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operacionaliza o SIADAP

Processo de Ades3o a ferramenta tecnolégica que Q ESPAP

Nota prévia

Este documento pretende apresentar as etapas do processo de adesao a ferramenta
tecnologica que operacionaliza o sistema de avaliacgdo de desempenho na
Administracao Publica. O processo de adeséo a ferramenta tecnoldgica, o GeADAP
(GeADAP - SIADAP), é distinto, conforme se trate de:

I.  Um organismo da Administragéo Local ou Regional,
. Um organismo da Administracdo Central, direta ou indireta do Estado;

I.  Um organismo sem Administrador de SGU;
II.  Um organismo com Administrador de SGU.

1 Organismo da Administracao Local ou Regional

Tratando-se de um organismo da Administragédo Local ou Regional, cuja utilizagéo da
ferramenta tem carater facultativo, a adeséo ao sistema pressupde a formalizagéo
através de contrato.

Para o efeito o organismo devera:

1) Enviar um e-mail para o geadap@espap.gov.pt manifestando vontade em aderir
ao GeADAP,;

2) Na sequéncia do mesmo, a eSPap remetera, para analise, a minuta do contrato
a celebrar entre os organismos e solicitara os seguintes elementos:

a. ldentificacdo da Entidade Cliente (Nome, morada, telefone, NIF);

b. Nome, cargo, e-mail do dirigente maximo da Entidade, ou de outro
dirigente com competéncia delegada para assinar o contrato;

c. Nome, cargo, e-mail e telefone do Diretor do Departamento de Recursos
Humanos ou de funcéo equivalente e

d. Indicacdo dos contactos técnicos que irdo interagir com a equipa
GeADAP.

3) Apoés a elaboracgédo do contrato, com a inclusao de toda a informacao respeitante
ao organismo cliente, o secretariado do conselho diretivo remetera o contrato
assinado pelo Sr. Presidente da eSPap;

4) Na sequéncia da rececédo do contrato assinado pela eSPap, o organismo cliente
devera proceder a sua assinatura, igualmente digital;

5) Devolver para o endereco de e-mail do secretariado do Conselho Diretivo da
eSPap (sec.cdir@espap.gov.pt);

6) Apoés a finalizacdo deste processo devera confirmar se 0 seu organismo dispde
ou ndo de um administrador SGU:

a. Caso verifique a sua existéncia, devera prosseguir para o ponto 4
b. Caso contrario, devera prosseguir para o ponto 3
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2 Organismo da Administracdo Central, Direta ou Indireta

Tratando-se de um organismo da Administracdo Central, direta ou indireta do Estado,
cuja utilizagédo da ferramenta tem carater obrigatorio, a adeséo ao sistema dispensa a
formalizacdo através de contrato. Assim, a primeira etapa de um organismo da
Administracdo Central, direta ou indireta do Estado, serd a de verificar se o seu
organismo dispde ou ndo de um administrador SGU *:

a. Caso verifigue a sua existéncia, devera prosseguir para o ponto 4
b. Caso contréario, devera prosseguir para o ponto 3

3 Organismo da Administragcdo Publica sem Administrador de
SGU

Tratando-se de um organismo da Administracdo Publica sem Administrador SGU
deverd criar um utilizador com esse perfil. Em organismos de média/grande dimenséao
e por redundancia aconselhamos e existéncia de pelo menos, dois utilizadores com o
referido perfil. Um organismo podera ter multiplos administradores SGU, sem qualquer

limite.
Para o efeito devera:

1) Aceder ao endereco https://www.sgu.gov.pt ;

2) Efetuar um pré-registo, através da opgao “Pré-Registo”;

sGU®

Gestio Integrada de Acessos

» Autenticacdo

Entrada em produgio do novo SGU
1. SGU com nova |m&gam e funcionalidades acrescidas

Legislacao Aplicavel

® Artigo 35° da Constituicao da Republica Portuguesa
Entrou em produgao a versdo 3.0 do SGU. Para além da disponibilizagio de uma nova i
Imagem grafica que se pretende mais agradavel para os utiizadores e de uma DR LSRR Se Nomisce

navegabliidade mals Intuitiva, houve também a preocupagdo com as quesides da o Lein.® 109/91, de 17 de Agosto

acessibilidade. Mas, a grande mais-valia desta nova versdo do SGU é a rea
de utilizagao do Cartdo do Cidadao como forma de autenticagio mais segura e simples
acess: o 5U 3 . icacte: e inte o e Lei 67/1998 de 26 de Outubro
0 actuat 3.1.86.21550 no acesso quer a0 SGU 3.0 quer 4s aplicagdes que se integram com o SGU
18-02-2025 substituindo a necessidade de introdug3o dos tradicionais "Login" e "Password” Lei da Protecgio de Dados Pessoas (transpde para a ordem juridica portuguesa a
531 2.0 que é0SGU Directiva n.® 95/46/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de Outubro

de 1995, relativa 4 protecg3o das pessoas singulares no que diz respeito ao
O objectivo do SGU & ser um servigo Gnico de autenticagdo e gestao de autorizagdes

ao dispor das diferentes solugdes nformaticas desenvolvidas no seio da AP.
Para satisfazer este objectivo 0 SGU contempla as sequintes tarefas: e Decreto-Lei n.° 200-D/99, de 2 de Agosto

tratamento dos dados pessoais e a livre circulagao desses dados).

3) Ao pressionar o item pré-registo o sistema apresentard um ecra com:

1 Habitualmente um dirigente e/ou técnico com conhecimentos de informatica que terd a responsabilidade de gerir
permissdes e credenciais de acesso a diferentes sistemas da eSPap.
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a. uma primeira area explicativa dos principais passos a efetuar e

b. uma segunda area, na parte inferior do ecrd, onde surge o botao “Li e
concordo com os termos” para dar autorizacdo a que os dados do pré-
registo possam ser tratados pela eSPap, para o efeito devera premir o
botdo e dar inicio ao processo;

Pré registo do Administrador do SGU no Organismo

4) Ao aceitar surgira um ecra de pesquisa onde podera efetuar a pesquisa pelo
nome ou pelo NIPC do organismo;

I Pesquisa de Organismo x I

® Nome Organismo

© NIF Organismo

I Pesquisa de Organismo ® I

© Nome Organismo

@ NIF Organismo

5) Ap6s a indicacao do critério e insercdo dos elementos a utilizar na pesquisa
devera premir o botao “Pesquisar”;

I Pesquisa de Organismo x I

® Nome Organismo Entidade de Servigos

O NIF Organismo
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6) O sistema apresenta o(s) resultado(s) da pesquisa, caso retorne o resultado
pretendido devera pressionar o link “Selecionar”

- -

Pesquisa de Organismo

® Nome Organismo Entidade de Servicos

O NIF Organismo

Resultados da Pesquisa: 1

NIF Codigo Organismo  Descrigdo
Seleccionar (510342191 |5601 Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Pablica, I.P.

7) Ao pressionar “Selecionar” o sistema apresentara um ecrd com duas areas:
a. Uma primeira area preenchida automaticamente com os dados do
organismo;
i. Designacao do organismo;

ii. Numero de ldentificacdo de Pessoa Coletiva do Organismo e
iii. Codigo do Organismo, Servigo e Local de Trabalho.

b. Uma segunda area para preenchimento dos dados do (futuro)
administrador SGU do organismo, sendo que todos os campos
apresentados sé@o de preenchimento é obrigatorio;

i. Numero de Identificacdo Fiscal,

ii. Nome;
iii. Cargo;
iv. Telefone e
v. Email.
8) Confirmar o preenchimento dos campos;

9) Inserir e codigo de validagao e premir o bot&do “Gravar”;

Gerar uma nova imagem
Ouvir codigo

Introduza o cadigo

* Os campos com asterisco sdo de preenchimento obrigatdrio

10) O sistema devera gerar o termo de aceitagéo?;

2 para obter o termo de aceitagdo devera desbloguear no seu browser as janelas de pop-up'’s (desativar a opgao do “Turn
On Pop Blocker”), preferencialmente no Microsoft Edge, ou, caso esteja a utilizar outro browser, devera ativar a opgao

de IE Compatibility.

© eSPap | Entidade de Servigos Partilhados da Administragéo Publica, 1.P. | 6/15

<Processo de ades&o ad a ferramenta tecnoldgica do sistema de avaliacdo de desempenho na AP>



Processo de Adeséo a ferramenta tecnoldgica que 0 ESPAP

operacionaliza o SIADAP

Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, LP.
(3601_0_0)
SGU - Sistema de Gestio de Utilizadores
Pedido de Registo de Administrador de SGU ¢
Termo de Aceitagio

Ref: 18-03-2025 1551 54/5601/00/123456 7T8WORGSE0 1ACE

O(A) Entidade de Scrvigos Partilhados da Admunistraclo Piblxca, 1P mdica como um dos seus
admansstradores do SGU, Isabel A, excrcendo as fungdes de nllo especificado neste Organismo, com o NIF
123456789, telefone de contacto 916666666 ¢ o c-mail isabel I pt

O(A) colaborador(a) acima citadofa), desempenhard tarefas relacionadss com a crisgho de wtilizadores,
gestdo de passwonds, recepsdo de informagdes enviadas pelo sistema SGU, gestio das permissdes atnbuidas
20 Organismo, no dmbsto das diferentes aphicaghes que utilizam o SGU para uma adequada utilizagio dos
Sistemas mforméticos, nomeadamente os acessos indevidos.

Isabel A compromete-se a zclar pela boa gestio dos utilizadores criados no &mbito do Organismo, a atribuir
as permissdes de acosso aos diferentes utilizadores, evitando a sua utilizagio abusiva ¢ a servir de
nterfocutor com a Entidade de Servigos Partithados da Admumistragio Pablica, tendo em vista eventuais
esclarecimentos funcronats ou outros

Os logins a craar ¢ respectivas pormissdes s30 pessoais ¢ intransmassivels, assim como 8s pasywords dos
mesmos, ndo devendo ser dadas a conhecer a ninguém

Em caso de suspeita de mé utilizagio dum Jogin, o mesmo deve ser cancelado.

O utilizador serd sempre responsabilizado pelos actos registados no sistema com o seu login

Concordo ¢ aceito, Aprovo,

(O Admansstrador do SGU no Organismo) (O Durigente Maximo do Organismo)

11) Gravar o termo de aceitacdo, como um ficheiro PDF, através da opgéo
"Impresséo para PDF" ou "Save as PDF";

12) Assinar digitalmente (o futuro administrador do SGU e o dirigente maximo do
organismo) o termo de aceitacdo?,

13) Enviar o termo de aceitacdo para o endereco eletrénico do centro de contacto
da eSPap (cc@espap.gov.pt) com o assunto “Pré-Registo Administrador SGU”;

14) Quando o pré-registo e ativacdo do(s) utilizador(es) forem confirmados o
administrador do SGU do organismo recebe um e-mail a informa-lo do facto e a
atribuir-lhe as credenciais;

15) Quando o utilizador se autenticar pela primeira vez recebera um e-mail com um
link para validagéo;

16) Apos a ativagdo do login com perfil de administrador de SGU devera promover
a criagéo de, pelo menos, um administrador GeADAP no Sistema de Gestédo de

Utilizadores (SGU), de acordo com o exposto ho ponto 4

3 Devera proceder de igual modo, tantas vezes quanto o niimero de Administradores SGU que pretenda criar.
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4 Organismo da Administracdo Publica com Administrador de
SGU

Tratando-se de um organismo da Administracdo Publica com Administrador SGU
devera criar um utilizador com perfil de Administrador GeADAP . Em organismos de
média/grande dimenséao e por redundancia aconselhamos e existéncia de pelo menos,

dois utilizadores com o perfil de Administrador GeADAP no organismo.
Para o efeito devera:

1) Aceder ao endereco https://www.sgu.gov.pt ;

2) Credenciar-se como administrador de SGU,;

Entrada em producdo do novo SGU Legislacao Aplicavel

1. SGU com nova imagem e funcionalidades acrescidas

o Artigo 35° da Constituigdo da Repiblica Portuguesa
Entrou em produco a

80 3.0 do SGU. Para além da disponibilizacio de uma nova imagem
% Da utilizagdo da informatica

ara os utihzad um tiva,
C o Lein.° 109/91, de 17 de Agosto

Lei da criminalidade informética
0 qu

m o SGU substituindo a necessidade de introduco dos tradicionais “Login’ &

as aplicagdes que se
® Lel 67/1998 de 26 de Outubro
Ve 1.86 21550

" ‘Password Lei da Protec

2.0 que 60 SGU

acéo e gestdo de autorizagbes ao dispor das

es tarefas o Decreto-Lei n.° 200-D/99, de 2 de Agosto

lizadores do sistema Aprova o regime juridico dos documentos electronicos e da assinatura digital

Gestao das credenciais electronicas de suporte & autenticagéo dos utiizadores do sistema (atribuir
» Decreto-Lei n.° 62/2003, de 3 de Abril

alterar / eliminar)

3) Pressionar o item “Utilizador”, em sequéncia o sistema apresentara duas areas
do processo de criacao;
a. A criagao do utilizador e
b. A atribuicdo de permissdes a esse utilizador
4) Selecionar a opgao “Criar Utilizador”
5) Inserir o:
a. Numero de Identificacdo Fiscal do Administrador GeADAP;
b. Nome completo;
c. Cargo/categoria;
d. Contacto telefénico;
e. E-mail.

17) Confirmar o preenchimento;

4 Habitualmente um dirigente e/ou técnico da area de Recursos Humanos que tera a responsabilidade de gerir o sistema
GeADAP na entidade e assegurar os contactos técnicos com a eSPap.

© eSPap | Entidade de Servigos Partilhados da Administragéo Publica, 1.P. | 8/15

<Processo de ades&o ad a ferramenta tecnoldgica do sistema de avaliacdo de desempenho na AP>


https://www.sgu.gov.pt/

Processo de Ades&o a ferramenta tecnolégica que Q ESPAP

operacionaliza o SIADAP

18) Premir no bot&o “OK”.
6) Seguidamente o sistema apresentara a area para atribuicdo de permissfes ao
utilizador,;
a. Escolher a aplicagdo “GeADAP”;
b. Selecionar o perfil “Administrador GeADAP”.
7) Clicar na opgao “Gravar™.
8) O utilizador indicado como Administrador GeADAP deveréa aceder ao seu e-mail
e verificar quais as credenciais de acesso que Ihe foram atribuidas;
9) Devera aceder ao GeADAP com essas mesmas credenciais promovendo a
alteracdo da password que lhe havia sido remetida, uma vez que vai obter, por

guestdes de segurancga, a indicacdo de que a sua password expirou.

5 Organismo da Administracdo Publica com Administrador
GeADAP

Tratando-se de um organismo da Administracdo Publica que disponha de um perfil de
Administrador do GeADAP esta em condicdes de aceder a ferramenta tecnoldgica que
operacionaliza o sistema de avaliacdo de desempenho na Administracdo Publica, o
GeADAP.

Para o efeito devera:

1) Aceder ao endereco https://www.geadap.gov.pt;

2) Credenciar-se como administrador do GeADAP;

5 Devera proceder de igual modo, tantas vezes quanto o nimero de Administradores GeADAP que pretenda criar.
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£ G

123

eADAP

AcAo o
o

LGAAD A B4 AR
MIC 24 ASHIITEN

cme m AVALIAGAO DE SERVICOS ~ AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

(A) eSerar

NOTICIAS

23.01.2025 Implementages decorrentes do
Decreto-Lei n.0 12/2024 para 2023-2024:

Encontram-se disponiveis as seguintes alteragbes
decorrentes do Decreto-Lei n.° 12/2024, de 10 de
Janeiro, apliciveis a0 biénio 2023-2024:

Novas mengdes qualitativas de avaliacio
(Excelente, Muito Bom, Bom, Regular &
Inadequado) e respetivas comelagdes
quantitativas;

Novas percentagens de diferenciaio de
desempenho (30% para as avaliagbes de
"Muito Bom', de entre estas, 10% do total
de trabalhadores para o reconhecimento
de "Excelente” & 30% para as avaliagies
de "Bom"):

A ficha de autoavaliagSo mantém o
formato anterior por ainda n3o se
implementar o pardmetro
“comportamentos” neste cido avaliativo,
prevendo-se, contudo, 0 campo para
autoproposta de excelenta,

0s avaliadores que, 3 data, j3 inseriram as
avaliaches no GeADAP deverdo “validar &

JA CONHECE A GEA?
O GeADAP ja tem um assistente virtual, a

Gea. (ique sobre "Posso Ajudar?”,
situado no canto inferior direito do ead e
coloque a sua quest3o. Experimente!

INFORMAGOES UTEIS
0 QUE E O GEADAP?
O GEADAP & 2 solucio tecnoldgica que operacionzliza

o SIADAP 123, sistema integrado de gestio &
avaliagdo do desempenho na Administacio Piblica,

QUAIS OS SEUS DESTINATARIOS?

Os destinatirios do GEADAP s3o os Servigos,
Dirigentss & demais Trabalhadores da Administracio
Publica.

FAQS

Para o Administrador do Sistema

Para os Avaliadores

Para os Avaliados

liacdo de Diri

Para

Quarta-Feir

ACESSO AQ SISTEMA

1 - Primz o bot3o "Aceder 20 Sstemz"
2 - Seré apresentado o ecra do SGU com duas
opgdes de acesso a0 GeADAP:

A. Com Cart3o do Cidzd3o

8. Com Login & Password
3 - Caso utilize Login & Password, dique sobre 2
barra "Autenticacio com usilizador SGU”,
procedendo da forma habitual,
4 - Caso pretenda utilizar o Cart3o do Cidado,
devers contactar o Administrador do SGU do seu
Servico, Os procedimentos a efetuar estio
descritos no Manual de Acesso.

 AC 31

3) Apos entrar no GeADAP com as suas credenciais de acesso, estd em condigbes

de iniciar as tarefas inerentes a funcao de administrador GeADAP;

DADOS GERAIS AVALIAGAO SERVIGOS GESTAO DA AVALIAGAO RELATORIOS HELP DESK
FRAMEWORK WEBSITE SQL MANAGER IMPORTAR CONTRATOS
1 PARAMETRIZAGAO 2 GESTAO DA LISTADE 3 GESTAO ESTRUTURA' A

DE DADOS NO PESSOAL ORGANICA

ORGANISMO

Através desta Através desta Através desta Através desta Através desta

funcionalidade poderd: funcionalidade podera, funcionalidade poderd, funcionalidade poderd, funcionalidade podera,
entre outros: entre outros: entre outros: entre outros:

Gerir a parametrizacao
de avaliacao no
organismo

Criar a bolsa de
objectivos individuais
do organismo
Bloquear o acesso dos
Avaliadores a
Avaliagao Individual

Criar a lista de
pessoal, Inserir e
Remover
trabalhadores
Alterar dados de
trabalhadores

regime transitorio

Atribuir e remover o

Criar, alterar e
eliminar Unidades
Organicas

Afectar ou remover
trabalhadores a
Unidade Organica
Alterar relagdo
avaliado/avaliador

organicas

Inserir justificacao de

nao avaliacdo

AJUDA

OS MEUS APONTAMENTOS

DOCUMENTOS

Criar grupos de
unidades organicas
homogéneas

Criar indicadores para
grupo de unidades

Inserir e remover
elementos no CCA
Inserir e remover
elementos na CP
Gerir reclamagoes e
outras impugnagoes
Indicar avaliadores
para ponderagao
curricular

homogéneas

Gerir avaliagbes
Gerir Pontos

ALERTAS E MENSAGENS

4) Sequencialmente, poderéa efetuar as seguintes tarefas de administracéo:

a. Parametrizar os dados do Organismo;
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(A) eSerar

i. Definir mais do que um indicador por objetivo, se for o caso;

ii. Definir o n.° minimo e n.° maximo de objetivos, se for o caso;

b. Inserir os trabalhadores na lista de pessoal. O carregamento podera ser

trabalhador a trabalhador ou massivamente, através do preenchimento e

posterior carregamento do ficheiro Excel disponivel no sistema;

Lista de Pessoal Actual

Organismo Organismo Ficticio GeADAP
Sigla OFG
Nivel Organico Ministério das Financas
NOME CATEGORIA
°v'~ (Todos) ~  (Todos)
REGIME ANO ENTRADA ORGANI SMO
(Todos) “  (Todos)

PESQUISA AVANCADA ==
LIMPAR PESGUI SA E FILTRAGEM

GESTAO DA LISTA DE PESSOAL
NSERGAO PONTUAL DE TRABALHADOR | CRIAR LOGINS
OPERAGGOES SOBRE TRABALHADORES SELECCIONADOS

ALTERAR CATEGORIA ALTERAR TIPO VINCULO ALTERAR GRUPO TRABALHADOR

JUSTIFICAC,. A0 NAO AVAL I A AO ATIVAR FLAG PARA CRIAR NOVO LOGIN

CARREGAMENTO DE TRABALHADORES ATRAVES DE FICHEIRO
1 - Obtenha o ficheiro de carregamento de trabalhadores

GRUFO TRAEALHADOR

“ | (Todes)

ANO SAIDA ORGANISMO

~  (Activos)

ATRIBUIR AVALIAGAD POR COMPETENCIAS

2 - Grave o ficheiro no seu posto de trabalho e preencha-o com os dados dos trabalhadores.
3 - Grave o ficheiro, utilizando a opcdo "Salvar Como” e seleccione o Tipo de Ficheiro "CSV (Comma delimited) (*.csv)".

4 - Seleccione o ficheiro, utilizando a opccdo de "Browse” e Submeta, | Escolher ficheiro

SUBMETER

NENHUM FIC...ELECIONADO

TIPO DE ViNCULO'

~ | (Todos) ~
LOGIN
¥ | (Todos) v

Nimero de trabalhadores na Lista: 0

REMOVER A\-’ALI,Q(;.AC POR COMPETENCIAS

c. Criar a estrutura organica. As unidades orgénicas devem refletir a

realidade de cada organismo, ndo sendo obrigatdrio, contudo, espelhar

na integra o organograma do organismo. Devera criar uma estrutura que

facilite a criagdo de grupos de avaliados dependentes de um determinado

avaliador, pois através destes grupos o sistema cria relacdes de

avaliador-avaliado. Uma estrutura pensada nestes moldes ajuda a uma

utilizagdo mais eficiente do sistema,;

d. Inserir os trabalhadores nas respetivas Unidades Orgénicas, acao que

pode ser efetuada através da insercao de trabalhador a trabalhador ou

carregando um conjunto de trabalhadores através do ficheiro Excel

disponivel no sistema;
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Processo de Adeséo a ferramenta tecnoldgica que ESPAP
operacionaliza o SIADAP
Lista de Unidades Organicas

----- Lista Unidades Organicas

CRIAR UNIDADE ORGANICA

INSERGAO DE TRABALHADORES NAS UNIDADES ORGANICAS ATRAVES DE FICHEIRO
- Obtenha o ficheiro de carregamento da informagdo aqui.
- Grave o ficheiro no seu posto de trabalho e preencha-o com os dados dos trabalhadores.

=

1
2
3 - Grave o ficheiro, utilizando a opgdo "Salvar Como™ e selecdone o Tipo de Ficheiro "CSV (Comma delimited) (*.csv)".
4 - Seleccione o ficheiro, utilizando a opcgdo de "Browse™ e Submeta. | Escolher ficheiro | NENHUM FIC...ELECIONADO

SUBMETER

e. Criar o CCA e os CCA setoriais, se aplicavel, e inserir 0s seus elementos;

f. Criar a CP e inserir 0s seus elementos;

g. Solicitar a criacdo dos logins para todos os intervenientes do processo
de avaliagdo no organismo.

Lista de Pessoal Actual

Organismo Organismo Ficticio GeADAP
Sigla OFG
Nivel Organico Ministério das Finangas
NOME CATEGORIA GRUPO TRABALHADOR TIPO DE VINCULO
(} (Todos) v (Todos) v  (Todos) v  (Todos) v
REGIME ANO ENTRADA ORGANISMO ANO SAIDA ORGANISMO LOGIN
(Todos) v  (Todos) Vv (Activos) v (Todos) v

Nimero de trabalhadores na Lista: 0

PESQUISA AVANCADA >>
LIMPAR PESQUISA E FILTRAGEM

GESTAO DA LISTA DE PESSOAL

INSERCAO PONTUAL DE TRABALHADOR |  CRIAR LOGINS

& Apenas a criagdo dos logins é efetuada no GeADAP, as restantes agdes de gestdo de perfis, como sejam a edigéo,
alteracdo ou eliminacéo deverdo ser efetuadas pelo administrador de SGU no Sistema de Gestao de Utilizadores.
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Processo de Adeséo a ferramenta tecnoldgica que
operacionaliza o SIADAP

(A) eSerar

Nota: No site do GeADAP podera, quer na pagina de acesso publico, quer na area
privada, aceder a um conjunto de documentacédo de apoio onde podera aprofundar estas
e outras funcionalidades de administragéo.

Para uma utilizagéo eficaz do sistema aconselhamos, particularmente, a visualizagéo
dos manuais e dos videos de apoio para os diferentes perfis disponiveis na area de
“AJUDA” do Administrador do GeADAP.

DADOS GERAIS AVALIAGAQ SERVIGOS GESTAO DA AVALIAGAQ RELATORIOS HELP DESK
FRAMEWORK WEBSITE SQL MANAGER IMPORTAR CONTRATOS
1 PARAMETRIZACAO 2 GESTAO DA LISTA DE 3 GESTAO ESTRUTURA'

DE DADOS NO PESSOAL ORGANICA

SREANSHO / __HomoGENERs [/

Através desta Afravés desta Através desta Afravés desta Afravés desta

funcionalidade podera: funcionalidade podera, funcionalidade podera, funcionalidade podera, funcionalidade poders,
entre outros: entre outros: entre outros: entre outros:

Gerir a parametrizacio

de avaliacdo no
organismo

Criar a bolsa de
objectivos individuais
do organismo

Bloquear o acesso dos

Avaliadores 3
Avaliacio Individual

Criar a lista de
pessoal, Inserir e
Remover
trabalhadores

Alterar dados de
trabalhadores
Atribuir e remover o
regime transitorio
Inserir justificacdo de

Criar, alterar e
eliminar Unidades
Organicas

Afectar ou remover
trabalhadores a
Unidade Organica
Alterar relacio
avaliado/avaliador

Criar grupos de
unidades organicas
homogéneas

Criar indicadores para
grupo de unidades

organicas homogéneas

Inserir e remover
elementos no CCA
Inserir e remover
elementos na CP
Gerir reclamagbes e
outras impugnagies
Indicar avaliadores
para ponderacio
curricular

Gerir avaliacies
Gerir Pontos

nao avaliacdo

AJUDA DOCUMENTOS ALERTAS E MENSAGENS

Cursos de Formacdo Carreiras Gerais
Cursos de Formacao Carreiras Gerais

Video para o Administrador

Video para o Avaliador

Manuais das Carreiras Gerais

Manual do Administrador
Manual do Avaliador
Manual do Avaliado

Manual da Autoavaliacio

6 Recuperar Password

No caso de ja ndo se recordar da password aceda ao sistema onde se pretende
autenticar e selecionar a opgao “Esqueceu a sua password”:
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Processo de Adeséo a ferramenta tecnoldgica que
operacionaliza o SIADAP ° ESPAP

>

"‘

Proceda a Autenticacao

-

(¢ Autenticacio com o Cartio de Cidad3o (CC)
0O SGU é um sistema de gestdo integrada de acessos a diversas

~ N " N solugdes informaticas disponibilizadas pelo Estado Portugués. O
a1 | Autenticacio com Login / Password acesso pode ser feito utlizando Cartdo de Cidadao ou entdo o

tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Password).

Esqueceu o seu login? Clig
Esqueceu a sua password? aqul
Problemas em aceder? Contacie-nos

Para os utilizadores do GeADAP Clique aqui
Para os utilizadores do sigaME Cligue aqui

9
COMPETE

. o £ " GeADAP
Proceda a Autenticagéo WL gy s

DESEMPENMO DA ADHINISTRACAD PUBLICA

(¢ Autenticagiio com o Cartiio de Cidadio (CC)
O SGU € um sistema de gestdo integrada de acessos a diversas

~ 5 _ N solucdes informéticas disponibilizadas pelo Estado Portugués. O
.'_‘] Aulentlcagao com Lon" Password acesso pode ser feito utilizando Cartdo de Cidaddo ou entdo o

tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Password).
Esqueceu o seu login? Clig
Esqueceu a sua password (
Problemas em aceder? Contacte-nos

Para os utilizadores do GeADAP Clique aqui

‘V’ Gf
COMPETE

Vai aparecer o seguinte ecra:
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Processo de Adeséo a ferramenta tecnoldgica que
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Recuperar Password x

¢! L @ Atencdo, ao pressionar "Enviar" ird receber um e-mail no enderego
) ( [ 4 associado ao login com um link que lhe permitiré receber uma nova
password.

Login

BEoged LT T T
Gerar uma nova imagem
Ouvir cédigo

Introduza o cédigo
(¢ Autenticaciio c
m grada de acessos a diversas

™~ N ~ 5 pelo Estado Portugués. O
‘2[ Autenticagdo c tao de Cidaddo ou entdo o

Chave (Password)

No qual devera inserir o seu login, introduzir o cédigo e clicar em “Enviar”, rececionando
no seu mail a nova password, a qual tera de ser alterada.
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