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1 Objetivo

Este documento pretende fornecer orientacdes aos avaliadores, no registo do processo de
Avaliacdo dos seus avaliados.

2 Pré-requisitos e acesso ao sistema

2.1 Pré-requisitos
Acesso ao Sistema com um utilizador que tenha perfil de Avaliador no GeADAP.

2.2 Acesso ao sistema

Para aceder ao GeADAP-SIADAP123, podera fazé-lo através do endereco
www.siadap.gov.pt. Podera utilizar os seguintes caminhos para iniciar a transagao:

e Autenticagcdo na pagina publica do GeADAP-SIADAP123 ou,
e Autenticacdo na pagina publica da Avaliagao de Dirigentes e Trabalhadores

NOTICIAS INFORMAGOES UTEIS T < Margode 2016

- sl g g s sid
04.11.2015 Novas funcionalidades O QUE E O GEADAP?

O GEADAP é a solucio tecnoldgica que

: operacionaliza 0 SIADAP 123, sistema integrado de
encontram disponiveis no GeADAP, as novas s 5 X n 2B us %Y
gestio e avalagio do desempenho na Administracio

funcionalidades: e ® 3 3 n 1 2 3

Informamos que desde 04.11.2015 que se

- Relatdrios de quotas para o CCA
- Disponibiizagso dos rebtdrios de quotas para o
ASIADAP

- Opgio de consulta dos dados das avaliagdes do
organismo pelo ASIADAP (opcao de menu 5.
*Consultar estado da avaliagio’)

Ao nivel das carreiras médicas as novas
funcionalidades sio:

- Opgdo de atribuicdo de equipas de avalacio a
drigentes da UO da carreira médica
- Relatdrios para 2 carreia médica:
- Nimero de Avaliados por Equipa de Avalago
- Estrytura das Equipas de Avalagio

30.09.2015 QUAR 2016

J4 se encontra aberta a plataforma para insercio
do QUAR de 2016

» Continuam disponiveis as restantes

QUAIS OS SEUS DESTINATARIOS?

0Os destinatarios do GEADAP sio 0s Servicos,
Dirigentes e demais Trabalhadores da Administracio
Pablica.

FAQS

« Para o Administrador do Sistema
« Para os Avaliadores
« Para os Avaliados

« FAQ'S para Avaliacio de Dirigentes
Intermédios

= FAQ'S para o Administrador do Sistema
da Carreira Médica

« FAQ'S para Insercio de Objetivos para
Avaliadores da Carreira Médica

ACESSO AO SISTEMA

1-Prima o botio "Aceder a0 Sistema”
2 - Seré apresentado o ecr3 do SGU com duas
opghes de acesso a0 GeADAP:

A. Com Cartio do Cidadso

8. Com Login e Password
3 - Caso utiize Login e Password, clique sobre a
barra "Autenticacdo com utiizador SGU",
procedendo da forma habitual.
4 - Caso pretenda utiizar o Cartio do Cidadio,
devers contactar o Adminitrador do SGU do seu
Servico. Os procedimentos a efetuar estio
descritos no Manual de Acesso.
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Proceda a Autenticagao

€ * GeADAP

P123 ; e
BESEMPENN DA ADHIISTRACAPUBLICA

(-P Autenticagédo com o Cartdo de Cidadéo (CC)

2) Autenticagdo com Login | Password

0 SGU & um sistema de gestdo integrada de acessos a diversas
solugdes informaticas disponibilizadas pelo Estado Portugués. O
acesso pode ser feilo ulilizande Cartfio de Cidadio ou entdo o
tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Password).

Esqueceu o seu login? C
Esqueceu a sua passwo
Problemas em aceder? C

Para os utilizadores do GeADAP C

COMPETE

-~
" Autenticagdo com Login / Password
Cliqgue sobre

acordo com o exemplo:

e preencha os campos solicitados, de

Y

Proceda a Autenticacao

< ° Ge

AP

GESTAD INTEGRADA DA RVALIACAO DE
DESEMPENHD Dk ADM MISTRACAD PUBLICA

(-2‘ Autenticagdo com o Cartdo de Cidadao (CC)

;j Autenticagdo com Login / Password
Login  AvaliadoJosé

Password |

0 SGU é um sistema de gest3o integrada de acessos a diversas
solugdes informéaticas disponibilizadas pelo Estade Porugués. O
acesso pode ser feito utilizando Cartio de Cidaddo ou entio o
tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Password).

Esqueceu o seu login? C
Esqueceu a sua password
Problemas em aceder? Cor

Para os utilizadores do GeADAP Cligue agui

il o
COMPETE

.
Clique em .
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Aparecera a seguinte pagina:

< " GeADAP
P123 A0 INTEGRADA D AVALIACK
4 AVALIAGAO DE SERVIGOS

GESTAD I ko 0E
DESEMPENHE DA ADH MISTRACAD PUBLICA

SAIR

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS

AS MINHAS UNIDADES 0S MEUS AVALIADOS CALENDARIO
ORGANICAS

- AMINHA BOLSA DE 0S MEUS APONTAMENTOS
UNIDADES ORGANICAS OBJECTIVOS
DEFENDENTES : ALERTAS E MENSAGENS

- AVALIACAO DIRIGENTES

A MINHA AUTO-AVALIAGAO INTERA PARA COMISSAO DE P ———
DOCUMENTOS

AVALIACAO INTERCALAR
FACULTATIVA DE DIRIGENTES
INTERMEDIOS

ATRIBUICAO DE OBJECTIVOS
DA BOLSA

CONTRIBUTOS PARA OUTRAS
AVALIACOES

A MINHA AVALIACAO

PEDIDO DE PARECER A CP

Sugestdes:

e Existem disponiveis, na pégina principal do SIADAP, documentos de apoio
relativamente ao processo de avaliago;

. ~ GUARDAR . N . .
e Pode utilizar o botéo para ir gravando os dados, a medida que os insere. Este

botéo grava a informacéo sem efetuar validag6es de coeréncia entre os dados;

. g . ~_ - . - ~ VALIDAR E GUARDAR
e Depois de verificar a informacéo inserida, utilize o botdo

Topicos disponiveis e suas funcionalidades:

AS MINHAS UNIDADES , . ~ .
v ORGANICAS apresenta os periodos de avaliagdo bem como, uma lista com as

Unidades Organicas, das quais € dirigente;
UNIDADE S ORGANICAS . . . ~ . s
DEPENDENTES permite gerir os processos de avaliagdo das Unidade Orgéanicas
dependentes, desde que seja dirigente de uma Unidade Organica superior;

v | AMINHAAUTO-AVALIACAO anresenta as autoavaliacdes registadas ou a registar, para cada
ciclo de avaliacéo;
A MINHA ACTUACAO COMO . R . .
v MEMBRODO CCAOUDACP se o Avaliador pretencer ao CCA e/ou a Comissédo Paritéria,
permite consultar as avalicdes e/ou responder/consultar a qualquer pedido de parecer;
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Aceder a area “Gestao de Avaliagao” e clicar sobre

£ " GeADAP

DOCUMENTOS permite insercéo e partilha de documentos;

OSMEUS AVALIADOS g4 acesso aos avaliados e processo de avaliagcdo por ciclo
avaliativo;

A MINHA BOL SA DE _ _ o , .
OBJECTIVOS permite criar uma bolsa de objetivos, por ciclo de avaliagédo, de

forma a facilitar o processo de definicdo de objetivos individuais;

AVALIACAO DIRIGENTES
INTERM. PARA COMISSAO DE

SERMICE da acesso ao processo avaliativo dos dirigentes intermédios;

AVALIACAO INTERCALAR
FACULTATIVA DE DIRIGENTES

INIEENEDIOS permite fazer a avaliagdo intercalar prevista para os dirigentes
intermédios;

ATRIBUICAO DE OBJECTIVOS
DABOLEA, permite gerir a atribuicdo de objetivos definidos pelo

Avaliador aos seus avaliados, no momento da definicdo de objetivos individuais;

CONTRIBUTOS PARA OUTRAS i , .
AVALIACOES ,0 avaliador podera escrever o0s seus contributos

relativamente a um avaliado, que estardo visiveis para outro avaliador;

RRESRNARRERE (4 acesso a prépria avaliacdo, quer para o periodo atual bem
como ao histdrico de avaliagfes registadas no GeADAP;

S e e permite, consultar ou criar um pedido de parecer a comissao

paritaria (por ex. discordancia com a proposta de avaliacdo de desempenho,
apresentar fundamentos que a sustentam).

Fases da Avaliagéo

3.1 Definicdo dos Objetivos e Competéncias Individuais

0S MEUS AVALIADOS

Na secdo “Periodos de Avaliagdo” selecionar o periodo avaliativo que se pretende avaliar
com um cliqgue. No topo da lista de avaliados aparecera a indicacdo “periodo X”. O sistema
abrira a lista de avaliados e respetivos estados do processo de avaliagdo:
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DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIACAO SERVICOS

AS MINHAS UNIDADE S 0S MEUS AVALIADOS CALENDARIO
ORGANICAS

N Periodos de Avaliagio 0SS MEUS APONTAMENTOS
UNIDADES ORGANICAS
DEFENDENIES Anos em Avaliagio ALERTAS E MENSAGENS
A MINHA AUTO-AVALIACAO 20162016 20132014 2012 2011 0S MEUS RELATORIOS

2010 2009 2008

DOCUMENTOS

Lista de Avaliados

2013-2014

ENTIDADE DE SERVIGOS PARTILHADOS DA
ADMINISTRAGAQ PUBLICA, | P.

= Avaliacio Harmonizada
Conhecida

Avaliacio Registada

Definir os objetivos e competéncias de um avaliado. Clicar sobre o nome do mesmo. Esta agdo
abrird a pagina de Preenchimento com 3 tdpicos:

GESTAO DA AVALIACAO PARAMETROS DO ORGANISMO

PREENCHIMENTO

Ministério Ministério das Financas
Organismo Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Pablica, |. P
Ano 2013-2014

Avaliacao Individual: Ficha Avaliagao
- 1.AVALIADO

Anc 2013-2014
Nome JOSELIM SILVA
Grupo Profissional Carreiras Gerais
Carreira Assistente Operacional
Categoria Assistente Operacional
Grupo Trabalhador Pessoal Operario & Auxiliar

Unidade Organica Dep. Qualidade HM
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2. OBJECTIVOS

3. COMPETENCIAS

o Os campos com (*) 30 de preenchimento obrigatdrio

GUARDAR VALIDAR E GUARDAR IMPRIMIR FICHA DE F\\-‘F\LIF\(;.&\U

VOLTAR

= 1. AVALIADO

No tépico € possivel visualizar o detalhe do trabalhador no periodo de avaliagéo
em analise.
No topico 2. OBJECTIVOS jpicia-se a fase de definicdo de objetivos. O sistema apresenta por

defeito os campos para preenchimento, referentes a definicdo de objetivos:

Avaliagao Individual: Ficha Avaliagao
1. AVALIADO

= 2.0BJECTIVOS

BOL SA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS BOL SA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS DO AVALIADOR COPIAR OBJECTIVOS DO ANO ANTERIOR

|:| DESEJO INDICAR PONDERAGOES PARA OS5 INDICADORES.

OBJECTIVO * INDICADOR DE MEDIDA * CRITERIO SUPERAGAD * PONDERAGAO  RESPONSAEBILIDADE

INDICADOR PARTILHADA
1 O LX)
HOVO INDICADOR
2 ] LX)
HOVO INDICADOR
3 0 LX)

HOVO INDICADOR

HOVO OBJECTIVO

GUARDAR

No preenchimento dos objetivos, deve ter-se em conta os seguintes elementos:
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Campo Preenchimento | Descri¢ao

Objectivo Obrigatério Exemplo: Aumentar a classificacéo da satisfacéo do utente em
0,2 pontos.

Indicador de Obrigatério Exemplo:

Medida Inquérito

Critério de Obrigatério Exemplo:

Superacéo 3,4

Responsabilidade | Facultativo Exemplo:

partilhada J

Para assinalar que determinado objetivo € de responsabilidade partilhada, clicar sobre a
caixa de selecao:

1. AVALIADO

= 2.0BJECTIVOS

BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS DO AVALIADOR COPIAR OBJECTIVOS DO ANO ANTERIOR

D DESEJO INDICAR PONDERAGOES PARA 05 INDICADORES.

Ot N M Ao+ PONDERAGAC  RESPONSABILIDADE
OBJECTIVO INDICADOR DE MEDIDA CRITERIO SUPERACAD INDICADOR. PARTILHADA,

1 L

NOVO INDICADOR

Responsabilidade Partilhada com: (Insira um parametro (ex: ANA) no campo Nome p/ pesquisar o Trabalhador na Lista de Pessoal)

) i crusTina

NOME: ana PESQUISAR | ESCONDER LISTA
Pesquisa por’ana” 3 resultados

L ¥) ANAISABEL LOPES RODRIGUES

L ¥) ANALUISA FERNANDES DE PINHO LOPES DIAS

L ¥) ANATERESA

Esta opcdo obriga ao preenchimento do(s) Trabalhador(es) com os quais os objetivos séo
partilhados

O Sistema apresenta um novo campo, onde deve ser inserido o nome abreviado do
trabalhador. De seguida, clicar em FESQUSAR| D lista apresentada, adicionar o Trabalhador

correspondente premindo o botdo % | a esquerda do nome completo. Para esconder a lista de

nomes clicar sobre FSCONDERLISTA]

Para eliminar a relacéo de partilha com um trabalhador especifico, clicar no botdo &, situado
no lado esquerdo do nome.

Para retirar a responsabilidade partilhada de um objetivo, voltar a clicar sobre a caixa de

selecéo

NOTA: A selecdo de responsabilidade partiihada dos objetivos fica registada, mas é
meramente indicativa. O objetivo (partilhado) deve ser preenchido de igual maneira aquando da
definicdo de objetivos para o Avaliado que o partilha.
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Para eliminar um objetivo, clicar no botdo €, situado a direita do respetivo objetivo.

NOVO OBJECTIVO

Para adicionar mais objetivos, clicar no botédo

Ainsercdo de objetivos também pode ser feita dos seguintes modos:

v

v

v

Bolsa de Objetivos Pré-Definidos (do Organismo) inseridos pelo ASIADAP, para tal
clicar no botdo BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS -

Bolsa de Objetivos do Avaliador inseridos pelo Avaliador, para tal clicar no botdo
BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS DO AVALIADOR |

’

Cépia de Objetivos do ano anterior, para tal clicar em
COPIAR OBJECTIVOS DO ANO ANTERIOR

Para aceder a Bolsa de Objetivos Pré-definidos e/ou Avaliador:

Clicar no botdo respetivo, selecionar o tipo de objetivos com um clique sobre o ‘radion buton’

“ (@), conforme se pretenda: Objetivos Globais, Objetivos por Grupo de Trabalhador ou
Objetivos por Categoria.

Bolsa de Objectivos Individuais

— 1.BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS

BOLSA OBJECTIVOS AVALIADOR

SELECCIONE, POR FAVOR, O TIPO DE OBJECTIVOS QUE PRETENDE ATRIBUIR

OBJECTIVOS GLOBAIS

GRUPO DE TRABALHADOR

CATEGORIA GRUPO PROFISSIONAL

CARREIRA

CATEGORIA

Os objetivos serdo apresentados consoante a opc¢do feita. Para visualizar/ocultar os
indicadores de cada objetivo, clicar no botdo VER INDICADORES
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SEL.  OBJECTIVO
Obj ASIADAP 2

VER INDICADORES

SEL. OBJECTIVO

OBJ GERAL
3

ESCONDER INDICADORES

SEL. INDICADOR DE MEDIDA CRITERIO DE SUPERAGAO

@i cumere 3 objetivos cumpre 4 objetivos

SEL. INDICADOR DE MEDIDA
al cumpre 4 objetivos

CRITERIO DE SUPERAGAO
cumpre 5 objetivos

Selecionar o(s) objetivo(s) e/ou indicador(es) pretendido(s) clicando sobre a caixa de selecéo,
situada ao lado dos objetivos/indicadores. Na se¢do Lista de Avaliados selecionar o avaliado,
ao qual se pretende atribuir os objetivos/indicadores selecionados.

Ao clicar sobre o botdo ATRIBUIR OBJECTIVOS - g sistema copia 0s objetivos/indicadores
selecionados para a ficha do avaliado. Confirmar com “Sim”.

NOTA: para que haja lugar ao preenchimento dos indicadores dos objetivos, estes devem ser
selecionados, se ndo o sistema apenas copia a descricdo dos objetivos.

Pode-se fazer a atribuicdo de objetivos a um conjunto de avaliados de uma s vez. Na area

. . L . ATRIBUICAO DE OBJECTIVOS .
Gestédo da Avaliagdo” clicar sobre o topico | DABOLSA . No ecra apresentado

selecionar o tipo de Bolsa de objetivos a utilizar. A sele¢do dos objetivos/indicadores e dos

. . .. . . . . GUARDAR
avaliados é semelhante ao ja descrito anteriormente. No final clicar sobre .

Bolsa de Objectivos Individuais

— 1. BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS

BOLSA OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS | BOLSA OBJECTIVOS AVALIADOR

SELECCIONE, POR FAVOR, © TIPO DE OBJECTIVOS QUE PRETENDE ATRIBUIR
OBJECTIVOS GLOBAIS

GRUPO DE TRABALHADOR (Seleccione) Lt

CATEGORIA GRUPO PROFIS SIONAL

(Seleccione) v
CARREIRA 7

CATEGORIA ¥

o NAO EXISTEM OBJECTIVOS DEFINIDOS PARA OS ATRIBUTOS SELECCIONADOS.

LISTA DE AVALIADOS
NOME (ABREV.) ESTADO
BONIFACIO FONSECA (Sem Objectivos Estabelecidos)

ESTER MENDES Atribuir Objectivos/Competéncias
JOSE MARIA Atribuir Objectivos/Competéncias

MARINELA QUARESMA (Sem Objectivos Estabelecidos)

ATRIBUIR OBJECTIVOS | VOLTAR
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v/ Para Copiar Objetivos do ano anterior:
Para reutilizar objetivos do periodo avaliativo anterior, clicar sobre “CF/4R 0BJECTIVOS DD AND ANTERIOR

E apresentada a mensagem:

Message from webpage =
I.-"'_"‘-. A copia dos objectivos do ano anterior ird ser adicicnada a quaisquer
W' dados de objectivos que veja no ecrd. Confirma a copia dos objectivos

atribuidos no ano anterier?
[ oK ] ’ Cancel

. . GUARDAR
No final clicar sobre .

No topico = 3-COMPETENCIAS o gistema apresenta por defeito os campos para selecdo das
competéncias apliciveis ao trabalhador, conforme a imagem:

= 3.COMPETENCIAS

I:‘ DESEJO INDICAR PONDERAGOES PARA OS5 FACTORES SELECCIONADOS.

N.®  COMPETENCIAS FONDERAGAD SELECGAOD
1 "_|1.REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS O
Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia os objectivos do senigo e as tarefas que Ihe sdo solicitadas
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: » Procura atingir os resultados desejados. « Realiza
com empenho as tarefas que Ihe s3o distribuidas. » Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as
diferentes actividades. « E persistente na resolucdo dos problemas e dificuldades

+ - s
2 2. ORIENTAGAC PARA O SERVIGO PUBLICO

+ =
3 3. CONHECIMENTO S E EXPERIENCIA

Para selecionar as competéncias pretendidas, clicar sobre , Situada do lado direito do ecra.

Para visualizar o detalhe das competéncias, clicar no botdo *, no lado esquerdo da
designacédo da mesma.

Por dltimo, clicar em GUARDAR g VALIDARE GUARDAR

Surgira a seguinte mensagem:

0Os Dados foram gravados com sucessol Para que figuem disponiveis para consulta do seu avaliado deverd registar a data aceitacio dos objectivos no
separador de aceitacio ou através do botdo "Aceitar Objectivos/Competéncias® na sua lista de avaliados no separador gestio da avaliacio
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(A eSerar

< Manual Avaliador_hm >



{ L
Manual do Avaliador % eADAP
L

3.2 Aceitacdo dos Objetivos e Competéncias Individuais

A aceitacdo dos objetivos e competéncias pode ser realizada para um sé trabalhador ou, para
um conjunto de trabalhadores.

Para o registo da data de aceitagdo para um s trabalhador, aceder a area Gestdo da
Avaliac&o e clicar sobre o topico ~ 98 MEUS AVALIADOS

Na secéo Periodos de Avaliacao selecionar o periodo que se pretende avaliar.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagdo “Periodo selecionado (X)”.

SO se podera registar a data de aceitacdo dos objetivos/competéncias para os trabalhadores
cujo o estado de avaliacdo € igual a “Atribuir Objetivos/Competéncias”.

Selecionar o trabalhador

No menu no topo do ecrd aceder ao separador “Aceitac&o”, clicar no botdo "SERIR DATA , para
registar a data de aceitacgéo.

7 Acemagio

Avaliagao Individual: Aceitar Objectivos/Competéncias

Plataforma 2013-2014

Avaliado Data Aceitagao

JOSELIM SILVA Sem Data de Aceitacdo

INSERIR DATA| ALTERARDATA | ELIMINAR DATA

VALIDAR E GUARDAR | IMPRIMIR FICHA DE AVALIAGAO

Registar a data clicando sobre calendario, selecionando ano, més e dia pretendido. Para fechar
o calendario premir sobre Fechar

© eSPap | Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P. | 14/40
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GESTAO DA AVALIAGAD

Avaliacao Individual: Aceitar Objectivos/Competéncias
Plataforma 2013-2014

Avaliado Data Aceitagao

JOSELIM SILVA Sem Data de Aceitagdo

Insira a Data de aceitaco: ZUWEIUEFUZ|
INSERIR| CANCELAR Limpar Fechar
<Ant Hoie Seq»
Mai -
2016 -
IMPRIMIR FICHA DE AVALIACAD o & W ® @ S 3
1 3 4 5 6 7

8 9 0 11 12 13 14
15 16 17 18 18 20 21
22 23 24 28 28 T 28
2 30 M

Clicar sobre ""**"® Dara origem a seguinte janela:

GESTAO DA AVALIAGAO

Avaliagdo Individual: Aceitar Objectivos/Competéncias
Plataforma 2013-2014

Avaliado Data Aceitagao

JOSELIM SILVA 2013/05/01

INSERIR DATA | ALTERAR DATA| ELIMINAR DATA

Aviso: Pode alterar ou eliminar a data inserida apenas no periodo de 48 horas sobre a gravac3o da mesma, caso contrdrio esta serd tornada
definitiva.Agora, por favor prima o bot3o Validar e Guardar, para guardar os dados inseridos.

VALIDAR E GUARDAR IMPRIMIR FICHA DE F\\"F\LIF\Q@D

Para o sistema assumir a data de aceitacao, clicar sobre =~ “AH*fFEUARAT

A partir deste momento a ficha de avaliacdo com os objetivos ficara disponivel ao avaliado para

consulta.
Registo para um conjunto de trabalhadores:

Quando se pretende registar a data de aceitacdo para varios trabalhadores em simultaneo, a
data de aceitagdo tem de ser igual para todos os avaliados. Para tal, aceder a area Gestéo da
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Avaliacdo e clicar sobre o topico =~ OSMEUSAVALIADOS Nga secdo Periodos de Avaliagdo
selecionar o periodo pretendido.

Selecionar os trabalhadores para os quais se pretende registar a data de aceitacdo. Primir o
botsip ACHTARCBISCOMPETENCIAS |5 calizado imediatamente depois da lista de avaliados.

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGCAO SERVICOS

AS MINHAS UNIDADES 0S MEUS AVALIADOS CALENDARIO
ORGANICAS

. Periodos de Avaliacio 0S8 MEUS APONTAMENTOS
UNIDADES ORGANICAS
R s ALERTAS E MENSAGENS
A MINHA AUTO-AVALIACAO 20162016 20132014 2012 2011 0S MEUS RELATORIOS

010 009 2008

Periodos de Avaliacio

Anos em Avaliacdo - .
e Lista de Avaliados

2013-2014 012 011 010 2009

2015-2016
ENTIDADE DE SERVICOS PARTILHADOS DA
ADMINISTRAGAC PUBLICA, | P

2008

Atribuir
DOCUMENTOS Objectivos/Competéncias
Alribuir
Objectivos/Competéncias

O sistema mostra os trabalhadores selecionados e espera a confirmagéo.

GESTAO DA AVALIACAD

Avaliagédo Individual: Aceitar Objectivos/Competéncias
Plataforma 2015-2016

Seleccionar Avaliado Data Aceitagao

ANA CRISTINA Sem Data de Aceitaco

ANA ISABEL LOPES RODRIGUES Sem Data de Aceitacdo

INSERIR DATA | ALTERAR DATA | ELIMINAR DATA

VALIDAR E GUARDAR

O procedimento de insercao da data e de validacao, é igual ao descrito anteriormente.

A partir deste momento os objetivos/competéncias ficam disponiveis para consulta, pelos
avaliados.

NOTA: A eliminacdo ou alteracdo da data de aceitacdo, pode ser feita até 48 horas apds o seu
registo. Passado este periodo o sistema ndo permite alteracdo/corre¢do de datas.
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3.3 Autorizar Cépia de Objetivos

Em caso de alteracdo de Avaliador a meio do periodo avaliativo, o Avaliador atual pode
autorizar a copia de objetivos, para visualizagdo e utilizacdo pelo Avaliador que lhe sucede.
Assim, basta ao Avaliador atual selecionar a autorizacdo de cépia para que os objetivos e
competéncias figuem disponiveis para reutilizacdo pelo o Avaliador seguinte:

NOTA: O Avaliador sucessor tem sempre que fazer ‘Validar e Guardar’ dos objetivos ‘herdados
do Avaliador que Ihe antecede, e fazer novo registo de ‘data de aceitagao’

GESTAO DA AVALIAGAO

’ AUTUR\ZARC@PI& DE OBJECTIVOS

Avaliagéo Individual: Aceitar Objectivos/Competéncias

0O Avaliado autorizou que, em caso de Alteracdo do Avaliador, os objectivos e competéncias definidos possam ser copiados para g
visualizacio do novo avaliader .

GUARDAR

GUARDAR

Clicar sobre € aparece a mensagem seguinte:

GESTAOD DA AVALIACAD

Avaliagéo Individual: Aceitar Objectivos/Competéncias

0 Avaliado autorizou gue, em caso de Alteracio do Avaliador, os objectivos e competéncias definidos possam ser copiados para
visualizacio do novo avaliador
Foi autorizada a cdpia de objectivos no caso de alteracdo de avaliador. Esta cdpia s6 terd efeitos em alteracfes de avaliador feitas a partir deste

V]

momento.

GUARDAR

3.4 Reformulagao

Para alterar objetivos/competéncias definidos e j4 aceites o Avaliador tera de utilizar a
Reformulacdo

Requer justificacao.
Podem ser feitas tantas reformula¢des quantas forem necessarias.

NOTA: E obrigatorio registo de nova data de aceitagéo de objetivos/competéncias
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Para registar uma reformulacdo de objetivos/competéncias de um Avaliado, clicar sobre o

nome

do mesmo.

DADOS

GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA

AS MINHAS UNIDADES

ORGANICAS

UNIDADES ORGANICAS
DEPENDENTES

A MINHA AUTO-AVALIAGAO

DOCUMENTOS

AVAUIAGAO SERVICOS

0S MEUS AVALIADOS
Periodos de Avaliacio
Anos em Avaliacio

2015-2016  2013-2014 012 011

2010 2009 2008

Lista de Avaliados

2013-2014

ENTIDADE DE SERVIGOS PARTILHADOS DA
ADMINISTRAGAQ PUBLICA, I P.

= Avaliagio Harmonizada
Conhecida

Avaliacio Registada

Objectivos/Competéncias
Aceites

CALENDARIO
0S MEUS APONTAMENTOS
ALERTAS E MENSAGENS

OS MEUS RELATORIOS

Aceder ao separador “Reformulacéo”.

Para reformular objetivos selecionar o tépico

Clicar

e clicar em

sobre a caixa de selegéo
REFORMULAR

= 2.0BJECTIVOS

, Situada imediatamente a esquerda do objetivo a reformular

Imediatamente abaixo de cada um dos objetivos selecionados, deve ser registada a

fundamentacéo da reformulagéo.

Podemos:

v
v

Alterar o(s) objetivo(s), alterando o seu texto;
Eliminar o(s) objetivo(s), preenchendo primeiro o campo referente a fundamentagéo e
de seguida premir o botdo &
Selecionar o(s) objetivo(s) que seja(m) de responsabilidade partilhada, clicando sobre a
caixa de selecao situada a direita do objetivo;

Inserir novo(s) objetivo(s) premindo o botéo

HOVO OBJECTIVO

© eSPap | Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P.

< Manual Avaliador_hm >

(A eSerar

| 18/40




f L
Manual do Avaliador % eADAP

= 2.0BJECTIVOS

BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS BOL SA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS DO AVALIADOR

|:| DESEJO INDICAR PONDERAGOES PARA OS5 INDICADORES.

PONDERAGAC RESPONSABILIDADE

OBJECTIVO * INDICADOR DE MEDIDA * CRITERIO SUPERAGAG * NN s
tasks 10/més 11/més 50,000
11/més 12/més
pedidos 15/dia 16/dia
[ LX)

NOVO INDICADOR

Fundamentagdo da reformulagao:

manuais 1/més 2/més 100,000

HOVO OBJECTIVO

3. COMPETENCIAS

DATA DE )
REFORMULAGAO

0 Os campos com (*) 530 de preenchimento obrigatdrio

VALIDAR E GUARDAR CANCELAR

Para reformular competéncias selecionar o topico = *COMPETENCIAS pParg visualizar o detalhe

das competéncias clicar no botdo ~ no lado esquerdo da designagdo da mesma.
So ficardo selecionadas as competéncias assinaladas com um visto.
No final da reformulacdo deve-se registar a data da reformulacéo. Clicar em qualquer ponto do

campo da data para abrir o calendario, selecionar a data pretendida pelo ano/més, clicar sobre
o dia pretendido e fechar o calendéario premindo Ezchar,

Para o sistema assumir as alteracdes efetuadas, clicar sobre ‘Validar e Guardar’.

Surgira a seguinte mensagem: “Os Dados foram gravados com sucesso! Para que fiqguem
disponiveis para consulta do seu avaliado devera registar a data aceitacdo dos objetivos
e/ou competéncias reformuladas no separador de aceitacdo ou através do botédo "Aceitar
Objetivos/Competéncias Reformulados' na sua lista de avaliados no separador gestao
da avaliagao”.
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3.5 Monitorizac&o

< ° GeADAP
%..

Na funcionalidade de monitorizacdo € registada a analise dos desempenhos ao longo do
periodo avaliativo, feita pelo Avaliador e/ou Avaliado.

O acesso é feito através do nome do Avaliado, em ‘Os meus Avaliados’, para o periodo

avaliativo selecionado.

Nesta fase, o estado de avaliagdo devera ser “Objetivos/Competéncias Aceites” ou “Objetivos

Reformulados”.

DADOS GERAIS

AS MINHAS UNIDADE S
ORGANICAS

ADMINISTRAGCAO DO SISTEMA

AVALIACAO SERVICOS

0S MEUS AVALIADOS

CALENDARIO

UNIDADES ORGANICAS
DEPENDENTES

A MINHA AUTO-AVALIACAO

DOCUMENTOS

Periodos de Avaliagio

Anos em Avaliagio

2015-2016 2013-2014 2012 2011

2010 2009 2008

Lista de Avaliados

2013-2014

ENTIDADE DE SERVIGOS PARTILHADOS DA
ADMIMISTRAGAQ PUBLICA, |. P.

[l Avaliacdo Harmonizada
Conhecida

Avaliagio Registada

ObjectivosiCompeténcias
Aceites

03 MEUS APONTAMENTOS

ALERTAS E MENSAGENS

0S MEUS RELATORIOS

Aceder ao separador “Monitorizacéo”, selecionar o topico

preencher os campos obrigatorios:

2. INSERCAO PONTUAL DE MONITORIZACAO e
)
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/ monmorizagio
Ministério Ministéno das Financas
Organismo Entidade de Servigos Partilhados da Administracdo Publica, |. P
Ano 2013-2014

Avaliagao Individual: Ficha Avaliagao
1. AVALIADO

= 2.INSERCAO PONTUAL DE MONITORIZACAO

Tépicos Abordados: *
Observagoes Avaliador: *
Observagbes Avaliado: *

Decisées Avaliador: *

Data da Reuniao: *

GUARDAR

= 3. MONITORIZACOES ACTIVAS

Para registar a data da monitorizagdo, clicar em qualguer ponto do campo da data para abrir o
calendario, selecionar a data pretendida pelo ano/més, clicar sobre o dia pretendido e fechar o

calendério premindo sobre Eeehar

Para consultar ou imprimir as monitoriza¢des efectuadas, para um avaliado, num determinado
periodo de avaliagdo, selecionar o tOpico * 3-MONITORIZACOESACTIVAS com um clique sobre qualquer
ponto da barra, referente ao mesmo.

Para atualizar ou apagar a informacao registada, clicar em cima da monitorizagcéo respetiva.

= 3. MONITORIZACOES ACTIVAS

= MOMNITORIZACAO DE DIA 2014/05/02

diversos

Topicos Abordados: *
diversos

Observacbes Avaliador: *
diversos

#

Observagtes Avaliado:

marcacéo de reunido para daqui a 3 meses

#

Decisoes Avaliador:

Data da Reuniao: * 2014/05/02

ACTUALIZAR | APAGAR| IMPRIMIR
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3.6 Acompanhamento

Permite ao Avaliador/Avaliado efetuar e registar, 0 acompanhamento periédico e “mensuravel’
do desempenho.

O acesso é feito através do nome do Avaliado, em ‘Os meus Avaliados’, para o periodo
avaliativo selecionado.

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAQ DO SISTEMA AVALIACAQ SERVICOS

AS MINHAS UNIDADES 0S MEUS AVALIADOS CALENDARIO
ORGANICAS

0S8 MEUS APONTAMENTOS

Periodos de Avaliacdo

UNIDADES ORGANICAS

D NDEN Anos em Avaliagio ALERTAS E MENSAGENS

A MINHA AUTO-AVALIACAO 2015-2016  2013-2014 2012 2011 0S MEUS RELATORIOS
2010 2009 2008

DOCUMENTOS

Lista de Avaliados

2013-2014

ENTIDADE DE SERVICOS PARTILHADOS DA
ADMINISTRAGAD PUBLICA, I. P.

B Avaliagdo Harmonizada
Conhecida

Avaliacdo Registada

Objectivos/Competéncias
Aceites

Aceder ao separador “Acompanhamento” selecionar o tépico 2.0BJECTVOS * ricarg

disponivel a informacé&o referente a cada um dos objetivos definidos.

¥ ACOMPANHAMENTO
Ministério Ministério das Financas
Organismo Entidade de Servicos Partilhados da Administrac&o Puablica, | P
Ano 2013-2014
Avaliacao Individual: Ficha Avaliagdo
1. AVALIADO
= 2.0BJECTIVOS
B . RESPON SABILIDADE
OBJECTIVO INDICADOR DE MEDIDA CRITERIO SUPERACAO PARTILHADA
tasks 10/més 11/més
1 —
ADICIONAR MONITORIZACAO
. . RE SPON SABILIDADE
INDICADOR DE MEDIDA CRITERIO SUPERACAO PARTILHADA
11/més 12/més
-
ADICIONAR l'.‘|EIlJITDFlIZAQ?\U
| 22/40

© eSPap | Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P.

(A eSerar

< Manual Avaliador_hm >



{ L
Manual do Avaliador GeADAP
L

Para adicionar contributos, em cada um dos objetivos, clicar sobre o botéo

ADICIONAR I‘.1DNITDRIZF\§.E\D

= 2.0BJECTIVOS

CRITERIO SUPERAGAD BARTILHADA
tasks 10/més 11/més

ATE... * RESULTADO DESVIO

S/RESULTADO
Movembro - 20

3 O o

ADICIONAR I‘.‘IGHITDRIZF\C»"-\D

RESFPONSABILIDADE
OBJECTIVO INDICADOR DE MEDIDA

Os campos a preencher sao:

* Até... - Selecionar o més ao qual se refere 0 acompanhamento;

* Resultado - Inserir o resultado intercalar referente ao més selecionado;

» Desvio — Inserir o desvio do objetivo, com base no resultado final inserido;

*S/Resultado — Aplica-se aos periodos em que ndo existem resultados.

Se se pretender inserir alguma observacao, selecionar o tépico = *ACOMPANHAMENTOS

Até que a avaliacdo seja registada, € possivel alterar/adicionar os registos de
acompanhamento no sistema. Para anular um registo, clicar no botdo ¢ . No final, clicar em

VALIDAR E GUARDAR
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3.7 Avaliacao

Para registar a avaliagéo dos objetivos/competéncias de um Avaliado, clicar sobre o nome do
mesmo. O estado da avaliagdo devera ser “Objetivos/Competéncias Aceites”.

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAD SERVICOS

AS MINHAS UNIDADES 0S MEUS AVALIADOS CALENDARIO
ORGANICAS

N Periodos de Avaliagio 0S8 MEUS APONTAMENTOS
UNIDADE S ORGANICAS
DEFENDENRTES Anos em Avaliagio ALERTAS E MENSAGENS
A MINHA AUTO-AVALIACAO 2015-2016 20132014 2012 2011 0S MEUS RELATORIOS

DOCUMENTOS
Lista de Avaliados
2013-2014

ENTIDADE DE SERVIGOS PARTILHADOS DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA, I P.

=} Avaliacio Harmonizada
Conhecida

Avaliacio Registada

Objectivos/Competéncias
Aceites

Antes de proceder a avaliacdo, podera consultar a autoavaliacdo do Avaliado acedendo ao

separador “Consultar Auto avaliagdo”™

PARAMETROS DO ORGANISMO

d CONSULTAR AUvTDrA\J'AUACE\D

Ministério Ministério das Financas
Organismo Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, I. P
Ano 2013-2014

Avaliagdo Individual: Ficha de Auto-Avaliagdo
1. DADOS PESSOAIS
2. OBJECTIVOS
3. COMPETENCIAS
4. FACTORES

5. COMENTARIOS

Data de Auto Avaliagio 2014/09/01

O sistema GeADAP prevé a possibilidade de um outro Avaliador contribuir com informacg6es
para a avaliagdo de um mesmo avaliado. Por exemplo quando a meio do periodo avaliativo
ocorreu uma alteracéo de avaliador.
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Esses contributos podem ser consultados no separador “Consultar Contributos
Avaliadores”.

e AP

de outros

GESTAO DA AVALIACAO PARAMETROS DO ORGAHISMO

CONSULTAR CONTRIBUTOS DE OUTROS AVALIADORES

Ministério Ministério das Financas
Organismo Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Piblica, |. P
Ano 2013-2014

Avaliagdo Individual: Ficha Avaliagdo
1. AVALIADO

2. CONTRIBUTOS DE OUTROS AVALIADORES

Para proceder a avalia¢é@o, aceder ao separador “Avaliagdo”. Surgirdo os topicos:

GESTAO DA AVALIACAO PARAMETROS DO ORGANISMO

AVALIACAO
Ministério Ministério das Financas
Organismo Entidade de Servicos Partilhados da Administracédo Publica, |. P
Ano 2013-2014

Avaliacdo Individual: Ficha Avaliagdo
1. AVALIADO
2. PARAMETROS DA AVALIAGCAO
3. AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO
4. FUNDAMENTAGCAO DE MENCOES
5. AREAS DE DESENVOLVIMENTO

GUARDAR VALIDAR E GUARDAR IMPRIMIR FICHA DE AVALIACAO

Ao aceder ao tépico 2. PARAMETROS DA AVALIACAO  com um clique em qualquer ponto da barra

referente ao mesmo, serdo apresentados os objetivos e competéncias a avaliar.

Assinalar para cada objetivo e competéncia, conforme o grau de cumprimento e de

demonstracdo dos mesmos, a op¢ao correspondente:
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Avaliagdo Individual: Ficha Avaliagio
1. AVALIADO
= 2.PARAMETROS DA AVALIACAO
21 AVALIAQ:AO DE RESULTADOS
Objectivo Nao avalio
este
objectivo
1 tasks ] X
Indicador Medida Critério Superagio
Superado Atingido Néo Atingido
10/més 11/més 50 @ @ © X
11/més 12/més 50 © @ ® X
Objectivo Néo avalio
este
objectivo
2  n°pedidos fechados diariamente sl X
Indicador Medida Critério Superagdo
Superado Atingido Néo Atingido
16/dia 171dia 100 (6} fe s © x
Objectivo Néo avalio
este
objectivo

Para indicar que um determinado objetivo n&o vai ser avaliado, clicar em “N&o avalio este
objetivo”.

Esta opcéo obriga ao preenchimento de uma justificagdo. O n° minimo de objetivos,
parametrizados, tem de ser respeitado.

Para atribuir avaliagdo a um objetivo, assinalar o valor pretendido no indicador respetivo
(Superado, Atingido ou Nao atingido).

2.2 AVALIAGAO DE COMPETENCIAS
H*  Competéncia Com 8 Com énci Com
demonstrada demonstrada nao
aum Nivel demonstrada
Elevado ou inexistente
1 " | 1. REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS @ X
2 " | 2. ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO & X
3 " | 2. CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA - X
4 * | 4. ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO @ x
5 " | 7. RELACIONAMENTO INTERPES SOAL *
Pontuacio 0
2.3 OUTROS ELEMENTOS INFORMADORES DA AVALIAGAO
Foram considerados os elementos a que se refere o n.® 4 do artigo 38.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro?
sim © Nio @
0 Para visualizar a classificacdo obtida, € necessdrio pressionar botdo ‘Guardar ou "Validar e Guardar'!
GUARDAR
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Para atribuir avaliagcdo as competéncias assinalar o valor pretendido (Demonstrada a um nivel
elevado, Demonstrada ou Ndo demonstrada).

Alterar ou eliminar as op¢des escolhidas, premir o botdo

As pontuacdes relativas aos parametros de avaliagéo s6 ficam visiveis, apds CUARDPAR

2.2 AVALIAGAO DE COMPETENGIAS
N.°  Competéncia Competéncia  Competéncia  Competéncia
demonstrada demonstrada nao
aum Nivel demonstrada
Elevado ou inexistente
1 + . . @ X
1. REALIZAGAC E ORIENTAGAD PARA RESULTADOS
2 + - . @ X
2. ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO
3 + . @ X
3. CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA
4 - — ® x
4. ORGANIZAGAD E METODO DE TRABALHO
5 + ® © © X
7. RELACIONAMENTO INTERPE S SOAL - - -
Pontuacio 34

O acesso ao resultado da avaliagdo bem como, a nota final quantitativa e qualitativa é feito

através do tépico 3. AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO ' com um clique em qualquer ponto da
barra:

= I35 AVALIA(;AO GLOBAL DO DESEMPENHO

PARAMETRO DE AVALIAGAD PONTUAGAO (A} PONDERAGAO [B) PONTUAGAO PONDERADA [C = A * B}

RESULTADOS 2,000 60 1,200

COMPETENCIAS 3,400 40 1,360

TOTAIS 5,400 100 2560

I\-1Er-ll;!;"1|0 QUALITATIVA 2 560

O tépico = 4 FUNDAMENTACAODEMENCOES ficara disponivel quando o desempenho for relevante
ou inadequado. Aqui o avaliador podera registar a informacao referente a sua fundamentacéo.

No tépico 5. AREAS DE DESENVOLVIMENTO o avaliador podera registar informacédo relativa as
expetativas, condigdes e/ou requisitos de desenvolvimento pessoal e profissional do avaliado,
através da utilizacio do Classificagéo Nacional das Areas de Educacio e Formag&o (CNAEF):
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= 5. AREAS DE DESENVOLVIMENTO

EXPECTATIVAS, CUNDIQéES E/QU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

CNAEF NIVEL 1 CNAEF NIVEL 2 CNAEF NIVEL 2 CHNAEF NIVEL 4

N3o foram inseridas Areas de Desenvolimento!

CMNAEF NIVEL 1

(Seleccione) -
CNAEF NIVEL 2
CNAEF NIVEL 3
CNAEF NIVEL 4
ADICIONAR
CURSO NIVEL CNAEF ASSOCIADO COMPETENCIA ASSOCIADA

M&o foram inseridas Areas de Desenvohimento!
LISTA DE CURSOS N " N

Seleccione o Curso pretendido a partir da Lista de Cursos:
CHMAEF ASSOCIADO

Seleccione o nivel CNAEF que pretende ver associado com o Curso previamente escolhido

COMPETENCIA .
ASSOCIADA Seleccione a Competéncia que pretende ver desenvolvida com o Curso previamente escolhido

Para inserir uma area de desenvolvimento, selecionar a informagcado de modo condicional e
sequencial do “CNAEF Nivel 1” até ao “CNAEF Nivel 4”.

No final, para adicionar e registar essa contribuic&o, clicar no botéio #P“/OHAR

Repetir o procedimento indicado, para o caso de pretender adicionar mais registos referentes
as areas de desenvolvimento.

— 5. AREAS DE DESENVOLVIMENTO

EXPECTATIVAS, CONDIGOE S E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

CNAEF NIVEL 1 CNAEF NIVEL 2 CHAEF NIVEL 3 CNAEF NIVEL 4
Educacio Educacio - diversos Educacio - diversos Educacio - diversos (%)
Artes e humanidades Humanidades Historia e Arqueologia Histdria das ideias Q

CNAEF NiVEL 1

(Seleccione) -
CNAEF NIVEL 2
CNAEF NIVEL 2
CNAEF NIVEL 4
ADICIONAR
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No fim, clicar em 774" ECUATEAR A partir deste momento estara registada a avaliagdo porém,

ainda nédo estara disponivel para consulta pelo avaliado. Essa consulta s6 sera possivel ap6s o
registo da data de conhecimento da avaliagéo.

3.8 Registo direto do resultado de uma avaliacdo

Caso, um avaliado ndo relna os requisitos previstos no art.° 42 na Lei 66- B/2007, de 28 de
Dezembro para a avaliagdo do seu desempenho, podera ser alvo de uma Avaliacdo por
Ponderacdo Curricular ou ser-lhe atribuida a ultima avaliacdo nos termos da lei. O
Administrador do Sistema GeADAP registara no sistema quem seréa avaliado nestes moldes.

; X A4 ~ . ., L. 0OS MEUS AVALIADOS POR
Assim, acedendo a &rea Gestdo da Avaliagéo surgird o tépico ' AVALIACAO DIRECTA

Na secéo Periodos de Avaliac&o selecionar 0 ano que se pretende avaliar, e o avaliado.

O campo Tipo de Avaliacdo encontra-se pré-preenchido de acordo com o registo do
Administrador do SIADAP. Inserir a Classificacdo e selecionar a Mencdo Qualitativa
correspondente. E possivel adicionar o registo da fundamentacdo, caso o desempenho seja
relevante ou inadequado. Também é possivel registar a data de homologacao, para isso, clicar
em qualquer ponto do campo da data para abrir o calendario, selecionar a data pretendida pelo
ano/més, clicar sobre o dia pretendido e fechar o calendario premindo sobre E22har Guardar
a informacdao registada.

— AVALIACAO
TIFO DE A\.‘FlLIFll:nE’LU

i *
CLASSIFICACAD 38

MENGAO QUALITATIVA DA CLASSIFICAGAO * Desempenho Adeguado -

a0

DATA DE HOMOLOGAGAOD

Grupo Profissional; * Carreiras Gerais h
Carreira: * Assistente Técnico A
Categoria; * Assistente Técnico -

GUARDAR | CANCELAR
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3.9 Data de Conhecimento da Avaliacdo

< ° GeADAP

%,

Para registar a data de conhecimento da avaliagdo de um avaliado, clicar sobre o nome do
mesmo. O estado de avaliacdo devera ser “Avaliacdo Registada”.

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS
AS MINHAS UNIDADES 0S MEUS AVALIADOS
ORGANICAS

Periodos de Avaliagio

UNIDADES ORGANICAS

Lista de Avaliados

2013-2014

[l

DEPENDENTES .
Anos em Avaliacio
A MINHA AUTO-AVALIA(;AO 2015-2016  2013-2014
2010 2009 2008
DOCUMENTOS

2012 2014

ENTIDADE DE SERVICOS PARTILHADOS DA
ADMINISTRAGAD PUBLICA, | P

Avaliacdo Harmonizada
Conhecida

Avaliacio Registada

Avaliacio Registada

3.9.1 Data Conhecimento Prévio Reunido CCA

GESTAO DA AVALIAGAQ
Ministério Ministério das Financas
Organismo Entidade de Senvicos Partilhados da Administracdo Piblica, | P
Ano 2013-2014

Avaliagao Individual: Ficha Avaliagio

1. AVALIADO

0O avaliado tomou conhecimento da sua avaliagdo em:

Observagbes:

VALIDAR E GUARDAR IMPRIMIR FICHA DE AVAL'AGAD

— 2.REGISTO DA DATA DE CONHECIMENTO DA AVALIAGAO PREVIO A REUNIAO DE CCA

K& (cligue com o rato no campo para seleccionar a data)
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Aceder ao topico ~ 2-REGISTO DA DATA DE CONHECIMENTO DA AVALIAGAO PREVIO A REUNIAO DE CCA gy
o calendario, selecionar a data pretendida pelo ano/més, clicar sobre o dia pretendido e, fechar

o calendario premindo o botdo F2£har

E possivel inserir comentarios no campo Observacdes. No fim, clicar em VAHPARECUARDAR

3.9.2 Data Conhecimento Apos Reunido CCA

GESTAO DA AVALIAGAO

¥ DATA CONHECIMENTO APOS REUNIAO
ccA Y

Ministério Ministério das Financas
Organismo Entidade de Servicos Partilhados da Administragéo Piblica, |. P
Ano 2013-2014

Avaliacao Individual: Ficha Avaliagao
1. AVALIADO

= 2.REGISTO DA DATA DE CONHECIMENTO DA AVALIACAQ

O avaliado tomou conhecimento da sua avaliagdo em reunifo de avaliacio realizada em: & (cligue com o rato no campo para seleccionar a data)

Obsenvagdes

Aceder ao topico ~ % REGISTODADATADE CONHECIMENTO DA AVALIAGAG ahrir o calendario, selecionar a
data pretendida pelo ano/més, clicar sobre o dia pretendido e, fechar o calendario premindo

sobre Ezehar

E possivel inserir comentarios no campo Observacdes. No fim, clicar em YAHPARECUARDAR

SO a partir deste momento € que o avaliado poderd consultar a sua avaliagdo no sistema
GeADAP.

3.10 Validagéo pelo CCA

Em situacBes em que o avaliado tenha obtido uma avaliacdo de desempenho relevante ou
desempenho inadequado, esta tem de ser validada pelo CCA.

O registo dessa validacéo, é feito no separador ‘Validagéo pelo CCA’ apds selecdo do avaliado,
na area ‘Gestdo da Avaliacao’. O estado da avaliagdo devera ser “Avaliacdo Registada”.
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< ° GeADAP

%{

DADOS GERAIS ADMINISTRA(;EO DO SISTEMA

AS MINHAS UNIDADES
ORGANICAS

AVALIAGAO SERVICOS

0S MEUS AVALIADOS

UNIDADES ORGANICAS
DEPENDENTES

A MINHA AUTO-AVALIACAO

DOCUMENTOS

Periodos de Avaliacio

Anos em Avaliacio

2015-2016 2043-2014 2042 2014

I

010 2009 2008

Lista de Avaliados

2013-2014

ENTIDADE DE SERVICOS PARTILHADOS DA
ADMINISTRAGAD PUBLICA, | P

SEL. NOME ESTADO
1 ANTERO Avaliacio Harmonizada
BISMARK Conhecida

INA Avaliacdo Registada

Avaliacio Registada

No separador “Validagédo por CCA”, aceder ao tépico

2. VALIDAGAO .

= 1. AVALIADO

Ano

Nome ANABELA

= 2.VALIDAGAO

Unidade Organica DIVISAO NOVA

5ta pelo A

Avaliacao Individual: Validagao por CCA

Grupo Profissional Pessoal Administrativo
Carreira Assistente Administrativo

Grupo Trabalhador Pessoal Técnico Profissional e Administrativo

aliador

valiador

O Validac3o pelo CCA da nota proposta pelo Av
O N3o Validag3o pelo CCA da nola pro
0 Reconhecimento de mérito pelo CCA
@ 0Os campos com (*) s30 de preenchimento obrigatério

AR IMPRIMIR FICHA DE AVALIACAO

Registar a opcao quanto a validagao ou néo validacédo pelo CCA.

Em caso de reconhecimento de mérito, selecionar essa op¢ao na caixa de sele¢éo.
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Caso seja registada a opcédo de validagéo pelo CCA, registar a data de validac&o clicando em
qualquer ponto do campo da data para abrir o calendario, selecionar a data pretendida pelo
ano/més, clicar sobre o dia pretendido e fechar o calendéario premindo sobre Eechar

Caso seja registada a opgdo de ‘Reconhecimento de mérito pelo CCA’, ha que inserir a data
de Atribuicdo de Mengdo.

No caso de ser registada a opcdo de N&o validacéo pelo CCA:

— 2 VALIDAGAO

Validagdo pelo CCA da nota proposta pelo Avaliador
@ N3o Validacio pelo CCA da nota proposta pelo Avaliador

B Reconhecimento de mérito pelo CCA
NAD VALIDAGAD
Data de M3o validacdo *

Mota determinada pelo CCA*

0 Os campos com (*) s3o0 de preenchimento obrigatdrio

GUARDAR IMPRIMIR FICHA DE ﬁ\\-‘ﬁ\LIAQﬁ\D

Os campos a preencher serdo ‘Data de Nao Validacao’ e ‘Nota determinada pelo CCA'.

No fim, clicar no botdo GUARDAR para registar a informacéo.

© eSPap | Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P. | 33/40

(A eSerar

< Manual Avaliador_hm >



{- - A
Manual do Avaliador wifle AP

3.11 Homologacao

Para registar a data de validac@o pelo CCA, clicar sobre o nhome do avaliado. Sendo que, o
estado de avaliacdo devera ser “Avaliagcdo Harmonizada Conhecida”.

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS

AS MINHAS UNIDADES 0S MEUS AVALIADOS
ORGANICAS

. Periodos de Avaliagdo
UNIDADES ORGANICAS
DEPENDENTES

Anos em Avaliacdo

A MINHA AUTO-AVALIACAO 20152016 20132014 2012 2011

010 2009 008

Periodos de Avaliacio

Anos em Avaliacio . .
. Lista de Avaliados

2013-2014 2012 011 010 009

2013-2014

ENTIDADE DE SERVIGOS PARTILHADOS DA
ADMINISTRACAC PUBLICA, I P.

008
Anos em Avaliacdo Dirigentes Intermédios
em Comissao Senico SEL NOWE ESTADO

2013-2016  2013-2014 Avaliagio Harmonizada

Conhecida

CELINA Avaliacdo Registada

DOCUMENTOS

Avaliacdo Harmonizada
Conhecida

Aceder ao separador “Homologac&o” e aceder ao topico *~ 2 REGISTO DATADE HOMOLOGAGAO

GESTAQ DA AVALIAGAD PARAMETROS DO ORGANISMO

HOMOLOGAGAD  DATA CONHECIMENTO HOMOLOGAGAO

Ministério Ministério das Financas

Organismo Entidade de Servigos Partilhados da Administracéo Publica, |. P
Ano 20132014

Avaliagao Individual: Data de Homologagao
1. AVALIADO

— 2.REGISTO DATA DE HOMOLOGACAO

SELECCIONE POR FAVOR A OPGAQ APLIGAVEL:

HOMOLOGAGAO

NAQ HOMOLOGAGAO

@ 0s campos com (*) 530 de preenchimento abrigatdrio
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Ao selecionar a opcao “Homologacdo”, deve-se registar o campo Data de Homologacao e
inserir o teor do despacho.

eADAP

= 2.REGISTO DATA DE HOMOLOGAGAO

SELECCIONE POR FAVOR A OPGAO APLICAVEL:
@ HOMOLOGAGAO

NAO HOMOLOGAGAD

HOMOLOGAGAC

DATA DE HUMULUGAC)’E\U *

DESPACHO DE HDMDLDGAC}E\D =

Caso seja seleccionada a opcéo “N&o Homologacao”, registar o teor do despacho de néo
homologacéo, data do despacho e nova nota atribuida.

= 2 REGISTO DATA DE HOMOLOGAGCAO

SELECCIONE POR FAVOR A OPGAO APLICAVEL:
HOMOLOGAGAOD

NAO HOMOLOGAGCAD
NAO HOMOLOGAGAD
DESPACHO DE NAO HOMOLOGAGAQ *

DATA DO DESPACHO *

NOVA NOTA ATRIBUIDA *

0 Os campos com (%) s3o de preenchimento obrigatdrio

VALIDAR E GUARDAR ELIMINAR IMPRIMIR FICHA DE AVALIACAQO

Quando estiver registada toda a informac&o obrigatdria, clicar em VALPARECGUARDAR

Para eliminar a data de homologacéo, clicar no botéo ELIMINAR,

3.12 Data de Conhecimento da Homologacéao

Para registar a data de conhecimento da homologacao pelo avaliado, selecionar o avaliado. O
estado da avaliagcao deverd ser “Avaliagcdo Homologada”.
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DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGCAOD SERVICOS

AS MINHAS UNIDADES 0S8 MEUS AVALIADOS
ORGANICAS
. Periodos de Avaliacdo
UNIDADES ORGANICAS
DEPENDENTES .
Anos em Avaliacao
A MINHA AUTO-AVALlAC:E\O 2015-2016  2013-2014 2012 2011
2010 2009 2008
DOCUMENTOS

Lista de Avaliados

2013-2014

ENTIDADE DE SERVIGOS PARTILHADOS DA
ADMIMISTRAGAD PUBLICA, I P.

SEL. NOME ESTADO

[ ANTERO Avaliacio Harmonizada
BISMARK Conhecida
FRANCELINA Avaliagio Registada
ALBERTO

JOSELIM Avaliacdo Homologada
SILVA

Aceder ao separador “Data Conhecimento Homologacdo” e aceder ao tépico
2. REGISTO DATA CONHECIMENTO DA HOMOLOGAGAO .

GESTAO DA AVALIACAD PARAMETROS DO ORGANISMO

REFORMULACAO ¥/ ¥ ACOMPANHAMENTO ¥/

* DATA CONHECIMENTO PREVIO REUNIAO CCA ¥

" DATA CONHECIMENTO HOM OLOGAGAD

Ministéerio Ministério das Financas
Organismo Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Publica, | P
Ano 2013-2014

Avaliacao Individual: Data de Conhecimento de Homologacao
1. AVALIADO

— 2.REGISTO DATA CONHECIMENTO DA HOMOLOGAGAQ

DATA DE CONHECIMENTO DA HOM: DLOGAC;\U -

o 0Os campos com (*) s5o0 de preenchimento obrigatdrio

VALIDAR E GUARDAR | IMPRIMIR FICHA DE AVALIAGAO
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Preencher a data clicando em qualquer ponto do campo da data para abrir o calendario,
selecionar a data pretendida pelo ano/més, clicar sobre o dia pretendido e fechar o calendario

. Fechar
premindo sobre .

Quando estiver registada a data clicar em YAHDAREGUARDAR

Este momento encerra o registo do processo de avaliacdo, por parte do avaliador, para
qualquer avaliado.

Registo para um conjunto de trabalhadores:

Quando se pretende registar a data de homologacao para varios trabalhadores em simultaneo,
a data de homologacao tem de ser igual para todos os avaliados. Aceder a area Gestédo da
Avaliacdo e clicar sobre o topico =~ OSMEUSAVALIADOS Nga secdo Periodos de Avaliagéo
selecionar o periodo pretendido.

Selecionar os trabalhadores para os quais se pretende registar a data de aceitacdo. Primir o

DATA HOMOLOGAGAO

botéo localizado imediatamente ap6és a lista de avaliados.

4 Avaliacdo de um Dirigente Intermédio

4.1 Pré-requisitos

O avaliado devera estar criado com Grupo de Trabalhador “Dirigente Intermédio”. Deve
também ser criado um periodo avaliativo correspondente a duragao da sua Comissdo de
Servigo, por parte do ASIADAP. Caso contrario, dentro da area Gestdo da Avaliagdo, o

AVALIACAO DIRIGENTES
INTERM. PARA COMISSAO DE

trabalhador ndo aparecera em [ SERVIEO e, s6 podera ser avaliado pelas plataformas

gerais.

4.2 Processo de Avaliagéo

AVALIAGAO DIRIGENTES
TERM. PARA COMISSAO DE

IN
Aceder a area Gestéo da Avaliacdo e clicar sobre " SE:¥¢0
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DADOS GERAIS ADM\NISTHACﬂO DO SISTEMA AVALIAC.&O SERVICOS

OBJEGTIVOS UNID. FUNCIONAL 0S MEUS AVALIADOS CALENDARIO
|NSER&&O - SUP. HIERARQUICO
CONSULTA - AVALIADORES E AVALIADO S .
AVALIACAO DIRIGENTES OS MEUS APONTAMENTOS

AVALIACAO UNID. ORGANICAS 'g"ETEngéPm COMISSAO DE
AS MINHAS UNIDADES ALERTAS E MENSAGENS
ORGANICAS

Lista de Dirigentes 0S MEUS RELATORIOS

A MINHA AUTO-AVALIACAO

Lista de Dirigentas

DOCUMEN S ESCOLANAUTICA INFANTE D. HENRIGUE

Comissdes de Servigo

ACEITAR OBJSICOMPETENCIAS
ACFITAR OBIS REFORMULADO S
DATA HOMOLDGAGAOD
DOWNLOAD EXCEL

UPLOAD AVALIAGAOD

Clicar sobre o nome do Dirigente Intermédio alvo de avaliacdo e de seguida, sobre a Data de
Inicio da Comissao de Servico:

AVALIAGAO DIRIGENTES
INTERM. PARA COMISSAO DE
SERVICO

Lista de Dirigentes

Lista de Dirigentes
ESCOLA NAUTICA INFANTE D. HENRIQUE

NOME DIRIGENTE

DATAFIM  ESTADC
I 01-05-2016 (Sem
Objectivos

Estabelecidos)

O processo de avaliacdo decorrera de acordo com o anteriormente descrito.

5 Dar contributos de avaliagdo a outro Avaliador
Pré-requisitos:

Ter sido Avaliador do avaliado para o qual vai dar contributos, no mesmo periodo avaliativo.
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Procedimento:

CONTRIBUTOS PARA OUTRAS
- . ~ ~ P AVALIACOES
Ap6s autenticacao aceder, na coluna central do ecra ao tépico |

A MINHA BOLSA DE
OBJECTIVOS

AVALIAGAO DIRIGENTES
INTERM. PARA COMISSAO DE
SERVICO

ATRIBUICAO DE OBJECTIVOS
DA BOLSA

CONTRIBUTOS PARA OUTRAS
AVALIACOES

Periodos de Avaliacdo

Anos em Avaliacio

2015-2016 2013-2014 2012 2011

Lista de Avaliados

Plataforma Seleccionada 2013-2014

A MINHA AVALIACAO

Selecionar o periodo avaliativo
Selecionar o avaliado

~ ;. 2. INSERIR CONTRIBUTO
No ecré apresentado aceder ao topico

No campo Descricdo do Contributo, inserir o texto. Registar a data do contributo e selecionar o
botéo ‘Gravar'.

Para que o Avaliador atual possa ter acesso aos contributos € necessario disponibiliza-lo(s).

Aceder ao téplco 3.LISTADE CONTRIBUTOS

Se necesséario, fazer alteracdes ao texto, gravar as alteragcbes através do botao

GRAVAR F\LTERF\(;EIES . S ers . ~ APRESENTAR AD AVALIADOR ACTUAL DO AVALIADO
e disponibilizar, clicando no bot&o
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GESTAO DA AVALIAGAD

Avaliagdo Individual: Contributo para outras avaliagoes
1. DADOS DO AVALIADO

= 2.INSERIR CONTRIBUTO

DESCRIGAO DO CONTRIBUTO

DATA DO CONTRIBUTO

GRAVAR

= 3.LISTADE CONTRIBUTOS

CONTRIBUTOS
DESCRIGAO DO CONTRIBUTO

Enquanto o trabalhador desmpenhou fungdes nesta UO, demonstrou elevada competéncia

DATA DO CONTRIBUTO
20140203 [}

GRAVAR ALTERACOES APRESENTAR AO AVALIADOR ACTUAL DO AVALIADO
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