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1 Objetivo

Este documento pretende fornecer orientagdes ao avaliado, no registo da sua Autoavaliacao e,
como da-la a conhecer ao avaliador.

2 Pré-requisitos e acesso ao sistema
2.1 Pré-requisitos
© Acesso ao Sistema com perfil de utilizador do GEADAP;
© O Avaliador deverd ter registado a data de aceitagdo dos objetivos e/ou competéncias

contratualizados.

2.2 Acesso ao sistema

Para aceder ao GEADAP-SIADAP123, utilizar o enderego www.siadap.gov.pt.

3 Primeiro Passo da Autoavaliacédo — verificar se o avaliador ja
registou data de aceitacao

3.1 Aceder ao sistema

Autenticacdo na pégina publica do GEADAP. Clicar em “ACEDER AO SISTEMA”:
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£ ° GeADAP

P123 GESTAO WTEGRIOA DA AVAUIACIO 0E
BESEMPONNG DA ADMMSTRACHD POSLICA

AVALIAGAO DE SERVIGO

Q=Sra>

S AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

Avaliagaoe, SEricos'

NOTICIAS
04.11.2015 Novas funcionalidades

Informamos que desde 04.11.2015 que s
encontram disponiveis no GeADAP, as novas
funcionalidades:

- Relatrios de quotas para o CCA
- Disponibiizacio dos rebtdrios de quotas para o
ASIADAP

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

Ao nivel das carreiras médicas as novas
funcionalidades sio:

- Opgdo de atribuicio de equipas de avalacio a
dirigentes da UO da carreira médica
- Relatdrios para a carreia médica:
- Mimero de Avaliados por Equipa de Avalacdo
- Estrutura das Equipas de Avalagio

30.09.2015 QUAR 2016

34 se encontra aberta a plataforma para inserc3o
do QUAR de 2016

o Continuam disponives as restantes

INFORMACOES UTEIS
0 QUE E O GEADAP?

O GEADAP é a solucdo tecnoldgica
operacionaliza 0 SIADAP 123, stema integrado

gestdo e avalacio do desempenho na Administracio

Pabiica.

QUAIS OS SEUS DESTINATARIOS?

que

Marco de 2016 >
t g g s s d

MARCO

de

Os 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 - Serd apresentado o ecrd do SGU com duas
opgBes de acesso a0 GeADAP:

A. Com Cartdo do Cidaddo

8. Com Login e Password
3 - Caso utiize Login e Password, clique sobre a
barra "Autenticagio com utiizador SGU”,
procedendo da forma habitual.
4 - Caso pretenda utizar o Cart3o do Cidadso,
devers contactar o Administrador do SGU do seu
Servigo. Os procedimentos a efetuar estio
descritos no Manual de Acesso.

S :

Proceda a Autenticagao

£ ° GeADAP

P123 sesrha kA oK AUl 08
SES BN DA D PASTRACL P oA

Autenticagdo com o Cartdo de Cidadéo (CC)

O SGU € um sistema de gestdo inlegrada de acessos a diversas
solughes informaticas disponibilizadas pelo Estado Portugués. O
acesso pode ser feito ulilizando Cartio de Cidaddo ou entdo o
tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Password).

Esqueceu o seu login? Cligue agui
Esqueceu a sua password? Cligue agui
Problemas em aceder? Contacte-nos

Para os utilizadores do GeADAP Cligue squi

COMPETE

Politica cidal equranca

0s Legais

Clicar sobre
acordo com o exemplo:

e preencher os campos

solicitados, de
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Q=Srar

SGUY

Gestio Integrada de Acessos

Proceda a Autenticagao

GESTAD INTEGRADA DA AVAL
BEEEMPEND DA JOHBISTRAELS PLBLICA

AvaliadoJosé

Password

C¢ Autenticagdo com o Cartéio de CidadZo (CC)

Login

O que é 0 SGU?

0 SGU é um sistema de gesto integrada de acessos a diversas
solugGes informaticas disponibilizadas pelo Estado Portugués. O
acesso pode ser feito ufilizando Cartdo de Cidaddc ou entio o
tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Passwaord).

| Esqueceu o seu login? Cligue agui

| Esqueceu a sua password? Cligue aqui
Problemas em aceder? Coniacte-nos

Para os ulilizadores do GeADAP Cligue agui

COMPETE

Politica de Privacidade e Sequranca

Avisos Legais

. Login
Clicar em .

3.2 Verificar se o avaliador registou a data de aceitagdo dos objetivos e/ou

competéncias

° GeADAP

DOCUMENTOS

Periodos de Avaliacio

» Plataformas disponiveis

2015-2016  2013-2014 2012 2011

2010 2009 2008

P 123 GESTAQ INTEGR ADA DA AVALY
DESEMPENKHO DA ADM NISTRAC) Oﬂulllu -
AVALIAGAO DE SERVIGOS AVALIAGAO DE DIR RABA DOR
PEDRO BO ADO D 0D 0-0 0D D D
DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIACAOD SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAO
OBJECTIVOS UNID. FUNCIONAL A MINHA AVALIACAO CALENDARIO
I | E———————————
_ PEDIDO DE PARECER A CP 05 MEUS APONTAMENTOS
i L. | —————————
A MINHA AUTO-AVALIACAOQ -
I EE——————Sm————————— VALIDACAO DE DADOS ALERTAS E MENSAGENS

0S MEUS RELATORIOS
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Q=Srar

. __ o MENSAGENS: 2 NAO LIDAS
No topo do ecrd, do lado direito, estdo visiveis as novas mensagens .
Para ver o contelido clicar em ALERTASEMENSAGENS

-
eADAP
e )
AVALIAGAO DE SERVIGOS O DE D RABALHADOR
PEDRO BOR AVALIADO OR 0D P 0-OR 0D A 0 D
DADOS GERAIS ADMINISTRAGAC DO SISTEMA AVALIAGAD SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAO
OBJECTIVOS UNID. FUNCIONAL A MINHA AVALIACAO CALENDARIO
PEDIDO DE PARECER A CP 0S MEUS APONTAMENTOS
A MINHA AUTO-AVALIACAO -
VALIDACAQ DE DADOS ALERTAS E MENSAGENS
DOCUMENTOS
Alertas
Periodos de Avaliacio

 Plataformas disponiveis

2015-2016 2013-2014 2012 2011

ﬂ Mao tem alertas registados.
2010 2009 2008

Mensagens

E4 > Objectivos Definidos [x]

E4 > Objectivos efou Competéncias Aceites [x]

APAGAR TODAS AS MENSAGENS

ENVIAR MENSAGEM

Para abrir uma mensagem, clicar na pretendida:

Mensagens

= Objectivos Definidos (]

B4 > Objectivos elou Competéncias Aceites (]

APAGAR TODAS AS MENSAGENS

ENVIAR MENSAGEM

MEN SAGEM
DATA DE REFERENCIA

2016/02/24 04:41:00

TITULD

Objectivos Definidos

DESCRIGAD

O seu avaliador ja introduziu 0s seus -
objectivos e competéncias para 2013,

podera consulta-los gquando for registada a
data de aceitagdo dos mesmaos
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Ao abrir a mensagem

(A eSerar

, esta indica que “O seu

avaliador registou a data de aceitagao dos objetivos e/ou competéncias para o ano 2013”:

APAGAR TODAS AS MENSAGENS

ENVIAR MENSAGEM

MENSAGEM
DATA DE REFERENCIA

2016/02/15 11:56:00

TiTuLo
Objectivos efou Competéncias Aceites

DESCRIGAD

O seu avaliador registou a data de
aceitacdo dos objectivos efou
competéncias para o ano 2013

4 Segundo passo da Autoavaliacao - Registar a sua Autoavaliacao

4.1 Aceder a sua Autoavaliagao

No ecra inicial clicar em

A MINHA AUTO-AVALIACAO

O sistema apresenta o(s) periodo(s) de avaliagdo para as quais se pode registar ou consultar a
Autoavaliagcao. Escolher o ano pretendido. O sistema apresentard o seguinte ecra:
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/" ¢
GeADAP
BESEHPENND DA ADSBISTRACAD POBLICA
AVALIAGAO DE SERVIGOS
SAIR
GESTAQ DA AVALIACAD
Ministério Ministério da Salde
Organismo Organismo de Apresentacdo-Organismo de Apresentacdo-Organismo de Apresentacao
Ano 2013-2014
Avaliagdo Individual: Ficha de Auto-Avaliagao
1. DADOS PESSOAIS
2. OBJECTIVOS
3. COMPETENCIAS
4. FACTORES
5. COMENTARIOS
Data de Auto Avaliacio * _
GUARDAR VALIDAR E GUARDAR IMPRIMIR FICHA AUTO-AVALIACAO
4.2 Apresentacao dos tépicos da Autoavaliacdo
© Topico 1 - Dados Pessoais:
= 1.DADOS PESSOAIS
Ano 2013
Nome PEDRO ANTONIO BORGES
Grupo Profissional Carreiras Gerais
Carreira Técnico Superior
Categoria Técnico Superior
Grupo Trabalhador Pessoal Técnico Superior e Técnico
Unidade Organica DIVISAQ DE OPERACAD E MONITORIZAGAD DE SISTEMAS
© eSPap | Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P. | 8/16
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© Topico 2 - Objetivos contratualizados com o seu Avaliador

= 2.0BJECTIVOS

DESCRIGAD Supereio Atingi o Nao atingi
objectivo objectivo ]
objectivo

1 Objectivo n® 1 (s} O @] X
2 Objectivo n® 2 C 0] @] X
3 Objectiva n® 3 O @] O X

FUNDAMENTAGAD

Preencher o ecrd selecionando para cada objetivo a sua Autoavaliacdo de acordo com os
critérios desejados:

. Superei o objectivo;
. Atingi o objectivo;
. Nao atingi o objectivo.

Caso seja necessario alterar uma selecao previamente assinalada, utilizar o botao 2. Este
botéo limpa a opcéo que escolhida, permitindo voltar a selecionar uma nova opc¢éao.

Se a média da Autoavaliacdo for ‘Superei o Objetivo’ o campo ‘Fundamentagido’ é de

. . Lo .~ . ~ GUARDAR
preenchimento obrigatério. Para gravar a Autoavaliacdo selecionar o botéo .
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© Topico 3— Competéncias contratualizados com o seu Avaliador

= 3.COMPETENCIAS
DESCRIGAD Competéncia Competéncia Competéncia
demonstrada a demonstrada néo
um Hivel demonstrada
Elevado ou inexistente
1+ ORIENTAGAC PARA RESULTADOS X
2 ¢ |5 ORIENTACAO PARA O SERVIGO PUBLICO X
3 - 3. PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X
4 * |4 anausea INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO X
5 * |5 CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X
8 |l ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA x
7/ I g. INOVAGAO E QUALIDADE X
8 * |13 TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO HS
FUNDAMENTAGAC
GUARDAR
Para consultar a descricdo detalhada das competéncias, carregar no botéo colocado a
esquerda no ecra:
— 3.COMPETENCIAS
DESCRIGAD Competéncia Competéncia Competé
demonstrada a demonstrada nao
um HNivel demonstrada
Elevado ou inexistente
1 -4 ORIENTACAO PARA RESULTADOS X
Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia os objectivos do semnico e as tarefas e que lhe sio
solicitadas.Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: « Estabelece prioridades na sua
accdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas actividades com maior valor para o senvigo (actividades-
chave). - Compromete-se, em regra, com objectivos exigentes mas realistas e é perseverante no alcancar
das metas definidas. - Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projectos que Ihe sdo distribuidos. Gere
adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os prazos estipulados para as
diferentes actividades
2 * |2 ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUELICO © © x
Preencha o ecra de acordo com os critérios desejados:
. Competéncia demonstrada a um Nivel Elevado;
. Competéncia demonstrada;
© eSPap | Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P. | 10/16
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. Competéncia ndo demonstrada ou inexistente.

i L ~ . . . ~ X
Caso seja necessario alterar uma selecdo previamente assinalada, utilizar o botéo J Este
botéo limpa a opcéo escolhida, permitindo voltar a selecionar uma nova opcao.

A semelhanca da Autoavaliacdo dos objetivos, o campo fundamentacdo das competéncias,
deve ser preenchido na caixa de texto disponibilizada pelo sistema. Por Ultimo, clicar no botéo
GUARDAR

© Topico 4 - Fatores

Apresenta os fatores que contribuiram para o desempenho do avaliado.

= 4. FACTORES
@ '/\ESCALA APRESENTADA ASSINALE.O GRAU QUE PRETENDE, SENDO QUE 1 REPRESENTA © MAIS NEGATIVO E 6 O MAIS POSITIVO. CASO ASSINALE 03 PONTOS
MPORTANTE QUE FAGA UMA BREVE JUSTIFICAGAO

DESCRIGAD 1 2 3 4 5 [i]

0Os objectivos a concretizar ao longe do ano foram fixados com clareza ® @ ® @ ® ©@ «x
Os processos e procedimentos de trabalho sdo os adequados ® @ ® @ ® © «x
O equipamento e condigdes instrumentais e tecnoldgicas existentes sdo os adequados ® © @ ® ©@ © X
O ambiente de trabalho existente ® & ® & ® @ X
O esforco ou investimento individual feitos ® & & & ® @ X
Outros factores & & @ &@ @ & «x
GUARDAR

Para cada fator deve ser indicado o grau respetivo, de entre, 1 a 6.

Para alterar uma selecdo utilizar o botao |, Este botao limpa a opcdo que tiver escolhido,
permitindo voltar a selecionar uma nova opcéo.

Se for atribuido grau ao fator “Outros fatores” o sistema apresenta um campo de
preenchimento opcional para descrever essa opgao:

Qutros factores ® & ® ® ® ® X

© eSPap | Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. | 11/16
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Caso seja atribuido grau 1, 2, 5 ou 6, a algum dos fatores, o sistema pede uma justificagcao
sumaria dessa(s) opgao(des):

LUSTIFICAGAO SUMARIA

GUARDAR

. . _ GUARDAR
Ao terminar clicar no botao .

© Topico 5 - Comentarios

Permite fazer um comentario relativamente & Autoavaliagéo.

— 5.COMENTARIOS

COMENTARIOS

GUARDAR

i . GUARDAR
Para gravar, clicar no botao .

Por dltimo, deve registar a data da sua Autoavaliagdo, da seguinte forma:

Data de Auto Avaliacdo *

GUARDAR VALIDAR E GUARDAR IMPRIMIR FICHA F\UTU-F\\-‘ALIF\.Q.&\U

© eSPap | Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. | 12/16
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Clicar sobre o calendario, a direita do campo, selecionando o ano, més e dia:

Data de Auto Avaliacio * £ |
Limpar Fechar
=hnt Hoje Seqg>
Marco -
2016 -
VALIDAR E GUARI ANVA

Do Se Te Qu Qu 3e Sa

2 2 2 23 24 35 28
27 28 20 30 A

ApoOs a selecdo, o sistema exibe a data:

Data de Auto Avaliacio * 2015/0310

Para que se possa disponibilizar a Autoavaliagdo ao Avaliador ha que validar toda a informacao

registada. Selecionar o botdo “"“"* e de seguida VAUPARECUARDAR - Aparecerd a seguinte
mensagem:

& Auto-Avaliacdo inserida com sucessol Pode agora submeté-la ao seu avaliador.

Para imprimir a ficha de Autoavaliacéo clicar no botdo [NCHE DICHAAUTOAMALIAGRD,

Anexo [T
(a que se refere a alinea b) do n.? 1 do artigo 1.9)

AVALIAGCAO DO DESEMPENHO
TRABALHADORES (SIADAP 3)
FICHA DE AUTO-AVALIACAO

MINISTERIO Ministério da Salde

Organismo de Apresentagdo-Organismo de Apresentacdo-Organismo

SERVICO de Apresentacio
Avaliado PEDRO ANTONIO BORGES
Unidade Organica DIVISAO DE OPERAQAO E MONITORIZA(;AO DE SISTEMAS
Carreira Técnico Superior
© eSPap | Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P. | 13/16
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Caso o avaliado deseje alterar/acrescentar a sua Autoavaliacdo, devera voltar a autenticar-se
na pagina, e de seguida clicar em VAUPAREGUARDAR - “nara assumir as alteragdes efetuadas.

Assim que o avaliado considerar concluida a sua Autoavaliagcdo, deverd apresenta-la ao seu
Avaliador carregando no botao APRESENTAR F\UTD-A\-'F-.LIF\(;.E\D AQ AVALIADOR

Caso ja tenha sido apresentada a Autoavaliacdo ao avaliador, e seja necessario efetuar
alteracbes, devera proceder as alteracdes pretendidas e clicar em VAHPAREGUARDAR

INFORMAR AVALIADOR DAS ALTERAGOES DA AUTO-AVALIAGAD
@ Foi enviada uma mensagem ao avaliador com a informacdo que a Auto-Avaliacdo foi inseridal

o A Auto-Avaliagdo ja foi submetida ao avaliador, para guardar alteracBes deve Validar e Guardar

5 Visao do Avaliador — Verificar se o Avaliado disponibilizou a
Autoavaliacéo

O Avaliador pode verificar se o Avaliado disponibilizou a consulta da sua Autoavaliacdo. Para
esse efeito, deve autenticar-se no sistema, e verificar se existem mensagens por ler:

Mensagens

= [}

ENVIAR MENSAGEM

MENSAGEM
DATA DE REFERENCIA

2016/03/10 04:56:00

TiTULO
Auto-Avaliagcdo de PEDRO BORGES foi -
inserida »

DESCRIGAD
O trabalhador PEDRO ANTONIO BORGES =«
inseriu a sua auto-avaliacdo de 2013-2014

© eSPap | Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. | 14/16
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De seguida, escolher o avaliado e o periodo avaliativo.

< ° GeADAP

P123 7 GesThO TsGRADA DA AvauRCQ 0
B B thuicn .
AVALIAGAO DE SERVIGOS

GESTAO DA AVALIACAD PARAMETROS DO ORGANISMO

SAIR

CONSULTAR ALJD-AVAL\AC;ED

Ministério Ministério da Salde
Organismo QOrganismo de Apresentacio-Organismo de Apresentacao-Organismo de Apresentacdo
Ano 2013-2014

Avaliagao Individual: Ficha de Auto-Avaliagao
1. DADOS PESSOAIS

= 2.0BJECTIVOS

Clicar em tDMSULTARAUTD'AUAUM;Ad, para ter acesso a Ficha de Autoavaliagdo do
avaliado.

GESTAO DA AVALIACAO PARAMETROS DO ORGANISMO

CONSULTAR AU'TU-AVALIACE\D

Ministério Ministério da Salde
Organismo Organismo de Apresentacdo-Organismo de Apresentacio-Organismo de Apresentacdo
Ano 2013-2014

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

5. COMENTARIOS

Data de Auto Avaliagio 2015/03/10 “
Data de conhecimento da Auto-Avaliago pelo Avaliador * 2016/03/10
GUARDAR DATA DE CONHECIMENTO IMPRIMIR FICHA AUTO-AVALIAGAD
© eSPap | Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Publica, I.P. | 15/16
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E possivel imprimir a Ficha de Autoavaliagio carregando no  bot&o:
IF."IF'F!IF."IIRFICHF-.AUTD-A\.-’ALIA@,&;.CI

O Avaliador pode registar a data de tomada de conhecimento da Autoavaliagdo do Avaliado
selecionando a data, através da utilizacdo do calendario e fazendo cligue no botéo
GUARDAR DATA DE CONHECIMENTO

© eSPap | Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Publica, I.P. | 16/16

< Manual de Autoavaliagdo >



