
 

 

 

  

Guia de Apoio: 
Mapas de Assiduidade 

ESTÁGIOS +TALENTO 

ESTÁGIOS INICIAR 

ESTÁGIOS DE INSERÇÃO 

Atualizado em 11/06/2025 



 

 

 

 

 

ÍNDICE  

 

1. Registo de Mapas de Assiduidade ......................................................................................... 3 

1.1 – Entrar na área de gestão do portal do iefponline e efetuar a sua autenticação ...... 3 

1.2 – Registo da assiduidade dos estagiários ..................................................................... 3 

1.3 – Impressão e gravação do mapa em formato *.pdf ................................................... 9 

 

 

 

 

 

 

Para resposta a dúvidas ou pedidos de esclarecimentos: 

Centro de Contacto - telefone:  215 803 555 (todos os dias úteis, das 9h00 às 19h00) 
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1. Registo de Mapas de Assiduidade 

 

1.1 – Entrar na área de gestão do portal do iefponline e efetuar a sua autenticação 

Tendo em conta que a gestão das candidaturas é efetuada pelo representante da entidade no iefponline, 

o registo da assiduidade é efetuado na área de gestão do mesmo, após ter efetuado a sua autenticação. 

 

 

1.2 – Registo da assiduidade dos estagiários 

 Para registo da assiduidade dos estagiários tem disponível, na sua área de gestão do iefponline, os mapas 

para preenchimento, cujo acesso é efetuado: 

• diretamente no link Mapas de assiduidade: 

 

 

• Ou através do acesso “Consultar/Gerir Candidaturas e Processos”, selecionando na Ação a 

Executar “Mapas de Assiduidade” e de seguida “Pesquisar”. 
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 No ecrã seguinte, premir o botão “Mapas de assiduidade”: 

 

 

 

No ecrã onde são apresentados os mapas de assiduidade, o botão “Ajuda” tem um conjunto de 

informação sintética sobre o preenchimento dos mapas: 

 

 

 

 



 

Estágios +Talento, Estágios INICIAR e Estágios de Inserção – Guia de Apoio Mapas Assiduidade | Página    5 de 11 

VOLTAR AO ÍNDICE 

 

O mapa encontra-se já pré-preenchido com comparências em todos os dias úteis, desde a data de início 

do contrato até à presente data e nos casos em que o contrato já terminou até à data de fim de contrato, 

sendo necessário que valide e grave os registos para cada mês, utilizando para o efeito a lista de valores 

respetiva. 

 

 

 

          Notas Importantes 

 Faltas Parciais 

• Quando a falta não corresponde a um dia inteiro, deve-se: 

• Somar as horas das faltas. 

• Registar no mapa de assiduidade na data em que completarem um dia inteiro. 

             Exemplo: Se um estagiário faltar 2 horas em três dias diferentes, essas 6 horas devem ser somadas e 

registadas como 1 dia completo quando atingirem 8 horas (ou conforme o critério da instituição). 

 

Dias de Descanso 

• Nos dias em que não houve estágio devido a descanso (ex: feriado municipal): 

• O campo correspondente no mapa de assiduidade deve ser deixado em branco. 

   Não marcar como falta nem presença. 
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Qualquer alteração efetuada, para produzir efeito no mapa deve ser validada (botão “Validar” ou botão 

“Todos”) e gravada (botão “Guardar” no topo do ecrã): 

 

 

Nos estágios com 12 meses, é também possível registar dispensas, sendo verificado o seu limite: 

 

 

Para além das comparências, faltas, suspensões e dispensas (quando aplicável), os mapas contêm 

informação acerca da data da última alteração e respetivo estado. Estes campos surgem em branco, até 

que o mapa seja validado. 
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Após ser validado e guardado, o mapa passa a ter preenchida a data da última alteração e o respetivo 

estado. 

 

Caso após a última alteração, existam novos dias para validar, os mesmos encontram-se sombreados a 

cor amarela: 

 

Nas situações em que comunicou previamente suspensões ao IEFP, os mapas refletem essa ocorrência, 

não sendo possível validar o mapa com outra informação. 
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O registo das suspensões é efetuado em dias consecutivos (incluindo fins de semana e feriados), pelo 

que caso o registo não seja efetuado desse modo é emitida a mensagem abaixo: 

 

Se as suspensões não tiverem sido comunicadas ao IEFP não irá conseguir efetuar esse registo, pelo que 

se alerta para a necessidade de manter estas comunicações atualizadas: 

 

São ainda emitidas mensagens quando o limite de faltas for ultrapassado: 

 

Não são contabilizadas as faltas de mapas já associados a pagamentos, dado que as mesmas já não podem 

ser alteradas e podem ter sido registadas por lapso. 

Após a submissão do pedido de pagamento, os mapas que estavam no Estado “Validado” nesse momento 

passam para o Estado Submetido: 
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A partir do momento em que o pagamento já foi analisado, os mapas de assiduidade que estiverem 

associados ao pagamento, já não podem ser alterados. 

 

 

1.3  – Impressão e gravação do mapa em formato *.pdf 

Tendo em conta que mediante solicitação do IEFP é necessário apresentar mapas devidamente assinados 

pelo destinatário, para o efeito, pode imprimir ou gravar os mapas em formato *.pdf, através do botão 

imprimir: 

 

A forma de guardar o mapa é distinta consoante o “browser” utilizado conforme exemplos a 

seguir apresentados: 

•   Microsoft Edge 
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•   Google Chrome 

 

 

 

• @ Internet Explorer 
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•           Mozilla Firefox 

 

 

 

 


