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1 Objetivo 

Este documento pretende fornecer orientações aos avaliados, no registo do processo de 

Autoavaliação e mais algumas funcionalidades disponíveis. 

 

2 Pré-requisitos e acesso ao sistema 

2.1 Pré-requisitos 

Acesso ao Sistema com um utilizador que tenha perfil de Avaliado no GeADAP.  

2.2 Acesso ao sistema 

Para aceder ao GeADAP-SIADAP123, poderá fazê-lo através do endereço www.siadap.gov.pt., 
fazendo a autenticação na página pública do GeADAP-SIADAP123  

 

 

 

http://www.siadap.gov.pt/
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Clique sobre   e preencha os campos solicitados, de acordo 

com o exemplo: 

 

 

Clique em . 
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Aparecerá a seguinte página: 

 

 

Sugestões: 

 Existem disponíveis, na página principal do SIADAP, documentos de apoio 

relativamente ao processo de Autoavaliação; 

 O botão  permite gravar os dados, à medida que os insere. Este botão grava a 

informação sem efetuar validações de coerência entre os dados; 

 Depois de verificar a informação inserida, utilize o botão . 

 

Tópicos disponíveis e suas funcionalidades: 

 , apresenta a Autoavaliação a registar ou a consultar; 

 

  , permite inserção e partilha de documentos; 

 

 , permite a consulta da avaliação para os diferentes períodos 

avaliativos; 

 

 , permite criar ou consultar um pedido de parecer à comissão 

paritária (por ex. quando existe discordância com a proposta de avaliação de 

desempenho; apresentar fundamentos que a sustentam); 

 

 , existem disponíveis as seguintes listagens: “Lista de 

Reclamações e outras Impugnações”, “Fases do Processo de Avaliação” e “Nota 

Registada por Avaliação Direta”. 
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3 Consulta de Objetivos 

3.1 Pré-requisito 

Registo pelo Avaliador, da data de aceitação dos objetivos, após reunião de contratualização 

dos mesmos. 

Só após este registo no GEADAP, pelo avaliador, da referida data, é que os objetivos e/ou 

competências ficarão disponíveis para consulta.  

 

3.2 Verificar se o avaliador registou a data de aceitação dos objetivos e/ou 

competências 

À medida que o Avaliador vai registando os objetivos/competências, data de aceitação ou 
outros registos relevantes para o Avaliado, o sistema cria mensagens que são enviadas 
automaticamente para o Avaliado. 

 

 

No topo de ecrã, do lado direito, estão visíveis as novas mensagens,  . 

Para as visualizar clicar sobre:  . 
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Para abrir as mensagens, clicar sobre cada uma delas, assim: 

 
 

Ao abrir a mensagem , esta indica que “O seu 

avaliador registou a data de aceitação dos objetivos e/ou competências para o ano 2013” : 
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3.3 Visualizar os objetivos e/ou competências atribuídos  

Aceder à área “Gestão de Avaliação” e clicar sobre . Na área , 
selecionar o ciclo avaliativo pretendido e poderá visualizar, em formato pdf, a ficha de 
avaliação. 

 

3.4 Acompanhamento e Monitorização de objetivos 

3.4.1 Funcionalidade de Acompanhamento 

Permite ao Avaliado fazer o acompanhamento do seu desempenho durante um período 
avaliativo. Este acompanhamento pode ser partilhado com o Avaliador. 

Aceder à área “Gestão de Avaliação” e clicar sobre . Na área 

, selecionar o período de avaliação pretendido. O ecrã apresenta: 
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Através do botão , é possível adicionar contributos para cada um dos 

objetivos.  
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3.4.2 Funcionalidade Monitorização  

Permite ao avaliado consultar a monitorização feita pelo avaliador, à sua avaliação. 

Aceder à área “Gestão de Avaliação” e clicar sobre . Na área 

, selecionar o ano pretendido. O ecrã apresenta: 

 

 

 

 

4 Registo da Autoavaliação  

4.1 Aceder à Autoavaliação 

No ecrã inicial clicar em . 

O sistema apresenta o(s) período(s) de avaliação para as quais se pode registar ou consultar a 
Autoavaliação. Escolher o ciclo avaliativo pretendido. O sistema apresentará o ecrã: 
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4.2 Apresentação dos tópicos da Autoavaliação 

 

 Tópico 1 - Dados Pessoais: 
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 Tópico 2 - Objetivos contratualizados com o seu Avaliador: 

 

Preencher o ecrã, selecionando para cada objetivo, a sua Autoavaliação de acordo com os 
critérios: 

. Superei o objetivo; 

. Atingi o objetivo; 

. Não atingi o objetivo. 

Caso seja necessário alterar uma seleção previamente assinalada, utilizar o botão . Este 
botão limpa a opção escolhida, permitindo voltar a selecionar uma nova opção.  

Se a média da Autoavaliação for ‘Superei o Objetivo’ o campo ‘Fundamentação’ é de 

preenchimento obrigatório. Para gravar a Autoavaliação selecionar o botão . 
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 Tópico 3 – Competências contratualizados com o seu Avaliador: 

 

Para consultar a descrição detalhada das competências, selecionar o botão  colocado à 
esquerda no ecrã: 

 

 

Preencher o ecrã de acordo com os critérios: 

. Competência demonstrada a um Nível Elevado; 

. Competência demonstrada; 

. Competência não demonstrada ou inexistente. 
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Caso seja necessário alterar uma seleção previamente assinalada, utilizar o botão . Este 
botão limpa a opção escolhida, permitindo voltar a selecionar uma nova opção.  

À semelhança da Autoavaliação dos objetivos, o campo fundamentação das competências, 
deve ser preenchido na caixa de texto disponibilizada pelo sistema. Por último, clicar no botão 

. 

 

 Tópico 4 – Fatores: 

Apresenta os fatores que contribuíram para o desempenho do avaliado. 

 

Para cada fator deve ser indicado um grau, entre 1 e 6. 

Para alterar uma seleção, previamente assinalada, utilizar o botão . Este botão limpa a 
opção escolhida, permitindo voltar a selecionar uma nova opção. 

Se for atribuído grau ao fator “Outros fatores”, de preenchimento opcional, o sistema 
apresenta um campo, para descrever essa opção:  
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Caso seja atribuído grau 1, 2, 5 ou 6, a algum dos fatores, o sistema pede uma justificação 
sumária dessa(s) opção(ões): 

 

Ao terminar clicar no botão . 

 

 Tópico 5 – Comentários: 

Permite fazer um comentário relativamente à Autoavaliação. 

 

Para gravar, clicar no botão . 

O campo “Data de Autoavaliação” é de preenchimento obrigatório: 

 

Clicar sobre o calendário, à direita do campo, selecionando o ano, mês e dia: 
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Após a seleção, o sistema exibe a data:  

 

Para disponibilizar a Autoavaliação ao Avaliador há que validar toda a informação registada. 

Selecionar o botão  e de seguida . Se toda a informação estiver 
corretamente inserida, aparecerá a seguinte mensagem:  

. 

A impressão da ficha de Autoavaliação é feita através do botão  . 
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Caso o Avaliado deseje alterar a sua Autoavaliação, deverá voltar a autenticar-se na página, 

fazer as alterações pretendidas, e de seguida clicar sobre  , para o sistema 
assumir as alterações efetuadas. 

Assim que o Avaliado considerar concluída a sua Autoavaliação, deverá apresentá-la ao seu 

Avaliador carregando no botão . 

Caso já tenha sido apresentada a Autoavaliação ao Avaliador, e seja necessário efetuar 

alterações, deverá proceder às alterações pretendidas e clicar em  . 

 

 

5 Pedido de Parecer à Comissão Paritária 

No tópico , é possível consultar ou criar um pedido de parecer à 
comissão paritária, em situações como por exemplo, discordância com a proposta da avaliação 
de desempenho e a apresentação de fundamentos que a sustentam. 

Para criar um parecer, selecione o período avaliativo pretendido: 
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Registar a data do parecer, a fundamentação e caso se pretenda, anexar documentos que 
suportem essa fundamentação. 

 

 

 

Após todos os registos efetuados, clicar em . Para apresentar o pedido à 

Comissão Paritária clicar sobre . 
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Para consultar a resposta da Comissão Paritária, os passos são idênticos aos descritos 

anteriormente. Aparecerá visível a data e resposta inseridas pela CP. Também é possível 

consultar os documentos inseridos, através do botão . 

 

 


