Manual de Utilizador do Avaliador
Gestao Integrada da Avaliagdo de Desempenho da GE AP

Administragao Publica %

Objectivo

Devera utilizar este procedimento como ajuda para conduzir o processo de avaliacado para o(s) seu(s)
avaliado(s).

Pré-requisitos

e Aceder ao Sistema com utilizador que tenha perfil de Avaliador no GeADAP.

Acesso ao Sistema
Aceder ao GeADAP-SIADAP123 através do endereco www.siadap.gov.pt.
Utilize o(s) seguinte(s) caminho(s) para iniciar esta transaccéo:

e Autenticagdo na pagina publica do GeADAP-SIADAP123;

¢ Ou, Autenticacdo na pagina publica da Avaliagdo de Dirigentes e Trabalhadores.

Sugestdes Uteis

e Se necessitar de apoio quanto ao processo de avaliacao consulte os documentos de apoio
dos Organismos que constam na sec¢do LINKS UTEIS, na pagina principal do SIADAP.

e Utilize o botao GUARDAR para ir gravando os dados a medida que os insere. O botao
GUARDAR grava a informacao sem efectuar validagcoes de coeréncia entre os dados.

e Depois de verificar a informacéo inserida, utilize o botdo VALIDARE GUARDAR ,
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Manual de Utilizador do Avaliador

Gestao Integrada da Avaliagédo de Desempenho da
Administragao Publica

* GeADAP

1.

2.

Aceda ao Sistema digitando o endere¢o www.siadap.gov.pt.

Inicie o trabalho introduzindo o login e password na pagina principal, ou premindo o botéo do rato
sobre “AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES".

SIADAP

B FRECISA DE AJUDAT B CONTACTOS

< * GeADAP

P123 & GESTAD INTEGR AD A DA AVAUIACAD 0E
DESEMPENHD D ADMIMISTRACAD PUBLICA =
INICIO
———

AVALIAGAO DE SERVIGOS AVALIAGAD DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

Avaliaed@p de,Senicos

LEGISLACAQ

LEI M° 66-B/ 2007, DE 28 DE DEZEMBRO
Estabalaca o sistem integrado de gestio & avalisgdo do
desernperh na Administracio Poblica.

INFORMACOES UTEIS

0 QUEE O SIADAP?
@ SIADAP & o sistema Integrado de gestio e avallago do
desempenha dos Seruicos, Divigentes & demais Trabalhadores da

Adrministragio Poblica,
PORTARIA N 1633/ 2007 DE 31 DE DEZEMBRO
Aprava os modelos de fichas de avaliagdo do desempenho bemn
come 35 listas de competénciss e demais actos necessérios 3
splicacio da Lei 66-B/2007,

QUATS DS DESTINATARIOS ?

Oz zeus destinatdrios 30 os dirigentes e trabalhadores da
Adrainistracia Poblica, indspendenternents da madalidade de
constituticio da relaglio juridica de emprego pdblico.
NOTICIAS ACESSO AQ SISTEMA
% COMO ACEDER?

BEONH NI AL AT DU ST EDEGSTAD AL LS E O aressa an SIADAP & sfectuado através da ulilizacin de
Ma inicia de Janelr de 2003 estard disparivel o Sistema credenciais geradas pelo Sisterna de Gestdo de Utilizadores - Login
SIADAR1Z3 para insercin de ohjectivos de Organismos, SGU,

Unidades Qrgénicas, Dirigentes & demais Trabahadores para

Inna l:l

Password:

Se introduzir validamente o login e password na pagina principal, o Sistema apresentara a pagina de
Gestao da Avaliacao. Podera entéo efectuar as acgdes descritas a partir do ponto 7.

Se seleccionar o link “AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES” ser4 apresentada a
pagina seguinte.
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Administracdo Publica

Avaliacao de Dirigentes e Trabalhadores - SIADAP

e G ! D E P P PRECISA DE AJUDAT
P123 SESTONTEGRICA DR ATAGIODE
UL = 5 =
INICIO AVALIACAO DE SERVICOS AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

DESEMPENHO BAADHN‘IS'TRM
abalhadores ’
o ciclo de g estia dos servi o

AVALIAC;&O DE DIRIGENTES E TRABALHADORES JANEIRD = Janeirode 2008 =
I s t g q s s d

1 6 LT T A A

5 6 1 &8 8 W oNn

e Al 213 115 LA}

- T

% 7 ®m 3 2 A

2.4 s & 1 B

Aceitacdo de Reformulacdo

Auto-Avaliacdo

LINKS UTEIS

Avaliacio Direcg8o Geral da Administraga & do Emprege Fdblico

AJUDA NOTICIAS FAD's da DEAEF

5. Para aceder ao Sistema, preencha os seguintes campos:

Campo Preenchimento | Descricéao
Utilizador Obrigatério Exemplo:
nonosi4
Palavra- Obrigatério Exemplo:
chave ***** (password encriptada)

6. Clique no botao LOGIN, O Sistema valida as suas credenciais de acesso e, uma vez que sejam
vélidas, apresenta a pagina de Gestao da Avaliacao.

7. Surgira a pagina seguinte com os toépicos aos quais podera aceder e/ou registar informagao.
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£ " GeADAP
P123 GESTAO INTEGH ADA OA AVAUACJO 0E
DESEMPENHD DA ADMINISTRACAD POBLICA "
Y AVALIACAO DE SERVIGOS

SAIR

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAD SERVICOS

AS MINHAS UNIDADES 0S MEUS AVALIADOS CALENDARIO
ORGANICAS | |
: ' ATRIBUICAO DE OBJECTIVOS 0S MEUS APONTAMENTOS
UNIDADES ORGANICAS DABOLSA
DEFENDENTES - ALERTAS E MENSAGENS

» A MINHA AVALIAGAO
A MINHA AUTO-AVALIAGAO

. , . AS MINHAS UNIDADES - , . -
8. Se clicar sobre o topico | orGANICAS serdo apresentados os periodos de avaliagdo bem como

uma lista com as Unidades Organicas das quais é dirigente.

UNIDADES ORGANICAS
Se for dirigente de uma Unidade Organica superior tera disponivel o tOpico | DEPENDENTES que
Ihe permite gerir os processos de avaliagdo das Unidade Organicas dependentes.

Atencao: Estes tdpicos s6 lhe surgirdo se for o dirigente de uma ou varias Unidades Organicas.
9. O topico AMNHAAUTO-AVALIACAO dispOe as auto-avaliagdes que registou por ano de avaliagao.

10. Ao premir no tépico = 0SMEUSAVALIADOS ira visualizar os funciondrios que serdo submetidos a sua
avaliagdo podendo, ao clicar sobre 0 ano em avaliagdo pretendido, visualizar o seu estado no
processo de avaliacao.

L ATRIBUICAO DE OBJECTIVOS , , 0 N -
11. O topico DA BOLSA permite gerir a atribuicdo de objectivos definidos pelo

Administrador do SIADAP aos seus avaliados no momento da definigdo de objectivos individuais.

12. Se premir no tdpico  AMINHA AVALIACAO terg acesso a sua avaliagdo actual bem como ao histérico
com as suas avaliagdes anteriores, registadas no GeADAP.

13. Quando premir no tépico ~ CALENDARIO poderd visualizar o calendario para acompanhar os periodos
de avaliacao.

14. O tdpico  0SMEUS APONTAMENTOS permite registar qualquer informagéao adicional que pretenda.

Instituto de Infermatica Fazer melhor, Ir mais akém
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1 - Definicao dos Objectivos e Competéncias Individuais

1. Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico = 08 MEUS AVALIADOS

2. Nasecgao Periodos de Avaliacao seleccione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrira a sua Lista de Avaliados e respectivos estados no processo de avaliagdo conforme se ilustra de

seguida.

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIACAO SERVICOS

AS MINHAS UNIDADES 0S MEUS AVALIADOS CALENDARIO
ORGANICAS
0S MEUS APONTAMENTOS

- Periodos de Avaliacio
A MINHA AUTO-AVALIACAO .
Anos em Avaliacio AS MINHAS MENSAGENS

009 008

Lista de Avaliados

Plataforma Seleccionada 2008
Impugnacio Pendente
Avaliacdo Harmenizada

[ cR : Atribuir

Objectivos/Competéncias

Objectivos Aceites

3. Para definir os objectivos e competéncias de um avaliado, devera clicar sobre 0 nome do mesmo.
Esta acgéo abrira a pagina de Preenchimento com 3 topicos.

4. Se clicar em qualquer ponto da barra referente ao topico * 1-AVALIADO poderg visualizar o detalhe do
trabalhador no periodo de avaliagdo em andlise.

5. Ao clicar sobre qualquer ponto da barra referente ao tépico * 20BJECTVOS entrarg na fase de
definicdo de objectivos. O Sistema apresenta por defeito os seguintes campos para preenchimento
referentes a definicdo de 3 objectivos.
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= 2.0BJECTIVOS

BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS

OBJECTIVO *

NOVO OBJECTIVO

. RO * RESPON SABILIDADE
INDICADOR DE MEDIDA CRITERIO SUPERACAO BARTILHADA

6. Deve considerar os seguintes elementos orientadores para o preenchimento:

Campo Preenchimento | Descricéo

Objectivo Obrigat6rio Exemplo: Aumentar a classificacdo da satisfacao do utente em
0,2 pontos.

Indicador de Obrigatério Exemplo:

Medida Inquérito

Critério de Obrigatério Exemplo:

Superacao 3,4

Responsabilidade | Facultativo Exemplo:

partilhada J

7. Se pretender assinalar um determinado objectivo com a indicacdo que é de responsabilidade
partilhada deve clicar sobre a caixa de selec¢ao situada ao lado dos objectivos que inseriu.

O Sistema apresenta um novo campo onde deve inserir 0 nome abreviado do trabalhador e premir em
PESQUISAR . Da lista apresentada adicione o trabalhador correspondente premindo o botdo “ a
esquerda do nome do trabalhador e cligue em ESCONDER LISTA

Para eliminar essa relacdo prima o botdo &' ao lado esquerdo do nome do trabalhador.

Atencao: A seleccdo de responsabilidade partilhada dos objectivos ficara registada mas sera

meramente indicativa.

8. Caso pretenda adicionar mais objectivos deve clicar no botao HNOVO OBJECTIVO e prosseguir o seu
preenchimento conforme indicado no ponto 6.

9. Se quiser eliminar algum objectivo entretanto inserido pode elimina-lo com um clique no botdo &
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situado a direita do respectivo objectivo.
10. Quando terminar a insercao dos objectivos prima o botdo GUARDAR

11. Podera também inserir objectivos da bolsa de objectivos do Organismo com um clique no botdo
BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS jmediatamente acima do primeiro objectivo.

12. Aceda ao tépico * 1.BOLSADEOBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS com um clique em qualquer ponto da barra

referente a0 mesmo e seleccione os objectivos que pretende consultar com um clique em @ conforme
pretenda consultar por Objectivos Globais, por Grupo de Trabalhador ou por Categoria.

= 1.BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS

SELECCIONE, POR FAVOR, O TIPQ DE OBJECTIVOS QUE PRETENDE ATRIEUIR

OBJECTIVO S GLOBAIS

GRUPO DE TRABALHADOR (Seleccione)

CATEGORIA GRUPO PROFISSIONAL
(Seleccione)
CARREIRA

CATEGORIA

Atencao: Para os Objectivos por Grupo de Trabalhador ou por Categoria devera seleccionar a opgao
pretendida nas listas de valores disponiveis.

13. Os objectivos serao apresentados por baixo dessas listas de valores apds assinalar a sua opgao.

14. Para visualizar os indicadores que registou para cada objectivo, prima no botdo VER INDICADORES, Se
quiser ocultar os indicadores basta clicar no mesmo bot&do, conforme a figura seguinte.
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15.

16.

17.

18.

19.

5EL. OBJECTIVO

Objectivo teste bolsa 1

VER INDICADORES

SEL. INDICADOR DE MEDIDA CRITERIO DE SUPERAGAOD
I Indicador teste bolsa 1.1 100

SEL. INDICADOR DE MEDIDA CRITERIO DE SUPERAGAOD
= Indicador teste bolsa 2 50

SEL. OBJECTIVO

Objectivo teste bolsa 3
2

VER INDICADORES
Seleccione o(s) objectivo(s) e/ou indicador (es) pretendido(s) com um cligue sobre a caixa de
seleccao situada ao lado dos objectivos/indicadores.

Na seccéo Lista de Avaliados proceda a selecgdo do mesmo modo para seleccionar o avaliado ao
qual pretende atribuir os objectivos/indicadores seleccionados.

Pressione o botdo ATRIBUIROBJECTIVOS para transportar os objectivos e/ou indicadores
seleccionados para a ficha do respectivo avaliado. Confirme com “OK”.

. N L ) . ATRIBUICAO DE OBJECTIVOS 3
Se aceder a area Gestao da Avaliacao e clicar sobre o topico | DABOLSA poderd

atribuir objectivos da bolsa colectivamente.

Siga os passos a partir do ponto 11. a 16. e, na seccao Lista de Avaliados (ponto 15.), seleccione os

avaliados para os quais pretende atribuir os objectivos com um clique sobre a caixa de seleccao
ao lado do seu nome.

Ao premir no botdo ATRIEUIR OBJECTIVOE jra transpor esses objectivos e indicadores para todos os
avaliados seleccionados.

Quando terminar de atribuir os objectivos, verifique a informacgéo transposta e prima no botdo
GUARDAR

Ao clicar sobre qualquer ponto da barra referente ao topico = 3.COMPETENCIAS entrara na fase de
seleccdo de competéncias. O Sistema apresenta por defeito os campos para seleccdo das
competéncias aplicaveis do trabalhador conforme a imagem.

Instituto de Infermatica Fazer melhor, Ir mais akém

= e~ nistéric das Finangas B
@"/ e dz Administragao Pablica ..

23-02-2010 8/24



Manual de Utilizador do Avaliador ‘(__ e )
Gestdo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da Ge J AP

Administragdo Publica % .
4

— 3. COMPETENCIAS

N.®  COMPETENCIAS SELECGAO

1 e ]

1. REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS
Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia os objectivos do senvigo e as tarefas que lhe so solicitadas. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: « Procura atingir os resultados desejados. » Realiza com empenho as tarefas que Ihe
sdo distribuidas. » Preocupa-se em cumprir o5 prazos estipulados para as diferentes actividades. - E persistente na resolucdo dos
problemas e dificuldades

" | 2. ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO

3. CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA

20. Para seleccionar as competéncias sobre as quais pretende avaliar o funcionario com um clique sobre
a caixa de seleccgao situada ao lado das competéncias.

Se pretender visualizar o detalhe das competéncias antes de as seleccionar, clique no botdo * no
lado esquerdo da designagcdo da mesma.

21. Quando terminar de seleccionar as competéncias a avaliar prima o botao GUARDAR

22. Apbs o registo dos objectivos e competéncias do avaliado, confirme a informacao registada premindo
0 botdo VALIDAR E GUARDAR |

Surgira a seguinte mensagem e que devera ter em consideragédo “
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1.

6.

Aceitacao dos Objectivos e Competéncias Individuais

A Aceitacdo dos objectivos e competéncias pode ser operada para um sé trabalhador ou para um
conjunto de trabalhadores.

Para registar a data de aceitacdo para um sé trabalhador:

Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico =~ 0S MEUS AVALIADOS

Na seccao Periodos de Avaliacao seleccione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicacdo “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrira a sua Lista de Avaliados cujo estado de avaliagdo devera ser “Atribuir
Objectivos/Competéncias”.

Para registar a data de aceitacéo dos objectivos e competéncias de um avaliado, devera clicar sobre
0 nome do mesmo.

Aceda ao separador “Aceitacao” e prima no botdo INSERIR DATA para registar a data de aceitagao.

Registe a data de entrada clicando em qualquer ponto do campo da data para abrir o calendario,
seleccione a data pretendida pelo ano/més clicando sobre o dia pretendido e feche o calendario
premindo sobre Eeehar

Em caso de alteracdo de Avaliador, se o avaliado autorizar que os objectivos e competéncias figuem
disponiveis para copia e visualizagdo do novo avaliador devera registar essa intencdo dando um

clique sobre a caixa de seleccao situada imediatamente abaixo do campo onde regista a data.

Avaliagao Individual: Aceitar Avaliagoes

Plataforma 2008
Avaliado Data Aceitagao
JULIA LEITE DE MELO Sem Data de Aceitacdo

Insira a Data de aceitacdo:

0 Avaliado autorizou que, em caso de Alteracdo do Avaliador, os objectivos e competéncias definidos possam ser copiados para
visualizagio do novo avaliador
INSERIR | CANCELAR

Insira a data de aceitacdo fazendo clique em I[HSERIE e prima em VALIDAREGUARDAR para
confirmar.

Instituto de Infermatica Fazer melhor, Ir mais akém
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A partir deste momento a avaliagao ficard disponivel ao avaliado para consulta.

Atencao: Se verificar que se enganou no registo da data de aceitagdo dos objectivos e
competéncias, o Sistema permite eliminar ou alterar a data até 48 horas apds o seu registo. Passado
este periodo o Sistema assume a data que foi registada.

Para insercao da data de Aceitacdo para um conjunto de avaliados:

Se pretender registar a data de aceitacdo dos objectivos e competéncias para varios avaliados,
desde que a data de aceitagdo seja a mesma e os avaliados se encontrem no mesmo estado de
avaliagao devera proceder aos passos 1. e 2. seguidos dos passos descritos nos pontos seguintes.

Seleccione os trabalhadores aos quais pretende registar a data de aceitacdo dando um clique sobre
a caixa de seleccao situada ao lado do nome do mesmo.

Prima o botdo ACEITAR OBJSICOMPETENCIAS |ocalizado imediatamente depois da lista de avaliados.

O Sistema abrirda uma lista com os trabalhadores seleccionados. Confirme a selecgdo dando um
clique sobre a caixa de seleccao situada ao lado do nome do mesmo e pressione o botao
INSERIR DATA para registar a data de aceitacao.

10. Em caso de alteracao de Avaliador, se o avaliado autorizar que os objectivos e competéncias fiquem

disponiveis para copia e visualizagdo do novo avaliador deverd registar essa intengdo dando um
clique sobre a caixa de selecgao situada imediatamente abaixo do campo onde regista a data.

11. Registe a data de entrada clicando em qualquer ponto do campo da data para abrir o calendario,

seleccione a data pretendida pelo ano/més clicando sobre o dia pretendido e feche o calendario
premindo sobre Eeehar

12. Insira a data de aceitagédo fazendo cligue em IHSERIE e prima em WALIDARE GUARDAR para confirmar

A partir deste momento as avaliagdes ficarao disponiveis aos avaliados para consulta.

Atencao: Se verificar que se enganou no registo da data de aceitagdo dos objectivos e
competéncias, o Sistema permite eliminar ou alterar a data até 48 horas apds o seu registo. Passado
este periodo o Sistema assume a data que foi registada.

"\
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1.

7.

Reformulacao
Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico =~ 08 MEUS AVALIADOS

Na seccao Periodos de Avaliagao seleccione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrird a sua Lista de Avaliados cujo estado de avaliagdo devera ser “Objectivos/Competéncias
Aceites”.

Para registar uma reformulagéo de objectivos e competéncias de um avaliado, devera clicar sobre o
nome do mesmo.

Aceda ao separador “Reformulacédo” e seleccione o topico * 2-OBJECTVOS com um clique sobre
qualquer ponto da barra referente ao mesmo.

Seleccione o(s) objectivo(s) que pretende alterar dando um clique sobre a caixa de seleccao
situada imediatamente esquerda do objectivo e prima em REFORMULAR,

Se pretender apenas reformular competéncias sem reformular objectivos, basta premir o botédo
REFORMULAR

Imediatamente abaixo de cada um dos objectivos que seleccionou previamente, registar a
fundamentagéo da reformula¢do podendo:

e Alterar o(s) objectivo(s) alterando o texto que os mesmos tém aposto;

e Eliminar o(s) objectivo(s), preenchendo primeiro o campo referente a fundamentagdo e
premindo o botdo &'

e Seleccionar que o(s) objectivo(s) seja(m) de responsabilidade partilhada clicando sobre a
caixa de selecgao situada a direita do objectivo e seguindo os passos descritos no ponto
7. do capitulo 1 — Definicdo de Objectivos e Competéncias Individuais;

e Inserir novo(s) objectivo(s) premindo o botdo HNOVD OBJECTIVO e prosseguindo o0 seu
preenchimento conforme indicado no ponto 6. do mesmo capitulo.

Ao clicar sobre qualquer ponto da barra referente ao tépico * 3.COMPETENCIAS entrarg na fase de
reformulacdo de competéncias. Aqui podera alterar as competéncias previamente seleccionadas e
aceites.

"\
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Se pretender visualizar o detalhe das competéncias antes de as seleccionar, clique no botdo * no
lado esquerdo da designagéao da mesma.

Para seleccionar as competéncias sobre as quais pretende avaliar o funciondrio prima sobre a caixa

de selecgéo situada ao lado das competéncias. Para remover uma ou mais competéncias o
processo € idéntico.

Atencao: S¢ ficardo seleccionadas as competéncias assinaladas com um visto.

No final da péagina, registe a data da reformulacdo entrada clicando em qualquer ponto do campo da
data para abrir o calendério, seleccione a data pretendida pelo ano/més clicando sobre o dia

pretendido e feche o calendario premindo sobre Eeshar

10. Apods o registo das alteracbes aos objectivos e competéncias do avaliado, confirme a informacao

inserida premindo o botdo WALIDARE GUARDAR |

Surgirda a seguinte mensagem e que devera ter em consideracao “

11. Para esta reformulacgao ficar visivel para o avaliado o avaliador, depois de alterar a informacao, deve

registar a data de aceitacdo conforme indicado nos pontos 1 a 6. do capitulo 2 — Aceitacdo dos
Objectivos e Competéncias Individuais.

Podera efectuar o registo da data de aceitagao dos objectivos e competéncias reformulados se seguir
os passos 7. a 10. do capitulo 2 — Aceitagao dos Objectivos e Competéncias Individuais sendo que,

no passo 9., terd de premir o botdo ACEITAR OBJ5 REFORMULADDS |

12. Apenas a partir do registo da data de aceitagcéo é que a definicdo de objectivos e competéncias ficara

disponivel ao(s) avaliado(s) para consulta.

"\
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4 — Monitorizacao

1.

Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico =~ 08 MEUS AVALIADOS

Na seccao Periodos de Avaliagao seleccione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrira a sua Lista de Avaliados cujo estado de avaliagdo devera ser “Objectivos/Competéncias
Aceites” ou “Objectivos Reformulados”.

Para registar a monitorizagdo dos objectivos e competéncias de um avaliado, devera clicar sobre o
nome do mesmo.

Aceda ao separador “Monitorizacdo” e seleccione o tépico ' 2. INSERCAO PONTUAL DE MONITORIZACAQ
com um clique sobre qualquer ponto da barra referente ao mesmo e preencha os campos seguintes
com a informagao necessaria.

Registe a data da monitorizagdo clicando em qualquer ponto do campo da data para abrir o
calendario, seleccione a data pretendida pelo ano/més clicando sobre o dia pretendido e feche o

calendario premindo sobre Eezhar
Para registar a informacao inserida clique no botdo GUARDAR

Podera também consultar ou imprimir as monitorizagbes efectuadas para um avaliado num

determinado periodo de avaliagdo. Para esse efeito seleccione o topico = 3 MONITORIZACOES ACTIVAS
com um clique sobre qualquer ponto da barra referente ao mesmo.

Clique em cima da monitorizacao respectiva e actualize, apague ou imprima a informagéo registada
conforme abaixo se indica.

. .. Marcac&o de reunido para trés meses
Decistes

Avaliador: *

Data da
Reuniao: * 2008/04/15

ACTUALIZAR | APAGAR| IMPRIMIR

"\
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5 — Acompanhamento

1. Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico = 08 MEUS AVALIADOS

2. Na seccao Periodos de Avaliacao seleccione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrird a sua Lista de Avaliados cujo estado de avaliagdo devera ser “Objectivos/Competéncias
Aceites”.

3. Para registar o acompanhamento do cumprimento dos objectivos e competéncias de um avaliado,
devera clicar sobre o nome do mesmo.

4. Aceda ao separador “Acompanhamento” e seleccione o topico * 2 OBJECTIVOS com um clique sobre
qualquer ponto da barra referente ao mesmo.

Aqui esta disponivel a informagao referente a cada um dos objectivos definidos.

5. Podera adicionar um contributo para cada um dos objectivos com um clique no botao
ADICIONAR MONITORIZAGAD |

RESFPONSABILIDADE

OBJECTIVO INDICADOR DE MEDIDA CRITERIO SUPERAGAO IR
o1 teste i1teste 100 teste
1 r
ATE... * RESULTADO DESVIO S/RESULTADO
Abril - 20 5 [ Q

ADICIONAR I‘.‘IUHITURIZF\(}#\U

6. Tera de preencher os seguintes campos:

e Até... * - Seleccione o0 més ao qual se refere o acompanhamento;

e Resultado * - Insira o resultado intercalar referente ao més que seleccionou;

e Desvio — Registe o desvio do objectivo com base no resultado inserido;

e S/Resultado — Se, porventura ndo tiver resultados para um determinado més podera
seleccionar este campo para essa observagao nesse més.

7. Podera, a qualquer momento e até que a avaliagdo seja registada, aumentar os registos de
acompanhamento no Sistema. Basta repetir o procedimento descrito nos pontos 5. e 6.
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8. Tera a possibilidade de anular, a qualquer momento, o langamento de dados referentes ao

acompanhamento de um determinado més com um clique sobre o botao @ |ocalizado a direita do
respectivo registo.

9. Quando terminar de registar todas as informagdes referentes ao acompanhamento da avaliagdo do
avaliado prima em VALIDAR E GRAVAR DADOS
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6 — Avaliacao

1.

2.

Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico =~ 08 MEUS AVALIADOS

Na seccéo Periodos de Avaliacado seleccione o0 ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrird a sua Lista de Avaliados cujo estado de avaliagdo devera ser “Objectivos/Competéncias
Aceites”.

Para registar a avaliacdo dos objectivos e competéncias de um avaliado, devera clicar sobre 0 nome
do mesmo.

Antes de proceder a avaliagdo, podera consultar a auto-avaliagdo do seu avaliado acedendo ao
separador “Consultar Auto-Avaliacao”.

Para proceder a avaliagao propriamente dita, aceda ao separador “Avaliacao”. Surgirdo os seguintes
tépicos:

Avaliacao Individual: Ficha Avaliagdo
1. AVALIADO
2. PARAMETROS DA AVALIAGAO
3. AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO
4. FUNDAMENTAGAO DE MENGOES
5. AREAS DE DESENVOLVIMENTO

GUARDAR VALIDAR E GUARDAR IMPRIMIR FICHA DE A\-'ALIF\I;.&\U

Aceda ao topico * 2 PARAMETROS DA AVALIACAC com um clique em qualquer ponto da barra referente ao
mesmo e terd acesso aos objectivos e competéncias a avaliar.

Assinale a opgao correspondente a cada objectivo e competéncia conforme o grau de cumprimento
de demonstracdo dos mesmos.

"\
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2.1 AVALIAGAO DE RESULTADOS

Objectivo Néo avalio
este objectivo

1  Objectivo teste bolsa 1 ] X
Indicador Medida Critério Superacio
Superado Atingido N&o Atingido
Indicador teste bolsa 1.1 100 o] @® o] X
Objectivo Néo avalio

este objectivo

2  Objectivo 2 O X
Indicador Medida Critério Superagdo Indicador Indicador Indicador
Superado Atingido Ndo Atingido
Indicador do Objectivo 2 Critério de superagao do Objectivo 2 © ® O X
Objectivo N&o avalio
este objectivo
3  Objectvo 3 o} X
Indicador Medida Critério Superagdo Indicador Indicador Indicador
Superado Atingido Ndo Atingido
Indicador do Objectivo 3 Critério de superagao do Objectivo 3 (3] @ 9] X
Pontuacdo 3

2.2 AVALIAGAO DE COMPETENCIAS

N®  Competéncia Competéncia Competéncia Competéncia néo
demonstrada demonstrada demonstrada
aum Nivel ou inexistente
Elevado
1 " _|1. ORIENTAGAOC PARA RESULTADOS @ O o 3
2 " |2. ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO o @© o X

Para atribuir avaliagdo a um objectivo deverd assinalar o valor pretendido no indicador respectivo
(Superado, Atingido ou N&o atingido).

Se quiser indicar que ndo avalia um determinado objectivo seleccione essa opgao marcando a opgao
respectiva. Se quiser alterar ou eliminar essa opgao podera fazé-lo premindo o botédo {X} a direita do
objectivo.

Para atribuir avaliagdo as competéncias devera assinalar o valor pretendido (Demonstrada a um nivel
elevado, Demonstrada ou Nao demonstrada).

Se desejar alterar ou apagar qualquer valor seleccionado podera fazé-lo premindo o botdo {X} a
direita do Indicador/competéncia.
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9.

10.

11.

Atencao: As pontuagdes relativas aos parametros de avaliagdo s6 aparecem depois de se premir o
botdo GUARDAR

Ao aceder ao topico * 3.AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO com um clique em qualquer ponto da barra
referente a0 mesmo e terd acesso ao resultado da avaliagdo bem como da nota final quantitativa e

qualitativa.

O topico 4. FUNDAMENTACAO DE MENCOES s6 ficara disponivel quando o desempenho for ao nivel
de relevante. Neste o avaliador podera registar a informagao referente a sua fundamentacao.

Por Ultimo, o tépico ' 5-AREASDEDESENVOLVIMENTO ¢ onde podera registar informacdo relativa as
expectativas, condigées e/ou requisitos de desenvolvimento pessoal e profissional, através da
utilizagao do Classificagdo Nacional das Areas de Educagao e Formagao (CNAEF).

CHAEF NIVEL 1 CNAEF NIVEL 2 CNAEF NIVEL 3 CMNAEF NIVEL 4

NZo foram inseridas Areas de Desenvolvimento!

CNAEF NIVEL 1 :
Seleccione... -
CNAEF NIVEL 2

CMAEF NiVEL 2

CMAEF NIVEL 4
~

Para inserir uma area de desenvolvimento deverd seleccionar a informagao de modo condicional e
sequencial do “CNAEF Nivel 1” até ao “CNAEF Nivel 4”.

No final, para adicionar e registar essa contribuicdo, prima o botdo ¥.

Devera repetir o procedimento indicado para o caso de pretender adicionar mais registos referentes
as areas de desenvolvimento.

Quando terminar de inserir toda a informagé&o clique em VALIDAR E GUARDAR

A partir deste momento estara registada a avaliacdo, porém ainda nao estara disponivel para
consulta pelo avaliado. Essa Consulta s6 sera possivel apos o registo da data de conhecimento da

avaliagéo.

"\
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7 —

1.

Registo directo do resultado de uma avaliagao

Podera ser chamado a efectuar alguma avaliagcao directa, caso o Administrador do SIADAP do seu

Organismo tenha registado essa situagao.

. < ~ . ~ . L . 038 MEUS AVALIADOS POR
Assim, acedendo a area Gestao da Avaliacao surgird um novo topico: | AVALIACAO DIRECTA

Ao clicar nesse tdpico, na seccao Periodos de Avaliacao seleccione o ano que pretende avaliar com
um clique.

Para registar a avaliagcao directa de um avaliado, devera clicar sobre 0 nome do mesmo.

Uma vez que o campo Tipo de Avaliacdo se encontra pré-preenchido de acordo com o registo do
Administrador do SIADAP, apenas tera de inserir a Classificacdo e seleccionar a Mencéao
Qualitativa correspondente. Podera adicionar o registo da fundamentacdo caso o desempenho seja
relevante ou inadequado. Aqui podera também registar a data de homologagao clicando em qualquer
ponto do campo da data para abrir o calendario, seleccione a data pretendida pelo ano/més clicando
sobre o dia pretendido e feche o calendéario premindo sobre Ezzhar  Guarde a informagao registada.

— AVALIACAO

TIPO DE AVALIAGAO ——— A
& Avaliacdo por Ponderagdo Curricular

CLASSIFICAGAO * 3.8
MENGAC QUALITATIVA DA CLASSIFICAGAD * Desempenhg Relevante -
DATA DE HOMOLOGAGAD 2008/05/02

FUNDAMENTAGAC

GUARDAR | CANCELAR
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8 —

5.

6.

7.

Data de Conhecimento da Avaliacao

Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico = 08 MEUS AVALIADOS

Na seccao Periodos de Avaliagao seleccione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicacao “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrira a sua Lista de Avaliados cujo estado de avaliagao devera ser “Avaliacao Registada”.

Para registar a data de conhecimento da avaliagdo de um avaliado, devera clicar sobre 0 nome do
mesmo.

Aceda ao separador “Data de Conhecimento” em que lhe surgira o seguinte ecra.

Avaliacgao Individual: Ficha Avaliacao

1. AVALIADO

— 2.REGISTO DA DATA DE CONHECIMENTO DA AVALIAGAQ

0 avaliado tomou conhecimento da sua avaliacdo em reunido de avaliacdo realizada em: &) (cligue com o rato no campo para seleccionar a data)

~
Observaces: -

VALIDAR E GUARDAR IMPRIMIR FICHA DE F\\-‘F\LIF\C#\U

Aceda ao topico 2. REGISTO DA DATA DE CONHECIMENTO DA AVALIAGAO com um cligue em qualquer ponto
da barra referente ao mesmo e registe a data de conhecimento clicando em qualquer ponto do campo
da data para abrir o calendario, seleccione a data pretendida pelo ano/més clicando sobre o dia
pretendido e feche o calendéario premindo sobre Eechar

Pode inserir qualquer observagédo que considere necessaria no campo Observacoes.
Quando tiver registado toda a informacéao pretendida clique em VALIDARE GUARDAR |

S0 a partir deste momento é que o avaliado podera consultar a sua avaliagao no Sistema GeADAP.
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9 - Validacao por CCA

1. Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico = 08 MEUS AVALIADOS

2. Nasecgao Periodos de Avaliacao seleccione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrira a sua Lista de Avaliados cujo estado de avaliagao devera ser “Avaliacao Registada”.

3. Pararegistar a data de validagao por CCA, deverd clicar sobre 0 nome do mesmo.

4. Aceda ao separador “Validacao por CCA” em que lhe surgira o seguinte ecra.

Avaliacao Individual: Validacao por CCA
1. AVALIADO

— 2. VALIDACAO

ValidagAo pelo CCA da nota proposta pelo Avaliador
Nao Validacio pelo CCA da nota proposta pelo Avaliadaor

[F] Reconhecimento de mérito pelo CCA

5. Aceda ao topico * 2VALIDACAO com um clique em qualquer ponto da barra referente ao mesmo e
registe a opgao quanto a validagdo ou nao validagao pelo CCA.

Atencao: em caso de reconhecimento de mérito deverd seleccionar essa opgao na caixa de
seleccéo.

6. Caso registe a opcdo de validagdo pelo CCA, no campo validagao, registe a data de validagéo
clicando em qualquer ponto do campo da data para abrir o calendario, seleccione a data pretendida
pelo ano/més clicando sobre o dia pretendido e feche o calendario premindo sobre Egchar
Repita a operagdo em caso de reconhecimento de mérito pelo CCA no campo atribuicdo de
mencao.

7. No caso de registar a opgao de nao validagéao pelo CCA, repita os procedimentos indicados no ponto
anterior e, na sec¢do Nota determinada pelo CCA, insira a nota determinada pelo CCA.

8. Quando terminar prima no botdo GUARDAR para registar a informagéo.
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10 - Homologacao
1. Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico = 08 MEUS AVALIADOS

2. Nasecgao Periodos de Avaliacao seleccione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrira a sua Lista de Avaliados cujo estado de avaliacdo devera ser “Avaliacdo Harmonizada
Conhecida”.

3. Pararegistar a homologagéo da avaliagdo de um avaliado, devera clicar sobre 0 nome do mesmo.

4. Aceda ao separador “Homologacdo” e aceda ao topico = 2 REGISTODATADEHOMOLOGACAO com um
clique em qualquer ponto da barra referente ao mesmo em que lhe surgira as seguintes opgoes.

Avaliacao Individual: Data de Homologacao
1. AVALIADO

— 2.REGISTO DATA DE HOMOLOGAGAOQ

SELECCIONE POR FAVOR A CIF'I;::'E\D APLICAVEL:

HOMOLOGAGAD

MAD HOMOLOGACAD

5. Caso seleccione “Homologacao”, devera registar a data no campo Data de Homologacao e inserir o
teor do despacho no campo inferior.

6. Quando tiver registado toda a informagéao pretendida clique em VALIDARE GUARDAR |

7. Caso opte por “Nao Homologacao” devera proceder conforme indicado no ponto 5., acrescentar a
nota no campo Nova Nota Atribuida, e proceder conforme o ponto 6.

2

Surgira a mensagem: “

Se pretender eliminar esta data basta clicar no botdo ELIMINAR,
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11 — Data de Conhecimento da Homologacao
1. Aceda a area Gestao da Avaliacao e clique sobre o tépico = 08 MEUS AVALIADOS

2. Nasecgao Periodos de Avaliacao seleccione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)” e o Sistema
abrira a sua Lista de Avaliados cujo estado de avaliagéo devera ser “Avaliacao Homologada”.

3. Para registar data de conhecimento da avaliagdo homologada de um avaliado, devera clicar sobre o
nome do mesmo.

4. Aceda ao separador “Data Conhecimento Homologacdo” e aceda ao tdpico
2. REGISTO DATA CONHECIMENTO DA HOMOLOGACAO com um cliqgue em qualquer ponto da barra referente

ao mesmo.

Avaliagao Individual: Data de Homologacao
1. AVALIADO

— 2.REGISTO DATA CONHECIMENTO DA HOMOLOGAGAO

DATA DE CONHECIMENTO DA HDMDLCIGAC:’ELCI

VALIDAR E GUARDAR IMPRIMIR FICHA DE AVALIAGAD

5. Preencha a data clicando em qualquer ponto do campo da data para abrir o calendario, seleccione a
data pretendida pelo ano/més clicando sobre o dia pretendido e feche o calendario premindo sobre
Fechar

Para registar a data clique em VALIDARE GUARDAR

Este momento encerra o registo do processo de avaliagdo, por parte do avaliador, para este avaliado.
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