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1. Introducéo

O presente documento tem como intuito a apresentacéo do processo de preparacéo, atualizacéo e
gestdo da Ficha de Avaliagéo (FAV) referente a solugao desenvolvida para suportar o Sistema da Avaliagédo
do Mérito dos Militares das Forcas Armadas (SAMMFA).

Este processo envolve a criagdo da FAV (para um determinado periodo de avaliagcdo e selecdo de
militares), a edicdo da mesma de acordo com as especificacdes referentes aos militares a avaliar, definigcdo
dos Avaliadores, determinacdo do tipo de FAV (periédica ou extraordinéria), exportacdo de PDF para
processo fora do sistema, o preenchimento e submissao da FAV e, no caso de ser necessario, apagatr,
rejeitar ou anular a FAV.

Para as opcdes de criacdo de FAV, definicdo de Avaliadores, submeter e apagar FAV, existe a
possibilidade de o fazer unitariamente ou em massa. As op¢bes de rejeicdo e anulacdo de FAV apenas
podem ser feitas de forma individual, sendo obrigatoria a indicagdo do motivo para tal.

Para além destas funcionalidades, o presente documento abarca também a fase de controlo e
verificacéo por parte dos Orgdos de Gestdo Central e Local, Avaliagéo (pelo 1.° avaliador, 2.° avaliador e
Comandante/Diretor/Chefe), intervencao do Avaliado (quer na opinido sobre orientacdo de carreira, quer na
tomada de conhecimento), Assinatura Digital Qualificada com recurso ao Cartdo do Cidadao (CC) ou Chave

Mével Digital (CMD) e Relatorios para exploragéo de dados.
2. Login

Todas as funcionalidades apresentadas no presente Manual, obrigam a que o utilizador faga Login
no Sistema de Avaliacdo do Mérito dos Militares das Forcas Armadas (SIAMMFA). O Login tera de ser

efetuado da seguinte forma:

Sistema de InformagBo de Avaliagio do Mérito dos Milltares das Forgas Armadas

REPUBLICA
PORTUGUESA

R T

D e Rt e R
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Campo / n
# . Valores Comentarios
Operacéo
NUmero de Inserir inicial referente ao Ramo (“M”, “E” ou “F”) + NUmero de Identificagdo. No caso
1
Identificac@o | de um avaliador civil, deve inserir a letra “C” + Numero de Identificacdo Fiscal.
Inserir Password atribuida, com uma dimensao minima de seis caracteres, a qual
2 | Password deve conter pelo menos uma letra mailscula, uma mindscula, um niimero e um
caracter especial.

Na primeira vez que acede ao SIAMMFA, através da opgédo “Recuperar / Pedir Password”, deve

seguir os passos referidos na operacéo n.° 1 do quadro anterior. Sera enviada uma palavra-passe de acesso

ao sistema para o endereco de correio eletronico registado nos sistemas de informacdo do Ramo. Em

seguida, deve entrar no sistema e atualizar a referida palavra-passe. Pode, depois destes passos, ter acesso

ao SIAMMFA. Este sistema esta otimizado para utilizagcdo no Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft

Edge.

3. Perfil de utilizador

Em SIAMMFA, existem os seguintes perfis de utilizadores:

Perfil de Utilizador

Destinatario

Administrador

Utilizador com responsabilidades de Orgdo de Gestdo Central e

permissdes de alteragdo de perfis de acesso no SIAMMFA.

Orgéo de Gestéio Central

Utilizador com responsabilidades de gestéo central, com necessidade de
acesso a informacao confidencial de FAV de todos os militares do seu

Ramo.

Orgéo de Gestdo Central - Consulta

Utilizador com necessidade de acesso de leitura a informacgé&o confidencial

de FAV de todos os militares do seu Ramo.

Orgéo de Gestdo Local - Criacéo

Utilizador com responsabilidades de gestéo local das FAV dos militares da
sua UEO.

Orgéo de Gestdo Local - Validagéo

Utilizador com responsabilidades de gestdo central, com necessidade de

acesso a informacéao confidencial de FAV de todos os militares da sua UEO.

Orgéo de Gestdo Local - Consulta

Utilizador com necessidade de acesso de leitura a informacgéo confidencial
de FAV de todos os militares da sua UEO.

Avaliador

Qualquer militar ou civil identificado como Avaliador numa FAV.

Avaliado

Qualquer militar das Forgas Armadas.

Os perfis “Avaliador” e “Avaliado” estdo disponiveis para todos os utilizadores, numa op¢ao de

selecdo no canto superior do ecra de visualizacdo da FAV, assim como no ecrd de pesquisa “Ficha de

Avaliagdo” para os perfis com responsabilidade de gestdo central e local. Os perfis de Consulta (OGC e

OGL) nao permitem a criacdo ou modificacdo de FAV, mas apenas a leitura da sua informacao.
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No entanto, no caso de um utilizador que também tenha responsabilidades de gestao central ou
local, aparecera nesta opcédo o outro perfil atribuido. As permissdes de acesso por ecra podem variar de

acordo com o perfil escolhido nesta opcéo.

Ficha de Avaliagdo

e carmdtin & Qo) Pty e malagic

ﬁ Capitido

Técnicos de Pessoal e Apolo Administrativo COMANDO DE PESSOAL DA FORCA AEREA

- 1
WF

Canfiguracdo Avalacao Axnhade Controlo

Avallacio Perfi yind v

Sempre que um utilizador com um determinado perfil tentar aceder a uma FAV, a qual ndo lhe é

permitido, o SIAMMFA apresenta a seguinte mensagem para escolha de outro perfil:

O Falha ao aceder & Ficha de Avaliacio

0 Ocorreu um erro

outro parfe para scoder & Ficha oo avalack

Pt

4. Processo de Avaliacéao Individual

O Processo de Avaliacdo Individual encontra-se refletido nos fluxogramas de informacéo presentes
no Anexo A do presente documento, variando de acordo com 0s seguintes parametros:
e Tipo de Preenchimento da FAV
e Ramo do Avaliado

e Workflow com ou sem Assinatura Digital
5. Criacao de nova Ficha de Avaliacao

A criacdo de uma nova FAV, decorre no inicio do ciclo de avaliagéo e esta ao alcance do Orgéo de
Gestéo Central (OGC) e Local (OGL).
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Para a criacdo de uma ou mais FAV, o utilizador devera, na pagina inicial, aceder a opcéo de Menu
“Ciclos de Avaliagdo” (situado no lado esquerdo da pagina), selecionando de seguida a opg¢do “Ficha de
Avaliagao”.

Séo apresentados de seguida os passos para aceder a funcionalidade de criagdo de Ficha(s) de

Avaliacéo.
Menu ‘ Ciclos de Avaliacdo - Fichas de Avaliagdo - Criar Ficha |
#
n A minha Avaliagso
3]
E’, Os meus Avaliados
fra
, L7 R
# | Campo / Operagéo Valores Comentarios

Ciclos de Avaliacdo | Selecionar a opg¢do com clique

2 | Ficha de Avaliacdo | Selecionar a opcao com clique

B Ficha de Avaliagso

Fesquisa

i e ety e Fn o

retet wera Arrig A - (RN

L. Fichas de Avaliagho
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# Campo / Operagédo Valores Comentarios

1 | Criar Ficha Selecionar a opgao com clique

Nova Ficha de Avaliag@o

Freanchia & rA0TRcao necassatta & Oatao 06 ures Nons 08 3/ATa0s0 perlodica

(15 Dados das fichas *

Tipo de Preenchemento @ A preencher & Digita Papel

Tipo de Avaliagdo @ Perlooica Extraornania

Inicio Fm

#% Avaliados * +
Mastte 10 v repatos Procurar I—ﬁ
4 Clasan / Arre [ Serngn
100re i ag i Pusto Fagocisictnin home Utidade [ =]
# Campo / Operacéao Valores Comentarios
2 | Periodo de Avaliacédo Inserir data inicio e data fim da FAV

3| Tipo de Preenchimento | Indicar qual o Tipo de Preenchimento e Tipo de Avaliagdo

o Adicionar NII/NIM/NIP individualmente ou selecionar a opgao
4 | “+”’ou Adicionar o ) N .
“Adicionar” para pesquisar e adicionar varias pessoas

A escolha do tipo de preenchimento “Digital” ou “Papel”, ird definir que o processo de preenchimento
sera inteiramente em formato digital, utilizando para tal as funcionalidades do SIAMMFA, ou caso contrario,
apos a configuracao inicial da FAV, a mesma deve ser exportada e impressa para preenchimento manual
em formato papel.
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# Campo / Operacédo Valores Comentarios
5| Filtro Indicar pelo menos um filtro para a pesquisa
6 | Pesquisar Selecionar a opgdo com clique
7 | Ficha de Avaliagcao Selecionar militar(es) na linha da tabela de pesquisa
8 | Adicionar Selecionar a opgdo com clique
¢ Avaliados * MNP [+ | Q
Mossw [ 10 v | reglascs pooe [ ]
a Ot / Arma | Serigo /
entifcacho Posto Expmcisistnde Nare Unictace Entiseds o
Makor Tacncos de Pessosl ¢ D0 COMANDO DE PESSOAL D4 FORCA Fargs Asies -

Agminezmo AZEEA

Mcouanos Se 104 100 1 2eginog 1

o

Ao selecionar a opgéo “Criar”, o sistema apresenta o ecrd de configuragdo da FAV. Caso tenha
escolhido varios militares, serd apresentado o ecra de configuracédo da ficha do primeiro da lista.

As datas do periodo de avaliacdo devem respeitar as regras especificas de cada Ramo,
apresentando o SIAMMFA uma mensagem de aviso quando tal ndo acontecer.

# | Campo / Operacédo Valores Comentérios

9 | Criar Selecionar a opgdo com clique

5.1.Registo de Periodo de Nao Avaliacéo

Sempre que o Avaliado ndo reuna condigGes para avaliagdo por diversos motivos legalmente
admissiveis, pode o OGC ou OGL registar um periodo de ndo avaliacéo e consequente justificacédo para tal.

Séo apresentados de seguida os passos para aceder ao menu de periodos de ndo avaliagéo.
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Menu Ciclos de Avaliacdo > Nao Avaliagado
“ Incie
A minha Avaliagdo
Ciclos de Avaliagso o v S T S s Sl
m Ficha de Avaliacao
Y o

Retstonios

Notificagtes

9 E} Os meus Avaliados

Agy pode COMTSIE € DRNY 5 DAUSECES GO 384T FVIBO0S

Y -
%ﬂ Ficha de Avaliacao
=g

# | Campo / Operagéo Valores

Comentarios

1 | Ciclos de Avaliacéo | Selecionar a opgdo com clique

2 | N&o Avaliacédo

Selecionar a opgao com clique

[X) Periodo de Nao Avaliagao

A COW SITitE @ JETT IE FRTEON TR AvASaCAT 8 TN oA ag s

4 Pesquisa oty Vabdachow
iderficacho Avalado
Pose Unxdade Casce. Arma ou Especaidade
Ertadade
L) Fichas de Avaliagdo
o v epw OO [—
# Campo / Operacéo Valores Comentarios
3| Filtro Indicar pelo menos um filtro para a pesquisa
4 | Pesquisar Selecionar a opc¢ao com clique
5| Lista de Avaliados Selecionar Avaliado na linha da tabela de pesquisa

Sistema de Informagao de Avaliagdo do Mérito dos Militares das Forgas Armadas
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m Perfodo de Nado Avaliagao

AQud pute CONSUTE & JOra 5 penadus 2 Sealad s & ol avalale

-, Dados do Militar

Wertificagho Avslindo

Poasto Unidnde Classe. Arma ou Especialidode

ESFA
Entidede
Forgs Adeen “
L‘s
2 Registo

Data de nicio Data de Fim Justificativa para N&o Avaliacio

e - @ - © —
o

As datas do periodo de nao avaliacdo devem ser coerentes com os periodos de avaliagdo das FAV,
apresentando o SIAMMFA uma mensagem de aviso quando tal ndo acontecer.

# Campo / Operacédo Valores Comentarios
6 | Data de Inicio Selecionar data

7 | Data de Fim Selecionar data

8 | Justificagéo Selecionar a opcao com clique

9 | Gravar Selecionar a opc¢ao com clique

6. Edicao da Ficha de Avaliacdo

ApOs a criagdo da FAV, cabe ao OGC ou OGL editar as fichas de acordo com o ciclo e especificagao
de cada militar. A edi¢cdo do Tipo de Avaliagdo (Periédica ou Extraordinaria) e a definicdo de funcdo/cargo,
apenas pode ser realizada através do detalhe da FAV. J4 no que diz respeito as definicées de Funcao Militar
e de Avaliadores, as mesmas podem ser feitas unitariamente ou para véarias Fichas de Avaliagdo em

simultaneo.
6.2.Tipo de Avaliagdo — Periodica ou Extraordinéria

Para o utilizador alterar o Tipo de Avaliacdo (Periddica ou Extraordinaria), devera aceder ao detalhe
da FAV que pretende editar.
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Menu

Ciclos de Avaliacdo > Fichas de Avaliagcdo - Pesquisar - Detalhe Ficha de Avaliagdo > 1.Tipo
de Avaliagdo

Ficha de Avaliagio

M (000 et 8 gus Neve 199 Brge i

2, Pesquisa

Ideraheacio

Avalsdo

Outa e ricio Oata de Fin Poats

0 Fichas de Avallagio

halele o_:-na, Arma o Sxpecteiiiate £muace
3 Tpo Process e

Prres e Mencic = *crerm

Campo / Operacédo Valores

Comentarios

Indicar pelo menos um filtro para a pesquisa

#

1| Filtro
2 | Pesquisar
3

Selecionar a opgdo com clique

Ficha de Avaliagédo

Selecionar militar na linha da tabela de pesquisa

Ficha de Avaliagio

AT3 pocs covmate ¢ gur Scher e aveha s

Al

Técricos de Pessoal @ Apoio Administrativo

Avaliagso

1. Tipo de Avaliagio

2a. Funglo / Cango

Z2b. Fungio Militar

3. Mentificacso doa Avaliadores

Capitso

COMANDO DE PESSOAL DA FORGA AEREA

@

Canfiguragiue

14

# | Campo / Operacgao

Valores Comentarios

4 | Tipo de Avaliagdo

Selecionar secgao “Tipo de Avaliagdo”

Sistema de Informagao de Avaliagdo do Mérito dos Militares das Forgas Armadas
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é-}) . Jeneeo 071

havachk

Avaliagho

1. Tipo de Avaliagiio g .

Panddca \rn o

e . 1 - e o
Por motive de

Tranaferdnoia / destacamenno do aveliado

Para Ingreesd ros HV/RC/OP, proragagdo do RC. promacso, Am de 2restaclo de tervige
Aterogho S5 wabagso emtenor

Dwterminaciio scpanicr
o Fanges fora Sn unidade de colocagdo

Pasiager i reserve

Por contiruar terrvinat & afectvidade de tervioo ra reseryn

# | Campo / Operacao Valores Comentarios

5 | Extraordindria Selecionar botéo “Extraordinaria”

6 | Data Inicio e Fim Indicar datas no calendario com clique
No caso de selecionar Outras Situacdes,

7 | Motivo Selecionar botéo de motivo o utilizador devera indicar a situagdo no
campo de texto.

8 | Gravar Selecionar a opgao com clique

6.3.Funcao/Cargo

A semelhanca da edigéo do Tipo de Avaliacdo, para o utilizador identificar as Funges/Cargos de
um militar, devera aceder ao detalhe da FAV que pretende editar. Relativamente a esta seccao, é possivel

identificar até trés Funcdes/Cargos assim como os respetivos periodos de apreciagdo.

v Ciclos de Avaliacdo - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar - Detalhe Ficha de Avaliacdo
enu
- 2.a.Func¢éo / Cargo
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-
W

onfigunglo
Avaliagio Parti

1. Tipo de Avaliagiio

2a. Funglio / Cargo o

Fungso / Comgo

® . @ O -

" Campo / Operagédo Valores Comentarios
1| Fungdo / Cargo Selecionar secgéo “Fungéo / Cargo”

2 | Fungéo / Cargo Inserir descricdo de Funcao / Cargo

3 | Data Inicio Indicar data no calendario com clique

4 | Data Fim Indicar data no calendario com clique

5 | Gravar Selecionar a opgao com clique

6.4.Funcéao Militar

Como referido anteriormente, para a edi¢cdo da Fungéo Militar, o utilizador podera aceder ao detalhe da
Ficha de Avaliacéo, fazendo unitariamente esta acéo, ou podera fazé-lo para vérias Fichas de Avaliacao em

simultaneo.

B.4.1. Definicdo de Funcéo Militar para uma Ficha de Avaliacao

Ciclos de Avaliacdo - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar - Detalhe Ficha de Avaliacdo
- 2.b.Func¢éo Militar

Menu
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O
lontgaasio

Avallacdo Hartd

1. Tipa da Avallagio

2a. Fungio / Cargo

2b. Fungio Militar a

Fungio Mt
# Campo / Operacéo Valores Comentarios
1 | Funcgédo Militar Selecionar secgao “Fungéo Militar”
2 | Funcéo Militar Escolher Funcao Militar
3| Gravar Selecionar a opgdo com clique
6.4.2. Definicdo de Funcéo Militar para varias Fichas de Avaliacéo

y Ciclos de Avaliacdo - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar > Selecionar Ficha de Avaliagao

enu

- OpgBes - Definir Funcéo Militar

[£5) Ficha de Avaliagio

e L e T

O, Pesquisa

Igaratcacho

MaTansa e 2 sl

Ferfit iterss -

Avniade

Dwrta dw Irvicies Deta @ Fam Posto

- - ’ -

0 Fichas de Avaliagio

Unvdade olu.'.v Arma oty Dspeciafidade frityinse

Estado Tipo Frocesso e

Chusne / Arve | Sereics ( Exgwcunte sy Arian mreeT B¢ A [

# Campo / Operagéao

Valores Comentarios

1 | Filtro

Indicar pelo menos um filtro para a pesquisa

2 | Pesquisar

Selecionar a opg¢ao com clique
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3 | Ficha de Avaliacdo Selecionar militares na linha da tabela de pesquisa
4 | Opcdes Selecionar a opgao com clique
5 | Definir Fungao Militar Selecionar a opgao com clique

[£) Defiir Fungio Militar

(6
(7
# Campo / Operacédo Valores Comentarios
6 | Funcéo Militar Selecionar a opgao com clique
7 | Aplicar Selecionar a opgao com clique

6.5.Definicdo de Avaliadores

A definicdo de Avaliadores, a semelhanca da definicdo de Fungdo Militar, pode ser feita unitariamente
ou em massa. Primeiramente, serdo apresentados os passos para a funcionalidade unitaria e, de seguida,

€m massa.

B.5.1. Definicdo de Avaliadores para uma Ficha de Avaliacdo
A definicdo de Avaliadores para uma FAV pode ser realizada de duas formas:
i. Através da insercdo do Numero de Identificagdo do Avaliador Militar ou Civil,
ii. Através da lupa de pesquisa (que direciona o utilizador para uma modal de pesquisa, na qual é

possivel inserir diversos filtros).

Ciclos de Avaliacdo - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar - Detalhe Ficha de Avaliacdo

Menu T :
- 3.ldentificagdo dos Avaliadores

Sistema de Informagao de Avaliagdo do Mérito dos Militares das Forgas Armadas Pag.: 16/48



Manual de Utilizador do SIAMMFA ? ?ﬁ%ﬁf—'&m

[P E LT

i Através dainsercdo do Numero de Identificagdo do Avaliador Militar ou Civil

@

Contigurach
Avaliagdo e -
1. Tipo de Avaliacho
2a Funglo / Cargo
2b. Fungiio Militar
3. identificaco dos Avaliadores o
Norme

& e -

Norme Q

D

Fusglo o
o Ry

Norre Q o
W0 Aplcdvel

©

Campo / Operacédo Valores Comentarios

1 | Identificagdo dos Avaliadores Selecionar secgao “ldentificacdo dos Avaliadores”

o Inserir Numero de Identificagéo e pressionar
2 | Identificagéo

“Enter”
3 | Fungéo Inserir Funcdo do Avaliador
4 | N&o aplicavel Selecionar quando n&o houver 2° ou 3° avaliador
5| Gravar Selecionar a opgdo com clique
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ii. Através dalupade pesquisa

Avaliagio
1. Tipo de Aveliagso
2a. Funglio / Cargo
26, Funglo Militar
3. identificagdo dos Avalladores 0

Nome

Funglo

Fusglo

Clhasns, Atine ou Expeciaiidede

fetaciony

M Garmn

L I LR L

Pordh | Oon Valalache -

o

=

Campo / Operagéo

Valores

Comentarios

1 | Identificacdo dos Avaliadores

Selecionar secgao “ldentificacdo dos Avaliadores”

2 | Lupa de Pesquisa

Selecionar a opgdo com clique
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Pag.: 18/48




Manual de Utilizador do SIAMMFA ? ?ﬁ%ﬁf—'&m

[P E LT

3 | Filtro Indicar filtros para a pesquisa
4 | Pesquisar Selecionar a opgao com clique
5 | Avaliador Selecionar militar na linha da tabela de pesquisa
6 | Adicionar Selecionar a opgao com clique
7 | Gravar Selecionar a opgao com clique
6.5.2. Definicdo de Avaliadores para varias Fichas de Avaliacéo
— Ciclos de Avaliagcao - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar > Selecionar Ficha de Avaliacdo

- OpgBes > Definir Avaliadores

[£)) Ficha de Avaliagio

16 D008 ST « ) Fties e sevhey b

4, Pesguisa Perfit Yiidocso -

Igerat acho Avnnade

SR TN Dwrta g Invicies Dats n Fim Poato

Undede Clazae, Arma ot Especiaiidade Errtyince

Estado Tipo Processo

) Fichas de Avaliagio

12/
©

# Campo / Operacéo Valores Comentarios
1 | Ficha de Avaliacéo Selecionar militares na linha da tabela de pesquisa

2 | Opgoes Selecionar a opc¢do com clique

3 | Definir Avaliadores Selecionar a opcdo com clique

Ap0s clicar em Definir Avaliadores, o utilizador é direcionado para uma pagina semelhante a sec¢éo
de identificacdo de Avaliadores (presente no detalhe da FAV). Esta pagina apresenta as mesmas

funcionalidades e comportamento que a pesquisa e identificacdo de Avaliadores via detalhe da FAV.
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_’__):] Definir Avalindores

xxxxxxx -

‘9
(2
©
" Campo / Operacéao Valores Comentarios
1 Identificac@o dos Avaliadores / Inserir Niumero de Identificagdo e pressionar “Enter” / clicar
Pesquisa na lupa e fazer a pesquisa

2 | Funcéo Inserir Funcéo do Avaliador
3 | Gravar Selecionar a opgao com clique

ApOs o correto preenchimento e gravacdo do Tipo de Avaliacdo, Fungdo/Cargo, Funcgdo Militar e

Identificacdo dos Avaliadores, a FAV passa automaticamente para o estado “Pronta para Submissao”.

6.6.Exportar Ficha de Avaliacdo para PDF

v Ciclos de Avaliacdo - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar - Selecionar Ficha de Avaliacdo
enu
- Opcgbes »> Exportar
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Ficha de Avallagio

Sod pooe toncter ¢ g e ds mebegie
. Pesquisa
amficacin

Swrerte te imeewhe

I e b

L) Fichas de Avaliagio

Mzt | W | mgraten

© Mo oo muie I SRty

Twetoace P

Swras / Avwa ! Servgs | Daowsratase

Avatado

Ogta 9 Irica

Deza de Fim

Unudede

Classe Anhs cu Especisbdade

Extaso Tpo Pecomeso

Periado M Ahas B

Peest D01 Vakttsgho ~

Fosts

Estidate

2]

0O e s Pasaan ¢ A5cis Advusatsy =233 e 1228 22 7 R
# Campo / Operacéo Valores Comentarios
1 | Ficha de Avaliacéo Selecionar Ficha na linha da tabela de pesquisa
2 | Opgodes Selecionar a opgdo com clique
3 | Exportar Selecionar a opgdo com clique

Ap0s clicar em “Exportar”, sera automaticamente transferido um ficheiro PDF com o seguinte layout:

ﬁ,

RS NN

LA 4
FICHA DE AVALMCAD (1A

S . A )

7. Submeter Fichas de Avaliagcéao

A funcionalidade de submisséo de FAV no estado “Pronta para Submissdo” apenas esté disponivel

para utilizadores com o perfil de Administrador, OGC, OGL Criagéo e Validacdo. Nos restantes estados da

FAV, esta funcionalidade também esté disponivel para outros perfis de utilizador, consoante varios fatores.
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7.1.Submeter uma Ficha de Avaliagcéo

Ciclos de Avaliacdo - Fichas de Avaliagdo - Pesquisar - Detalhe Ficha de Avaliacéo
- Submeter

Menu

Ficha de Avaliagdo

Ags podccamndi 8 gur beves 3o soatagidc o
)f:,\ Primeiro-Sargento

Mecinicos de Material Terrestre BASE AEREAN.1Y

O

Confgurncso Avokocto
Avallagdo  Documentos Parfi

1 Yirna da Auslianin

7.2.Submeter vérias Fichas de Avaliacao

Ciclos de Avaliagcao - Fichas de Avaliagdo - Pesquisar > Selecionar Ficha de Avaliacdo

Menu
- Opgbes > Submeter

[£) Ficha de Avaliagio

o eve commtiar ¢ Jev Lones dn satach:

-, Pesquisa Fertt ) -
IgertAcas Aviitaco
o
Mrwiis do awttiaude Dwts de Inicic Deats da Fim Posta

Uridade Canse, Arme ou Expecialidede Entidode

Estado Tipo Processo

D Fichas de Avaliaglio

Verttn 15V s Fova com sagho & Wtaats Cedrr B £ Mt

# Campo / Operacéo Valores Comentarios
1 | Ficha de Avaliacao Selecionar militares na linha da tabela de pesquisa

2 | Opgoes Selecionar a opg¢ao com clique

3 | Submeter Selecionar a opc¢ao com clique
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8. Apagar ou Anular Fichas de Avaliagdo

A funcionalidade “Apagar” Fichas de Avaliagdo apenas esta disponivel para Fichas nos seguintes

estados: “A Aguardar configuragdo” e “Pronta para Submissao”.

. Ciclos de Avaliacdo - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar > Selecionar Ficha de Avaliacdo
enu
- Opcbes > Apagar
(2
&
(3]
# Campo / Operagédo Valores Comentarios
1 | Ficha de Avaliacédo Selecionar militares na linha da tabela de pesquisa
2 | Opgoes Selecionar a opc¢ao com clique
3 | Apagar Selecionar a opc¢ao com clique

Apb6s submisséo, a FAV ja ndo pode ser apagada, podendo apenas ser anulada pelo OGC ou OGL
(até ao momento da submissao para o OGC). A anulagédo da FAV apenas origina a alteragcéo do estado da
mesma, mantendo-a disponivel para consulta pelo OGC, ao contréario da op¢édo “Apagar” que a elimina

totalmente do sistema.

Ciclos de Avaliacdo - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar - Detalhe Ficha de Avaliacdo
- Anular

Menu

[} Ficha de Avaliagao
Sokdado

01 Campanhs Fingirwno de Artilharie 1*
S/Vendas Movas

9. Controlo e Verificacao

As funcionalidades de controlo e verificacdo estédo disponiveis para o OGC e OGL ap0s a tomada
de conhecimento por parte do Avaliado. Assim sendo, primeiramente cabe ao OGL fazer o controlo do
processo quando a FAV estiver no estado “Em validagao OGL”, apds submisséo, a FAV passa para o estado
“Em validagdo OGC”. Nesta fase, cabe ao OGC fazer a verificacao e controlo da FAV e, consequentemente,

submeter para concluséo do processo digital.
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9.1.Controlo e Verificagdo | Unidade

Menu

Ciclos de Avaliacao > Fichas de Avaliagdo > Pesquisar

Ficha de Avaliagéio

taz ooty torwuMe £ gur bovgr fe pd X

Q Pesquisa

ot o be Avwiads

N e Sl Date de Iricio Deta du Fen Pustu

Unidade 0.\:1::: Acwa ou Especuitiinte Emdade

D Fichas de Avaliagiio

# | Campo / Operacao Valores Comentarios

. . . ) Neste caso, podera ser indicado o filtro
1| Filtro Indicar pelo menos um filtro para a pesquisa

estado ““Em validagdo OGL”

2 | Pesquisar Selecionar a opgdo com clique

Apés selecao, o OGL Validagéo tem
acesso ao conteludo da FAV para efeitos

de analise e validagao funcional.

3 | Ficha de Avaliagdo | Selecionar FAV na linha da tabela de pesquisa

) Ficha de avaiacio

4]

B S
07 Campartia

Magereino de Artlars H® A ertes
N

~—az Lt

# | Campo / Operacgao Valores Comentarios

4 | Submeter

Selecionar a opgdo com clique
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9.2.Controlo e Verificagdo | Gestédo de Pessoal

O controlo e verificagdo por parte do Orgdo de Gestédo Central, ocorre apds a agéo por parte do

Orgéo de Gestdo Local.

Menu Ciclos de Avaliacao > Fichas de Avaliagdo > Pesquisar

[£5) Ficha de Avaliagio

ot pode sarw e § gt Pctus e sveh ezt

2, Pesquiss Purfit

Ide=nite sgAD Asnliads

Womarte 3 st toachk Dunta de Indcio Deta Se Fm Fowo

Unsdade Clasee, Arma ou Especiaidede Entidede

Cxtado oo Processe 9

D Fichas de Avalacio

=

# | Campo / Operagéo Valores Comentarios

. . . ) Neste caso, podera ser indicado o filtro
1| Filtro Indicar pelo menos um filtro para a pesquisa

estado ““Em validacdo OGC”

2 | Pesquisar Selecionar a opgdo com clique

3| Ficha de Avaliagdo | Selecionar FAV na linha da tabela de pesquisa

E) ficha de avaiacio

SOl

L] Campartia Megemreio de Artdhars H* 3 et
oy

e -z - Yt

# | Campo / Operacao Valores Comentarios

4 | Submeter Selecionar a opgdo com clique
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10. Rejeitar Fichas de Avaliacao

A funcionalidade de Rejeicdo de FAV so esta disponivel para os perfis com responsabilidades de

gestdo central e local, e para Fichas nos seguintes estados: Em Avaliacdo (Al, 2 e 3), Em Opinido de

Carreira, Em Tomada de Conhecimento, Em validacdo OGL e OGC.

Quando selecionada esta funcionalidade, a FAV retorna ao estado “Em Corre¢éo” (Tipo Processo

Digital), ficando disponivel para os OGC ou OGL corrigirem o Tipo de Avaliagédo e Funcao/Cargo, reiniciando

de novo o processo de avaliagdo apds submissdo. A informacado registada em SIAMMFA pelos varios

intervenientes ndo é excluida com esta acdo, podendo ser reutilizada no decorrer do processo.

Ficha de Avaliaga

o @ et izt e svakas

X ¢

Técnicos de Pessoal ¢ Apolo Administrativo

AvalisgBo  Documentos

1 _Tiewn da Avalisnia

Tenente-Coronel

UNIDADE DE APOIO DE LISBOA

405

Perttt

@

# | Campo / Operacao

Valores

Comentarios

1 | Rejeitar

Selecionar a opgao com clique

30/047201 87

06/2017 a

Apés a opcéo “Rejeitar”, deve o utilizador indicar obrigatoriamente o motivo de rejeicao e selecionar

a opgao “Confirmar”.

11. Avaliagcdo — 1.° Avaliador

As funcionalidades referentes a avaliacdo do primeiro Avaliador, apenas estdo disponiveis para o

referido militar a partir do momento em que a FAV for criada e submetida por parte do OGC ou OGL, ou

Sistema de Informagao de Avaliagdo do Mérito dos Militares das Forgas Armadas
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ainda pelo avaliado, caso seja militar da Marinha. Nesta fase a FAV encontra-se no estado “Em Avaliagao

(A1),
11.1. Competéncias

O preenchimento desta informacéo é da responsabilidade do 1° Avaliador. Estas competéncias séo

passiveis de preenchimento, consoante a Funcéo Militar definida anteriormente.

Ciclos de Avaliacao - Meus Avaliados - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar 2>

Menu ] ] o
Detalhe Ficha de Avaliacdo - 5.Competéncias

[ Ficha de Avalisgio
s e 0 o

A . . do e -
3 Primesro-Sargemo L

Secrotariado e Apolo doa Servigos COMANDO DE PESSOAL DA FORCA AEREA

o

Uavipenabe bemag b
Avaliagio  Documantos
1. Tipo de Avallagdo
26 Funglo / Cargo
2b Fungho Miktyr
3. idermficagbo dos Avalisdores
4a Controlo @ Verticagdo | Unidade

4n. Controdo o Venihoagdo | Gestdo de Fessoal

5. Coonputiéncias o

: a

# | Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Competéncias Selecionar a opgao com clique
2 | Avaliar Selecionar avaliagao da varias competéncias Escala: N/Obs. a5

) . ) Opcéo para guardar informacao para
3 | Guardar Selecionar a opgdo com clique ) )

voltar a analisar mais tarde.

) . ) Apenas ap6és preenchimento de todos

4 | Submeter Selecionar a opgdo com clique

0s campos de avaliacéo.
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11.2.

Avaliacao do Potencial | 1.° Avaliador

Menu

Ciclos de Avaliagdo > Meus Avaliados - Fichas de Avaliagdo - Pesquisar >

Detalhe Ficha de Avaliacdo > 6.a. Avaliagdo do Potencial | 1° Avaliador

[£] Ficha ge Avatiagso

(5]

OV Campanta Regemesno de Anilarm N® VVendas
HNovas
O
— - —
Asuiagho  Docanenos
1 Tpo de Ansliagho
2a Fungdo ¢ Conge
20 Fueyho Ml
31 Mlertuicncbo dos Avabadives
du Conmtrols e Ver oo de | Unsdaoe
4l Comrolo ¢ Verthoagho | Centlo de Peosoal
I Compesancan
fn Avslacho du Putcisd | 1% Avalsathn o
Abidid o e vt chute
2 R [ 3 T
S —— P
s g e [Yew ety b e e t e
FPIPI——
Campo / Operagéo Valores Comentarios

Avaliagcéo do Potencial | 1° Avaliador

Selecionar a opc¢ao com clique

Potencial

Selecionar tipo de potencial

W| N[ |

Funcao Militar

Selecionar a opc¢ao com clique

4 | Posicdo Relativa

Indicar Posigéo relativa ou Nao aplicavel

Para militares avaliados com

um potencial “Acima dos pares”

5 | Guardar Selecionar a opc¢ao com clique
11.3. Parecer do Primeiro Avaliador
M Ciclos de Avaliacdo > Meus Avaliados - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar >
enu

Detalhe Ficha de Avaliacdo - 7.Parecer do Primeiro Avaliador

Sistema de Informagao de Avaliagdo do Mérito dos Militares das Forgas Armadas

Péag.: 28/48




Manual de Utilizador do SIAMMFA

ROFIBLICA
POETUGUESA

[SOIFRE T

I3 Ficha do avaliagto

- o o o> -

EO1 Canrpanta

Avaio b Documertns
1 T de Avaluac e
I Funglo / Camgo
N fungho Mbia
3 Wemficacia dox Aveliedorms
42 Conrok e Yerdicagho | Unidade
th Comtiobs e Yricacso | Gertas e Preanaal
b Coreoatdioaas
ta. Awplincho o Potencial | 17 Avslisthor
. Avaliagho 00 Potencisl | 2* Avalledar

T Pt do Pyimeso Avad mlie 0

167

Scldoto

Regemens dr Ambura H* WVenan
P

Campo / Operacéo

Valores

Comentarios

Parecer do Primeiro Avaliador

Selecionar a opc¢ao com clique

Permanéncia do Avaliado

Selecionar tipo de permanéncia

wW| N |

Necessidades de Formacao

Indicar necessidades de formagéo

4 | Calcular Média

Selecionar a opc¢ao com clique

Caso o nimero de competéncias
N&o Observadas seja superior a
metade das avaliadas, a média

seraigual a 0.

5 | Fundamentagdo

Fundamentar avaliagéo

6 | Guardar

Selecionar a opc¢ao com clique

7 | Submeter

Selecionar a opc¢ao com clique

11.4.

Submisséo da Ficha de Avaliagcdo em formato Papel ou Digital

Quando o avaliado é um militar do Exército ou Forca Aérea, e inicialmente a FAV foi configurada
com o tipo de processo “Digital”’, aquando da submisséao pelo 1° Avaliador, este tem a op¢éo de alternar para
o formato papel, ou continuar o preenchimento em formato digital. O preenchimento em formato digital obriga

a que todos os restantes intervenientes (avaliadores, avaliado, OGL e OGC) tenham a capacidade de
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assinatura digital qualificada através do Cartao do Cidadao ou Chave Mdvel Digital. Caso contrario, a op¢éo
pelo formato papel implica a consequente impresséao e obriga a que os restantes intervenientes preencham

manualmente os restantes campos da Ficha. O sistema apresenta a seguinte mensagem de aviso:

Pretende submeter a Ficha de Avaliagdo como

12. Avaliacdo — 2.° Avaliador

As funcionalidades referentes & avaliagdo pelo 2.° Avaliador, apenas estao disponiveis a partir do
momento em que a FAV é submetida por parte do 1.° Avaliador. Nesta fase, a FAV encontra-se no estado
“Em Avaliagéo (A2)".

12.1. Avaliacdo do Potencial | 2.° Avaliador

M Ciclos de Avaliagdo - Meus Avaliados - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar >
enu
Detalhe Ficha de Avaliacdo > 6.b.Avaliagdo do Potencial | 2° Avaliador
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[£) richa de Avatingso

et 3 ¢ T2 S 0

A Soksdo

EO! Camponta Regimento de Artfhana N° 3 Voadss
Movas

0
Jon— o b
rabacio  Doowmneotos
1 Tipo de Avslioge
2a Fangla ! Cago
B Fanglo Milka
2 Mo b dus Avaliadones
& Costrolo » Verficacla | Lnatate
& Controle ¢ Vedcacho | Gestlo Ov Pessoul
i Compestncms
6. Avudiagho 0o Potencial | 1* Assliador
e Avaacio do Putimcial | 2% Aviiader o
s
s Wt B .

e i s
e - Cwla Waim

Whe BT R b SRR P SEEW (T TP

4]
# Campo / Operagéo Valores Comentarios
1 | Avaliacao do Potencial | 2° Avaliador | Selecionar a opgédo com clique
2 | Potencial Selecionar tipo de potencial
3 | Funcéo Militar Selecionar a opgdo com clique
o ] ) o ] . o Para militares avaliados com

4 | Posigéo Relativa Indicar posicéo relativa ou N&o aplicavel ) )

um potencial “acima dos pares”
5 | Guardar Selecionar a opc¢ao com clique

12.2. Parecer do Segundo Avaliador
M Ciclos de Avaliacdo - Meus Avaliados - Fichas de Avaliagdo - Pesquisar -
enu

Detalhe Ficha de Avaliacdo - 8.Parecer do Segundo Avaliador
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El] ricta do Avatiagio

FI - Campanta

Arnibacdz  Docteeins
TI00 e Mmplion S
% Funglio / Cango
I Fumcdo Ml
3 mbmmhcain doun Asstacooes
ta Comrn « Verbcacio | Urstade
fl: Comtroe o Yerhicaci | Gestis dw Pessset
* Carpeiencss

Su Aestucio du Putercast | 1% Assfuason

40 Avaliogo do Puserchal | 7* Asaladn
ey o o (N eet i Avawbarhor
o Pareces 0 Segurtn Avallades o
atmann
2 J—
WS,

Tchsenn

0 ©

Regameran @w Arsihann N 5 Versss

rares=m

# Campo / Operacéo Valores Comentarios
1 | Parecer do Segundo Avaliador Selecionar a opc¢ao com clique

2 | Parecer quando ao 1°Avaliador Selecionar tipo de parecer

3 | Fundamentar Parecer Fundamentar Parecer

4 | Guardar Selecionar a opc¢ao com clique

5 | Submeter Selecionar a opc¢ao com clique

13. Avaliacdo — Comandante/Diretor/Chefe

As funcionalidades referentes a Avaliagdo do Comandante/Diretor/Chefe, apenas estéo disponiveis para o

referido militar a partir do momento em que a Ficha de Avaliacdo é submetida por parte do segundo

Avaliador. Nesta fase a Ficha de Avaliagdo encontra-se no estado “Em Avaliagao (A3)”.
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13.1. Comandante/Diretor/Chefe

M Ciclos de Avaliagdo > Meus Avaliados - Fichas de Avaliacdo - Pesquisar >
enu
Detalhe Ficha de Avaliacdo - 9.Comandante/Diretor/Chefe

[ Ficha de avakacso

Pt et e L VT e 0 o

Schdode

;I’l'. Camparhs Regamerm dr Amiarn N° SV Vendas
Wurves
ceyane - -
Aeabuaga D armerives
1. Tpo de Aveliacin
Ia Fengho | Cargo
2& Fungle Milite
1 Mdmtibracho S Assbatnees
Aa Cormulo e Varoaghs | Unsdade
45 Conpoin o Yerhcachn | Gostio de Pecsas
A Competincies
O Avalacan do Potencind | 1% Avalkator
Ob. Avakocso 0o Pooceoss | 1% Makoso
7 Pmcrr do Peanenn Assbiacc
W Parecer do Seguerado Asabiad

8 Comaederne | Dawctor [ Chete o

e

10 Avebiado

106 Avstarke

Campo / Operacéo Valores Comentarios

Comandante/Diretor/Chefe Selecionar a opc¢ao com clique

Redagéo Livre Inserir redacéo livre

Guardar Selecionar a opg¢ao com clique

Hl W] N[ | #&

Submeter Selecionar a opg¢ao com clique
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14. Avaliacdo — Avaliado

O preenchimento desta informacéo é da responsabilidade do Avaliado. Dividido em duas secdes, a

primeira onde devera indicar a opinido sobre a orientagdo de carreira, e a segunda, que é relativa a tomada

de conhecimento da avaliacéo.

Conforme indicado no Anexo A, caso o Avaliado seja um militar da Marinha, a opinido sobre a

orientacao de carreira é preenchida antes da intervencao dos Avaliadores. Se o Avaliado for um militar do

Exército ou Forca Aérea, esta informacado é preenchida apds a intervencao dos Avaliadores, aquando da

tomada de conhecimento da avaliacao.

Ciclos de Avaliagdo - Minha Avaliacdo - Fichas de Avaliagdo - Pesquisar -

Menu . o .
Detalhe Ficha de Avaliacdo - Avaliado
I-j A minha Avaliagao
% 0s meus Avaliados
# | Campo / Operacéo Valores Comentarios

Ficha de Avaliagédo

Selecionar a opgao com clique
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@ A minha Avallaglo

< Pesquisy
Wt teag bo Aokt
Diwta e inkce wia de Foy Pavn
- -~ -
Unicacke Aaace, AT 04 L INKINI Frecae
st (o —

U Fichap de Avaliagio

R D el e achs 00 ansze O rrerats o w .,..I ]
.. e asa | v | B L e Puans cw et o6 Naiens

# Campo / Operacédo Valores Comentarios

Pesquisar Selecionar a opgao com clique

2 | Ficha de Avaliacdo | Selecionar Ficha de Avaliacéo na linha da tabela de pesquisa

14.1. Opiniao sobre orientacao de carreira

M Ciclos de Avaliagdo > Minha Avaliacdo > Fichas de Avaliagdo > Pesquisar >
enu
Detalhe Ficha de Avaliacdo - 10.a.Avaliado

[£) Ficha de Avaiiagso

ﬁ Capitho-Tenwmn

Adrrinistrec o Nevs MON-SECRETARIA-GERAL

o

Camtgams teves Arhez

Avaliscto Mot

1 Tipo de Avsitngio
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Nla. Avalado o

# Campo / Operacao Valores Comentarios
1 | Avaliado Selecionar a opc¢ao com clique
) o ) ) Campo de preenchimento
2 | Avaliado Inserir opinido sobre orientacdo de carreira )
facultativo
3 | Guardar Selecionar a opgao com clique
4 | Submeter Selecionar a opgao com clique
14.2. Tomada de conhecimento

M Ciclos de Avaliagdo - Minha Avaliacdo - Fichas de Avaliagdo - Pesquisar 2>
enu
Detalhe Ficha de Avaliacdo - 10.b.Avaliado

[) Ficha de Avaiiagso

®© O

T"\? Capitio-Tenmmn
Adrrinistresdo Nevs MON-SECRETARIA-GERAL
s )
Camtzons v Az
Avaliaco Poet)
1 Tipo de Avsitngio
10b. Awalado o
# Campo / Operacéo Valores Comentarios
1 | Avaliado Selecionar a opgao com clique
2 | Tomei conhecimento Selecionar tomada de conhecimento
3 | Guardar Selecionar a opgao com clique
4 | Submeter Selecionar a opgao com clique
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15. Assinatura Digital Qualificada

Quando a FAV é submetida no formato digital por qualquer interveniente (Avaliadores, Avaliado,
OGL e OGC), o sistema requere uma assinatura digital qualificada obtida através do Cartdo do Cidadao
(CC), para a qual é exigida a prévia instalagdo de um leitor de cartdes e do programa “Assinatura Digital” no
computador do utilizador. Adicionalmente, também é possivel assinar digitalmente a FAV, através da Chave
Movel Digital (CMD).

A assinatura digital permite ao titular de CMD com funcionalidade de assinatura ativa, por vontade
prépria, assinar documentos em formato digital. A assinatura digital tem a mesma validade legal que uma
assinatura manual e possui certificados digitais associados que asseguram inequivocamente a identidade

de quem assina um documento.
151. Assinatura com o Cartao do Cidadao

Apos a selecdo da opgao “Submeter”, o sistema apresenta o seguinte ecra, no qual deve escolher

se pretende efetuar a sua assinatura com o CC ou CMD:

Q Pretende submeter a Ficha de Avaliagao
‘ Cancelar

Apés selecdo da opcao “Com Assinatura Digital Cartdo do Cidad&o”, o utilizador deve escolher o

certificado de assinatura digital qualificada:
Seguranga do Windows >

Certificados

Selecionar Certificado de Assinatura

Emissor: EC de Assinatura Digital Qualificada
do Cartdo de Cidadao 0015
Valido de: 18/04/2019 até 17/04,/2029

Clique aqui para ver propriedades de
certificado

Mais opgbes

oK Cancelar

Posteriormente, deve inserir o codigo PIN:
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Seguranca do Windows x
Smart Card

Introduza o PIN de nao rejeig2o.

B

Clgue aqui para mals informagdes

& |

O processo de assinatura com recurso ao CC, fica concluido quando o SIAMMFA apresentar a
seguinte mensagem:

O FAV Submetida com Sucessol

15.2. Assinatura com a Chave Movel Digital

Apo6s a selecdo da opgao “Submeter”, o sistema apresenta o seguinte ecra, no qual deve escolher

se pretende efetuar a sua assinatura com o CC ou CMD:

Submisséao de Ficha de Avaliagao!

Q Pretende submeter a Ficha de Avaliaga
Cancelar Co

atura Digital

Apo6s selecdo da opgdo “Com Assinatura Digital Chave Movel Digital”, o SIAMMFA abre uma nova

janela com informacéo relevante para o processo de assinatura do documento, assim como, para ativagdo
da CMD.

Assinaturs de Documnento
1 ireditte e Visusiaaghs de Pedidy Confemache Fim o
' Docunarts de Asunatirs Procesa
Assinatura Digital

A assinatura digital permite ao titular de Chave Mdvel Digital com fundoralidade de assinatura ativa, por vontade propria assinar documentos em formato digital A assinatura
digital tem a mesma validacde legal que uma assinatura manual e passal certificados digitals assoclados que asseguram Inequivocamente a identidace de quem assina um documento.

O Estado Portugués garanite a certificacio de assinaturas digitais realizadas com Cartdo de Cidadio ou Chave Mdvel Digital (CMD).
Para assingr o dotumento basta agerir 3 Chave Movel Digital com & 0p¢ao “ativar 3 assinaturs aigita

Para mais informagoes sobre assinatura digital, consulte www.autents

# Campo / Operacéao Valores Comentérios

ApoOs a leitura da informagé&o apresentada,
1 | Opgéo “Avangar”

selecionar a op¢éo com clique.
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De seguida, o SIAMMFA apresenta uma pré-visualiza¢éo do documento que o utilizador ird assinar.

Assinaturs de Documento
W ot 2 o esope -
Documento a assinar
Prévisusiasio

SeleciodoFichero
Nome: FAY 50761 pat
Assurnc: Fche de Avaliagho - 50761

# Campo / Operacéo Valores Comentérios

_ Ap6s a verificagdo da informagéo
1 | Opgéo “Avangar” ) . )
apresentada, selecionar a opgao com clique.

Apos selegéo da opgéo “Avangar’, o SIAMMFA apresenta o ecra com os campos necessarios para

efetuar a assinatura digital da FAV com recurso a CMD.
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Assinstura de Documento
Wi v Dmte R—
Documento a assinar
Prasvisuaizacio
Sddegiado Ficheino

Nona: FAV_S0734 pdt
Asonto: Ficha de Avaliacho - 50734
= 1" Avalador (@)
Codigo e Sepurants
B Poruged = s

o A d o T Lo 1R s b The R

Assinar com Chave Movel Digital

Configo de Segurancs : 0 6 »

Lhosarmariy i 1ed v ant e

nmeo
Fracesso

# Campo / Operacédo

Valores

Comentarios

1 | N.° de Telemovel

Inserir o nimero de telemovel associado a
CMD.

2 | Cdédigo PIN

Inserir o PIN associado a CMD.

3 | Solicitar Cédigo de Seguranga

Selecionar para solicitar o Cadigo de

Seguranca.
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Inserir o Codigo de Seguranca recebido

4 | Cbdigo de Seguranca através de SMS no n.° de telemdvel indicado
anteriormente.
5 | Assinar Documento Selecionar para assinar a FAV.

o o Selecionar para solicitar novamente o Cddigo | Apenas caso ndo tenha
6 | Solicitar Cédigo por SMS

de Seguranca. recebido na 12 tentativa.
Selecionar para continuar o processo de
7 | OK _
assinatura.
Selecionar esta opc¢ao para concluir o
8 | Avancar

processo de assinatura .

O processo de assinatura com recurso a CMD, fica concluido quando o SIAMMFA apresentar a

seguinte mensagem:

O FAV Submetida com Sucesso

15.3. Submisséo da Ficha de Avaliacdo sem Assinatura Digital

Esta opcao apenas esta disponivel quando o avaliado € um militar da Marinha, e inicialmente a FAV
foi configurada com o tipo de processo “Digital”, no momento da submisséo pelo Avaliado e Avaliadores,
estes tém a opgao de alternar para o formato “Sem Assinatura Digital”’, ou continuar o preenchimento e
submiss@o em formato digital, com recurso a assinatura digital com CC ou CMD. Sempre que um dos
intervenientes opte por este formato “Sem Assinatura Digital”, os intervenientes seguintes deixam de poder
escolher, podendo apenas submeter a FAV para o estado seguinte. O sistema apresenta a seguinte
mensagem de aviso:

g Pretende submeter a Ficha de Avaliagdo

No final, ap6s a tomada de conhecimento pelo Avaliado, a FAV no formato “Sem Assinatura Digital”,
passa para o Estado “Em impresséo para recolha de assinaturas”, ficando disponivel para o 1.° Avaliador
imprimir e submeter para o estado “Em Validagédo OGC”.
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16. Anexo de documentos digitalizados

Apb6s a conclusdo do preenchimento da FAV em formato papel ou digital, o OGC pode anexar

documentos digitalizados, ficando os mesmos disponiveis para consulta.

M Ciclos de Avaliagdo - Minha Avaliacdo - Fichas de Avaliagdo > Pesquisar -
enu
Detalhe - Documentos

# Campo / Operacédo Valores Comentarios
1 | Documentos Selecionar a opgdo com clique

2 | Adicionar Selecionar a opgdo com clique

3 | Observacdes Campo de preenchimento livre

4 | Escolher ficheiro Selecionar o ficheiro para carregar

5 | Carregar Selecionar a opgao com clique

17. Relatoérios

O OGC e OGL tém a capacidade de extrair informacao do sistema, mediante determinados critérios de
pesquisa, para efeitos de verificacdo, analise, controlo e demonstracao de dados. Existem os seguintes
relatérios disponiveis em SIAMMFA:

e Relatério em formato excel

e Relatério Individual do Militar
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17.1. Relatorio em formato excel

Este relat6rio permite a extragdo de um vasto conjunto de informacéo do sistema para um ficheiro
em formato excel, mediante determinados critérios de pesquisa, para efeitos de verificacdo, analise, controlo

e demonstracdo de dados.

Menu Relatérios = Relatério em formato excel > Acessar

Relatorios

224 300w grw o0 vea e
Pesquesa o

Avatiada B NaAn de s Diata de Twn

Unigade Gubenicade Posto Classe, e 0u Especiaidade

1 ety Tipo b [ VWrnko Rrsamedas

# Campo / Operagédo Valores Comentarios

1 | Filtro Indicar pelo menos um filtro para a pesquisa

As datas indicadas serdo
2 | Data de inicio e fim Selecionar a opgao com clique consideradas inclusivamente na

pesquisa.

3 | Estado Selecionar a opgdo com clique

A versdo ndo resumida contém
4 | Versao Resumida Selecionar a opgao com clique adicionalmente todos os dados

confidenciais da FAV.

5 | Exportar para Excel Selecionar a opgdo com clique

17.2. Relatério Individual do Militar

Este relatério permite a visualizag@o no ecra ou extragao de informacao do sistema para um ficheiro

em formato pdf, relativa a informacao das FAV de um determinado militar.

Menu Relatérios > Relatoério Individual do Militar > Acessar
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# Campo / Operacéo Valores Comentéarios
1 | Filtro Indicar pelo menos um filtro para a pesquisa
2 | Pesquisar Selecionar a opgao com clique
3 | Selecionar Selecionar uma pessoa com clique
Exportar para PDF ou . . .
4 ) . Selecionar a opgao com clique
Visualizar no ecré

B

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
Forga Adrea

Resumo das Fichas de Avaliacio Individual

00 DIDE2020 | F1ON2000 | CPESFA |PERIODICA 2 2 3 A 3 2 3 2 4 4 2 4 2 )| e -

w2 | ovvme | sinemde | CPESFA |PERIGDICA HERE! 2 BERE BEEEEENERET -
150|200 | 250 | 5,00 | 250 300 300 | 200 | 400 [ 400 | 300 | 300 | 230 | 250

C1 | Adaprabslidade 9 | Iekgaennns J

€2 | Astaldrrsmmn CW | Lidermaga Miles Astesticacho

LaJ [ RTES Y CI) | Plasssmestn Urganang e

€4 | Cubnaea Gersd C12 | Mcbgtes Humaras ¢ Coperache

CF | Cubases Milite CEY | Sestidn de Dever ¢ Dinciplies

O8 | Dty CH4 | Therco-Prafissnd

C7 | Detomusmac o Pernescratna C1S | Quadidadc Cilobal de Disconpesden

OF | Insssties
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Lisboa, 23 de dezembro de 2021

O Diretor de Servigos dos Sistemas de Informagéo

Assinado por: CARLOS MANUEL FERREIRA DE
PASSOS
Num. de Identificagao: 06061003
Data: 2021.12.27 16:52:40+00'00"
Certificado por: Secretaria-Geral do Ministerio da Defesa Nacional.
rtificados: Diretor Servigos Sistemas
cao.
CHAVE MOVEL
o000
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Anexo A
Workflow de FAV em papel

Orgo de Gest3 Orgo de Gest3
r?_aDZal T - gl?l = 12 Avaliador 22 Avaliador 32 Avaliador (r:g::ir; ( O‘i:(;;n

Criagdo e Criagdo e
Parametrizacio Parametrizacdo
da FAV [Papel) da FAV (Papel)

Pronta para _ Pronta para
Submissdo - Submissdo
Impressdo em QOpinido de Carreira e _—
Aval jacd Awval
papel (Apenas Marinha) valiagdo Avaliagio valiagdo

Opinido de Carreira

(Exceto Marinha) /
Tomada de
Conhecimento
L
Registo em

Validagdo e/ou Envic

para OGC informacdo em

SIAMMEFA / validac8o

o

I Workflow no SIAMMEFA (Percurso digital) I Workflow em papel [Percurso da FAV em papel fisico)
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Workflow de FAV digital de Avaliado da Marinha

aliado

Org3o de Gest3o
Local (OGL)

o

Criacdo e
Parametrizacio
da FAV (Digital)

A 4

Pronta para

Submissdo

| Opinido de Carreira |

Assinatura
Digital?

h-.I

d| Avaliacio

Assinatura
Digital?

22 Avaliador

"—‘I Awvaliaglo

Assinatura

Digital?

Avaliacdo

Assinatura
Digital?

—]

Avaliacdo

Rejeitar

Tomada de

Conhecimento

Tomada de

de Assinaturas

Imprezsgo e Recolha

Orgdo de Gest3o
Central (OGC)

| Validacao |

4

o

validacdo

Rejeitar

FAV?

&
FAV? Conhecimento -
| Validacdo ‘
I Workflow Digital COM Assinatura Digital I I Workflow Digital SEM Assinatura Digital
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Workflow de FAV digital de Avaliado do Exército ou Forca Aérea

Orglio de Gestio Orglio de Gestio
Avaliad 22 Avaliad 3¢ Avaliad
Local {OGL) e e e Central (0GC)
? ";I Avaliacdo | ‘r‘ll Awvaliacdo ;—bl Avaliacio i

Criagdo e
Parametrizacdo
da FAV (Digital) Assinatura
+ Digital?
Pronta para
Submissdo

—Dl Em Corregao I

Opinido de Carreira / _
Tomada de Conhecimento |~ Y
- | Impressgdo em papel |7—D| Avaliacdo |7—b| Avaliacdo
Opinido de Carreira / Registo em SIAMMFA
Tomada de < [ validacdo
* Conhecimento
| Validagdo I

Rejeitar
FAV?

Validagdo

Rejeitar
FAV?

| Validagdo i

I Workflow Digital COM Assinatura Digital I I Workflow da FAV em Papel I
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