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1. Procedimentos de candidatura

Para apresentacdo da candidatura a medida CONVERTE + é necessario efetuar os seguintes
procedimentos:

No portal iefponline: IMPORTANTE:

A. Efetuar o registo (se ndo o tiver ainda realizado) da entidade e do Cada entidade pode

representante que ird apresentar e gerir as candidaturas da apresentar varias

entidade candidaturas.
. Efetuar a nomeacdo do representante, se ainda ndo o tiver

nomeado

. Anexar documentos obrigatdrios a candidatura Cada candidatura pode

. Preencher o formuldrio e submeter a candidatura abranger até 10 postos de
trabalho

. Procedimentos a efetuar no iefponline

A. Efetuar o registo da entidade e do representante no portal lefponline

Para apresentacdo de candidatura a_entidade e o seu representante (apenas necessario quando a
entidade utiliza a autenticagdo no iefponline através da Seguranga Social Direta) devem estar
registados no portal iefponline.

Para o efeito devem ser efetuados os procedimentos descritos no anexo 1 deste documento.

B. Efetuar a nomeagao do representante da entidade no portal lefponline

Se a entidade utilizar a autenticagdo no portal iefponline através da autenticagdo da Seguranga Social
Direta, a_apresentacdo das candidaturas é efetuada por representante da entidade que deve estar
registado no portal do iefponline (ver anexo 1) e deve ser nomeado pela entidade no portal iefponline
realizando os procedimentos descritos no anexo 2 deste documento.

C. Anexar documentacao a candidatura

As candidaturas devem ser anexados os documentos a seguir listados, podendo ser anexados
previamente na area de gestdo da entidade no lefponline, ou no préprio formulario de candidatura:

e Comprovativos de ndo Divida a Administracdo Tributaria

e Comprovativos de ndo Divida a Seguranca Social

CONVERTE+ — Guia de Apoio a apresentagao de candidaturas
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e Seiniciou processo:

o Especial de revitalizagcdo previsto no Cédigo da Insolvéncia e da Recuperacdo de Empresas
(CIRE):

e COpia da decisdo prevista na alinea a) don.2 3 do art.2 17-C do CIRE

o No Sistema de Recuperacdo de Empresas por Via Extrajudicial (SIREVE), ou ao abrigo do
Regime Extrajudicial de Recuperacdo de Empresas (RERE), aprovado pela Lei n.2 8/2018, de
2 de margo:

e (CoOpia da aceitacdo do requerimento de utilizacdo do SIREVE

Ou

e Certiddo do registo comercial comprovativa de depédsito do protocolo de negociacdo na
Conservatoria do Registo Comercial, previsto no n.2 1 do artigo 6.2 do RERE.

Para efetuar a anexacdo desses documentos na area de gestdo da entidade no lefponline, adotar os
seguintes passos:

e Na drea do empregador, escolher “Documentos”:

., . .
)( Iefponllﬂe Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD

v 3 1

Escolha de Perfil

Area de Gestéio Vista Geral Area de Gestao
Registo de Empregador
©  Vista Geral - Nesta pégina apresents-se um conjunto de funcionalidades que lhe permitirio fa

nicio > Area de Gestio

L]
1 pessoal de acesso aos servigos disponibilizados no portal lefponline.
Comunicagdes

Sair

e Acionar o botdo “Novo Documento”;

e Escolher o “Tipo de Documento” pretendido, acionar o botdo “Procurar” para selecionar o ficheiro
relativo a certiddo em questdo (que foi previamente digitalizada);

e Para finalizar, acione o botdo “Submeter”.

Anexar documentos aoc Empregador
TIPO DE DOCUMENTO

— Qualquer—

DATA DE SUBMISSAO (FORMATO AAAA-MM-DD)

DE A

HOME

Pesquisar [EuEIE Novo Documento

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 1MB)

TIFO DE DOCUMENTO

- Seleccione —

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR

& Escolher Ficheiro
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Para efetuar a anexacdo dos documentos no préprio formuldrio de candidatura, consulte o ponto
“Segundo separador do formulario” constante do capitulo seguinte “D. Apresentar candidatura”.

D. Apresentar candidatura

A candidatura a medida CONVERTE+ é apresentada no lefponline, nos periodos definidos pelo IEFP e
publicitados no Portal (www.iefp.pt).

-
€ iefponline cidsdlo Empregador  Apoios &Incentivos  RGPD m Re

| Validagio de Document (]

Entre as 9h00 de 20 de setembro e
| as 18h00 de 6 de janeiro de 2020
Encuntre o melhor NI ZIL‘;"II:I;‘:’Z;,".‘;“’.Z"“ podera submeter candidaturas a
:\T:: a :}l::;.g::;:,-,-qo. em Portugal ou no exterior, Ofertas de Estagio e de Medida CONVERTE+.
v Para o efeito, aceda a
https://iefponline.iefp.pt
e efetue a sua autenticagdo.

Submeta o seu C.V.

L) . .
b4 Iefponlme Cidaddo  Empregador  Apoios&Incentivos  RGPD

= y ~
A/)Ol()b. & Ao Emprego Na op¢io “Apoios e Incentivos”, “Ao
Incentivos

A Formagio Emprego”, tem a possibilidade de
A Estagios escolher a medida CONVERTE+

Outros Apoios

Converte +
Reforco dos apoios a conversdo de contratos

Mais Informacgao
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D1. Acesso ao formulario

O acesso ao formulario de candidatura é efetuado através do botdo “Submeter candidatura”.

Este botdo esta disponivel na pagina da medida CONVERTE+:

Apoio financeiro concedido as entidades empregadoras que convertam contratos de trabalho

Submeter Candidatura

a termo em contratos de trabalho sem termo.

BN ~

Este botdo também fica disponivel acedendo & “Area de Gestdo”, op¢do “Candidaturas e Apoios”,
separador “Emprego”, e clicando no simbolo “+”, que se encontra no canto inferior direito, o qual
permite selecionar a medida CONVERTE +:

Contrato Emprego - Conversao de Contratos |

| Contrato-Emprego |

| | Contrato-Geragao |

onverte +

©

Apoio financeiro concedido as entidades empregadoras que convertam contratos de trabalho
a termo em contratos de trabalho sem termao.

Submeter Candidatura

D2. Gravagao do formulario

Salienta-se que no decurso do preenchimento da candidatura pode gravar a informacgdo que se encontra
preenchida, acionando o botdo “Gravar” disponivel no topo e no final do formulario, sendo de seguida
emitida mensagem de sucesso da gravacao da candidatura.

Candidatura Converte +

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar validar Gravar

Gravagdo efetuada com sucesso.

CONVERTE+ — Guia de Apoio a apresentagao de candidaturas
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Apds gravagao do formulario e se o0 mesmo nao for submetido, pode retomar o preenchimento do
mesmo ou desistir de continuar a preencher o formuldrio, através de uma das opg¢des abaixo
apresentadas na sua area de gestao, na vista geral:

Candidaturas em Gravacio Intermédia

Continue o preenchimento da sua candidatura a medida Converte +. ©  DesisTR

D3. Primeiro separador do formuldrio

O formulério de candidatura a medida CONVERTE + é constituido por dois separadores com varios
campos.

No primeiro separador deve comecar por registar os contratos sem termo a abranger na candidatura e
respetivos trabalhadores.

Para registar cada contrato deve clicar no botdo “Adicionar trabalhador e Contrato” e preencher cada
campo apresentado, tendo em atenc¢do que os campos sinalizados com asterisco sdo de preenchimento
obrigatério.

Candidatura Converte +

Campos obrigatérios assinalados com cancelar Validar Gravar

- Formuldrio

INFORMAGAO SOBRE A CONVERSAO DE CONTRATOS:

CONTRATOS ABRANGIDOS NA CANDIDATURA

n NOME DATA NASCIMENTO NISS TIPO DE TRABAI HADOR MAJORACED DISTRITO CONCELHO FREGUESIA DATA DA CONVERSAD RETRIBUICAD BASE MENSAL € DATA DE INFCIO COPIA DO CONTRATO

Adicionar trabalhador e Contrato

N3o existem trabalhadores inseridos.

IMPORTANTE! — Na mesma candidatura ndo devem ser submetidos contratos de trabalho a termo que
ja foram convertidos e contratos de trabalho a termo que ainda ndo estdo convertidos. Neste caso,
devem efetuar-se duas candidaturas distintas para cada tipo de situacdo (ou mais, tendo em conta o
limite de 10 contratos/candidatura).

CONVERTE+ — Guia de Apoio a apresentagao de candidaturas
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Quanto aos campos dos contratos / trabalhadores, salientam-se os seguintes aspetos:

e Quando é preenchido o campo da “DATA DE CONVERSAO”, com data anterior ou igual a data
atual/ de submiss3o da candidatura, deve ser obrigatoriamente anexado o ficheiro com a “COPIA
DO CONTRATO SEM TERMO / ADITAMENTO”:

PARCIAL/COMPLETO HORAS DATA DA CONVERSAQ

— Selecione — ARAA - MM - DD

COPIA DO CONTRATO SEM TERMO [ ADITAMENTO

& Escolher Ficheira

IMPORTANTE! — A “COPIA DO CONTRATO DE TRABALHO A TERMO” deve ser anexada na op¢do
criada para o efeito e n3o na opcdo destinada & “COPIA DO CONTRATO SEM TERMO /
ADITAMENTO”.

CONTRATO A TERMO:

HE'IFIEUII_.EU BASE MENSAL - ¢

DATA DE CELEBRAGAD

COPIA DO CONTRATO A TERMO

&L Escolher Ficheiro

o As datas a seguir indicadas aplicam-se as seguintes regras:

o A diferenca entre a data de nascimento do trabalhador e a data de celebragdo do contrato a
termo respetivo nao pode ser inferior a 15 anos;

o Neste periodo de candidaturas, a data de celebragdo do contrato a termo deve ser posterior a
31 de agosto de 2013 e anterior a 20 de setembro de 2019;

o A data da conversdo (quando preenchida) deve ser:

e Nas conversdes de contratos a termo apoiados na medida Contrato-Emprego,
posterior a 24 de julho de 2016 e anterior a 01 de outubro de 2020;

e Nas conversdes de contratos a termo que ndo foram apoiados na medida Contrato-
Emprego, posterior a 20 de setembro de 2019 e anterior a 01 de outubro de 2020.

Apds preenchimento dos dados de cada contrato / trabalhador, clicar no botdo “Validar” e verificar se
existem mensagens de erro, caso em que deve ser corrigida a informagdo dos campos assinalados.

Apds validacdo sem erros, clicar no botdo “Adicionar”.

CEHCElar Validar

CONVERTE+ — Guia de Apoio a apresentagao de candidaturas
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Preenchidos os dados de todos os contratos / trabalhadores da candidatura, deve indicar-se se a
entidade iniciou processo “ESPECIAL DE REVITALIZACAO”, ou “NO_REGIME EXTRAJUDICIAL DE
RECUPERACAO DE EMPRESAS / SISTEMA DE RECUPERACAO DE EMPRESAS POR VIA EXTRAJUDICIAL”.

A ENTIDADE EMPREGADORA E UMA EMPRESA QUE INICIOU UM PROCESSO:

ESPECIAL DE REVITALIZAGAO

-- Selecione --

MO REGIME EXTRAJUDICIAL DE RECUPERAGAD DE EMPRESAS [ SISTEMA DE RECUPERAGAO DE EMPRESAS POR VIA EXTRAJUDICIAL

-- Selecione --

Em seguida, a entidade deverd ler atentamente o texto da “DECLARACAQ”, e assinalar esse facto e a
aceitacdo da declaragdo através da selecdo do campo “Li e aceito”, bem como registar o “NOME
RESPONSAVEL ENTIDADE”, ou seja, de uma pessoa com poderes para obrigar legalmente a entidade.

DECLARAGAO

Leia atentamente o texto!
0 subscritor declara: )
. Averacidade das informag@es constantes deste formuldrio de candidatura e desta declaragao;

. Que reline os requisitos de acesso aos apoios, previstos na regulamentacdo desta Medida;

. Que autoriza os servigos competentes da Seguranga Social a comunicar ao IEFP, IP informagao relevante, para efeitos de concess3o do apoio requerido;

a p T ow

. Ter conhecimento de que a informagdo que consta no pedido de apoio determina os apoios a conceder, bem como a aprovagdo do mesmo. W

[ Lieaceito
NOME RESPONSAVEL ENTIDADE DATA:

Preenchidos todos os campos do primeiro separador do formuldrio, clicar no botdo “Validar”, e verificar
se existem mensagens de erro, caso em que deve ser corrigida a informagdo dos campos assinalados

Importante!

S6 é possivel aceder ao segundo separador do formulario, onde devem ser selecionados ou anexados
os documentos necessarios, apos validagao sem erros do primeiro separador.

Estando no segundo separador, de cada vez que seja necessario regressar ao primeiro separador para
retificar alguma informacao, este deve ser novamente validado, para que se possa aceder novamente ao
segundo separador.

.
Candidatura Converte +
Campos obrigatérios assinalados com Cancelar I validar l Gravar

Validagdo com sucesso. Deve preencher o quadro da documentagao.

CONVERTE+ — Guia de Apoio a apresentagao de candidaturas
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Candidatura Converte +

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar Validar Gravar

- Formulirio 2 Documentagio aanexar

D4. Segundo separador do formulario
No segundo separador do formuldrio sdo apresentados alguns documentos da entidade, existentes no
lefponline, nomeadamente comprovativos de ndo divida a Administra¢do Tributdaria e a Seguranca Social,
podendo a entidade selecionar os mesmos para jungao a candidatura CONVERTE +, através da sinalizacdo
do campo “SELECIONAR”.

Candidatura Converte +

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar validar Gravar

' Documentacio a anexar

DOCUMENTAGAO

Comprovativos de nSo Divida 3 Administragio Tributéria 2018-04-16 AT_CRECHEEJARDIMINFANCIAGRANDOLA.pdf
Comprovatives de n3o Divida 4 Seguranga Social 2019-06-19 ComprovativoNaoDivida_55_501418393.pdf
Cépia da decisdo prevista na alinea a) do n.® 3 do art.® 17-C do CIRE 2018-01-24

Decisdo de Aprovagio.pdf

Adicionar Documento

Caso ndo sejam apresentados os documentos que pretende juntar a candidatura, clicar no botdo
“Adicionar Documento”, selecionar o “TIPO DE DOCUMENTO” respetivo, “Escolher ficheiro” e
“Adicionar”, repetindo esta operagdo para cada um dos documentos a anexar.

Candidatura Converte +

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar validar Gravar

. Documentagao a anexar

DOCUMENTACAO
TIPODE DOCUMENTO DATA DE SUBMISSAD NOME DO DOCUMENTO SELECIONAR
Comprovativos de ndo Divida & Administrag8o Tributéria 2019-04-16 AT_CRECHEEJARDIMINFANCIAGRANDOLA.pdf |
Comprovativos de ndo Divida & Seguranga Social 2019-06-19 ComprovativoNacDivida_SS_501418393.pdf O
Cépia da decisdo prevista na alinea a) do n.” 3 do art.” 17-C do CIRE 2013-01-24 Deciséo de Aprovagiio.pdf O

Adicionar Documento

CONVERTE+ — Guia de Apoio a apresentagao de candidaturas
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Adicionar Documento

TIPO DE DOCUMENTO

-- Selecione

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR

& Escolher Ficheiro

Deve anexar os seguintes documentos:

+ Comprovatives de ndo Divida & Seguranga Secial
+ Comprovstives de ndo Divida a Administragdo Tributaria

cancelar m
|

Anexados todos os documentos necessarios, clicar no botdo “Validar”, e verificar se existem mensagens
de erro, caso em que devem ser selecionados ou anexados os documentos em falta.

A validacdo de todo o formulario de candidatura sem erros é assinalada com a seguinte mensagem:

Validagao com sucesso.

Importante!

A opg¢ao “Gravar” nao permite apresentar a candidatura, sé gravar a informacao ja preenchida e
retomar o preenchimento do formulario sem perder informacao ja registada.

D5. Submissao da candidatura

Ao carregar no botdo “Submeter”, se os dados estiverem sem incorre¢des é devolvida uma Ultima
mensagem de aviso, para verificacdo dos seus dados.

Se nao pretender submeter a candidatura devera

Vai submeter uma candidatura 2 medida Converte +. Deseja = q
prosseguir? ! optar pelo botdo “Cancelar”. Note que depois

de submeter a candidatura ndo podera
|Le“" efetuar alteragdes ou juntar novos elementos
ao processo, pelo que é fundamental que se

certifique de que tudo estd devidamente
preenchido e/ou anexado.

CONVERTE+— Guia de Apoio a apresentagdo de candidaturas
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Antes de submeter a candidatura certifique-se também que os dados de caracterizacdo da entidade
(introduzidos no registo de entidade) estdo devidamente atualizados.

Area de Gestdo Vista Gera l

» Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que lhe permitirdo fazer a gestdo da sua conta

Comunicagdes

pessoal de acesso aos servigos disponibilizados no portal lefponline.

i

Curricules

Consulte / Altere dados de caracterizagdo do empregador

Se escolher “Sim”, a candidatura é submetida, com indicacdao do nimero de candidatura:

Candidatura Registada o

Medida Converte +

A candidatura foi submetida com sucesso
tendo sido atribuido o n® 1316287.

Voltar a pagina de Candidaturas e Apoios

D6. Consulta de Candidaturas

Na area de gestdao no lefponline, em “Candidaturas e Apoios”, sdo apresentadas as candidaturas a
“Medidas de Emprego”, como é o caso do Converte +, sendo possivel imprimir as mesmas em “Gestdo
de Candidaturas”.

Areq de Gestdio Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral

Comunicagdes

Gestdo da candidatura

Curriculos * N . L )
‘1 A gest3o on-line permite executar um conjunto de agdes sobre as varias candidaturas submetidas.
Ofertas e Candidatos Aagdo escolhida podera ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgiio 'Pesquisar’.
<4 candidaturas e Apoios
Downloads wAbrir pesquisa

Candidaturas Ssubmetidas

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

Agendamento Online 1316430 0 20190318 Converte + Submetido -
= IMPRIMIR

CONVERTE+ — Guia de Apoio a apresentagao de candidaturas
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Anexo 1: Procedimentos de registo da entidade
e do representante no portal iefponline
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Os registos no portal iefponline, para a entidade e para o representante da mesma, sdo efetuados através da
autenticagcdo Seguranga Social Direta (SSD), de acordo com os procedimentos a seguir descritos:

o, . .
)( Iefponllne Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD Entrar

o, .
)( lefp online Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD Entrar | Registe

Registo com

Segurancga Social Direta

Registe-se utilizanda as suas credenciais da Seguranga Social Direta

ou Autenticacio.GOV.PT

Seguranga Social Direta

Esta a solicitar autenticacdo a Seguranca Social Direta.
Os seguintes dados serdo transmitidos para a realizagdo deste servigo:
* NISS

| Cancelar | Confirmar

De seguida, é redirecionado para a pagina de autenticacdo da Seguranga Social Direta:

=] SEGURANGA SOCIAL £ A ) LINHA
£3DIRETA b A
Aceda com
[ e

Palavra-chave L

o o 5
[] Avise-me antes de entrar noutros sites. Quer registar-se pela primeira vez?

Perdi a palavra-chave E rapido e simples.

Entrar Efetuar Registo

Também pode aceder com
autentique-se aqui
SR AUTENTICACAO.GOVPT

Mais informagio

Importante! Caso ndo tenha senha na Segurancga Social Direta deve escolher a opgdo de registo e
aguardar o envio da senha via correio postal.

CONVERTE+— Guia de Apoio a apresentagdo de candidaturas
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Ap0ds autenticacdo é redirecionado para a pagina de novo registo de utilizador para confirmar o seu e-mail:

Novo Registo de Utilizador

o  Atengio

Utiizer a2 credencios de scesao s queié
sutenticar

Campos obrigatérios assinalados com ¥
Confirme se os dados preenchidos nos separadores se encontram corretos

R—

NOME

niss

ENDEREO DE E-MAIL VALIDO.

CONFIRMAR CONTACTO

Recebe mensagem de confirmagao de registo com indicagao de envio de confirmagdo para o e-mail:

Registo criado com sucesso! o

0 seu registo foi efetuado com sucesso. Enviamos para a sua caixa de correio eletrénico
email para confirmagdo do registo.

Caso ndo receba o email de confirmagio verifique no Spam, ou carregue no botio de
reenviar para receber novo email.

EMAIL

‘ Voltar || Reenviar

No seu e-mail, deve confirmar o link enviado para confirmagdo do registo no iefponline:

Esté prestes a concluir a criagdo do seu registo de utilizador no lefponline.
De modo a confirmar o seu registo carregue agui.
Em caso de duvidas, questdes ou comentarios, por favor contacte-nos através

e Do Centro de Contacto 300 010 001 (disponivel todos os dias Gteis, das 8 as 20 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

CONVERTE+ — Guia de Apoio a apresentagdo de candidaturas
(Candidatura — 20 de setembro a 6 de janeiro de 2020)

Pagina 16


https://iefponline.iefp.pt/IEFP/index2.jsp

<

IEFP

Ap0ds confirmacgado do registo, surge a mensagem abaixo, na qual deve clicar em “Entrar”:

Registo confirmado!

0 seu registo foi confirmado. Para se autenticar no lefponline carregue no bot&o Entrar

Volta a selecionar a op¢do de autenticagdo na Seguranga Social Direta e confirma a mensagem abaixo apresentada

N\

Candidatos Empregador  Apoig& Incentivos

3¢ iefponline

Inicio

Autenticacao
Utilizador e Palavra-passe

Autentique-se com as suas credénciais de utilizador

Autentique-se

Seguranca Social Direta

Esta a solicitar autenticacao a Seguranca Social Direta.

* NISS

Os seguintes dados serao transmitidos para a realizacdo deste servigo:

Cancelar ‘ Confirmar

Registe-se ‘

‘ Entrar ‘

Autenticacao
Seguranca Social Direta

Autentique-. “utilizando as suas credenciais da Seguranca Social Direta
ou Autenticagdo.GOV.PT

Hoirera I

Consulte o

De seguida, visualiza a informacao referente ao seu perfil:

NISS iniciado por 2

o s
)‘ |efpon]|ne Candidatos ~ Empregador  Apoios & Incentivos

inicio

Escolha o perfil de utilizacdo

. Atengio

- Ests pégina permite-ihe escother o perfil que pretende utilizar no site do lefpoline

EMPREGADOR Jii]

REGISTA £ GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e
faga a gestdo dos seus estabelecimentos.

Registe Empregador

~ eniosoe@sesocuLrr B
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NISS iniciado por 1

Escolha o perfil de utilizacao

. Atencdo
« Ests pagine permite-lhe escolher o perfil que pretende utilizer no site do lefpoline.

CANDIDATO a
REGISTA E GERE ASUA "‘SCHIG‘O PARA EMPREGO

. — N

Eum Canqldato_. Encontre e candidate-se as melr_vores R s e

ofertas. D& o primeiro passo para uma nova carreira.

EMPREGADOR 1]
REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e

faca a gestdo dos seus estabelecimentos. hegiys Cmpregador
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Anexo 2: Procedimentos para a nomeacao do
representante da entidade no portal iefponline
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A nomeacado do representante da entidade é efetuada portal iefponline da seguinte forma:

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

Apos autenticagdo visualiza a pagina “Vista geral”, na qual deve escolher a opgdo “Gestdo de

representantes”:

Bi: » .
)‘ lefponllne Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos

OTMAIL.COM 1

Inicio
Area de Gestéio ViSta Gera l

©  Vista Geral

Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que lhe permitirdo fazer a gestdo da
sua Entidade Empregadora:
® Gestao de Empregador - Consultar e alterar os dados da Entidade e identificar gestores

Gestdo de Empregador

-,

Gestdo de Estabelecimentos da conta da entidade neste portal
* Gestao de Estabelecimentos - Registar estabelecimentos da entidade e consultar e
I Gestio de Representantesl alterar dados dos estabelecimentos

* Gestao de Representantes - Identificar e eliminar representantes de cada um dos
estabelecimentos (Obrigatério para o registo de Ofertas de Emprego e submissdo e gestdo
de Candidaturas)

O Representante / Gestor tem que estar registado na Seguranca Social Direta e no lefponline.

DADOS DO EMPREGADOR

e —

Nr° de Seguranga Social 2000-

e Na pdgina da “Gestdo de representantes” deve acionar o botdo “Representantes”, no estabelecimento

para o qual quer indicar o representante:

L) - . A
)( |epr NliNe  cidadso Empregador  Apoios & Incentivos A Wmu 1

Gestao de Representantes

i

Vista Geral

Nesta pagina devera identificar os representantes de cada um dos estabelecimentos da
entidade (serd este representante que tera permissdes para registar e gerir Ofertas Emprego e
Candidaturas a Programas e Medidas).

Gestdo de Empregador

Gestdo de Estabelecimentos N o R &
O Representante / Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no lefponline.

£ Gestdo de Representantes

[ I ESTRNACIONAL 379 SESIMBRA Validado | 24 Representantes |
[ [N Estrada Nacional 379, Zambujal Sesimbra Emvalidagio o 48 Representantes
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO 4

Adicionar

e Deseguida, deve:
o Inserir o NISS da pessoa singular a qual quer atribuir o perfil de representante;

o Clicar em Pesquisar:

Adicione Representante do Estabelecimento

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

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANGA SOCIAL

T

e Apds efetuar a pesquisa acima descrita, se a pessoa singular:

o Estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta, ira surgir a informagao abaixo.

Caso a pessoa singular seja a pretendida, deve clicar em “Adicionar”:

1201 carcos | © rocionar

o 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 de acordo com os procedimentos descritos no anexo anterior.

Nao foram encontrados registos para o NISS indicado.
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