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1. Procedimentos de candidatura

Para apresentacdo da candidatura as medidas Estagios Profissionais e Estagios de Insercdo é
necessario efetuar os seguintes procedimentos no portal iefponline:

12 Passo

e Efetuar o registo (se ndo o tiver ainda realizado) da entidade e do representante que ira
apresentar e gerir as candidaturas da entidade (que utilize a autenticagdo no iefponline
através da Seguranca Social Direta) - (ver anexo 1).

22 Passo

eEfetuar a nomeagao do representante (de entidade que utilize a autenticagdo no iefponline
através da Seguranca Social Direta), se ainda ndo o tiver nomeado - (ver anexo 2).

32 Passo
eApresentar candidatura (ver ponto 1.3).

42 Passo

eAnexar documentacao necessaria a candidatura (ver ponto 1.4).

1.1 - Efetuar o registo da entidade e do representante no portal iefponline

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

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

1.2 - Efetuar a nomeagao do representante da entidade no portal iefponline

Se a entidade utilizar a autenticagao no portal iefponline através da autenticagao da Seguranga
Social Direta, a apresentacao 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.

1.3 — Apresentar candidatura

A apresentacdo da candidatura é efetuada através do preenchimento de formulario eletrénico
disponivel no portal iefponline.

Importante! — O formulario destas Medidas sofreu alteragdes na tecnologia utilizada pelo que
nao é possivel utilizar os formularios guardados pelo utilizador no formato anterior.
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1.3.1 — Acesso ao formulario de candidatura

O acesso ao formuldrio é efetuado da seguinte forma:

12 Entrar na area de gestdo do portal do iefponline e efetuar a sua autenticagao

.,
)‘ lefp JININE Cidaddo Empregador  Apoios & Incentivos RGPD Registe-se

Validaglo de Documentos
k

Encontre Trabalhadores
Submeta uma Oferta

Encontre o melhor para si

Aceda a Ofertas de Emprego, em Portugal ou no exterior, Ofertas de Estagio e de
Fogmagio Profissional.

_

Submeta o seu C.V.

Figural

22 Na opg¢do “Apoios e Incentivos” escolher “A Estagios”

>.< iefp online Cidaddo  Empregador | Apoios & Incentivos

Ao Emprego
A Formagao
A Estdgios

Outros Apoios

Figura 2

32 Na pdagina seguinte, escolher “Mais informac¢do” na medida para a qual pretende
apresentar candidatura:

Apoios e Incentivos aos Estagios

Medida Estagios de Insergio Medida Estagios Profissionais
Facilitar a integragio no mercado de trabalho de Apoiar a empregabilidade e facilitar a

pessoas com deficiéncia e incapacidade aproximagao ao mercado de trabalho

Figura3
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42 De seguida, acionar o botao submeter candidatura:

Estagios de Insercao

> Medida financiada pele Portugal 2020. Consulte as normas de informacao e Submeter Candidatura G

publicidade

Desenvolvimento de atividades em contexto laboral por pessoas com deficiéncia Perguntas Frequentes 2
¢ incapacidade de modo a aferir as condi¢Ges para o exercicio de uma atividade
profissional, a desenvolver as suas competéncias pessoais e profissionais, @‘ " r |
complementando-as e aperfeigoando-as, por forma a promover e a facilitar a F "y C

F LY

_Jg 2

sua insergdo profissional e a potenciar o seu desempenho. Os estagios tém a

duragdo de 12 meses, ndo prorrogaveis.

Figura 4

Estagios Profissionais

» Medida financiada pelo Portugal 2020. Consulte as normas de informagao e Submeter Candidatura &

publicidade

Medida que se concretiza no apoio a (re)insercdo profissional dos seus Perguntas Frequentes 2
destinatarios através do desenvolvimento de uma experiéncia de formagéo
pratica em contexto de trabalho.

Estagios com a duragiio de 9 meses, niio prorrogaveis, tendo em vista promover
a insercdo de jovens no mercado de trabalho ou a reconversio profissional de
desempregados.

Figura 5

Importante! — As candidaturas a Medida de Estagios Profissionais decorrem num regime de
candidatura fechada, pelo que o botdo “Submeter Candidatura” sé se encontra visivel
durante o periodo em que as mesmas se encontram abertas.

1.3.2 — Funcionamento genérico do formulario de candidatura

O formulario de candidatura é constituido por 6 quadros, cujo conteddo é apresentado em
detalhe no ponto 2 deste documento - Conteudo do formulario de candidatura.
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Ao acionar o botdo submeter candidatura, se ja tiver algum formuladrio gravado e/ou
anteriormente submetido (da medida a qual se esta a candidatar), deve indicar qual a opgao que

pretende. As opc¢des disponibilizadas variam em funcdo da existéncia de candidaturas ja
gravadas ou submetidas previamente.

Assistente de inicializacao

Escolha uma opgdo para inicializar o formuldrio:

() Nova candidatura

(O Continue o preenchimento da sua candidatura de Estagios Profissionais. Por favor
verifique os dados da sua candidatura

() Mova candidatura a partir de uma candidatura anteriormente submetida

Continuar

Assistente de inicializacao

Escolha uma opcdo para inicializar o formulario:

(O Nova candidatura

(O Nova candidatura a partir de uma candidatura anteriormente submetida

Continuar

Assistente de inicializacao

Escolha uma opgdo para inicializar o formulario:
O Nova candidatura

() Continue o preenchimente da sua candidatura de Estagios Profissionais. Por favor
verifique os dados da sua candidatura

Continuar

Figura 6

Se ndo tiver nenhum formuldrio ja gravado ou anteriormente submetido (da medida a qual se
esta a candidatar), ndo é emitida nenhuma das mensagens acima apresentadas.

Importante! — Se ja tiver uma candidatura submetida a medida e escolher a opgdo respetiva, tem

acesso ao formulario previamente preenchido a informacgdo da ultima candidatura que apresentou,
sendo necessario preencher apenas alguns campos e alterar alguma informacao.

Deve certificar-se que a informagao previamente preenchida é a que pretende, caso ndo seja, deve
altera-la antes da submissao da candidatura!
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Apds entrar no formuldrio, para poder continuar o seu preenchimento, deve em 12 lugar indicar
a Medida a que se candidata:

Antes de iniciar ¢ preenchimento do fermularic deve indicar o tipe de Medida a que se
candidata

Fechar

Figura 7

De seguida necessita de assinalar a Declaracdo de empregabilidade:

Pors poddar pressctar o terrraldng de (asSdaturs Seve NSTAler 3 (Ao relere=ts b
Detiarsglo S [ moragataicads

Importante! — Enquanto ndo selecionar a medida e assinalar a Declaracdo de empregabilidade, os
guadros restantes ndo se encontram disponiveis para preenchimento, nem é possivel efetuar qualquer
outro procedimento, como por exemplo “Gravar” o formulario.
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Para mudar de quadro, pode clicar no quadro pretendido ou utilizar as setas:

e  paraavancar quadro a quadro:

II Empregabilidade / > >
« < ' e / Y

Figura 8

e Parair parao fim ou inicio do formulario:

I I Empregabilidade

> »
/

V4

& <

II Instrugdes Gerais ;

Figura 9

Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com

, como por exemplo

a Medida para a qual a entidade pretende apresentar candidatura:

1. DECLARAGAO DE EMPREGABILIDADE

1.1 IDENTIFICAGAO DA MEDIDA

® Medida Estdgios Profissionais O Estagios de Insergdo

Figura 10

Parte da informacdo do formulario encontra-se automaticamente preenchida, como é o caso da

maioria dos dados relativos a entidade.

2. IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

2.1 NIPC [ NIF 2.2 NISS

2.3 DENOMINAGAO SOCIAL | NOME

Fu PR i "

Figura 11
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Através do botdo “Ajudas”, tem acesso as instrugdes de preenchimento de cada quadro:

Quadro 1 - Declaragio de Empregabilidade

1. DECLARAGAO DE EMPREGABILIDADE 1.1 identificagdo da Medida

Deve selecionar a Medida para a qual se pretende candidatar.

1.1 IDENTIFICAGAO DA MEDIDA
= . ~ L . 1.2 Declarac3o da Empregabilidade
'®) Medida Estagios Profissionais - Estdgios de Insercio s preg

estagidrios em estigios por si realizados e financiados pelo IEFP.

Figura 12

& < - Empregabilidade Ajuda - Declaragao de empregabilidade > »

Neste quadro deve, obrigatoriamente, declarar que pretende promover a contratag3o de

Neste formulario encontram-se disponiveis as op¢Oes abaixo assinaladas:

Candidatura Estagios Profissionais

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar | Validar Gravar Imprimir

Figura 13

Essas opcdes permitem:

e Cancelar — ao acionar este botdo, o formulario de candidatura é fechado e é aberta a

pagina inicial do portal iefponline:

. -
‘ lefp | Cidadio  Empregador  Apoios & Incentivos

Validagio de Documentos e

1

Encontre o.melhor para si

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

Bwvy

Encontre Trabalhadores
Submeta uma Oferta

Submeta o seu C.V.

Figura 14

e Validar - permite verificar se toda a informacgao obrigatéria estd preenchida. Caso tudo

esteja correto, serd mostrada a seguinte mensagem:

Sucesso

Figura 15
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Se houver erros no formulario, no topo do mesmo serdo emitidas mensagens com a
identificacdo dos campos a corrigir ou a preencher (se forem obrigatérios e nado
estiverem preenchidos):

Erros do QUADRO 3

(3.1 - JustificagBo Global do Projeto): A justificacdo global d

gios Profissionais Propostos tem de ter pelo menos um registo.

o projeto  de preenchimento obrigatdrio.

(3.4 - Estagios Profissionais Propostos): A tabela de Esta

Figura 16

Nas mensagens acima apresentadas, ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é
direcionado para o campo respetivo.

Importante! — A opg¢ao “Validar” ndo permite apresentar a candidatura, s6 permite verificar se
os dados preenchidos se encontram conformes.

e Gravar - No decurso do preenchimento da candidatura pode gravar a informacdo que
se encontra preenchida, acionando o botdo gravar disponivel no topo e no final do
formulario, sendo de seguida emitida mensagem de sucesso da gravacdo da
candidatura:

Gravagdo efetuada com sucesso.

Importante! — Apenas é possivel ter uma
m gravagao de um formulario por medida.

Figura 17

Sao também efetuadas gravacdes automaticas do formulario, de 2 em 2 minutos, ndo
sendo emitida qualquer mensagem para o utilizador.

Apos gravacao do formuldrio e se 0 mesmo ndo for submetido:

o pode desistir ou retomar o seu preenchimento na sua area de gestao, na vista
geral:

Vista Geral

« ALEWTA 55

Consulte [ Alters dados de caracterizacho d

Alertas

Candidaturas em Gravagio Intermedia

Continee o preenchime da sus candidatura de Estigios P ons wead

\j} sticamente bs 143812 2 2018.06-22. Por lavor verifique 03 do .

Figura 18
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o também pode continuar o preenchimento do formulario, acionando o botdo
«Submeter candidatura» e, de seguida, escolhendo a op¢do «Nova candidatura:

Estagios Profissionais

Assistente de inicializagao

Escolha uma opcdo para inicializar o formulario: ] ‘ Submeter Candidatura o
() Nova candidatura
(O Nova candidatura a partir de uma candidatura anteriormente submetida

Continuar

Figura 19

Ao abrir uma gravacdo intermédia durante o fecho das candidaturas da Medida Estagios
Profissionais, é emitida a mensagem abaixo, ndo sendo possivel continuar o
preenchimento do formuldrio, nem o submeter.

0 periodo de candidaturas a esta Medida encontra-se fechado.

Figura 20

Importante! — A opgao “Gravar” ndo permite apresentar a candidatura, s6 permite gravar a
informagdo ja preenchida e retomar o preenchimento do formulario sem perder informacao ja
registada.

e Imprimir — permite imprimir o contetdo do formulario ja preenchido.
e Submeter — permite efetuar a submissao da candidatura.

Se os dados estiverem:

o Com incorregdes, a candidatura ndo é submetida e é emitida mensagem com indicagdo

da informacgdo a corrigir;

o Corretos, a candidatura é submetida, com indicagdo do niumero de candidatura.
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Sucesso na submissao o

Estdgios Profissionais.

A candidatura foi submetida com sucesso,
tendo-lhe sido atribuida o n® 1234221

Para comprovar a situagio face & Seguranga Social e Administragio Tributéria deve efetuar os
procedimentos do quadro 5, sobre pena da sua candidatura nio ser aprovada.

Voltar a pagina de Candidaturas e Apoios

Figura 21

Apds a submissdo da candidatura, pode imprimi-la e consultar o seu Estado, na area de gestdo
no iefponline, em Candidaturas e Apoios, na Gestao de Candidaturas:

" Candidaturas e Apoios

4 Gestio da candidatura

«f  Candidaturas e Apoior

Candidaturas Submetidas

e ¢ »nioe 12 g Swbrertado A v

Figura 22

1.4 — Anexar documentagao necessdria a candidatura

Para que a candidatura possa ser aprovada, e caso a entidade ndo tenha, nos portais das
Financas e/ou Seguranca Social, efetuado os procedimentos para conceder autorizacdo ao IEFP
para consulta da situagdo face a Administragdo Tributaria e Seguranga Social, deve anexar no
iefponline os seguintes documentos:

e Comprovativos de ndo Divida a Seguranga Social;
e Comprovativos de ndo Divida a Administragao Tributaria.

Para além dos documentos acima referidos, deve ainda anexar a entidade os seguintes
documentos, se iniciou processo:

e Especial de revitalizacdo previsto no Cddigo da Insolvéncia e da Recuperacdo de
Empresas (CIRE), cdpia da decisdo prevista na alinea a) do n.2 3 do art.2 17-C do CIRE;

e No Sistema de Recuperacdo de Empresas por Via Extrajudicial (SIREVE), cépia do
despacho da aceitagdo do requerimento de utilizagdo do SIREVE;

e No Regime Extrajudicial de Recuperacdo de Empresas (RERE), certiddo do registo
comercial comprovativa de depdsito do protocolo de negocia¢ao na Conservatdria do
Registo Comercial;
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A anexacdo desses documentos deve ser efetuada na area de gestdo da entidade no iefponline:

e Na drea do empregador, escolher “Documentos”:

L) .
)( 'efp | | Cidadlo Empregador Apoios & Incentivos RGPD

: : Vista Geral

-

Figura 23

Importante! — Desde que os documentos se encontrem validos podem ser verificados pelo IEFP
para mais do que uma candidatura.

e Para anexar os documentos deve efetuar os seguintes passos:
o Acionar o botdo “Novo Documento”;

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

o Para finalizar, acione o botdo “Submeter”.

Anexar documentos ao Empregador
TIPO DE DOCUMENTO

~ Qualquer—

DATA DE SUBMISSAO (FORMATO AAAA-MM-DD)

DE: A

NOME

Pesquisar || Limpar |EGVEYIT S

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 1MB)

TIPO DE DOCUMENTO

-- Seleccione -

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR

& Escolher Ficheiro

Figura 24
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2. Conteudo do formulario de candidatura

A informacdo a preencher no formuldrio de candidatura serd utilizada para apreciacdo da
mesma e atribuicdo do respetivo apoio, pelo que devera ser exata e o mais detalhada possivel,
de modo a dispensar pedidos de informagdo adicional e a minimizar o periodo de andlise e a
decisdo sobre a candidatura.

Quadro 1 - Declaragao de empregabilidade

O preenchimento do formulario inicia-se pela escolha da Medida para a qual pretende
apresentar a candidatura:

Antes de iniciar o preenchimento do formulério deve indicar o tipo de Medida a que se
candidata

Figura 25

Importante!

- Apenas deve escolher a medida Estagios de Inser¢do se pretender abranger pessoas com
deficiéncia e incapacidade.

— Ap6s submissao da candidatura ndo podera alterar a Medida para a qual se candidatou.

De seguida necessita de assinalar a Declaragcdo de empregabilidade:

Pars padar preenchar o Yormadiris do candidatiors Geve SIsTuLr 3 CAmPO Pelerents b
Deciarsc3o de [mpragstaloscs

Figura 26

Importante! — Enquanto ndo selecionar a medida e assinalar a Declaragao de empregabilidade, os
restantes quadros ndo se encontram disponiveis para preenchimento, nem é possivel efetuar
qualquer outro procedimento, como por exemplo “Gravar” o formulario.
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Quadro 2 - Identificagdo da Entidade

O preenchimento do formulario inicia-se pelo quadro relativo a identificacdo da entidade, no
qual a maioria da informagdo, encontra-se preenchida automaticamente (ver figura seguinte)
com os dados registados pela entidade no seu registo:

2. IDENTIFICA(;AO DA ENTIDADE O Ajudss

2.1 NIPC|NIF 2.2 NISS

- 3 Ry,

2.3 DENOMINAGAO SOCIAL [ NOME

Toe T i ] Fh

2.4 N.° DE TRABALHADORES - . )
@ Verifigue se o n.° de trabalhadores esta atualizado.

© Deveindicar o n.” total de trabalhadores da entidade e nio do estabelecimento.

2.5 CARATERIZAGAO DA ENTIDADE
CLASSIFICACAO

Entidade
Entidade com Fins Lucrativos sim '® Nio
2.6 NATUREZA JURIDICA 2.7 TIPO DE ENTIDADE

AT o

2.8 CAE PRINCIPAL

Lod g

2.9 CAE SECUNDARIOS

2.10 LOCALIZAGAOD E CONTACTOS
ENDEREGD

LARGC
CODIGO POSTAL

TELEFONE FAX

ENDEREGC ELETRONICO

- @

Figura 27

Qualquer alteragdo a estes dados é efetuada apenas na area de gestdo do iefponline:

Area de Gestdo Vi Sta G era l

© Vista Geral

Comunicagdes funcionalidades, que lhe permitirdo efetuar uma melhor gestéo da sua conta e necessidades.

o « O Portal iefponline - suporta as iltimas verses dos browsers Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft
1 Internet Explorer, Microsoft Edge e Safari, disponibilizando ao cidaddo e empregader um conjunto de

Curriculos

Consulte / Altere dados de caracterizacao do empregador

Figura 28

Importante! — A informagdo relativa a entidade pode determinar o apoio a conceder, bem como a
aprovacao da candidatura. As alteragGes a estes dados devem sempre ser efetuadas antes da submissao
da candidatura.

Estagios Profissionais e Estagios de Inser¢do — Guia de Apoio a apresentagdo de candidaturas | Pagina 15 de 39

VOLTAR AO iNDICE



5

IEFP

A restante informacdo do quadro 2 é preenchida no formulario:

e A maioria dos campos sdo de preenchimento obrigatdrio, com exce¢do do Fax;
e Nos contactos telefonicos deve ser indicado pelo menos um deles (telefone ou
telemovel);
e O NIB encontra-se preenchido com os dados do registo da entidade, mas pode ser
alterado diretamente no formulario de candidatura;
e O ultimo campo refere-se a confirmacdo de que os dados da entidade estdo completos
e que foram devidamente alterados / atualizados quando necessario.
Empresas com processo especial de revitalizagdo O sim O Nio
Empresa com processo Extrajudicial de Recuperagdo de Empresas O sim O Nio
2.11 RESPONSAVEL A CONTACTAR
NOME
FUNGAO
ENDERECO ELETRONICO
2.12 RECOLHA DO NIB PARA TRANSFERENCIA BANCARIA (N1B)
0033 - 0591 - 00009773630 - 67
[ confirmo que os dados da identificagio da entidade estio completos e atualizados e que foram devidamente alterados, nos casos em que estavam incompletos e/ou
desatualizados.
Figura 29

Quadro 3 — Caracterizacao dos estagios propostos

Neste quadro pretende-se que seja apresentada informag¢dao que caracterize os estdagios a
realizar, sendo a _mesma considerada na apreciacdo da candidatura, nomeadamente nos
seguintes critérios:

v" Localizacdo do projeto de estagio em territdrio economicamente desfavorecido;

v" Coeréncia do estagio;

v'  Conformidade do orientador.

Em primeiro lugar, é necessario que apresente uma justificacao global para a realizagdo deste
projeto, descrevendo, para cada estagio proposto:

e Os objetivos;
e Os contributos para o desenvolvimento de competéncias e integragdo estagiarios;
e Os contributos para o desenvolvimento organizacional da entidade.
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Devera ainda fundamentar a necessidade da candidatura e de que forma a mesma ira afetar a
situacdo atual da empresa, tendo em consideragao os objetivos da Medida a que se candidata.

3. CARACTERIZAGAO DOS ESTAGIOS PROPOSTOS

3.1 JUSTIFICAGAC GLOBAL DO PROJETO

Descrever, para cada estgio proposto, os objetivos, os contributos para o desenvolvimento de competéncias e integragio dos estagidrios e os contributos para o desenvolvimento organizacional da
entidade.

Figura 30

Importante! — Caso uma componente do estagio seja efetuada no estrangeiro, deve indicar essa intengao
neste quadro.

De seguida, é apresentado o ponto 3.1.1 relativo ao Regime Especial de Projetos de Interesse
Estratégico:

3.1.1 REGIME ESPECIAL DE PROJETOS DE INTERESSE ESTRATEGICO O sim ® nzo

Figura 31

Importante! — Apenas deve indicar que a candidatura é abrangida pelo Regime Especial de Projetos de
Interesse Estratégico se ja tiver obtido o respetivo reconhecimento.

Ao indicar que a candidatura é abrangida por este regime, deve assinalar com “Sim” o tipo de
reconhecimento, podendo apenas escolher um tipo:

L L

FIPO B4 B GwmECIMENT O
A T § CONMY ' T, Al * N
« " NN " A (Ow Sy . i
») Pa i TEMCIAL INTER A mAL [#1M cim e
1 ®0 )1 M . . VM A& COMPETITIVIOA L.t . agh sim % N
INTIRADE PARCTINA

e

Figura 32

Importante! — No caso de a entidade promotora ser um Centro Tecnolégico ou Outro Centro de Interface
Tecnoldgico e pretender beneficiar desse regime, deve obrigatoriamente apresentar candidatura com
entidade parceira que seja uma empresa.
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O campo abaixo apresentado encontra-se preenchido automaticamente em fung¢ado da Medida

selecionada no quadro 1.

3.1.2 CANDIDATURA AO ABRIGO DOS ESTAGIOS DE INSERGAD PARA PESSOAS COM DEFICIENCIAS E INCAPACIDADES sim ® Nio

Figura 33

Na tabela seguinte (de preenchimento facultativo) pode propor candidatos para esta
candidatura, preenchendo a informacdo solicitada. Para o efeito, deve “clicar” no botdo
“Adicionar estagiario”:

3.2 ESTAGIARIOS
NIF DATADE NASCIMENTO NOME COMPLETO

Adicionar Estagidrio

1 Adicionar Estagidrio

Para finalizar o preenchimento desta tabela, é necessario
clicar no botdo “Confirmar” da mesma.

Se a informagdo estiver incorreta, sdo apresentadas
mensagens com a identificagdo dos campos a corrigir ou
a preencher. OATA DE NASCIMENTO

Ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é " o .
direcionado para o campo respetivo.

NEo existem Estagidrios registados

NOME COMPLETO

Adicionar Estagiario

I caso o estagiario proposto no apresente o perfil adequado o IEFP propord asua
substituigdo em fase posterior & decisdo da candidatura.

Erros
Deve preencher o campo referente ao Nome Completo .
Deve preencher o campo referente ao NIF .
Deve preencher o campo referente & Data de Nascimento . Cancrlar § Gerilm
Figura 34

No campo 3.3, pretende-se que identifique o orientador que ird acompanhar os estagidrios no
decurso do projeto.

2.2 ORIENTADORES DE ESTAGIO

NIF NOMECOMPLETO

No existem orientadores de estégio registados

Adicionar Orientador

Figura 35
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Para o efeito, devera carregar no botdo “Adicionar orientador” da tabela seguinte. Para

visualizar e preencher todos os dados requeridos, é necessario utilizar a barra de deslocacdo
vertical:

Adicionar Orientador

NOME COMPLETO
NIF
TELEFONE TELEMOVEL

CORREIO ELECTRONICO

Experiéncia Profissional
EXP. PROF. AREA PROFISSIONAL PROFISSKD

NEo existem dados

Formac&o Académica
HAB. ACADEMICA AREAFORMAGKD

N3o existem dados

v

CanCEla '

Figura 36

Para finalizar o preenchimento desta tabela, é
necessario clicar no botdo “Confirmar” da mesma.
Se a informagdo estiver incorreta, sdo
Erros apresentadas mensagens com a identificacdo dos
Deve preencher o campo referente ao Nome Completo . ..
Deve preencher o campo referente ao NIF . €ampos a corrigir ou a preencher.
Deve de preencher pelo menos um tipo de contacto telefonico: Telefone ou Telemdvel . “. g ” aps -
Ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é

Deve preencher o campe referente ao Endereqo Eletronico.

N3o adicionou nenhuma Experiéncia Profissional . direcionado para o Campo respetivo

N3o adicionou nenhuma Formag&o Académica.

Adicionar Orientador

Figura 37

Importante! — Cada orientador ndo pode acompanhar mais do que 5 estagiarios em simultaneo.

Esta contagem é efetuada tendo em conta todos os estagiarios que o mesmo orienta em qualquer medida
de Estagios do IEFP.

O nao cumprimento deste limite pode levar ao indeferimento ou deferimento parcial da candidatura.
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Nas tabelas referentes a “Experiéncia profissional” e “Formac¢do académica” do orientador, é

necessario que carregue no botdo “Adicionar” para preencher a respetiva informagao.

Experiéncia Profissional
EXP_PROF AREAPROFISSIONAL PROFISSAD

N&o existem dados

Adicionar Orientador

Experiéncia Profissional -~
EXP.PROF AREAPROFISSIONAL PROFISSAD

N.° DE MESES DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Para finalizar o preenchimento desta tabela, é necessario clicar no botdo
“Confirmar” da mesma.

Se a informagdo estiver incorreta, sdo apresentadas mensagens com a
identificacdo dos campos a corrigir ou a preencher.

Ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é direcionado para o campo respetivo.

PROFISSAD

PRINCIPAIS ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES

Experiéncia Profissional

Errs .

Deve preencher o campo referente & Profissio .
Deve preencher o campo referente s Principais Atividades e Responsabilidades .
Cancelar Confirmar

Figura 38

Formacéo Académica
HAB.ACADEMICA AREAFORMACKD

NZo existem dados

Adicionar Orientador

Formacdo Académica

HAB PTACAOIACADEN |CA Para finalizar o preenchimento desta tabela, é necessario clicar no botdo
“Confirmar” da mesma.

Se a informagdo estiver incorreta, sdo apresentadas mensagens com a
AREA DE FORMAGAO identificacao dos campos a corrigir ou a preencher.

Ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é direcionado para o campo respetivo.

Formacéo Académica

Adicionar

Erros

Deve preencher o campo referente a Habilitag3o Académica.

Deve preencher o campo referente 3 Ares de Formagdo.
Cancelar |eTiliyELY

Figura 39
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Na tabela seguinte (campo 3.4) pretende-se que caracterize os estagios propostos.

3.4 DADOS SOBRE O(S) ESTAGIO(S) PROFISSIONAL(AIS] PROPOSTO(S) ESTAGIOS PROPOSTOS: 0
L AREA] PROFISSAO HABILITACOES miao M LOCAL ESTAGIO ESTAGIARIOS

NBo existem propostas de estdgios registadas

Adicionar Estagio Proposto

(1) Devera inserir uma linha por cada estagio distinto, tende em conta a totalidade dos elementos solicitados.

Figura 40

Importante!

— Neste quadro, pode indicar mais do que um destinatario por estagio, no maximo de 5, ou seja, por linha
do quadro, desde que toda a informagao a preencher seja idéntica, incluindo o orientador de estagio.

- O maximo de estagios possivel de indicar numa candidatura é de 20.

Ao acionar o botdo “Adicionar estdgio” sdo apresentados os campos das 2 figuras seguintes,
sendo necessario utilizar a barra de deslocacao vertical para ir visualizando e preenchendo toda
a informacgdo requerida:

Adicionar Estégio Proposto

N.° DE ESTAGIARIOS FUBLICO A ABRANGER

AREA PROFISSIONAL

PROFISSAO

HABILITAGOES NIVEL

AREA DE FORMAGAO

DATA PREVISTA DE INICIO DUI!AQ;iG EM MESES DATA PREVISTA DE FIM

dd mm aaaa 08 *ow dd mm aaaa

Figura 41
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Adicionar Estagio Proposto

PERIODO A REALIZAR NA ENTIDADE PARCEIRA
DATA PREVISTA DE INiCIO DUIU\(;EG EM MESES DATA PREVISTA DE FIM

- dd mm aaaa

Perfil de Competéncias

Descreva o Perfil de Competéncias da fungiio, abordando, brevemente, as tarefas que a constituem, os conhecimentos académicos exigidos e as competéncias técnico-
profissionais e sdcio-relacionais necessdrias ao seu desempenho.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Local de Estigio
ENDEREGO

CODIGO POSTAL

DISTRITO

Distrito

CONCELHO FREGUESIA

Plano Individual de Estagio

OBJETIVOS A ATINGIR

DESCRIcﬁU DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Orientadores
NIF NOME COMPLETO

M3o existem dados

Adicionar

Estaiia'rios

MEo existem dados

Adicionar

Adicionar Estagio Proposto

v

Para finalizar o preenchimento desta tabela, é necessario
clicar no botdo “Confirmar” da mesma.

Se a informagdo estiver incorreta, sdo apresentadas
mensagens com a identificagdo dos campos a corrigir ou a
preencher.

Ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é direcionado
para o campo respetivo.

Erros

Deve preencher o campo referente ao M.° de Estagiarios .
Deve preencher o campo referente ao Pblico a abranger.

Figura 42
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Em cada conjunto de estdgios propostos (ou seja, em cada linha da tabela de Estdgios propostos,
campo 3.4) deve indicar qual o respetivo orientador. Para tal, deve clicar no botdo adicionar,
sendo apresentada a lista do(s) candidato(os) propostos no campo 3.3:

Orientadores

[ NOMECOMPLETO.

ORIENTADOR

Pesquisar...

Figura 43

Se no campo 3.2 tiver proposto candidatos a integrar nas atividades, na tabela abaixo deve
indicar qual dos candidatos pretende para a atividade que se encontra a preencher. Para tal,
deve clicar no botdo adicionar, sendo apresentada a lista do(s) candidato(os) propostos no
campo 3.2:

Candidatos Proiostos

CANDIDATO

Pesquisar..

Ana Silva Cancelar | confirmar

Vv
Figura 44

Caso ndo tenha indicado nenhum candidato proposto no campo 3.2, ndo precisa de preencher
esta informacao.

Ainda relativamente aos Estdgios propostos (campo 3.4), importa referir o seguinte:

v A indicacdo do “Publico a abranger” é efetuada apenas na Medida Estdgios
Profissionais. Na Medida Estagios de Insercdo o campo ndo é passivel de
preenchimento:

PUBLICO A ABRANGER

Pesquisar...

Em situagdo de desfavorecimento, com majoracio.
Em situacdo de desfavorecimento, sem majoragéo.

N30 estd em situagio de desfavorecimento.

Figura 45
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Os publicos a abranger s3o constituidos pelos seguintes tipos de destinatdrios:

e Em situacao de desfavorecimento, com majoracao:

o Vitimas de violéncia doméstica;
o Refugiados;

o Ex-reclusos e aqueles que cumpram ou tenham cumprido penas ou
medidas judiciais ndo privativas de liberdade, em condi¢des de se

inserirem na vida ativa;
o Toxicodependentes em processo de recuperagao.

e Em situacdo de desfavorecimento, sem majoracao:

o Desempregados hd mais de 12 meses, com idade superior a 45 anos,

com nivel de qualificagdo igual ou superior ao nivel 2;
o Pessoas que integrem familia monoparental;

o Pessoas cujos conjuges ou pessoas com quem vivam em unido de facto

se encontrem igualmente inscritos como desempregados no IEFP, I.P.

e Na3o esta em situacao de desfavorecimento — restantes destinatarios.

Importante! — A informagdo sobre o “Publico a abranger” é utilizada como critério de desempate apds
hierarquizacao das candidaturas. Assim, e dado que esta informagao nao pode ser alterada apés submissao
da candidatura, deve certificar-se de que toda a informacgao preenchida se encontra correta.

v" A dura¢do do estigio é preenchida automaticamente, em funcdo do “Publico a
abranger” e também da Medida:

e 9 meses — “Em situacdo de desfavorecimento, sem majoracdo” e “N3do estd em

situacdo de desfavorecimento”;

e 12 meses— “Em situacdo de desfavorecimento, com majoracdo” ou em estagios

da Medida Estagios de Insercdo:

DATA PREVISTA DE INICIO DLRAgﬁD EM MESES DATA PREVISTA DE FIM
dd mm aaaa 09 dd mm 3aaa
DATA PREVISTA DE INICIO DURAGAO EM MESES DATA PREVISTA DE FIM
dd mm aaaa 12 dd mm aaaa
Figura 46
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v" Nas candidaturas ao abrigo do Regime Especial de Projetos de Interesse Estratégico a

duragao do estagio é preenchida:

e Pelo utilizador se o “Publico a abranger” for “Em situacdo de desfavorecimento,

sem majoracdo” e “Ndo esta em situacdo de desfavorecimento”:

DATA PREVISTA DE INiCIO DURAGAQ EM MESES
dd mm 3aaa 09
Pesquisar...

PERIODO A REALIZAR NO CENTRO TECNOLOGICO [ OUTRO CEN

DATA PREVISTA DE INICIO

DATA PREVISTA DE FIM

dd mm aaaa

DATA PREVISTA DE FIM

06
dd mm aaaa dd mm aaaa
09
12
Figura 47

e Automaticamente se o “Publico a abranger” for “Em _situacdo de

desfavorecimento, sem majoracdo” ou em estagios da Medida Estagios de

Insercao:

DATA PREVISTA DE INICIO DURAGAD EM MESES DATA PREVISTA DE FIM
dd mm aaaa 12 dd mm aaaa
Figura 48

v" Nas candidaturas ao abrigo do Regime Especial de Projetos de Interesse Estratégico
realizadas por de Centro tecnoldgico / Outro centro Tecnolégico o utilizador deve
indicar a duracgdo a realizar-se nesses centros e/ ou na entidade parceira:

PERIODO A REALIZAR NO CENTRO TECNOLGGICO / OUTRO CENTRO TECNOLGGICO
DATA PREVISTA DE INiCIO DURAgﬁO EM MESES

dd mm aaaa

PERIODO A REALIZAR NA ENTIDADE PARCEIRA

DATA PREVISTA DE FIM

dd mm aaaa

DATA PREVISTA DE INiCIO DURAGAD EM MESES DATA PREVISTA DE FIM
dd mm aaaa dd mm aaaa
Figura 49
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v" Na descricdo do Perfil de competéncias da funcdo a desempenhas, pretende-se que
refira:
o As tarefas inerentes a mesma;
o Os conhecimentos académicos requeridos;
o As competéncias técnico-profissionais e sécio-relacionais necessarias ao seu
desempenho.

Perfil de Competéncias

Descreva o Perfil de Competéncias da fungiio, abordando, brevemente, as tarefas gue a constituem, os conhecimentos académicos exigidos e as compet&ncias técnico-
profissionais e sécio-relacionais necessirias ao seu desempenho.

PERFIL DE COMPETENCIAS

v" No Plano individual de estagio devem ser indicados por cada estagiario, de acordo com
a profissdo a exercer:
o Os objetivos a atingir;
o As atividades a desenvolver.

Plano Individual de Estégio
OBJETIVOS A ATINGIR

DESCHIgﬁ\D DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Importante! — A informagdo sobre o Plano individual de estagio e o Perfil de competéncias é utilizada na
analise da candidatura, determinando a pontuagao obtida.
Assim, e dado que esta informacdo nao pode ser alterada apds submissao da candidatura, deve certificar-se
de que toda a informagao preenchida se encontra correta.
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Quadro 4 - Declaragao

Neste quadro a entidade subscreve uma declaracdo sobre as informacdes prestadas no
formulario de candidatura, o conhecimento sobre as regras da medida e o cumprimento dos
requisitos de acesso e obrigacdes previstas na legislacdo aplicavel.

4, DECLARAGAO

0(S) SUBSCRITOR(ES) DECLARA(M]:

a) Averacidade das informaces constantes deste formuldrio de candidatura e desta declaragio;
b) Que n3o fol nem ser presente a qualquer outra entidade financiadora pedido de contribuicde para os mesmos custos;
€) Que cada estagidrio propasto reiine as condicBes de acesso previstas na respetiva regulamentag3o;
d) Que a entidade redne cumulativamente os requisitos gerais de acesso exigiveis:
d1) Encontrar-se regularmente constituida e devidamente registada;
d2) Dispor de contabilidade organizada, desde que legalmente exigido;
d3) Ter a situagio contributiva regularizada perante a administragdoe tributaria e a seguranga social;
d4) Ter a sua situago regularizada no que respeita a apeies comunitarios ou nacionais, independentemente da sua natureza e objetivos, designadamente os concedidos
pelo Instituto do Emprego e Formagao Profissional, I. P.;
d5) Cumprir com os demais requisitos e cbrigag@es inerentes aos apoios comunitarios;
d6) Cumprir os demais requisitos previstos em regulamentacie especifica elaborada pelo Instituto do Emprege e Fermagdo Profissional, I. P., & no respetive termo de

aceitagdo da decisdo;

n

Dispor no dossier técnico de documentagie comprovativa dos requisitos indicades nas alineas di e d3;
) Organizar e manter atualizade o processo técnico-pedagdgico, nos termos regulamentares previstos;

0s custos com as bolsas de estdgio, nos montantes e termos regulamentares previstos;

@

=

Ter conhecimento e cumprir com as normas de acesso aos presentes apoios, de acorde com a respetiva regulamentagéo;

Se compromete a conceder, através do portal das Financas, autorizagdo ao IEFP,IP para consulta on-line da situagdo contributiva perante a administracgo fiscal ou a
disponibilizar na respetiva drea de gestdo, em sede de submisso da candidatura, a declarac3o atualizada comprovativa da referida situagdo;

Autoriza os servigos competentes da Seguranga Social a comunicar ac IEFP a informacdo relevante para efeitos de concessdo do apoio requerido, incluindo sobre a sua
situagdo contributiva regularizada;

=

Cumprir as demais obrigacGes legais, fiscais e contributivas a que se encontram vinculadas;

Ter conhecimento de que a informagdo que consta na candidatura determina os apoios a conceder, bem como a decisdo da candidatura.

m

Que, nas candidaturas apresentadas no dmbite do n.® 2, do art.® 20.% da Portaria n.® 131/2017, de 7 de abril (na sua atual redagdo), a empresa parceira indicada retine os
requisitos previstos nos artigos 4.° e 5.% e ndo celebrou com o estagidrio qualquer dos contratos referidos no n.® 7 do artigo 3.° nas condigdes nele previstas.

[] Lieassumo a veracidade das informagdes.

IDENTIFICAGAO DO(S) RESPONSAVEL(EIS)
RESPONSAVEL A CONTACTAR FUNCio

NEo existem dados

Adicionar Subscritor

(1) Na primeira linha indicar a pessoa ou uma das pessoas com poderes para obrigar legalmente a entidade.

Figura 50

E também efetuada a identificacdo do(s) responsavel(eis) da entidade, sendo necessario que, na
primeira linha, indique a pessoa ou uma das pessoas com poderes para obrigar legalmente a
entidade, uma vez que esta informacao ira constar dos contratos a celebrar com os destinatdarios
das atividades.
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Quadro 5 - Situagdo face a Administracao Fiscal e Seguranga Social

Através da informacdo abaixo pretende-se que a entidade indique ao IEFP o meio que ira utilizar

para_comprovar _a situacdo regularizada face a Administracdo Fiscal e Seguranca Social,
informacdo esta que é imprescindivel para a aprovac¢ao da candidatura.

5. SITUAGAO FACE A ADMINISTRAGAO FISCAL E SEGURANCA SOCIAL
5.1 SITUAGAD REGULARIZADA FACE A ADMINISTRAGAO FISCAL ADMINISTRAGRO FISCAL
O
A - Dar consentimento em www.portaldasfinancas.gov.pt
B - Anexar as certidbes comprovativas na drea de gest3o do lefponline o
5.2 S\TUAQRU REGULARIZADA FACE A SEGURANGCA SOCIAL SEGURANGA SOCIAL
. O
A - Anexar as certid@es comprovativas na drea de gestdo do lefponline

Caso nio anexe as certidies comprovativas na sua area de gestdo, a situagio face & Seguranga Social & verificada através de informagio prestada ao IEFP, IP pelos servigos competentes, de acordo com a
autorizagio concedida no quadro 4 deste formulario, alinea j.

(1] ATENGAO - Para além de indicar neste quadro qual 0 meio utilizado para comprovar a sua situagio face 3 Administrac3o Fiscal e
Seguranga Social, deve efetuar obrigatoriamente os procedimentos descritos nas instruges de preenchimento deste Formuldrio (botio
Ajudas), sob pena da candidatura ndo ser considerada. Pode ainda consultar informagao sobre os procedimentos a efetuar no
Regulamento do Programa disponivel em www.iefp.pt.

Figura 51

Caso opte por dar o consentimento ao IEFP para consulta no portal da Administracao Fiscal,
deve obrigatoriamente efetuar o seguinte procedimento:

Aautorizacdo pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da Administracao
Tributéria é feita nos seguintes termos:

- Apos ter entrado no site da Administracdo Tributaria
www.portaldasfinancas.gov.pt, deve registar-se (caso ainda ndo o tenha feito). Se
ja possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus dados (N.? Contribuinte e
Senha)

0 consentimento é dado a cada Entidade Piblica, de forma expressa e ineguivoca,
indicando o, Nimero de Identificacio de Seguranca Social (NISS) ou Nimero de
Identificacdo Fiscal (NIF) dessa entidade. Para tal deve preencher a caixa
disponibilizada para o efeito com o NIF do IEFP, IP 501442600 e Autorizar

Figura 52

Se indicar que ira anexar as certidées comprovativas na area de gestao do iefponline, devera
obrigatoriamente efetuar os procedimentos descritos no ponto 1.4 deste Guia.
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Quadro 6 - Instrugdes Gerais

Este quadro é de caracter informativo, constando do mesmo as instrucGes gerais
preenchimento do formuldrio de candidatura:

6. INSTRUGOES GERAIS

0 formuldrio de candidatura devera ser preenchido com os dados solicitados, de acordo com a respetiva estrutura e orientagdes indicadas. O preenchimento exaustivo de todos

0s campos permitird a caraterizagio completa da candidatura, dispensar pedidos de informagdo adicienal e minimizard o perfodo de andlise e aprovagio da mesma.

0 mesmo foi concebido de forma a minimizar os documentos a entregar na formalizagdo da candidatura, sendo presumidas como verdadeiras as informagdes prestadas pela

entidade promotora.

0 formuldrio apresenta os campos de identificagio do empregador previamente preenchides com a informagdo existente nos nossos registos, caso verifique alguma

inconformidade, deverd atualizar/alterar a informac3o na sua Area de Gest3o em Registo de Empregador.

ApGs a inser¢do da informagdo nos diferentes quadros deve proceder 4 sua validagio (pode fazé-lo pagina a pagina ou optar pelas validagdes globais) através do botdo 'Validar'.

Esta validag3o pode ser feita em qualquer altura do preenchimento.
Alguns campos possuem regras de preenchimento que devem ser respeitadas de modo a permitir a sua validagdo.
A apresentacio da candidatura faz-se através da opgSo SUBMETER e sé é possivel quando ndo existir nenhum erro.

Ap6s a submissio ird surgir uma mensagem de sucesso, indicando o respetivo o niimero de Identificacdo (1D} da candidatura. Posteriormente, podera consultar em Area de

Gestdo, Candidaturas e Apoios, a listagem das candidaturas submetidas e a informagdo sobre o estado da mesma.

Durante o preenchimento do formuldrio, para ndo correr o risco de perder os dados, grave frequentemente a sua candidatura utilizando o botdo Gravar.

Se tiver efetuado uma gravagio, podera continuar a sua Candidatura, em Area de Gestio, Vista Geral.

Se, contudo, persistirem dividas, contacte o Centro de Contacto através do telefone 300 010 001.

Figura 53
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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 autenticacdo Seguranca Social Direta (SSD), de acordo com os
procedimentos a seguir descritos:

o, = |
)( |efp nine Cidadio Empregador Apobos & Incentivos RGPD Entrar Reglste se

).c iefp [ Cidadlo  Umgregador  Apoios & Incentivos  RGPD [etrar | Registe

Registo com

Seguranga Social Direta

Reg rac "y edencia guranca Sox ol Dieeta

icagh

LIDIRETA

Segurancga Social Direta

Esté a solicitar autenticag@o a Seguranga Social Direta.
Os seguintes dados seréo transmitidos para a realizacdo deste servigo:
* NISS

| Cancelar | Confirmar

Figura 54

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

o] SHOURANGA SO0M

l LINHA
. +DIRETA A PR
Aceda com

o
[P T —— Quer registar-se pela primeira vez!

{ vigido o smpies

Entrar et Mol

(. BSRTA Gk v BGs
AUTENTICAGAD (v

Mais informasdo

Figura 55

Importante! Caso ndo tenha senha na Seguranca Social Direta deve escolher a opgao de
registo e aguardar o envio da senha via correio postal.
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Apds autenticacgdo é redirecionado para a pagina de novo registo de utilizador para confirmar o

seu e-mail:

Novo Registo de Utilizador

Figura 56

Recebe mensagem de confirmacdo de registo com indicacdo de envio de confirmacgdo para o e-

mail:

Registo criado com sucesso! (/]

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

Caso n3o receba o email de confirmagdo verifigue no Spam, ou carregue no botdo de
reenviar para receber nove email.

EMAIL

Voltar || Reenviar

Figura 57

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

Figura 58
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Apds confirmacao do registo, surge a mensagem abaixo, na qual deve clicar em “Entrar”:

Registo confirmado! (/]

O =eu registo foi confirmado. Para se autenticar no lefponline carregue no bot3o Entrar

Figura 59

Volta a selecionar a opg¢do de autenticacdo na Seguranca Social Direta e confirma a mensagem
abaixo apresentada \

& 3
)‘ lefp' )NINE  Candidatos  Empregador  Apolos I\ggentivos Entrar | Registe-se

Autenticacao Autenticagao
Utilizadore Palavra-passe Jeguranga Social Direta

Autentique-se cOm 38 s xs credéncials de utiliz adc NUQUE-Se L randc

Autentique-se

Seguranca Social Direta

Esta a solicitar autenticagdo a Seguranca Social Direta.
Os seguintes dados serao transmitidos para a realizacao deste servigo:
s NISS

Cancelar | Confirmar

Figura 60
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De seguida, visualiza a informacédo referente ao seu perfil:

NISS iniciado por 2

. 2 -
)‘ iefpuﬂ ne Candidatos  Empregador  Apolos & Incentivos A INTIDADEPSLOSOCMLIT 1

Escolha o perfil de utilizagao

Ateng3o

.
1  fee beg b e e bt s et gen phete e e v e W e

EMPREGADOR 21

SLGAETA £ GERE EATAMALOMENTOS DA ENTRADE T 5195 SEPSESINTANTES

£ um Empregador? Registe a sua entidade empregadora ¢
faga a gestdo dos seus estabelecimentos.

Figura 61

NISS iniciado por 1

Escolha o perfil de utilizacdo

Atengio

o
1 Bl s et I T R Y

CANDIDATO

REGISTA £ CURE A SUA INSCHICRD PARA [MPELLO

€ um Candidato? Encontre @ candidate-se ds methores
ofertas, D& 0 primeiro passo para uma nova carreira,

EMPREGADOR

SLCISTA £ CUAE ESTABELEOMINTOS DA ENTIDADE £ SIUS SIPRESENTANTES

fum Empvegadw? Registe a sua entidade empregadora ¢
122 a gestio dos seus estabelecimentos,

Figura 62
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ANEXO 2 - Procedimentos para a
nomeacao do representante da entidade
no portal iefponline
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A nomeacdo do representante da entidade é efetuada portal iefponline da seguinte forma:

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

Apds autenticacdo visualiza a pagina “Vista geral”, na qual deve escolher a opc¢ao
“Gestdo de representantes”:

~ R - T

Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos

J¢iefp 1

: Vista Geral

Nesta pigina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que the permitirdo fazer a gestdo da

-,

sua [ntidade pregadora

* Cestio de Cmpregador - Consultar @ alterar o3 dados da Entidade e identiicar gestores

estdo d » e da conta da entidade neste portal
* Cestio de Cstabelecimentos - Registar estabelecimentos da entidade e consultar e
5 15 alterar dados dos estabelecimentos
* Cestio de Represemtantes - identificar ¢ eliminar representantes de cada um dos

estabelecimentos (Obrigatérie para o registo de

de Candidaturas

Ofertas de Emprego e submissdo e gest

0 Repeesentante

DADOS DO EMPREGADOR

NKome

Nr* de Seguranga Soclal

Gestor teen que

estar registado na Seguranca Social Direta e ¢

s telponline

3o

Figura 63

e Na pagina da “Gestdo de representantes” deve acionar o botdo “Representantes”, no
estabelecimento para o qual quer indicar o representante:

K iefp — o &

» Gestao de Representantes

Nesta pigina deverd identificar os representantes de cada um dos

Cidadao Empregador Apoios & Incentivos

estabelecimentos da

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

g

Candidaturas a Programas e Medidas

O Representante [ Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no lefponline

LDA ESTR NACONAL 179 S OMIRA Valudaso

R —

Estrada Nackonal 179, Zambagel Em velidacbo o

Figura 64
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO »

TEXUG

Figura 65

e De seguida, 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 Rapresentante de estabelecimento terd parmissdes para submeter/geric
candidaturas » medidas de emprego ou ofertas de emprego.

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANCA SOCIAL

Figura 66

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

o Estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta, ird surgir a
informacgdo abaixo. Caso a pessoa singular seja a pretendida, deve clicar em
“Adicionar”:

1201 (D ] Py e—
Figura 67
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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 serd 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.
Figura 68
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