Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira

Médica £ ° GE AP

Gestdo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da %
Administragdo Publica -
Objetivo

Devera utilizar este procedimento como ajuda para Administrar a informacao que suporta oS processos
de avaliacdo dos trabalhadores e avaliadores médicos do seu Organismo.

Pré-requisitos
e Aceder ao Sistema com utilizador que tenha perfil de Administrador SIADAP (Asiadap).
A criagdo de um utilizador com perfil de Administrador SIADAP (Asiadap) € da competéncia do
Administrador do SGU do Organismo conforme se indica:
Procedimentos do Administrador do SGU
1. Aceder a www.sgu.gov.pt e Credenciar-se com o login e password de Administrador do SGU.
2. Selecionar a opgao “Criagao de utilizador”.

3. Optar por “Institucionais” seguido de “Utilizador” e inserir os dados solicitados pelo Sistema premindo
em “OK” quando terminar.

4. No ecrd seguinte, seleciona a aplicacdo SIADAP e, na lista de valores apresentada, selecionar
“Administrador do SIADAP (Asiadap)”.

5. O Administrador do SIADAP recebera o respetivo login e password por carta num prazo aproximado
de 5 dias Uteis.

Acesso ao Sistema
Aceder ao GeADAP através do enderego www.siadap.gov.pt.
Utilize o(s) seguinte(s) caminho(s) para iniciar esta transagéo:
e Autenticacdo na pagina publica do GeADAP;
¢ Ou, Autenticacdo na pagina publica da Avaliagdo de Dirigentes e Trabalhadores.

Sugestdes Uteis

e Utilize o botdo GUARDAR para ir gravando os dados a medida que os insere. O botéo
GUARDAR grava a informacédo sem efetuar validagdes de coeréncia entre os dados.

e Depois de verificar ainformacéo inserida, utilize o botdo VALIDARE GUARDAR |

LA BTy
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I. Criagcdo de grupos de médicos especificos do organismo com competéncias
deliberadas por CCA

1. Inicie a operagéo, acedendo ao Sistema GeADAP.

P123 &

GESTAO INTEGR ADA DA AVAUACAD DE
DESEMPENHO DA ADMINISTRACAD PUBLICA

< * GeADAP
gy

INicio AVALIAGAO DE SERVIGOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES
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Dirigentes e Trabalhadores
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NOTICIAS INFORMAGOES UTEIS < Marco de 2014
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J3 se encontra disponivel a plataforma para insergao

do QUAR de 2014

« Continuam disponiveis as restantes
plataformas, para gestio dos dados relativos

O GEADAP €é a3 solugdo tecnoldgica que
operacionaliza 0 SIADAP 123, sistema integrado de
gestdo e avaliacdo do desempenho na Administracdo
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30s QUAR's dos anos anteriores.

QUAIS OS SEUS DESTINATARIOS?

Os destinatirios do GEADAP s3o 0s Servigos,
N Dirigentes e demais Trabalhadores da Administragdo
Novo relatério para acompanhamento do processo de

% Piblica. ACESSO AO SISTEMA
avaliagdo

+ Com o objetivo de melhorar a capacidade de
acompanhamento do seu proprio processo de
avaliagdo, o avaliado tem agora acesso a um
novo relatdrio que apresenta as fases de
avaliagdo que ja estdo registadas no GeADAP.

FAQS
1 - Prima o botdo "Aceder a0 Sistema”
2 - Serd apresentado o ecrd do SGU com duas
opgGes de acesso 30 GeADAP:
A. Com Cartdo do Cidadao

+ Para o Administrador do Sistema

+ Para os Avaliadores

» Para o efeito, o avaliado poderd aceder 3 sua = ~ Bﬁ,s?m}?g,lr.“eﬁas,szof,A,, SN
Figura 1 — Pagina principal do SIADAP
2. Aceda ao Sistema digitando www.siadap.gov.pt.
3. Pode introduzir o seu login e password nesta pagina ou aceder a outra pagina publica do Sistema,

clicando em Avaliacdo de Dirigentes e Trabalhadores.
O Sistema mostrara entao a pagina que se apresenta seguidamente.

° eSPar
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G n D e P » PRECISA DE AJUDA?
GESTAQ INTEGR A0A DA AVAUACJO 0E
DESEMPENNO DA ADHNISTRACAO POBLICA B o =
% INIicIo AVALIAGAO DE SERVICOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

Traba

ACEDER AO SISTEMA

AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

< Margo de 2014 >
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Acelta;ao de Reformula;au
Auto-; Avahacao

AJUDA — NOTICIAS

Direccao Geral da Administracio e do

ACEDER AQ GEADAP NOVAS FUNCIONALIDADES Emosego ik
Manual de Acesso ao Sistema Novo relatdrio para acompanhamento do processo de FAQ"s da DGAEP
avaliacio
UTILIZAGAO DO SISTEMA * Com o objetivo de melhorar 3 capacndade de [6) Cemm de Comacm da Enndade de Semgus

Figura 2 - P4gina de entrada para Avaliacdo de D|r|gentes e Trabalhadores — SIADAP

4. Podera também aqui, inserir 0 seu login e password, para acesso ao Sistema.
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5. Como se credenciou como Administrador do Sistema o primeiro ecrd que vera é o da area da
Administracédo do Sistema.

2 GESTAD INTEGRADA DA AVAUACAD
SEMPINMO DA ADMINISTRAC. MID(A - -
M AVALIACAO DE SERVIGCOS AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

GEHL | ASIADAP | ORGANISMO DE APRESENTACAO-ORGANISMO DE ... [ SAIR .-

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAO RELATORIOS DADOS AGREGADOS

HELP DESK
4 PARAMETRIZACAO DE 2 GESTAODALISTADE \ 3 GEST,AO estrutura \ 4 GNIDADES

ORGANISHO Hom'g“ms

Atﬁvés desta Através desta Através desta Através desta Através desta

funcionalidade p funcionalidade poderd, funcionalidade poderd, funcionalidade poderd, funcionaiidade poders,

entre outros: entre outros: entre outros: entre outros:

» Gerir a parametrizacio
de avaliacio no Criar a lista de pessoal, Criar, alterar e eliminar Criar grupos de » Inserir @ remover
organismo Inserir e Remover Unidades Organicas unidades organicas elementos no CCA
Criar a bolsa de trabalhadores Afectar ou remover homogéneas > Inserir e remover
objectivos individuais > Alterar dados de trabalhadores a Criar indicadores para elementos na CP
do organismo trabalhadores Unidade Organica grupo de unidades Gerir reclamagtes e
Bloquear o dos > Atribuir e remover o > Alterar relacio organicas outras impugnacoes
Avaliadores a regime transitorio avaliado/avaliador homogéneas > Indicar avaliadores
Avaliacio Individual Inserir justificacao de para ponderacao

» Criacao e Alteracao de ndo avaliacdo curricular
Equipas de Avaliacio > Gerir avaliagbes

> Seleccdo de Ficha a
Avaliar
Gerir Pontos
Figura 3 — P4gina de Administracdo do Sistema do SIADAP
6. A operacdo de criagdo das competéncias deliberadas pelo CCA do seu Organismo divide-se

em dois passos:

i Criagdo de um Grupo de Trabalhador especifico do Organismo
ii. Insercdo de competéncias deliberadas por CCA, associadas ao grupo criado no 1°
passo

O eSrar s
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i. Como Criar um grupo de Trabalhador especifico de um organismo

1. Clicar sobre o Separador [1. Parametrizacdo de dados no Organismo]

< ° GeADAP

P123 sesha WTESRAA O RuaAC 0
it N
AVALIAGAO DE SERVIGOS

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAO RELATORIOS DADOS AGREGADOS

AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

HELP DESK
. %mgns
ORGANISMO PESSOAL ‘ORGANICA ORGANICAS
HOMOGENEAS
Através desta Através desta Através desta Através desta Afravés desta
funcionalidade podera: funcionalidade podera, funcionalidade poderd, funcionalidade podera, funcionalidade poderd,
entre outros: entre outros: entre outros: entre outros:

> Gerir a parametrizagio
de avaliagdo no > Criar a lista de pessoal, > Criar, alterar e eliminar > Criar grupos de > Inserir e remover
organismo Inserir e Remover Unidades Orgénicas unidades organicas elementos no CCA

> Criar a bolsa de trabalhadores > Afectar ou remover homogéneas > Inserir e remover
objectivos individuais do > Alterar dados de trabalhadores a Unidade > Criar para na CP
organismo trabalhadores Orgénica grupo de unidades » Gerir reclamagbes e

> Bloguear o acesso dos > Atribuir e remover o > Alterar relagio ‘organicas homogéneas outras impugnacgbes
Avaliadores a Avaliagdo regime transitério avaliado/avaliador > Indicar avaliadores para
Individual > Inserir justificagio de ponderagdo curricular

> Criagdo e Alteragio de nao avaliagio » Gerir avaliagbes
Equipas de Avaliacio » Selecgdo de Ficha a

Avaliar
> Genir Pontos

2. Clicar sobre o botao “+” situado a esquerda do tépico “4. Criacdo de Grupos de Trabalhador especificos do
Organismo”

+ 1. PARAMETRIZACAO DA AVALIACAO NO ORGANISMO

+ 2. BLOQUEAR AVALIACAO INDIVIDUAL AOS AVALIADORES

+ 3. EQUIPARAGCAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR A DIRIGENTES INTERMEDIOS
+ 4. CRIAGAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR ESPECIFICOS DO ORGANISMO

4+ 5.CRIAGAO E ALTERAGCAO DE EQUIPAS DE AVALIACAO

Q) =Srar s
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3. Clicar sobre o botédo “Criar Grupo de Trabalhador especifico do Organismo”

CRIAR GRUPO DE TRABALHADOR ESPECIFICO DO ORGANISMO | MODIFICAR GRUPO DE TRABALHADOR ESPECIFICO DO ORGANISMO

4. No Campo “Carreira” selecionar o valor pretendido. No caso concreto da carreira especial médica, deve-se
selecionar “Pessoal médico”

CRIAR GRUPO DE TRABALHADOR ESPECIFICO DO ORGANISMO
Salarinnn

Carreira: | |
Grupo de Trabalhador especifico do Organismao: *

GUARDAR GRUPO DE TRABALHADOR | CANCELAR

5. No campo “Criar Grupo de Trabalhador especifico do Organismo” deve ser inserido o0 nome pretendido. Um
exemplo simples: “Médicos do Hospital Garcia de Orta”

CRIAR GRUPO DE TRABALHADOR ESPECIFICO DO ORGANISMO

Carreira: IPessoaI Médico |

Médicos do Hospital Garcia de

Grupo de Trabalhador especifico do Organismo: * Orta

GUARDAR GRUPO DE TRABALHADOR | CAMNCELAR

6. Clicar sobre o botédo “Guardar Grupo de Trabalhador”

CRIAR GRUPO DE TRABALHADOR ESPECIFICO DO ORGANISMO

Carreira: IPessoaI Médico|w

Médicos do Hospital Garcia de

Grupo de Trabalhador especifico do Organismo: * Orta

GUARDAR GRUPO DE TRABALHADOR | CANCELAR

7. O Sistema mostra a seguinte mensagem: “O Grupo de Trabalhador especifico do Organismo foi criado com
sucesso”

6 0 Grupo de Trabalhador especificos do Organismo ‘Médicos do Hospital Garcia de Orta’ foi criado com Sucesso.

(A JoTo/ v
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8. O Grupo de Trabalhador especifico do Organismo serd apresentado numa tabela mostrada acima dos
campos referidos.

Selecionar Carreira Grupo Trabalhador
O Pessoal Médico Médicos do Hospital de S.
O Pessoal Médico Médicos Sem-Fronteiras
O Pessoal Médico Médicos do Hospital P.
O Pessoal Médico Médicos Hosp. G.
O Pessoal Médico Medicosdo Hospital de A.
O Pessoal Médico Médicos do Centro Atlantico
O Pessoal Médico Médicos do Hosp. X,
O Pessoal Médico Médicos de Semvigo Permanente
O Pessoal Médico Médicos do Hospital Garcia de Orta

CRIAR GRUPO DE TRABALHADOR ESPECIFICO DO ORGANISMO MODIFICAR GRUPO DE TRABALHADOR ESPECIFICO DO ORGANISMO

& 0 Grupo de Trabalhador especificos do Organismo Médicos do Hospital Garcia de Orta’ foi criado com sucesso.

ii. Insercao de Competéncias deliberadas por CCA

1. Clicar sobre o link Dados Gerais

< ° GeADAP
P '23 GESTAD INTEGR ADA DA AVALL ml'l_l
DESEMPENHO DA ADMMISTRACAD POBLICA . -
AVALIACAO DE SERVICOS AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

GEHL | ASIADAP | ORGANISMO DE APRESENTAGAO-ORGANISMODE... | X

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIACAO SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAO RELATORIOS DADOS AGREGADOS

o eSrar s
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2. Selecionar o Periodo de avalia¢édo pretendido

< * GeADAP

P123 sesrhowrEca oA DA ryAClO 0t
SSRGS DA RSACAS Piuica R
AVALIAGAO DE SERVIGOS

GEHL | ASIADAP | ORGANISMO DEAPRESENTAGAO-ORGANISMODE.. | x

AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAOD SERVIGOS GESTAO DA AVALIAGAD RELATORIOS DADOS AGREGADOS

Dados Gerais

PERIODO DE AVALIAGAO: IDe 01-01-2013 a 3171272014 ESTADO DA PLATAFORMA: Configurada

+ 1.CALENDARIZACAO

+ 2. PARAMETRIZAGAO DA AVALIAGAO
+ 3. PARAMETRIZAGAO DA NOTA FINAL
+ 4. QUOTAS DE MERITO E EXCELENCIA

+ 5.COMPETENCIAS DO GRUPO DE TRABALHADOR

VOLTAR

AVALIN;aD DE SERVICOS AVAL\N;J\O DE DIRIGENTES E TRABALHADORES
Uttims ActuslizagBo: 2014/03/11 Varsho: 8.4.3.0

A Sy ™ F@ .ul (> POR

3. Clicar sobre o botdo “+” situado a esquerda do tépico [5. Competéncias do Grupo de Trabalhador]

+ 4.QUOTAS DE MERITO E EXCELENCIA

+ 5.COMPETENCIAS DO GRUPO DE TRABALHADOR

c eSrar "
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4. Selecionar, a partir dos valores disponiveis na lista drop down apresentada, o Grupo de Trabalhador
pretendido.

5. Clicar no botao “Adicionar Nova”

— 5.COMPETENCIAS DO GRUPO DE TRABALHADOR

GRUFO DE TRABALHADOR: |Médicos do Hospital Garcia de Orta ﬂ

Competénciazs do Grupo de Trabalhador:

VER LISTA DO ANO ANTERIOR J ADICIONAR NOVA

Q=5ra?
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6. Preencher o campo “Descricdo” da nova competéncia. Este campo tem que ser preenchido com o seguinte
formato:

N° da competéncia

Espaco

Ponto

Titulo da competéncia em mailsculas
2 pontos (%)

Frases seguintes, separadas por ponto

Exemplo de descricdo de competéncia:

1. ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do
servico e as tarefas e que lhe sdo solicitadas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
Estabelece prioridades na sua acdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades com maior valor para o
servigo (atividades-chave). Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e é perseverante no
alcancar das metas definidas. Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe séo distribuidos. Gere
adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s prazos estipulados para as diferentes
atividades.

ADICIONAR NOVA COMPETENCIA

1. ORIENTAGCAO PARA RESULTADQS: Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia os = A

Descrigéo: | .. . o o
E objetivos do servico e as farefas e que lhe s3o solicitadas. Traduz-se, nomeadamente, nos v

Q E S PAP 10/43
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II. Atribuicdo de competéncias definidas pelo CCA a um ou varios médicos

1. Aceder ao separador [2. Gestao de lista de Pessoal] através da [Administracéo de Sistema]

GESTAD INTEGR ADIA DA AVALIACAD DE
DESEMPENNO DA ADMIISTRACAD PUBLICA . o
M AVALIACAQO DE SERVIGOS AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

ORGANISMO DE APRESENTAC AQ-ORGANISMO DE ..

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIACAO SERVICOS GESTAO DA AVALIACAO RELATORIOS DADOS AGREGADOS

HELP DESK
ORGANISMO PESSOAL ORGANI ORGANICAS
HOMOGENEAS At s
Através desta Atraves desta Através desta Afravés desta Através desta
funcionalidade podera: _ funcionalidade poderd, _ funcionalidade podera, l funcionalidade poderd, l funcionalidade poderd,
‘ . entre outros: . enfre outros: . entre outros: . entre outros:
» Gerir a parametrizagéo
de avalia¢do no » Criar a lista de pessoal, > Criar, alterar e eliminar > Criar grupos de > Inserir e remover
organismo Inserir e Remover Unidades Orgénicas unidades orgédnicas elementos no CCA
> Criar a bolsa de trabalhadores > Afectar ou remover homogéneas > Inserir e remover
objectivos individuais do > Alterar dados de trabalhadores a Unidade » Criar indicadores para elementos na CP
organismo trabalhadores Orgénica grupo de unidades > Gerir reclamagbes e
» Bloguear o acesso dos > Atribuir e remover o > Alterar relagdo organicas homogéneas outras impugnagoes
Avaliadores a Avaliacdo regime transitorio avaliado/avaliador > Indicar avaliadores para
Individual > Inserir justificagdo de ponderagdo curricular
» Criagdo e Alteracdo de ndo avaliagdo > Gerir avaliagies
Equipas de Avaliagdo > Selecgdo de Ficha a
Avaliar
> Gerir Pontos.

2.1 Para atribuir competéncias apenas a um médico

2.1.1  Clicar sobre o nome do funcionario pretendido, ou efetuar uma pesquisa (clicando sobre o
botdo Pesquisa Avancada, preenchendo um dos campos de parametros e clicando no botéo
“Pesquisar”) e clicar entdo sobre o funcionario pretendido

Q=Srar s
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2.1.2  No ecra seguinte, clicar sobre o botédo “Atualizar Dados Trabalhador”;

ACTUALIZAR DADOS TRABALHADOR | || CORRIGIR DADOS ERRADOS‘ ATRIBUIR REGIME TRANSITORIO ELIMINARTHABALHADOR'

VOLTAR

2.2 Para atribuir competéncias a varios médicos

2.2.1  a) Clicar sobre as caixas de selecao situadas a esquerda do(s) nome(s) do(s) funcionario(s)
pretendido(s);

SELECCIONAR NOME (ABREV.)  CATEGORIA GRUPO TRABALHADOR REGIME DATA ENTRADA DATA SAIDA LOGIN?

TODOS ORGANISMO ORGANISMO

~ ADELIA Especialisia de Informatica Pessoal Técnico Superior e Regime Geral 01-Jan-2004
Grau 1 Nivel 3 Técnico

O ADELINA Técnico Superior Pessoal Técnico Superior e Regime Geral 01-Jan-2014

Técnico

| AGOSTINHO Tecnico Profissional de 2°  Pessoal Técnico Profissional e Regime Geral 01-Jan-2004 01-Jan-2006
Classe Administrativo

O ALBERTO Especialista de Informatica Pessoal Técnico Superior & Regime Geral 01-Jan-2004 19-0ut-2009
Grau 3 Nivel 2 Técnico

ALDINA Direccio Intermédia de Medicosdo Hospital de A Regime Geral 01-Jan-2004
5°grau

(A T s
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b) Caso os médicos em questédo pertencam a mesma Categoria, por exemplo, podera selecionar a
categoria em causa, no filtro disponivel no titulo da coluna Categoria no topo da lista de pessoal;
seguidamente podera clicar no link {Selecionar Todos}, e todos os médicos pertencentes a
categoria indicada ficardo selecionados, para atribuicdo do grupo de trabalhador ao qual se
encontram associadas as competéncias referidas;

NOME CATEGORIA GRUPO TRAEALHADOR REGIME ANO ENTRADA  ANO SAIDA LOGIN
ORGANISMO ORGANISMO

2 [(Todos)[v] i_A | |(Todos) [v| |(Todos)[v| |(Todos) v| |(Todos) [v]
Especialista de Informatica Grau 1 Nivel 3
Técnico Superior

LISTA DE PESSOAL

Tecnico Profissional de 2* Classe
Especialista de Informatica Grau 3 Nivel 2
Direccdo Intermédia de 5%grau
Especialista de Informatica Grau 2 Nivel 2 .

Es:i::l;:t: Info:ma'r;rcaaI(C;raur;uN\'veln‘rle essoal Técnico Superior ¢ Regime Geral 01-Jan-2004
Assistente 2° Trienio genico
Chefe Divisao

O Assistente Administrativo Especialista essoal Técnico Superior & Regime Geral 01-Jan-2014
Assistente Do 1 Trienio (RAM) BCnico
Tecnico Profissional Especialista Principal

O Agente Fiscal 1 Classe (RAM) pssoal Técnico Profissional e Regime Geral 01-Jan-2004 01-Jan-2006
Especialista Informatica Grau 3 Nivel 1 dministrativo
Dirigente ESPAP - Coordenador

O Augxiliar Administrativo essoal Técnico Superior e Regime Geral 01-Jan-2004 19-0ut-2009
Matorista de Ligeiros Eenico
Tecnico de Informatica Grau 1 Nivel 1
Assessor Principal ; ; ;

: P " . edicosdo Hospital de A. Regime Geral 01-Jan-2004

bl Tecnico de Informatica Grau 2 Nivel 1 i
Auxiliar Tecnico

[l %z:;gﬁ g:?:fl?r;;;;:l%arlau 1 Nivel 2 essoal Técnico Superior e Regime Geral  01-Jan-2004
Tecnico Profissional Principal FETEE
Assistente Administrativo Principal )

1 Tecnico Superior de 1° Classe essoal Técnico Superior e Regime Geral 01-Jan-2004
Tecnico Profissional Especialista Ecnico
Director Departamento v

O Chafa S essoal Técnico Superior & Regime 01-Jan-2004

¢) Outro exemplo podera ser o de os médicos se encontrarem com o Grupo de trabalhador “Nao
Aplicavel’; nesse caso, podera selecionar a o Grupo de trabalhador em causa, no filtro disponivel
no titulo da coluna Grupo de Trabalhador no topo da lista de pessoal; seguidamente podera clicar
no link {Selecionar Todos}, e todos os médicos pertencentes ao grupo de trabalhador indicado
ficardo selecionados, para atribuicdo do grupo de trabalhador ao qual se encontram associadas as
competéncias referidas;

NOME CATEGORIA GRUFPO TRABALHADOR REGIME ANO ENTRADA ANO SAIDA LOGIN
ORGANISMO ORGANISMO
X [(Tados)[v] [(Todos) v] [(Todos) v|  [(Todos) [v] [(Todos) [v]

(Sem Grupo atribuide)

Pessoal Técnico Superior e Técnico

Pessoal Técnico Profissional e Administrativo
Medicosdo Hospital de A.

Dirigentes Intermédios

Pessoal Auxiliar

LISTA DE PESSOAL

Especiali'sla de Infol Dirigentes ESPAP - Coordenadores ral  01-Jan-2004
Grau 1 Nivel 3 Médicos de Servico Permanente
Médicos do Centro Atlantico
(| Técnico Supenor | N&o Aplicével ral 01-Jan-2014

Pessoal Operario e Auxiliar
Verificador Superior Aduaneiro
M Tecnico Profissionarae FESS0al Techico Fronssionare Reamme Geral - 01-Jan-2004 01-Jan-2006 K1

A

0s Partilhados
abll
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2.2.2  Apo6s termos o grupo de trabalhadores médicos, pretendido, selecionado, clicar no botdo “Alterar
Grupo de Trabalhador”;

OPERAGOES SOBRE TRABALHADORES SELECCIONADOS

ALTERAR CATEGORIA | ALTERAR TIPO VINCULO | ALTERAR GRUPO TRABALHADOR || ATRIBUIR REGIME TRANSITORIO | REMOVER REGIME TRANSITORIO

JUSTIFICAGAO NAO AVALIAGAO

2.2.3 No ecra seguinte, serdo apresentados os nomes dos médicos selecionados, e dois campos para
preenchimento

3. No campo “Grupo de Trabalhador”, selecionar, de entre os grupos apresentados pela drop down, o grupo
de trabalhador pretendido

Pessoal Técnico Superior e Técnico

. Pessoal Técnico Profissional e Administrativo
ALTERACAO DE GRU pessoal Auxiliar

Pessoal Operario

Grupo Trabalhador: | Dirigentes Intermédios

Pessoal Técnico Superior de Inspeccéo
Pessoal Operario e Auxiliar

Data de Atribuiggo: | Verificador Superior Aduaneiro

Pessoal com Competéncias e Factores

VSA

VA

DGAIEC1

DGAIEC?2 CANCELAR
Dirigentes ESPAP - Coordenadores
Dirigentes ESPAP - Diretores
Pessoal de Enfermagem

Médicos do Hospital de S.

Médicos Sem-Fronteiras

Médicos do Hospital P.

AVALIAGAD DE SER| Médicos Hosp. G.

Ul Medicosdo Hospital de A

Médicos do Centro Atldntico
Médicos do Hosp. X.

Médicos de Semico Permanente
Médicos do Hospital Garcia de Orta

s Partilhados
o Piblica, 1P

e d
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4. No campo Data de efeitos da alteracao, clica sobre o campo Data seleciona o Ano e o Més e clica sobre o
Dia pretendidos, preenchendo assim a data. Por exemplo: 01-01-2014

Data de Atribuicao:

Limpar Fechar
<Ant Hoje Seg>
IMarr.o hd
W GUARDAR CANCELAR

i 9 10 11 12 14 15
AVALIACAC DE SERN ¢ TRABALHADORES.
Gel6 17 18 19 20 21 2 5

23 24 25 26 27 28 28
30 3

5. Clica sobre o botao “Guardar”

GUARDAR CANCELAR

6. O Sistema apresentara a mensagem de sucesso “Trabalhador atualizado com sucesso!”.

& Grupo Trabalhador atribuido com sucesso a todos os trabalhadores

(A JoTo/ v 15




Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira
Médica

e

' GeADAP

Gestao Integrada da Avaliacdo de Desempenho da
Administragédo Publica

lll. Insercdo de mais do que um indicador por objetivo

1. Clicar sobre o Separador [1.Parametrizacdo de dados no Organismo]

< ° GeADAP

P123 SESTHO WTESROA DA RUAIACHD DE
e o

AVALIAGAO DE SERVICOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIACAO SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAO RELATORIOS DADOS AGREGADOS
HELP DESK
i . = GESTAO DAS
1 DARAMEIZACAO DE\ o GESTAO DA LISTADE '\ 3 GESTAO ESTRUTURA 4 UNIDADES

ORGANISMO PESSOAL ORGANICA |s .

Através desta Através desta Através desta Através desta Através desta
funcionalidade poderd: funcionalidade podera, funcionalidade poderd, funcionalidade poderd, funcionalidade podera,

entre outros. entre outros: entre outros: ‘entre outros.

» Gerir a parametrizagio

de avaliagio no
organismo

> Criar a bolsa de
objectivos individuais do
organismo

> Bloguear o acesso dos
Avaliadores a Avaliagio
Individual

» Criagio e Alteragio de
Equipas de Avaliagio

> Criar a lista de pessoal,
Inserir e Remover
trabalhadores

> Alterar dados de
trabalhadores

> Atribuir e remover o
regime transitorio

> Inserir justificacio de
néo avaliagio

> Criar, alterar e eliminar
Unidades Orgédnicas

> Afectar ou remover
trabalhadores a Unidade
Orgénica

> Alterar relagio
avaliadolavaliador

> Criar grupos de
unidades organicas
homogéneas

» Criar indicadores para
grupo de unidades
organicas homogéneas

> Inserir e remover
elementos no CCA

> Inserir e remover
elementos na CP

» Gerir reclamagbes e
outras impugnagbes

> Indicar avaliadores para
ponderagdo curricular

> Gerir avaliagbes

» Selecgéo de Ficha a
Avaliar

> Gerir Pontos

2. Clicar sobre o botdo “+” situado a direita do topico [1.Parametrizagdo da Avaliagdo no Organismo]

Parametrizagdao no Organismo

+ 1. PARAMETRIZAGAO DA AVALIAGAO NO ORGANISMO

+ 2. BLOQUEAR AVALIACAO INDIVIDUAL AOS AVALIADORES

+ 3.EQUIPARACAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR A DIRIGENTES INTERMEDIOS

+ 4. CRIACAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR ESPECIFICOS DO ORGANISMO

+ 5.CRIAGAO E ALTERAGAO DE EQUIPAS DE AVALIAGAO

16/43
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3. Escolher a plataforma pretendida

= 1. PARAMETRIZAGAO DA AVALIACAO NO ORGANISMO

Escolha a plataforma: T Y e e I
De 01-01-2013 a 31-12-2014
De 01-01-2012 a 31-12-2012
De 01-01-2011 a 31-12-2011
2. ELOQUEAR AVALlAg De 01-01-2010 a 31-12-2010 DOFES
De 01-01-2009 a 31-12-2009
De 01-01-2008 a 31-12-2008

3. EQUIPARASAC DO CRUPCS DS TRACALIADCR A DIUGENTES INTERMEDIOS

4. Clicar no botao “Parametrizar Avaliagdo do Organismo”

= 1.PARAMETRIZAGCAO DA AVALIACAO NO ORGANISMO

Escolha a plataforma: [De 01-01-2012 a 31-12-2012

Dados Gerais em configuragdo: NEo

ol il el ,, T Ahartn nara Fetahelacimantn Ohiactivne.

lataforma do Org PARAMETRIZAR AVALIAGAO DO ORGANISMO |

Escolha o tipo de

parametrizagao | GRUF‘OTRABALHADOR| 5ERVI§O| UNIDADE ORGAMICA | CARREIRA | COMPETENCIAS | INDICADORES POR OBJECTIVO

5. Clicar no botao “Indicadores por objetivo”

= 1.PARAMETRIZAGCAO DA AVALIACAO NO ORGANISMO

Escolha a plataforma: [De 01-01-2012 a 31-12-2012

Dados Gerais em configuragdo: NEo

Estado de alteragao da Aberto para Estabelecimento Objectivos
taforma do Org PARAMETRIZAR AVALIAGAO DO ORGANISMO|

Escolha o tipo de

parametrizagao | GRUF‘OTRABALHADOR| 5ERVI§O| UNIDADE ORGAMICA | CARREIRA | COMPETENCIAS || INDICADORES POR OBJECTIVO

Q) =Srar s

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragao Pablica, I.P.
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6 Clicar sobre a caixa de selecéo situada a esquerda da expressao “Permitir que os avaliadores do
organismo estabelecam mais do que um indicador de medida por cada objetivo individual”

PERMITIR GUE OS5 AVALIADORES DO ORGANI SMO ESTABELECAM MAIS DO GUE UM INDICADOR DE MEDIDA POR CADA OBJECTIVO INDIVIDUAL.
VALIDAR E GUARDAR

7. Clicar sobre o botao “Validar e Guardar”

[¥] PERMITIR GIIF 05 AVALIADORES DO ORGANISMO ESTABELECAM MAIS DO GUE UM INDICADOR DE MEDIDA POR CADA OBJECTIVO INDIVIDUAL.
VALIDAR E GUARDAR

IV. Atadareunido do CCA, na qual foram deliberadas as competéncias

Q=5ra?
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I. Criacao de equipas de Avaliacao

1.  Clica sobre o separador [1. Parametrizacdo de dados no Organismo]

* GeADAP

P123 W Gesrho mreRADA o AvAACHO DE
S BBG BAAbAR AL P Seuica

AVALIAGAO DE SERVICOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

GEHL | ASIADAP | ORGANISMO DE APRESENTACAO-ORGANISMO DE ... | x

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAO RELATORIOS DADOS AGREGADOS

HELP DESK

1 PARAMETRIZACAC DE N oy GESTAO DA LISTA DE 4 GhibavEs > 5 GriRAs PONCDES DE
ORGANISMO PESSOAL ORGANICA ORGANICAS ADMINISTRACAQ
HOMOGENEAS
Através desta Através desta Através desta Através desta
= poders, = o = e = T
entre outros: entre outros: entre outros: entre outros:
> Gerir a parametrizagio
de avaliagdo no > Criar a lista de pessoal, > Criar, alterar e eliminar > Criar grupos de > Inserir e remover
organismo Inserir e Remover i Organi li anid elementos no CCA
> Criar a bolsa de trabalhadores > Afectar ou remover homogéneas > Inserir e remover
objectivos individuais do > Alterar dados de trabalhadores a Unidade > Criar indi para naCP
organismo trabalhadores Orgénica grupo de unidades » Gerir reclamagbes e
> Bloguear o acesso dos > Atribuir e remover o > Alterar relagio anid 2 outras i i
Avaliadores a Avaliagio regime itGri > Indicar avaliadores para
Individual > Inserir justificagio de ponderagio curricular
> Criagio e Gao de a G » Gerir avaliagbes
Equipas de Avaliagio > Selecgdo de Ficha a
Avaliar
> Gerir Pontos.

2. Clica sobre “Criacao e alteragédo de Equipas de avaliagao”

+ 1.PARAMETRIZACAO DA AVALIAGAO NO ORGANISMO
+ 2. BLOQUEAR AVALIACAO INDIVIDUAL AOS AVALIADORES
+ 3. EQUIPARAGAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR A DIRIGENTES INTERMEDIOS

+ 4.CRIACAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR ESPECIFICOS DO ORGANISMO

+ 5.CRIACAO E ALTERAGAO DE EQUIPAS DE AVALIACAO

Q=Srar o

Entidade de Servigos Partilhados
da Administragao Piblica, LP.
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3.

rd

GeADAP

Clicar no botédo “Criar Nova Equipa de Avaliagdo”

CRIAR NOVA EQUIPA DE AVALIACAO

Preencher o campo “Nome da Equipa de Avaliagao”

NOVA EQUIPA DE AVALIACAO
A criacdo de uma Equipa de Avaliacio envolve 2 passos:

1. Criacdo da equipa de avaliacdo — com indicacdo do respetivo nome, tipo e data de criacio;
2. Insercdo do Superior Hierdrquico e Avaliadores na equipa de avaliacio.

NOME DA EQUIPA DE AVALIAGAOD: * Equipa )OO(]

TIFC DE EQUIFA DE AVALIAGAD : * |Equipa de Avaliacdo de Trabalhadores Médicos

DATA DE CRIACAD: *

CONFIRMAR CRIAQ:&O DA EQUIPA DE AVALIA(;:EO CANCELAR

Selecionar o ‘Tipo de Equipa de Avaliacdo’ pretendido a partir da drop list apresentada. Neste
momento esta lista contém dois tipos: Equipa de Avaliacdo de Trabalhadores Médicos; e, Equipa de

Avaliacdo de Avaliadores
NOVA EQUIPA DE AVALIAGCAO
A criacao de uma Equipa de Avaliacio envolve 2 passos:

1. Criacio da equipa de avaliacio — com indicacio do respetivo nome, tipo e data de criacio;
2. Insercdo do Superior Hierdrquico e Avaliadores na equipa de avaliacio.

NOME DA EQUIPA DE AVALIAGAO: * Equipa XXX

TIPO DE EQUIPA DE AVALIAGAC : * Equipa de Avaliacio de Trabalhadores Médicos

Equipa de Avaliacdo de Avaliadores

DATA DE CRIAGAO: *

CONFIRMAR CRIACAO DA EQUIPA DE AVALIAGAD CANCELAR

(A T
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6. Preencher o campo da ‘Data de Criagdo da Equipa de Avaliagao’, clicando sobre o campo Data,
selecionando o Ano e Més pretendidos e clicando sobre o Dia

DATA DE CRIAGAO: * &l

Limpar Fechar
=Ant Hoje Seq®
IMarco e

CONFIRMAR CRIACAO DA EQUIPA DE AVALIA
& |2014 hd

Do Se Te Qu Qu Se 35a

2 3 4 5 G

T
9 o0 11 12 14 15

1% 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

AVALIAGAC DE SERVICOS  AVALIAG) 27

7. Clicar sobre o botdo “Confirmar criagdo da Equipa de Avaliagdo”

CONFIRMAR CRIAGAO DA EQUIPA DE AVALIAGAO CANCELAR

8. O Sistema apresentara uma mensagem de que a gravagdo foi feita com sucesso:.” A Equipa de
Avaliacdo foi criada com sucesso. Agora, deverdo ser adicionados os respetivos elementos: Superior

Hierarquico e Avaliadores.”

A Equipa de Avaliacio Equipa EXTREME foi criada com sucesso. Agora, deverdo ser adicionados os respetivos elementos: Superior Hierdrquico e
Avaliadores.

Q:Sra?
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Atribuicdo de Superior Hierarquico

Previamente tem que ter sido criada a Equipa de avalia¢éo pretendida

Clicar sobre o Separador [1.Parametriza¢édo de dados no Organismo;

£ " GeADAP

P123 sesrko mrEGRAON O RuAAGIO 0
OESEMPENND DA ADHNISTRACID PUBLICA "
AVALIACAO DE SERVICOS

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAD RELATORIOS DADOS AGREGADOS

AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

HELP DESK
ORGANISMO PESSOAL ‘ORGANICA ORGANICAS
HOMOGENEAS
Através desta Através desta Através desta Através desta Através desta
funcionalidade podera: funcionalidade poderd, funcionalidade poderd, funcionalidade poderd, funcionalidade poderd,
entre outros: entre outros: entre outros: entre outros:
» Gerir a parametrizagio
de avaliagdo no » Criar a lista de pessoal, » Criar, alterar e eliminar > Criar grupos de > Inserir e remover
organismo Inserir e Remover Unidades Orgénicas unidades organicas elementos no CCA
> Criar a bolsa de trabalhadores > Afectar ou remover homogéneas > Inserir e remover
objectivos individuais do > Alterar dados de trabalhadores a Unidade > Criar para na CP
organismo trabalhadores Orgénica grupo de unidades » Gerir reclamagbes e
 Bloguear o acesso dos > Atribuir e remover o > Alterar relagio 'organicas homogéneas outras impugnagbes
Avaliadores a Avaliagdo regime transitério avaliado/avaliador > Indicar avaliadores para
Individual > Inserir justificagio de ponderagio curricular
> Criagdo e Alteragdo de ndo avaliagdo » Gerir avaliagbes
Equipas de Avaliacio > Selecgdo de Ficha a

Avaliar
> Gerir Pontos

Clicar sobre o botao “+” situado a direita do tépico [5.Criacdo e Alteracao de Equipas de Avaliacao]

+ 1. PARAMETRIZACAO DA AVALIAGAO NO ORGANISMO

+ 2. BLOQUEAR AVALIACAO INDIVIDUAL AOS AVALIADORES

+ 3. EQUIPARAGAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR A DIRIGENTES INTERMEDIOS
+ 4. CRIAGAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR ESPECIFICOS DO ORGANISMO

+ 5.CRIACAO E ALTERAGAO DE EQUIPAS DE AVALIACAO

Q) =Srar o

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragdo Pablica, I.P.
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4. Clicar sobre a barra que indica 0 nome da equipa de avaliacdo pretendida

= EQUIPA EXTREME

NOME DA EQUIPA DE AVALIACAO: Equipa EXTREME
TIPO DE EQUIPA DE AVALIAGAO: Equipa de Avaliacéo de Avaliadores
DATA DE CRIAGAO: 13-03-2014

COMPOSICAO DA EQUIPA DE AVALIACAO

INSERIR AVALIADOR INSERIR SUPERIOR HIERARQUICO

ELIMINAR EQUIPA DE AVALIA(;EO

5. Clicar sobre o botao “Inserir Superior Hierarquico”

= EQUIPA EXTREME

NOME DA EQUIPA DE AVALIAGAO: Equipa EXTREME
TIPO DE EQUIPA DE AVALIAGAO:  Equipa de Avaliacéo de Avaliadores
DATA DE CRIAGAO: 13-03-2014

COMPOSICAO DA EQUIPA DE AVALIACAO

INSERIR AVALIADOR INSERIR SUPERIOR HIERARQUICO

ELIMINAR EQUIPA DE AVALIAGAO

6. Preencher um dos campos de pardmetros apresentados (Nome, NIF ou Niumero Mecanografico), para
que o Sistema procure o Superior Hierarquico pretendido na Lista de Pessoal do organismo. No
campo Nome, se s6 souber o primeiro e ultimo nome, podera utilizar o caracter '%’, da seguinte forma:
‘maria%silva’ - devolve todas as pessoas cujo primeiro nome seja ‘maria’ € o ultimo nome ‘silva’. O
Superior Hierarquico devera ser um funcionario que conste da lista de Pessoal do Organismo, sem
data de saida da mesma

€SrPA?

Partilhados
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7. Clicar sobre o botao “Pesquisar”

PESQUISA POR:
Home 3 s
NIF
N* Mecanografico

PESQUISAR

8. Clicar sobre a caixa de selecéo apresentada a esquerda do nome pretendido

LISTA DE PESS0OAL

SELECCIONAR NOME (ABREV.) CATEGORIA GRUPO TRABALHADOR REGIME DATA ENTRADA DATA SAIDA LOGIN?
TODOS ORGANISMO ORGANISMO
] ADELIA Especialista de Dirigentes Intermédios Regime Geral 01-Jan-2004

Informatica Grau 1 Nivel 3
n ADELINA Técnico Superior Pessoal Técnico Superiore  Regime Geral 01-Jan-2014

Técnico

9. Inserir a ‘Data de entrada’ do Superior Hierarquico na Equipa de Avaliagdo. Esta data ndo pode ser
anterior a entrada do Dirigente no organismo, nem a data de criagdo da Equipa de Avaliagdo em questéo

1 ALVARO s lemimbecke O8 XSz “Sessoal Técnico Superiore  Regime 01-Jan-2004
Limpar Fechar = .
&cnico Transitdrio
=Ant Hoje =
1 ALVARO P."III Marco . lirigentes Intermédios Regime 01-Jan-2004 31-Dez-2006
|2014. Transitdrio
| ALvARoal Do Se Te Qu Qu Se 3a oo Operdrio Regime 01-Jan-2004
1 Transitério

»
9 10 1 1214 5 1345678910 ..
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27T 23 29 Wimero de trabalhadores na Lista: 296
30 N

INSIRA A DATA DE ENTRADA: = L~ ]

INSERIR ELEMENTOS SELECCIONADOS CANCELAR

s Partilhados
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10. Clicar sobre o botao “Inserir Elementos selecionados”

INSERIR ELEMENTOS SELECCIONADOS | CANCELAR

11. O Sistema apresentara uma mensagem de que a gravacgao foi feita com sucesso “O Superior Hierarquico
indicado foi inserido com sucesso.”

@ O Superior Hierdrquico indicado foi inserido com sucesso.

ii.  Atribuicdo de Avaliadores

1. Previamente tem que ter sido criada a Equipa de avaliacdo pretendida

2.  Clicar sobre o Separador [1.Parametrizacdo de dados no Organismo]

* GeADAP

P123 eSO WTESRIOA A AVAIACED
e tascn ) "
AVALIAGAO DE SERVIGOS AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

GEHL ASIADAP 'ORGANISMO DE APRESENTAG AO-ORGANISMO DE ... x

DADOS GERAIS ADMINISTRACAO DO SISTEMA AVALIACAO SERVICOS GESTAO DA AVALIACAO RELATORIOS DADOS AGREGADOS

HELP DESK
| PARAVEIRIZACAO DE NS GESTAQ DA LISTADE |3 GESTAQ ESTRUTURA 4 GRS
ORGANISMO PES! ORGANICA ORGANICAS
Nlmés desta Nlﬂvés desta Nlmés desta Através desta Através desta
funcionalidade poders, funcionalidade podera,
entre oulros: entre outros: entre outros: entre outros:

> Gerir a parametrizagio
de avaliagdo no > Criar a lista de pessoal, > Criar, alterar e eliminar > Criar grupos de > Inserir e remover
organismo Inserir e Remover Unidades Organicas unidades organicas elementos no CCA

> Criar a bolsa de trabalhadores > Afectar ou remover homogéneas > Inserir e remover
objectivos individuais do > Alterar dados de trabalhadores a Unidade > Criar indicadores para elementos na CP
organismo trabalhadores Organica grupo de unidades > Gerir reclamagibes e

> Bloguear o acesso dos > Atribuir e remover o > Alterar relagio organicas homogéneas outras impugnagoes.
Avaliadores a Avaliacio regime transitorio avaliado/avaliador > Indicar avaliadores para
Individual > Insenrjnstll’x:agao de ponderagao curricular

> Criagio e gio d né i > Gerir avaliagies
Equipas de Avaliagio » Selecgao de Ficha a

Avaliar
> Gerir Pontos

Q) =Srar s

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragdo Piblica, I.P.



Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira

< ° GeADAP

o
Gestao Integrada da Avaliacdo de Desempenho da 123w
Administragédo Publica

3.  Clicar sobre o botao “+” situado a direita do tépico [5.Criagao e Alteragdo de Equipas de Avaliacao]

+ 1. PARAMETRIZAGAO DA AVALIAGAO NO ORGANISMO

+ 2. BLOQUEAR AVALIAGAO INDIVIDUAL AOS AVALIADORES

+ 3. EQUIPARAGAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR A DIRIGENTES INTERMEDIOS
+ 4. CRIACAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR ESPECIFICOS DO ORGANISMO

+ 5.CRIACAO E ALTERAGAO DE EQUIPAS DE AVALIAGAO

4. Clicar sobre a barra que indica 0 nome da equipa de avaliagédo pretendida

= EQUIPA EXTREME

NOME DA EQUIPA DE AVALIAGAO: Equipa EXTREME
TIPO DE EQUIPA DE AVALIAGAO:  Equipa de Avaliacdo de Avaliadores
DATA DE CRIAGAO: 13-03-2014

COMPOSICAO DA EQUIPA DE AVALIACAO

INSERIR AVALIADOR INSERIR SUPERIOR HIERARQUICO REMOWVER ELEMENTOS

ELIMINAR EQUIPA DE AVALIAGAD

5.  Clicar sobre o botdo “Inserir Avaliador”

= EQUIPA EXTREME

NOME DA EQUIPA DE AVALIACAO: Equipa EXTREME
TIPO DE EQUIPA DE AVALIAGAO:  Equipa de Avaliacéo de Avaliadores
DATA DE CRIAGAO: 13-03-2014

COMPOSICAO DA EQUIPA DE AVALIACAQ

INSERIR AVALIADOR INSERIR SUPERIOR HIERARQUICO REMIOVER ELEMENTOS

ELIMINAR EQUIPA DE A\-"ALIA(J‘.RO

Q) =Srar -

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragdo Pablica, I.P.



Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira
Médica F Ge AP

Gestéo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da %
Administragdo Publica ¥

6. Preencher um dos campos de parametros apresentados (Nome, NIF ou Nimero Mecanogréafico),
para que o Sistema procure Avaliador pretendido na Lista de Pessoal do organismo. No campo
Nome, se s6 souber o primeiro e Ultimo nome, podera utilizar o caracter ‘%’, da seguinte forma:
‘maria%silva’- devolve todas as pessoas cujo primeiro nome seja ‘maria’ e o ultimo nome ‘silva’. O
Avaliador devera ser um funciondrio que conste da lista de Pessoal do Organismo, sem data de

saida da mesma

7. Clicar sobre o botao “Pesquisar”

PESQUISA POR:
Mome a ®
NIF
M* Mecanografico

PESQUISAR

8. Clicar sobre a caixa de selecdo apresentada a esquerda do nome pretendido

LISTA DE PESSOAL

] Especialista de Dirigentes Intermédios Regime Geral 01-Jan-2004
Informatica Grau 1 Nivel 3
O Técnico Superior Pessoal Técnico Superiore  Regime Geral 01-Jan-2014
Técnico

9. Inserir a data de entrada do Avaliador na Equipa de Avaliagdo. Esta data ndo pode ser anterior a
entrada do Dirigente no organismo, nem a data de criacdo da Equipa de Avaliagdo em questao

O T ?ssualTecnlco Superior & Reglmg . 01-Jan-2004
= &cnico Transitério
<Ant Hoje Seg>
1 |Maﬂ'«° v liigentes Intermédios Regime 01-Jan-2004 31-Dez-2006
|2014 v Transitdrio
O Do Se Te OQu Qu 3e 38 aoq0q Operdrio Regime 01-Jan-2004
1 Transitério

78

6
L]
9 w11 12 ‘H 15
20

21 22

23 24 25 26 27 28 29 Nimero de trabalhadores na Lista: 296

INSIRA A DATA DE ENTRADA: *

INSERIR ELEMENTOS SELECCIONADOS CANCELAR

Q E S PAP 27143




Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira

Médica £ ° Ge AP

Gestéo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da %
Administragdo Publica ¥

10. Clicar sobre o botédo “Inserir Elementos selecionados”

INSERIR ELEMENTOS SELECCIONADOS CANCELAR

11. O Sistema apresentara uma mensagem de que a gravacgao foi feita com sucesso: “O Avaliador
indicado foi inserido com sucesso. *

& O Avaliador indicado foi inserido com sucesso.

lI. Eliminacao de Equipa de Avaliagcao

1. FALTAFAZER

[ll.  Substituicdo do Superior Hierarquico

1. Previamente tem que ter sido criada a Equipa de avaliacdo pretendida e, tem que lhe ter sido
atribuido um Superior Hierarquico

(A BTt



Guia Pratico do Administrador do GeADAP - Carreira
Médica

Gestao Integrada da Avaliacdo de Desempenho da
Administragédo Publica

2.

3.

Clicar sobre o Separador [1.Parametrizacdo de dados no Organismo]

£ ° GeADAP

P123 Tk wrcoRAOA A RuAIAGIO o€
Rt N
AVALIAGAO DE SERVIGOS

ORGANISMO DE APRESEIITAGEO—(RGMIM DE ...

AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAO RELATORIOS DADOS AGREGADOS

HELP DESK
1 PARAMETRIZACAO DE'\, |y GESTAO DA LISTADE Y\ 3 GESTAO ESTRUTURA 4 GESTAO 9
ORGANISMO = S HOWOGENERS / ADMINISTRACRO |
Afravés desta Nlm& desta Nlﬂv& desta Nlm& desta Através desta
e = T
’ entre outros: entre outros: ’ entre outros: r entre outros:
| > Gerir a parametrizagio | ‘ | |
de avaliagdo no > Criar a lista de pessoal, > Criar, alterar e eliminar > Criar grupos de > Inserir e remover
organismo Inserir e Remover [ Organi unidades organi elementos no CCA
> Criar a bolsa de trabalhadores > Afectar ou remover homogéneas > Inserir e remover
objectivos individuais do > Alterar dados de trabalhadores a Unidade > Criar indicadores para elementos na CP
organismo trabalhadores Orgénica grupo de unidades » Gerir reclamagbes e
> Bloguear o acesso dos > Atribuir e remover o > Alterar relagio ‘organicas homogéneas outras impugnagbes
Avaliadores a Avaliagio regime transitério avaliado/avaliador > Indicar avaliadores para
Individual > Inserir justificagio de ponderagio curricular
> Criagio e Alteragdo de nao avaliagio » Gerir avaliagbes
Equipas de Avaliagio > Selecgdo de Ficha a
Avaliar
> Gerir Pontos.

< * Ge/ADAP

Clicar sobre o botéo “+” situado a direita do topico [5.Criacéo e Alteracdo de Equipas de Avaliacao]

+ 1.PARAMETRIZACAO DA AVALIAGAO NO ORGANISMO

+ 2. BLOQUEAR AVALIACAO INDIVIDUAL AOS AVALIADORES

+ 3. EQUIPARAGAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR A DIRIGENTES INTERMEDIOS
+ 4.CRIACAO DE GRUPOS DE TRABALHADOR ESPECIFICOS DO ORGANISMO

+ 5.CRIACAO E ALTERAGAO DE EQUIPAS DE AVALIACAO

é eSPar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragao Piblica, LP.
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Guia Pratico do Administrador do GeADAP - Carreira

Médica £ ° Ge AP
Gestédo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da F123 7

Administragdo Publica

4. Clicar sobre a barra que indica 0 nome da equipa de avaliacdo pretendida

= EQUIPA EXTREME

NOME DA EQUIPA DE AVALIAGAO: Equipa EXTREME
TIPO DE EQUIPA DE AVALIAGAO: Equipa de Avaliacéo de Avaliadores
DATA DE CRIAGAO: 13-03-2014

COMPOSICAO DA EQUIPA DE AVALIACAO

INSERIR AVALIADOR INSERIR SUPERIOR HIERARQUICO

ELIMINAR EQUIPA DE AVALIAGAO

5. Clicar sobre o botdo “Alterar Superior Hierarquico”

= EQUIPA EXTREME

NOME DA EQUIPA DE AVALIAGAO: FEquipa EXTREME
TIPO DE EQUIPA DE AVALIAGAO: Equipa de Avaliacéo de Avaliadores
DATA DE CRIAGAO: 13-03-2014

COMPOSICAO DA EQUIPA DE AVALIACAO

SUPERIOR HIERARQUICO: ALVARO VIRIATO DA SILVA PEREIRA ATAIDE

ALTERAR SUPERIOR HIERARQUICO

AVALIADORES DA EQUIPA

NOME

[] ALEXANDRE MIGUEL MORGADO MARTINS

INSERIR AVALIADOR REMOVER ELEMENTOS

ELIMINAR EQUIPA DE AVALIAGAO

6. Preencher um dos campos de parametros apresentados (Nome, NIF ou Nimero Mecanogréfico),
para que o Sistema procure o Superior Hierarquico pretendido na Lista de Pessoal do organismo.
No campo nome se s6 soubermos o primeiro e ultimo nome, podera utilizar o caracter ‘%’, da
seguinte forma: ‘maria%silva’ - devolve todas as pessoas cujo primeiro nome seja ‘maria’ e o ultimo
nome ‘silva’. O Superior Hierarquico devera ser um funcionario que conste da lista de Pessoal do
Organismo, sem data de saida da mesma

Q=5ra?




Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira

Médica £ ° Ge AP

Gestédo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da F123 7
Administragdo Publica

7. Clicar sobre o botao “Pesquisar”

PESQUISA POR:
Nome a *
NIF
N* Mecanografico

PESQUISAR

8. Clicar sobre a caixa de selecdo apresentada a esquerda do nome pretendido

LISTA DE PESSOAL

] Especialista de Dirigentes Intermédios Regime Geral 01-Jan-2004
Informatica Grau 1 Nivel 3
O Técnico Superior Pessoal Técnico Superiore  Regime Geral 01-Jan-2014
Técnico

9. Inserir a ‘Data de entrada’ do Superior Hierarquico na Equipa de Avaliagdo. Esta data ndo pode ser
anterior a entrada do Dirigente no organismo, nem a data de criacdo da Equipa de Avaliagdo em

guestéo
O Limpar T Fecha ?ss.oa\Tecn\co Superior & Reglrr.m:. 01-Jan-2004
ecnico Transitdrio
<Ant Hoje s
O Marco v lirigentes Intermédios Regime 01-Jan-2004 31-Dez-2006
m Transitdrio
(] Do Se Te Qu Qu Se 32 \.oq0q Operdrio Regime 01-Jan-2004
1 Transitdrio
2 3 4 5 [ T 3
|3
8 10 11 12 14 15
1% 17 18 19 20 21 22
23 24 325 26 27 2B 29 Nimero de trabalhadores na Lista: 296
0
INSIRA A DATA DE ENTRADA: * (=)

INSERIR ELEMENTOS SELECCIONADOS CANCELAR

0s Partilhados
ablica, 1P

(A ESPAP
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Guia Pratico do Administrador do GeADAP - Carreira

* GeADAP

Gestédo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da
Administragédo Publica

10. O Sistema apresentard uma mensagem de que a gravagao foi feita com sucesso: “O Superior
Hierarquico indicado foi inserido com sucesso. “

0 O Superior Hierdrquico indicado foi inserido com sucesso.

|. Atribuicdo de equipa de avaliacdo a um meédico

1. Previamente tem que ter sido criada a Equipa de avaliacdo pretendida e, tem que lhe ter sido
atribuido um Superior Hierarquico e um Avaliador

2. Clicar sobre o Separador [3.Gestédo da Estrutura organica

* GeADAP

GESTAD INTEGR AD A DA AVALIACAD BE
DESEMPENHD Dk ADMNISTRAC KD PORLICA

AVALIAGAQ DE SERVIGOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

GEHL | ASIADAP | ORGANISMO DE APRESENTACKO-ORGANISMO DE... | X

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAD RELATORIOS DADOS AGREGADOS

1 PARAMETRIZACAO DE
DADOS NO
ORGANISMO

HELP DESK

4 GESTAO DAS
UNIDADES

ORGANICAS

HOMOGENEAS

2 GE STAQ DA LISTA DE
PESSOAL

ADMINISTRACAQ

Alravés desta Alravés desta Através desla Através desta
funcionalidade poderd: funcionalidade poderd, funcionalidade poderd, funcionalidade poderd,
entre outros: entre outros: entre outros: entre outros:

> Gerir a parametrizagio
de avaliagio no > Criar a lista de pessoal, » Criar, alterar e eliminar » Criar grupos de > Inserir e remover
organismo Inserir e Remover Unidades Organicas unidades organicas elementos no CCA

> Criar a bolsa de trabalhadores > Afectar ou remover homogéneas > Inserir e remover
objectivos individuais do > Alterar dados de trabalhadores a Unidade » Criar indicadores para elementos na CP
organismo trabalhadores Organica grupo de unidades > Gerir reclamagbes e

> Bloguear o acesso dos > Atribuir e remover o > Alterar relagdo organicas homogéneas outras impugnagoes
Avaliadores a Avaliagdo regime transitério avaliadolavaliador » Indicar avaliadores para
Individual > Inserir justificagdo de ponderagdo curricular

» Criagdo e Alteragdo de ndo avaliagao » Gerir avaliagbes
Equipas de Avaliagio > Selecgdo de Ficha a

Avaliar
> Gerir Pontos.

Q=Srar o

Entidade de Servigos Partilhados
da Administragao Piblica, LP.



Guia Pratico do Administrador do GeADAP - Carreira

* GeADAP

Gestédo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da
Administragédo Publica

3. Clicar sobre o nome da Unidade orgéanica (ou funcional) a qual pertence o trabalhador médico em
questao

=-Lista Unidades Organicas
&-DIRECC AO-GERAL
& SECRETARIADO
él--Terriﬁc Tester Team

& SUBDIRECGAO-GERAL (Eng.* JULIA)
: DIRECCAO DE SERVICOS DE ARQUITECTURA,

" SEGURANGA E QUALIDADE-2013

2-ARQUITECTURA E INOVACAO

: DIVISAO DE POLITICAS E COORDENACAO
. INTERMINISTERIAL
: DIRECCAO DE SERVICOS DE GESTAO DE
* RECURSOS
: DIVISAO DE GESTAO DE RECURSOS
* FINANCEIROS E MATERIAIS
: NUCLEO DE GESTAO, CONSERVAGCAOE
' SEGURANGA DAS INSTALAGOES
- SECCAO DE AQUISICOES

i~ SECCAO DE CONTABILIDADE

o E S PA P 33/43
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Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira

Médica rd GeADAP

-
Gestao Integrada da Avaliacdo de Desempenho da 123
Administragédo Publica

4. No detalhe da unidade organica, clicar sobre a caixa de sele¢do situada a esquerda do nome do
trabalhador médico pretendido

TRABALHADORES
SelecionarNome Avaliador Data de
Afectagio
[] ADELINA JOAOD 2014-03-11
] AMABELA ROGERIO 2014-01-01
[ ] FRAMCISCO ROGERIO 2014-01-01

INSERIR TRABALHADOR | RETIRAR TRABALHADOR | ATRIBUIR EQUIPA DE AVA LIA{;ED

ALTERAR EQUIFA DE AVA LIA{;.IE'D‘ REMOVER AVALIADOR DO TRABALHADOR

5. Clicar no botao “Atribuir Equipa de Avaliagao”

TRABALHADORES
SelecionarNome Avaliador Data de
Afectagio
] ADELINA JOAO 2014-03-11
] AMABELA ROGERIO 2014-01-01
] FRAMCISCO ROGERIO 2014-01-01

INSERIR TRABALHADOR | RETIRAR TRABALHADOR|| ATRIBUIR ECHNPA DE A‘H’ALIA{;ED |

ALTERAR EQUIPA DE AVA LIA{;ED REMOVER AVALIADOR DO TRABALHADOR |

(A) eSrar

34/43
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Guia Pratico do Administrador do GeADAP - Carreira .

Médica A AP
Ge \D

Gestao Integrada da Avaliacdo de Desempenho da FT13

Administragédo Publica

6. Clicar na caixa de selec¢éo situada a esquerda do nome do avaliado apresentado

LISTA DE AVALIADOS A QUEM SERA ATRIBUIDA A EQUIPA DE AVALIAGAO

Selecionar Nome
ADELINA
Tipo: IEquipa de Avaliacdo de Trabalhadores I"u"lédicos
MNova Equipa: |Equipa de Avaliacdo ABC
Equipa de Avaliacio: Equipa de Avaliacdo ABC
Superior Hierdrquico: ALBERTO

« MARIA LEONOR
« PATRICIA ALEXANDRA
Avaliadores: »« ROGERIO

i

GUARDAR | CANCELAR

Data de Producéo de Efeitos:

(A eSrar

tidade de Servicos Partilhados
da Administragao Pablica, P
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Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira

Médica Vi GeADAP

Gestao Integrada da Avaliacdo de Desempenho da F123 -
Administragédo Publica

7. No campo ‘Tipo’ selecionar, dentre os valores apresentados na drop-list associada, o tipo de Equipa
de Avaliagdo que sera atribuida ao avaliado

LISTA DE AVALIADOS A QUEM SERA ATRIBUIDA A EQUIPA DE AVALIAGAO

Selecionar Nome
ADELIMA
Tipa: Equipa de Avaliacdo de Trabalhadores Médicos
Nova Equipa: , Equipa de Avaliacdo de Avaliadores
Equipa de Avaliacio: Equipa de Avaliacdo ABC
Superior Hierdrquico: ALBERTO

+ MARIA LEONOR
+ PATRICIA ALEXANDRA
Avaliadores: « ROGERIO

oo

Data de Producio de Efeitos: |
GUARDAR | CANCELAR |

8. No campo ‘Nova Equipa’, selecionar, dentre os valores apresentados na drop-list associada, o0 home
da Equipa de Avaliacdo que sera atribuida ao avaliado

Tipo: |Equipa de Avaliacio de Trabalhadores Médicns
Mova Equipa:

Eqmpa de a'.raha:;ao HWE
Equipa de Avaliaggio XPTO
Superior Hierdrquico: Equipa de Avaliacdo ABC..
Equipa de Avaliag8o XXX

Equipa de Avaliacio:

Avaliadores: . RDG ERIC

Q: eSrar

tidade de Servicos Partilhados
da Admirnistragao Publica, 1P
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Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira

Médica F e AP
L

Gestéo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da %
Administragdo Publica

9. No campo ‘Data de Producédo de Efeitos’, indicar a data pretendida, selecionando o Ano, o Més e o
respetivo Dia

LISTA DE AVALIADOS A QUEM SERA ATRIBUIDA A EQUIPA DE AVALIAGAO

Selecionar Nome
Limpar Fechar
——
=Ant Hoje Seqg=

IMarco hd
Tipo: |2ﬂ14 v ores Médicusﬂ

Nova Equipa: Do Se Te Qu Qu Se Sa
Equipa de Avaliacio: 1
Superior Hierdrquico: 5 3 4 5 G 7 B

9 10 11 12 14 15

) 16 17 18 19 20 21 22
Avaliadores:

T

GUARDAR CANCELAR

Data de Producio de Efeitos:

10. Clicar no botao “Guardar”

GUARDAR CANCELAR

11. O sistema apresentara seguidamente o ecra de detalhe da Estrutura Organica, podendo verificar-se

agora que o nome do avaliador, do avaliado em questdo, € o nome do Superior Hierarquico
pertencente a Equipa de avaliacéo atribuida.

@ A atribuicdo de Equipa de Avaliacdo foi efetuada com sucesso.

Q:5Srs?




Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira ° AD
GeADAP
123

Gestéo Integrada da Avaliacdo de Desempenho da
Administragédo Publica

1. Clicar sobre o Separador [3.Gestéo da Estrutura orgéanica]

* GeADAP

GESTAD INTEGRAD A DA AVAUIACAD DE
DESEMPENND Dk ADMNISTRAC KD POBLICA

AVALIAGAO DE SERVIGOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

x

GEHL ASIADAP ORGANISMO DE APRE SENTAG AQ-ORGANISMO DE ...

A[HIIIS'IR.M;KO DO SISTEMA

HELP DESK

—— GESTAO DAS i
PARAMETRIZACAO DE o 4 GESTAO DE CCA, CP E
1 DADOSNO < 2 GESTFODALISTADE W83 R S QUTRAS FUNCDES DE

ORGANISMO - HOMOGENEAS

° E S PAP 38/43
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* GeADAP

Gestédo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da
Administragédo Publica

2. Clicar sobre o nome da Unidade organica (ou funcional) a qual pertence o trabalhador médico em
questao

=-Lista Unidades Organicas
B-DIRECCAO-GERAL
5 SECRETARIADO
él--Terﬁfm Tester Team

&+ SUBDIRECCAOGERAL (Eng.* JULIA)
. DIRECGAO DE SERVIOS DE ARQUITECTURA,

" SEGURANGA E QUALIDADE-2013

E-ARQUITECTURA E INOVAGAO

; DIVISAO DE POLITICAS E COORDENACAO
. INTERMINISTERIAL
: DIRECCAO DE SERVIC OS5 DE GESTAO DE
* RECURSOS
: DIVISAO DE GESTAO DE RECURSOS
" FINANCEIROS E MATERIAIS
: NUCLEO DE GESTAO, CONSERVACAOE
' SEGURANGA DAS INSTALAGOES
- SECCAO DE AQUISICOES
- SECCAO DE CONTABILIDADE
- SECCAO DE PATRIMONIO E LOGISTICA

§----5ch;ic:- DE REPROGRAFIA E EXPEDICAD

----- TESOURARIA

o E S PA P 39/43

Entidade de Servigos Partilhados
da Administragao Piblica, LP.



Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira
¢ * GeADAP

-
Gestao Integrada da Avaliacdo de Desempenho da 123
Administragédo Publica

3. No detalhe da unidade organica, clicar sobre a caixa de selecdo situada a esquerda do nome do
trabalhador médico pretendido

TRABALHADORES
SelecionarNome Avaliador Data de
Afectagio
[] ADELINA JOAOD 2014-03-11
] AMABELA ROGERIO 2014-01-01
[ ] FRAMCISCO ROGERIO 2014-01-01

INSERIR TRABALHADOR | RETIRAR TRABALHADOR | ATRIBUIR EQUIPA DE AVA LIA{;ED

ALTERAR EQUIFA DE AVA LIA{;.IE'D‘ REMOVER AVALIADOR DO TRABALHADOR

4. Clicar no botao “Alterar Equipa de Avaliagao”

TRABALHADORES
SelecionarNome Avaliador Data de
Afectagio
ADELINA ALBERTO 2014-01-01
AMABELA ROGERIO 2014-01-01
FRAMCISCO ROGERIO 2014-01-01

INSERIR TRABALHADOR | RETIRAR TRABALHADOR | ATRIBUIR EQUIPA DE AVA LIA{;JED

ALTERAR EQUIPA DE AVA LIA{,‘E{} REMOVER AVALIADOR DO TRABALHADOR

40/43
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Guia Pratico do Administrador do GeADAP — Carreira

Médica

- GeADAP

Gestdo Integrada da Avaliacdo de Desempenho da %

Administracdo Publica

5. Clicar na caixa de sele¢éo situada a esquerda do nome do avaliado apresentado

LISTA DE AVALIADOS A QUEM SERA ATRIBUIDA A EQUIPA DE AVALIAGAO

Selecionar

Tipo:
Mova Equipa:

Equipa de Avaliacio:

Superior Hierarquico:

Avaliadores:

Data de Producdo de Efeitos:

Nome

ADELINA

IEquipa de Avaliacdo de Trabalhadores Médicos
IEquipa de Avaliacdo ABC

Equipa de Avaliacio ABC

ALBERTO

* MARIALEONOR
» PATRICIA ALEXANDRA
« ROGERIO

oo

GUARDAR | CANCELAR

6. No campo ‘Tipo’ selecionar, dentre os valores apresentados na drop-list associada, o tipo de Equipa
de Avaliagdo que sera atribuida ao avaliado

LISTA DE AVALIADOS A QUEM SERA ATRIBUIDA A EQUIPA DE AVALIAGAO

Selecionar

Tipo:
MNova Equipa:
Equipa de Avaliacdo:

Superior Hierarquico:

Avaliadores:

Data de Producio de Efeitos:

Nome

ADELINA

uipa de Avaliacdc de Trabalhadores Médicos
Equipa de Avaliacdo de Avaliadores

Equipa de Avaliacdo ABC
ALBERTO

= MARIA LEONOR
= PATRICIA ALEXANDRA
« ROGERIO

Qo

GUARDAR | CANCELAR

(A eSrar
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7. No campo ‘Nova Equipa’, selecionar, dentre os valores apresentados na drop-list associada, 0 nome
da nova Equipa de Avaliagéo que seré atribuida ao avaliado

Tipo: | Equipa de Avaliacdo de Trabalhadores Médicus

Mova Equipa:

Eqmpa de avahagan p AT
Equipa de Avaliacdo XPTO
Superior Hierarquico: Equipa de Avaliacdo ABC..
Equipa de Avaliagdo XXX

Equipa de Avaliacio:

Avaliadores: . RGGERIG

8. No campo ‘Data de Produgao de Efeitos’, indicar a data pretendida, selecionando o Ano, 0 Més e o
respetivo Dia

LISTA DE AVALIADOS A QUEM SERA ATRIBUIDA A EQUIPA DE AVALIAGAO

Selecionar Mome
Limpar Fechar
——
=Ant Hoje Seqg=
Marco
Tipo: |2014. ores Médicus
Nova Equipa: Do Se Te Qu Qu Se Sa
Equipa de Avaliacio: 1
Superior Hierarquico: 2 3 4 &5 & T =8

9 10 11 12 14 15

) 16 17 18 19 20 21 22
Avaliadores:

23 24 2B ¥ T W 28
o M

(Rt

Data de Producdo de Efeitos: i |

GUARDAR | CANCELAR

QSra? e

> Servicos Partilhados
1 A dmi ragao Piblica, 1P
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9. Clicar no botéao “Guardar”

GUARDAR CANCELAR

10. O sistema apresentara seguidamente o ecra de detalhe da Estrutura Organica, podendo verificar-se
agora que o nome do avaliador, do avaliado em questdo, € o nome do Superior Hierarquico
pertencente a nova Equipa de avaliacéo atribuida.

Q:Sra o




