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Para resposta a davidas 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 gestdo 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, apds 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 destinatarios

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

¥

ea de Gestio = Vista Geral

diretamente no link Mapas de assiduidade:

Vista Geral

©  Vista Geral

Comunicagdes

™

= melhor gestio da sus o

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 Acdo a
Executar “Mapas de Assiduidade” e de seguida “Pesquisar”.
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Candidaturas Submetidas echer pesquisa
aghe s exccutan

apa de Assiduidade

MEDIDA

- Qualquer—

1D CANDIBATURA D PROCESSD

.| PROCESSD ESTADO

~ Qualquer

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AALA-MM-DD}

DE s

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

wAbrir pesquisa

Candidaturas Submetidas

2025-05- +Ativagio Contratualizade ' MAPASDE
21 ASSIDUIDADE

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

Mapa de assiduidade Mensal

Sair || mprimir H Guardar | Acumulado

O mapa eletrdnico disponibilizado na drea pessoal da entidade ancg -z pré-preenchido, devendo o utilizador alterar essa informacdo sempre
que a situacdo seja diferente de Comparéncia.

5S4 & possivel alterar a informacio de um mapa mensal de assiduidade s2 o0 mesmo ndo estiver associado a nenhum pedido de pagamento.
Assim, antes de efetuar o pedido de:

+ Rembolso, deve verificar se todos os mapas de assiduidade de meses anteriores ao més em que efetua o pedido =st3o conformes.

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

Motas ac preenchimento do mapa:

s 0 mapa apresentado corresponde ao Gltimo més do processo (quando o processo j3 terminou) ou ao més em curso quando o processo
zinda ndo termingu. Assim, para visuzlizar os meses restantes, o utilizador deve utilizar a lista de valores dispenivel correspondente aos
meses de execucio do processo (5 Maio, & Junho, 7 Julha)

Exemplo:

Més: |7 ¥

g
6
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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 cC Cc 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 necessdrio 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

Comparéncia C|C|C ElEIE]lE ]| = N NER REN BCN NE c

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 destinatdrio 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 institui¢do).

Dias de Descanso
e Nos dias em que nado houve atividade devido a descanso (ex: feriado municipal):
e O campo correspondente no mapa de assiduidade deve ser deixado em branco.

© Né&o marcar como falta nem presenca.
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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 Huda Aeumilade

Mapa de Assiduidade Mensal

C - Comparéncia FI -Falta Injustificada FJ - Falta Justificada S - Suspensdo D - Dispensa - Dias por Validar

Mapa de Assiduidade Mensal

C- Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Falta Justificada S - Suspensdo D - Dispenza - Dias por Validar
Mapa guardado com Sucesso
[ 1} validado = 02/03/2025 validado
L]

Na Medida +Ativagdo e nos contratos de 12 meses da Medida +Inclusdo, é também possivel registar
dispensas, sendo verificado o seu limite:

Mapa de Assiduidade Mensal

C- Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Falts Justificada 5- Suzpenzio D - Dizpensa - Dias por Validar

D DDDDODODTODTGDTODGDTDTUDTUDDD Validado
Comparéncia

Dispensa

Falta Injustificada

Mapa de Assiduidade Mensal Acumulado

Falta Justificada

FI - Falta Injustificada FJ - Falta Justificada

Suspensdo

1] [ L] ] ] 12

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

Mapa de Assiduidade Mensal

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

¢ccccc ¢c c c ¢ C ¢ ¢ c ¢ cC c ¢ ¢c ¢ C C
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Apos ser validado e guardado, o mapa passa a ter preenchida a data da ultima alteracdo e o respetivo

estado.

Mapa de Assiduidade Mensal

C - Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Falts Justificada S - Suspensdo D - Dispensa - Dias por Validar

Mapa guardade com Sucesso

Validado Validade

02/09/2025

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

cor amarela:

Mapa de Assiduidade Mensal

Fl - Falta Injustificads FJ - Falta Justificads 5 - Suspensdo D - Dispensa - Dias por Validar

C- Comparéncia

D DPDDODODODODBODTDUDT DODTDOD Validar  29/08/2025 Validade

Nas situagBes em que comunicou previamente suspensdes ao IEFP, os mapas refletem essa ocorréncia,
nao sendo possivel validar o mapa com outra informagao.

Mapa de Assiduidade Mensal

FJ - Falts Justificad. s 2 D - Dispensa - Dias por Validar

- Comparéncia FI-Falta Inj .
- Tem suspensiio autorizada para o candidato 2860732 para o periodo de 18/8/2025 até 31/8/2025, deve efetuar nesse mapa o registo respetivo.

€ DDDODDDDODGDG DG DODODDOD Validsdo | 02/08/2025  Validado

O registo das suspensoes é efetuado em dias consecutivos (incluindo fins de semana e feriados), pelo
gue caso o registo ndo seja efetuado desse modo é também emitida a mensagem acima:

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

Mapa de Assiduidade Mensal

C- Comparéncis FI - Falta Injustificads FJ - Falta Justificada S - Suzpenzio D - Dispensa - Dias por Validar
— Foram encontradas suspensdes para o destinatario 2860732 que ndo se encontram autorizadas. N3o foi possivel efetuar o registo.

validsdo  02/03/2025 Validado
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Sdo ainda emitidas mensagens quando o limite de faltas for ultrapassado:

\/ PORTUGAL
28 grEssos f5030

IEFP

Foi ultrapassade o limite de faltas desta Medida

N3o 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.

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

Mapa de Assiduidade Mensal

€ - Comparéncie Fl- Falts Injustificads Fl - Falte Justificads - Dias por Velider

Submatido

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.

Mapa de Assiduidade Mensal

C- Comparéncia Fl - Falts Injustificada FJ - Falts Justificada 5- Suspensio - Dias por Valider

Velideda Associeda & pegaments

1.3 - Impressao e gravag¢ao do mapa em formato *.pdf

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

Mapa de assiduidade Mensal

Ajuda | Sair |I Imprimir I Guardar Acumulado
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A forma de guardar o mapa é distinta consoante o “browser” utilizado conforme exemplos a
seguir apresentados:

e (© Microsoft Edge

Imprimir
Totak 2 paginas '
o€ . dypEssoas ’j Cofinanciado pela
Impressora \EFP o 2030 o 2030 Unido Europeia
Guardar camo POF -
MAPA DE ASSIDUIDADE MENSAL
Esquema
O o b ki e R

Hosizontal
LLIDENTIFICAGAD DO PROCESSO

Paginas - e snz e i [ e
QO Tude
2. 10ENTINCAGAD DO EMPRIGADOR
Apenas piginas (mpares [ ——— orcour, ot
Apenas péginas pares [

. Google Chrome
Imprimir 2 paginas
Destino B Guardar como PDF -
Paginas Tudo -
Péaginas por folha 1 -
Margens Predefinidas v
Opgdes Cabegalhos e rodapés

O Imagens em sequndo
plano

m CanCE|ar
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e @ Internet Explorer
Qé; Print
General | Options
Select Printer
= Microsoft Print to PDF Sl
= Microsoft XPS Document Writer g W
=1 OneMote for Windows 10
£ >
Status: Ready Print to file | Preferences
Location:
Comment: Find Printer...
Page Rangs
@Al Number of copies: |1 =
Selection Curmrent Page
() Pages: Collate
2131 5213
Enter either a single page number or a single 1 1
page range. For example, 5-12
Cancel Apply

e % Mozilla Firefox

Imprimir

Destino

[ Guardar como PDF

Orientagdo

D

[ Horizontal

fertical
Paginas
Tudo

Modo de cor

Cor
Co

Mais definigtes

Imprimir utilizando a janela do
sisterna...

Cancelar

Guardar

3 folhas de papel

Cofinanciado pela
Unidao Europeia
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