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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

Introducao

O sistema informatico de apoio ao Sistema Integrado de Avaliacao de
Desempenho da Administracao Publica visa possibilitar o registo de
avaliacdes dos funcionarios e agentes nos termos da legislacdo
vigente.

O sistema adopta uma metodologia de criacao de perfis de
utilizadores, que variam em funcao do papel que é atribuido a cada
interveniente no contexto do sistema.

Assim, sao considerados o0s seguintes perfis de utilizador:
Administrador do SIADAP, Avaliador, Avaliado, Dirigente de Unidade
Organica e Membro do CCA.

O presente Guia abordard o sistema de acordo com esta metodologia,
pois & a que mais se coaduna com a perspectiva do Utilizador.

NOTA: Todos os exemplos apresentados nos ecras deste manual tém
por base dados ficticios.
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

A. Administrador SIADAP

1. Consulta da Base Legal

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliagao
Plataforma

Base Legal

A Base Legal corresponde ao conjunto das regras estabelecidas pela
legislacdo que vigora para um determinado periodo de avaliacdo. Estas
regras podem variar de acordo com o Grupo de Trabalhador ou Tipo de
Ficha (estas expressodes sdo equivalentes no ambito do sistema).

O Utilizador selecciona a opgao do menu indicada.

Seguidamente é apresentado um ecrd no qual o utilizador devera
indicar o periodo de avaliacdo para o qual deseja visualizar as regras
em vigor.
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Desempenho da Administracao Publica

- I Mli' Pagina Inicial | Contacte-nos | FAQs
Sistema Int c iacap do De ! AP ]
. ida Admini ao Pabl) t'mmm Mpnual e Etitzador SIA04P | LogOff

Bl
S---F"I ataforma Base Legal

i Base Legal

E---Drganismm’Servi;o

: Periodo de Avaliacdo : | De 01-01-2005 3 31-12-2005 v
- Dados do Organismao - ¥

-Lista de Pessoal Constlitar |

~Consulta Lista de Pessoal

- Estrutura

- Consulta Estrutura

CCCA Voltar
~Consulta CCA

Manutengio Estado Orgar
[-Processo fvaliagdo- Avaliagdo C
E---Avaliai;ﬁo Desempenho

: —Reclamagao

~Decis3o de Reclamagio
~Recurso

- Decisdo de Recurso
éi---Manutengtﬁo Avaliagio

—Alterar Avaliador de Aoeali

~Justificar ndo Avaliagdo

wFerir Ficha a Avaliar

< b3

b

[FAP Direcgdo-Geral da Administragio Piblica 2004 @ Ministério das Finangas e da Adrinistragio
= i E Piblica

.
Jln stituto de Informatica - Responsabilidade Técnica

Deve-se pressionar o botao Consultar.

E apresentado, em sequéncia, um ecrd com a seguinte informac&o:
periodo de avaliacdo escolhido e o estado da plataforma. Sao
apresentados 3 titulos que dao acesso a informacao existente:

» Calendario da Avaliagao

= Regras relativas aos componentes de avaliagao
= Regras relativas a nota final
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. Mli' Pagina Inicial | Contacte-nos | FAQs
Sistema Int; d iacdo do Die o K '
. da Admini ao Pibl kimgpm Manial de Utitzador SI04P | LogOFf

L)
e Base Legal

L .Base Legal

{%---Drganismm’ServiQo I S
Periodo de avaliagao : e 01-01-2005 3 31-12-2005 Estado da Plataforma : Configurada

--Dados do Organisma

~Lista de Pessoal 5
Configuracio da Plataforma :

Calendario de Avaliacdo
Regras relativas aos componentes de avaliacdo
Regras relativas & nota final

--Consulta Lista de Pessoal

~Estrutura

~Consulta Estrutura

~CCA

-Consulta E:CA Voltar
----- Manutengao Estado Orgar
[F-Processe fAvaliagdo- foraliagdo T
E---Avalia;ﬁo Desempenho

E --Reclamagdo

~Decis3o de Reclamagio
~-Recurso

----- Decisdo de Recurso
Ei---Manuteng:ﬁo fovaliagdo
~Alterar Avaliador de Awali

~Justificar ndo Avaliagdo

----- Gerir Ficha a Awaliar

< >

»

2004 @ Miniztério das Financas e da Administracio * : =
¥ AP Direcgio-Geral da Administrago Publica 2004 @ Ministério das Finangas e da Administragio «lnsu!utc- de Informdtica - Responsabilidade Técnica

Pdblica

Deve-se pressionar sobre a opgao respectiva para consulta da
informacao pretendida.

Consulta do Calendario de Avaliacdo

» Uma vez escolhida a opcao Calendario da Avaliacdo ¢é
apresentado um ecra, no qual se deve seleccionar, na caixa com
indicacao Grupo do Trabalhador, o Grupo cuja calendarizacao de
avaliacdo se pretende visualizar.

» O sistema apresenta entao os dados constantes da base de
dados para o Grupo do Trabalhador seleccionado.
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. o J ‘ ‘ l' ‘ i Péagina Inicial | Contacte-nos | FAQs
Sistema Intefrado de Avaliacan d p ‘1 k IRk
. da A dministracio [Phblica Imfﬂapdhi MEnual ae Ciizador SHA04° | LogOFfF

= *Base Legal
[=}-Fl=taforma
Ease Legal
é---organismomervico Periodo de avaliagdo : De 2003-01-01 3 2005-12-31  Estado da Plataforma : Configurada
--Dados do Organismo
alista'de Passoal Calendario de Avaliacio:
Fania e e Passnal Grupo do Trabalhador : | Pessoal Técnico Superior e Técnico %)
~Estrutura
~Eonsulta Estrutura Atribuic3o de Objectivos : 2005-02-01 2005-02-28
HEGH Auto-Avaliacdo : 2006-01-05 2006-01-31
RNl BEA Avaliacéo Prévia : 2006-01-05 2006-01-20
""" Mniteng i Estadd:Crgan Harmonizacao / Validagdo : 2006-01-21 2008-01-31
H-Frogessa'walidodo: Avalizeto b Entrevista de Avaliagdo : 2006-02-01 2006-02-28

E---A\.ral iagdo Desempenho

Homologac3o : De 2005.02.01 2 2006.03.15
Reclamacdo : Ce 2005.03.16 3 2006.03.22

Decisdo da Reclamacdo : De 2005.03.23 5 2006.04.13
Recurso : De 2005.04.14 3 2006.04.20

i s A ek Decisdo do Recurso : De 2006.04.15 3 2005.04,30

-Alterar Avaliador de Awvali Voltar

- Justificar ndo Avaliagdo

~~Reclamagdo
~Decisdo de Reclamagdo
--Recurso

----- Decis3o de Recurso

----- Gerir Ficha 3 Awvaliar

[=-Divulg=sac Resultados "

< ¥

e I e e P g R * ] -
AP Direcgio-Geral da Administragio Publica 2004 @ Ministério das F'r"’r"_-'"‘ & da Administrago -«lnsulum de informatica - Responsabilidade Técnica

P

Consulta das regras relativas aos componentes de avaliacao

* Uma vez escolhida a opcao Regras relativas aos componentes de
Avaliacdo é apresentado um ecrd, no qual se deve seleccionar,
na caixa com indicagcdo Grupo do Trabalhador, o Grupo cujas
regras sobre componentes de avaliacao se pretendem visualizar.

= E apresentado em sequéncia um ecrd com quatro Separadores
que contém as regras sobre: Gerir Competéncias, Atribuicao de
Objectivos, Atribuicdo de Competéncias, Avaliacdo da Atitude
Pessoal.

= Deve-se pressionar nos titulos dos Separadores para poder
visualizar o respectivo conteudo.
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SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

Flataforma Ba se Legal

L Base Leg=l

|--OrganismodSerigo

Periodo de avaliagdo: De 01-01-2005 3 31-12-2005 Estado da plataforma: Configuracdo Fechada

-Dados do Organismo

telista de Pessosl ~ R
: Regras relativas ans componentes de avaliacdo

~Conzulta Lista de Pessoal
Grupo de trabalhador: | poccoal Auxiliar w

~Estrutura

~Consults Estruturs

Gerir = = Regras =
LCEA Competéncias Regras Objectivos Cominetonein. Regras Atitudes

~Consulta CCA o -~
Descricao

1. Aptiddes e conhecimentos especializados: Avalia a5 aptiddes e os conhecimentos tedricos e
[E-Processo furalisglo- Avaliagdo Dese | nr3ticos necessarios a0 desempenho das respectivas fungdies, Traduz-se nos seguintes
#ovaliaglo Desempanha compartamentos ¢ .Demonstra ter aptid3o e conhecimentos adequados as exigéncias da flncio;
Aplica correctaments os conhecimentos gue detém as situagdes concretas que he séo
colocadas; Dermonstra iniciativa, persisténcia e predisposicio para actuar de forma positiva no
desempenhio das suas funcdes.

~Manutengdo Estado Organisr

Reclamagio

-Decizfo de Reclamagdo

jltEcisn 2, Capacidade de realizacdo; Avalia forma como concretiza as tarefas que lhe s3o afectas com
“-Decisdo de Recurso vista a0 cumprimento dos objectivos definidas, Traduz-se nos seguintes compartarmentos
Manutengio Avaliasle Zompresnde e verifica as condicdes necessarias a execuc3o das suas funcdes; Realiza com
rigor & eficacia as tarefas que he estdo cometidas; \Realiza em tempo as tarefas que lhe estio

-Alterar Avaliador de Awaliags

2 ¥ P cametidas.

Petiianniageslleedo 3. Capacidade de adaptacdo e de melhoria continua: Avalia a facilidade de ajustamento a novas
= Eenhphats Al o tarefas e situactes e a iniciativa para evoluir profissionalmente. Traduz-se nos sequintes
[=-Divulgagdo Resultados carmpartamentos | Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar eficazments

otais am situacdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos diversas; .Compreende os mativos

que exigerm uma mudanca e ajusta a sua actuacdo a esta; .Reconhece os seus pontos fracos,
agindo no sentido da sua correccdo; Procura actualizar-se e aperfeicoar-se profissionalments,

4, Espirito de equipa: Avalia a facilidade de ntegracdo e inter-ajuda em equipas de trabalho. P

Valtar

.
o-Geral da Administragdo Plblica ca -«msttlutc- de Informatica - Responsabilidade Técnica

-Por Unidade Orgénica

LPar fevaliador

i Cortralo de Reclamagdes e Recu

< b

Consulta das regras relativas a nota final

Uma vez escolhido a opcao Regras relativas a nota final é
apresentado um ecra com a seguinte informacgao:

= Percentagens de Excelentes e Muito Bons, em vigor para o
periodo de avaliacdo escolhido;
* E, em funcao do Grupo do Trabalhador seleccionado:
o Regras relativas ao peso das diversas componentes de
avaliagao na nota final.
o Regras de conversao de avaliacdo quantitativa em
qualitativa.
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| Pagina Inicial | Contacte-nos | FAQs
cao do Dese p D B
4 'mm para Manual o Ltizacor 5424 | LogOff

- Base Legal

L Base Legal

é---Drganismm’Serviqo . o

Periodo de avaliagdo : De 2005-01-01 a 2005-12-31 Estado da Plataforma : Configurada
- Dados do Organisma
FrEEIERlAE== Regras relativas a nota final :
wConsulta Lista de Pessosl

Excelentes : 500 o, Muito Bons : 2000 o
- Estrutura

- Consulta Estrutura

CCA Grupo do Trabalhador : | pessoal Técnico Profissional e Admini v

- Consulta CCA

-Manuteng3o Estado Organisr

[F-Frocessa fvaliagdo- Avalizgio Dese

E...Ava"a,;go Desempenho ponderacio Final Regras de conversdo de avaliacdo

quantitativa em gqualitativa

-Reclamagao

. Decisdo de Reclamagdo Critério de avaliacdo :

[ — Objectivos : |5 %
[ERE=c=soldeliscinse Competéncias Comportamentais: [4 e,
[]-Manutengio Avalizgdo

tlterar Avaliador de feealiagE Atitude Pessoal : 10 Do

Justificar ndo Avaliagdo

wFerir Ficha a Avaliar

[E-Divulgagdo Resultadas

(] Totsis

i.Por Unidade Organica

~Por Avaliador

2. Inserir Dados do Organismo

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servico

Dados do Organismo

Uma vez escolhida a opgao referida sera apresentado um ecrd com
indicacdo do Nivel Organico, Nome do Organismo e respectiva Sigla.
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SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

E apresentado um conjunto de quatro Separadores com os titulos:
Dados do Organismo, Missdo, Visdao e Objectivos Estratégicos. Para
aceder ao conteudo de cada um deles deve pressionar sobre o titulo
do respectivo separador.

s Dados Actuais do Organismo

...Baze Legal

ii'l---DrganismofServi';o Organismo: Organismo para Manual de Utilizador SIADAP
E----Dados do Organismo sigla: opusIADAP
L sy =0n Nivel Organico: ministério da Educacio

E----Consulta Lists de Pes=soal

~Estrutura

-Consulta Estrutura

Z.Missao 3.¥isdo 4.0bjectivos

~CCA
E----Consulta CCA
‘. Marutengdo Estads Orgar Sigla Organismo: OMUSIADAP Data Criacdo: 12-03-2005
Fl-Processo Avalizgdo- Avaliagdo O
Lﬁ---ﬁvaliac’ﬁo Desempanho Excelentes: 5 % Muito Bons: 20 %

) E----Reclamaoﬁo Corrigir Actualizar

ioDecisdo de Reclamagio

~Recurso

- Decisdo de Recurso
;_éi---Manutenv;ﬁo Ffoealiagso

E----Alterar Aovalizdor de Awali

é----Justifi car ndo Avaliagdo

.Berir Ficha a Avaliar

< >
2004 & Ministério das Finangas e da Administracio

¥ AP Direcgdc-Geral da Administragdc Pablica 1)
Puiblica

.
J:nsn!um de Informética - Responsabilidade Técnica

No Separador Dados do Organismo devem ser preenchidos os
seguintes campos:

¢ Sigla do Organismo

e Percentagem de Muito Bons - corresponde a percentagem
de Muito Bons definida pelo Organismo. Deve ser igual ou
inferior ao valor estabelecido em Base Legal.

e Percentagem de Excelentes — corresponde a percentagem
de Excelentes definida pelo Organismo. Deve ser igual ou
inferior ao valor estabelecido em Base Legal.
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

= O campo Data de Criagao surge preenchido com a data da
criagcdo do organismo no sistema e ndo é alteravel nesta
funcionalidade.

O ecra apresenta dois botdes com os titulos: Corrigir e Actualizar.

Deve ser utilizado o botao Corrigir nas seguintes situagoes:
- Se pretende inserir os dados pela primeira vez

- Ou, se o utilizador quiser introduzir alguma alteragao por motivo de
deteccdo de erro ou omissao em dados previamente introduzidos.

Premindo o botdo Corrigir, surge o seguinte ecra:

o Dados Actuais do Organismo

: E-----Base Legal

(=-Organismo/Servigo Organismo: Qrganismo para Manual de Utilizadar SIADAP
E----Dados do Organismo Sigla: OMUSIADSP

i-Lista de Pessoal Nivel Organico: mMinistério da Educagso
f----ConsuIta Lista de Pessoal

~Estrutura

-Consulta Estrutura i.Dados
LLDCA Organismo

2.Missdo 4.0bjectivos

iConsulta CCA
~Manuteng3o Estada Orgar "‘Sigla [

OMUSIADAP

Fl-Frocesso Avalizgdo- Avaliagdo C Drganismn:

[F-Awalizgio Desempenbo

- ] *Excelentes: *Muito
Reclarmagao 5 a5 i ; l20 a5
-Decisdo de Reclamacio ons:
~Recurso
i 0s campos com ¥ sdo de preenchimento obrigatdrio.
-Decisao de Recurso

H Vaoltar Gravar
[El-Manutengdo Avaliagdo 4 i

~Alterar Avaliador de Awvali

e Justificar ndo Avalizgdo

.Berir Ficha a Avaliar

¢ : ¥

¥ AP Direcgio-Geral da Administragdo Publica 2004 & Ministério d'“FFI_J?E-l"i“';-EE e da Administr acdo
wiblica

.
«Jnstﬂum de Informatica - Responsabilidade Técnica
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

O botao Actualizar deve ser utilizado quando se pretende introduzir
alguma alteracdo na informacdo existente e também salvaguardar os
dados anteriores.

Premindo o botdao Actualizar, surge o seguinte ecra:

Sobre o SIADAP

Bl- : b . i
o Nova Data de Criagao
:-----Base Legal

[;J---Drganismo.fServiv;o i = ; ; ; i :
: & Actualizacdo de Dados permite actualizar & informagdo existente na base de dados,

---Dados do Organismo NG : ~ 7
7 guardando em histdrico a informacio anterior,

- Lista de Pessoal

--Consulta Lista de Pessoal

- Estruturs Data Criagio: | | 22
- Consulta Estrutura

L CCA Voltar | Grawval

--Consulta CCA

Manuteng3o Estado Orgar
[El-Processa Avaliacdo- Avaliagdo T
[i_'l---A\.raIiagﬁo Desempenho
R magsn

-.Decisdo de Reclamagdo
- Recurso

i - Decisdo de Recurso
éi---Manuten;:ﬁo Avaliagio
-Alterar Aevalizador de Aveali

Justificar ndo Avaliagio

--iGerir Ficha a Aovaliar

2004 ® Ministério das Financas e da Adrinistracio y 5 Té
[ AP Direcgio-Geral da Administragio Piblica 2004 @ Ministério das Financss e da Administracio q‘ln stituto de Informética - Responsabilidade Técnica

Puiblica

Este ecra apresenta:

» Uma mensagem informativa sobre a funcionalidade
Actualizacao

= O campo Data de Criagao, a preencher com a data que do
dia a partir do qual é valida a nova informacdao. Para
preencher o campo, deve utilizar o assistente de calendario
situado a direita, e seleccionar a data pretendida.
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

Tﬁl@ |Dezembro (2004 W

Seq Ter Qua Qui 5ex Sab Dom
1 2 3 4 5
5] 7 = Sl
13 14 i5 16 17 18 19
20 21 22 23 29 23 26
27 28 29 30 31

Sab, 8 lan 2005

Preenchida a data, o utilizador deve premir o botdo Gravar e a
alteracdo é gravada na base de dados.

Se premir Voltar o sistema nao efectua qualquer alteracao.

3. Inserir Missao do organismo

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliagao
Organismo / Servico

Dados do Organismo

Escolhida a opcdo indicada serd apresentado um ecra com indicacao
do Nivel Organico, Nome do Organismo e respectiva Sigla.

E apresentado um conjunto de quatro Separadores com os titulos:
Dados do Organismo, Missdao, Visdao e Objectivos Estratégicos. Para
aceder ao conteudo de cada um deles deve pressionar sobre o titulo
do respectivo separador.

No Separador Missao devem ser preenchidos os seguintes campos:

e Missao - no qual se descreve a missao do Organismo

e Referéncia documental - no qual se indica a referéncia
legislativa (Lei Orgénica, despacho, etc.) em que foi
publicada aguela missao.
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SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

E Plataforma
: L Base Legal
E OrganismaofServigo
- Dados do Organisma

-Lista de Pessoal

~Estrutura

- Consulta Estrutura

LCCA

~Consulta CCA

- Manuteng3o Estado Orgar
[=-Processa fAvaliagio- Avalizgdo C
E---Avaliai;ﬁo Desempenho

: —Reclamagao

~Decis3o de Reclamagio
- Recurso

 i-Decisfio de Recurso
[é_i---Manutengrﬁo Aovaliagdo
~flterar fovaliador de Awali

~-Justificar nda Avaliagio

--Gerir Ficha a Avaliar

AP Direcgio-Geral da Administragdo Pablica 2004 @ Ministério das Financas e da Administracio

Dados Actuais do Organismo

Organismo: Crganismo para Manual de Utilizador SIADAR
Sigla: onusIADaP
Nivel Organico: winistério da Educacdo

1.Dados 3.¥isdo 4.0bjectivos
Organismo

Data Criagdo: 12-03-2005

Descricdo: O organismo visa servir de suporte aos utilizadores
do sisterna informatico do SIADAP.

Referéncia Carta de missio do Organismo para o Manual do
Documental: Utilizador SIADAP

Corrigin Actualizar

.
«ln stituto de Informatica - Responsabilidade Técnica

Publica

4. Inserir Visao do organismo

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliagao
Organismo / Servico

Dados do Organismo

E apresentado um ecrd com indicacdo do Nivel Organico, Nome do
Organismo e respectiva Sigla.
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4

SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

E apresentado um conjunto de quatro Separadores com os titulos:
Dados do Organismo, Missdo, Visdao e Objectivos Estratégicos. Para
aceder ao conteudo de cada um deles deve pressionar sobre o titulo
do respectivo separador.

No Separador Visao devem ser preenchidos os seguintes campos:

¢ Visdao - no qual se descreve a visdao do Organismo
e Referéncia documental - no qual se indica a referéncia

legislativa (Lei Organica, despacho,

etc.) em que foi

publicada aquela visao.

SIADAP

Sobre o

[=J-Pl=tafor ma

-Base Legal

iij---Drganismo.l'Ser\.riq;o
é----Dados do drganismo
~Lista de Pessoal
é----ConsuIta Lista de Pessoal
~Estrutura
g----ConsuIta Estrutura
~CCA
é----ConsuIta CCA

~Manutengdo Estado Orgar

= Frocessa Avaliagdo- Avaliagdo O

i;---AvaIiagﬁo Desempenho

~Reclamagio

~Decis3o de Reclamagdo

~Recurso

: ~Decisdo de Recurso

i%---Manuten(;:ﬁo Awaliagdo
:---Alterar Forslizdor de Awali
E----Justifi car ndo Avaliagio

\.Gerir Ficha & Awvalisr

>

¥ AP Direcgio-Geral da Administragio Publica

Dados Actuais do Organismo

Organismo: Organisrno para Manual de Utilizador SIADAP
Sigla: omusIADAP

Nivel Drganico: ministério da Educacio

1.Dados

: 2.Missao
Organismo

4.0bjectivos

Data Criagdo: 12-03-2005

Descricdo: O organismo visa servir de suporte aos utilizadores
do sistema informatico do SIADAP.

Referéncia Carta de missdo do Organismo para o Manual do
Documental: Utilizador SIaDAP

Corrigir Actualizar

1 Ministério das Financas e da Adrinistracio

.
ilnstﬂum de Informéatica - Responsabilidade Técnica

Fuiblica
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

5. Inserir Objectivos Estratégicos do Organismo

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servico

Dados do Organismo

Sera apresentado um ecra com indicacdo do Nivel Organico, Nome do
Organismo e respectiva Sigla.

E apresentado um conjunto de quatro Separadores com os titulos:
Dados do Organismo, Missdo, Visdao e Objectivos Estratégicos. Para
aceder ao conteudo de cada um deles deve pressionar sobre o titulo
do respectivo separador.

No Separador Objectivos Estratégicos devem ser preenchidos os
seguintes campos:

= Objectivo estratégico - no qual se descrevem o(s)
objectivo(s) estratégico(s) do Organismo. Este campo
deve ser preenchido e gravado cada vez que for
inserido um objectivo estratégico.

» Referéncia documental - em que se indicam as
referéncias legislativas (Lei Organica, despacho, etc.)
dos objectivos estratégicos inseridos. Deve também
premir-se o botao Gravar, depois de inserir as
referéncias.
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SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

LECA Organismo
| A
~-Consulta CCA
~Manutengio Estado Orgar _h
Gravar
Fl-Processo Avaliagio- Avaliagdo T
S-#valiaglo Desempenho Data Criacdo Objectivo
) y Actualizar
-Reclamagio o = o S
Corrigic  2005-02-03 Aurnentar erm S0% o nimero de utilizadores assistidos
~-Decisdo de Reclamagio Eliminar
~Recurso Actualizar
i i-Decisfo de Recurso Corrigicr  2006-02-03 Aumentar a percentagem de relagdes ndo personalizadas
;_Ei---Manutengﬁo feealiagdo Eliminar
;----Alterar Aoraliador de Avwali Mllzar - ! . : .
Corrigir  2005-02-03 Simplificar, racionalizar e automatizar processos
eustificar ndo Avalizgio Eliminar
~Gerir Ficha a Awaliar Actualizar o

E‘:---Plataforma
i -Base Legal
é---ﬂrganismo."Servigo
E----Dados do drganismo
~Lista de Pessoal
E----Consulta Lista de Pes=oal
~Estrutura
g----ConsuIta Estrutura

¥ AP Direcgio-Geral da Administragie Publica

Dados Actuais do Organismo

Organismo: Qrganisma para Manual de Utilizador SIADAP
Sigla: omMuUsIADAP

Nivel Organico: mMinistério da Educacan

1.Dados

2.Missao

3.¥isao

4.0bjectivos

2004 @ Miniskério daz Financas e da Administragio

LT
«lnsulum de Informética - Responsabilidade Técnica

Piblica

6. Estados do Organismo

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servico

Manutencdo Estado Organismo

O Estado do Organismo pode ter os seguintes valores:

= Aberto para Estabelecimento de Objectivos
= Objectivos Estabelecidos

= Aberto para Avaliagao

= Avaliacdao Concluida
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

O valor dos Estados ¢ meramente informativo, indicando a fase
tendencial em que se encontra o processo de avaliagao. O valor do
Estado ndao é s6 por si impeditivo de que se pratiquem certas
accoes no sistema. Assim, o facto de o Estado indicar Objectivos
Estabelecidos nao impede que se revejam objectivos ou que se
estabelecam objectivos para um funciondrio que entrou no Organismo
nessa fase.

Sobre o SIADAP

B Prataforma Manutengao Estado Organismo

L Base Legal

Relacio Organismo - Plataforma
[Z]-Organismo/fServigo

+-Dadas do Organismao
~Lista da Pes=soal E
: Plataforma: | pe (11-01-2005 a 31-12-2006 v
s Consulta Lista de Pessoal
~Estrutura
i~ Consulta Estrutura & pberto para Estabelecimenta Objectivas
e ) Objectivos Estabelecidos
ieCansulta CCA
~Manutengdo Estado Orgar
T 2 Voltar
[=-Processo Avaliagio- Avaliagio O

E---ﬂwaliagﬁo Desempenho

io-Reclamagio

-Decisdo de Reclamagdo
-Recurso

-Decisdo de Recurso

[Sl-tanutengSo Avaliagdo
;---Alterar Fesslizdor de Awali

é----Justifi car ndo Avaliagdo

~Gerir Ficha a Awvaliar

< : >

2004 @ Minishério das Firancas & da Adrinish sc3o . : ;
¥ AP Direcgic-Geral da Administragde Publica 2004 @ Ministério das Financas e da Administracio «':nsulum de informética - Responsabilidade Técnica

Pablica
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SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

7. Definir e Gerir a Lista de Pessoal

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servico

Lista de Pessoal

Escolhida a opcao indicada é apresentado o seguinte menu:

| -Platafor ma

- Baze Legal

[El-OrganismofServiga

- Dados do Organi =mo
~Lista de Pessoal
~Eonsulta Lista de Pessoal
- Estrutura

-Consulta Estrutura

L O

~Consulta CCA

-.Manuteng3o Estado Organisr

El-Processa Avaliacdo- Avaliagdo Dese

“Aalizgdo Desempenho

-Reclamagao

~Decisdo de Reclamacdo
~Recurso

- Decisdo de Recurso

anutengdo Avaliagdo

1]
z

tlterar Avalizdor de Avaliags

~-Justificar ndo Avaliagdo

--Gerir Ficha a Avaliar

—]-Divulgagio Resultadas
5}-Totais

Por Unidade Organica

L Por Avaliador

i Controlo de Reclamagdes e Recu

Lista de Pessoal Actual

Organismo: Organismo para Manual de Utilizador SIADAP
Sigla: orMUSIADAP

Nivel Organico: mMinistério da Educacio

Lista de Pessoal para Atribuicdo de Ficha e/ ou Alteracio dos Dados

Filtro: (Seleccione) w | ; ok Resultados 1 a9de 9
Nome Ficha
Seleccione AMTOMNIO N30 Aplicivel

Pessoal Téchico

Seleccione BERMARDO : A
Superior e Tecnico

Pessoal Técnico

Seleccione CELID : e
Superior e Técnico

Pessoal Téchico
Seleccione DEOLINDA Profissional e
Administrativo

Pessoal Téchico

Seleccione EVA Profissional e
Administrativo

Seleccione FERMANDA Pessoal Auxiliar

Seleccione GUSTAVC Pessoal Operario

Pessoal Técnico

Seleccione HELEMA, : A
Superior e Tecnico

Pessoal Técnico
Seleccione WO Profissional e
Administrativo

Ne Registos Pagina: |10 «| o

Para inserir no Organismo, todos os Funcionarios da BDAP, carrega no botao
Inserir Todos.

Inserir Todos | Criar Novo | Pesquisal

Quando tiver a Lista de Pessoal completa ou apds ter efectuado todas as
alteracoes, carregue no botdo 'Criar Utilizadores' para os utilizador serem
criados. Em breve os Trabalhadores receberdo as cartas com os logins e as

passwords.

Criar Wilizadores |
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

Para definir a lista de pessoal do Organismo/ Servico no SIADAP é
possivel utilizar trés vias:

» Importacao da lista de pessoal do organismo a partir da BDAP
= Criar novo funcionario no SIADAP
» Inserir apds pesquisa o funcionario no SIADAP

7.1 Importar a lista de pessoal da BDAP

Se o Organismo ja efectuou o carregamento de dados de pessoal na
Base de Dados da Administracdo Publica, pode utilizar a funcionalidade
Importar da BDAP que lhe permite efectuar a importacao dos dados
existentes naquela Base de Dados. Estes dados reportam-se ao ultimo
carregamento feito pelo Organismo naquela aplicagdao, pelo que devera
existir o cuidado de actualizar os dados, criando ou eliminando os
funcionarios que entretanto entraram ou sairam da Instituicao.

Pode desencadear esta funcionalidade premindo o botao Inserir Todos
gue aparece no ecra da Lista de Pessoal.

Sera apresentado o seguinte ecra:
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SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

{mml g

éj---PIa{a‘forma
b i Base Legal
[i_'!---Drganisrno.l’Servii;o
E----Dados do Organismo
----- Lista de Pessosl
E----Consulta Lista de Paes=oal
----- Estrutura
g----ConsuIta Estrutura
..... CCA,
g----ConsuIta CCA

E----r\-1anutenv;§n:v Estado Organisr

=} Frocesso Avaliagdo- Avaliagdo Dese
éj---AvaIiagﬁo Desempenho
. g----RecIamagﬁo
----- Decisfo de Reclamagdo
--Recurso
E----Dec:isﬁc\ de Recursa
E-ManutencSo Avalizodo
----- Alterar Avalizdor de Avaliagd
g----Justificar ndo Avalizgdo

E----Gerir Ficha a Avaliar

[=]-Divulgagdo Resultados
[;j---Tcrtais
: g----Por Unidade Organics
E----F'n:!r Aovaliador

\Cantrolo de Reclamagdes e Recu

Lista de Pessoal Actual

Organismo: organismo para Manual de Utilizador SIADAP
Sigla: omMUSIADAR
Nivel Drganico: ministério da Educacdo

0 pedido de criacdo dos utilizadores foi registado com sucesso.

Voltar

Em principio, a lista de pessoal importada estara disponivel e sera
apresentada na aplicacdo no dia seguinte aquele em que é
desencadeado este processo de criagao de funcionarios.

Na lista de pessoal apresentada, devera aceder-se ao Detalhe de cada
funcionario (para isso, deve-se pressionar em Seleccione, a esquerda
de cada nome) e ter-se em especial atencao os seguintes campos:

» Ficha - campo que ndao vem preenchido da BDAP e é
obrigatorio preencher;
» Tipo de Vinculo - campo que podera ou nao vir preenchido com

dados da BDAP, mas cujo conteludo é sempre necessario
verificar e, se for caso disso, corrigir. Este campo s6 poder ter
um de dois valores: Nomeagcao ou Contrato Individual de
Trabalho (CIT).
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

7.2 Inserir funcionarios individualmente

Os funcionarios que nao constam da BDAP terdo que ser inseridos
individualmente.

Para isso devera utilizar os processos Criar Novo, ou Inserir apds
Pesquisa.

Criar Novo

O utilizador deve premir o botao Criar Novo, que permitira aceder a
uma sucessao de dois ecras nos quais se preenchem os dados do
funcionario.

Ao premir Criar Novo, sera apresentado um ecra no qual o utilizador
deverd introduzir a data a partir da qual a referida insercao produz
efeitos. A data introduzida tem que ser igual ou superior a 01 de
Janeiro de 2004 e inferior a data actual. Se o funcionario entrou no
organismo em data anterior ou igual a 01 de Janeiro de 2004, deve-se
preencher o campo com essa data. Se o funcionario entrou no
Organismo em data posterior, devera ser introduzida a data em que
ocorreu a entrada no Organismo.
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Sistema Int

rado

e Avaliacip do
ida Administracao P

SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

r Platsforma

-Basze Legal

Ei]---ljrganis mofServigo

Pagina Inicial | Contacte-nos | FAQs
Primeira Versao

Dados do Organismo

.Mﬁm@m Manual de Utilzacor 54047 | LogOff
Lista de Pessoal

Consulta Lista de Pessoal
E=triutura

Sobre o

o SIADAP

Consulta Estrutura

2004-01-01 e inferior & actual.
CCA

o]

Manutengdo Estado Orgar
=

-Processo Avaliagdo- Avalisgio T

Indique a data apartir da qual a informacio sera utilizada. A data tem de ser superior a
Nova Data Inicio:
~Consulta CCA

E]---Avalia;:ﬁo Desempenho

-Reclamagdo

Decisdo de Reclamagio
--Recurso

Voltar
Decisdo de Recurso
Y

anutenci3o Avaliagio

Continuar |

----- Alterar Avsliador de Avali

~Justificar ndo Avaliagdo

Gerir Ficha a Avaliar
[E-Divulgaedo Resultados
=] Totsis

<

eral da Administragéo Pablica

Pk

2004 @ Ministério das Financas e da Administragio

.
«mm!ut-:- de Informética - Responsabilidade

Uma vez preenchida validamente a data de inicio, € apresentado no
ecra para introducdo dos dados relativos ao funcionario novo.
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Desempenho da Administracao Publica

Sobre o SIADAR

£} Pratatorma Novo Trabalhador

L Base Legal

E---DrganismoIServiQo

* -
----- O=ados do Organismo NIF:
----- Lista de Pessoal * None:
----- Consulta Lists de Pessoal
..... S Tipo de Vinculo: | (Seleccions) v
----- Consulta Estrutura *Ficha: (Seleccione) hd
----- Coa
""" Consulta CCA {Para preencher Grupo Profissional,Carreira e Categoria, escolha um Grupo Profissional,
..... Marutengfe Estads Orgznizr  INtroduza ou ndo um critério de pesquisa em Carreira e Categoria e faca Pesquisar.)
F-Frocesso Avalizgdo- Avaliagdo Dese l?rupu (Seleccione) w
: L Profissional:
[lAwaliagdo Desempenhio 3
] Carreira:

----- Reclamagio
----- Deciz3o de Reclamagio Eategnria: Pesquisar
----- Recurso

----- Decisdo de Recurso . . . L.
0s campos com * 530 de preenchimento obrigatorio.

E---Manuten(;:ﬁo Aovaliagdo .
Voltar | Gravar

----- Alterar Avaliador de Avaliags

----- Justificar ndo Avaliagio

----- Gerir Ficha a Avaliar

[F-Diwulgagdo Resultados
[E}-Totais

-Par Unidade Organica

-Por Avaliador

5-----C0mr0|0 de Reclamagdes e Recu

Depois de preencher o ecra validamente deve-se premir Gravar.

Pesquisar

A opgao Pesquisar permite inserir na Lista de Pessoal do Organismo
um trabalhador que se encontre ja no universo de trabalhadores do
SIADAP ou da BDAP, mesmo que pertencendo a outro organismo.

Para efectuar a pesquisa basta indicar o critério de pesquisa (Nome ou
NIF do trabalhador) e pressionar no botao Pesquisar.
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

7.3 Alterar dados de Trabalhador

Os dados dos trabalhadores inseridos no organismo podem ser
alterados neste ecra.

Para alterar os dados de um trabalhador da lista de pessoal:

* No ecra da Lista de Pessoal deve pressionar em Seleccione,
expressao apresentada a esquerda do nome do trabalhador que
se pretende retirar;

* No Detalhe do trabalhador deve pressionar no botao Alterar;

» No ecra seguinte é apresentada a data da versao actual dos
dados do trabalhador e é solicitado que se indique a data da
nova versao. Deve seleccionar a data correcta no Assistente de
calendario e pressionar no botdao Continuar;

= No ecra seguinte poderao ser corrigidos ou actualizados os dados
do trabalhador. No caso de ser actualizado o nome, é
solicitado ao ASIADAP que indique se a alteracdo do nome
implica a impressao de uma nova carta. (Nota: O utilizador deve
fazer o cursor sair do campo Nome premindo a tecla Tab).

= De referir ainda que, quando preenchidos, os campos Grupo
Profissional, Carreira e Categoria deverao ser preenchidos em
bloco;

= Para que os dados fiquem gravados deve pressionar-se no botao
Gravar.
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Desempenho da Administracao Publica

T RT— Alterar Trabalhador
E---Elase Legal
I—é!---Drganismo.l’Ser\.ri(;o

é-----Dados do drganismo * NIF: _SDDDD;]DDQ

Lista de Pessoal * Nome: .GUST.»"-'\\""O
g-----ConsuIta Lista de Pessoal z 2
*Tipo de ¥inculo: | Normeagdo Definitiva v

----- Estrutura
-Consults Estrutura Ficha: | Pegsnal Operarin M
..... Coa - 4
é""'CO”SU"a CCA (Para preencher Grupo Profissional,Carreira e Categoria, escolha um Grupo Profissional,
.hanutencSo Estado Organisr  INtroduza ou ndo um critério de pesquisa em Carreira e Categoria e faca Pesquisar.)
El-Processo Avaliagdo- Avaliagdo Dese I?I'upl:l "F'essnal Operario e
Profissional:

r—_l Huvaliagdo Desernpenho

: Carreira: | : e
. Reclamagdio Operario Altamente Qualificado - Monta

i--Desisdo de Reclamagdo Categoria: |ontador Telecomunicacoss Encarregs  Pesquisar
E-----Recurso
...Decis3a de Recurso

Z i Os campos com * sdo0 de preenchimento obrigatdrio.

[El-Manutengao Avaliagao =

: . Voltar | Gravar
iAlterar fosaliador de Aoaliacs
-Justificar ndio Avaliagdo

..Gerir Ficha = Aoaliar

[=-Divulgagdo Resultados
- Totais
: é-----Por Unid=de Organica
~Par Avaliador

o Cortrala de Reclamagdies & Recu

Quando se alteram os dados relativos ao Tipo de ficha, Grupo
Profissional, Carreira e Categoria € necessario ter uma precaucao
especial relativa as fichas activas (com objectivos/competéncias
fixadas):

*» Se o0 avaliado ainda nao tiver notas atribuidas, quando se altera
o Tipo de ficha, Grupo Profissional, Carreira ou Categoria, essa
alteracdo ird repercutir-se nessas fichas.

» A partir do momento em que o avaliado tem fichas com notas
atribuidas, deixa de ser possivel alterar o Tipo de ficha, Grupo
Profissional, Carreira ou Categoria para essas fichas, apesar de
estes dados serem alterados em todas as fichas que ainda nao
tenham avaliagao.

Deste modo, as alteracdes destes dados profissionais do trabalhador
deverdo ser feitas com uma data efeito do inicio do ano no qual vai
vigorar a nova ficha. Ou seja, se um avaliado, por exemplo, alterar o
tipo de ficha numa data de 2005, mas o tipo de ficha pelo qual ele ira
ser avaliado é o tipo de ficha anterior, a alteracdao do tipo de ficha
deve ser feita apenas para a data 01-01-2006.
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Desempenho da Administracao Publica

7.4 Retirar Trabalhador da Lista de Pessoal

Os trabalhadores que constam da Lista de Pessoal de um determinado
organismo podem ser retirados através desta funcionalidade. No
entanto, para que possam ser retirados € necessario que o
trabalhador, nesse momento, nao esteja associado a qualguer Unidade

Orgénica.

Para retirar um trabalhador da lista de pessoal:

= No ecra da Lista de pessoal deve pressionar no botao Seleccione
situado a esquerda do nome do trabalhador que se pretende
retirar;

* No Detalhe do trabalhador deve pressionar no botao Eliminar;

= No ecra seguinte é apresentada a data a partir da qual o
trabalhador pode ser eliminado. A Data de Eliminacao do
trabalhador deve ser uma data posterior a essa. Deve
seleccionar a data de eliminacao pretendida no Assistente de
calendario e pressionar o botdo Continuar;

= > .. o

& Prataform Eliminagao
: E-----Base Legal
é---Drganismm’Serviqo

- Dados do Organismo L . R . R
A Data Minima de Saida do Organismo corresponde  maior data de entrada numa

- Lista de Pessaoal _ -~ . N
Unidade Orgdnica ou a data de entrada no Organismo

--Consulta Lista de Pessoal

=TT Data Minima de Saida do Organismo: 2004-01-01
- Consulta Estrutura

Data Eliminac&o:
CCA & ¥

Consulta oA

- ManutengSo Estado Orgar Voltar | Conmtinuar I

[-Processo fvaliagdo- Avaliagdo C
é---ﬁvaliagﬁo Oesempenho

: Reclamagio

- Decisdo de Reclamagdo
--Recurso

i i-Decisdo de Recurso
|é|---Manuten;:§o Aovaliagio

-Alterar Avaliador de Aveali

-Justificar ndo Avaliagdo

» O ecra seguinte solicita ao ASIADAP que confirme a acgao de
eliminagcao do trabalhador. Para eliminar o trabalhador deve
pressionar no botao Confirmar.
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@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

Sempre que um trabalhador é eliminado de um organismo pode
sempre ser inserido novamente nesse organismo ou em qualquer
outro através da opgao Pesquisa do ecra da Lista de Pessoal.

8. Consultar lista de pessoal para um dado periodo de avaliacao

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliagao
Organismo / Servico

Consulta de Lista de Pessoal

Tendo presente que a opcao Lista de Pessoal apresenta sempre a lista
dos trabalhadores activos no momento actual, e que sao abrangidos,
portanto pelo periodo de avaliagdo correspondente ao ano corrente,
encontra-se disponivel uma funcionalidade que permite visualizar a
lista de pessoal do organismo, correspondente aos periodos de
avaliagcao 2004 e 2005.

De referir que, nesta listagem, aparecem todos os trabalhadores que,
de acordo com os dados introduzidos na aplicagao, permaneceram em
funcdes no organismo durante pelo menos um dia desse periodo.

Assim, uma vez escolhida a opcao de menu acima indicada é
apresentado o seguinte ecra:
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Sobre o SIADAP

i Consulta da Lista de Pessoal
: ~Baze Legal
=}-Organisma/Servigo Organismo: Organisma para Manual de Utilizador SIADAP

- Dados do Organismo Sigla: OMUSTADAR
Wiie Nivel Organico: mMinistério da Educacio

~Eonsulta Lista de Pessoal
- Estrutura

~Lonsulta Estrutura

Periodo de Avaliacdo: |01-01-2004 3 31-12-2004

L CCA
-~ Consulta CCA
Manutengda Estads Organisr Filtro: | (Sglaccione) v Ok Resultados 1 a9de 9
El-Processa Avalizgdo- Avalisgo Dese  Nome Ficha
éj---Avaliavpﬁo Desempenho ANTONIO [WET] Aplicé\rel
i peReclamaglo BERMARDD Pessoal Técnico Superior & Técnico
eSS e Reclamoe i CELID Pessoal Técnico Superior e Técnico
"Recurfo DECLINDA, Pessoal Técnico Profissional e Administrativo
- Decisao de Recursao e : o :
E i e A e Eva Fessoal Téchico Profissional e administrativo
Alterar Avvaliador de Awaliags bl Pessoal Auxliar
- Justificar ndo Avalizeo GUSTANVD Pessoal Operario
.Berir Ficha a Avaliar HUMBERTO Pessoal Técnico Superior e Téchico
VO Pessoal Técnico Profissional e Administrativo

N° Registos Pagina: |10 «| o,

-Por Unidade Orgénica

e Por Avaliador

% Cortrolo de Reclamagdes & Recu

9. Criar logins para utilizadores

O Administrador do SIADAP devera criar os logins de avaliadores e
avaliados para os utilizadores do sistema, apds actualizacdo e
conferéncia da lista de pessoal do seu organismo.

Quando a lista de pessoal estiver ja verificada, o ASIADAP devera
premir o botao Criar Utilizadores. Esta accdao desencadeia um processo
de criacao de logins pelo sistema. Serao impressas e enviadas cartas a
cada um dos utilizadores do sistema que constem da Lista de pessoal
do organismo e para os quais ainda ndao tenha sido impressa carta
anteriormente.
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| Pistaforma Lista de Pessoal Actual
\.Base Leagal
E-Organizma/Servige Drganismo: Organisrma para Manual de Utilizador SIADAP

-Dados do Organismo

Sigla: onusIaDaP

----- Lista de Pessoal r S TR ~
Nivel Organico: ministério da Educacio

--Consulta Lista de Pessoal
----- Estrutura

e o Lista de Pessoal para Atribuicdo de Ficha e/ou alteracdo dos Dados

----- cca ] ] )
Filtro: i |
-Consulta CCA (Seleccione) v | ok Resultados 1 a9 de 9
----- Manutengdo Estado Organisr MNome Ficha
[F-Processo Avaliagio- Avaliagdo Dese Seleccione ANTOMIO V] f-\plicével

[=]-#oraliagdo Desempenho 5 Pessoal Techico
: E Seleccione BERMARDOD : s
Reslamagio Superior e Tecnico

----- Decisfo de Reclamagso - . Pessoal Téchico
¥ Seleccione CELID : HE
-Resursa Superior e Techico

----- Decisfo de Recurso Pessoal Técnico

Seleccione DEOLINDA Profissional e

é---Manu‘tenpﬁo feealizcdo ini )
Administrativo

----- Alterar Avaliador de Avaliags

Pessoal Técnico
—Justificar nd@o Avaliagdo

Seleccione EVa Profissional e
----- Gerir Ficha a Awvaliar Administrativo
EfDiAilgacachesulisdos Seleccione FERMANDA Pessoal Auxiliar
[2)-Tatai o
=Bl Seleccione GUSTAVD Pessoal Operario

‘.-Por Unidade Organica

or Avaliador Seleccione HUMBERTO

Pessoal Técnico
Superior e Técnico

e Cortrolo de Reclamagdes & Recu mal
Pessoal Tecnico

W0 Profissional e
Administrativo

—

Seleccione

Ne Registos Pagina: [10 « ol

Para inserir no Organismo, todos os Funcionarios da BDAP, carrega no botao
Inserir Todos.

Inserir Todos Criar Novo Pesquisal

Quando tiver a Lista de Pessoal completa ou apos ter efectuado todas as
alteragdes, carregue no bot3o 'Criar Utilizadores' para os utilizador serem
criados. Em breve os Trabalhadores receberao as cartas com os logins e as

passwords.

Criar Utilizadores

10. Criar Unidade Organica

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servico

Estrutura
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A estrutura do organismo deve ser introduzida nesta opcao do menu.
A estrutura deve ser definida através de uma sequéncia hierarquica
descendente, da Unidade Organica de Topo para as Unidades
Organicas inferiores.

Em sequéncia da escolha da referida opcao, o sistema apresenta um
ecra que disponibiliza informacdao, de acordo com as condigoes
seguintes:

» Se ainda nao tiver sido criada no sistema qualquer unidade
organica para o0 organismo em causa, esta informacao ¢é
fornecida, e é apresentado um botdo com o titulo Criar Unidade
Orgéanica de Topo. O utilizador deve entao premir esse botdo e
proceder a criacdo da referida unidade organica.

» Se ja existem unidades organicas para o organismo, o0s
respectivos nomes serao apresentados, conforme ilustrado pela
figura abaixo.
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S m— Estrutura Actual
\.Base Legal
!%---Drganismo!Servico Drganismo: Organismo para Manual de Utilizador STADAP
--Dados da Drganismo sigla: opusIADAP
é"""iS'a de Pessoal Nivel Organico: ministério da Educacan

i-Consulta Lista de Pessoal
--Estrutura

;----Consulta Estrutura % g2 ik %
- Direccao Maxima do Crganismo

--Consulta GCA Direccao de Servicos 1

~Manutengdo Estado Orgar ) & _
[ Direcgdo de Servigos 2

[=-Processo Avaliagio- Avaliagio L
[-Awaliagio Desempenho O Divisao 2.1

i-Reclamagdo

0 Divisdo 2.2

--Decisdo de Reclamagdo

-Recurso

~Decisdo de Recurso

:_éi---Manutengﬁo feealiagdo
~Alterar Avaliador de Aeeali
é----Juslificar ndo Avaliagdo

~Gerir Ficha a Awaliar

[=-Divulgagdo Resultadas

!_Tj--To‘tais F

I e Oy oy e .o, . .
¥ AP Direcgdo-Geral da Administragdo Publica 2004 @ Ministétio das Financas e da Administracio «Insh[utc- de Informatica - Responsabilidade Técnica

Publica

Para criar uma unidade organica nova, deve-se:

= Pressionar sobre o nome da unidade organica da qual
dependera a unidade a ser criada.

» Uma vez apresentado o Detalhe da Unidade Organica
escolhida, premir o botao Nova.

Manual do Utilizador Pag. 33 de 84



Oe
@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

R Detalhe Unidade Organica

..Base Legal

E---Drganismo."Servipo

-DOados do Organismo & = e
o Designacao: Divisao 1.1

~Lista de Pessoal

Sigla: D1.1
wll Ita Lista de P | i f
onsulta Lista de Fesso3| TIpD UnldadE Di,\‘,iséo
~Estrutura Organica:
~Consulta Estrutura
~LEA Dirigente: DECLINDA

cibansuliaiohe Avaliador Dirigente: (Sem Avaliador)

--Manuteng3o Estado Organisr

El-F Avaliacio- Avaliagso O - "
i MNova Actualizar Eliminar

E---Avalia;:ﬁo De=zempenho
: ~Reclamagdo

~Decisdo de Reclamagdo

Unid. Org. de que
~Recursa Depende:

- Decisdo de Recurso Alteran

Eg---Manuten;:ﬁo Aovaliagio

~#lterar Avaliador de Avaliagd Trabalhadores | Missdo Objectivos

~Justificar ndio Avaliagio
Resultados 1 a2 de 2

Direccdo de Servigos 1

-Gerir Ficha a Avaliar

o .. Wome Avaliador Actual
[El- Diwvulgagao Resultados
I Retirar EWa {Sem Avaliador)
[=)-Totais
P Retirar GUSTAWVO DEOLIND A,

iPor Unidade Organica

Por avaliadar Ne Registos Pagina: |10 v| o

Adicionar
Voltar

\..Cortrolo de Reclaragles e Recu

Em seguida, serd apresentado uma sucessao de ecras na qual sera
introduzida a seguinte informacao:

» Data de inicio - é a data de criacdo da unidade organica. Esta
devera estar compreendida entre 01-01-2004 e a data actual.
Se esta data for anterior a 1 Janeiro 2004, devera ser
introduzida a data de 1 de Janeiro de 2004. Se a data de
criacdo da unidade organica é posterior, devera ser
introduzida a data na qual ocorreu realmente a criacao da
mesma unidade organica.

= Designagao

= Sigla

» Tipo de unidade organica

» Unidade organica de que depende
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= Nome do dirigente ou indicacdo de que a unidade organica
nao tem dirigente - para indicacao do nome do dirigente
existe um assistente de pesquisa, que retorna os resultados
da pesquisa para os parametros que forem indicados.

SIADA
Sistema Iﬁt

d'l

\Illit Pagina Inicial | Contacte-nos | FAQs
B b ok 2000 | Logont

= : ~nu
= Hiraraie Nova Unidade Organica
| .Base Leagal
E---OrganismoiServiqo _____________________________________________________________
- Dados do Organismo B ; Bt ¥ Paian 1
g Dados Unidade Orgénica s Escolha de Dirigente Polie o @l R e e ]
~Lista de Pessaal
--Consulta Lista de Pessoal *
: ~_. |Direccéo de Servicos 3
~Estrutura Designacao: L &A0 EHE
-Caonsulta Estrutura i Sigla; DSS
~CCA : i
* Tipo :
hansita BLa Unidade | Direccdo de servigos %
----- Manutengdo Estado Orgar Orgénica: ) ) T
[E-Frocesso Avaliagdo- Avaliagdo O Unid. Org.
[}-#valiagio Desempanha de que Direccio Maxima do Organismao
-Reclamagio Depende:
~-Decisdo de Reclamagdo
--Recurso
H oy 4 : o
i B i e e O0s campos com * sdo de preenchimento obrigatdrio.
Ei---Manuten(;ﬁo Avalizgio x
Voltar | Seguinte >
~Alterar Avalizdor de Avali
~Justificar ndo Avaliagdo
----- Gerir Ficha a Avaliar

-Divulgagdo Resultados

=]-Totsis

.
«msmum de Informatica - Responsabilidade Técnica
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5] -Flatafor ma

: i-----Base Legal
[;]---Drganismo.fServiv;o

:-----Dados do Organismo

-Lista de Pessoal

--Consulta Lista de Pessoal

- Estrutura

- Consulta Estrutura

. CCA

- Consulta CCOA

Manuteng3o Estado Organisr
Fl-Processa Avaliacdo- Avalizgdo Dese
F;]---Avaliagﬁo Desempenho

¢ lepeola magsn

-.Decisao de Reclamagdo

- Recurso

- Decisdo de Recurso

|:', Manutengdo Avaliagio

tlterar Aovalizdor de Avaliags

dustificar ndo Avaliagdo

--I3erir Ficha a Aovaliar

—}-Divulgagdo Resultados

[=]-Totsi=

- Por Unidade Organica
~Por Avaliador

E-----E:cn't'cn:\h:\ de Reclamagdes e Recu

Nova Unidade Organica

______________________________

Passo 1
[rados Unidade Orginica

Passo 2

Escolha de Dirigente

Unidade

Organica: Direccao de Servicos 3

@ Escolher Dirigente de Nivel Superior ou Intermédio

(%) Pasquisar por Mome:

O Pesquisar por MIF:

Pesquisal |

Nome

(& ANTONIO
() BERMARDO
OCELIO

() DEOLIMDA
CEVA

() FERMAMDA,
O GUSTAVD
(O HUMBERTO
Cwvo

) 5em Dirigente

e Antariar | Rracear |

Uma vez preenchidos os campos referidos, deve-se premir o botdo
Gravar. Sera devolvida a mensagem “A Unidade Organica foi gravada
com sucesso”. Quando se prime Voltar o sistema apresenta o ecra de
Detalhe da unidade organica recém-criada.

11. Preencher Missao de Unidade Organica

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliagao
Organismo / Servigo

Estrutura

Para preencher a missdo de uma unidade organica:
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* No ecra que apresenta a estrutura do organismo, pressionar
sobre a unidade organica em causa, ou sobre aquela, de entre
as que estdo visiveis, da qual depende hierarquicamente. Neste
ultimo caso o sistema vai mostrando as unidades organicas
directamente dependentes e, deve-se pressionar sucessivamente
até ser apresentado o nome da unidade organica pretendida.
Pressionando sobre esta, € mostrado o ecrd de Detalhe de
Unidade Organica.

* No ecrd Detalhe de Unidade Organica, deve ser escolhido o
separador Missdo. Inicialmente é apresentada a mensagem “A
Unidade Orgénica nao tem missao definida.” Deve-se entdo
premir o botdo Inserir Missao.

* No separador Missao devem ser preenchidos os campos:

o Descricao da Missao
o Referéncia Documental
= Depois, prime-se o botdao Gravar.

‘Illlﬁﬁmm Dara Manual de Uiizachr SEADAP | LogoIff

B

a Flataforma IUI 1S540
E-----Base Legal
£ OrganismorServign Unidade Orgénica: Direccio de Servigos 2
é----Dados do Organismo
ioLists de Pessoal * DesSCHGED: (4 unidade orgénica tem por wissAo assegurar a
~Consulta Lista de Pessoal ;manuteng &0 dos conteddos do Manual do Utilizador ds

E---Estrutura aplicagfo que serve de apoio ao SIADAP.

é----Consulta E=trutura

~CCA

E----Consulta CCA
E-----h.-1anuten(;:§n:| Estado Orgar

-|-Processo Avaliagdo- Avaliagdo [

=

E---A\.ralia(;ﬁo Desempenho

Reclamacio * paf

*|Lei Qrganica do Organismo para Manual de Utilizador |
Decisdo de Reclamagdo Documental: SIADAP 2] |
‘Recurso
Deci=3o de Recurso Voltar I Grawvar

[E-Mantengio Avalizgdo
Alterar Avaliador de Avali
;----Justifi car nao Avalizgdo

5-----Gerir Ficha = Awvaliar

[E-Divulgagdo Resultadas
iTj---Tc_vtais v
< >

2004 & Ministério das Finangas & da adrinistracio

¥ AP Direcgio-Geral da Administragio Publica i
wiblica

.
«m;tﬂum de Informética - Responsabilidade Técnica
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12. Preencher Objectivos Funcionais da Unidade Orgéanica

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servico

Estrutura
Para preencher os objectivos funcionais de uma unidade organica:

= No ecra que apresenta a estrutura do organismo, pressionar
sobre a unidade organica em causa, ou sobre aquela, de entre
as que estdo visiveis, da qual depende hierarquicamente. Neste
ultimo caso o sistema vai mostrando as unidades organicas
directamente dependentes e, deve-se pressionar sucessivamente
até ser apresentado o nome da unidade organica pretendida.

* Pressionando sobre esta, € mostrado o ecra de Detalhe de
Unidade Organica.

» No ecrd Detalhe de Unidade Organica, deve ser escolhido o
separador Objectivos

o Se ainda nao tiver sido inserido qualquer objectivo para
aquela unidade organica, serd apresentado apenas um
botao com o titulo Novo.

o Se ja tiverem sido inseridos objectivos para aquela
unidade organica, estes sao apresentados, bem como um
botdo com o titulo Novo. Cada um dos objectivos
funcionais podera ser posteriormente actualizado ou
eliminado.

o Para criar Novo objectivo funcional:

* Premir o botdao Novo do separador Objectivos, que
faz surgir uma nova janela com:

e Um campo para insercao da descricao do
objectivo funcional;

e E a lista dos objectivos estratégicos do
Organismo. Nesta lista deve ser indicado o
objectivo do Organismo ao qual esta associado
aguele objectivo da unidade organica.

* Prime-se o botdo Gravar
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K Detalhe Unidade Organica

i..Base Legal

i%---Drganismo.fServii;o
--Dados do O i N i = 5 3
zdos do Organisme Desighacao: Direccdo de Servigos 2
Sigla: DSz
Tipo Unidade
Organica:

-Lista de Pessoal
~Consulta Lista de Pessoal

~Estrutura Direccdo de servigos

~Consulta Estrutura

Dirigente: (Sem Dirigenta)
~Consulta CCA

S N =T ] 30 Estado O i & o
el e e i Mova|  Actualizar Eliminar
[=-Frocessa Avaliagio- Avaliagdo Dese

[-Awalizgdo Desermpenho

~Reclamagdo o
biicl- Ched rle e Direccdo Maxima do Crganismao
Depende:

--Recurso Alterarn

-~ Decizdo de Recurso

—|-Manutengo Avaliagio Trabalhadores Missdo | Objectivos

~Alterar Avaliadar de Avaliags UhiECtiUD Funcional:

~Decisdo de Reclamagdo

~-Justificar nio Avaliagio

Permitir uma maior utilizagfo da aplicagfo informatics do
~~Berir Ficha a Avaliar SIADAP pela manutengio atempada dos contelddos.

= Divulgagdo Resultados
=} Totsis

~Par Unidade Orgénica

~Paor foealiador R . ..

" Objectivos Estratégicos:

fe-Controlo de Reclamagdes & Recu

[ &umentar em 50% o nimero de utilizadores assistidos
[] aumentar a percentagem de relagdies ndo personalizadas
[] simplificar, racionalizar e automatizar processos

Aurnentar o grau de satisfagdo dos utilizadores da aplicagdo

Voltar Gravar
= . Voltar

13. Inserir ou Retirar Funcionarios de Unidades Organicas

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servigo

Estrutura
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Para inserir ou retirar funcionarios de uma unidade orgénica:

= No ecra que apresenta a estrutura do organismo, pressionar
sobre a unidade organica em causa, ou sobre aquela, de entre
as que estdo visiveis, da qual depende hierarquicamente. Neste

ultimo caso

o sistema vai mostrando as unidades organicas

directamente dependentes e, deve-se pressionar sucessivamente
até ser apresentado o nome da unidade organica pretendida.

= Pressionando sobre esta, € mostrado o ecra de Detalhe de
Unidade Organica.

No ecra Detalhe de Unidade Organica, deve ser escolhido o separador

Trabalhadores.

[=]-Flatafarma
: E-----Base Legal
é---Drganismm’Servivpo

E----Dados do Organismo

-Lista de Pessoal

E----Consulta Lists de Pes=soal

~Estrutura

g----l:onsulta Estrutura

~CCA

g----ConsuIta CCA

~Manutengio Estada Organisr
[F-Frocesso Avaliagdo- Avaliagio Dese

E---A\.ralia(;ﬁo Dezempenho

-Reclamagio
-Deci=do de Reclamagio
~Recurso
-Decisdo de Recurso
iéj---Manuten(;ﬁo Awaliagdo
é----AIterar fovaliador de Awvaliags
E----Justifi car ndo Avaliagdo

- Gerir Ficha a Awvaliar

[=l-Oivulgagdo Resultados
] Tetais

-Por Unidade Organica

-Par Avaliador

L Controlo de Reclamagdes e Recu

Detalhe Unidade Organica

Designacdo: Direccdo de Servigos 2
Sigla: 0s2
T Un,!df"de Direccdo de servigos
Orgénica:
Dirigente: CELID
Avaliador Dirigente: ANTOMNIO
Nova

Actualizar Eliminar

Unid. Org. de que

Fopentc: Direccdo Maxima do Organismo

Alterar

Trabalhadores

| Missao Objectivos

Resultados 1 a 4 de 4

Nome Awvaliador Actual
Retirar EVA, CELIO
Retirar FERMANDA, CELID
Retirar GUSTAVO CELIO
Retirar HUMBERTO CELIO

Ne Registos Pagina: |1 « Ol

Adicionar

Ve
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o Se ainda ndo tiver sido inserido qualquer funcionario para
aquela unidade organica, serd apresentado apenas um
botao com o titulo Adicionar.

o Se ja tiverem sido inseridos funcionarios naquela unidade
organica, sao apresentados os seus nomes e os dos
respectivos avaliadores, bem como um botdao com o titulo
Adicionar. Cada trabalhador podera ser retirado da unidade
organica pressionando em Retirar.

13.1 Adicionar Trabalhadores a uma Unidade Organica

Pressionando no botao Adicionar, o sistema apresenta um ecra com
um assistente de pesquisa por nome / NIF - que permite seleccionar o
funcionario que se pretende adicionar ou retirar da unidade organica.

Inicialmente, devera ser seleccionada a data para a qual se
pretende adicionar o trabalhador a Unidade Organica. Quando é
introduzida essa data o trabalhador serd inserido nessa Unidade
Organica para esse periodo de avaliacao e para os periodos seguintes.
Por exemplo, se um trabalhador foi afecto a Unidade Organica XYZ a
partir da data 24/06/2004, entdo a data a seleccionar devera ser essa.
O trabalhador é adicionado a essa Unidade Organica para 2004 a partir
dessa data e para os periodos de avaliacao seguintes.

Posteriormente, devera ser indicado o critério de pesquisa que permita
retornar o trabalhador que se pretende adicionar a Unidade Organica.
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i

E|---F'I ataforrma

Base Legal

E---Drgani srmodServigo

Oados do Organismo

Lists de Pessoal

Consulta Lists de Pessoal

Estrutura

Consulta Estrutura

Consulta CCA

Manutengdo Estado Organisr
[F-Frocesso Avaliagdo- Avaliagdo Dest

E---A\.ralia(;:ﬁo Desempenho

Reclamagio
Decisdo de Reclamacio
Recurso

Decisda de Recurso

anutenga3o Avaliagdo

----- Alterar Avaliador de Avaliag:

Justificar ndo Avalizsgao

Gerir Ficha a Avaliar

[F-Divulg=eac Resultados

- Totais

L.Carntrolo de Reclamagies e Recu

or Unidade Orgérica

For Avwaliador

Alterar Trabalhadores da Unidade Organica

Unidade Orgéanica: Direccio de Servicos 2

Data Entrada Unidade Drgénica: |on04.01.01

by,

A data de entrada na Unidade Orgdnica tem de ser maior que a data de criacido de
Unidade Orgdnica e gue a data de entrada do trabalhador no Organismo e menor que a
data actual. Para mais informacoes consulte o manual.

Trabalhadores do Organismo

Fesquisar par
® Mome:

) Pesquisar por MIF:

Pesquisar

NOTA: A pesguisa apenas devolve Trabalhadores para os quais ja foi indicado a ficha de
avaliacao.

Nome
adicionar ANTOMIO
Adicionar BERNARDO
adicionar CELIO
Adicionar DECLINDA
Adicionar EYA
Adicionar FERNANDA
Adicionar GUSTAYOD
Adicionar HUMBERTO
Adicionar IO

Seleccionados:
DEOLINDA,

EWA
FERMNAMDA

Retirar
Retirar

Retirar

Voltar | Grawvar

Uma vez apresentados os resultados da pesquisa deve-se:

Pressionar sobre a expressao Adicionar, situada a esquerda do
nome dos funcionarios em questao.

O nome desse funcionario é entao apresentado em lista com o
titulo Trabalhadores ja seleccionados.

Para adicionar esse trabalhador a unidade organica, premir

Gravar.
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» Para retirar esse trabalhador da lista de trabalhadores a
adicionar a unidade organica, pressionar sobre Retirar, e
seguidamente premir Gravar.

13.2 Retirar Trabalhadores de uma Unidade Organica

Para retirar um trabalhador de determinada Unidade Organica, o
utilizador devera aceder ao ecra Detalhe da Unidade Organica, e
pressionar a opcao Retirar, situada a esquerda do nome do
trabalhador que se pretende retirar.

No ecra seguinte é apresentada a Data de Entrada na Unidade
Organica e abaixo é solicitada a introducao da data a partir da qual
tera efeitos a saida da Unidade Organica. A Data de Saida que se
encontra predefinida é a data em que se procede a alteragcdo, mas
essa data podera ser alterada seleccionando uma nova data no
Assistente de Calendario.

Pode acontecer que um determinado trabalhador seja introduzido
numa Unidade Organica por erro. Nestes casos, devera ser
introduzida como Data de Saida da Unidade Organica a mesma data
gque a Data de Entrada para que a aplicagdao elimine todas as fichas
entretanto criadas para esse trabalhador nessa Unidade Organica.

=4 s
)

it Retirar Trabalhador
L Base Legal
é---Drganismo."Servigo
M Data Entrada Unid. Organica: 2004-01-01
-Lista de Pessoal Data Saida: [on04.17.31 | 55

~LConsulta Lista de Pessoal
Sl Se pretender eliminar um trabalhador introduzido por erro na Unidade Orgénica, indique
~Conzulta Estrutura a data de saida igual a data de entrada.

SCCA

~Consulta CCA M M
Manutencio Estada Orgar

[E-Processo fAvaliaglo- Avaliagdo T

E---Avalia;ﬁo Desermpenho

: ~Reclamagdo

-Decisdo de Reclamagdo

~Recurso

- Decisdo de Recurso

Ei---Manutengﬁo feealiagso
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E seguidamente apresentado um ecrd, no qual o utilizador deve indicar
se pretende que expire a ficha de avaliagdao do trabalhador para a
unidade orgéanica referida (no caso de essa ficha existir).

Pé&gina Inicial | Contacte-nos | FAQs

|1&
iiiﬁhmwm Manual de Utizador SIA04P | LogOIf

= Retirar Trabalhador

E---Plataforma

i Base Legal
iij---Clrganismo.l'Servi;:o
Deseja expirar a ficha de avaliacdo do trabalhador para

esta Unidade Organica (se houver)? (Feleceiting a,0080) 1

- Dados do Organismo
- Lista de Pessoal

~Gonsulta Lista de Pessoal 1 e =] - . oo
WOTA: Se indicar que as ficha deve ser expirada ela deizara de poder ser utilizada no

~Estrutura processo de Avaliagio.
~Consulta Estrutura
CCA Serdo expiradas todas as fichas para o ano da data indicada e seguintes {se ainda ndo

tiver sido dado conhecimento da avaliacao).
~Consulta CCA

-Manuteng3o Estado Orgar Voltar B
= Frocesso Avaliagdo- Avaliagdo

E---A\.ralia(;ﬁo De=zempenho

: ~Reclamagdo

~Decisdo de Reclamagdo

~Recurso

-Decis3o de Recursa

E-Manutengdo Avalizcdo

—Alterar Avaliador de Awali

~Justificar ndo Avaliagdo

~lgerir Ficha a Avsliar
[El-Divul gagdo Resultadas

=-Totais Fr:

2004 & Ministério das Financas & da Administracio - : ;
[A AP Direcgio-Geral da Administragio Piblica 2004 © Ministério das Financas e da Administracio «Instﬂ!um de Informética - Responsabilidade Técnica

Publica

Se o utilizador escolher a opcao SIM, a ficha de avaliacao que foi
criada para aquele funcionario, enquanto estava presente naquela
unidade organica, sera expirada e nao podera ser utilizada no processo
de avaliagao.

Se o utilizador escolher a opcdo NAO, a ficha de avaliacdo que foi
criada para aquele funcionario, enquanto estava presente naquela
unidade orgéanica, podera ser utilizada no processo de avaliagao.
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14. Actualizacao de Unidade Organica — Alteracao de Dirigente

Para Retirar o Dirigente da Unidade Organica, o utilizador deve aceder,
através da opcao do menu Estrutura, ao ecra de Detalhe da Unidade
Organica referida. Nesse ecra deve premir o botdo Actualizar.

Sera entdao apresentada uma sucessao de ecrds para alteracdao dos
dados relativos a unidade organica. Em “Escolha de Dirigente” deve
ser escolhido o nome do novo Dirigente através da pesquisa do
mesmo.

Se pretender apenas retirar o Dirigente actual e nao atribuir qualquer
outro dirigente aquela Unidade Organica deve escolher-se a opgao
Sem Dirigente. Se a opcao escolhida for Sem Dirigente podera ser
apresentada a mensagem “Antes de retirar o dirigente tem de indicar
um avaliador para os avaliados da Unidade Organica” (como se mostra
na imagem seguinte). Nesse caso, o utilizador devera recorrer a
funcionalidade “Alterar Avaliador de Avaliacao”, presente no menu, e
atribuir novo avaliador aos funcionarios da Unidade Organica a qual
pretende retirar o Dirigente. Em seguida poderd repetir o
procedimento de Actualizacdo da Unidade Organica e retirar
efectivamente o Dirigente actual.
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SiADAQM

Sistema In

_ da Administracio Pfiblica

|

~Base Legal
[=]-Organi smofSerigo

----- Dados do Organismao
----- Lista de Pes=soal

----- Consulta Lista de Pessoal

--Estrutura

----- Consulta Estrutura

----- Consulta CCA
- Manutencio Estado Orgar

[Fl-Processo Avaliagio- Avaliagdo T

-#oralizgdo Desempenho
~Reclamagio

--Decisdo de Reclamagio
-Recurso

-Decisdo de Recurso

—|-ManutengSo Avaliagdo
----- Alterar Avaliador de Awvali

e Justificar ndo Avalizgdo

----- Gerir Ficha a Awaliar

F-Divulgagdo Resultados

[ Tatais v

£

o-Geral da Administragdo Publica

Pagina Inicial | Contacte-nos | FAQs

'Iillﬁmpm Manual g Lelizador 55404° | LogOff
Alterar Unidade Organica

Antes de retirar o dirigente tem de indicar um avaliador para os avaliados da
Unidade Organica.

Passo 2

Escalha de Dirigente

Unidade

vl Divisdo 1.1
Organica:

Dirigente
Actual: DECOLIMDA

O Escolher Dirigente de Nivel Superior ou Intermédio

®

‘2! Sem Dirigente

< Anterior Gravar

= & da Adrinis!

x - -
«msmum de Informatica - Responsabilidade

15. Alterar Unidade organica de nivel superior

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servico
Estrutura
Manual do Utilizador
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No ecra que apresenta a estrutura do organismo, pressionar sobre a
unidade organica em causa, ou sobre aquela, de entre as que estdo
visiveis, da qual depende hierarquicamente. Neste Ultimo caso o
sistema vai mostrando as unidades organicas directamente
dependentes e, deve-se pressionar sucessivamente até ser
apresentado o nome da unidade organica pretendida.

Pressionando sobre esta, € mostrado o ecra de Detalhe de Unidade
Organica.

Esse ecra apresenta um campo com a indicacao da unidade organica
da qual depende a unidade cujo detalhe visualizamos (o campo pode
estar em branco se estivermos a visualizar o detalhe da unidade
organica de topo).

Para alterar o conteido deste campo deve-se:

= Premir no botdo Alterar
» Em sequéncia o sistema apresenta um ecra com a seguinte
informacao:
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s Nova Versao

\.-Base Legal

rganismofServigo

i--Dados do Organisma . ¥ , i W g
; A Actualizacdo de Dados permite actualizar a informacdo existente na base de dados,

~Lista de Pessoal e = £ Y
; guardando em histdrico a informacdo anterior.

E----Consulta Lista de Pessoal

eSO Data Inicio Versdo Actual: 2004-01-01

?----Consulta Estrutura o
H Nova Data Inicio: g

LA
“-Consults COA
- MarutengSe Estads Orgar Voltar Continuar |

[ Frocesso Avaliagdo- Avaliagdo L

cwaliago Desempenho

iReclamagdo

Decisdo de Reclamagio
Recurso

----- Decis3o de Recurso
anutengio Avaliagdo
;--Alterar Aoraliador de Aoeali
g----Justificar rdo Avaliagdo

.. Gerir Ficha 2 Avaliar

[E-Divulgacdo Resultados
E;---Totai s 3
< >

2004 @ Ministéria das Finangas & da Administracio

¥ AP Direcgio-Geral da Administragio Publica S
Publica

*
-«Jnstmm:- de Informdtica - Responsabilidade Técnica

= Data de Inicio Versao Actual - campo informativo da data a
partir da qual o sistema considerava valida a informacao
apresentado no campo Unidade Organica de que depende, no
ecra anterior.

= Nova Data Inicio - campo no qual deve ser introduzida a data
a partir da qual a unidade organica em causa passa a
depender da unidade organica que iremos especificar. Deve
pressionar no assistente de calendario situado a direita do
campo e ai seleccionar a data pretendida.

A introducao desta data significa também que o sistema ira
guardar a informacdao anterior.

(Ex. Supondo que temos as unidades orgénicas X, A e B, e a
unidade organica X depende até determinada data da unidade
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A, passando depois a depender da unidade B. Quando for
efectuada essa alteracdo no sistema, este guardarda a
informacao de que até a data indicada a unidade A era aquela
da qual dependia a unidade X.)

» Uma vez preenchido validamente o campo Nova Data Inicio,
premir o botdao Continuar.

» O sistema apresenta um ecra idéntico ao do esquema da
Estrutura do organismo que apresenta as varias unidades
organicas que podem ser seleccionadas. Seleccionar a
unidade orgéanica pretendida.

» O sistema apresenta entdao um ecra de confirmacdo da accao
pretendida. Se tudo estiver correcto, pressionar Gravar.

16. Eliminar Unidade organica

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliagao
Organismo / Servigo

Estrutura

So6 é permitido eliminar unidades organicas que nao tenham unidades
organicas dependentes.

Para eliminar uma unidade organica, deve-se:

= No ecra que apresenta a estrutura do organismo, pressionar
sobre o nome da unidade organica em causa, ou sobre aquela,
de entre as que estdo Vvisiveis, da qual depende
hierarquicamente. Neste ultimo caso o sistema vai mostrando as
unidades organicas directamente dependentes e, deve-se
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pressionar sucessivamente até ser apresentado o nome da
unidade orgéanica pretendida.

= Pressionando sobre esta, € mostrado o ecra de Detalhe de
Unidade Organica.
* Para eliminar esta unidade organica deve:
o Premir o botdo Eliminar
o Sera apresentado um ecra no qual deve ser introduzida a
data de eliminacao da unidade organica. Deve pressionar
no assistente de calendario situado a direita do campo e ai
seleccionar a data pretendida.
o Premir Continuar
o O sistema apresenta entao um ecra de confirmacao da
accao pretendida. Se os dados apresentados estiverem
correctos, premir Gravar.

17. Consulta da Estrutura

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servico

Consulta Estrutura

Neste ecra, o Administrador do SIADAP do organismo podera,
indicando os parametros ano-més-dia, consultar a estrutura que o
organismo tinha nessa data.

Assim, se tiverem sido feitas alteragdes na estrutura do organismo
numa data posterior a data que se pretende consultar, a estrutura que
ira ser apresentada neste ecra vai ser, obviamente, diferente da
estrutura actual.

Se a data introduzida for anterior a criacao dos dados do organismo no
SIADAP, é apresentada uma pagina em branco indicando que nao
havia ainda estrutura introduzida nessa data.
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18. Definir Composicao do CCA

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Organismo / Servico

CCA

Escolhendo esta opcdao o sistema apresenta uma sucessao de ecras
para seleccao dos funciondrios que fardao parte do Conselho de
Coordenacgao de Avaliacao.

E apresentado um primeiro ecrd, que mostrard os nomes dos
funcionarios que ja foram seleccionados constituirem o CCA (Se ainda
nao foi seleccionado qualquer funciondrio o ecra apresenta a
mensagem “Nao existem membros do CCA para o Organismo”). Para
proceder a seleccdao dos funcionarios deve-se premir o botdao Adicionar.

Manual do Utilizador P4g. 51 de 84



SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

Sistema Inte

Tifi=s] | 1 '
. | '
' da :::lminfstr;a?.gp ] 'mm Dara anual e Utizador SEA0AP | LogOfF

E---Pla{aforma

i Ease Legal
é---Drganismo."Servi [=2a]

-Dados do Organismo
~Lista de Pessoal
~-Consulta Lista de Pessozl
~Estrutura

- Consulta Estrutura

~CCA

~-Consulta CCA

----- Manutengdo Estado Orgar
[=-Pracesso Avaliagio- Avaliagio L
E---Avalia;:ﬁo Dezempenho
~~Reclamagdo

-Decisdo de Reclamagao
~Recurso

----- Decis3o de Recurso
é---Manu‘tengﬁo feealiagdo
-Alterar Avaliador de Awali

- Justificar ndo Avaliagio

----- Gerir Ficha 3 Awvaliar

[=-Divulgagdo Resultadas

) Tatis

Pagina Inicial | Contacte-nos | FAQs

CCA Actual

Drganismo: Organismo para Manual de Utilizador STADAP
Sigla: oMUSIADAP
Nivel Organico: ministério da Educacan

Membros CCA

Filtro: | iSeleccione) V

Nao existern mermbros do CCA para o Organismo.

Adicionar

»
«Instﬂ!utc- de Informética - Responsabilidade Técnica

O ecra seguinte apresenta a lista de dirigentes do Organismo, da qual
deverdo ser seleccionados (um de cada vez) os funcionarios.
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Pagina Inicial | Contacte-nos | FAQs

'm-m Bara Manual ge Llzacor 56424° | Logoff

=8 ~
7 e Adicionar Membro CCA
E-----Base Legal
é---DrganismoiServiQO Drganismo: Organismo para Manual de Utilizador SIADAP
- Dadaos do Organismo Sigla: opaUsIADAR
iStade R =sOnl Nivel Organico: Ministerio da Educacso

~Consulta Lista de Pessoal
~Estrutura

~Consulta Estrutura i
Seleccione o novo membro

LECA
et tan Filtro: | Seleccione) v | | [ ok Resultados 1 a4 de 4
-Manuteng3o Estado Orgar g % > hE
[l-Processo Avalisgdo- Avaliagdo T NDITII’E

E---A\raliagﬁo Desempenho M ANTONIO

: ~Reclamagio Seleccionar BERMARDC
- Decisfo de Reclamagdo Seleccionar CELIO
-Recurso Seleccionar DEOLINDA

i - Decisdo de Recurso No Registos Pagina: | 10 % oK
E---Manu{enqﬁo Avaliagio i
~Alterar Avaliador de Awali

Vaoltar
wolustifiear ndo Avalizgdo |

--i3erir Ficha a Aovaliar

=-Divulgagdo Resultados

}-Totsis

2004 @ Miniskério das Finangas e da Administragio
Publica

.
«In stituto de Informética - Responsabilidade Técnica

O utilizador deve pressionar a expressdao Seleccionar situada a
esquerda do nome do funciondrio em causa. O sistema apresenta
entdo um ecra no qual deve ser inserida a data a partir da qual o
funcionario fara parte da composicao do CCA.
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[ ) 'd ‘ MII Pagina Inicial | Contacte-nos | FaQs
Sistema Intefrad = i ; \
L dz i ao [P E'Wﬁwm Menual o Chlizacor 54040 | Logoff

E.' Eal i
e T Nova Versao

i Base Legal

lij---Drganismo.fServiv;o

~Dadas do Organismo ‘. - 2 : . n r
A Actualizacio de Dados permite actualizar a informacdo existente na base de dados,

~Lista de Pes=soal S D 2 H =
guardando em histdrico a informacio anterior.

~Consulta Lists de Pessoal
-~ Estrutura

Data Inicio Versao Actual: 2004-01-01
wConsulta Estrutura

Nova Data Inicio: | [
CCA {2005-03-10 | |
wConsulta CCA

-ManutengEo Estads Orgar Voltar Continuar

[Fl-Processo dvalizsgio- Avaliagdo O
E---Avaliai;ﬁo Desermpenho

: -Reclamagio

~Decisdo de Reclamagdo
~Recurso

- Decis3o de Recurso
Eii---Manutengrﬁo Awaliagdo
~ofltersr Aoralizdor de Awali

~Justificar ndo Avaliacdo

wFerir Ficha a Awvaliar

[=-Divulgagdo Resultados
5} Tatsis
£ >

ancas & da Administracio

L
-«In stituto de Informética - Responsabilidade Técnica

Depois de introduzir validamente a data, o utilizador devera premir o
botao Continuar. Sera seguidamente informado de que a informacdo
foi gravada com sucesso.

19. Alterar Avaliador Actual

Opgcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Manutencao Avaliagao

Alterar Avaliador de Avaliacao
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Através desta funcao é possivel alterar o avaliador de um avaliado,
para um determinado periodo de avaliacao. Também permite atribuir
avaliador a um avaliado, que por qualquer razao especifica, nao tenha
ainda avaliador definido na aplicacgao.

Escolhida a opgdao do menu, o sistema apresenta um primeiro ecra
para indicacao do avaliado para o qual vai ser feita a
alteracao/atribuicao de avaliador.

Este ecra apresenta a lista de pessoal do organismo, bem como um
assistente de pesquisa que facilita a seleccao do funcionario
pretendido.

S Platsforma Alterar Avaliador
i i.Base Legal
E}-Organismo/Servigo Organismo: Organismo para Manual de Utilizador STADAP

-Oados do Organismo

Sigla: opsIaDap

~Lista de Pessoal & S ~
Nivel Organico: Ministério da Educacio

- Consulta Lista de Pessoal

~Estrutura

- Consulta Estrutura

e Selecrione o Avaliado

- Consulta CCA

Manuteng3o Estado Organisr il (Seleccione) v i O_k Resultados 1 a9de 9
[F-Frocesso Avalizgdo- Avaliagio Dese MNome
E---A\.ralia(;ﬁo Desempenho Seleccione ANTONIO
. -ReclamagSa Seleccione BERMARDO
- Decisdo de Reclamagdo Seleccione CELID
HRecarsg Seleccione DECLINDA

- Decisdo de Recurso :
Seleccione EVA

Seleccione FERMNAMNDA
Seleccione GUSTAWOD
Seleccione HUMBERTO

Seleccione IWD

Ei---Manuteng:ﬁo Avaliagio

o Alterar Avalizdor de Aaliags

~Justificar ndo Aovaliagdo

- igerir Ficha a Aovaliar

[=l-Divulgagao Resultados
[]-Totzis Ne Registos Pagina: |10 | o

i..Por Unidade Organica

-Par Avaliador

L Controlo de Reclamagdes & Recu
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Quando estiver visivel o nome do avaliado pretendido, deve-se
pressionar sobre Seleccione.

O sistema apresenta entao um ecra com a opgao de seleccionar o
periodo de avaliacdo para o qual se pretende alterar o avaliador.

Se estiver disponivel a opgao "Alterar Avaliador da Préxima Atribuicao
de Objectivos", o utilizador podera alterar o avaliador que ira fazer as
proximas fixacoes de objectivos. Isto significa que o novo avaliador ira
fazer todas as atribuicOes posteriores a alteracdo de avaliador. Por
exemplo, se nao tiver ficha em 2004, o novo avaliador podera fazer a
atribuicdo para 2004, 2005 e seguintes. Se tiver ficha em 2004 e nao
tiver em 2005, o novo avaliador apenas podera fazer a fixacao para
2005 e seguintes.

E-Platsforma Alterar Avaliador
E-----Base Legal
3 -Organis ma'Servigo Avaliado: GUSTAVO

E----Dados do Organismo

~Lista de Pes=soal

?----Consulta Lista de Pessoal Seleccione a Ficha

~Estrutura
- : i R S
{.Consulta Estritura (2 Alterar Avaliador da Proxima afribuicdo de Objectivos

-ECA

%"--Consulta CoA Unidade Organica Avaliador
- Manutenp 3o Estado Organisr Periodo de Avaliagio: De 01-01-2004 a 31-12-2004
- Frocesso Avaliagdo- Avaliagdo Dese C-‘ Direcgéu de SEWigOS > CELIO
;'_?_|---A\.raliav;§0 Desempenbo

~Reclamagao = Anterior

~Decis3o da Reclamagio
- Recurso
-~ Decisdo de Recursa

":': anutencio Avaliagio

flterar Avaliador de Avaliags
—Justificar ndo Avaliagio

.Berir Ficha a Avaliar

= Divulgagac Resultados

|- Totsis

ioPor Unidade Organica

- Por Avaliador

Cortrolo de Reclamagies & Recu

Deve-se seleccionar a opgao pretendida e premir Seguinte.
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O sistema apresenta entao um ecra com o nome do Avaliado e a(s)
unidade(s) organica(s) em que esta inserido, bem como o nome do

seu avaliador.

=

é---Plataforma

[ - Ease Legal
é---ﬂrganismm’ServiQo

----- Oados do Organismo

----- Lista de Pessoal

----- Estrutura

----- Consulta Estrutura
----- Consulta CCA
E---Avalia;:ﬁo Dezampenho
I Reclamagio

~Recurso

----- Decisdo de Recurso

E---Manuteng:ﬁo fovaliagdo

----- Gerir Ficha a Awaliar

F-Divulgagdo Resultados

=] Totsis

-Por Unidade Orgdnica

~Por Aovaliador

Cortrolo de Reclamagies & Recu

----- Consulta Lists de Pessoal

----- MarutengEo Estada Organisr

[F-Frocesso Avaliagdo- Avaliagdo Dese

----- Decisdo de Reclamagdo

----- Alterar Avaliador de Awvaliag:

----- Justificar ndo Avalizcdo

Alterar Avaliador

Avaliado: GUSTAYD
Seleccione a Unidade Organica

Unidade Organica  Awvaliador
( Direccdo de Servigos 2 CELIO
(® Divisao 1.1 DECLIMDA,

<Anterior |  Seguinte >

= Deve-se seleccionar a linha pretendida e premir Seguinte.

» E apresentado um ecra com as possibilidades de escolha do
novo avaliador, que podera ser: o dirigente maximo do
organismo (dirigente da unidade organica de topo), dirigente
da unidade organica, um membro do CCA ou outro Avaliador.
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Alterar Avaliador

E--Pla‘ta‘forma

i Base Legal

é---DrganismoIServiQo

--Dados do Organismo =
Avaliado: GUSTAYD

~Lista de Pessoal

--Consulta Lista de Pessoal :; .
Seleccione o Novo Avaliador

~Estrutura

~-Consulta Estrutura P R P .

‘' Dirigente Vaximo do Organismo

~CCA

--Consulta CCA

s -
. Manutenglo Estado Organisr - Outro Avaliador

[Fl-Processo Avaliagio- Avaliagao Dess @ Pesquisar por

i - 3
[=f-orali ag3o Desempenho Mome:

Pesquisar por
O 1

--Reclamacio

~Decisfo de Reclamacdo

Pesquisar |
--Reourso
i ie-Decisio de Recurso Nome
é---h‘lanu{enqﬁo Awaliagdo () ANTOMNIO
flterar fvaliador de Awvaliag (:’ BERMNARDO
~-Justificar ndo Avaliagdo
e
- @arir Ficha 3 Awaliar " CELIO
E}-Divulgagdo Resultados (O DEOLIMDA
[=]-Totai=s (3. EVA
Por Unidade Organica =
i bePor Aeraliador S ERNAND
Cortralo de Reclamagies e Recu '(?' GUSTAWVOD
(O HUMEERTO
Owvo

< Anterior Gravar

» Se seleccionar o Dirigente Maximo do Organismo ou o Dirigente
da Unidade Organica, quando forem alterados os trabalhadores
nesses cargos, é feita automaticamente a actualizacdo dos
avaliadores para cada avaliado ao qual tenha sido definido esse
tipo de avaliador.

» Se seleccionar Membro do CCA, é apresentada uma lista dos
nomes dos funcionarios que compdem o CCA, no qual se pode
seleccionar o nome pretendido. Esta opcao deve ser usada
quando o avaliado é avaliado pelo CCA.

= Se seleccionar Outro Avaliador, é disponibilizado um assistente
de pesquisa por nome ou NIF de funcionario. Serao devolvidos
0S nomes que correspondam aos parametros de pesquisa
indicados.
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Selecciona-se entao o nome pretendido.

Para ser nomeado Avaliador de um Avaliado s6 é necessario que
esse Avaliador conste da Lista de Pessoal, nao tendo que estar
necessariamente ligado a uma unidade organica.

= Premir Gravar.

E sempre possivel confirmar o resultado da accdo efectuada
consultando a opcdo Estrutura e Detalhe da Unidade Organica onde
esta inserido o funciondario a quem foi alterado o Avaliador. No
separador Trabalhadores é indicado o nome do funcionario e do
respectivo avaliador.
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B. Avaliador

1. Base Legal

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliagao
Plataforma

Base Legal

O avaliador tem acesso a todos os ecras da Base Legal tal como o
Administrador do SIADAP, apenas para consulta. Consulte, por isso, a
seccao do perfil Administrador do SIADAP para qualquer informacgao
sobre as funcionalidades deste ecra.

2. Organismo/Servigco

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliagao
Organismo/Servigo

O avaliador tem acesso aos ecras desta seccdo tal como o
Administrador do SIADAP. Porém, enquanto o Administrador do
SIADAP pode inserir, alterar e eliminar a informagao dos ecras, o
avaliador apenas podera consultar a informacdo previamente
introduzida.
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No caso de duvidas em relagdao a informacdo que pode ser consultada
nestes ecras, pesquise a seccao equivalente no perfil de Administrador
do SIADAP.

3. Fixacao de objectivos e competéncias

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Definicao de Objectivos

Fixacdo de objectivos e competéncias

Uma vez escolhida esta opcao, é apresentado ao avaliador um ecra,
que apresenta, de acordo com os parametros indicados em Periodo de
Avaliacdo, Organismo e Unidade Organica, a lista dos avaliados a
guem podera atribuir objectivos e competéncias.

De referir que, para cada Periodo de Avaliacao que se encontrar aberto
para atribuicdo de objectivos, devera ser atribuido o conjunto de
objectivos e competéncias estabelecidos para cada avaliado.

O avaliador devera pressionar em Atribuir (a esquerda dos nomes
listados) para fixar os objectivos e competéncias a cada um dos
avaliados. A direita do nome do trabalhador serao apresentadas as
datas de inicio e fim do periodo de contacto funcional entre o avaliador
e o avaliado naquela unidade organica. Estas datas correspondem a
data de entrada e saida do trabalhador naquela unidade organica e
para aquele periodo de avaliagdo. Por exemplo, se um trabalhador foi
adicionado a determinada unidade organica em 25-03-2004 e se
manteve nessa unidade organica até 31-12-2005, esse trabalhador ira
aparecer, para 2004, com as datas 25-03-2004 a 31-12-2004 e, para
2005, com as datas 01-01-2005 a 31-12-2005.

Ainda assim, independentemente das datas introduzidas, caso seja
atribuida avaliacdo a esse trabalhador pelo respectivo avaliador nessa
unidade organica, essa avaliacdo reportar-se-a ao periodo anual da
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avaliagdo em causa, mesmo que o periodo apresentado seja inferior a
um ano.

A Fixagao de Objectivos e Competéncias
..Base Legal
- Organisto/Servige Periado de 01 012006 2 31-12-2006 v
: v Avaliagao:
-Dados do Organismo
S Organismo: Organismo para Manual de Litilizador SIADAP
;____Estmtura Unidade Organica: Direccio de Servicos 2
L.CCA Lista de Awvaliados
[=l-Processe Avaliagio- Atribuigdo C Resultados 1 a 4 de 4
[=}-Definigdo Objectivas Nome Inicio Fim
-Fixagao Objectivos/Comp Aribuir BV 01-01-2006 31-12-2006
TR G atribuir FERMANDA 01-01-2006 31-12-2006
Lo Consulta Objectivos
N Atribuir GUSTAYO 01-01-2006 31-12-2006
fRevisdo Objectivos
i L s atribuir HUMBERTO 01-01-2006 31-12-2006
[z}-Froces=o AvaliagSo- Aovaliagio T .
Lautezvaliagls Ne Registos Pagina: |0 « ok
éi---AvaIia(;:ﬁo Desempenho
Avaliagio
?----Da‘ta Har monizagdo CCA
~Consultafimpressao Avali
?----Conheci mento da Awaliag
~Hamologagso 2

ério daz Financas & da Administragio
Piblica

L
«':nsmum de Informética - Responsabilidade Técnica

Seguidamente, serd apresentado um ecrd no qual o avaliador
procedera a fixacdo de objectivos e competéncias para o trabalhador
seleccionado.

Para atribuir Objectivos, o avaliador deve escolher o separador
Objectivos e preencher os seguintes campos:

= Descricao do objectivo (texto livre)
» Indicador de medida do cumprimento do objectivo (texto livre)
» Indicacao de existéncia de responsabilidade partilhada (S/N)

» Indicacdo da ponderacao atribuida ao mesmo objectivo
(percentual)

Manual do Utilizador P4g. 62 de 84



Oe
@ SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

=N . e - anci

Et-Plataforma Fixacao de Objectivos e Competéncias
: - Base Legal
é---D:-gani SmorServigo Avaliado

----- Oados do Organismo

=ta de Pessoal

lllll Eetritirn Nome: FERMANDE,

Lcoa Grupo Profissional: pessoal auxiliar

S-Processo Avaliagdo- Atribuigdo Obje Ficha: pgsgnal Auxiliar
El-Defirigin Objectivas Carreira: potorista de Ligeiros
~Fixagdo ObjectivosiCompeté  Categorial votorista de Ligeiros
—Aneitagdo Objectivas NIF: snonoooos

é-----ConsuIta Objectivos

\Reviso Object
isan thissives Para Atribuir Objectivos ao Trabalhador preencha os dados do Objectivo, faca Atribuir e

[o-Processo Awaliaglo- Avaliagdo Dest o fim Gravar.

ffato-avaliagdo

E|---ﬁ\_-fa|ia';50 Dezempanho Unidade Orgdnica Objectivos

----- Avaliagio ) .
----- Data Harrnorizacdo COA L2 H
onsultadimpressdao Avaliags ] ] ] *Resp. ~
..... Conheci mente da Avaliagle *0Objectivo *Ind. Medida — *Ponderagao
~Homelogagdo
----- Conhecimento da Hormalogag W %
[E-Divulgaedc Resultados
|é|---Listagens
----- Motas
Atribuir
ravar |
Os campos com * 530 de preenchimento obrigatorio.
‘ 5 Voltar |

Depois de terem sido introduzidos os objectivos (entre 3 e 5) para o
trabalhador e a respectiva soma das ponderacdes for igual a 100%
aparecerd um botdo Gravar na parte inferior do separador Objectivos
que devera ser pressionado para que sejam gravados os dados.
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=-

é---Plataforma

- Ease Legal
é---DrganismoIServiQo

----- Oados do Organismo

Lista de Pessoal

----- Estrutura

[-Processe fAvaliagdo- Atribuigdo Obje

] -Defirigde Objectivos

Fixagao Objectivos/Compets
Aceitagio Objectivos
Consulta Objectivos

E-----Rna\.risﬁn:v Objectivas
[F-Frocesso Avaliagio- Avaliagao Dess
é-----Aulo-avaIia;:ﬁo

E---Avalia;ﬁo Desempenho

Dzt Harmonizagao COA

--Consultalimpress3o Avaliags
----- Conhecimento da Avaliagdo
----- Homologagdo

..Conheci marto da Hormologag

[=-Divulg=eac Resultados
E---Listagens

Da mesma forma

Fixacao de Objectivos e Competéncias

Avaliado

Nome: gya

Grupo Profissional: pesgoal administrativo

Ficha: pegsoal Técnico Profissional & Administrativo
Carreira: Oficial Codificacan Yencimentos
Categoria: 10 Oficial Codificador

NIF: 300000987

Para atribuir Objectivos ao Trabalhador preencha os dados do Objectivo, faca Atribuir e
no fim Gravar.

Unidade Orgdnica Objectivos

Objectivos

Descricdo Ponderagao
Alterar Reduzir o nimero de erros de classificagio e conformidade legal
Eliminar das despesas, em relagdo ao ano anterior. 30 g

Diminuicdo de 20% face ao ano anterior,
Alterar Aapresentacdo dos balancetes de execucdo orcamental até a0 prazo
Eliminar estipulado, 30 g
=" Oz documentos devem ser apresentados até ao dia 25 de cada més.
Alterar Forrnecer os elernentos necessarios & elaboracdo do orcamento em
Elirninar P"#=% il W
= Oz elementos devem ser apresentados até ao dia 31 de Agosto.

Total: 100 %
Gravar

, para a fixacdo das competéncias deverao ser

seleccionadas as competéncias (entre 4 e 6) correspondentes ao
Grupo de pessoal a que pertence o trabalhador, indicando a respectiva
ponderacdo que devera equivaler a cada uma.

Quando a soma das ponderacoes for de 100% aparecera um botdo

Gravar que devera

ser pressionado para que sejam gravados os dados.

O botdo Gravar procede a gravacao dos dados apenas do separador
que esta visivel, pelo que, para que sejam gravados os objectivos e as

competéncias,
separadores.

deve ser

pressionado o botao Gravar nos dois
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Enquanto a data de conhecimento dos objectivos pelos avaliados nao
tiver sido preenchida, os objectivos e competéncias (ou a sua
ponderacdao) podem ser alterados neste ecra. Porém, enquanto a soma
das ponderacdes perfizer os 100%, para se adicionar um novo
objectivo ou competéncia tem de se alterar a ponderacao dos
objectivos ou competéncias ja inseridos. Foi imposto este requisito
para que a soma das ponderagdes nunca pudesse ultrapassar os
100%.

4. Introduzir aceitacao de objectivos

Opcoes de Menu

e Preparacao Anual do Processo de Avaliacao
Definicao de Objectivos

Aceitacao Objectivos

A visualizacao de objectivos e competéncias no sistema para aceitacao
pelos avaliados apenas pode ser feita quando a data de aceitagcao dos
mesmos tiver sido preenchida e gravada.

Na aplicacao do SIADAP devera ser o Avaliador a introduzir a data em
que o Avaliado tomou conhecimento dos seus objectivos e
competéncias no ecra Aceitacao de Objectivos e Competéncias.

Depois de seleccionado o trabalhador ao qual ja foi dado conhecimento
dos respectivos objectivos e competéncias (preenchendo a caixa de
seleccao antes do nome do avaliado), no ecra de aceitagao de
objectivos devera introduzir-se a data de conhecimento dos objectivos,
pressionando o icone do calendadrio e seleccionando a data de
conhecimento respectiva.

De seguida, devera ser pressionado o botao Gravar para que a(s)
data(s) de conhecimento do(s) trabalhador(es) seleccionado(s) sejam
efectivamente gravadas.
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Quando, para um trabalhador, ja tiver sido indicada a data de
conhecimento dos objectivos este devera aparecer na parte inferior do
ecrd, na seccao “Avaliados que ja tomaram conhecimento dos
Objectivos/Competéncias”. Posteriormente, esta data podera sempre
ser alterada, desde que a mesma esteja em conformidade com as
validagOes previstas no sistema.

Aceitacao Objectivos e Competéncias

[=-Plataforma
. i.Base Legal

E---Clrganis oy Servigo

i...Dadas da Organisme Periodo de 41 1 5005 5 31-12-2006 (v
Avaliagao:

ista de Pessoal

Organismo: Crganismo para Manual de Utilizador SIADAP

struturs

o Unidade Organica: Direccdo de Servicos 2

|-Processo Avaliaglo- Atribuigio Obje

[o]-Definigdo Objectivos . z = 2 i i =
‘-' ] ¥ ) Avaliados que ainda nao tomaram conhecimento dos Objectivos/Competéncias
ioFixagio Objectivos/Competé

LooAneitagdo Objectivos

: MNome Data
f-Conzulta Objectivos Conhecimento

L-Rewvisao Objectivaos D FERMAMDA @

[=-Frocesso Avaliagdo- Avaliagdo Dese

Para registar a data em que o avaliado tomou conhecimento dos seus objectivos,
escolher o respectivo nome.

Ei---A\.raI iagdo Desempenho Gravar |

walizgdo

fefuto-avaliagdo

ztm Harronizag8o COA
onsulta/impressgo Avalisc: Avaliados gque ja tomaram conhecimento dos Objectivos/Competéncias

onhecimernto da Avaliacio

omologagdo MNome Data .
to-Conhecimento da Homologag Conhecimento
=-Divulgagdo Resultados D El& AQ | 20068-02-01
- Listagens Para alterar a data em gue o avaliado tomou conhecimento dos seus objectivos, escolher
| MNatas o respectivo nome.

Alterar

2004 © Ministério das Fi 2 Administrag 3o

.
Jin stituto de Informatica - Responsabilidade Técnica

¥ AP Direcgio-Geral da Administragéo Pablica
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5. Rever objectivos

Opcoes de Menu

e Processo Avaliagao — Atribuicao Objectivos
Definicao de Objectivos

Revisao Objectivos

Depois de ser dado conhecimento dos objectivos e competéncias ao

avaliado, o avaliador apenas podera altera-los pela revisao, neste
ecra.

Para isso, devera pressionar “Rever” para o avaliado pretendido.

Sobre o SIADAP

S Revisao de Objectivos e Competéncias
i Base Legal
] OrganismofServiga Periodo de [y 01 5005 5 31-12-2006 %
3 ’ Avaliagio:
;----Dados do Organismo . : =
st P sl Organismo: Organismo para Manual de Utilizador SIADAP
é,_"Eslera Unidade Organica: Direccao de Servigos 2
LECA Lista de Avaliados

[Fl-Processo Avalizgio- Atribuigio C

Resultados 1 a1de 1

[=]-Definigdn Objectivos Nome

Rever EVA

-Fixagio ObjectivosiComp
-Aoeitacdo Objectivos N© Registos Pagina: |10 v %
feConsulta Objectivos 1 ==
i.Revisda Objectivas
Fl-FProcesso Avalizgdo- Avaliagdo T
FooAuto-avalizgdo
i_ég---A\.raliagﬁo Desempenho

;--Avalia;:io

é----Data Harmonizagao CCA

~Consultadlmpres=3o Avali

- Conheci menta da Avaliag

~Homaologagaa

ério das Finangas e da Administracio
Pl

.
«':nsulum de Informdtica - Responsabilidade Técnica
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O ecra seguinte apresenta os trés separadores idénticos aos da fixacao
de objectivos/competéncias e um separador adicional:
Fundamentacgao.

Neste Ultimo separador devera ser assinalado o motivo porque se
procede a Revisdao dos objectivos e/ou competéncias para aquele
trabalhador, sendo este campo de preenchimento obrigatdrio para que
se possa gravar a revisao.

Sobre o SIADAP

e Revisao de Objectivos e Competéncias
e Easze Legal
i%---ﬂ:’ganismoiServipo avaliado

~Dados do Organi=ma

L| sta de Pessoal

é----Eslrutura Nome: gya

e Grupo Profissional: peszoal Administrativa

[ Processo Avaliagdo- Atribuigdo © Ficha: pacspal Técnico Profissional e Administrativo
El-Definigdo Objectivos Carreira: oficial Codificacan Vencimentos
. Fixagdo Dbjectivos/Camp Categoria: 10 oficial Codificador
-Aceitagdio Objectivos NIF: 300000087

Consulta Objectivos
LRevisda Objectivas . i 2

A gravacao da Revisio deve ser efectuada no separador da Fundamentacio.
[F Processa dvalisglo- Avaliagdo O

Ledto-avaliagdo

Unidade Orgdnica Objectivos Competéncias Fundamentacao

:_éi---A\.raIia(;ﬁo Dezempenho

LA meas Missdo da Unidade Organica
é----Da{a Harmonizagao CCA
- Consultailmpressio Avali 4 unidade organica tern por missdo assegurar a manutencdo dos conteddos do Manual do
: Utilizador da aplicacdo que serve de apoio ao SIADAP.

- Conheci mento da Awvaliag

-Homealogagdo

-wBonheci mento da Homel o 0s campos com * 3o de preenchimento obrigatorio.

[=-Divulgagdo Resultadas b Vaoltar

< ?

2004 @ Ministério daz Finangas & da Administracio
Publica

o x .
«insnlum de Informética - Responsabilidade Técnica

¥ AP Direcgio-Geral da Administragio Pdblica

Para poder adicionar objectivos (ou aumentar a ponderacao de um
objectivo) ao avaliado, o avaliador devera eliminar ou alterar os
objectivos estabelecidos previamente para que a soma das
ponderacgdes nunca seja superior a 100%.

No final a soma das ponderacdes devera, no entanto, ser sempre igual
a 100%.
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O mesmo procedimento aplica-se também a

competéncias.

i..Bagse Legal

[=--Organi smodSerigo

.-Dados do Organisma

Lists de Pessosl
i--Estrutura
LLCCA

[Fl-Processo Avaliagdo- Atribuicdo Obje

Definigdo Objectivos

~Fixagao Objectivos/Competé

—Ageitagdo Objectivos

Consulta Objectivos

“-Rewisfo Objectivas
[=-Processao Avaliagio- Avaliacio Dese
—fto-zrealiagdo

é--ﬁwaliaqﬁo Dezempenho

eforaliaglo

Data Harmonizagdo CLA

Consultalimpress3o Avaliags
\.Conhecimerta da Awaliagdo
Homolog=eso

Le.Conheci mento da Homologas

[=- Divulgagdo Resultados
E---Li stagens

L.Motas

insercdao de novas

Avaliado

Nome: gy

Grupo Profissional: pegsnal administrativo

Ficha: pessnal Tecnico Profissional e Administrativo
Carreira: Oficial Codificacan Vencimentos
Categoria: 12 Oficial Codificador

NIF: 300000987

A gravacdo da Revisao deve ser efectuada no separador da Fundamentacido.

Se pretender inserir um objectivo novo deverd previamente alterar a ponderacio de
algumis) dofs) objectivos ja existentes ou eliminar um objectivo.

Unidade Organica Objectivos Competéncias Fundamentacao
Objectivos
ILer . *Resp. o
*Objectivo *Ind. Medida P *Ponderacao
Part.
-Reduqén do nuimero de acertos Dimeninuicéo | M s 120 o
no processsmento salarisl. de 20% i
face ao
ano
| |lanterior.
Afribuir
Descricio Ponderacdo
Fisas Reduzir o ndmero de erros de classificacdo e conformidade legal
= dag despesas, em relacdo a0 ano anterior, 20 qp
Elimiar = :
Diminuicdo de 20% face ao ano anterior,
Apresentacdo dos balancetes de execucao orcamental 2t ao prazo
Alterar : 50
Eliminar estipulado. a4
= 0z docurnentos devern ser apresentados até ao dia 25 de cada més,
Fornecer os elementos necessarios a elaboracdo do orgamento em
Alterar e a0
Eliminar 2 =" s e
= Os elementos devern ser apresentados ate ao dia 31 de Agosto.
Total: a0 %

0s campos com * 4o de preenchimento obrigatorio.

Voltar |
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No caso do ecra “Revisao de Objectivos e Competéncias”, a gravacao
dos dados inseridos ou alterados é feita apenas no separador
Fundamentacgdo, pressionando o botdo Gravar.

Os dados alterados ou introduzidos nos restantes separadores nao
serdo, por isso, gravados sem pressionar “Gravar” no Ultimo
separador.

E— Revisao de Objectivos e Competéncias
o Ease Legal
E---D:’ganismm’Serviqo Avaliado
~Dados da Organismo
----- Lista de Pessosl
..... Estrutura Nome: gy
f.coa Grupo Profissional: pegenal administrativo
(- Processa Avaliagho- Atribuizde Objs  FICNAI Pasgnal Téonico Profissional & Administrativo
El-Befiriglo Objectives Carreira: oficial Codificacan Vencimentos
-Firagdo ObjectivesiCompeté  Categoria: 10 Oficial Codificador
-Aceitagdio Objectivos NIF: 300000957

i-Consulta Objectives

i Revisfo Objectivos x S A
A gravacao da Revisio deve ser efectuada no separador da Fundamentacio.
- Frocesso Avaliagdo- Avaliagio Dest
ito-mvalingo Se pretender inserir uma competéncia nova devera previamente alterar a ponderacio de

: . algumals) da(s) competéncia(s) ja existentes ou eliminar uma competéncia.
El-#waliagan Desempenho

----- Avaliagio
Unidade Orgdnica Objectivos Competéncias Fundamentacdo

i--Data Harmonizagdo COA

----- Consultadimpress3o Avaliags *rundamentacio da Revisio

----- Conhecimerto da Avaliagdo

----- Homologaedo = 8 N - -
H Introdugdo de mais wn obhjectivo, em contrapartdida com o

\...Conheci merta da Hormologag: ajustamento de outro

- Divulgagdo Resultados

|é|---Li stagens

Gravar |

Quando se procede a revisao de objectivos e competéncias, torna-se
necessario dar novamente conhecimento desses objectivos ao
Avaliado, pelo que é necessario introduzir uma nova data de
aceitacao dos objectivos no ecra destinado a esse fim.
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6. Avaliacao

Opcoes de Menu

e Processo Avaliagao — Avaliagao Desempenho
Avaliagdao Desempenho

Avaliacao

Depois de ter fixado os objectivos e competéncias para um avaliado, e
logo que este tenha conhecimento desses objectivos e competéncias, o
avaliador podera proceder a avaliacdo desse trabalhador.

Para isso devera pressionar em “Avaliar” antes do trabalhador que
pretende avaliar no ecra Avaliagao.

E Flataforma Ava | |a§é0

;-----Base Legal

51 OrganizmofServico Periodo de [y 01 5006 5 31.12-2006
3 y Avaliacdo:
E----Dados do Org=anismo

T Organismo: Crganismo para Manual de Utilizador SIADAP

é....Estr._ﬂ._,ra Unidade Organica: Direccao de Servigos 2
T Lista de Avaliados
}-Processo Avaliacio- Atribuicdo C Resultados 1alde 1
5---Defini;:§o Objectivas Nome
-Fixagdo ObjectivosiComp sualiar EVA

Aceitagio Objectivos = P T
. Ne Registos Pagina: 10 «|
teConsulta Objectivos R
E-----Rua\.risﬁo Objectivas
El-Processa Avaliacdo- Avalizcdo T
fetutoezvaliagEo
éi---ﬁvaliagﬁo Desernpentco
elealimgEo
E----Data Harmonizagio CCA
~Consultadlmpressao Avali
E----Conheci merto da Avaliag

~Hamologagaao

H W
< >

2004 @ Ministério das Finangas e da Administrag3a
Publica

L
‘wlnsn!um de Informdtica - Responsabilidade Técnica

¥ AP Direcgic-Geral da Administragdo Publica

Manual do Utilizador Pag. 71 de 84



SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacao do
Desempenho da Administracao Publica

O ecra seguinte disponibiliza seis separadores (Unidade Organica,
Objectivos, Competéncias, Atitude, Formacao e Avaliagdo).

Nos separadores Objectivos, Competéncias e Atitude o avaliador
devera preencher a classificacdo que entender correcta para cada
objectivo, competéncia e para a atitude do avaliado (se aplicavel para
0 seu grupo de pessoal).

E Flat=forma
..Base Legal
E -Organi smodServigo

--Dados do Organismo

Lista de Pessoal

Estrutura

[E-Frocesso Avaliagio- Atribuigdo Obje
]-DefinigSn Objectivos

: E----Fixa(;ﬁo Objectivos/iCompeté
; i eitagdo Objectivos
Consulta Objectivos

;----Revisﬁo Objectivas
[=-Frocesso Avaliagio- Avaliagio Dese
SAutto-zvaliagdo

[é_i---AvaIiagrﬁo Dezempenho

iforaliagdo

Data Harmonizagao CCA
-Consultafimpressdo Avaliags
g----Conheci mento da Avaliagdo
~Homologagdo

.Conhecimanto da Hormologag

[-Divulgagdo Resultadas

[f_i---Li stagens

¥ AP Direcgio-Geral da Administragdo Publica

Avaliagao

Avaliado

Nome: pya

Grupo Profissional: posenal administrativo

Ficha: pegsoal Técnico Profissional & Administrativo
Carreira: Oficial Codificacan Yencimentos
Categoria: 10 Oficial Codificador

NIF: 300000987

A gravacio da Avaliacio é efectuada no separador Avaliacdo Global.

Unidade H . : =l = i Avaliacao
feianic Objectivos | (Wi et 1 Atitude Formacao Glohal
Objectivos
Descricdo Ponderacao  *Awvaliacao
Reduzir o namero de erros de classificacio e
conformidade legal das despesas, em 20 g Curnpriu o objectiva %
relacdo ao ano anterior.
Apresentacdo Flus balancete_s de execucdo g i Superouclaramentc B
orgamental até a0 prazo estipulado. L .
Fornecer os elementos necessarios 3 5 s
2 o 40 g Cumpriu o ohjectiva %
elaboracdo do orcamento erm prazo Util,
Reducdo do nimero de acertos no : R
- : 20 g Cumpriu o ohjectivo
processarmento salarial. s T !
Classificacdo: 3.40

0Os campos com * sio0 de preenchimento obrigatorio.

Voltar |

L
«lnsu!utc- de Informatica - Respensabilidade

da Adminis
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No caso dos Dirigentes Intermédios o separador atitude ndo se
encontra activo dado que estes trabalhadores nao sao avaliados pela
sua atitude pessoal.

No separador Formacao deverao ser indicadas as Expectativas,
CondigOes, Requisitos e adicionadas as necessidades de Formacao do
trabalhador.

[=]-Fl=taforma A"u"a“agao
iR Ease Legal
l:|---D:'gan|smo.-'Ser\.r|v;o —
i~~Dados do Organismao
~Lista de Pessoal
~Estruturs Nome: EWA,
LLCOA Grupo Profissional: pessoal Administrativo
£l Processo Avaliagho- Atribuigio Obje  FICHAa’ Passaal Técnico Profissional & Administrativa
SR T Carreira: oficial Codificacan Vencimenitos

-Fixagao Objectivos/Competé Eategnria: 10 Oficial Codificador

-Aceitagdo Objectivos NIF: 3000o0oay

i-Cansulta Objectivas

-Revisdo Objectivos Ly =N . ———
¥ iz A gravacdo da Avaliacio é efectuada no separador Avaliacdo Global.
—|-Processa Avaliagao- Avaliagdo Dese
Unidade

i S : S - % Avaliacao
fedtuto-avaliagdo Drganica * 3 it Atitude Global

léi---AvaIia(;:ﬁo Desempenho

Desenvolvimento Profissional
fraliagio

-Data Harmonizagdo COA Expectativas, Condicies e Requisitos
~Consultafimpressao Avaliags
~Conhecimerto da Avaliagio
~Homalogagdo

o Conhecimento da Homol ogag

[Fl-Divulgagido Resultados

[é_i---Listagens
L.-Motas X = A
Area a Desenvolver Accies de Formagao
Adicionar
Area Accéo
Alterar el : Formagao na area da comunicaco
- COmUnicacdo e escrita :
Eliminar escrita
Os campos com ¥ sdo de preenchimento obrigatdrio.
Voltar
b3 Ed

O separador Avaliacao calcula a nota do trabalhador mediante a
classificacdo atribuida em cada um dos trés separadores anteriores.
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No caso de a classificacao ser Muito Bom ou Excelente o avaliador
devera dar uma Fundamentacao para a nota atribuida. Para estas duas
classificacdes, devera ainda haver o consentimento por parte do CCA,
sendo a data de harmonizacdo indicada também no inferior do
separador.

= L
|$|---Plataforma Avallagac}

\.Base Legal

E---Drganismm’ﬁervi;o

: Avaliado

¢ Dadas do Organismo

- sta de Pessoal

:-----Eslrutura Nome: EWA

f.CoA Grupo Profissional: passoal administrativo

EJ-Processa Avaliagdo- stribuigdo Obje  FACha: Passpal Técnico Profissional e Administrativo

E| Definigdo Objectivas Carreira: oficial Codificacan Yencimentos
| ~Fixaglo DbjectivosiCompsté  Categoria: 10 Oficial Codificador

fceitagio Objectivos NIF: 300000927

#-Consulta Objectivas

\-Revisio Objectivos . e . .
. . A gravacdo da Avaliacdo é efectuada no separador Avaliacio Global.
[=]-Processo Avaliagdo- Avaliagdo Dese

. Unidade s e . o - o Avaliagdo
- Auto-avalizgio Orgénica ] 3 t8 Atitude Formacdo Global

E---Avaliav;ﬁo Desempenho

Avaliacdo Global

edoraliagdo

E-----Dafa Harmonizagdo CCA Componentes da Avaliacio Classificacdo Ponderacio
:----Consultailmpressﬁo Aovaliags ObjECtiVDS 4.20 50

| f

iConheci merto da Avalizgdo _

" Competencias 3,90 40
+-Homologagdo .

H Atitude Pessoal 4 10

E-----l:-:vnhleci mento da Homol ogag:

[=-Divulgagdo Resultados
: Classificacdo Final: 4,1 Muito bom

E---Listagens
i Motas
*Fundamentac3o (para classificacdo Muito Bom ou Excelente):
Muito Bom desempenho, pels superagio do cumprimento dos
objectivos, pela adequagdo 45 competéncias exigidas |
Gravar |
Os campos com * sdo de preenchimento obrigatorio.
Voltar
< 3

Para que estes dados fiqguem gravados devera ser pressionado o botao
Gravar.
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7. Harmonizacao pelo CCA

Compete ao Avaliador inserir a data em que a nota dos seus avaliados
foi harmonizada pelo Conselho de Coordenacao de Avaliagao (CCA).
Para os avaliados que tenham uma nota igual ou superior a Muito Bom
é obrigatorio o preenchimento deste campo para se poder prosseguir
com as seguintes fases do processo de avaliagao.

Este ecra mostra na sua parte superior os avaliados, para um
determinado periodo e Unidade Organica daquele organismo, que ja
tém avaliacgdo mas para os quais ainda ndo foi indicada a data de
harmonizagao pelo CCA.

Para que a data de Harmonizacdo fique registada € necessario
seleccionar o trabalhador pretendido, seleccionar a data em que o CCA
no calendario e pressionar “Gravar”.

Sobre o SIADAP

g e . o~ . -~
s Harmonizac¢ao da Avaliacao pelo CCA

L .Base Legal

E:;---Organi smofServigo
Periodo de

L | 01-01-2008 & 31-12-2008 v
Avaliac3o:

--Dados dao Organismo

~Lista da Pessoal

: Organismo: Organisma para Manual de Utilizadaor SIaDaP
-Estrutura

Unidade Orgéanica: Direcgdo de Servicos 2
[El-Processo Avaliagdo- Atribuigdo C
- Defirig3o Objectivos

Avaliados que ainda ndo foi atribuida data de Harmonizacio pelo CCA
~Fixagdo ObjectivosiCamp

-Aceitagdo Objectivos Nome Data

- Consults Objectivos Harmonizacdo
- RewisSo Objectivas 0 [
Evd iy

[ Frocesso Avaliagdo- Avaliagio O

Auto-zvaliacdo

Lé_i...;wa”a,;go e Para registar a data de harmonizacdo pelo CCA, escolher o respectivo nome.
efvaliagdo QGIII‘NJI
g----Da‘ta Harmonizagdo CCA
~Consulta/impress3o Avali

g----Conheci rmerto da Avaliag
; Nao foram encontrados Avaliados com Avaliacdo com data de harmonizacdo
do CCA.

~Hamologagda

i Conheci mento da Hormolos

—|- Divulgagao Resultados

Fi-Listanens

< ¥

2004 @ Ministério das Firancas s da Adrinishr ac3o . : :
¥ AP Direcgie-Geral da Administragio Publica 2004 @ Ministério daz Financas e da Administrago «'lnsmum de informética - Responsabilidade Técnica

Pblica
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Na parte inferior do ecra, aparecem todos os avaliados aos quais ja foi
atribuida uma data de Harmonizacdo pelo CCA. Esta data pode ser
alterada inserindo uma nova data e pressionando em “Alterar”.

8. Consulta/Impressao Avaliacao

Opcoes de Menu

e Processo Avaliagcao — Avaliagao Desempenho
Avaliacao Desempenho

Consulta/Impressao Avaliacao

O avaliador podera consultar, para cada um dos avaliados aos quais ja
foram atribuidos objectivos e competéncias, essa informacao. No ecra
inicial, a direita do nome de cada trabalhador, o avaliador podera
verificar qual o estado da avaliacdao do avaliado respectivo.

Caso o avaliador pretenda consultar, em detalhe, a ficha de avaliacao
de um avaliado seu bastara que pressione “Consultar” a esquerda do
avaliado pretendido. Depois de aberta a janela com a ficha do referido
avaliado, o avaliador podera também imprimir em papel essa
informacao.
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=] - :
ST Consultar Avaliacao
- Base Legal
Periodo de 1 01,2006 & 31-12-2006 ¥
; . Avaliacio:
+-Dadas do Organismo . : =
e B PR Organismo: Orgasnismao para Manual de Utilizador SLADAP
Unidade Organica: Direccao de Servigos 2
LCCA Lista de Avaliados
[E-Processo Avaliagdo- Atribuigso C Resultados 1 a2 de 2
el e Nome Estado Avaliacio
s Hixaesn DbleetivesEomE Consulta Eva Awaliacdo Reqgistada
- #ceitagdo Objecti
e Consulta FERMANDA Estabelecer Objectivos

Consulta Objectivos i i
: N0 Registos PAgina:

LoRevisSo Objectivos 9 q 10 ¥ Ok
[E-Frocesso Avaliagdo- Avalizgdo T

Lot to-avalizgdo

Aovalizgdo Desempenho
: foraliagdo
i..Dats Harmonizagdo CCA

é----ConsuItaiImpressﬁo Pzl

Conheci mento da Avaliag

oHamologaeso

¥ AP Direcgéo-Geral da Administragéo Publica gl Jln stituto de Informatica - Responsabilidade Técnica
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C. Avaliado

1. Auto-Avaliacao

Opcoes de Menu

e Processo Avaliagao — Avaliagao Desempenho
Auto-avaliacao

Para preencher a sua auto-avaliacdo, o avaliado devera pressionar
“Criar” depois de seleccionar o periodo de avaliacdo a que se refere a
auto-avaliacdo. Apenas poderdo ser criadas fichas para os periodos em
que o avaliado ja tenha objectivos e competéncias fixados.

De referir que este ecra esta disponivel igualmente para os avaliadores
mas, quando o avaliador preenche a auto-avaliagdo, fa-lo enquanto
avaliado.

Sobre o SIADAP

T, [=}-Platafor ma AUtO-AVEIlIEI‘;éIO

L Base Legal

Selecione Periodo de Avaliac3o: |De 01-01-2005 3 31-12-2005 »

E---DrganismoiServipo

i Dados do Organizme NIF: 200000937

~Lista de Pessoal Nome: B4

B Organismo: Orgahismo para Manual de Utilizador SIADAP
L CCA

: Tipo de Ficha: Pessoal Técnico Profissional e Administrativo
i-Consulta CCA

i i Carreira: Oficial Codificacan Yencimentos
[El-Frocesso Avalizgzo- Aribuigio Obje

Categoria: 12 Oficial Codificador

i..Consulta Objectivos

[F}-Frocesso Avaliagdo- Avaliagdo Dese

Lpito-avaliagdo Criar | Voltar

2004 & Miniskério das Finangas e da Administragio
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O ecra seguinte apresenta ao avaliado quatro separadores: Objectivos,
Factores Realizacdo, Competéncias e, Comentarios e Propostas.

No separador Objectivos, o avaliado devera indicar, para cada
Objectivo que l|he foi designado, o grau de cumprimento que ele
considera ter atingido. Nesta seccdao apenas devera inserir o grau de
cumprimento para o nimero de objectivos atribuidos, tendo em conta
a ordem pela qual eles aparecem na ficha.

Sobre o SIADAP

I m Auto-Avaliagao

\.Base Legal

Selecione Periodo de Avaliacdo: De 01-01-2004 3 31-12-2004

E---Drgani SmodServigo

E----Dados do Organismo NIF: 300000987

wLista de Passosal Nome: EvA

--Estrturs Organismo: Organisma para Manual de Utilizador SIADAP
LLCTA

Tipo de Ficha: Pessoal Técnico Profissional e Administrativo

i C Its CCA i i i i
B Carreira: Oficial Codificacan Yencimentos

Categoria: 10 Oficial Codificador

[=-Prosesso Awvaliagio- Aribuigda Obje

. Consulta Objectivos

S-Processo Avaliagdo- Avaliagdo Dest

; F— Factores . Al s Comentarios e
wfuto-mvaliagio Objectivos e Competéncias Propostas

Grau de realizacio dos  Superei claramente  Cumpri os N0 cumpri todos
Objectivos Axados os objectivos objectivos os objectivos
Chijectiva 1 ® O (&)
Chjectiva 2 C ® O
Ohjertiva 3 ] ® (3]
Objertiva 4 ® O O
Chjectiva 5 (2] © ®

Gravar I Voltar

A Mo Ao e i e d o et A e s Tt . ; ;
AP Direcgio-Geral da Administragdo Puablica 2004 @ Ministério das Financa: da Administracdo -«mm!um de Informdtica - Responsabilidade Técnica
i 2
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No separador Factores de Realizagdo, o avaliado devera indicar,
ordenando de 1 a 5, os factores que mais contribuiram para o seu
cumprimento dos objectivos podendo, no caso de considerar que dois
deles tiveram a mesma importancia, indicar dois factores com o
mesmo numero.

No separador Competéncias devera indicar, para cada Competéncia
que lhe foi designada de entre as que pertencem ao seu Grupo de
Pessoal, o grau de cumprimento que ele julga ter atingido de acordo
com o padrdo pré-definido para essa competéncia. Nesta secgao
apenas devera inserir o grau de cumprimento para o numero de
competéncias atribuidas, tendo em conta a ordem pela qual eles
aparecem na ficha.

LI Auto-Avaliacao

~Base Legal

Selecione Periodo de Avaliagdo: De 01-01-2004 3 31-12-2004
NIF: 300000927

E—!---Organi smofServigo

i-Oados da Organismo

~Lista da Pessoal Nome: EVa
- Estrutura Organismo: Organisma para Manual de Utilizador SIADAP
oCEA Tipo de Ficha: Pessoal Técnico Profissional e Adminisirativo

iConsulta CCA

Carreira: Oficial Codificacan Yencimentos
= Frocesso Avaliagdo- Atribuigio Obje g - 2
: Categoria: 19 Oficial Codificador

Conzsulta Objectivos

[Fl-Processo Avaliagdo- Avaliagio Dese P i o
; e actores B omentarios e
; Y Objectivos = = Competéncias
wfuto-zvaliagdo ] Realizacdo P Propostas

£2 e Superei o padrio Enquadro-me no Estou aquém do
Avaliacio das ; 2 i = ;
s estabelecido para a padro definido para padrao defenido
competéncias it o=ty S o
competéncia a competéncia para a competéncia

Competéncia 1 O @® @)
Competéncia 2 ® &) o
Cornpeténcia 3 O ® o
Competéncia 4 £ ® ©
Competéncia 5 O @) @)
Competéncia 6 ) O O

Grawvar | Voltar

2004 @ Ministério das Financas e da administracio

[ AP Direcgio-Geral da Administragio Pablica bl
"iblica

.
«Jnsh!um de Informdtica - Responsabilidade Técnica
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Por sua vez, no separador Comentarios e Propostas, o avaliado devera
assinalar algum comentario que julgue oportuno (por exemplo,
pedidos de mobilidade, necessidades de formacao, perspectivas de
reafectacao profissional).

Sobre o SIADAP

E— Auto-Avaliagao

\.-Base Legal

Selecione Periodo de Avaliacdo: De 01-01-2004 3 31-12-2004
NIF: 200000957

S-Organismo/Serviga

i--Dados do Organizmo

wLista de Passosal Nome: EWa
--Estriturs Organismo: Organismo para Manual de Utilizador SIADAP
--COA Tipo de Ficha: Pessoal Técnico Profissional & Administrativa

1% C Itz CCA, = 3 ‘ ;
R Carreira: Oficial Codificacan Yencimentos

[=-Frocesso Avaliagio- Atribuigao Obje

Categoria: 10 Oficial Codificador

Dbjectivos BaLEorey Competéncias Comentarios e
Realizacao Propostas

.Consulta Objectivos

[F-Processe fAvaliaglo- foraliaglo Dese

Lfato-zvaliagdo

Comentaros e Propostas
{mobilidade, formac o reafectacio profissional,etc.)

\Necessito de formagdo sobre as
ferramentas de folha de céalculo.

Grawvar | Voltar

e e L e . ] T
¥ AP Direcgio-Geral da Administragio Publica 2004 @ Ministério das Financas e da Administragio «msn!utc- de Informética - Responsabilidade Técnica

Publica

Para que os dados introduzidos sejam gravados, o trabalhador devera
pressionar “Gravar” em qualquer um dos separadores. Os dados
introduzidos até esse momento em qualguer um dos separadores
ficardo gravados.
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E conveniente que a impressdo da ficha da auto-avaliagdo seja feita
somente apods o preenchimento dos dados no sistema. No entanto, a
qualquer momento, o avaliado podera, dentro deste ecra, efectuar a
impressao dos dados introduzidos até ao momento.

Depois de ser criada a auto-avaliacdo, o avaliado poderd editar e
eliminar a auto-avaliacdo criada anteriormente. Ao editar, a
informacao introduzida anteriormente aparecera pré-definida e podera
ser alterada. Ao eliminar, a informacdo introduzida serd apagada e a
auto-avaliacdo tera de ser criada novamente.

Sobre o SIADAP

= . .
I Auto-Avaliagao

L Base Legal

Selecione Periodo de Avaliacdo: | De 01-01-2004 a 31-12-2004

E---Drganismo.l’Servi;:o

iDados dao Organismo NIF: 300000987

i Lista de Pessoal Mome: EVA

g'""ES“U‘UFa Organismo: Organismo para Marnual de Utilizador SIADAP
P DL

; Tipo de Ficha: Pessoal Técnico Profissional e administrativo
se-Consulta COA . . . .

. . Carreira: Oficial Codificacan Vencimentos
[F-Processo Avaliagdo- Atribuicdo Obje

Categoria: 1° Oficial Codificador

.Consulta Objectivos

[-Processo fovaliaglo- Avaliagdo Dese

| puto-avaliagdn Editar | Etiminar | Voltar |

2004 @ Ministério das Financas e da Administracio . . .
AP Direcgio-Geral da Administragio Publica 2004 @ Ministério das Finangas e da Administragdo V’In stituto de Informatica - Respensabilidade Técnica

Pdblica
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2. Consulta de Objectivos

Opcoes de Menu

e Processo Avaliagao — Atribuicao Objectivos
Consulta objectivos

Através da Consulta de Objectivos, o avaliado pode consultar os
objectivos e competéncias que |he foram atribuidos pelo avaliador e as
respectivas ponderagoes que equivalem a cada um.

Este ecra, tal como o anterior esta disponivel para os avaliadores mas,
quando o avaliador consulta os objectivos, fa-lo enquanto avaliado.

Sobre o STADAP
: E-Fiataforma Consulta de Objectivos
E-----Base Legal =
é---Drganismm’Serviqo PBI’IE!dDNdB : 01-01-2006 a 31-12-2006
: Avaliagdo: — — :
+-Dados do Organisrmo

J Organismo: Organismo para Manual de Utilizador SIADAP
ista de Pessoal
=trutura
- Resultados 1alde 1
‘. Consulta CCA Data Criacao  Ficha Avaliador
=} -Pfocesso fvaliagdo- Aribuiglo Obje Sel, 11-02-2006 PEdSS.Gé.ﬂ TéFHiED Profissional e CELIO
iConsults Objectivos Adrinistrativo

[Fl-Processo fovaliagdo- Avaliago Dese No Registos Pagina: |10« ]

Lefuto-avaliagdo

[ AP Direcgio-Geral da Administragio Publica 1 [inistério das Financas & da Administracio

.
2 - ’ Instituto de Informatica - Responsabilidade Técnica
Puiblica
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O ecra seguinte dispde um exemplo da Consulta de Objectivos e
Competéncias, que obviamente ndo pode ser alterado e sé esta
disponivel para consulta. O avaliado podera igualmente proceder a
impressao da ficha de avaliacao.

Objectivos
Descricdo Indicador Medida Responsabilidade Ponderacio
Partilhada
Reduzir o nimera de erros de
classificacdo e confor midade Diminuicao de 20% face = 5000
legal das despesas, em relagdo a0 ano anterior, !
an ano anterior,
Apresentacio dos balancetes de Os documentos devern
execUcan orgamental ate ao ser apresentados até M 20,00
prazo estipulada, a0 dia 25 de cada més,
Fornecer os elermentos Os elementos devem
necessarios & elaboracdo do ger apresentados atd N 40,00
orgamento em prazo Gtil, a0 dia 31 de Agosto,
Reducdo do nimero de acertos  Dimminuicao de 20%
i ) ] 20,00
no processamento salarial, face ao ano anterior,
Competéncias
Descricao Ponderacio

2, Capacidade de organizacdo e concretizagao: Avalia forma como pondera,
prepara e controla o seu trabalho, assim a realizag3o, com rigor, das tarefas
gue |he sdo afectas com vista a0 cumprimento dos objectivos definidos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos

.Compreende e analisa as condicdes necessarias 4 execucdo das suas fungdes; 20,00
Relne a informacio de suporte necessaria a0 desempenho da sua actividade
corrente;

E sistemnatica, organizado e ohjectiva na preparacdo, planeamento e

calendarizagdo das suas tarefas.

Realiza eficazments & cam rigor s tarefas que he esto cometidas,

3. Capacidade de adaptacdo e de melhoria continua: Avalia a facilidade de
ajustamento a novas tarefas e situacdes e a iniciativa para evoluir
profissionalmente,

Traduz-se nos segquintes comportamentos

Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e frabalhar eficazmente 20,00
em situagdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos diversos;

JAssume e encara a diversidade de tarefas no ambito das suas fungdes como
oportunidades de melhoria;

Reconhece os seus pontos fracos, agindo no sentido da sua correccdo;

Procura actualizar os seus conhecimentos e aperfeigoar-se profissionalmente

4. Espirito de eguipa: Avalia a facilidade de integracdo e inter-ajuda em
equipas de trabalho.

Traduz-se nos segquintes comportamentos
Partilha informacdes e conhecimentos com os colegas; 20,00
Fespeita as diferencas de opinido;

Valarizn ae idnine coasdeiba bee o combocimacenboe dee oo
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