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Procedimentos de candidatura

Para apresentagdo de candidatura as medidas Novo incentivo a normalizagdo da atividade empresarial e Apoio

simplificado para microempresas a manutencdao dos postos de trabalho é necessdrio efetuar os seguintes
procedimentos no portal do iefponline:

e Efetuar o registo (se ndo o tiver ainda realizado) da entidade e do representante que ird apresentar e gerir
as candidaturas da entidade;

e Efetuar a nomeacgdo do representante, se ainda ndo o tiver nomeado;

e Apresentar a candidatura através do envio, de uma sé vez, de toda a documentagao obrigatdria, indicando
as medidas em que teve apoios anteriores ("Lay-Off Simplificado" e/ ou "Apoio a Retoma Progressiva") e
a data de fim do(s) apoio(s) respetivo(s).

Importante!
A candidatura apenas pode ser apresentada:

e se a entidade estiver devidamente validada pelo IEFP apds ter realizado o registo no iefponline,
pelo que é necessdrio que o registo seja efetuado atempadamente antes do fecho das
candidaturas.

e pela sede da entidade, que deve localizar-se em Portugal Continental*.

*Caso seja necessaria alguma alteracgdo a estes dados, a mesma deve ser efetuada pelo Gestor de Empregador nos
“Dados de Estabelecimento”.

Documentag¢do a apresentar na candidatura
e Requerimento
e Termo de aceitagdao

e Declaragdo de ndo divida ou autorizagdo de consulta online da situagdo contributiva e tributaria perante
a Seguranga Social e a Autoridade Tributdria e Aduaneira

e Certiddo Contabilista Certificado, apenas para entidades com menos de 10 trabalhadores e que tenham

beneficiado do Lay-Off Simplificado e ou do Apoio a Retoma Progressiva apenas no ano de 2020.

Importante! — Em alternativa a apresenta¢do, na candidatura, das certiddes regularizadas perante a
Seguranca Social e a Autoridade Tributaria e Aduaneira podera conceder autorizagdo ao IEFP para consulta
da sua situagdo perante estes organismos.

Essa autorizagdo requer que efetue, obrigatoriamente, os procedimentos descritos no anexo 1 deste Guia.

Registo da entidade e do representante no portal iefponline

Para apresentacdo de candidatura, a entidade e o seu representante devem estar registados no portal iefponline.

Para o efeito devem ser efetuados os procedimentos descritos no anexo 2 deste documento.

Importante! A autenticagdo no iefponline é efetuada apenas com as credenciais da Seguranga Social
Direta. Caso ainda ndo tenha senha solicite a sua. Pode também efetuar autenticagdo por Cartdao de
Cidaddo e Chave Movel Digital.
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Nomeacao do representante da entidade no portal iefponline

Para além de ser necessdrio que o representante da entidade esteja registado no portal iefponline, a entidade deve

efetuar a sua nomeacdo nesse portal realizando os procedimentos descritos no anexo 3 deste documento.

Obter os modelos da documentagao a apresentar na candidatura

Os modelos do requerimento, do termo de aceitacdo e da certiddo do Contabilista Certificado (quando aplicavel),
a apresentar na candidatura (ver documentacdo) encontram-se disponiveis na area de gestdo do iefponline, na
opg¢do Downloads:

Vista Geral

© Vista Geral
= 0 Portal iefponline - suporta as (ltimas versdes dos browsers Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet

Explorer, Microsoft Edge e Safari, disponibilizando ao cidad3o e empregador um conjunto de funcionalidades,

Comunicagbes I E
que lhe permitirdo efetuar uma melhor gest3o da sua conta e necessidades,

LT

+ ALERTA-SE - que esta versio do iefponline ndo suporta os anteriores formularios de candidstura as medidas -
Curriculos Contrato Emprego Insergdo, Contrato Emprego Insergio +, Estagios Profissionais, Estigios de Insergdo e
Emprego Jovem Ativo.

Ofertas e Candidatos

Candidaturas e Apoios i
Consulte / Altere dados de caracterizagdo do empregador

Downloads

Figura 1

Downloads
Vista Geral APOIO SIMPLIFICADO
Comunicagdes Requerimento & DOC & ODT

Curriculos Termo de aceitagio £ DOC & ODT

Ofertas e Candidatos Certid3o Contabilista Certificado & DOC & ODT

Candidsturas & Apoios

Mapas de Assiduidads
Requerimente £ DOC &£ QDT

Pedidos de Contacto
Termo de aceitagio £ DOC 4 ODT

Azendaments Online

Figura 2

Deve gravar esses documentos no seu computador, preenché-los e imprimi-los para assinatura. De seguida, deve
digitalizar, individualmente, cada documento assinado para o seu computador em formato *.pdf para
apresentacdo da candidatura.

Importante! - No caso de assinatura eletrénica SCAP (Sistema de Certificagdo de Atributos Profissionais)
deve ser apresentado o ficheiro *.pdf assinado, ndo se aplicando a impressdo e digitalizag3do.
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Acesso ao formulario para apresentac¢ao da candidatura

A apresentagdo de candidatura ao Novo incentivo a normalizagdo da atividade empresarial e ao Apoio
simplificado para microempresas a manutengao dos postos de trabalho é efetuada no iefponline, nos periodos
definidos pelo IEFP e publicitados no Portal (www.iefp.pt), através do preenchimento e submissdo do respetivo
formuldrio, cujo acesso deve ser efetuado da seguinte forma:

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

o, o : i ——
)( leprﬂllne Cidadao Empregador  Apoios & Incentivos RGPD [ARA:§y S Registe-se

rparasi

Pesquise aqui... Ofertas e Curriculos Localidade

Figura 3

22 Escolher o perfil de utilizagao

Para apresentar o pedido de apoio, apds efetuar a autenticagdo, deve em primeiro lugar (na area de gestdo do
iefponline), escolher o perfil de utilizagdo como representante conforme exemplo a seguir apresentado:

" e ~
Escolha o perfil de utilizagdo
H a . Informagdo
Autenticacao i i S ot e st
+ Nesta pagina acione o link correspondente ao perfil pretendido. $6 assim poderd
Segu ran ga SOCi a l Di reta utilizar em plenitude as funcionalidades deste portal.
Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranca Social Direta
ou Autenticagdo.GOV.PT
CANDIDATO &
Consulte o REGISTA E GERE A SUA \NSCRIgﬁU PARA EMPREGO
E um Candidato? Encontre e candidate-se as melhores ofertas.
D€ o primeirc passo para uma nova carreira.
REPRESENTANTE [
REGISTA E GERE OFERTAS DE EMPREGO E CANDIDATURAS DA ENTIDADE
‘ REPRESENTANTE @
EMPREGADOR i ]
REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES
Eum Empregador? Registe a sua entidade empregadora e faca
a gestdo dos seus estabelecimentos. £ Preg
Figura 4
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32 Na area de gestao, escolher a opgdo “Candidaturas e Apoios” e, no separador “Emprego”, “clicar” no simbolo

, e selecionar a medida pretendida:

Incentivo ATIVAR.PT

X

Figura 5

Em alternativa, na opgao “Apoios e Incentivos” escolher “Medidas COVID-19”, desde que tenha selecionado
previamente o perfil de representante:

o, . .
)( |efp0n|lﬂe Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos

ATI\IAR.PT
Medidas COVID-19
Emprego
Formacgao
Estigios

Outros Apoios

Figura 6

Na pagina seguinte, escolher “Mais informag¢do” na medida pretendida:

Apoio Simplificado para Microempresas a

Novo Incentivo 3 Normalizacio da Manutengio dosPostos de Trabalho

Atividade Empresarial Apoiar a manutenc3o dos postos de trabalho em

Promover a manuteng¢ao do emprego

mi(roempresas

Figura 7
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42 De seguida, acionar o botdo “Submeter Candidatura” na pagina da medida que escolheu no passo anterior:

Novo Incentivo a Normalizagio da Atividade Empresarial

Atribuicdo de um apoio financeiro por trabalhador que tenha sido abrangido, no primeiro
trimestre de 2021, pelo apoio extracrdindrio & manutencdo de contrato de trabalho ou pelo
apoio extraordinario @ retoma progressiva de atividade, a conceder pelo IEFP, IP, ao
empregador na fase de regresso dos seus trabalhadores & prestacic normal de trabalho e de
normalizacdo da atividade empresarial.

Submeter Candidatura

DESTINATARIOS

Sdo destinatdrios do now

incentive & normalizagio oz empregadores de natureza privada, incluindo oz do zetor

zocial, que tenham bensficiade, no primeire trimestre de 2021, de, pelo menos, um doz seguintz: apoios:

Figura 8

K voltar Apoio Simplificado para Microempresas a Manutencgao dos
Postos de Trabalho

Atribuicdo de um apoio financeiro, a conceder pelo IEFPR, IF, 3s microempresas em situagdo de Submeter Candidatura
crise empresarial que tenham beneficiado, apenas em 2020, do apoio extraordinario 3
manutencdo de contrato de trabalho ou do apoic extraordindric & retoma progressiva de
atividade, tendo em vista a manutencgdo dos postos de trabalhe e a atenuag3do de situagdes de

crise empresarial.

DESTINATARIOS

530 destinatdrios do apeoio simplificado oz empregadores de natureza privada, incluindo oz do setor social,

conziderados microempre m zituagic de crise empresarial, que tenham beneficiade no ano de 2020 d

e, pelo

menos, um dos seguintes a

Figura 9

Importante!
O botdo “Submeter Candidatura” sé se encontra:
e visivel durante o periodo em que as candidaturas se encontram abertas e apenas para
entidades privadas;
e ativo se selecionou o perfil de representante.

Durante o fecho do periodo de candidaturas, ao efetuar o acesso ao formuldrio de candidatura é emitida a
mensagem abaixo, ndo sendo possivel efetuar a submissdo de candidaturas:

Novo Incentivo / Apoio Simplificado

O periodo de candidaturas 3 medida encontra-se encerrado.

Figura 10
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Preenchimento do formulario

O formulario de candidatura é comum as Medidas Novo incentivo a normaliza¢do da atividade empresarial e
Apoio simplificado para microempresas a manutencao dos postos de trabalho, ndo sendo indicada em sede de
candidatura a Medida pretendida, uma vez que serd o |EFP a verificar em sede de tratamento da mesma a medida
para a qual a entidade reune condicGes de acesso, sendo os apoios atribuidos em fungdo dessas condigdes.

7

O formuldrio para apresenta¢do de candidatura é constituido por dois separadores, tendo no topo do ecra
respetivo as Opg¢des de “Cancelar”, “Validar”, “Gravar” e “Submeter”:

Novo Incentivo [ Apoio Simplificado

Campos obrigatdrios assinalados com Cancelar

Gravar m

Figura 11
As opgdes acima referidas permitem:
1. Cancelar —ao acionar este botdo, o ecrd de candidatura é fechado e é aberta a pagina da medida;

2. Validar - permite verificar se toda a informagdo obrigatdria esta preenchida. Caso tudo esteja correto,
serd mostrada a seguinte mensagem:

Novo Incentivo / Apoio Simplificado

Campos obrigatdries assinalados com Cancelar Validar Gravar m

Avalidagde foi efetuada com sucesso. Se concluiu o registo, proceda a sua submissdo.

Figura 12
Importante!

A opgao “Validar” nao permite apresentar a candidatura, sé verificar se os dados preenchidos se
encontram conformes.

3. Gravar - No decurso do preenchimento da candidatura pode gravar a informagdao que se encontra
preenchida, acionando o botdo gravar disponivel no topo e no final do ecra de candidatura, sendo de
seguida emitida mensagem de sucesso da gravagdo da candidatura:

Novo Incentivo [ Apoio Simplificado

Campos obrigatdrios assinalades com Cancelar Validar Gravar m

A gravacio foi efetuada com sucesso. Quando concluir o registo, valide e submeta.

Figura 13

S3do também efetuadas gravagdes automaticas da candidatura, de 5 em 5 minutos, ndo sendo emitida
qualquer mensagem para o utilizador. Apds gravacdo da candidatura (pelo utilizador ou
automaticamente) e se a mesma ndo for submetida pode desistir ou retomar o seu preenchimento na
sua area de gestdo, na vista geral:

Candidaturas em Gravagao Intermédia

Continue o preenchimento da sua candidatura @ medida Novo Incentivo / Apoio Simplificado. € DESISTIR
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Candidaturas em Gravacao Intermedia

Continue o preenchimento da sua candidatura 3 medida Novo Incentivo / Apoio Simplificado,
gravado automaticamente as 11:20005 do dia 2021-04-03, Por favor verifique os dados da sua @ pezeTR
candidatura.

Figura 14
Importante!

A opg¢ao “Gravar” nao permite apresentar a candidatura, s6 gravar a informagado ja preenchida e
retomar o preenchimento do formuldrio sem perder informagdo ja registada.

4. Submeter — permite efetuar a submissdo da candidatura.

No ecra de apresentag¢ao da candidatura, em primeiro lugar, deve indicar as Medidas de Apoio de que beneficiou
anteriormente e as datas respetivas de fim do apoio:

Novo Incentivo [ Apoio Simplificado

Campos obrigatarios assinalados com Cancelar Validar Gravar m

MEDIDAS DE APOIO DE QUE BENEFICIOU ANTERIORMENTE

LAY-OFF SIMPLIFICADO DATA DE FIM DO APOIO
Sim 2020 - 04 -0
APOIO A RETOMA PROGRESSIVA DATA DE FIM DO APOIO
Sim 2020 - 08 - ol
Figura 15

N3o é possivel apresentar candidatura se ndo beneficiou de nenhuma das medidas abaixo indicadas:

Novo Incentivo / Apoio Simplificado

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar Validar Gravar m

MEDIDAS DE APOIO DE QUE BENEFICIOU ANTERIORMENTE

Faraapr andidsturs ensficiado de pelo menos uma das medidas.
LAY-OFF SIMPLIFICADO DATA DE FIM DO AFOIO
NEo
APOIO A RETOMA PROGRESSIVA DATA DE FIM DO APOIO
Nao
Figura 16
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Para efetuar a candidatura deve também anexar todos os documentos requeridos (com tamanho igual ou inferior
a 2 MB e em formato *pdf) efetuando os seguintes procedimentos, no separador “Documentac¢do”:

e Escolhendo o tipo de documento e o ficheiro;

DOCUMENTAGAD

TIPQ DE DOCUMENTOD

Certiddo Contabilista Certificada
Comprovativo da autorizagio de consulta pele |EFP - Administragdo Tributaria
Comprovativo da sutorizagio de consults pelo |EFP - Seguranga Social

Comprovativos de ndo Divida & Administragio Tributéria

ESCOLHER FICHEIRD NO SEU COMPUTADOR (_FDF ATE 2ME):

& Escolher Ficheiro

Figura 17

e Acionando o botdo “Adicionar documento”.

DOCUMENTAGAO

TIPO DE DOCUMENTO

Comprovative da autorizacio de consulta pelo IEFP - Administragio Tributaria

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR [.PDF ATE 2MB}:

Certiddes pagamentos.pdf & Escolher Ficheiro

Figura 18

Importante! Os procedimentos das figuras 17 e 18 devem ser efetuados tantas vezes quanto os tipos de
documento a anexar a candidatura.

Ao validar ou submeter a candidatura, se ndo tiver anexado toda a documentacgdo obrigatdria é emitida mensagem
com toda a informagdo em falta, conforme exemplo:

MEo existern documentos inseridos.

4 Documento "CertidSo Contabilists Certificado” obrigatério

i Deve submeter pelo menos um destes documentos: "Comprovatives de ndo Divida 3 Administragie Tributiria” ou "Comprovstivo da sutorizacio de consulta pelo IEFF - Administraco Tributaria"

s Deve submeter pelo menos um destes documentos: "Comprovati 5 Social” ou "Comprovstivo ds sutorizagdo de consulta pelo |EFF - Segurangs Socisl”

umento "Requerimento - Novo Incentive | Apoio simplificado (microempresas)” obrigstdrio

% Documento "Terme de aceitag3e - Nove Incentive / Apcio simplificado (microsmpresss|” obrigatério

Figura 19

Os documentos que for adicionando ficam disponiveis na tabela dos documentos ja anexados a candidatura:

TIRO DE DOCUMENTO NOME DO FICHEIRD
Requerimento - Novo Incentivo [ Apoio simplificade [microempresas) Requerimento.pdf © Remaver

Figura 20

Se pretender substituir o ficheiro ja adicionado a tabela dos documentos deve “clicar” em remover e voltar a
adicionar o documento removido.
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Submeter a candidatura

Apos ter preenchido a informagdo sobre as Medidas em que teve apoios anteriores e anexado toda a

documentacdo, deve carregar no botdo “Submeter”, sendo emitida a mensagem de confirmagdo abaixo
apresentada:

Vai submeter uma candidatura a medida Novo Incentivo / Apoio
Simplificado. Deseja prosseguir?

m Cancelar

Figura 21

Se escolher “Prosseguir”, a candidatura é submetida, com indicagdao do numero respetivo:

Sucesso na Candidatura [

Novo Incentiva / Apoio Simplificado

A candidatura foi submetida com sucesso
tendo sido atribuido o n® 1555415.

Voltar 2 pagina de Candidaturas e Apoios

Figura 22

IMPORTANTE! Nos casos em que ja submeteu uma candidatura a Medida e efetue nova submissdo, se a
candidatura anterior estiver no Estado Submetido, sera invalidada pelo IEFP.

Ja submeteu candidatura em 09-04-2021, com id 1555415. Se
submeter nova candidatura, a anterior sera invalidada. Deseja
prosseguir?

m Cancelar

Figura 23

Gestao de Candidaturas

Na area de gestao no iefponline, em Candidaturas e Apoios, sdo listadas as candidaturas ao Novo incentivo a
normalizagdo da atividade empresarial e ao Apoio simplificado para microempresas a manuteng¢ao dos postos
de trabalho, sendo possivel imprimir a mesma em “Gestdo de Candidaturas”.

nicio > Areade GestSo > Candidaturas e Apoios > GestSo deCandidaturas

Candidaturas e Apoios

Gestdo de Candidaturas
Vista Geral -
ComunicagBes
. . Gestdo da candidatura

Curreulos 1 A gestio on-line permite executar um conjunto de agBes sobre as vérias candidaturas submetidas.
Ofertas = Candidatos Aagdo escolhida poderd ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgdo ‘Pesquisar’.

<4 Candidaturas e Apoios
Downloads Candidaturas Submetidas wAbrir pesquisa
Mapas de Assiduidade
Pedidos de Contacte
Agendamento Online 1555434 0 20210409 Nowo Incentivo | Apaic Submetido -

Simplificado TP IMPRIMIR
Figura 24
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Na opgdo “Gestdo de Candidaturas” é também possivel anexar documentagdo a candidatura ja apresentada. Para
o efeito, a mesma deve encontrar-se no Estado “Verificado”, devendo efetuar os seguintes passos:

e (Clicar em “Abrir pesquisa”:

Candidaturas Submetidas

Domema OFOES)  WPROES0 - e SESGUGIO w00 —
ATI0ET 1323103 DOOEEASTL 2021-04-14 Novo Incentivo | Apoio Verificado
Figura 25

e Deseguida, em “Ac¢do a executar”, escolher a op¢do “Anexar documentos a candidatura” e acionar o botao
“Pesquisar”:

Candidaturas Submetidas

ACAD A EXECUTAR

Anexar Documentos 3 Candidatura -
MEDIDA
—Qualquer — -
ID CANDIDATURA ID FROCESSO
M. FROCESSD ESTADOD

- Qualguer-- -

DATA DE CANDIDATURA [FORMATO AAAA-MM-DD]

DE L

Figura 26

e Na lista apresentada, acionar o botdo “Anexar documentos” para o processo pretendido:

Candidaturas Submetidas

P mass DFRNES0  WPROCESD W e g, DESGMACRD ESTADD e
1933362 1333103 DOOLTGA/ZL 2021-04-14  Novo Incentiva | Apoio Verificade
simalificads = JOTET
Ef asexas
DOCUMENTOS
Figura 27
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e No ecra apresentado “clicar” em “Novo documento”, selecionar o tipo de documento pretendido,
escolher o ficheiro no seu computador e clicar em “Submeter”.

Estes procedimentos devem ser efetuados tantas vezes quanto o n.2 de documentos a submeter.

Anexar documentos a candidatura

DESIGNAGAD

1D, CANDIDATURA N® PROCESSD

DATA DE CAMDIDATURA (FORMATO AAAA-MK-DD]

TIF® DE DOCUMENTO

-- Qualguer -

HOME

ETT .

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 2MB)

TIFD DE DOCUMENTO

Comprovativoz de ndo Divids 3 Seguranga Social

ESCOLHER FICHEIRO NG SEU COMPUTADOR: l.FI:thTé IME}

Comprovativo 55.pdf & Escolher Ficheiro. ..

Figura 28

Anexar documentos a candidatura

Documento submetido com suces=o.

DESIGNAGAD

Figura 29
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ANEXO 1 - Procedimentos para autoriza¢ao do
IEFP para consulta nos portais da Autoridade
Tributaria e Aduaneira e Seguranc¢a Social
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Para conceder autorizacao ao IEFP para consulta nos portais da Autoridade Tributdria e
Aduaneira e Seguranca Social, deve obrigatoriamente efetuar os seguintes procedimentos:

Autoridade Tributdria e Aduaneira
A autorizagdo pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da Autoridade Tributaria e Aduaneira
é feita nos seguintes termos:

e  ApOs ter entrado no site da Autoridade Tributaria e Aduaneira 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.2 Contribuinte e Senha)

e O consentimento é dado a cada Entidade Publica, de forma expressa e inequivoca, indicando o
Numero de Identificagdo de Segurancga Social (NISS) ou Numero de Identificagdo Fiscal (NIF) dessa
entidade. Para tal deve preencher a caixa disponibilizada para o efeito com o NIF do IEFP, IP
501442600 e Autorizar.

Seguranca Social
A autorizagdo pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da Seguranga Social é feita nos
seguintes termos:

e Apdés ter entrado no site da Seguranga  Social Direta  http://www2.seg-
social.pt/consultas/ssdirecta/, deve registar-se (caso ainda ndo o tenha feito). Se ja possui a Senha
de Acesso deve introduzir os seus dados (NISS e Palavra-chave).

e O consentimento é dado a cada Entidade Publica, de forma expressa e inequivoca, indicando o
Numero de Identificacdo de Seguranca Social (NISS) ou Numero de Identificacdo Fiscal (NIF) dessa
entidade. Para tal deve preencher a caixa disponibilizada para o efeito em Iniciar preenchimento.
NISS do IEFP, IP — 20004566133 Ou NIF do IEFP, IP 501442600 e Confirmar.
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ANEXO 2 - 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 Seguranga Social Direta (SSD), de acordo com os procedimentos a seguir descritos:

|! Registe-se ‘

o, .
)( |efp0n||ne Cidadao Empregador  Apoios & Incentivos RGPD ‘ Entrar

o, . ;
’( Iefp online cidadao Empregador  Apoios & Incentivos ~ RGPD Entrar | Registe

Registo com

. .
Seguranca Social Direta
Registe-se utilizando as suas credenciais da Seguranca Social Direta

GOV.PT

ou Autenticag;
ZIDIRETA

Seguranga Social Direta

Esta a solicitar autenticagdo a Seguranga Social Direta.
Os seguintes dados serdo transmitidos para a realizagao deste servigo:
o NISS

| Cancelar | Confirmar

Figura 30

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

SEGURANCA SOCIAL { ) LINHA
Z3DIRETA ~ 9
Aceda com

[ -

Palavra-chave ®

i - i i ?
[ 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
’ AUTENTICAGAQ.GOVPT

Mais informagio

Figura 31

(Importante! Caso nao tenha senha na Seguranga Social Direta deve escolher a opgao de registo\
e aguardar o envio da senha. A Seguranga Social vai enviar um cddigo de verificagdo que lhe
permitird definir a sua palavra-chave. Confirme como pretende receber o cddigo de verificagdo:
Por correio eletrénico ou Por SMS (mensagem escrita para o telemével).

Se os contactos que indicou sdo ambos diferentes dos existentes ou se ndo tiver contactos
registados na Seguranca Social, surge apenas a opgdo Por Carta-Pin. Nesta situacdo, ser-lhe-a
enviado um Cddigo de Verificagao por Carta-Pin, para a morada que consta na Seguranga Social.

\
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Ap0s autenticagdo é redirecionado para a pagina de novo registo de utilizador para confirmar o seu e-mail:

Novo Registo de Utilizador

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

ENDEREGO DE E-MAIL VALIDO

CONFIRMAR CONTACTO

Figura 32

Recebe mensagem de confirmacdo de registo com indica¢do 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 eletrdnico
email para confirmagdo do registo.

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

EMAIL

‘ Voltar || Reenviar

Figura 33

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

Estd prestes a concluir a criago do seu registo de utilizador no lefponline.
De modo a confirmar o seu registo carregue aqui.
Em caso de dividas, questdes ou comentdrios, por favor contacte-nos através

» Do Centro de Contacto 300 010 001 ou 215 803 555 (disponivel todos os dias Uteis, das 8 as 20 horas)
» Da pagina e-Balc8o, disponivel no portal do IEFP.

Este email foi enviado por um sisterna automatico.

Por favor, ndo responda a este email. Obrigado

Figura 34
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Ap0ds confirmagdo do registo, surge a mensagem abaixo, na qual deve clicar em “Entrar”:

Registo confirmado! (/]

0 =eu registo foi confirmado. Para se autenticar no lefponline carregue no botdo Entrar

Figura 35

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

Apoios & Incentivos ‘ Entrar ‘ Registe-se

Autenticacao
Seguranca Social Direta

Autentique-se utilizando as suas credenciais da Seguranca Social Direta
ou Autentica¢do.GOV.PT

Hoirera Wizes

Consulte o

ut
o

Seguranca Social Direta

Esta a solicitar autenticacdo & Seguranca Social Direta.
Os seguintes dados serao transmitidos para a realizac@o deste servigo:
® NISS

Figura 36
De seguida, visualiza a informacao referente ao seu perfil:

NISS iniciado por 2 - Pessoa coletiva

o, - . . . . TESTE
)( leprﬂllne Candidatos Empregador Apoios & Incentivos A ENTIDADE@SEGSOCIAL.PT 1

Escolha o perfil de utilizacao

. Atengdo

- Ests pégine permite-lhe escolher o perfil que pretende utilizar no site do lefpoline

EMPREGADOR i}
REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES
E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e
faga a gestdo dos seus estabelecimentos. Regists Empregndor
Figura 37
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NISS iniciado por 1 - Pessoa Singular
Escolha o perfil de utilizacao

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

CANDIDATO a
REGISTAE GERE ASUA |NSCR|§KO PARA EMPREGO

E um Candidato? Encontre e candidate-se as melhores

ofertas. Déo primeiro passo para uma nova carreira.

EMPREGADOR .
REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e

faca a gestdo dos seus estabelecimentos. Reslsls Empregador

Figura 38
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ANEXO 3 - 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 Seguranca Social Direta com o NISS da entidade (iniciado por 1 — Empregador em nome
individual ou 2 — Pessoa coletiva).

ApOs autenticagcdo visualiza a pagina “Vista geral”, na qual deve escolher a opgdo “Gestdo de
representantes”:

L Ieprﬂ [iINe  cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos ~ B 07AL.coM l

Inicio

Area de Gestdo ViSta Gel’a 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

L 1)

Gestdo de Estabelecimentos da conta da entidade neste portal
* Gestao de Estabelecimentos - Registar estabelecimentos da entidade e consultar e
I Gestio de Represen(antesl 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 Seguranga Social Direta e no lefponline.

DADOS DO EMPREGADOR

Nome —

Nr° de Seguranga Social 2000-

Figura 39

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

) o .
)( leprmm@ Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos AJ)TMA\L.[OM l

JArea de Gestiio Gestao de Representantes

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).

s
Gest3o de Empregador 1
Gestdo de Estabelecimentos

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

& Gestio de Representantes

[ [ ESTRNACIONAL 379 SESIMBRA Validado [ s representantes |

_ LDA. Estrada Nacional 379, Zambujal Sesimbra Emvalidagio o

Figura 40
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO A,

Figura 41

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 Representante de estabelecimento terd permissdes para submeter/gerir
candidaturas a medidas de emprego ou ofertas de emprego.

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANGA SOCIAL

-

Figura 42

e Ap0s 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 carcos [ |© aoicionsa |

Figura 43

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.

Figura 44
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