Guia Pratico de Insercao de Objetivos para Avaliados da

Carreira Enfermagem < Ge AP

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

Devera utilizar este procedimento, na qualidade de primeiro avaliador de avaliado(s) pertencente(s)
a carreira especial de enfermagem.

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 transagao:

e Autenticacdo na pagina publica do GeADAP-SIADAP123;

e Ou, Autenticagao na pagina publica da Avaliagcdo 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 seccgéo [Links Uteis], na pagina principal do
SIADAP.
e Utilize o botdo “Guardar” para ir gravando os dados a medida que os insere. O botéo
“Guardar” grava a informacdo sem efetuar valida¢cGes de coeréncia entre os dados.

e Depois de verificar a informagao inserida, utilize o botdo “Validar e Guardar”.
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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 botéo do rato
sobre “AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES’.

£ ° GeADAP
N2 Sy s,
m AVALIAGAO DE SERVIGOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

*Avaliagéogle, Sér\‘/igos' \ / Avalidcao de
Dirigentes e Trabalhadores

NOTICIAS INFORMAGOES UTEIS MARCO < Maode2014 >

s t g qs s d
NOVAS FUNCIONALIDADES 0 QUE E O GEADAP? 1 2 24 5 26 27 8 1 2
J4 se encontra disponivel 3 plataforma para insercdo O GEADAP ¢é 3 solugdo tecnoldgica que Quiarta-Felra ; :1 152 ; 1: ‘85 196
do QUAR de 2014 operacionaliza 0 SIADAP 123, sistema integrado de 718 138 0 u » B
« Continuam disponiveis as restantes gestdo e avaliacdo do desempenho na Administracdo 24 25 26 27 2 P N

plataformas, para gestio dos dados relativos Publica. 31 1 2 3 4 5 6
30s QUAR’s dos anos anteriores.
QUAIS OS SEUS DESTINATARIOS?

Os destinatdrios do GEADAP sdo o0s Servigos,
Dirigentes e demais Trabalhadores da Administragdo
Pablica. 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
avaliacdo, o avaliado tem agora acesso a um « Para o Administrador do Sistema
novo relatdrio que apresenta as fases de
avaliacdo que ja estdo registadas no GeADAP.

FAQS

1-Prima o botdo "Aceder a0 Sistema”

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

= Para os Avaliadores A. Com Cartdo do Cidaddo
< 3 B. Com Login e Password
* Para o efeito, o avaliado podera aceder 3 sua = SR A G R S R G s e e el
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 agdes descritas no ponto 6.

4, Se selecionar o link “AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES” sera apresentada a
pagina seguinte.
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AVALIACAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES MARCO < Marcode2014 >
s t s s d
e — 12 24 = 2: z’: s 1 2
3 4 5 6 7 8 9
Quarta-Feira 0 1 R 13 ¥ 15 16
- - B 17 18 15 20 21 2 23
‘ 4 2% % 7 B B B
¢t ‘3 = L — 31 1 2 3 4 s [
b Auto-Avllai e
s s
AJUDA NOTICIAS Direccdo Geral da Administracio e do
ACEDER AO GEADAP NOVAS FUNCIONALIDADES Al
Manual de Acesso ao Sistema Novo relatdrio para acompanhamento do processo de FAQ"s da DGAEP
avaliagdo
UTILIZAGAO DO SISTEMA * Com o objetivo de mdhomr‘a capacidade de 0O Centro de Contacto da Entidade de Servicos
Figura 2 - Pagina de entrada para Avaliagcdo de Dirigentes e Trabalhadores — SIADAP
5. Clique no botdo “Aceder ao Sistema”. No ecréa seguinte, clique sobre a barra “Autenticagcéo

com Login/Password”. Preencha, por favor, os seguintes campos:

Campo Preenchimento Descricao
Login Obrigatorio Exemplo:
nonosi4
Password Obrigatorio Exemplo:
rxxx* (password encriptada)

O Sistema validara as suas credenciais de acesso e, uma vez que sejam validas, apresenta a
pagina de Gestdo da Avaliacéo.
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6.

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

| MENSAGENS: 13 NAO LIDAS |

ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVIGOS GESTAO DA AVALIAGAO

o eSrar a1
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1 - Definicdo dos Objetivos e Comportamentos Profissionais
1. Aceda a area [Gestdo de Avaliacao] e clique sobre o topico [Os meus avaliados].

2. Na seccdo Periodos de Avaliagdo selecione o ano que pretende avaliar com um clique.

No topo da lista de avaliados aparecera a indicagdo “Plataforma selecionada (Ano X)” e o
Sistema abrird a sua Lista de Avaliados e respetivos estados no processo de avaliacdo

conforme se ilustra de seguida.

03 MEUS AVALIADOS

Periodos de Avaliacio

Anos em Avaliagao

2013-2014 2012 2011 2010 2009

2008

UPLOAD AUALIAC.&.D

Histdrico de Avaliacio

2007 2006 2005 2004
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3. Para definir os objetivos e comportamentos profissionais de um avaliado, deveré clicar sobre o

nome do mesmo.

Lista de Avaliados

20132014
L] {Sem Objectivos
Estabelecidos)
[] Atribuir
Objectivos/Competéncias
] {Sem Objectivos
Estabelecidos)
] {Sem Objectivos
Estabelecidos)
4. Apés clicar sobre o0 nome do avaliado pretendido o Sistema abrira a pagina de

Preenchimento com 4 t6picos, no tépico [1. Avaliado] é possivel visualizar o detalhe do
trabalhador no periodo de avaliagdo em analise, os restantes topicos serdo abordados em
maior detalhe nas secc¢bes seguintes.

1. AVALIADO

2. OBJECTIVOS

3. PONDERAGAO DOS OBJECTIVOS

4. COMPORTAMENTOS PROFISSIONAIS
@ 0s campos com (%) s30 de preenchimento obrigatério

VALIDAR E GUARDAR IMPRmﬂRFmHﬁDERUAUA@AD

VOLTAR

@ Sear
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2 — Insercao de Objetivos e Ponderacdes dos Objetivos dos Avaliados

A definicdo de objetivos para um avaliado pertencente a carreira de enfermagem divide-se em duas

fases:

1.
2.

o o A

Definicdo de Obijetivos
Atribuicdo de Ponderacao aos Objetivos

Ao clicar sobre qualquer ponto da barra referente ao topico [2. Objetivos] entrara na fase de
definicdo de objetivos. O Sistema apresenta por defeito o0os seguintes campos para
preenchimento referentes a definigdo de 3 objetivos.

= 2.0BJECTIVOS

BOLSA DE OBJECTIVOS PRE-DEFINIDOS COPIAR OBJECTIVOS DO ANO ANTERIOR

D DESEJC INDICAR PONDERAGOES PARA OS INDICADORES.

PONDERAGAO RESPONSABILIDADE

OBJECTIVO * INDICADOR DE MEDIDA * CRITERIO SUPERACAO * INDICADOR. PARTILHADA
1 O L)
NOVO INDICADOR
2 O L)
NOVO INDICADOR
3 O L)

NOVO INDICADOR

NOVO OBJECTIVO

Deve considerar 0s seguintes elementos orientadores para o preenchimento:
o Devem ser definidos, pelo menos, 5 objetivos.

Caso pretenda indicar diferentes pondera¢des para os indicadores dos objetivos, cliqgue na caixa
de selecao situada a esquerda da frase “Desejo indicar ponderagdes para os indicadores”;

Preencha o campo “Objetivo”;
Preencha o campo “Indicador de medida”;
Preencha o campo “Critério de Superagao”;

Caso tenha atuado conforme descrito no ponto 1, preencha o campo de ponderacao do
indicador;

Caso pretenda inserir mais indicadores para o objetivo, clique no botdo “Novo Indicador” e insira
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o segundo indicador do objetivo;

9. Preencha os campos “Indicador de medida” e “Critério de Supera¢ao” para o segundo indicador;

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

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

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

Apbs este procedimento, deve obter um ecra semelhante a:

= 2.0BJECTIVOS

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

D DESEJO INDICAR PONDERAGOES PARA OS INDICADORES.

PONDERAGAC  RESPONSABILIDADE

OBJECTIVO * INDICADOR DE MEDIDA * CRITERIO SUPERAGAO * oAb On PARTILHADA
objetivo 1 indicador de medida 1 do critério de superacdo do
objetivo 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 superaco do
objetivo 2 indicador 1 do objetivo 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 superacdo do
objetivo 3 indicador 1 do objetivo 3 ]

indicador de medida 2 do
objetivo 3

HOVO INDICADOR

critério de superacdo do
indicador 2 do objetivo 3

NOVO OBJECTIVO

13. Se pretender assinalar um determinado objetivo com a indicacdo que é de responsabilidade
partilhada deve clicar sobre a caixa de sele¢é@o situada ao lado dos objetivos que inseriu.

14.  Caso pretenda adicionar mais objetivos deve clicar no botdo HOVO OBIECTIVD e prosseguir o
seu preenchimento conforme indicado a partir do ponto 4.

15. Se quiser eliminar algum objetivo entretanto inserido pode elimind-lo com um clique no botéo

@ situado a direita do respetivo objetivo.

@ Sear
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16.

Quando terminar de inserir os objetivos prima no botdo GUARDAR

E necessario prosseguir com a seguéncia para concluir o processo de

atribuicdo de objetivos na carreira de enfermagem.

17.

18.

19.

Clique no botdo “+” situado a esquerda do toépico [3.Ponderacdo dos objetivos], para

atribuir ponderacdes aos objetivos adicionados anteriormente.

= 3. PONDERAGAO DOS OBJECTIVOS

Selecionar Objetivo Ambito Tipo de Classificagao
F+ objetivo 1
r objetivo 2
- objetivo 3

PARAMETRIZAR OBJECTIVO

Ponderagao do Objetivo

Clique sobre a caixa situada a esquerda do objetivo que pretende parametrizar

— 3. PONDERAGAO DOS OBJECTIVOS

Selecionar Objetivo Ambito Tipo de Classificagao
= objetivo 1
r objetivo 2
r objetivo 3

PARAMETRIZAR OBJECTIVO

Clique sobre o botao “Parametrizar objetivo”

— 3.PONDERAGAO DOS OBJECTIVOS

Selecionar Objetivo Ambito Tipo de Classificagao
r objetivo 1

| objetivo 2

| objetivo 3

PARAMETRIZAR OBJECTIVO

Ponderagao do Objetivo

Ponderagao do Objetivo

(A) ESPAa
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20. Preencha o campo ‘Ponderagao do objetivo” com o valor que considerar adequado, entre 1 e
100.

Preencha o campo ‘Ambito’ clicando sobre a seta situada no lado direito do campo, e
selecionando o valor pretendido a partir da lista de valores apresentados.

Preencha o campo ‘Tipo de classificagdo’ clicando sobre a seta situada no lado direito do
campo, e selecionando o valor pretendido a partir da lista de valores apresentados.

Parametrizar objectivo ‘objetivo 1".
PONDERAGAO DO OBJETIVO:
AuBrmo: A

TIFO DE CLASSIFICAGAO: -

GUARDAR VOLTAR

21. Clique no botao “Guardar”, para gravar a informacéo inserida.

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

3 — Selecdo de Comportamentos profissionais, para avaliagdo dos avaliados

1. Ao clicar sobre qualquer ponto da barra referente ao topico [4. Comportamentos
profissionais] entrara na fase de selecdo dos comportamentos profissionais. O Sistema
apresenta por defeito os campos para selecdo dos comportamentos profissionais aplicaveis
ao trabalhador conforme a imagem.

Q:5Srar
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= 4. COMPORTAMENTOS PROFISSIONAIS

[T DESEJO INDICAR PONDERAGOES PARA OS5 FACTORES SELECCIONADOS.

N®  COMPORTAMENTOS PROFISSIONAIS PONDERAGAD sELECGAO
1 T |1.mmuTuo
2 " |2.mmuLo 1
3 T |a.mmuLo 1
- T |a.TmuLo
5 " |s.mmuLo 1
o Os campos com (*) sdo de preenchimento obrigatério
2. Para selecionar os comportamentos profissionais sobre o0s quais pretende avaliar o

funcionério com um clique sobre a caixa de selegéo situada ao lado dos comportamentos
profissionais.

Se pretender visualizar o detalhe dos comportamentos profissionais antes de os selecionar,
cligue no botdo * no lado esquerdo da designacdo da mesma.

3. Quando terminar de selecionar os comportamentos profissionais a avaliar prima no botdo
GUARDAR |
4. Ap6és o registo dos objetivos e comportamentos profissionais do avaliado, grave a informacgéo

registada premindo o botdo VALIDARE GUARDAR |

Surgira a seguinte mensagem e que devera ter em consideracédo “Os Dados foram gravados
com sucesso! Para que fiqguem disponiveis para consulta do seu avaliado devera registar a
data de aceitacdo dos objetivos no separador [Aceitacdo] ou através do botdo "Aceitar
Objetivos/Comportamentos profissionais” na lista de [Os Meus Avaliados].
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