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Objectivo

Devera utilizar este procedimento como ajuda a Avaliacdo 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.

e Utilize o botao FEUARDAR | 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 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

Entidade de Servicos Partilhados

da Administrago Pablica, I.P.

2/5



Manual de Utilizador — Avaliagdo do QUAR

Gestao Integrada da Avaliagdo de Desempenho da - 12: G'EA DAP

Administragdo Publica

Avaliacao de Servicos - SIADAP

/‘ ] G ! D ! P B PRECISA DE AJUDAT b CONTACTOS

GESTAD INTEGRADA DA AVAUACAD BE

DESEMPENNO DA ADHINISTRACAO PUBLICA . = &
INICIO AVALIACAO DE SERVICOS AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

Selnvicos

= cadda service smsents num Quadre de Aualischo &

| onde se evidenciam oz objectivos, indicadores de desempen

Palzura-chave

ACESSO PUBLICO AOS QUAR SETEMERG 8 T @ @ 8 3 D
" =
Miri=téric ‘ Presidencia do Conselho de Ministras v ‘ £ 5 & 7 8 9.
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 e

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 avaliar o desempenho do seu servico. Aparecera a
indicagao “Plataforma seleccionada (Ano X)”.

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

c ESPAP 3/5

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



Manual de Utilizador — Avaliacao do QUAR
{" L
Gestéo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da Ge AP

Administragao Publica %
v

10.
11.

12.

13.

14.

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

Podera iniciar o processo de avaliagdo acedendo ao separador “

O procedimento é semelhante ao efectuado na monitorizagdo embora, nesta fase, apenas seja
necessario inserir os resultados finais do topico “3. Objectivos Operacionais” considerando os
seguintes campos:
¢ Resultado * - Insira o resultado anual referente ao objectivo em analise;
e Desvio — O Sistema apresenta o desvio do objectivo apds a inser¢éao do resultado
e Taxa de Realizacdao — O Sistema apresenta a taxa de realizacdo do objectivo apés a
inser¢ado do resultado.

Atencao: Apenas tera de preencher o campo Resultado *. Os restantes campos serao calculados

automaticamente pelo sistema assim que pressione no botdo EUARDAR [ O Sistema calcula o
Desvio dos objectivos definidos e indicara:
e Nao cumprimento do objectivo com + ;

e Cumprimento do objectivo com V;

® Superagéao do objectivo com 1.

A medida que for guardando os resultados Sistema vai calculando a taxa de realizagdo dos
resultados dispondo, a seguir de cada objectivo, a classificagdo do objectivo “Superou”, “Atingiu”
ou “Nao Atingiu”.

Para os recursos humanos e financeiros sera necessario inserir os valores realizados para os
recursos que estao assinalados com “*”.

Atencao: Apenas tera de preencher o campo Resultado *. Os restantes campos serdo calculados

automaticamente pelo sistema assim que pressione no botdo GUARDAR

Apds guardar a informagao inserida, o Sistema calcula o Desvio dos Recursos Humanos ou
Financeiros com inicialmente planeado e indicara:

e Nao cumprimento do recurso com + ;
e Cumprimento do recurso com V.
e Superagdo do recurso com i,

Note-se que, se o valor realizado exceder o valor estimado, essa circunstancia € considerada pelo
Sistema como um desvio negativo.

Se o valor realizado for inferior ao valor estimado, o Sistema considera que existe um desvio
positivo.

o eSerar o
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15.

16.

17.

18.

19.

No tépico “6. Avaliacao Final do Organismo” esti disposto o resumo da avaliagdo final do
organismo com a taxa de realizagdo final obtida pelo céalculo da ponderagdo de todos os
objectivos.

No final da pagina aparecera uma mensagem a informar “Atencao! Uma vez validada a Avaliacao,
esta passarda para o estado de Avaliacao Registada e nido podera ser reformulada, nem
monitorizada.”.

Quando tiver inserido e confirmado todos os dados guardados e tiver certeza que pretende
confirmar a avaliacdo registada, pressione VALIDAREGUARDAR = gQurgird a mensagem “

Apb6s a validagdo e gravagcdo dos dados referentes a avaliagdo dos resultados anuais podera
aceder as seguintes funcionalidades, através dos respectivos separadores:
e Separador ” — no qual podera registar a nota final qualitativa do Organismo

atribuida pela Tutela.

Posteriormente, também poderd aceder as seguintes funcionalidades, através dos respectivos

separadores:

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

e Separador “ ” — no qual podera indicar que a avaliagado registada podera ser
consultada pelo publico na pagina publica do Sistema;

» Separador “ ” — no qual podera consultar o registo dos resultados intercalares
registados para os indicadores de desempenho, recursos humanos e recursos financeiros
estimados;

e Separador “ ” — no qual podera consultar os resultados finais registados para os

objectivos definidos.
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