
Guia de Utilização
Homologação de Contratos

ACEDER AO SISTEMA1

Preencha os campos “Telemóvel ou Email” e “Palavra-passe”.B

Clique no botão “LOGIN”.C

A

C

Clique no botão “LOGIN”, no topo da página.A

B
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HOMEPAGE2

Clique em “Serviços para Empresas”, na barra de menu.A

Clique no submenu “Homologação de Contratos” e depois na opção seguinte 
“Criar Pedido de Homologação”.B

A
B
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B

Nesta página, aparece a informação do trabalhador que foi previamente 
preenchida na secção , e que não pode ser editada com a excepção 
dos campos “Tipo de Contrato”, “Data de início de contrato” e 
de contrato”. 

B

CRIAR PEDIDO DE HOMOLOGAÇÃO3

Quando escolhe a opção“Criar Pedido de Homologação” aparece 
automaticamente uma janela para fazer a pesquisa do trabalhador, que pretende 
adicionar, pelo seu NISS, NIF, Nome ou Visto de Trabalho.

A

AA

  Deve garantir que os trabalhadores foram, antecipadamente, adicionados 
na secção  para que estes apareçam na pesquisa.
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TIPO DE CONTRATO

C

Quando seleciona o “Tipo de Contrato” aparecem as opções de escolha:
• Tempo Indeterminado - Estrangeiro Não Residente
• Tempo Determinado - Estrangeiro Residente 
• Tempo Indeterminado - Estrangeiro Residente
• Tempo Determinado - Nacional
• Tempo Indeterminado - Nacional

C

Se o tipo de contrato for “Tempo Indeterminado - Estrangeiro Não 
Residentes” a empresa terá de realizar um pagamento. 

Para os restantes tipos (Estrangeiros Residentes, Nacionais)
não é necessário pagar.

4
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DOCUMENTOS
ESTRANGEIRO NÃO RESIDENTE5

D

Preenchidos os campos relativos ao contrato, o passo seguinte é carregar o 
contrato de trabalho do funcionário através do botão “Adicionar documento”.D
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ADICIONAR TRABALHADOR
ESTRANGEIRO NÃO RESIDENTE6

Clique em “Adicionar Trabalhador”.
E depois em “Ok”E

Quando é adicionado, aparece na “Lista de pedidos de homologação 
de contratos de trabalho” com o estado “Rascunho”.F

E

F
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SUBMETER PEDIDO
ESTRANGEIRO NÃO RESIDENTE

Assim que o trabalhador é devidamente adicionado, o estado, na lista, passa 
a “Por Aprovar”. É necessário clicar em “Submeter Pedido”.G

clicar em “Ok” para continuar.

G

7
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ESTRANGEIRO NÃO RESIDENTE8

Com a submissão do pedido, e por se tratar de um estrangeiro não residente,
é agora necessário avançar para o pagamento. 
Quando o pedido estiver em “Aguarda pagamento”, clica na seta (>) por baixo de 
“Detalhes”. Na página de detalhes clica em “Informações de pagamento”.

H

Quando é gerada, a referência de pagamento aparece num pop-up com essa 
informação e também com o valor a pagamento. Deverá anexar o comprovativo e 
pagamento e clicar em “Enviar”.

I

H

I

PAGAMENTO
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PAGAMENTO
ESTRANGEIRO NÃO RESIDENTE8

clicar em “Ok”.

Quando o pagamento é feito o estado muda automaticamente para 
“Aguarda Validação” nos detalhes do pedido de homologação de contratos de 
trabalho.

J

J
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CORREÇÃO DO PEDIDO9

K na plataforma, a dizer que o processo está a ser analisado. 
Neste momento, o estado do pedido muda para “Em Análise”.

L Caso o INEFOP considere que há irregularidades na submissão o estado passa 
para “Aguarda Correções”.

K

L

M

M

Se clicar na seta (>) por baixo de “Detalhes” para um pedido no estado “Aguarda 
Correções” verá que o estado do Trabalhador está como “Recusado”. Carregue 
na seta detalhes desse trabalhador para ver os motivos da recusa.
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9

N
Valide a informação submetida e volte a carregar os documentos, se necessário.
De seguida, clique em “Guardar Correções”.
O problema da submissão estará descrito no campo “Motivo da Rejeição”
e  “Descrição”.

O O INEFOP volta a validar a submissão e se estive tudo de acordo o estado
do trabalhador passará a “Aprovado”.

N
Erro no contrato de trabalho.

O

CORREÇÃO DO PEDIDO
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PEDIDO CONCLUÍDO10

P “Concluído”.

Q através do botão  Será possível realizar a exportação do 
“Aprovado”.

P

Q

Erro no contrato de trabalho.
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CERTIFICADO DE HOMOLOGAÇÃO DE CONTRATO
ESTRANGEIRO NÃO RESIDENTE11

R

S

R

s
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CRIAR PEDIDO DE HOMOLOGAÇÃO
ESTRANGEIRO RESIDENTE, TEMPO DETERMINADO E TEMPO INDETERMINADO12

Para os restante tipos de contrato de trabalho o pedido processa-se da 
mesma forma, com a excepção que não é necessário fazer um pagamento.

Para saber como processar um destes trabalhadores siga as instruções 
anteriores mas pode passar do item “G” para o item “M”.
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