Guia Pratico de Inser¢éo de Objetivos para Avaliados da

Carreira Médica < - Ge AP

Gestéo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da %
Administragéo Publica ¥
Objetivo

Devera utilizar este procedimento, na qualidade de Superior Hierarquico de uma Equipa de Avaliagéo,
como ajuda para gerir o processo de avaliagdo de desempenho referente ao(s)

respetivos(s) avaliado(s).

Pré-requisitos

e Aceder ao Sistema com utilizador que tenha perfil de Avaliador no GeADAP.

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

e Autenticacdo na pagina publica do GeADAP-SIADAP123;

e Ou, Autenticacdo na pagina publica da Avaliacao de Dirigentes e Trabalhadores.

Sugestdes Uteis
e Se necessitar de apoio quanto ao processo de avaliacdo consulte os documentos de
apoio dos Organismos que constam na secgdo [Links Uteis], na pagina principal do

SIADAP.

e Utilize o botédo “Guardar” para ir gravando os dados a medida que os insere. O botao
“Guardar” grava a informacgdo sem efetuar validagcfes de coeréncia entre os dados.

e Depois de verificar a informacao inserida, utilize o botdo “Validar e Guardar”.
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1. Aceda ao Sistema digitando o endere¢o 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 DIRIGENTES E TRABALHADORES’.

£ ° GeADAP
W2 Sy s,
AVALIAGAO DE SERVICOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

/ Avaliacao de
Dirigentes e Trabalhadores

*Avaliagéogle, S-éﬁ/igos'

NOTICIAS
NOVAS FUNCIONALIDADES

J3 se encontra disponivel a plataforma para insergao

do QUAR de 2014

« Continuam disponiveis as restantes
plataformas, para gestio dos dados relativos

INFORMACOES UTEIS
0 QUE E O GEADAP?

O GEADAP €é 3 solugdo tecnoldgica que
operacionaliza o0 SIADAP 123, sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Pablica.
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QUAIS OS SEUS DESTINATARIOS?

Os destinatirios do GEADAP sdo 0s Servigos,
Dirigentes e demais Trabalhadores da Administragio
Publica. ACESSO AO SISTEMA

Novo relatdrio para acompanhamento do processo de

avaliagdo

+ Com o objetivo de melhorar a capacidade de
acompanhamento do seu proprio processo de
avaliagdo, o avaliado tem agora acesso a um
novo relatdrio que apresenta as fases de
avaliagdo que ja estdo registadas no GeADAP.

FAQS
1 - Prima o botdo "Aceder a0 Sistema"
2 - Serd apresentado 0 ecrd do SGU com duas
opgdes de acesso a0 GeADAP:
A. Com Cartdo do Cidaddo
B. Com Login e Password

+ Para o Administrador do Sistema

+ Para os Avaliadores

Para o efeito, 0 avaliado poderd aceder a sua

Figura 1 — Pagina principal do SIADAP

3. Se introduzir validamente o login e password na pagina principal, o Sistema apresentara a pagina
de Gestéo da Avaliacdo. Podera entdo efetuar as acdes descritas a partir do ponto 7.

4, Se selecionar o link “AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES” sera apresentada a
pagina seguinte.

o € S PAP 2121

Entidade de Servigos Partilhados
da Administragdo Pablica, 1.P.
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(GESTAD NTEGRADA DA AVAUACIO 0
'DESEHPENHO DA ADMNISTRACAO POBLICA

» PRECISA DE AJUDA?

INicio AVALIAGAO DE SERVIGOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

ACEDER AO SISTEMA

;

AJUDA

ACEDER AO GEADAP

Manual de Acesso ao Sistema

UTILIZAGAQ DO SISTEMA

AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES MAR( < Margode2014 >
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LINKS UTEIS
Direccdo Geral da Administracdo e do
NOVAS FUNCIONALIDADES Enose00 Rk
Novo refatdrio para acompanhamento do processo de FAQ's da DGAEP
avaliacio
+ Com o objetivo de melhorar a capacidade de 0O Centro de Contacto da Entidade de Servicos

Figura 2 - P4gina de entrada para Avaliagéo de Dirkiaér;-tésfg'l"‘r‘aﬁélhadorés"— SIADAP

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

vélidas, apresenta a pagina de Gestdo da Avaliacao.

Clique no botéo “Login”. O Sistema valida as suas credenciais de acesso e, uma vez que sejam

QSrar

Entidade de Servigos Partilhados
da Administragao Piblica, 1.P.
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7.

Surgir4 a pagina seguinte com os tépicos aos quais podera aceder e/ou registar informacéo.

* GeADAF
P123 GESTAD WITEGRADA DA AVALIACAD €
SESEHPENNG o KoM HSTRALLD POBUCK N "
AVALIAGAO DE SERVICOS AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

ANA ALVES ‘ AVALIADOR | ENTIDADE DE SERVICOS PARTILHADOS DA ADMINISTRAGAO ... ‘ MENSAGENS: 21 NAO LIDAS ‘

DADOS GERAIS ADMINISTRACAO DO SISTEMA AVALIACAO SERVICOS GESTAO DA AVALIAGAD

AVALIAGAO DE SERVIGOS  AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES
Ultima Actuslizagio: 2014/03/18 Varsds: 9.0.0.1

° eSrar iz

Entidade de Servigos Partilhados
da Administragao Piblica, 1.P.
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Se clicar sobre o topico [Objetivos Unidade Funcional] serdo apresentados os periodos de
avaliagdo aplicaveis bem como uma listagem de unidades organica para insercao de objetivos
caso seja Superior Hierarquico/Dirigente da unidade organica e uma listagem de unidades
orgéanicas para consulta dos objetivos caso seja avaliador/avaliado.

OBJECTIVOS UNID. FUNCIONAL
INSERCAO - SUP. HIERARQUICO
CONSULTA - AVALIADORES E AVALIADOS

Periodos de Avaliagio

Ano Corrente

201

Lista de Anos Anteriores

2043 2042 2041 2040 2008 2008

Insergdo dos Objectivos

cD Conselhao Diretivo

Consulta dos Objectivos

cD Conselho Diretivo

2

Area One

Q E»S PAF’ 5/21
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NOTA: esta funcionalidade esta apenas disponivel para Dirigentes da Unidade Orgéanica ou Superiores
Hierarquicos.

1. Clicar sobre a barra Objetivos Unidade Funcional

OBJECTIVOS UNID. FUNCIONAL

Periodos de Avaliagio
= Ano Corrente

2
=N

> Lista de Anos Anteriores

13 2012 2011 2010 2009 2005

2. Clicar sobre o ano pretendido

> Ano Corrente

3. Clicar sobre a sigla da unidade funcional, pretendida

Insergdo dos Objectivos

MOME

cD Conselho Diretivo

o € S PAP 6/21
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4. Clicar sobre o botao “+” situado a esquerda do ‘titulo “3.0Objetivos da unidade orgénica”

3. OBJECTIVOS DA UNIDADE ORGANICA

Sera apresentado o ecrda com o contelido que se segue:

DESCRICAOQ DO OBJECTIVO

OBJECTIVO *

DATA * N REFERENCIA DA ACTA DA REUNIAD *
2014-03-14
APAGAR OBJECTIVO
ADICIONAR OBJECTIVO
5. Preencha o campo ‘Objetivo’;
6. Preencha a data, clicando sobre o campo ‘Data’, para que o Sistema apresente o Calendario:
neste, selecione o Ano, o Més e clique sobre Dia pretendidos.

7. Preencher o campo ‘Referéncia da ata da reuniao’;
8. Caso queira inserir mais que um objetivo clique no botao “Adicionar Objetivo” e efetue os passos

referidos nos pontos 4 a 7, para cada objetivo adicionado.

GUARDAR VALIDAR E GUARDAR

9. Clique no botéao “Guardar” caso pretenda apenas gravar a informagéao inserida sem que seja submetida
a validacdes.
O sistema apresentard uma mensagem informando sobre a gravagdo com sucesso.

10. Clique no botéo “Validar e Guardar” caso pretenda validar e gravar a informacgéo inserida. O sistema
apresentard uma mensagem informando sobre a validagédo e gravagao com sucesso.

s Partilhados

blica, 1P
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NOTA: esta funcionalidade esta apenas disponivel para Avaliadores e Avaliados.

1. Clicar sobre a barra Objetivos Unidade Funcional (Carreira Médica)

OBJECTIVOS UNID. FUNCIONAL

Periodos de Avaliacio
> Ano Corrente

2
FoN

> Lista de Anos Anteriores

13 2012 2011 2010 2009 2008

2. Clicar sobre o ano pretendido
> Ano Corrente
3. Clicar sobre a sigla da unidade funcional, pretendida

Consulta dos Objectivos

MOME
CD Conselho Diretivo

Al Area One

O € S PAP 8/21
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4, Clicar sobre o botao “+” situado a esquerda do ‘titulo “3.0bjetivos da Unidade Orgéanica”

3. OBJECTIVOS DA UNIDADE ORGANICA

Seréd apresentado o ecrd com o contelido que se segue onde é possivel consultar os objetivos sob
avaliagdo, mas onde néo é possivel alterar qualquer dado.

DESCRICAO DO OBJECTIVO
OBJECTIVO *
obj 1

DATA * REFERENCIA DA ACTA DA REUNIAD *

(A FoTov ot
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3 — Definicdo dos Objetivos e Competéncias Individuais

1. Aceda a area [Gestao de Avaliacao] e clique sobre o tépico [Os meus avaliados].

E o avaliador, na qualidade de Superior Hierarquico, pertencente & Equipa de Avaliacdo,
que ira definir os objetivos e selecionar as competéncias para os avaliados dessa mesma
Equipa de Avaliacao.

2. Na seccédo Periodos de Avaliacao selecione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagao “Plataforma selecionada (Ano X)” e o Sistema
abrira a sua Lista de Avaliados e respetivos estados no processo de avaliacdo conforme se ilustra
de seguida.

0S MEUS AVALIADOS

Periodos de Avaliacdo

Anos em Avaliacao

2013-2014 2012 2011 2010 2009

003

UPLOAD AUALIAC.&.D

Histdrico de Avaliacao

2007 2006 2005 2004

10/21
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3. Para definir os objetivos e competéncias de um avaliado, devera clicar sobre 0 nome do mesmo.

Lista de Avaliados

20132014
] {Sem Objectivos
Estabelecidos)
] Atribuir
Objectivos/Competéncias
] {Sem Objectivos
Estabelecidos)
] (Sem Objectivos
Estabelecidos)
4. Apés clicar sobre o nome do avaliado pretendido o Sistema abrird a pagina de Preenchimento

com 4 topicos, no topico [1. Avaliado] é possivel visualizar o detalhe do trabalhador no periodo
de avaliagdo em andlise, os restantes tépicos serdo abordados em maior detalhe nas seccdes
seguintes.

1. AVALIADO
2. OBJECTIVOS
3. PONDERAGAO DOS OBJECTIVOS
4. COMPETENCIAS
@ 0s campos com () sfo de preenchimento obrigatdrio
GUARDAR | VALIDAREGUARDAR | IMPRIMIR FICHA DE AVALIAGAD

VOLTAR

(A) ESPAﬁ "
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4 —Insercdo de Objetivos e Ponderagdes dos Objetivos dos Avaliados

A insercdo de objetivos na carreira médica divide-se em duas fases:

1. Definicdo de Obijetivos
2. Ponderacgdo de objetivos

1. Ao clicar sobre qualquer ponto da barra referente ao tépico [2. Objetivos] entrara na fase de
definicdo de objetivos. O Sistema apresenta por defeito os seguintes campos para preenchimento
referentes a definicdo de 3 objetivos.

= 2.0BJECTIVOS

BOLSA DE OBJECTIVOS PRE -DEFINIDOS COPIAR OBJECTIVOS DO ANO ANTERIOR

D DESEJO INDICAR PONDERAGOE S PARA OS INDICADORES.

PONDERAGAO RESPONSAEBILIDADE

OBJECTIVO = INDICADOR DE MEDIDA = CRITERIO SUPERAGAC = e
1 O )
NOVO INDICADOR
2 0 %)
NOVO INDICADOR
3 0 )
NOVO INDICADOR
NOVO OBJECTIVO
2. Deve considerar os seguintes elementos orientadores para o preenchimento:

¢ O ndmero de objetivos a contratualizar deve ser entre 3 e 7 objetivos.
o Para cada objetivo deverao ser definidos entre 2 e 5 indicadores.

3. Caso pretenda indicar diferentes ponderacdes para os indicadores dos objetivos, clique na caixa
de selec¢éo situada & esquerda da frase “Desejo indicar ponderagbes para os indicadores”

4. Preencha o campo “Objetivo”

5. Preencha o campo “Indicador de medida”

6. Preencha o campo “Critério de Superag¢ao”

7. Caso tenha atuado conforme descrito no ponto 1, preencha o campo de ponderacéo do

indicador.

artilhados

ca, I.P
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10.

11.

12.

Clique no botédo “Novo Indicador” e insira o segundo indicador do objetivo
Preencha os campos “Indicador de medida” e “Critério de Superagao” para o segundo indicador

Novamente, caso tenha atuado conforme descrito no ponto 7, preencha o campo de ponderacéo
do segundo indicador do objetivo.

Caso pretenda inserir mais indicadores para o objetivo, proceda como indicado nos pontos 8 a 10

Para a insercao de cada objetivo, devera repetir os passos descritos anteriormente.

ApOs este procedimento, deve obter um ecrd semelhante a:

13.

14.

15.

16.

— 2.0BJECTIVOS

BOL SA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDDS COPIAR OBJECTIVOS DO ANO ANTERIOR

[C] DESEJO INDICAR PONDERAGOES PARA OS5 INDICADORES.

OBJECTIVO *

INDICADOR DE MEDIDA *

CRITERIC SUPERAGAG *

PONDERAGAQ RESPONSABILIDADE
DA

INDICADOR PARTILHAI

objetivo 1 indicador de medida 1 do critério de superacdo do
1 objetiva 1 indicador 1 do objetivo 1 |} (%)
indicador de medida 2 do critério de superacdo do
objetivo 1 indicador 2 do objetivo 1 (%)
NOVO INDICADOR
objetivo 2 indicador de medida 1 do critério de superacdo do
2 objetiva 2 indicador 1 do objetivo 1 1 (%)
indicador de medida 2 do critério de superacdo do
objetivo 2 indicador 2 do objetivo 2 (%)
NOVO INDICADOR
objetivo 3 indicador de medida 1 do critério de superagdo do
objetiva 3 indicador 1 do objetivo 3 1 (%)
indicador de medida 2 do critério de superacdo do
objetivo 3 indicador 2 do objetivo 3 (%)

NOVO OBJECTIVO

NOVO INDICADOR

Se pretender assinalar um determinado objetivo com a indicagédo que € de responsabilidade

partilhada deve clicar sobre a caixa de selecéo situada ao lado dos objetivos que inseriu.

Caso pretenda adicionar mais objetivos deve clicar no botdo HOVO DBJECTIVD e prosseguir o
seu preenchimento conforme indicado no ponto 6.

Se quiser eliminar algum objetivo entretanto inserido pode elimina-lo com um clique no botéo
@ sjtuado a direita do respetivo objetivo.

Quando terminar de inserir os objetivos prima no botdo GUARDAR

Q:=>

ol

Partilhados
ca, |.P.
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E necessario prosseguir com a sequéncia para concluir o processo de atribuicdo de
objetivos na carreira médica.

17. Clique no botéo “+” situado a esquerda do tépico [3.Ponderacédo dos objetivos], para atribuir
ponderacdes aos objetivos adicionados anteriormente.

= 3.PONDERACAO DOS OBJECTIVOS

Ponderagao do Objetivo

Selecionar Objetivo Ambito Tipo de Classificagdo
I objetivo 1
r objetivo 2
r objetivo 3

PARAMETRIZAR OBJECTIVO

18. Cligue sobre a caixa situada a esquerda do objetivo que pretende parametrizar

— 3.PONDERAGAO DOS OBJECTIVOS

Ponderacgao do Objetivo

Selecionar Objetivo Ambito Tipo de Classificagdo
I objetivo 1
r objetivo 2
r objetivo 3

PARAMETRIZAR OBJECTIVO

A

14/21
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19. Cligue sobre o botédo “Parametrizar objetivo”

— 3.PONDERACAOQ DOS OBJECTIVOS

Selecionar Objetivo Ambito Tipo de Classificagao Ponderagéo do Objetivo

objetivo 1
objetivo 2

objetivo 3

PARAMETRIZAR OBJECTIVO

20. Preencha o campo ‘Ponderagao do objetivo” com o valor que considerar adequado

Parametrizar objectivo "objetivo 1.

FONDERAGAO DO OBJETIVO: 60
AMBITO: Assistencial ou produtividade hd
TIFO DE CLASSIFICAGAO: Quantificacdo de atos médicos -

GUARDAR VOLTAR

21. No campo ‘Ambito’ clique na seta situada no lado direito do campo, e selecione o valor

pretendido a partir da lista de valores apresentados

Parametrizar objectivo ‘objetivo 1

PONDERAGAC DO OBJETIVO: 60
AMBITO: Assistencial ou produtividade A
TIFQ DE CLASSIFICACAO: Quantificacdo de atos medicos A

GUARDAR VOLTAR

22. No campo ‘Tipo de classificagdo’ clique na seta situada no lado direito do campo, e selecione o

valor pretendido a partir da lista de valores apresentados

Parametrizar objectivo ‘objetivo 1.

FONDERAGAO DO OBJETIVO: 60
AMBITO: Assistencial ou produtividade hd
TIFO DE CLASSIFICAGAO: Quantificacdo de atos médicos -

GUARDAR VOLTAR

Q:5ra?

Partilhados
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23. Clique no botao “Guardar”

Parametrizar objectivo "objetivo 1".

FONDERAGAC DO OBJETIVO: 60

AmBITO: Assistencial ou produtividade he
TIPO DE CLASSIFICAGAO: Quantificacdo de atos médicos -

GUARDAR VOLTAR

24. O Sistema apresentara a mensagem: “O objetivo foi parametrizado com sucesso mas sem ser
submetido a validacoes”

6 O objectivo "objetivo 3' foi parametrizado com sucesso, mas sem ser submetido a validaces!

Na seccdo 6 existem alguns exemplos relativos a ponderacdo de objetivos da carreira médica e
diretrizes a seguir a quando do seu preenchimento.

= 3.PONDERAGCAO DOS OBJECTIVOS

Selecionar Objetivo Ambito Tipo de Classificagdo

Ponderagéo do Objetivo
= objetivo 1 Assistencial ou produtividade Quantificaco de atos médicos 60,00
] objetivo 2 Organizagdo Aperfeicoamento e desenvolvimento profissional 20,00
= objetivo 3 Atitude profissional e comunicacdo Qualidade da atividade médica 20,00

PARAMETRIZAR OBJECTIVO

6 O objectivo ‘objetivo 3' foi parametrizado com sucesso, mas sem ser submetido a validactes!

16/21
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5 — Exemplos de atribuicdo e ponderagao de objetivos na carreira médica

Na insercao de objetivos para o avaliado, € necessario ter em consideracéo que:

¢ Devem ainda ser atribuidas ponderag6es aos objetivos individuais.
e Podem sem ser fixados objetivos individuais nos seguintes ambitos:

Assistencial ou produtividade;

a) Assistencial ou produtividade (obrigatorio);

b) Formacéo;

c) Investigacéao;

d) Organizacao;

e) Atitude profissional e comunica¢éo (obrigatorio).

o Nos dmbitos de contratualizag&o obrigatérios devem ser fixados objetivos de qualidade da
atividade desenvolvida e de quantificacdo de atos médicos.

¢ A ponderacao dos objetivos de &mbito assistencial ou produtividade ndo pode ser inferior a 60%
nem superior a 85%;

e A ponderagdo dos objetivos de quantificacdo de atos médicos ndo pode ser inferior a 50% da
avaliacdo final deste parametro de avaliagéo.

Q E SPAP 17/21
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Exemplo 1
Resultado da
Objetivo Ponderacgéo Avaliacéo ponderacao do
objetivo
Objetivo do &mbito "Assistencial/Produtividade"
e, simultaneamente, de quantificacédo de atos 3
1| médicos. 25% 0,75
Obijetivo do ambito "Assistencial/Produtividade”
e, simultaneamente, de quantificacdo de atos 5
2 [ médicos. 25% 1,25
3| Objetivo do ambito "Assistencial/Produtividade" 20% 5 1
4] Objetivo do &mbito "Formacao" 20% 5 1
Objetivo do &mbito "Atitude profissional e 5
5| Comunicacgéo” 10% 0,5
Nota final
do parametro Ol: 4,5

Obs: Assegura-se o respeito pela fixagdo de objetivos nos dois &mbitos obrigatorios (objetivos 1,2,3
e 5) bem como a ponderacéo fixada para o @mbito Assistencial ou produtividade (=ou >a 60% e < a
85%) através do somatdrio da ponderacao dos objetivos 1,2 e 3 e assegura-se 0 respeito pela
ponderacdo dos objetivos de quantificagcdo de atos médicos (= ou > a 50%) pelo somatério da

ponderacédo dos objetivos 1 e 2.
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Exemplo 2

Resultadoda

Objetivo Ponderacéo Avaliacéo ponderacao do
objetivo
Objetivo do &mbito
"Assistencial/Produtividade" e,
simultaneamente, de quantificacéo de atos
1| médicos. 35% 3 1,05
Objetivo do &mbito
"Assistencial/Produtividade" e,
simultaneamente, de quantificacdo de atos
2| médicos. 35% 5 1,75
Objetivo do ambito
"Assistencial/Produtividade” e,
simultaneamente, de quantificacdo de atos
3| médicos. 15% 0,75
4| Objetivo do dmbito "Organizac¢édo" 5% 0,15
Objetivo do &mbito "Atitude profissional e
5] Comunicacdo" 5% 5 0,25
Nota final

do pardmetro Ol: 3,95

Obs: Assegura-se o respeito pela fixacdo de objetivos nos dois ambitos obrigatérios (objetivos 1,2,3
e 5) bem como a ponderacao fixada para o &mbito Assistencial ou produtividade (= ou >a 60% e < a
85%) através do somatério da ponderacdo dos objetivos 1,2 e 3 e assegura-se 0 respeito pela
ponderacdo dos objetivos de quantificacdo de atos médicos (= ou > a 50%) pelo somatério da

ponderacao dos objetivos 1 ,2 e 3.

Q=5ra?
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Exemplo 3
Resultado da
Objetivos Ponderacéo Avaliacéo ponderacao
do objetivo
Objetivo do ambito
"Assistencial/Produtividade" e,
simultaneamente, de quantificacéo
de atos médicos. 60% 3 1,8
Objetivo do ambito "Organizacao" 20% 3 0,6
Objetivo do ambito "Atitude
3 | profissional e Comunica¢&o" 20% 5 1
Nota final do
parametro Ol: 3,4

Obs: Assegura-se o respeito pela fixacdo de objetivos nos dois &mbitos obrigatorios (objetivos 1e 3)
bem como a ponderacao fixada para o &mbito Assistencial ou produtividade (= ou >a 60% e < a 85%)
através da ponderacdo do objetivo 1 que €, simultaneamente um objetivo de quantificacdo de atos
médicos (= ou > a 50%)
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6 — Atribuicdo de Competéncias aos avaliados

Ao clicar sobre qualquer ponto da barra referente ao tépico [4. Competéncias] entrara na fase
de selecdo de competéncias. O Sistema apresenta por defeito os campos para selecao das
competéncias aplicaveis do trabalhador conforme a imagem.

— 4.COMPETENCIAS

. COMPETENCIAS SELECGAO
1 " | 1. REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS O
Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia os objectivos do semvico e as tarefas que |he s3o solicitadas. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes compertamentos: « Procura atingir os resultados desejados. = Realiza com empenho as tarefas que lhe
sdo distribuidas. - Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes actividades. - E persistente na resolucio dos
problemas e dificuldades

T |2 DRIEI-]TACAD PARA O SERVICO PUBLICO

" |3 CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA

Para selecionar as competéncias sobre as quais pretende avaliar o funcionario com um clique
sobre a caixa de selecao situada ao lado das competéncias.

Se pretender visualizar o detalhe das competéncias antes de as selecionar, clique no botdo *
no lado esquerdo da designacdo da mesma.

Quando terminar de selecionar as competéncias a avaliar prima no botdo GUARDAR

ApOs o registo dos objetivos e competéncias do avaliado, confirme a informacao registada
premindo o botdo VALIDARE GUAHRDAR

Surgird a seguinte mensagem e que devera ter em consideragao “Os Dados foram gravados
com sucesso! Para que figuem disponiveis para consulta do seu avaliado deveré registar a
data aceitacdo dos objetivos no separador de aceitacdo ou através do botdo "Aceitar
Objetivos/Competéncias” na sua lista de avaliados no separador gestdo da avaliacdo”.
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