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Procedimentos de candidatura

Para apresentacdo de candidatura a credenciacdo de Entidades de Acompanhamento na medida Empreende XXI é
necessario efetuar os seguintes procedimentos no do iefponline:

»  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 nomeacdo do representante, se ainda ndo o tiver nomeado

*  Apresentar a candidatura através do envio do formulario de candidatura devidamente preenchido.

Importante! Caso a entidade ndo pertenca a Rede Nacional de Incubadoras e Aceleradoras, ndo é possivel
apresentar a candidatura, uma vez que apenas essas entidades podem obter a credenciagdo como Entidade
de Acompanhamento no ambito da medida Empreende XXI.

Registo da entidade e do representante no portal iefponline

Para apresentagdo 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 1 deste documento.

Importante! A autenticagdo no iefponline é efetuada apenas com as credenciais da Seguranga Social
Direta. Caso ainda nao tenha senha solicite a sua. Pode também efetuar autenticacdo por Cartdo de
Cidaddo e Chave Movel Digital.

Nomeacao do representante da entidade no portal iefponline

Para além de ser necessario 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 2 deste documento.

Acesso ao formulario para apresentag¢ao da candidatura

A apresentagdo de candidatura para credenciacdo das Entidades de Acompanhamento no ambito da medida
Empreende XXI é efetuada no iefponline, nos periodos definidos pelo IEFP e publicitados no Portal (www.iefp.pt),
através do preenchimento e submissao do respetivo formulario, cujo acesso deve ser efetuado da seguinte forma:

12 O representante (devidamente registado e nomeado) deve entrar na area de gestao do portal do iefponline e
efetuar a sua autenticacgio:

L] - e
)‘ |Efpf_]’"||l'"|i-__= Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos Consentimento YRS Registe-se

7 3( 1614
Ofertas de Emprego Ofertas de Estdgio Ofertas de Formagdo

ATI\IAR.PT

Encontre Trabalhadores Submeta uma Oferta Submeta o seu CV Agendamento Online
Agrnde o seu o na Servigo de

Regresso a Portugal

Figural
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22 Escolher o perfil de utilizagdo

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

Inicio > Escotha o perfil de utilizagio

Escolha o perfil de utilizacao

o Informacdo
l * Nesta pagina acione o link correspond ao perfil pretendido. 56 assim poderd
utilizar em plenitude as funcionalidades deste portal.
CANDIDATO @ F3

REGISTA E GERE A SUA INSCRIGAQ PARA EMPREGO

£ um Candidato? Encontre e candidate-se 3s melhores ofertas.
De o primeiro passo para uma nova carreira.

Registe-se como candidato

REPRESENTANTE @ &

REGISTA E GERE OFERTAS DE EMPREGO E CANDIDATURAS DA ENTIDADE

Entidade _

Rua X

Figura 2

” u

32 Na drea de gestdo, escolher a op¢do “Candidaturas e Apoios” e, no separador “Outros”, “clicar” no simbolo

, e selecionar a medida:

Credenciagio das Entidades de Acompanhamento Empreende XX
Emprego-Insergio
Emprepo-Insercio +

Emprego Jovem Activo

Participagao em Agoes de Promogao e Comercializagao de Artesanato

Figura 3
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Em alternativa, na op¢do “Apoios e Incentivos” escolher “Outros Apoios”, desde que tenha selecionado
previamente o perfil de representante (ver passo 22 na pdgina anterior):

o, - .
)( Ieprﬂllne Cidaddo Empregador Apoios & Incentivos

Apoios & ATIVAR.PT
Incentivo:

Medidas COVID-19
Emprego
Formagio
Estdgios

Outros Apoios

Figura 4

Na pagina seguinte, escolher “Mais informagao”:

Credendacio das Entidades de
Acompanhamento Empreende XXI
Analise de viabilidade econémico-financeira e Mentoria e

Consultoria Espedalizada de projetos Empreende X0U

Mais Informacdo

Figura 5

42 De seguida, descarregar o Formulario de candidatura para preenchimento do mesmo:

Credenciagao das Entidades de Acompanhamento
Empreende XXI

As Entidades de Acompanhamento Empreende XX (EA) sdo credenciadas pelo IEFP para
prestar apoio aos promotores e respetivas empresas, no dmbito da medida Empreende XXI.

Submeter Candidatura

As EA efetuam a andlise de viabilidade econdmico-financeira dos projetos de investimento, Formulério de Candidatura
candidatos aos apoios da medida Empreende XXl, e prestam apoio de mentoria e Consultoria L XLSX L0DsS
Especializada (MCE) que pode assumir as seguintes modalidades:

= Apoio prévio 3 aprovagdo da candidatura, para a criag3o e estruturacdo do projeto,
nomeadamente no que concerne a concegdo e elaboragdo de planos de investimento e de
modelos de negdcio;

+ Apoio de mentoria e consultoria especializada nos trés primeiros anos de atividade da
empresa, para consolidagdo do projeto financiado, abrangendo, nomeadamente, as
seguintes atividades:

DOCUME NTAQ.;\O RELACIONADA

I. Acompanhamento do projeto aprovado;

Il. Consultoria em aspetos de maior fragilidade na gest3o ou na operacionalidade da Fichs Sinteze
iniciativa, diagnosticada durante o acompanhamento;

lll. Alargamento de competéncias na drea do empreendedorismo e da capacitagdo na
estruturag3o do projeto.

Figura 6
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Submeter a candidatura

Na mesma pagina onde foi obtido o formulario de candidatura, deve acionar o botdo «Submeter candidatura»:

Credenciacao das Entidades de Acompanhamento

Empreende XXI

As Entidades de Acompanhamento Empreende XXI (EA) sdo credenciadas pelo IEFP para
prestar apoio aos promotores e respetivas empresas, no mbito da medida Empreende XXI.

Submeter Candidatura

Figura 7

Importante!

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

Caso a entidade ndo pertenca a Rede Nacional de Incubadoras e Aceleradoras, ndo é possivel submeter a
candidatura, uma vez que apenas essas entidades podem obter a credenciagdo como Entidade de
Acompanhamento no ambito da medida Empreende XXI:

Apenas se podem candidatar ao processo de credenciagao, entidades
pertencentes a Rede Macional de Incubadoras e Aceleradoras.

Figura 8

Se a entidade pertencer a Rede Nacional de Incubadoras e Aceleradoras, apds acionar o botdo “Submeter
candidaturas”, deve escolher, no seu computador, o ficheiro relativo ao formulario de candidatura devidamente
preenchido, com o formato *xlsx, *.xls, *ods, com tamanho até 2 MB e carregar no botdo “Submeter”:

Candidatura a Credencia¢ao das Entidades de Acompanhamento

Empreende XXI

FORMULARIO DE CANDIDATURA

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR: (.XLSX/XLS/ODS ATE 2ME

Formulario Candidatura a Credenciagdo.xisx & Escolher Ficheiro...

Figura 9
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Se ndo existirem erros é emitida a mensagem de confirmagao abaixo apresentada.

Candidatura Registada (/]

Medida Credenciacdo das Entidades de Acompanhamento Empreende XXI

A candidatura foi submetida com sucesso

Voltar 3 pagina de Candidaturas e Apoios

Figura 10

Importante! - Nos casos em que ja submeteu uma candidatura a Medida e efetue a submissdo de uma
nova candidatura, esta sera invalidada pelo IEFP, se a candidatura anterior ainda nao estiver validada
pelo IEFP, ou seja, se estiver no Estado Submetido na lista das candidaturas submetidas.

Candidatura a Credenciagao das Entidades de Acompanhamento

Empreende XXI

FORMULARIO DE CANDIDATURA

J& submeteu candidaturs em 13-07-2022, com id 1746058 Se submeter nova candidatura, a anterior serd invalidada. Desejs prosseguir?

Sim Méo

Figura 11

Gestao de Candidaturas (consultar a candidatura e anexar documentos)

Na area de gestdo no iefponline, em Candidaturas e Apoios, na op¢do “Gestdo de Candidaturas”, sdo listadas as
candidaturas a Medidas de Emprego, como é o caso da candidatura para a Credenciagdo das Entidades de
Acompanhamento da medida Empreende XXI.

Candidaturas e Apoios

Vista Geral

ComunicagBes

e

Gestdo da candidatura

1 vilte exectiar

Ofertas e Candidatos

Bownlosds Candidaturas Submetidas SADAr pEag
Mapas de Assiduidade
Pedidos de Contacto
Agendamento Online masss 0 20220713 CredencisgioEmpreends  Submetido
o
Figura 12
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Na opgdo de Gestdo de Candidaturas, pode ainda anexar documentos necessarios a aprovacao da candidatura
como é o caso dos:

e Comprovativos de ndo Divida a Seguranca Social;
e  Comprovativos de ndo Divida a Autoridade Tributdria e Aduaneira.

Para o efeito, na Agdo a Executar deve escolher a opgdo “Anexar documentos a candidatura” e acionar o botdo
Pesquisar:

Candidaturas e Apoios

Vista Geral

ComunicagBes

Curriculos

Gestdo da candidatura

L T

Ofertas & Candidatos

Downioads Candidaturas Submetidas *Fecharpesquise

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

Agendamento Online

* PROCESSO ESTADO

-~ Qualquer -

il

Figura 13

De seguida deve acionar o botdo “Anexar documentos”:

Candidaturas e Apoios

©  Vista Geral
Comunicagdes
A - Gestdo da candidatura
bunciios '! A gestSo on-line permite exacutar um conjunto de agBes sobre as varias candidaturas submetidas
Ofertas e Candidatos A aclo escolhida poderd ser feita sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opglo 'Pesquisar
<4 Candidaturas e Apoios
Downloads Candidaturas Submetidas bl
Mapas de Assiduidade
Pedidos de Contacto
Agendamento Online 1Tascss 0 243 Casescaclobrpreente  Submesdo
0
Figura 14
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A seguir deve acionar o botdo “Novo documento”, indicar o tipo de documento, escolher o ficheiro do seu
computador e submeter o documento:

> Area deGestio > Candidaturas e Apoics > Anexardocumentos i candidstura

Candidaturas e Apoios

Registo de documentos

Pode pesquisar e verificar os documentos existentes por processo.

-,

Novo documento

Pode anexar um documento a esta candidatura, em formato .pdf até 2MB.

Anexar documentos a candidatura

DESIGNAGAD

ID. CANDIDATURA N® PROCESSO
DATA DE CANDIDATURA [FORMATO AAAA-MM-DD

TIPO DE DOCUMENTO

NOME

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 2MB)

TIFO DE DOCUMENTO

Comprovativos de n3o Divida 3 Seguranca Socisl

ESCOLHER FICHEIRDO NO SEU COMPUTADOR: [.PDF ATE 2MB

Comprovativo SS.pdf

Figura 15

Empreende XXI — Guia de Apoio a apresentagao de candidatura a credencia¢do de Entidades de Acompanhamento | Pdgina 9de21

VOLTAR AO iNDICE



K

IEFP

Apds anexagdo de cada documento é emitida a mensagem de sucesso abaixo apresentada:

LT

oEsignagio

Pesquisar

Registo de documentos

Pode pesquisar e verificar os documentos existen processo
Novo documento
Pode anexar um documento a esta candidatura, em formato .pdf até 2

Anexar documentos a candidatura

Documento submetido com sucesso.

' PROCISSO

FORMATO AAAA-MM-DD

Limpar

Novo Documento

Figura 16

Importante! - — Em alternativa a anexacdo das certidGes regularizadas perante a Seguranga Social e a
Autoridade Tributdria e Aduaneira podera conceder autorizagao ao IEFP para consulta da sua situagao
perante estes organismos.
Essa autorizagao requer que efetue, obrigatoriamente, os procedimentos descritos no anexo 3 deste

Guia.
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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 Seguranga Social Direta (SSD), de acordo com os procedimentos a seguir descritos:

o, = .
’( leprﬂhﬂO Cidadao Empregador Apoios & Incentivos RGPD Entrar

o, .
)( ]efp online Cidadio  Empregador  Apoios & Incentivos  RGPD Entrar | Registe,

Registo com

Seguranca Social Direta

e utilizandao as suas cre a

cial Direta

ou Auten

Segurancga Social Direta

Esta a solicitar autenticacdo a Seguranca Social Direta.
Os seguintes dados serdo transmitidos para a realizagao deste servigo:
* NISS
=
Figura 17

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

[ | SEGURANCA SOCIAL i s UNHA
£3DIRETA O
Aceda com
L e
Palavra-chave 7]

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

Perdi a palavra-chave E rdpido e simples.

Entrar Efetuar Registo

Também pode aceder com
autentique-se aqui
B AuTENTICACAD GOVPT

Mais informagio

Figura 18

~

Importante! Caso ndo 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 permitira
definir a sua palavra-chave. Confirme como pretende receber o cédigo de verificagdo: Por correio
eletrénico ou Por SMS (mensagem escrita para o telemovel).

Se os contactos que indicou sdo ambos diferentes dos existentes ou se ndo tiver contactos registados

na Seguranga Social, surge apenas a op¢ao Por Carta-Pin. Nesta situacdo, ser-lhe-a enviado um Cédigo
de Verificagao por Carta-Pin, para a morada que consta na Seguranga Social.

. J
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Apds autenticagdo é redirecionado para a pagina de novo registo de utilizador para confirmar o seu e-mail:

Novo Registo de Utilizador

Campas obrigatérios assinaladas com

Conlirme 1o o dades preenchidos nos 1eparadores te encontram correlos

Figura 19

Recebe mensagem de confirmagdo de registo com indicagcdo de envio de confirmagao 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 ndo receba o email de confirmagdo verifique no Spam, ou carregue no botdo de
reenviar para receber novo email.

EMAIL

Voltar || Reenviar

Figura 20

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

Esta prestes a concluir a criag3o do seu registo de utilizador no lefponline.
De modo a confirmar o seu registo carregue aqui.
Em caso de duvidas, questdes ou comentérios, por favor contacte-nos através

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

Este email foi enviado por um sistema automatico.

Por favor, ndo responda a este email. Obrigado

Figura 21

Empreende XXI — Guia de Apoio a apresentagao de candidatura a credencia¢do de Entidades de Acompanhamento | Pagina 14 de 21

VOLTAR AO iNDICE



P14

IEFP

Apds 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 22

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

- . -
)( Iefpomlﬂe Candidatos  Empregador  Apoig Incentivos

Inicio

Autenticacao Autenticagao
Utilizadore Palavra-passe Seguranca Social Direta

Autentique-se com as suas credénciais de utilizador Autentique-. “utilizando as suas credenciais da Seguranga Social Direta

ou Autenti

Autentique-se Eﬁﬁ'fﬁﬁ (: 'L".Z.'T'JQT“

Consulte o

Seguranca Social Direta

Esta a solicitar autenticagao a Seguranca Social Direta.
Os seguintes dados serdo transmitidos para a realizacdo deste servigo:
s NISS

Cancelar ‘ Confirmar

Figura 23

De seguida, visualiza a informacdo referente ao seu perfil:

NISS iniciado por 2 - Pessoa coletiva (Publica ou Privada)

L) . - ~ - N TESTE
)( Iefpoﬂllne candidatos  Empregador  Apoios & Incentivos A ENTIDADE@SEGSOCIAL.PT '

Inicio

Escolha o perfil de utilizagao

. Atengdo

- Ests pégine permite-lhe escolher o perfil que pretende utilizer no site da lefpaline.

EMPREGADOR H
REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES
E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e
faga a gestdo dos seus estabelecimentos. festtpisetoy
Figura 24
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NISS iniciado por 1 - Pessoa Singular
Escolha o perfil de utilizacao

. Atencdo

+ Esta pégine permite-lhe escalher o perfil que pretende utilizar no site do Iefpoline

CANDIDATO I
REGISTA E GERE A SUA IHSERI‘;!O PARA EMPREGO

E um Candidato? Encontre e candidate-se 3s melhores Registe-se como candidato

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

EMPREGADOR Ji]

REGISTA E GERE ESTABELECIMENTOS DA ENTIDADE E SEUS REPRESENTANTES

E um Empregador? Registe a sua entidade empregadora e o
faga a gegtégdos seusgesta belecimentos. pree
Figura 25
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ANEXO 2 - Procedimentos para a nomeacao
do representante da entidade no portal
iefponline
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A nomeacao 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 autenticagdo visualiza a pagina “Vista geral”, na qual deve escolher a opg¢do “Gestdo de
representantes”:

B s 2
)( |efp()".|ff‘|e Cidaddo Empregador  Apoios & Incentivos

Vista Geral

i

© Vista Geral

Nesta pigina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que lhe permitirio fazer a gestio da
sua Entidade Empregadora:
* Gestao de Empregador - Consultar e alterar os dados da Entidade e identificar gestores

Gestio de Empregador

Gestdo de Estabelecimentos da conta da entidade neste portal
* Gestio de Estabelecimentos - Registar belecimentos da enti e consultar e
I Gestio de Represemamesl alterar dados dos estabelecimentos
* Gestao de Representantes - Identificar e eliminar representantes de cada um dos

estabelecimentos (Obrigatério para o registo de Ofertas de Emprego & submissio e gestio
de Candidaturas)

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

DADOS DO EMPREGADOR
Nome =
Nr® de Seguranga Social JGDD-

Figura 26

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

5, .
)( |Efp()l']!i ne Cidaddc  Empregador  Apoios & Incentivos

Gestao de Representantes

1

Vista Geral

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

Gestdo de Estabelecimentos - S .
O Representante [ Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no lefponline.

l’\l)‘l Gestdo de Representantes

B cmwoowss oo b

o Estrada Nadional 379, Zambujal Sesimbra Em validagio o | 28 Representantes
Figura 27
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e Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO A

Figura 28

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

0 Clicar em Pesquisar:

Adicione Representante do Estabelecimento

@ 0 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

‘ Limpar ‘ Pesquisar

Figura 29

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

O Estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta, ird surgir a informacéao abaixo.

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

1201 D cwrwos © roicionsr

Figura 30

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 31
Pode também consultar esta informagdo no Tutorial de nomeacdo de representantes disponivel no portal
iefponline.
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IEFP

ANEXO 3 - Procedimentos para autorizacao ao
IEFP para consulta nos portais da Autoridade
Tributaria e Aduaneira e Seguranc¢a Social
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Para conceder autorizacdo 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 é feita nos
seguintes termos:

e Apds ter entrado no site da Autoridade 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.2
Contribuinte e Senha)

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 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 Seguranca 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 Identificagdo de Seguranga Social (NISS) ou Numero de Identificagdo 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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