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Nomeagdo 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).

Autenticagdo com o seu utilizador
da Seguranca Social

Autenticagdo com o seu utilizador da Seguranga Secial @
Palavra-passe

Esqueceu-se da palavra-passe? Recuperar palavia-asse

Recebeu um cédigo de verificag3o? Ativar conta

2- Apds autenticacdo, visualiza a pagina “Vista geral”. Deve aceder a opg¢do “Gestdo de
representantes”:

Siefp ‘ Cidadlo Empregador  Apoios & Incentivos . __ 2

Vista Geral

<
a Nesta pigina apresenta-se um conjunto de funclonalidades que the permitirio fazer 2 gestio da
Gestio de Empregade l sua Entidade Empregadora
* Gestio de Empregador - Consultar ¢ alterar o5 dados da Entidade o Identificar gestores

Gestio de Estabelecument a conta da entidade neste g

5est§o de Representantes

DADOS DO EMPREGADOR

neme )
Ne* de Seguranga Social 2000

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

4t Representantes

no estabelecimento para o qual quer indicar / eleger o
representante.
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g Gestao de Representantes

Vish) 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

Gestdo de Empregador
Candidaturas a Programas @ Medidas).

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

O Gestdo de Representantes

T R

— DA Cstrada Nacknal 379, Zambxgel Seirbes s ) o L

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

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO ~

TEXUC

ESTRY

Adicionar

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

Liropar

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 I 8

€ REMOVER

8- Se nado 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”
|_Q REMOVER
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 Como pretende utilizar o iefponline / Representante do empregador e escolhe o perfil
com o(s) nome(s) da(s) entidade(s)/ estabelecimento(s) correspondente(s):

Como pretende utilizar o iefponline?

8 @

Candidato Representante do empregador
Registe e gira a sua inscrig3o para emprego e/ou formagio profissional Registe e gira ofertas de emprego e candidaturas, incluindo formag3o profissional
Registe-se como candidato — et °
e .LDA
RUAP - - -
Selecionar perfil de representante do estabelecimento T~ . LDA
Se & um candidato a emprego ou a formago e pretende gerir a sua candidatura,
Remover %

escolha este perfil.
Para registar uma oferta ou candidatura de uma Entidade que representa, necessita
sernomeado seu representante

O Representante tem que estar registado com as suas credenciais na Seguranga Social

e efetuar o registo de utilizador no iefponline]

Empregador

Registe e gira estabelecimentos da sua entidade e representantes
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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

1. Efetuar registo no iefponline através do bot3o “Entrar/Registe-se”:

& s " =
)( lefponllne Cidaddov Empregadorv Apoios & Incentivos¥ Consentimentov  Alertas v Entrar/Registe-se

Instituto do Emprego e Formagao Profissional

Inicio > Autenticagdo

Autenticacao
Seguranca Social Direta

Autentique-se utilizando as suas credenciaisda Seguranca Social Direta

ou Autenticacao.GOV.PT

» SEGURANGA SOCIAL (-5- AUTENTICAGAO.GOV
DIRETA

Consulte o

Consulte o
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1.1 Autenticar via NISS e Palavra-chave ou Chave Modvel Digital ou Cartao do Cidad3o:

Y scipancissit Autenticacdo com o seu utilizador
SEGURANCA SOCIAL N
DIRETA da Seguranca Social

50 com o seu utilizador Social @

Autenticacdo com o Cartdo de
Cidaddo ou Chave Mével Digital

Palavra-passe

— :

Esqueceu-se da palavra-passe? Recuperar palavra-passe

P T—— L

da Seguranca Social Recebew um cédigo de verifcag3o? Athar conta

‘ Ainda ndo tem conta? Regtstar

Autenticar com utiizader 42 Segeranga Social v

T e e e e e P U

1.2 Efetuar registo no iefponline:

vo Registo de Utilizador
- Dados de Utilizador

NOME

NISS

120 I

ENDEREGO DE E-MAIL VALIDG e

- e com

CONFIRMAR EMAIL

i com

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

Assunto: Confirmacdo de registo de utilizador Iefponline

Esta prestes a concluir a criagdo do seu registo de utilizador no Iefponline.
De modo a confirmar o seu registo carregue aqui.

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

e Do Centro de Contacto 215 803 555 (disponivel todos os dias uteis. das 9 as 19 horas)
e Da pagina e-Balcdo. disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, ndo responda a este email. Obrigado

1.4 O utilizador serd reencaminhado para a seguinte pagina, que confirma o seu registo de
utilizador do iefponline:
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-' - Registo confirmado! (]

’# ‘r 0 seu registo foi confirmado. Para se autenticar no lefponline carregue no botdo Entrar
Entrar

w ﬁMb EIES

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:
215 803 555

Dias uteis das 9h as 19h
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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 do empregador

i Solicitar a remocdo da sua representacdo do estabelecimento M SA

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:
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Exemplo:

Assunto: Remocdo de Representante - X

Informamos que o representante X removeu a sua representagao do estabelecimento X, do empregador X no dia X.
Se pretender. pode a qualquer momento efetuar nova nomeacao, entrando no jefponline utilizando o perfil de
empregador. na sec¢do "Gestdo de Representantes".

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

¢ Do Centro de Contacto 215 803 555 (disponivel todos os dias uteis, das 9 as 19 horas)
¢ Da pagina g-Balcdo, disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, ndo responda a este email. Obrigado.

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 Representantes tera permissdes para alterar os dados do Estabeleci to que repr
4 P P P: q P

I e © revove

Adicionar

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

Exemplo:

Esta solicitar a remocdo da sua representacao, no estabelecimenthj)

1d 1123718), do empregador '
F LDA. Este recebera uma notificacdo a dar
C

onta dessa alteracao. So poderd voltar a ser representante, se for
novamente nomeado. Deseja continuar?

‘ Sim Cancelar
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E é despoletado o email com o seguinte texto:

Exemplo:

Assunto: Remogdo de Representante - X

Informamos que o representante X removeu a sua representacao do estabelecimento X, do empregador X no dia X.

O estabelecimento ndo 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 nomeacao, entrando no jefponline

utilizando o perfil de Empregador na secgdo "Gestdo de Representantes”.

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

¢ Do Centro de Contacto 215 803 555 (disponivel todos os dias uteis, das 9 as 19 horas)
¢ Da pagina g-Balcdo, disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, ndo responda a este email. 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

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

8 @

Candidato Representante do empregador
Registe-se como candidato — el

Remover X

N3o pode solicitar a remog3o da sua representacao do estabelecimento SAN.
Empresarios em nome individual, que sao simultaneamente Empregadores e Representantes, ndo podem remover a sua
representagdo.

Empregador

Para esclarecimento de duvidas contacte:

215 803 555

Dias uteis das 9h as 19h

lefponline - Tutorial de nomeagdo do representante 12



