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INSTITUTO DO EMPREGO
E FORMACAD PROFISSIONAL

MAPA DE ASSIDUIDADE ELETRONICO
Regras e procedimentos

1 - Enquadramento

O presente documento tem como objetivo descrever os procedimentos a adotar para preenchimento e

submissdo dos mapas de assiduidade em formato eletrénico no portal www.netemprego.gov.pt, bem

como a descrigdo das regras a observar.

Os mapas de assiduidade eletronicos sdo aplicaveis a todos os processos em execucdo ou em

encerramento de contas das medidas de Estagios e de Trabalho socialmente necessario.

2 — Acesso ao mapa

O acesso ao mapa eletrdnico é efetuado através da area pessoal das entidades no NETEMPREGO:

CANDIDATURAS ELECTRONICAS

« Submeter Candidaturas

= Consultar/Gerir Candidaturas e Processos

= _Anexar Documentos & Entidade

=« Mapas de assiduidade (Estdgios e CEI's)l(

Download de Documentos

Ao acionar a entrada “Mapas de assiduidade”, visualiza a lista dos processos que se encontram em

execu¢do ou em encerramento de contas. Na ultima coluna (“Mapa de assiduidade”), ao acionar a

respetiva entrada tem acesso ao mapa do processo.

Acgo a executar:
Mapa de Assiduidade

v
J Tem novos documentos
Medida: que pretende anexar
a Entidade?
—- Qualguer ——
Anexar Documentos & Entidade
1d. Candidatura:
Estes documentos nio sdo
especificos de Uma 54 candidatura
1d. Processo:
NO. Processo:
Estado:
-- Cualguer —-|v|
Data de Candidatura (formato sasa-mm-dd)
de a
Resultados da pesquisa
1d.. Id. NO No Data de Designacio Estade Mapa de
Cand. Processo Processo Alteracio Cand. A;siJ:lidad!

408155 358081

405701 355928

0007/EE/13 2013-08-  Estdgio
12 Emprago

0286/EE/13 2013-08-  Estdgio
08 Emprago

Contrstualizade  Mapa Assiduidade

Executade

Na lista acima, tem ainda a possibilidade de efetuar pesquisas de acordo com os seguintes critérios:

Medida:
— Qualquer —

Id. Candidatura

Id. Processo:

NO. Processo:

Estado
-- ualquer -- ¥

Data de Candidatura mmsssssenms?

de a

Mapa de assiduidade online 02.03.2016

Paginalde 8


http://www.netemprego.gov.pt/

3 - Contetdo do mapa

O mapa eletrdnico disponibilizado na area pessoal da entidade tem o contelddo das paginas seguintes e

encontra-se ja pré-preenchido, podendo o utilizador alterar essa informacdo (ver ponto 4 - Alterar a
assiduidade pré-preenchida) quando a assiduidade de um dia seja diferente do que consta no mapa e

desde que ‘

pagamento ja efetuado.

Assim, antes de efetuar o pedido de:

0 mapa mensal de assiduidade nao esteja associado a nenhum pedido de

Reembolso, deve verificar se todos os mapas de assiduidade de meses anteriores ao més em

que efetua o pedido estao conformes.

‘ Encerramento de contas, deve verificar se todos os mapas de assiduidade guardados apods o

pedido de reembolso do processo estdao conformes.

Apos o IEFP associar os mapas ao pedido de pagamento ja nao é possivel alterar o seu contetdo!

Mapa mensal

O mapa mensal possui a assiduidade (pré-preenchida) de todos os destinatarios do processo, sendo

possivel:
e alterar e validar a informacdo;
e guardar o mapa apos validacdo da assiduidade;
e imprimir;
e ter acesso ao mapa acumulado.

Encontra-se ainda disponivel um botdo de «Ajuda» que contém um auxiliar a utilizacdo do mapa.

>ACEEE0

[=crIar | Novas Candidaturas [=ver ] Candidaturas Submetidas

« Voltar & Pdgina Inicia

MAPA DE ASSIDUIDADE MENSAL

Programa Estagio Emprego
1. IDENTIFICACAO DO PROCESS0O
Data Inicio: 04/01/2016

N° Processo: 1401/EE/15 ID Processo: 858990

2. IDENTIFICACAO DA ENTIDADE

(Portaria n.¢ 148-B/2014 de 24 de Julho)

Data de Fim: 03/10/2016

Denominagio social: Entidade, SA MNIPC/NIF: 999999999
Estado do mapa
Més: Ano: |2016 v
[ Guardar || Imprimir | [ Acumulado | [ Sair | [Afida
C - Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Falta Justificada S - Suspensdo D - Dispensa

Dias de comparéncia e faltas

o) Nome do

MADALENA
6301227 clc|c

D Nome do destinatario Comparéncias

6301227  |MADALENA K

Guardar H Imprimir || Acumulado ‘ Ajuda

Validar:

destinatario , ', | ; 4 5 6 7 8 o 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 :]

Validar

FALTAS
FI F] Total
o | o o o

Suspensdo Dispensa
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Mapa acumulado

Possui a informagdo acumulada das comparéncias, faltas, suspensGes e dispensas preenchida
automaticamente a partir da informacgao constante dos mapas de assiduidade mensal do processo.

Novas Candidaturas Candidaturas Submetidas >ACESSD| Area pessoa
« Voltar & Pagina Inicial

MAPA DE ASSIDUIDADE ACUMULADO

Programa Estagio Emprego (Portaria n.° 148-8/2014 de 24 de Julho)

1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

N Processo: 1401/EE/15 ID Processo: 858990 Data Inicio: 04/01/2016 Data de Fim: 03/10/2016

2. IDENTIFICACAO DA ENTIDADE

Denominacio social: Entidade, SA NIPC/NIF: 999999999

3. Periodo

FI - Falta Injustificada  FJ - Falta Justificada

_ L . FALTAS L B
0] Nome do destinatério Comparéncias Suspensio Dispensa
FI F1 Total

6301227  |MADALENA 18 o 2 2 o 0

Mapa Mensal

4 - Utilizagdo do mapa

Visualizar e selecionar o mapa de cada més

O mapa mensal visualizado corresponde ao Ultimo més do processo (quando o processo ja terminou) ou
ao més em curso quando o processo ainda ndo terminou.

Assim, para visualizar os meses restantes e mudar de ano (se necessario), deve utilizar as listas de valores
abaixo:

] Estado do mapa
2
Més: Ano: |2016 v

‘ Guardar H Imprimir H Acumulado ‘ Ajuda

C - Comparéncia  FI - Falta Injustificada ~ FJ - Falta Justificada 5 - Suspensdo D - Dispensa

Dias de comparéncia e faltas Validar:
) omaldo}
destinatario | ;| , | 3 4 5 5 7 8 ® 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 E3
MADALENA
6301227 (e e Validar
. L. L. FALTAS . N
D Nome do destinatario Comparéncias Suspensio Dispensa
FI F1 Total
£301227  MADALENA H oo o [} 0

Guardar H Imprimir H Acumulado ‘ Ajuda
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Validar a assiduidade pré-preenchida

Caso ndo seja necessario alterar a informacgao pré-preenchida dos mapas mensais, deve validar e guardar

a informagao de cada um deles, para que possa efetuar os pedidos de pagamento (reembolso e
encerramento de contas).

Ao validar o mapa mensal, apenas fica validado o més que o utilizador se encontra a visualizar:

Estado do mapa

mas: ane: valads

[ Guardar | [ imprimir | [ Acumulado || Sair | [BAjHd

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

Dias de comparéncia e faltas validar:
) Nome do
destinatdrio . |, 5 4 s s 7 & o 10 11 12 13 12 15 16 17 18 19 20 21 22|23 21 25 26 27 28 20 30 31 [ ]

MADALENA
6301227 cC(Cc|D Validado
. L FALTAS . .
D Nome do destinatario Comparéncias Suspensdo Dispensa
FI F] Total
£201227  MADALENA 2 o0 o Q 1

Guardar || Imprimir H Acumulada | Ajuda

Apos a validagdo e gravagao de todos os mapas de assiduidade disponiveis pode prosseguir para a
formalizagdo dos pedidos de Reembolso ou Encerramento de contas. Os mapas de assiduidade devem
estar validados e gravados até ao dia (inclusive) em que é efetuado o pedido de reembolso.

Alterar a assiduidade pré-preenchida

Caso necessite de alterar a assiduidade de um determinado dia pode colocar o cursor no mesmo e tem
acesso a uma lista de valores.

Estado do mapa

Més: Ano:

| Guardar H Imprimir H Acumulado ‘ Ajuda

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

Dias de comparéncia e faltas Validar:
D Nome do

destinatario | ;  , ;4 5|6 7 8 o 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 20 21 22 23 24 25 26 27 25 29 30 31 :]

MADALENA T
Comparéncia

6301227 clc Validar
Dispensa
Falta Injustificada

. .. FALTAS - N
D I Falta Justificada Comparéncias Suspensao Dispensa
FI F] Total
6301227  MADALENA Suspensdo a o0 o L}

Guardar | [ Imprimir | [ Acumulado |[ Sair | [HAfia:
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Ao selecionar um desses valores, deve validar a informagdo no botdo “Validar” na linha que alterou ou
utilizar o botdo “Todos”, para validar a informacgdo de todos os destinatarios constantes do mapa:

Estado do mapa

| Imprimir H Acumulado | Ajuda

C - Comparéncia  FI - Falta Injustificada ~ FJ - Falta Justificada S - Suspensdo D - Dispensa

| Guardar

Dias de comparéncia e faltas Validar:
) Nome do
destinatério , , 3 4 5 G 7 8 9 10 11 12|13 14 15|16 17|18 19 20 21 22 23 24|25 26 27|28 29 30 31 | Todos |
MADALENA
€301227 C|C D Validar
. L. . FALTAS . N
D Nome do destinatario Comparéncias Suspensio Dispensa
FI F] Total
6201227  |MADALENA 2 oo o o 1

| Guardar H Imprimir H Acumulado | Ajuda

Importante! — O registo das faltas, dispensas e suspensdes deve ser efetuado de acordo com a regras
do ponto 5 deste documento.

Guardar mapa

ApOs ter efetuado uma alteragdo ao mapa ou ter validado o mesmo sem alteragGes, deve 12 guardar o
mapa, para poder:

o Mudar de mapa mensal ou ir para o mapa acumulado;

o Imprimir o mapa.

Estado do mapa

Més: [H v Ano:

| Guardar H Imprimir H Acumulado | Ajuda

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

Mensagem da pagina Web (=== Validar:

Nome do
o destinatario
1(2|3|a|s 2425262725293031:]
Efetuou alterai? no mapa de assiduidade que ni;¥o se
MADALEY B cncontram guardad
6301227 C|C D Validar
. . . FALTAS - .
D Nome do destinatario Comparéncias Suspensdo Dispensa
FI FJ | Total

6301227  |MADALENA 2 oo o o 1

Guardar H Imprimir H Acumulado | Ajuda

Estado do mapa

O mapa mensal de cada més tem um Estado associado, que pode ser “Validado” apds o utilizador validar
ainformag¢do do mapa ou “Submetido” se j3 tiver efetuado um pedido de reembolso ou encerramento de
contas para o processo a que reporta o mapa.

e do msps
mes: ano: vaidaso

[ cuardar | [[imprimir | [ Acumulado | [ Sair | Afiida

C - Comparéncia  FI - Falta Injustificada  FJ - Faltz Justificada S - Suspensdo D - Dispensa

Dias de comparéncia e faltas validar:
n Nome do
destinatirio , 5 4|5 s 75 o 10|11 12 13]12 15 1517 18 19|20 21 22 23 24 23 25 22 28|29 30|31 ]
MADALENA
6301227 c cbD Validado
. L. L. FALTAS - .
1D Nome do destinatario Comparéncias Suspensdo Dispensa
FI F] Total
6301227  |MADALENA 2 o | o o 0 1

Guardar H Imprimir H Acumulado | Ajuda
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5 — Regras de preenchimento

Deve ser assegurado o correto preenchimento e/ou valida¢gdo dos mapas de assiduidade, de
acordo com as seguintes regras:

v" No caso de uma falta ndo corresponder a um dia inteiro, deve ser
efetuada a soma das horas das faltas, devendo as mesmas ser
registadas no mapa de assiduidade na data em que perfizerem um

dia completo.

v No ambito das Medidas Contrato Emprego-Insercdo e Contrato
Emprego-Insercao+, os periodos de dispensa para procura ativa
de emprego (durante os quais os beneficidrios ndo perdem o
direito a bolsa) devem ser assinalados como “Comparéncia”.

v Os dias de descanso (exemplo feriado municipal), em que a
atividade ou o estagio ndo foi realizado devem ser colocados em
branco.

v"  As suspensdes e as dispensas devem ser registadas em dias
seguidos. Se o periodo de suspensdo ou dispensa abranger
feriados ou fins de semana, nesses dias devem ser registadas
obrigatoriamente a Suspensao (S) ou a Dispensa (D).

v" Devem ser observadas as regras acerca do regime de faltas e da
cessacao do contrato quando ultrapassados os limites previstos.
Assim, nao deve existir registo de assiduidade apds a data de
cessac¢ao do contrato.

Para aplicagdo das regras acima apresentadas, é necessario observar o gue se encontra previsto nos
Regulamentos das Medidas acerca das:

e Faltas;
e Suspensoes;

e Dispensas.

e Asfaltas sdo justificadas ou injustificadas, de acordo com o regime aplicavel para a generalidade dos
trabalhadores da entidade promotora;

L4 O_contrato cessa quando:

o O numero de faltas injustificadas atingir os 5 dias seguidos ou interpolados;
o O numero total de faltas justificadas, atingir:
= 30 dias seguidos ou interpolados - Emprego Jovem Ativo e pessoas com deficiéncia e

incapacidade nos Estagios Emprego;
= 15 dias seguidos ou interpolados — restantes medidas e restantes candidatos nos Estagios
Emprego.

Nas Medidas Contrato Emprego Insercdo e Contrato Emprego-Insercao+ a cessag¢ao do contrato pode ndo
ocorrer se a entidade desejar manté-lo. No entanto, cessa o apoio do IEFP nos contratos alvo de apoio
financeiro.
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——

Ha lugar a suspensao do contrato, mediante autorizacao do IEFP, por facto que seja imputdvel:
e Aentidade, com limite de 1 més;
e Ao candidato, com limite de 6 meses (ndo se aplica a medida Emprego Jovem Ativo).

A suspensao do contrato ndo altera a sua duragdo, apenas pode adiar a data do seu termo, desde que
nao ultrapasse, apds o inicio do contrato:

v'  Estagios Emprego
o 12 meses para contratos de 6 meses

o 15 meses para contratos de 9 meses
o 18 meses para contratos de 12 meses
0 24 meses para contratos de 18 meses

v'  Reativar
o 12 meses.

v' Emprego Jovem Ativo
o 7 meses.

Nas Medidas Contrato Emprego Insercdo e Contrato Emprego-Insercdo+ a suspensao do contrato nao
adia a data de termo do mesmo.

No caso de se verificarem registos de dias/meses superiores ao previsto nos
Regulamentos a cessagao do respetivo contrato deve corresponder ao dia seguinte ao
do tltimo dia do periodo limite estabelecido para a suspensao (n3o aplicavel as Medidas
Contrato Emprego Insercdo e Contrato Emprego-Insercdo+).

—

e Aplicavel apenas a estagios com duragdo igual ou superior a 12 meses;

Medida Estagios Emprego

e Tém como limite até 22 dias uteis, seguidos ou interpolados.
Medida Contrato Emprego-Insergao

e Aplicavel apenas a desempregados beneficiarios das presta¢oes de desemprego e desde que
ndo tenham utilizado esse direito no ano em que ocorre a integracao no projeto;

e Tém como limite até 30 dias consecutivos.

Ndo sdo aplicdveis as restantes Medidas.

Importante!

v' A existéncia de dias de dispensa adia o fim do contrato;

v" O registo dos dias de dispensa no mapa de assiduidade é efetuado em dias seguidos, incluindo
fins de semana e feriados.

v" SO devem ser registados dias de dispensa nas Medidas e casos acima identificados.
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