Número de Identificação da Segurança 
Social (NISS).

ÁNovo desenho, mais moderno e amigável

ÁMelhor usabilidade, com interface diferenciado em função do tipo de utilizador

ÁMaior comodidade, acessibilidade e segurança

ÁEnriquecimento das áreas pessoais dos utilizadores, melhorando as 
funcionalidades existentes e criando novas.
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Para garantir o cumprimento integral das exigênciasdo novo regulamento geral da
proteçãodedados,foramefetuadasalteraçõesno processodecredenciação.

Porém,e durante algunsmeses,os utilizadoresregistadosvão poder continuar a usaras
credenciaisdeacessoquedetêm.

Nova forma de autenticação

Chave móvel digital:

Também poderá passar a recorrer à chave móvel digital, um sistema simples e seguro 

de autenticação dos cidadãos em portais e sítios da Administração Pública na Internet, 

com dois fatores de segurança:

Åuma palavra-chave escolhida pelo cidadão (PIN);

Åum código de segurança numérico e temporário recebido por SMS, e-mail ou 

mensagem direta no Twitter.

Pode consultar o Guia de Apoio à Credenciação disponibilizado no Portal iefponline e 

no Portal do IEFP (www.iefp.pt)  
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O iefponline tem vários perfis 

de utilizador. Após efetuar  a 

credenciação, deve  

selecionar o seu perfil de 

entrada, ao qual estão 

atribuídos diferentes  

serviços.
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Perfil de utilizador

Serviços disponíveis

ÁInscrever-se para emprego e gerir a sua inscrição (alteração ou anulação)

ÁAtualizar os dados de inscrição a qualquer momento

ÁConsultar a candidatura a emprego e o Plano Pessoal de Emprego contratualizado 

ÁCriar, divulgar e gerir currículos

ÁEfetuar pedidos de contacto 

ÁObter declarações comprovativas da situação de desemprego

ÁPesquisar  ofertas de emprego e de estágio e definir perfis de consulta

ÁResponder a ofertas de emprego e de estágio e consultar o respetivo estado

ÁPesquisar ofertas e inscrever-se para frequentar cursos de formação profissional

ÁAderir ao serviço de notificações eletrónicas e receber as comunicações do IEFP por esta via 

O que existia no NetEmprego e muito mais é : 
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Inscrição no Serviço de Emprego / candidato

Deverápreencheros diferentes camposcom rigor, tendo em atençãoque informação
correta e completa permitirá ao serviço de emprego um trabalho mais eficiente, por
exemplona seleçãopara ofertas de emprego. Tenhaparticular atençãoao registo das
competênciasquepodemvalorizara suacandidaturaa umaoferta deemprego.

Não precisa de se deslocar a um serviço de emprego para se inscrever
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Pode efetuar a
inscrição através do
Portal.

O preenchimento dos 
diferentes 
separadores pode ser 
feito de forma 
faseada, com 
gravações parciais.

Submeta o pedido 
apenas quando tiver 
preenchida toda a 
informação.

Deve indicar se pretende candidatar-se a empregono país,ou se está disponívelpara
trabalharnosrestantes Estados-membrosda UniãoEuropeiaou aindaem paísesfora do
espaçoeuropeu(PaísesTerceiros).

Podeefetuar umapropostade planopessoalde emprego,escolhendode entre a lista de
medidas de formação e emprego, aquelas com que se identifica mais ou que lhe
despertammaior interesse. A suapropostaseráanalisadapelo serviçode empregoe será
validadaou discutidaconsigo,antesdarespetivacontratualização.

Depois de submetido, o pedido de inscrição para emprego vai ser analisadopelos
serviçosde emprego e poderá ser validado sem necessidadede esclarecimentosou
informaçãoadicionalou poderáter queprestarmaisalgumainformaçãoemfalta.

Poderáserchamado,casoserevelenecessário,paraumaentrevistacomo técnico.

candidato
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A sua nova Área de Gestão está agora mais funcional:

No ecrã de Vista Geral tem
acessoàsinformaçõesbásicas
dasuarelaçãocomo IEFP.

À esquerda do ecrã, estão
listadas todas as opções
disponíveis,de forma simples
e direta.

Basta clicar no respetivo
separadorpara acederao seu
conteúdo.
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Área de gestão

Sempreque entrar na suaáreade gestão,no ecrãinicial (VistaGeral)ser-lhe-ão
apresentadas,caso existam, ofertas de emprego que podem ser do seu
interesse,em funçãodo históricodepesquisasquerealizarno iefponline.

Pode também aceder a
documentosque podem
serdo seuinteresse.

Semprequeno cantoinferior do ecrãencontrarestesímbolo,significa
que pode ser gerado um novo pedido, como um novo CV, uma
candidatura a medida, que pode implicar o preenchimento de
informação,peloquedevesempreabrir paraaceder aonovoecrã.
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Serviço de Notificações Eletrónicas

ÅOcorreioeletrónicopermiteganhosparaquemenviae quemrecebe,e tem a vantagem

muito significativade permitir fazer chegara mensagemmais rapidamente,quandoo

fator tempo pode ser decisivo,por exemplo, para se apresentara uma oferta de

emprego,deestágioou de formaçãoprofissional.

ÅNa suaáreade gestãopode aderir ao Serviçode NotificaçõesEletrónicase passaráa

receber na sua caixa postal eletrónica, com segurança e comodidade, toda a

correspondênciado IEFP.

ÅNa secçãoά/ƻƳǳƴƛŎŀœƿŜǎέpode consultaras notificaçõesenviadaspelo IEFP,assim

comoacederà sua caixapostal. Destaforma, recebe,no próprio dia, o correioque lhe

é dirigidopelo IEFP. Nãosóseverificamganhosde tempo,comoseevitao erro humano

de extraviode correioe, ainda,asincómodasdeslocaçõesaosCTTparalevantarcorreio

postalregistado.

ÅTodos as comunicaçõesenviadas pelo IEFP por meio eletrónico permanecerão

arquivadas na sua área de gestão, pelo que a qualquer momento poderão ser

consultadas,sendo possívelsaber a data em que as mesmasforam enviadase

recebidas.

candidato
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ÅDepoisde ativado,o Serviçode NotificaçõesEletrónicassubstituio correio enviadopor
viapostal.

ÅAs notificaçõesconsideram-se recebidasno momento em que acede à caixa postal
eletrónica.

ÅA adesãoa este serviçoé voluntária e pode, em qualquer momento, cancelara sua
subscrição.
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bŀ ǎŜŎœńƻ άMeus Currículosέ ǇƻŘŜ ŜŦŜǘǳŀǊ ǘƻŘŀ ŀ ƎŜǎǘńƻ Řƻ ǎŜǳ /ǳǊǊƛŎǳƭǳƳ ±ƛǘŀŜ ό/±ύΦ

Pode optar por ter apenas um CV ou vários,  se considerar que é mais adequado para melhor 

poder responder a diferentes tipos  de ofertas.

Se optar por criar mais do que um CV, terá que indicar qual o CV que é considerado principal e 

qual (quais) o(s) secundário(s).

A opção por CV secundários poderá permitir-lhe destacar diferentes conteúdos que sejam mais 

adequados a diferentes ofertas, permitindo uma melhor correspondência a essas ofertas e ir ao 

encontro do pretendido pela entidade empregadora.

Estes CV permitem que possa efetuar candidaturas às ofertas de Emprego que se encontram 

disponíveis no iefponline.

Meus Currículos

A qualquermomentopodeoptar por alteraro CVqueconsideraPrincipal,selecionandoa opção
TornarPrincipalum CVsecundário. Ao faze-lo, o CVprincipalpassaa serum CVsecundário.

Os seus CV vão estar disponíveispara consulta das entidadesempregadorasque procuram
trabalhadores(e que estejamregistadasno iefponline). Um CVbem feito aumentaráas suas
possibilidadesdeencontrarum emprego.

Os seus dados pessoais são confidenciais e não serão publicados.  
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Paracriar um novo CVdeveclicarno símbolo
do canto inferior direito da página.
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Na página  inicial  ou na parte superior 

Řƻ ŜŎǊńΣ ŜƳ άCidadãoέΣ ǇƻŘŜ ǇŜǎǉǳƛǎŀǊ Ŝ 

candidatar-se a ofertas de Emprego, 

Estágio e formação.

Ofertas de emprego

Podepesquisare candidatar-se àsofertas

de emprego em função de um conjunto

de critériosde pesquisa,profissão,região,

concelho,tipo deoferta.

A pesquisa avançada permite-lhe

acrescentarcritériosque podemrestringir

os resultados,que no casodasofertasde

emprego são, por exemplo habilitações,

idiomas, tipo de contrato, regime de

trabalho.

De notar que na pesquisa só são listadas as profissões para as quais existam registos de 
ofertas ativas. 
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Pode apresentara sua
candidatura a uma
ofertadeemprego.

Ao pressionaro botãoάŎŀƴŘƛŘŀǘŜ-se a estaƻŦŜǊǘŀέ, o sistemaresponderáde forma
diferenciada,emfunçãodascondiçõesquea entidadeempregadorativer definido:
1ςpoderásergeradoum documentode apresentaçãoem pdf, comosdadosde oferta e
daentidade empregadora,quedeveráapresentarjunto daentidadeempregadora;
Ou
2ςAbreuma janelaparaque efetue umacartade apresentaçãoque o sistemaenviaráà
entidadeempregadorajuntamente com o seu CVprincipal (e nestecasodeveaguardar
contactodaentidade);
Ou
3ςAbreumajanelainformandoquedeveaguardaro contatodo serviçodeemprego.

Dispõe de uma área para ofertas favoritas e de uma área que lhe permite guardar as 
pesquisas que realiza frequentemente, para que o processo seja mais simples.

candidato

Asofertas de empregosãode consultapública. A apresentaçãode candidaturaa uma oferta só
pode ser feita por candidatosinscritos no IEFPcom exceçãodas ofertas que se encontram
identificadascomonãotendo intervençãodo IEFP.
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Ofertas de estágio

Os estágios profissionaispermitem obter uma experiência prática em contexto de
trabalho,com o objetivo de promovera inserçãode jovensno mercadode trabalhoou a
reconversãoprofissionaldedesempregados.

Agoraé possívelpesquisare candidatar-se a ofertaspara a realizaçãode um estágio,no
âmbitodamedidaEstágiosProfissionais.
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Certifique-se que cumpre as condições de acesso requeridas, e formalize a sua

candidatura. Paraalémdosrequisitosdaoferta,é necessárioquecumpraosrequisitosde

elegibilidadeà medida, disponíveispara consulta no Portal, na secçãodos apoios e

incentivos.

Poderátambémrecomendara um amigoofertasqueconsiderequelhe podeminteressar.

O serviçode empregoanalisaráascandidaturasrecebidase efetuaráa suavalidaçãoface

aosrequisitosdeacessoà medida.

Receberánasua áreade gestãoa respostaaopedidoqueformulou.

candidato
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Podetambém pesquisare efetuar a suapré-inscriçãoem açõesde formaçãoatravésdo
Iefponline.

Estapré-inscriçãoseráenviadaparaos serviçosde formação,e estarásujeitaa validação,
atentososrequisitosdeacessodamesma.

A formaçãoprofissionalé um instrumento que permite a obtençãoou aprofundamento
deconhecimentosou competências,tendoemvistao aumentodaempregabilidade.

Podepesquisare candidatar-se às ofertas de formaçãoem função de um conjunto de
critérios de pesquisa. Selecionadouma oferta específica,poderá aceder a informação
detalhadasobrea açãode formação.

Ofertas de formação
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O serviço de formação analisará as inscrições recebidas e efetuará a sua validação face 
aos requisitos de acesso da formação.

Receberá, na sua área de gestão, a resposta ao pedido que formulou. 
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Na páginaMinhasofertas encontra

disponivel  a informação de todas as 

ofertas a que tenha apresentado uma 

candidatura, para que possa mais  

facilmentefazer a sua gestão e 

acompanhamento. 
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Minhas ofertas

Åbŀ ǎŜŎœńƻ άCandidaturas e ApoiosέΣ 

pode efetuar uma candidatura às 

medidas de apoioe consultar o estado 

das mesmas:

- Cheque-Formação

- Investe Artes e Ofícios

- Investe Jovem

- Medida Incentivo à Aceitação de Ofertas de Emprego
- Apoio à Mobilidade Geográfica no Mercado de Trabalho

Candidaturas e apoios

Ao clicar no botão + que se encontra no canto inferior direito do ecrã, vai ter acesso a 
uma lista adicional de medidas a que pode candidatar-se:

A candidatura a algumas medidas obriga a que exista candidatura a emprego, pelo que  a 
opção poderá não estar disponível para todos os utilizadores.
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Na secção ά9ƳǇǊŜƎƻέΣ pode gerir todos os dados da 
sua candidatura a emprego:

A informação registada nesta secção permite 

que o IEFP possa mais facilmente encontrar 

ofertas de emprego adequadas ao seu perfil, 

facilitando a sua colocação no mercado de 

trabalho.

Recomendamos que  mantenha atualizados  os 

dados da sua candidatura, registando, por 

exemplo, novas competências e qualificações 

que adquira.

Poderá também sugerir alterações ao seu plano 

pessoal de emprego.

candidato
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Gestão da candidatura a emprego

Na secçãoάŘŜŎƭŀǊŀœƿŜǎέΣpode solicitar a sua declaraçãode situaçãoface ao emprego (e

outras declarações),sem ter que se deslocar aos serviçosde emprego (Opção apenas

disponívelparacandidatoscoma inscriçãoparaempregoativa).

O ficheiro pdf com a declaração solicitada é gerado imediatamente e disponibilizado na 

sua área de gestão, com exceção da declaração específica para acesso às Linhas de 

Crédito PAECPE que lhe será enviada posteriormente.

Esta declaração é assinada digitalmente pelo IEFP.

Declarações
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Nos Pedidos de Contacto, 

pode contactar o IEFP, 

diretamente na sua Área de 

Gestão.

Podeacompanhara evoluçãodosseus

pedidos e respetivasrespostasnesta

secção.

Estes pedidos permanecerão no

histórico,podendoserconsultadosem

qualquermomento.

Desta forma, evita a deslocação aos nossos serviços, e  tempos de espera.

Os pedidos são imediatamente colocados para análise no nosso sistema e procuraremos que 

tenham uma resposta rápida.
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Pedidos de contacto

Paraefetuaro contactodeveindicaro assunto,e explicarno campoάpedidoέa situaçãoque

pretende ver esclarecida. Pode também utilizar este meio para responder a alguma

solicitaçãoquelhe tenhasidofeita.

Receberá nesta mesma página a resposta do IEFP. 
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Atualização e melhoria contínua

BREVEMENTE:

ÁDesignresponsivoparatabletse smartphones

ÁMarcaçãodo atendimentopor agendamento,atravésdo SIGA

ÁRequerimentode subsídiode desempregoonline

ÁNovo processode submissãode formulários de candidatura(100%
webe compatívelcoma generalidadedosnavegadoresde Internet)

Estamos a desenvolver mais e melhores serviços online é

Visite-nos em

https://iefponline.iefp.pt

e utilize, a qualquer hora e em qualquer lugar, todos 
os serviços que ali se encontram à sua disposição.
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Paraesclarecimentode dúvidas,contacte-nos, atravésdo E-Balcão, ou da nossa
linha de atendimento,parao número300010001, disponíveltodos osdiasúteis,
das8h às20h.

https://iefponline.iefp.pt/

