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Objectivo

Devera utilizar este procedimento como ajuda para Reformular objectivos quando for necessario alterar
0s objectivos previamente aceites e com data de Aprovagao devidamente registada no Sistema.

Pré-requisitos
e Aceder ao Sistema com utilizador que tenha perfil de Administrador QUAR (Admquar).
A criagao de um utilizador com perfil de Administrador QUAR (Admquar) é da competéncia do
Administrador do SGU do Organismo conforme se indica:
Procedimentos do Administrador do SGU
1. Aceder a www.sgu.gov.pt e credenciar-se com o login e password de Administrador do SGU.

2. Seleccionar a opgao “Criacéo de utilizador”.

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

4. No ecra seguinte, selecciona a aplicagdo SIADAP e, na lista de valores apresentada, seleccionar
“Administrador do QUAR (Admquar)”.

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

e Ter os dados do QUAR do Servigo aprovados pela Tutela.

Acesso ao Sistema
Aceder ao GeADAP-SIADAP123 através do enderego www.siadap.gov.pt.
Utilize o(s) seguinte(s) caminho(s) para iniciar esta transacgao:

e Autenticagéo na pagina publica do GeADAP-SIADAP123,

e Ou, Autenticacdo na pagina publica da Avaliagéo de Servigos.

Sugestoes Uteis
¢ Se necessitar de apoio na construcao da estrutura do QUAR consulte os documentos de
apoio dos Organismos que constam na seccdo LINKSUTEIS, na pagina principal do

SIADAP.
e Utilize o botdao GUARDAR | para ir gravando os dados a medida que os insere. O botao

GUARDAR | grava a informacao sem efectuar validacoes de coeréncia entre os dados.

e Depois de verificar a informacao inserida, utilize o botao VALIDAREGUARDAR
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GeADAP

SIADAP

Aceda ao Sistema digitando o enderego www.siadap.gov.pt.

Inicie o trabalho introduzindo o login e password na péagina principal, ou premindo o botao do
rato sobre “AVALIAGAO DE SERVICOS”.

£ GeADAP

SESTAD IEGRADA DA AUALIACAO O
SESEHPDIMO DA ADHI STRACAGBLBLICA

LEGISLACAO

LEI N° 66-B/2007, DE 28 DE DEZEMBRO
Estabslece o sistema integrada de gesto = avalissio do
desampentio na Administraia Pblica,

PORTARIA N° 1633/2007 DE 31 DE DEZEMBRO
fprawa os medslos de fichas de svaliagio do desmpenho bem
coma as listas de competéncias e demais actos necessérios &
aplicagio da Lei B6-B/2007,

NOTICIAS

DISPONIBILIZACAD DO SISTEMA SIADAP123

Ma inicio de Janeira de 2009 estars disponivel o Sisterna
SIADAP1ZE para insergio de objectivos de Crganismos,
Unidades Crginicas, Dirigentes e demals Trabahadores para
snna

INiCIO AVALIAGAD DE SERVIGOS
—

B PRECISA DE AJUDAT b CONTACTOS

AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

INFORMACOES UTEIS

O QUE E O SIADAP?

O SIADAP é o sistens integrado de gesto e avaliacio do
desermpenho dos Servicos, Dirigentes e demals Trabalhadores da
Administragio Poblica.

QUAIS O% DESTINATARIOS?

95 seus destinatirios 3o o dirigentes ¢ trabalhadares da
Admiristragio Pablics, independentements ds modalidade de
constitutiso da relag3 juridics de smprege piblico,

COMO ACEDER?
0 acesso a0 SIADAR & efectuado através da utilizacio de
credenciais geradas pelo Sistema de Gestio de Utilzadores -
SGU.

ACESSO AO SISTEMA

Login:

Se introduzir validamente o login e password na pagina principal, o Sistema apresentara a

pagina de “Avaliacao de Servicos”,

na qual devera clicar sobre a barra

O MEU SERVIGO _

Podera entao efectuar as acgdes descritas a partir do ponto 8.
Se seleccionar o link “AVALIACAO DE SERVICOS” sera apresentada a pagina seguinte.

Q) =Serar
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Avaliacao de Servicos - SIADAP

— @ G ! [ ' P » PRECISA DE AJUDAT b CONTACTOS
P123 WUy GESTAD INTEGRADA BA AVAUACKD DE
DESEMPENHD DA ADHMISTRACAO POBLICA . - &
NICIO AVALIACAD DE SERVICOS AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

> Servicos

ada servico assenta num Quadro de Awvaliagi
idencisrn o objectivos, indicadores de

Palzwra-chave

ACESSO PUBLICO AOS QUAR

SETEMBRC § T @ @ § § D
1 3
Miristério | Presidencia do Conseho de Ministros v £ 5 & 7 a 3w
1 1
Orgenismo ‘ Comizséo para a lgualdade & para oz Dirstos das Mulheres - ‘ s » b3
EE I

Ano 2008 W
1 da Jansira de 200
WISUALIZAR DATA RELEVANTE NO PROCESSO DE AVALTACAD

5 e Jansira de 201
DATA RELEYANTE NO PROCESSO DE AYALIACAD

12 02 s o 2009
DATA RELEYANTE NO PROCESSO DE AVALIACAD

1coie arin NEDSRNMTAC COCANCMTES

5. Para aceder ao Sistema, preencha os seguintes campos:
Campo Preenchimento | Descrigao
Utilizador Obrigatério Exemplo:
nonosi4
Palavra- Obrigatério Exemplo:
chave ***** (password encriptada)

6. Clique no botdo OGO Sistema valida as suas credenciais de acesso e, uma vez que sejam
vélidas, apresenta a pagina de “Avaliacao de Servicos”.

7. Na péagina apresentada, clique em qualquer ponto da barra = ©MEU SERVICO

8. Seleccione o ano para o qual pretende reformular os objectivos. Aparecera a indicagao
“Plataforma seleccionada (Ano X)”.

O ESPAP 3/5

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



Manual de Utilizador — Reformulacdao do QUAR
l" L
Gestéo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da Ge AP

Administragao Publica %
v

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Clique sobre o botdo que apresenta a sigla ou designacdo do seu Servico. A direita deste bot&o, o
Sistema apresenta informacdo sobre fase do processo de avaliagdo do Servigo, para o ano
seleccionado: “Objectivos Definidos”. O Sistema apresenta entdo a pagina de “ ?

O primeiro campo apresentado é a “Data de actualizagdo”. Este campo é apresentado pré-
preenchido com a data do dia corrente. O utilizador pode alterar esta data clicando sobre qualquer
ponto do campo, seleccionando a data no calendario apresentado pelo ano/més e clicando sobre
o dia pretendido. A data inserida ndo pode ser superior ao dia corrente.

A Reformulagdo é uma funcionalidade aplicavel quando for necessario alterar os objectivos
previamente aceites e com data de Aprovacao devidamente registada no Sistema.

Para efectuar a reformulagao dos objectivos, seleccione o separador “ ” para iniciar
a alteragao dos objectivos anteriormente validados e aprovados.

Insira a data no calendario apresentado pelo ano/més clicando sobre o dia pretendido, e a
respectiva  justificagdo da  reformulagao premindo, de  seguida, no botéo
para prosseguir com a funcionalidade.

O Sistema ira colocar a seguinte pergunta: “Tem a certeza que pretende reformular?”. Se a

resposta for afirmativa confirme que pretende prosseguir com a reformulagao clicando no botéao
SIM

Apb6s o procedimento anterior, o Sistema ir4 abrir a pagina de Preenchimento de Objectivos
permitindo a alteragao dos respectivos campos. Tenha em atencédo que, apesar de se encontrar
na péagina de Preenchimento, ja ndo se encontra na fase inicial de definicdo de objectivos mas
sim na funcionalidade reformulagao.

Altere os objectivos e campos necessarios recorrendo, se necessario, ao Manual de Utilizador
para a Definicido de Objectivos do Servico na secgcdo de “Ajuda” da pagina inicial de

“Avaliacido de Servicos”. No final, devera premir em VALIDARE GUARDAR

Quando terminar a reformulacdo devera submeter os objectivos reformulados a aprovagao da
Tutela e registar essa data, seleccionando o separador “ ?

O Sistema apresenta um campo para insercao da data de aprovagao dos objectivos reformulados.
Para a preencher devera clicar sobre qualquer ponto do campo da data, seleccionar a data no
calendario apresentado pelo ano/més clicando sobre o dia pretendido.

Tenha em atencdo que a data pretendida tem que pertencer ao ano em avaliagdo. Esta data nao
podera ser superior a data corrente.

HARL

Podera entdo gravar a informagdo premindo no botdo GUARDAR | O Sistema apresentara a
mensagem i
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16.

17.

S6 podera prosseguir com a avaliagdo do Servigo apds a insergcdo a data de aprovagao pela
Tutela levando a pagina de Preenchimento de Objectivos a desaparecer e, no seu lugar,
aparecera o separador ”. Neste apenas sera possivel consultar os objectivos
previamente fixados.

Apoés a gravagdo da data de aprovagao podera aceder as seguintes funcionalidades, através dos
respectivos separadores:

Separador “ ”"— no qual podera consultar os objectivos reformulados aprovados;
Separador ” — no qual podera proceder a reformulagao fundamentada dos
objectivos;

Separador “ ” — no qual podera proceder ao registo dos resultados intercalares
para os indicadores de desempenho, recursos humanos e recursos financeiros estimados;
Separador “ ” — no qual podera indicar que os objectivos aprovados poderao
ser consultados pelo publico na pagina publica do Sistema;

Separador “ ” — no qual podera introduzir os resultados finais para os objectivos
definidos.

o eSerar .
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