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iefponline

0 seu balcdo Unico de emprego

Mais simples,

mais pratico
e, agora,
ainda melhor.

Guia de GpOiO (candidatos e utentes)

A aposta do IEFP na
personalizacao de servicos, simplificacao
e desmaterializagao,
para

uma resposta mais célere, sem custos e de qualidade

Y, Abril 2018
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O que é?

= O iefponline é o novo balcdo Unico de emprego com os servigos interativos de emprego
e formacgao profissional do IEFP, para cidaddos e empregadores.

= Totalmente gratuito para os seus utilizadores, disponivel 24h por dia, 365 dias por ano.

$gis g r '
)( lefponlme Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos Entrar || Registe-se

Validagdo de Documentos ®

CURRICULOS
DISPONIVELS

Encohtré o melhor para si Encontre Trabalhadores

Submeta uma Oferta
Aceda a Ofertas de Emprego, em Portugal ou no exterior, Ofertas de Estigio e de Formacio
Profissional.

c 7 OFERTAS DE
. o EMPREGO
PORTUGAL CONTINENTAL Concelho
4 OFERTAS DE
£ ESTAGIO

1156 OFERTAS DE
Tipo de oferta Q 100 FORMAGKO

Submeta o seu C.V.

= Como cidad3o dispde de dois tipos de perfis que lhe possibilitam o registo no iefponline
sendo o acesso a diferentes servicos diferenciado:

* Como utente
* Como candidato a emprego
Ha também perfis especificos para entidades empregadoras.

= Neste guia, sempre que as funcionalidades estiverem disponiveis apenas para os
candidatos a emprego, encontrard no canto superior direito esta referéncia:

candidato

Com a utilizagao do iefponline evita deslocagbes aos servigos
de emprego, poupando tempo e dinheiro
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Melhorias tecnologicas

= Novo desenho, mais moderno e amigavel

Melhor usabilidade, com interface diferenciado em fung¢ao do tipo de utilizador
= Maior comodidade, acessibilidade e seguranca

= Enriquecimento das dreas pessoais dos utilizadores, melhorando as
funcionalidades existentes e criando novas.

Nova forma de autenticacgdo

Para garantir o cumprimento integral das exigéncias do novo regulamento geral da
protecdo de dados, foram efetuadas alteragdes no processo de credenciagao.

Porém, e durante alguns meses, os utilizadores registados vdo poder continuar a usar as
credenciais de acesso que detém.

Kiefp © Cidadic Empregador  Apaios& Incentivas
Seguranca Social Direta:
Agora podera utilizar as suas credenciais
da Seguranca Social Direta, permitindo

Seguranca Social Direta

assim aceder a este dois servigos com o i .
seu Numero de Identificacdo da Seguranca
Social (NISS).

Chave mdvel digital:

Também poderd passar a recorrer a chave mdvel digital, um sistema simples e seguro
de autenticacdo dos cidadaos em portais e sitios da Administragao Publica na Internet,
com dois fatores de seguranca:

* uma palavra-chave escolhida pelo cidadao (PIN);

* um cédigo de seguranca numérico e temporario recebido por SMS, e-mail ou
mensagem direta no Twitter .

Pode consultar o Guia de Apoio a Credenciacao disponibilizado no Portal iefponline e
no Portal do IEFP (www.iefp.pt)
P[4 !
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Perfil de utilizador

).( iefp; iNe  cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos 2

Escolha o perfil de utilizagdo

O iefponline tem varios perfis

e Informacdo

de utilizador. Apds efetuar a
credenciacdo, deve

CANDIDATO
REGISTA £ GERE A SUA INSC

selecionar o seu perfil de
entrada, ao qual estdo

EMPREGADOR
REGIsT

atribuidos diferentes
servigos.

Servicos disponiveis

b4

O que existia no NetEmprego e muito mais ... :

= |nscrever-se para emprego e gerir a sua inscricao (alteracdo ou anulagdo)

= Atualizar os dados de inscricdo a qualquer momento

= Consultar a candidatura a emprego e o Plano Pessoal de Emprego contratualizado
= Criar, divulgar e gerir curriculos

= Efetuar pedidos de contacto

= QObter declaragdes comprovativas da situacdo de desemprego

= Pesquisar ofertas de emprego e de estagio e definir perfis de consulta

= Responder a ofertas de emprego e de estagio e consultar o respetivo estado

= Pesquisar ofertas e inscrever-se para frequentar cursos de formacdo profissional

= Aderir ao servico de notificacdes eletrénicas e receber as comunica¢des do IEFP por esta via
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Inscri¢do no Servico de Emprego / candidato candidato

Ndio precisa de se deslocar a um servico de emprego para se inscrever

Inscricao para Emprego
Pode efetuar a

inscricdo através do ¢ Informagio

P t | { A i s S el e i o s g [ S5 et s s dierss S s C e Te 62 6 (S opeeiien (pasefivel res amies
ortal. com janelas de ajuda e no preenchimento de campos de texto livre. Sugerimos que grave a inscrigdo conforme a for preenchendo usando para isso a

funcionalidade "Gravar".

O preenchimento dos
diferentes Selecione o(s) tipo(s) de candidatura(s) que pretende:
separadores pode ser nterna @ CEURES @ (0 Paises Terceiros o

feito de forma
faseada, com

gravagées pa rciais. - Curriculum Vitae

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar Validar

Submeta o pedido
apenas quando tiver
preenchida toda a
informacgao.

DADOS PESSQAIS

NOME

NIF NACIONALIDADE

Devera preencher os diferentes campos com rigor, tendo em atencdo que informacao
correta e completa permitird ao servico de emprego um trabalho mais eficiente, por
exemplo na selecdo para ofertas de emprego. Tenha particular atencdo ao registo das
competéncias que podem valorizar a sua candidatura a uma oferta de emprego.

Deve indicar se pretende candidatar-se a emprego no pais, ou se estd disponivel para
trabalhar nos restantes Estados-membros da Unido Europeia ou ainda em paises fora do
espaco europeu (Paises Terceiros).

Pode efetuar uma proposta de plano pessoal de emprego, escolhendo de entre a lista de
medidas de formacdo e emprego, aquelas com que se identifica mais ou que lhe
despertam maior interesse. A sua proposta serd analisada pelo servico de emprego e serd
validada ou discutida consigo, antes da respetiva contratualizacdo.

Depois de submetido, o pedido de inscricdo para emprego vai ser analisado pelos
servicos de emprego e podera ser validado sem necessidade de esclarecimentos ou
informacdo adicional ou podera ter que prestar mais alguma informacdo em falta.

Podera ser chamado, caso se revele necessdrio, para uma entrevista com o técnico.
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A sua nova Area de Gestdo estd agora mais funcional:

Candidatos

3¢ iefponline

No ecrd de Vista Geral tem
acesso as informagdes basicas
da sua relagao com o IEFP.

A esquerda do ecrd, estdo
listadas todas as opgoOes
disponiveis, de forma simples
e direta.

Basta clicar no respetivo
separador para aceder ao seu
conteudo.

Pode também aceder a
documentos que podem
ser do seu interesse.

v

CANDIDATO
Empregador  Apoios & Incentivos ~ NO5S@HOTMAIL.COM J

Vista Geral

- Neste portal poderi:

« efetu seuls) CVis). © portal do lefponline possibili

desemprezo.

Encontra-se inscrito no Servico de Emprego de M

Para acompanhar a sua inscricdo enquanto candidato a e Erego. foi-lhe atribuido o gestor de carreira TI
B.. 2, com o email de contacto t s@iefp.pt.

,comon® 1.

Atualizagio do registo de utente.

Emprego
Visualize/AlterefAnule a sua inscri¢do no seu Centro de Emprego

Consulte o seu PPE contratualizado

Inscrigdo no Centro de Emprego
Estado de candidatura interna : Activa.

Estado de candidatura externa : Nao tem candidatura.

Documentos

Consulte agui o documento de Direitos e Deveres do Candidato.

Consulte agui = o Guia Pratico do Subsidio de desemprego.

Sempre que entrar na sua area de gestdao, no ecra inicial (Vista Geral) ser-lhe-ao
apresentadas, caso existam, ofertas de emprego que podem ser do seu
interesse, em func¢do do histdrico de pesquisas que realizar no iefponline.

Sempre que no canto inferior do ecrd encontrar este simbolo, significa
que pode ser gerado um novo pedido, como um novo CV, uma
candidatura a medida, que pode implicar o preenchimento de
informacao, pelo que deve sempre abrir para aceder ao novo ecra.

- —
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candidato
Servigo de Notificagdes Eletronicas

* O correio eletrénico permite ganhos para quem envia e quem recebe, e tem a vantagem
muito significativa de permitir fazer chegar a mensagem mais rapidamente, quando o
fator tempo pode ser decisivo, por exemplo, para se apresentar a uma oferta de
emprego, de estagio ou de formacao profissional.

* Na sua drea de gestdo pode aderir ao Servico de Notificacdes Eletrénicas e passard a
receber na sua caixa postal eletronica, com seguranca e comodidade, toda a
correspondéncia do IEFP.

* Na seccdao “Comunica¢bes” pode consultar as notificacdes enviadas pelo IEFP, assim
como aceder a sua caixa postal. Desta forma, recebe, no préprio dia, o correio que |lhe
é dirigido pelo IEFP. Ndo so se verificam ganhos de tempo, como se evita o erro humano
de extravio de correio e, ainda, as incémodas desloca¢des aos CTT para levantar correio
postal registado.

* Todos as comunica¢cdes enviadas pelo IEFP por meio eletronico permanecerdo
arquivadas na sua drea de gestdo, pelo que a qualquer momento poderdao ser
consultadas, sendo possivel saber a data em que as mesmas foram enviadas e
recebidas.

—— Comunicacoes

Caixa Postal
Vista Geral

") SRR CAIXA POSTAL - SERVIGO DE NOTIFICAGOES ELETRONICAS

Meus Curriculos . . . . ; - o -
Nesta 4gina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que permite a gestdo de notificagées e documentos

enviados eletronicamente.
Minhas Ofertas Gltimo acesso em: 2018-02-27 16:20

Subscrito desde: 2018-03-25 12:28
Candidaturas a Apoios
Emprego

Declaragio

Pedides de Contacto

* Depois de ativado, o Servico de Notificacdes Eletrdnicas substitui o correio enviado por
via postal.

* As notificacdes consideram-se recebidas no momento em que acede a caixa postal
eletronica.

* A adesdo a este servico é voluntaria e pode, em qualquer momento, cancelar a sua
subscricao.
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Na seccdo “Meus Curriculos” pode efetuar toda a gestdo do seu Curriculum Vitae (CV).
Pode optar por ter apenas um CV ou varios, se considerar que é mais adequado para melhor
poder responder a diferentes tipos de ofertas.

Se optar por criar mais do que um CV, terd que indicar qual o CV que é considerado principal e
qual (quais) o(s) secundario(s).

A opcdo por CV secunddrios podera permitir-lhe destacar diferentes contetdos que sejam mais
adequados a diferentes ofertas, permitindo uma melhor correspondéncia a essas ofertas e ir ao
encontro do pretendido pela entidade empregadora.

Estes CV permitem que possa efetuar candidaturas as ofertas de Emprego que se encontram
disponiveis no iefponline.

Criar Novo Curriculo

X

Para criar um novo CV deve clicar no simbolo
do canto inferior direito da pagina.

A qualguer momento pode optar por alterar o CV que considera Principal, selecionando a op¢ao
Tornar Principal um CV secundario. Ao faze-lo, o CV principal passa a ser um CV secundario.

Os seus CV vao estar disponiveis para consulta das entidades empregadoras que procuram
trabalhadores (e que estejam registadas no iefponline). Um CV bem feito aumentarad as suas
possibilidades de encontrar um emprego.

Os seus dados pessoais sdao confidenciais e ndao serdo publicados.

X
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candidato

Na pégina inicial ou na parte superior
do ecrd, em “Cidadao”, pode pesquisar e
candidatar-se a ofertas de Emprego,
Estagio e formacao.

>.< iefponline Cidadio Apoios & Incentivos

Empregador

Para
Cidaddos

Ofertas de Emprego
Ofertas de Estagio

Ofertas de Formagao

Como Procurar Emprego

Pode pesquisar e candidatar-se as ofertas
de emprego em funcdo de um conjunto
de critérios de pesquisa, profissdo, regiao,
concelho, tipo de oferta.

o ¢ =
€ iefponline cidadio  Empregador  Apoios & Incentivos Entrar || Registe-se

Encontre Ofertas de Emprego

Data de Submissio: ® Hoje ® Oltimos 7 diss ® Qualquer data

OFERTAS NACIONAIS

A pesquisa avangada permite-lhe
acrescentar critérios que podem restringir
os resultados, que no caso das ofertas de
emprego sao, por exemplo habilitacdes,
idiomas, tipo de contrato, regime de

trabalho.

® oferta com candidatura imediat:

PORTUGAL CONTINENT,

a
IGAL CON AL
© L caros

De notar que na pesquisa s6 sdo listadas as profissdes para as quais existam registos de
ofertas ativas.

Engenheiro Eletrotécnico (M/F)

@ FERMENTELOS;

588818574 2 Pode apresentar d Sua
candidatura a uma

oferta de emprego.
foe————

Condi¢Ses Requeridas Condigbes Oferecidas

Candidate-se a esta oferta

Ao pressionar o botdo “candidate-se a esta oferta”, o sistema responderda de forma
diferenciada, em funcdo das condicbes que a entidade empregadora tiver definido:

1 — podera ser gerado um documento de apresentacdo em pdf, com os dados de oferta e
da entidade empregadora, que devera apresentar junto da entidade empregadora;

Ou

2 — Abre uma janela para que efetue uma carta de apresentacdo que o sistema enviara a
entidade empregadora juntamente com o seu CV principal (e neste caso deve aguardar
contacto da entidade);

Ou

3 — Abre uma janela informando que deve aguardar o contato do servico de emprego.

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

As ofertas de emprego sdo de consulta publica. A apresentacdo de candidatura a uma oferta sé
pode ser feita por candidatos inscritos no IEFP com exce¢do das ofertas que se encontram
identificadas como ndo tendo intervencdo do IEFP.

10
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Ofertas de estagio candidato

Os estagios profissionais permitem obter uma experiéncia prdtica em contexto de
trabalho, com o objetivo de promover a inser¢do de jovens no mercado de trabalho ou a
reconversao profissional de desempregados.

Agora é possivel pesquisar e candidatar-se a ofertas para a realizacdo de um estégio, no
ambito da medida Estagios Profissionais.

Encontre Ofertas de Estagio [\ recumsresouss

Introduza ID do processo Introduza ID da candidatura
PORTUGAL CONTINENTAL v Selecione um concelho

Selecione uma profissio

Selecione uma drea de formagdo - Nivel minimo Nivel maximo

© LIMPARCAMPOS. Pesquisar Ofertas

2179 Ofertas de Estagio Encontradas

Apresentadas as primeiras 100 ofertas. Se pretender aceder a mais ofertas, deverd refinar a sua pesquisa.

" f\’ Rececionista, Exceto de Hotel a5 ®P4ly Mecanico e Reparador de Veiculos
ﬁ Automéveis
/

Certifique-se que cumpre as condicdes de acesso requeridas, e formalize a sua

candidatura. Para além dos requisitos da oferta, é necessario que cumpra os requisitos de
elegibilidade a medida, disponiveis para consulta no Portal, na seccdo dos apoios e
incentivos.

Podera também recomendar a um amigo ofertas que considere que Ihe podem interessar.

Engenheiro Industrial e de Produgao
Q PAREDES - PAREDES

Condicdes Requeridas Condicdes Oferecidas
Candidate-se a esta oferta
HabilitagGes Escolares e Profissionais Contrato de Estagio
e 2 : o Imprimir

Habilitagao Base: Licenciatura Duragao: 9 (meses)

Area de formacao: Electrénica e Automagao

. Envie para um amigo

Nivel 6 Apoios

Consulte os apoios a que tem direito

O servico de emprego analisard as candidaturas recebidas e efetuara a sua validacao face
aos requisitos de acesso a medida.

Receberd na sua area de gestdo a resposta ao pedido que formulou.

INSTITUTO DO EMPREGO
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Ofertas de formagdo

Pode também pesquisar e efetuar a sua pré-inscricdo em acdes de formacdo através do
lefponline.

Esta pré-inscricdo serd enviada para os servicos de formacao, e estara sujeita a validacao,
atentos os requisitos de acesso da mesma.

A formacdo profissional € um instrumento que permite a obtencdo ou aprofundamento
de conhecimentos ou competéncias, tendo em vista o aumento da empregabilidade.

Pode pesquisar e candidatar-se as ofertas de formacdao em funcdo de um conjunto de
critérios de pesquisa. Selecionado uma oferta especifica, podera aceder a informacao
detalhada sobre a acdo de formacéo.

Encontre Ofertas de Formacao e recreesausa |

Entidade Formadora Modalidade da Formagéo
Saida Profissional v Data de inicio
HabilitagSes de acesso v Localidade

© LIMPARCAMPOS Pesquisar Ofertas

1179 Ofertas de Formagao Encontradas

Sugira-nos um curso

i A AGH b
. = Oam o rrovuGioAsRicoLr-moDODE a SAPADOR FLORESTAL

ASSISTENTE FAMILIAR E DE APOIO A COMUNIDADE

175800

Q Aveiro

Condigdes

Modalidade de Formago: Cursos de educagio formagao de adultos

Area de Formagao: TRABALHO SOCIAL E ORIENTAGAO ‘ Imprimir ‘
Entidade Formadora: Servigo de Formag3o Profissional de Aveiro ‘
Local de Realizagio: Aveiro \ Envie para um amigo \
Certificagdo: 6.°ano e Nivel 1

Tipo de horario: Laboral

Data de Inicio: 12/03/2018

Duragio (horas): 950

Idade: >=18anos

Habilitagio minima: 4.°ano

O servico de formacdo analisard as inscricdes recebidas e efetuara a sua validagao face
aos requisitos de acesso da formacao.

Receberd, na sua drea de gestdo, a resposta ao pedido que formulou.
).( 12
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Minhas ofertas

Ofertas Favoritos Pesquisas Guardadas

Vista Geral

Comunicagdes Emprego
Minhas Ofertas 588818574
Candidaturas a Apoios
Ermprego Anterior
Na pdgina Minhas ofertas encontra S Total de registos : 1
Visiveis registosde:1a 1l
disponivel ainformagdo de todas as pedidos de contacto
Estagi
ofertas a que tenha apresentado uma e
i i
candidatura, para que possa mais
facilmente fazer a sua gestao e
acompanhamento. e
Total de registos : 1
Visiveis registosde:1al
Formacao

Servigo de Formacio DESCONHECIDG OU NAG

* Na seccdo “Candidaturas e Apoios”,
pode efetuar uma candidatura as
medidas de apoio e consultar o estado
das mesmas:

- Cheque-Formacao
- Investe Artes e Oficios
- Investe Jovem

Ao clicar no botao + que se encontra no canto inferior direito do ecr3, vai ter acesso a
uma lista adicional de medidas a que pode candidatar-se:

- Medida Incentivo a Aceitacdo de Ofertas de Emprego
- Apoio a Mobilidade Geografica no Mercado de Trabalho

A candidatura a algumas medidas obriga a que exista candidatura a emprego, pelo que a
opcao poderd ndo estar disponivel para todos os utilizadores.
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candidato
Gestdao da candidatura a emprego

Na sec¢do “Emprego”, pode gerir todos os dados da
sua candidatura a emprego:

A informacdo registada nesta seccdo permite
gue o IEFP possa mais facilmente encontrar
ofertas de emprego adequadas ao seu perfil, Selcione o] el de candidetural)auepretends:
facilitando a sua coloca¢do no mercado de T
trabalho.

Inscri;ﬁo para Emprego
1

DADOS PESSOAIS

Recomendamos que mantenha atualizados os
dados da sua candidatura, registando, por
exemplo, novas competéncias e qualificacdes
que adquira.

PosTo

Podera também sugerir alteracdes ao seu plano
pessoal de emprego.

Declaracoes

Na seccdo “declara¢des”, pode solicitar a sua declaragao de situagao face ao emprego (e
outras declara¢des), sem ter que se deslocar aos servicos de emprego (Opg¢do apenas
disponivel para candidatos com a inscrigdo para emprego ativa).

Inicio = Areade Gestio

Declaracdao Comprovativa da inscri¢io para emprego

Comprovativo de inscri¢io para emprego

N.° UTENTE
NOME

FINALIDADE

Declaragio de situagio com histdrica (para fins miittiplos)

Isengiio de taxas moderadoras
Acesso a3 linhas de crédito do PAECPE

Declaragio de situagio (para fins miltiplos)

O ficheiro pdf com a declaragdo solicitada é gerado imediatamente e disponibilizado na
sua area de gestdao, com exce¢ao da declaracdo especifica para acesso as Linhas de
Crédito PAECPE que lhe sera enviada posteriormente.

. Esta declaracdo é assinada digitalmente pelo IEFP. 14
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Pedidos de contacto

Vista Geral

Pedidos de Contacto

INFORMAGAO PREVIA
NOS Pedidos de contacto' Comunicagdes Para pedidos de esclarecimento de cariter genérico, ndo relacionados com o seu processo
\eus Curmiculos individual, utilize, por faver, a linha 300 010 001, ou a caixa de correio disponivel no portal do IEFP,
-Balcdo .
pode contactar o IEFP, emenacE
Minhas Ofertas
. 4 InDIQuE 0 AssuNTD
diretamente na sua Area de o
~ Emprezo
Gestao.

Decleragia

@  Pedidos de Contacto

& Eacolher Ficheiro...

Desta forma, evita a desloca¢do aos nossos servicos, e tempos de espera.

Os pedidos sdo imediatamente colocados para andlise no nosso sistema e procuraremos que
tenham uma resposta rapida.

Para efetuar o contacto deve indicar o assunto, e explicar no campo “pedido” a situacao que
pretende ver esclarecida. Pode também utilizar este meio para responder a alguma
solicitacdo que lhe tenha sido feita.

Recebera nesta mesma pagina a resposta do IEFP.

Pode acompanhar a voluigio dos seils
pedidos e respetivas respostas nesta

s P e @ o |[@ wasocsems

seccao.

Estes pedidos permanecerao no

histdrico, podendo ser consultados em
gualguer momento.

15
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Atualizagdo e melhoria continua

Estamos a desenvolver mais e melhores servicos online ...
BREVEMENTE:
= Design responsivo para tablets e smartphones
= Marcacgao do atendimento por agendamento, através do SIGA
= Requerimento de subsidio de desemprego online

= Novo processo de submissdao de formuldrios de candidatura (100%
web e compativel com a generalidade dos navegadores de Internet)

Visite-nos em

https://iefponline.iefp.pt

e utilize, a qualquer hora e em qualquer lugar, todos
os servigos que ali se encontram a sua disposigao.

Para esclarecimento de duvidas, contacte-nos, através do E-Balcdo, ou da nossa
linha de atendimento, para o niimero 300 010 001, disponivel todos os dias uteis,
das 8h as 20h.

iefponline

0 seu balcdo tnico de emprego

Mais simples,
mais pratico

e, agora,
ainda melhor.


https://iefponline.iefp.pt/
https://www.iefp.pt/contactos

