Manual de Utilizador e
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Gestao Integrada da Avaliagdo de Desempenho da
Administragdo Publica %

L
Obijectivo

Deverd utilizar este procedimento como Ajuda para definir objectivos para a sua Unidade Orgénica.
Pré-requisitos

e Aceder ao Sistema com o seu utilizador (exemplo C123456789).

e Ser Dirigente de uma Unidade Orgénica.

Acesso ao Sistema
Aceder ao GeADAP-SIADAP123 através do enderegco www.siadap.gov.pt.
Utilize o(s) seguinte(s) caminho(s) para iniciar esta transaccao:
e Autenticagcao na Pagina Publica do GeADAP-SIADAP123
e Ou, Autenticacdo na Pagina Publica da Avaliagdo de Dirigentes e Trabalhadores.

Sugestdes Uteis

¢ Utilize o botdao Guardar para ir gravando os dados a medida que os insere. O botao
Guardar grava a informacao sem efectuar validacoes de coeréncia entre os dados.

¢ Depois de verificar a informacao inserida, utilize o botao Validar e Guardar.
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1.
2.

SIADAP

Aceda ao sistema digitando o enderego www.siadap.gov.pt.

Inicie o trabalho introduzindo o login e password na Pagina principal, ou premindo o botao do
rato sobre “Avaliagdo de Unidade Organicas”.

£ ° GeADAP

P123 5 GESTAQ INTEGR ADA DA AVAUACAD OE
DESEMPENHD D ADMINISTRACAD PUBLICA

INiCIO
———

Avaliagdp de,Seniges

LEGISLACAQ

LEI N 66-B/ 2007, DE 28 DE DEZEMBRO
Estabelece o sisterna integrado de gestio e avaliagio do
desempenho na Administragio Pdblica,

PORTARIA N® 1633/ 2007 DE 31 DE DEZEMBRD
Aprowa o3 modelos de fichas de avalisgo do desempenho bem
o as listas de competéncias e demais actos necessirios &
aplicagdn da Lei 66-B/2007,

NOTICIAS

DISPONIBILIZACAD DO SISTEMA SIADAP123
Mainicio de Janeiro de 2009 estard disponivel o Sisterna
SIADAPLZ3 para insercio de objectivos de Srganismos,
Unidades Grginicss, Dirigentes & demais Trabalhadares para
2nna

AVALIAGAO DE SERVIGOS

B PRECISA DE AJUDAT B CONTACTOS

AVALIAGAD DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

INFORMACOES UTEIS

0 QUE E 0 STADAP?

© SIADAF € o sistema integrado d gestio e avaliacio do
desempenho dos Servigos, Dirigentes & demais Trabalhadores da
Administragio Poblica.

QUAIS 0% DESTINATARIOS?

95 seus destinatirios s3o o dirigentes & trabalhadaras da
Administragio Poblica, independentemente 4 modalidada ds
comstituticho da relscio juridics d= smpreqs piblica.

COMO ACEDER?

@ acesso an SIADAP & efectuado através da utilzacdo de
credencisis geradas pelo Sistema de Gesto de Utiizadores -
Sau,

ACESSO AQ SISTEMA

Login:

3. Se introduzir validamente login e password na Pagina principal, o Sistema apresentara a pagina de
Gestao de Unidade Organicas, na qual devera clicar sobre a barra “As minhas Unidades Organicas”.
Podera entao efectuar as acgdes descritas a partir do ponto 8.

4. Se seleccionar o link Avaliagéo de Dirigentes e Trabalhadores sera apresentada a pagina seguinte.
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Avaliacao de Dirigentes e Trabalhadores
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5. Para aceder ao Sistema, preencha os seguintes campos:
Campo R/O/C* Descricao
Utilizador R Exemplo:
nonosi4
Palavra-chave R Exemplo:

*R- Campo de preenchimento obrigatério; O- Campo de preenchimento opcional; C- Campo de preenchimento
condicional

6. Cligue no botao Login. O Sistema valida as suas credenciais de acesso e uma vez que sejam
vélidas, apresenta a pagina de Gestao de Avaliagéo.

7. Na pégina apresentada, clique em qualquer ponto da barra “As Minhas Unidades Orgénicas”.

8. Seleccione o Ano para o qual pretende inserir objectivos. O Sistema apresentara a lista das Siglas
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10.

11.

12.

13.

das Unidades Organicas das quais é Dirigente.

Clique sobre o botdo que apresenta a Sigla da Unidade Orgéanica pretendida. O Sistema apresenta
entdo a pagina de Preenchimento de Objectivos da Unidade Orgénica.

A pagina de Preenchimento de Objectivos da Unidade Organica tem trés areas: 1.ldentificacao da
Unidade Orgénica; 2.Trabalhadores e 3.0bjectivos.

1

As duas primeiras areas sdo apenas de consulta. Podera clicar sobre o botdo “ * ” situado &
esquerda do tépico “1. Identificagdo da Unidade Orgénica”, para visualizar a designacao e a sigla
da Unidade Orgéanica.

]

Podera clicar sobre o botdo “ * ” situado a esquerda do tépico “2. Trabalhadores”, para visualizar
0 nome dos trabalhadores afectos a Unidade Orgénica.

1

Abra o tépico “3.0bjectivos”, clicando sobre o botéo “ " » situado do lado esquerdo, para
preencher os objectivos da Unidade Organica.

O Sistema apresenta entdo os campos a preencher para cada objectivo de Unidade Organica.

Campo R/O/C* Descricao

Descricéo R Exemplo:
Prestar apoio informatico a todos os funciondrios do Servigo

Perspectiva O Exemplo:
Interna

Objectivosde O Exemplo:

Uos

Superiores

Contrib(%) 0] Exemplo:

Objectivosdo O Exemplo:

Quar do

Organismo

Contrib (%) 0] Exemplo:

*R- Campo de preenchimento obrigatério; O- Campo de preenchimento opcional; C- Campo de preenchimento condicional

Se pretender ligar o objectivo a uma das perspectivas classicas do Balanced Scorecard, abra a
lista Perspectiva, clicando sobre a seta situada a direita, e seleccione um dos valores
apresentados. Este campo é de preenchimento opcional.
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14.

15.

16.
17.

18.

Se pretender, pode inserir a percentagem em que o objectivo contribui para a concretizagdo de um
objectivo de qualquer das Unidades Organicas superiores.

Para isso, devera seleccionar o objectivo de Unidade Organica superior em causa, inserir a
percentagem pretendida, e seguidamente premir o botao “Nova Contribuicao para Objectivo”.

Se pretender inserir mais contribui¢des do objectivo para outro(s) objectivo(s) de Unidades
Superiores, devera repetir o procedimento, indicado acima.

Caso pretenda eliminar qualquer Contribuicédo inserida, prima o botédo &' situado ao lado da
Contribuicdo em causa.

Também podera inserir a percentagem em que o objectivo contribui para a concretizagcdo de um
objectivo do QUAR do Servigo.

Para isso, devera seleccionar o objectivo do QUAR em causa, inserir a percentagem pretendida, e
seguidamente premir o botao “Nova Contribuicdo para Objectivo”.

Se pretender inserir mais contribuicdes do objectivo para outro(s) objectivo(s) do QUAR do
Servico, devera repetir o procedimento, indicado acima.

Caso pretenda eliminar qualquer Contribui¢do inserida, prima o botao Y situado ao lado da
Contribuicdo em causa.

Para cada objectivo é obrigatério inserir pelo menos um indicador de desempenho

Para inserir um indicador de desempenho, prima o botédo “Adicionar Indicador” e preencha os
campos apresentados.

Campo R/O/C*  Descricao

Descrigéo * R Exemplo:
Instalar a mais recente versao do sistema operativo na
maioria dos postos de trabalho dos funcionarios do Servigo

Meta do Ano anterior O Exemplo
80

Meta do Ano em R Exemplo

avaliacdo 140

Tipo de Unidade da Exemplo

Meta(%,€, Unidade) Unidade

Peso (%) R Exemplo
100

Tipo de Incremento R Exemplo
Positivo

Fonte de Verificagao R Exemplo

Relatério de actividades da unidade orgénica

*R- Campo de preenchimento obrigatério; O- Campo de preenchimento opcional; C- Campo de preenchimento condicional

Preencha a descri¢éo do Indicador de Desempenho.
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19. Preencha a Meta do Ano em avaliagao, preenchendo se desejar, também a meta do ano anterior.
20. Em Tipo de Unidade, indique se o valor especificado na meta se refere a Unidades, Euros ou
Percentagens.

21. Insira o valor (em percentagem) para o campo Peso. Caso insira apenas um indicador para o
objectivo operacional, o valor do Peso devera ser 100. Se inserir mais do que um indicador para o
objectivo, a soma de pesos associadas a cada um dos indicadores do objectivo deve totalizar 100.

22. Indique se o Tipo de incremento a aplicar ao Indicador é Positivo ou Negativo.

23. Indique a Fonte de Verificagdo do cumprimento do Indicador.

24. Guarde a informacao inserida, premindo o botdo “Guardar”.

25. Se pretender inserir outro indicador, clique no botao Adicionar Indicador.
Se pretender inserir outro objectivo clique no botao Adicionar Objectivo.

26. Apos ter inserido os objectivos pretendidos prima o botéo “Validar e Guardar”.

27. Uma vez que a informacgéo tenha sido validamente guardada poderé apresentar os objectivos ao
seu superior hierarquico para a respectiva aprovacgao.

28. Paraisso devera rever cuidadosamente os objectivos inseridos uma vez que, apds premir o botao
de Apresentacao, apenas podera alterar os objectivos através de reformulagédo fundamentada.

29. Apos revisao cuidadosa, podera entdo premir o botdo “Apresentar Objectivos Definidos ao Meu
Superior Hierarquico”. O Sistema bloqueara os seus objectivos até a decisdo do seu Superior
Hierarquico.

30. Caso a decisdo do Superior Hierarquico seja a ndo aprovagéo, devera depois proceder & alteragéo
dos objectivos e submeté-los a nova aprovagéo.
Caso a decisao do Superior Hierarquico seja a aprovagao, podera depois proceder a monitorizagao
ou reformulagéo dos objectivos.
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