S'C S PESSOAS il [l 2030
erp. o 2030 ALGARVE

; RT i i
95030 [l S

Guia de Apoio:
Mapas de Assiduidade

Atualizado em 11/06/2025




o PORTUGA " .
69 PESSOAS .l ‘ S0 Cofinanciado pela
) ( 29 2030 I—\LG‘L\RVE ! 2030 Unido Europeia

IEFP

INDICE
1. Registo de Mapas de AssidUidade......c..eeiiiciiiiiiiciiie e e e aee e e eaes 3
1.1 — Entrar na area de gestdo do portal do iefponline e efetuar a sua autenticacdo...... 3
1.2 — Registo da assiduidade dos eStagiarios.........ccevveerriieenieeniiee et 3
1.3 — Impressao e gravacao do mapa em formato *.pdf........cccceeeiiiiiiiiiiiccee e, 9

Para resposta a duvidas ou pedidos de esclarecimentos:

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

1.1 - Entrar na area de gestao do portal do iefponline e efetuar a sua autenticagao

Tendo em conta que a gestdo das candidaturas é efetuada pelo representante da entidade no iefponline,
o registo da assiduidade é efetuado na area de gestdo do mesmo, apos ter efetuado a sua autenticagao.

L) - .
)( lefpon\l"?—' Cidaddo~ Empregadorv Apoios &Incentivos¥ Consentimentov Alertas v

nstituto do Emprego e Formag3o Profissional

Servigo do IEFP que apresenta apoios dirigidos a cidad3dos e empregadores, nomeadamente no que diz respeito a procura e oferta de emprego e formacéo

profissional.

252

363427 3532 2832 1915

Curriculos Disponiveis Ofertas de Emprego Ofertas de Estdgio Ofertas de Formagdo

Encontre Trabalhadores Submeta uma Oferta Submeta o seu CV

1.2 — Registo da assiduidade dos estagiarios

Para registo da assiduidade dos estagiarios tem disponivel, na sua area de gestdo do iefponline, os mapas
para preenchimento, cujo acesso é efetuado:

diretamente no link Mapas de assiduidade:

res de Gestdo » Vista Geral

Vista Geral

©  Vista Geral

Comunicagdes

™

Curriculos

Ofertas e Candidates
Candidsturas = Apoios Consulte dados de caracterizagdo do empregador

Downleads

Alertas

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

Agendamente Online

Ou através do acesso “Consultar/Gerir Candidaturas e Processos”, selecionando na Agdo a
Executar “Mapas de Assiduidade” e de seguida “Pesquisar”.

Estagios +Talento, Estagios INICIAR e Estagios de Inser¢do — Guia de Apoio Mapas Assiduidade | Pégina 3dell
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Candidaturas Submetidas echer pesquisa
aghe s exccutan

apa de Assiduidade

MEDIDA

- Qualquer—
10 canDiBATURA 1o PROCESSO
N.° PROCESSD ESTADO

~ Qualquer

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AALA-MM-DD}

DE s

No ecra seguinte, premir o botdo “Mapas de assiduidade”:

Candidaturas Submetidas *Abrir psqu

e PR .
2024-10 Estagios =Talento Contratualizado Ef mapasDE
o3 ASEIDUIDADE

No ecrd onde sdo apresentados os mapas de assiduidade, o botdo “Ajuda” tem um conjunto de
informacdo sintética sobre o preenchimento dos mapas:

Mapa de assiduidade Mensal

Sair || mprimir H Guardar | Acumulado

O mapa eletrdnico disponibilizado na drea pessoal da entidade encg, -se préa-preenchido, devendo o utilizador alterar assa informagdo sempre
gue a situagdo seja diferente de Comparéncia.

S0 2 possivel alterar a informagdo de um mapa mensal de assiduidade se 0 mesmo ndo estiver associado a nenhum pedido de pagamento.
Assim, antes de efetuar o pedido de:

« Rembaolsa, deve verificar == todos os mapas de assiduidade de meses anteriores ao més em que efetua o pedido =st30 conformas.

» Encerramento de contas, deve verificar se todos os mapas de assiduidade guardados apds o pedido de reembolso do processo estio
conformes.

MNotas ao preenchimento do mapa:

« 0 mapa apresentade correspondes 2o Glimo més do processo (quando o processo jd terminou) ou ao més em curso quando o processo
zinda ndo terminou. Assim, para visuzlizar os meses restantes, o utilizador deve utilizar a lista de valores disponivel correspondente aos
meses de execucdo do processo (5 Maio, & Junho, 7 Julho)

Exemplo:

Més: (7 *

g
6

Estagios +Talento, Estagios INICIAR e Estagios de Inser¢do — Guia de Apoio Mapas Assiduidade | Pédgina 4dell
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Mapa de Assiduidade Mensal

€ - Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Faltz Justificada S - Suspensdo - Dias por Validar

cccecec c c o c C c C c ¢ cC c c ¢ Cc c C

O mapa encontra-se ja pré-preenchido com comparéncias em todos os dias Uteis, desde a data de inicio
do contrato até a presente data e nos casos em que o contrato ja terminou até a data de fim de contrato,
sendo necessario que valide e grave os registos para cada més, utilizando para o efeito a lista de valores

respetiva.
Mapa de Assiduidade Mensal

€ - Comparéncia Fl - Falta Injustificadz FJ - Falta Justificada S - Suspensio - Dias par Walidar

3 P C|C|C ElEIE]lE ]| = N NER REN BCN NE C

Comparéncia

4 Falta Injustificada

Falta Justificada

Mapa de Assiduid suspensio lado

Fl - Falta Injustificada stificada

Mapa de Assiduidade Mensal

€ - Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Falts Justificada $ - Suspensdo - Dias por Validar

FIl. C C C C c c c c ¢ C ¢ ¢ ¢ C c Cc ¢ ¢ C C

= Notas Importantes
Faltas Parciais

e Quando a falta ndo corresponde a um dia inteiro, deve-se:
e Somar as horas das faltas.
e  Registar no mapa de assiduidade na data em que completarem um dia inteiro.

Exemplo: Se um estagidrio faltar 2 horas em trés dias diferentes, essas 6 horas devem ser somadas e
registadas como 1 dia completo quando atingirem 8 horas (ou conforme o critério da instituicdo).

Dias de Descanso
e Nos dias em que ndo houve estagio devido a descanso (ex: feriado municipal):

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

© Nédo marcar como falta nem presenca.

Estagios +Talento, Estagios INICIAR e Estagios de Inser¢do — Guia de Apoio Mapas Assiduidade | Pagina S5dell
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Qualquer alteragdo efetuada, para produzir efeito no mapa deve ser validada (botdo “Validar” ou botdo

) e gravada (botdo “Guardar” no topo do ecra):

Mapa de assiduidade Mensal Ajuda umulado

Fl. C C CccC c ¢ c ¢ ¢ c ¢ ¢ ¢c ¢ c ¢ ¢ ¢c ¢C C

Mapa de Assiduidade Mensal

€ - Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Falta Justificads S - Suspensio - Dias por Validar
‘ Mapa guardado com Sucesso

FLC CCC c c c Cc C c C C Cc cC c Cc c ¢ C C Validado ~ 07/12/2024 Validado

Nos estagios com 12 meses, é também possivel registar dispensas, sendo verificado o seu limite:

Periodo

Mgs Ano

11 -

Mapa de Assiduidade Mensal

C- Comparéncia FI - Falta Injustificads FJ - Falts Justificada 5 - Suspenzdo D - Dizpensa - Dias por Validar

ccccee elele]le] e P Validsr  11/12/2024 Validado

Comparéncia
s Dispenss »
Falta Injustificada
Mapa de Assiduidade Mensal Acumulado Falts Justificads
Fl - Falta Injustificada FJ - Falta Justificada Suszpenz3o
135 Q L] c Q Q
N »

Para além das comparéncias, faltas, suspensdes e dispensas (quando aplicdvel), os mapas contém
informacdo acerca da data da ultima alteragdo e respetivo estado. Estes campos surgem em branco, até
gque o mapa seja validado.

Estagios +Talento, Estagios INICIAR e Estagios de Inser¢do — Guia de Apoio Mapas Assiduidade | Pagina 6de 11
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Mapa de Assiduidade Mensal

€ - Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Faltz Justificada

S - Suspensdo -—D\as por Validar

cccecec c c o c C cC Cc c ¢ cC c c ¢ Cc c C

Apbs ser validado e guardado, o mapa passa a ter preenchida a data da ultima alteragdo e o respetivo
estado.

Mapa de Assiduidade Mensal

Pl - Faltz Injustificada FJ - Falta Justificada § - Suspensio [ - Dias por Validar

€ - Comparéncia

Mapa guardado com Sucesso

FLC CCC c c c Cc C c C C Cc cC c Cc c ¢ C C Validadol§ 07/12/2024 Validado

Caso ap0s a Ultima alteragdo, existam novos dias para validar, os mesmos encontram-se sombreados a

cor amarela:

.
Periodo
Més Ano

12 - 2024 -

Mapa de Assiduidade Mensal

FI - Falta Injustificada FJ - Falta Justificad 5- 1 ]~ Dias por Validar

€ - Comparéncia

validado = 07/12/2024 validade

cce III |Validar  07/12/2024  Validade
>

Nas situacGes em que comunicou previamente suspensdes ao IEFP, os mapas refletem essa ocorréncia,

ndo sendo possivel validar o mapa com outra informacgao.

Periodo
Més Ano
11 - 2024 -

Mapa de Assiduidade Mensal

C - Comparéncia Fl - Falta Injustificada FJ - Falta Justificada $ - Suspensdo
- Tem suspenséo autorizada para o candidato 6807816 para o periodo de 12/11/2024 até 30/11/2024, deve efetuar nesse mapa o registo respetivo.

| - Diss por validar

c ¢ ¢ ¢ ¢ Validado = 07/12/2024 Validado

Estagios +Talento. Estagios INICIAR e Estagios de Inser¢do — Guia de Apoio Mapas Assiduidade | Pagina 7dell
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O registo das suspensoes é efetuado em dias consecutivos (incluindo fins de semana e feriados), pelo
que caso o registo ndo seja efetuado desse modo é emitida a mensagem abaixo:

Mapa de Assiduidade Mensal

€ - Comparéncia Pl - Falta Injustificada FJ - Falts Justificada § - Suspensde - Dias por Validar
— Tem suspensdo autorizada para o candidato 6807816 para o periodo de 12/11/2024 até 29/11/2024, deve efetuar nesse mapa o registo respetivo.

5 5 § s 5 5 5 5 5 5 5 5 S5 § Validado = 07/12/2024 Validade

Se as suspensdes ndo tiverem sido comunicadas ao IEFP ndo ira conseguir efetuar esse registo, pelo que
se alerta para a necessidade de manter estas comunicagdes atualizadas:

-Foram encontradas suspens@es para o destinatdrio 8135520 gue ndo se encontram autorizadas. Nio foi possivel efetuar o registo.

Fl C C C C c C ¢ C C ¢ Cc C ¢ C ¢ € Cc C ¢ C Validado =~ 07/12/2024 Validado

S3o ainda emitidas mensagens quando o limite de faltas for ultrapassado:

Foi ultrapassado o limite de faltas desta Medida

N&o sdo contabilizadas as faltas de mapas ja associados a pagamentos, dado que as mesmas ja ndo podem
ser alteradas e podem ter sido registadas por lapso.

Ap0ds a submissdo do pedido de pagamento, os mapas que estavam no Estado “Validado” nesse momento
passam para o Estado Submetido:

.
Periodo
MEs Ano
2 - 2025 -
Mapa de Assiduidade Mensal
C - Comperencia Fl - Falts Injustificada FJ - Falte Justificads 5 - Suspensfo - Dias por Velider

L= S A o Velidado 8 07/02/2015 Submetida

Estagios +Talento, Estagios INICIAR e Estagios de Inser¢do — Guia de Apoio Mapas Assiduidade | Pagina 8dell
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A partir do momento em que o pagamento ja foi analisado, os mapas de assiduidade que estiverem
associados ao pagamento, ja ndo podem ser alterados.

Periodo
MEs Anc
2 2025

Mapa de Assiduidade Mensal

C - Comperencis Fl - Falts Injustificads FJ - Falte Justificads 5- Suspensio - Dias por Velider

Dies de comparéncia e faltas Validar Dete da
o Gltime Estado do mapa:
destinatério 4 3 3 4 5 5 7 B 3 0 11 12 13 14 15 15 17 1B 15 20 21 2 23 28 I 6 27 20 I:I altaragi

Nome do
D

€ccCccc Velidedo 0BT 20 Associsda = pagemento

1.3 - Impressao e grava¢cdao do mapa em formato *.pdf

Tendo em conta que mediante solicitacdo do IEFP é necessario apresentar mapas devidamente assinados
pelo destinatdrio, para o efeito, pode imprimir ou gravar os mapas em formato *.pdf, através do botado
imprimir:

Mapa de assiduidade Mensal

e [ Wz |

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

e (© Microsoft Edge

Imprimir
Total: 2 paginas >‘( & PESSOAS i g , Cofinanciado pela
2030 LG e 2030 Unidio Europeia

Impressora EFP o ALCAEVE “

ressor:

MAPA DE ASSIDUIDADE MENSAL
Guard POF v
== Prog 4 (Portarian.* 221/2024/1, de de setembro e Despacho do.
grama Estiglos +Talento mbro do Governo respons ivel pela irea do emprego)
Esquema
O retrato
1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO

Horizontal W Processs: 10 Pracesso:. Oata inicier  10/93/2025 Data de Fim: 09,09/2025
Piginas 2. IDENTIFICAGAD DO EMPREGADOR
O Tudo Benaminagis wdat

Apenas paginss impares

Apenas péginas pares

Mais defin

3. PERIODO

nea: 35 Mes: &

Home g0

sestinatiria

22 fp e s 6 7 s s a0 m i 1 1 s 16 07 18 19 20 1 22 1 24 25 % W 1w 3 W

clelelc|e c c
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. Google Chrome

Imprimir 2 paginas
Destino ‘ Guardar como PDF v
Paginas Tudo -
Paginas por folha 1 -
Margens Predefinidas o
Opgdes Cabegalhos e rodapés

D Imagens em segundo
plano

m Cancelar

e @ Internet Explorer

= Print X

General | Options

Select Printer
= Microsoft Print to PDF Sl
M Microsoft XP5 Document Writer @ We
=1 OneMote for Windows 10
£ >
Status: Ready Print to file Preferences
Location:
Comment: Find Printer...
Page Rangs
@Al MNumber of copies: |1 2
Selection Curmrent Page

() Pages: Collate ! !
Lal3l a3
12212

Enter either a single page number or a single
page range. For example, 5-12

Print Cancel Apply
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e i Mozilla Firefox

|r‘|'|prin'|ir 3 folhas de papel
Destino

[ Guardar como PDF ~
Orientagdo
O Horizontal
Paginas

Tudo v

Modo de cor

Cor
Co

Mais definigées ~

Imprimir utilizande a janela do
sisterna...

Guardar Cancelar

Estagios +Talento, Estagios INICIAR e Estagios de Inser¢do — Guia de Apoio Mapas Assiduidade | Pdgina 11de 11
VOLTAR AO INDICE



