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Nomeac3o de representante

Nota prévia: O representante é nomeado pelo Empregador (com as credenciais de Entidade).
O representante ndo efetua registo no iefponline como Empregador, apenas como utilizador,

com credenciais individuais.

Apenas ofs) representante(s) nomeado(s) tera(do) permissGes para inserir ofertas e
candidaturas (bem como a sua gestdo) nos estabelecimentos que representa(m).

A nomeacao do representante da entidade é efetuada da seguinte forma:

1- Autenticar-se via Seguranca Social Direta com o NISS da entidade (iniciado por 1 —
Empregador em nome individual ou 2 — Pessoa coletiva).

)) SEGURANGA SOCIAL
DIRETA

2- Apods autenticacdo, visualiza a pagina “Vista geral”. Deve aceder a op¢do “Gestdo de

representantes”:
Qiefp ‘ Cidadlo  Empregador  Apoios & Incentivos ; f 2
Ao do Geab Vista Geral
©
° Nesta pigina apresenta-se um conjunto de fun il the § Itied ag a2
Gestio de Empregado l sua Entidade Empregadon
ad a ade o ldentificar ge

* Gestio de Cmpregador - Consultar @ alterar o5 d

a conta da entidade neste p

® Gestio de Tstabel och

DADOS DO EMPREGADOR

neme ———
Ne* de Seguranga Social 2000 4

3- Na pégina da “Gestdo de representantes” deve acionar o botao “Representantes”,

4t Representantes

no estabelecimento para o qual quer indicar / eleger o

representante.
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>.( iefp:vn MNEe Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos ,\ﬂ “ x

decad Gestao de Representantes

Vs Gen
Nesta pagina deverd identificar os representantes de cada um dos estabelecimentos da

entidade (serd este representante que terd permissdes para registar ¢ gerir Ofertas Emprego ¢

=g

Gestio de Empregador
Candidaturas a Programas @ Medldas).

Gestio de Estabelecimentos
O Represeatante / Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta ¢ no Iefponline

O Gestdo de Representantes

T - o

— DA Estrada Nacknal 379, Zambxgel Seurtes o weliclacio o O

4- Em seguida, ird visualizar a seguinte pdagina e deve clicar no botdo “Adicionar”

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO ~

TEXUC

ESTRY

5- E apresentada a seguinte janela, e deve:

- Inserir na caixa “INDIQUE O NUMERO DE SEGURANCA SOCIAL” o NISS da pessoa
singular a qual quer atribuir o perfil de representante;

. . Pesquisar
- Clicar em Pesquisar

Adicione Representante do Estabelecimento

© O utilizador com perfil de Representante de estabelecimento terd permissdes para submeter/gerir
candidaturas a medidas de emprego ou ofertas de emprego.

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANGA SOCIAL

Lisnpar

Terminar
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6- Apods efetuar a pesquisa acima descrita, se a pessoa singular estiver registada no

iefponline através da Seguranga Social Direta, ird surgir a informacao abaixo.

Adicione Representante do Estabelecimento

© O utilizador com perfil de Representante de estabelecimento terd permisses para submeter/gerir
candidaturas a medidas de emprego ou ofertas de emprego.

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANGA SOCIAL

1201
Limpar

1201 o carios © Avicionar

Terminar

7- Caso a pessoa singular seja a pretendida, deve clicar no botdo “Adicionar”

‘ © ADICIONAR

Ird encontrar-se na seguinte pdagina, agora com o representante listado:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO

N DA

ESTR NACIONAL 379 - SESIMBRA

O A figura de Gestor nos Representantes tera permissdes para alterar os dados do Estabelecimento que representa.

1201 CEEED 8

€ REMOVER

8- Se ndo estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta é emitida a
mensagem abaixo. Nestes casos, é necessario que a pessoa singular que sera o

representante da entidade efetue o seu registo no iefponline (ver Anexo 1)

Nao foram encontrados registos para o NISS indicado.
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9- Opcional - caso a entidade pretenda que o representante seja também gestor do
estabelecimento, deve clicar no simbolo 8 e sera apresentada a seguinte janela:

0 Utilizador foi adicionado como gestor do Estabelecimento

O simbolo anterior ficara com esta configuragdo & e o representante nomeado passara
também a ter permissdo para alterar os dados de registo do estabelecimento que representa.

10 - Caso pretenda remover o representante indicado, deve clicar no botdo “Remover”

|°R‘.EMOVER.

O representante, pode também efetuar a remogdo da sua nomeagao (ver Anexo 2).

Apods a nomeagao:

Quando o representante nomeado se autentica, na vez seguinte no iefponline, é listado na sua
entrada Escolha o perfil de utilizagdo o(s) nome(s) da(s) entidade(s)/ estabelecimento(s)
correspondente(s):

Escolha o perfil de utilizagao

- Informacg3o
1 + Nesta pigina acione o link a0 perfil ido. S assim poderd
utilizar em plenitude as funcionalidades deste portal.
CANDIDATO a
REGISTA £ GERE A SUA INSCRIGKO PARA EMPREGO
E um Candidato? Encontre e candidate-se as melhores ofertas. Registe-se como candidato
Déo primeiro passo para uma nova carreira.
REPRESENTANTE (<
REGISTA € GERE OFERTAS DE EMPREGO E CANDIDATURAS DA ENTIDADE
MEL . S.A. o
AVENIDA PONTINMA
EMPREGADOR |}
REGISTA £ GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE £ SEUS REPRESENTANTES
€ um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e faca
a gest3o dos seus estabelecimentos. ERiate iR SuacOn
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Anexo 1

A pessoa singular ndo se encontra registada no iefponline, pelo que é apresentada a seguinte

mensagem:

Adicione Representante do Estabelecimento

@ 0 utilizador com perfil de Representante de estabelecimanto terd permissées para submeter/gerir

candidaturas a medidas de emprego ou ofertas de emprego.

Nao foram encontrados registos para o NISS indicado.

N3ao existem gestores guardados.
-

Terminar

Passos a efetuar por parte da pessoa singular

Efetuar registo no iefponline através do botdo “Registe-se”:

0, . .
’( Ieprnllﬂe Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD

Inicio

1.

Registo com
Seguranca Social Direta

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

alentque-ae wecl

[37] FRINA 500K
3 DIRErA c' AUTENTICACAD 5w w1

‘ Entrar

Registe-se |
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1.1 Autenticar via NISS e Palavra-chave ou Chave madvel digital ou Cartdo do Cidadao:

)) SEGURANCA SOCIAL
DIRETA

Aceda com

Utilizador da Seguranga Social

Palavra-chave
Palavra-chave &

[] Avise-me quando entrar noutros servicos
relacionados com a Seguranga Social.

Perdi a minha palavra-chave

autentique-se aqui
. AUTENTICAGAQ.GOVPT

1.2 Efetuar registo no iefponline:

Novo Registo de Utilizador
- Dados de Utilizador

NOME

niss

120

ENDEREGO DE E-MAIL VALIDG e

i com

CONFIRMAR EMAIL

I com

1.3 Clicar em aqui no e-mail de confirmacdo de registo de utilizador iefponline:

Assunto: Confirmacgdo de registo de utilizador lefponline

Esta prestes a concluir a criagdo do seu registo de utilizador no lefponline.

De modo a confirmar o seu registo carregue aqui.

Em caso de dividas, quest8es ou comentérios, por favor contacte-nos através

+ Do Centro de Contacto 300 010 001 ou 215 803 555 (disponivel todos os dias uteis, das 9 as 19 horas)
* Da pagina e-Balc3o, disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, n3o responda a este email. Obrigado

lefponline - Tutorial de nomeagao do representante
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1.4 O utilizador serd reencaminhado para a seguinte pagina, que confirma o seu registo de
utilizador do iefponline:

’J’“” ’ﬂﬁ-

Registo confirmado! (/]

W
[ ‘m 0 seu registo foi confirmado. Para se autenticar no lefponline carregue no botdo Entrar

W Cri

Entrar

A partir deste momento, a pessoa singular ira surgir em pesquisas pelo seu NISS na pagina de
Gestdo de Representantes de entidades empregadoras.

Para esclarecimento de duvidas contacte:
300 010 001 ou 215 803 555

Dias uteis das 9h as 19h

lefponline - Tutorial de nomeagao do representante
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Anexo 2

Remocdo do acesso Representante por parte do perfil Representante

Os representantes nomeados pelas entidades empregadoras/ empregador podem a qualquer
momento remover a nomeacao que lhe foi conferida para determinado estabelecimento.

Na escolha do perfil representante foi colocado um botdo com a indicacdo Remover.

Exemplo:

REPRESENTANTE o

REGISTA E GERE OFERTAS DE EMPREGO E CANDIDATURAS DA ENTIDADE

Ao acionar este botdo é despoletada esta mensagem no ecra: “Estd solicitar a remogao da sua
representacdo, no estabelecimento z (morada e id estabel), do empregador X. Este recebera

uma notificagdo a dar conta dessa alteragdo. S6 podera voltar a ser representante, se for
novamente nomeado. Deseja continuar? Sim/N3o”.

Exemplo:

Esta solicitar a remo 50(da sua representacao, no estabelecimento
ﬁ lhe

id 943130), do empregador (NN £ ste recebera uma
notificagdo a dar conta dessa alteragdo. So podera voltar a ser

representante, se for novamente nomeado. Deseja continuar?

| Cancelar ‘

Se o empregador tiver mais do que um representante, segue um email com a seguinte
informacao:

lefponline - Tutorial de nomeagao do representante 9
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Exemplo:
Assunto: Remogdo de Representago - —

Informamos que o representante | ERRNMNY reroveu a sua representac3o do estabelecimento CO_, do empregador

no dia 24/06/2022. Se pretender, pade a qualquer momento efetuar nova nomeagio, entrando no iefponline utilizando o perfil de empregador, na seccio “Gestio de Representantes”.
Em caso de duvidas, questBes ou comentarios, por favor contacte-nos através

+ Do Centro de Contacto 300 010 001 ou 215 803 555 (disponivel todos os dias tteis, das 9 a5 19 horas|.
+ Da pagina e-Balcio, disponivel no portal do EFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Par favor, néo responda a este email. Gbrigado.

Na area de “Gestao do Empregador” deixa de estar visivel o representante anterior, e fica
apenas disponivel o(s) existente(s).

Exemplo:

CORN

© A figura de Gestor nos Repr tantes tera permissoes para alterar os dados do Estabelecimento que representa.

I © revover

L

No caso de existir apenas 1 representante, é despoletada esta mensagem:

Exemplo:

Esta solicitar a remocao da sua representacao, no estabelecimento

! » do empregador |
F LDA. Este recebera uma notificacdo a dar
conta dessa alteracao. So podera voltar a ser representante, se for

novamente nomeado. Deseja continuar?

Sim Cancelar

lefponline - Tutorial de nomeagio do representante 10
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E é despoletado o email com o seguinte texto:

Exemplo:

Assunto: Remogdo de Representagio _

Informamos que o representant (D r<noveu 2 sua representzedo do estabelecmento A

FREIXO ALD), do empregador no dia 24/06/2022. 0 estabelecimento n3o tem nesta data qualquer representante. Para poder fazer a gestdo de ofertas de emprego e de candidaturas a medidas ativas de
emprego, entre muitas outras funcionalidades, devera ser feita nova nomeaco, entrando no iefpenline utilizando o perfil de Empregador na secgdo “Gestéo de Representantes”.

Em caso de duvidas, questdes ou comentarios, por favor contacte-nos atraves

+ Do Centro de Contacto 300 010 001 ou 215 803 555 (disponivel todos os dias uteis, das 9 as 19 horas),
+ Da pagina e-Balcéo, disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, néa responda a este emal. Obrigado.

E deixa de estar visivel a indicagao do representante na entrada “Gestao de Representantes”.
(Perfil Empregador)

Exemplo:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO 4

w0
-

Adicionar

Exceg¢ao: os empresarios em nome individual, que sdo simultaneamente Empregadores e
Representantes, ndo podem remover a sua representagao.

lefponline - Tutorial de nomeagao do representante 11
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Exemplo:

REPRESENTANTE @ (G

REGISTA E GERE OFERTAS DE EMPREGO E CANDIDATURAS DA ENTIDADE

Empresrios em nome individual, que s30 simult e Empreg

representag3o

EMPREGADOR o E]

REGISTA £ GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

ceis

https://iefponline.iefp.pt

Para esclarecimento de duvidas contacte:

300 010 001 ou 215 803 555

Dias uteis das 9h as 19h

lefponline - Tutorial de nomeagao do representante
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