Manual de Utilizador — Monitorizagcdo do QUAR e
Gestéo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da GE AP

Administragao Publica %
¥

Objectivo

Devera utilizar este procedimento como ajuda a Monitorizacdo dos objectivos definidos para o seu
Servigo.

Pré-requisitos
e Aceder ao Sistema com utilizador que tenha perfil de Administrador QUAR (Admquar).
e A criagdo 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 aplicacdo 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.

Acesso ao Sistema

Aceder ao GeADAP-SIADAP123 através do endereco www.siadap.gov.pt.
Utilize o(s) seguinte(s) caminho(s) para iniciar esta transacgéo:

e Autenticagdo na Pagina Publica do GeADAP-SIADAP123

e QOu, Autenticagao na Pagina Publica da Avaliagao 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.

0

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

GUARDAR

grava a informagao sem efectuar validagoes de coeréncia entre os dados.

e Depois de verificar a informacéo inserida, utilize o botao VALIDAREGUARDAR
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1. Aceda ao sistema digitando o endereco www.siadap.gov.pt.

2. Inicie o trabalho introduzindo o login e password na pagina principal, ou premindo o botédo do rato
sobre “AVALIACAO DE SERVICOS".

Pagina Principal

GeADAP

P123 v GESTAD INTEGRAD A DA AVALIACAD 0
SESEHPDIMO DA ADHI STRACAGBLBLICA

INICIO
—

L ]
¥
Avaliagae de, Ser%ﬁs

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

AVALIAGAO 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?
O acesso an SIADAP & efectuada atravds da utiizacio de

ACESSO AO SISTEMA

Mo inicio de Janeiro de 2009 estar disponivel o Sisterna credenciais geradas pelo Sistema de Gestio de Utilizadores - Login:
SIADARLZS para insers3o de objectivos de Crganismos, ZGU,
Unidades Orgénicas, Dirigentes e demals Trabalhadores para Ferivenaty l:l
3. Se introduzir validamente login e password na pagina principal, o Sistema apresentara a pagina

de “Avaliacao de Servicos”, na qual devera clicar sobre a barra

efectuar as acgdes descritas a partir do ponto 8.
4. Se seleccionar o link “AVALIACAO DE SERVICOS” ser4 apresentada a pagina seguinte.

OMEU SERVICO ~ Podera entdo

Q) =Serar
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Avaliacao de Servicos - SIADAP

f @ G ! D ! P B PRECISA DE AJUDA? b CONTACTOS
P123 p GESTAQ INTEGRADA DA AVAUACHO BE
DESEMPENNO A ADHMISTRACAD PUBLICA . = &
INICIO AVALIACAD DE SERVICOS AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

envicos

e cadda servic smsents num Quadra de Avaliscio &

= svidanciam o3 abjsctivos, indicadares de des
ho do servica,

Palzura-chave

ACESSO PUBLICO AOS QUAR SETEMERG 8 T @ @ 8 3 D
" =
Miri=téric ‘ Presidencia do Conselho de Ministras v ‘ 4 5 &4 7 8 9 m
i 1
Organisme | Comissn para & lgualisde & para os Dirsitos das Mulheres v w w 2 3 oM
5 A A n
e

1.8 ke d2 200

WISUALIZAR DATA RELEYANTE NO PROCESSO DE AVALIACAO

5 e Jnsira g8 200
DATA RELEYANTE NO PROCESSD DE AVALTACAD

12 de T ce 2009

DATA RELEYANTE NO PROCESSO DE AYALIACAO

1coien Aria NEDSIIMTAC COCANCKMTES

5. Para aceder ao Sistema, preencha os seguintes campos:

Campo Preenchimento | Descrigcéao
Utilizador Obrigatério Exemplo:

nonosi4
Palavra- Obrigatério Exemplo:
Chave *kkkk

6. Apos inserir os dados clique no botdo OGN O Sistema valida as suas credenciais de acesso e
uma vez que sejam validas, 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 monitorizar cumprimento dos objectivos. Aparecera a
indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)”.

9. Clique sobre o botdo que apresenta a sigla ou designacédo do seu Servigo. A direita deste bot&o, o

c ESPAP 3/5
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10.

11.

12.

13.

14.

Sistema apresenta informagdo sobre fase do processo de avaliagdo do Servigo, para o ano
seleccionado: “Objectivos Definidos” ou “Objectivos Reformulados”.

Uma vez que se encontra registada a data de aceitagdo dos objectivos o Sistema apresenta entdo
a pagina de Monitorizacao.

O Sistema apresenta-lhe a pagina Monitorizacao na qual ndo é possivel alterar os objectivos
anteriormente definidos e aceites mas com outros campos que podera preencher.

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 nao pode ser superior ao dia corrente.

Podera iniciar o processo de monitorizagdo premindo no botdo MSERIR LINHA "imediatamente a
seguir ao objectivo, e preencher os resultados intercalares referentes aos campos:

e Até... * - Seleccione o més ao qual se refere a monitorizagéo;

e Resultado * - Insira o resultado intercalar referente ao més que seleccionou;

¢ Taxa de Realizacdao — O Sistema apresenta a taxa de realizagao do objectivo apés a
inser¢ao do respectivo resultado;

¢ Classificacdao — O Sistema apresenta a classificagao do objectivo apds a insergédo do
resultado;

¢ Desvio — O Sistema calcula o desvio do objectivo apds a inser¢édo do resultado;

¢ S/Resultado — Se, porventura nao tiver resultados para um determinado més podera
seleccionar este campo para essa observagao nesse més.

Obs.: 0s campos indicados com “*” sdo 0s Unicos que deve preencher. Os restantes campos seréo
calculados automaticamente pelo sistema assim que insira outra linha ou que pressione no botao

GUARDAR | com excepgao do campo S/Resultado que é de preenchimento opcional.

O Sistema calcula o Desvio dos objectivos e/ou Recursos definidos para cada resultado intercalar
e indicara:

e Nao cumprimento do objectivo/recurso com + ;

e Cumprimento do objectivo/recurso com ¥ ;

® Superagao do objectivo/recurso com I,

Podera, a qualquer momento e até que a avaliagdo seja registada, aumentar os registos de
monitorizagdo no sistema. Basta repetir o procedimento descrito no ponto anterior.

Teréa a possibilidade de anular, a qualquer momento, o langamento de dados da monitorizagdo de
um determinado més clicando no botdo % localizado a direita do respectivo registo.

o eSerar o
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15. Para monitorizar o cumprimento dos restantes objectivos e/ou recursos humanos ou financeiros,
repita os passos 11 a 13.

16.

17.

Quando terminar de inserir os dados da monitorizagdo dos dados pressione o botdo

VALIDAR E GUARDAR  Syrgird a mensagem *

Apoés a validagao e gravacao dos dados referentes a monitorizagdo podera aceder as seguintes
funcionalidades, através dos respectivos separadores:

Separador “ ” — no qual podera consultar os objectivos aprovados;

Separador “ ” — no qual podera proceder a reformulagdo fundamentada dos
objectivos;

Separador “ ” — no qual podera continuar a 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 poderéo
ser consultados pelo publico na pagina publica do Sistema;

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

o eSerar .
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