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Siglas e Definições

01. Introdução

Siglas Descrição

IPC Instituto Politécnico de Coimbra

Minsait An Indra company Indra Sistemas Portugal S.A.

myGIAF Portal do Utilizador Web

SIADAP 3 Sistema Integrado de Avaliação do Desempenho dos Trabalhadores  da Administração Publica

DAD Direção de Avaliação de Desempenho

CCA Conselho Coordenador da Avaliação

SA Secção Autónoma

CP Comissão Paritária

DM Dirigente Máximo



01. Introdução

SIADAP

O presente manual tem como principal objetivo ser um documento de apoio à utilização do módulo SIADAP da 
plataforma myGIAF como Avaliador . Este documento visa também transmitir aos utilizadores o know-how 
necessário para a obtenção de autonomia na exploração deste sistema.

O objetivo principal do módulo Avaliação de Desempenho, em termos funcionais, é suportar todas as atividades 
inerentes à avaliação de desempenho dos trabalhadores. 

A informação resultante das atividades de avaliação de desempenho dos trabalhadores está de acordo com a 
Lei n.º 66-B/2007, de 28 de Dezembro.
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Autenticação

02
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Acesso ao Portal

02. Autenticação

A partir do da página do portal, o utilizador deverá introduzir o seu nome de Utilizador, respetiva Palavra-chave (password) e 

pressionar o botão Entrar. 

Nota: O utilizador terá o seu acesso restringido de acordo com o seu perfil de acesso e áreas a que pertence ou que lhe sejam 
atribuídas. Estes acessos são atribuídos pela área de Sistemas de Informação do IPC.



8

Dados Utilizador

02. Autenticação

Após a autenticação bem-sucedida no portal, o trabalhador poderá personalizar a sua área pessoal no canto superior direito da 
página. Para tal, deverá clicar com o botão esquerdo do rato sobre a imagem indicada e selecionar a opção ‘Dados do Utilizador’.
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Dados Utilizador

02. Autenticação

De seguida, será encaminhado para um novo ecrã, onde encontrará algumas informações relativas ao seu perfil e poderá 
personalizá-lo adicionando uma fotografia. Para tal, deverá selecionar o botão ‘Adicionar Foto’.
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Dados Utilizador

02. Autenticação

No ecrã 'Adicionar Foto', o utilizador deverá selecionar o botão ‘Anexar Imagem’, ajustar a posição e/ou o tamanho e, por fim, clicar 
em ‘Gravar’ para salvar as alterações.
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Dados Utilizador

02. Autenticação

Uma vez gravada, surgirá uma notificação informando que a alteração foi bem-sucedida e a imagem aparecerá fixada na página 
‘Adicionar foto’. Passará também a estar disponível, o botão ‘Remover’, para futuras alterações.
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SIADAP3

03
 Circuito do Processo de Avaliação de Desempenho
 Perfis
 Descrição Ficha de Avaliação
 Estados Ficha de Avaliação
 Autoavaliação e Avaliação
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RH
Parametrização da Avaliação e de 
Alertas/Calendarização de Avaliação

1

2

Avaliador
Definição das Fichas de Avaliação (objetivos e 
competências)

3

Avaliado
Contratualização
Autoavaliação

4

Avaliador
Avaliação

5

Direção 
Homologação de Fichas de Avaliação

6

CCA/
Secção Autónoma

Harmonização das Avaliações

RH
Integração das notas no GIAF

7

Circuito do Processo de Avaliação de Desempenho

03.SIADAP 3



14

PERFIS

CCA/Secção
Autónoma

• Definir objetivos e 
competências gerais

• Definir indicadores de medida

• Registo da validação do CCA

• Reconhecimento de 
Excelentes

• Harmonização

Avaliador

• Definição de objetivos

• Reformulação de objetivos

• Registo de datas de 
conhecimento

• Atribuição de pontos

• Avaliação contributiva

• Monitorização

Recursos 
Humanos

• Criar avaliação

• Definir parâmetros gerais e 
prazos

• Criar fichas de avaliação

• Monitorização do processo

• Gestão de excedentes das 
quotas

• Integrar resultados no ERP

• Arquivar avaliação

Avaliado

• Tomar conhecimento da ficha

• Autoavaliação

• Pedido de Revisão

• Monitorização

• Reclamação

• Consulta de avaliações

CP 

• Análise dos 
pedidos de 

Revisão

DM

• Homologação

03.SIADAP 3
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03.SIADAP 3 | Descrição Ficha de Avaliação

1. Objetivos
a) Título do Objetivo: Descrição do objetivo.
b) Indicadores Medida: Parâmetros utilizados para avaliar o cumprimento de um objetivo.
c) Tipo: O objetivo pode ser classificado em quatro categorias: Aperfeiçoamento, Eficácia, Eficiência, Qualidade e Realização.
d) Âmbito:  Área do objetivo - Unidade Orgânica, Serviço e Trabalhador.
e) Pontuação/Classificação: 5 - Superado, 3 - Atingido, 1 - Não Atingido.

2. Competências
a) Título da Competência: Descrição da Competência.
b) Comportamentos da Competência - Descrição detalhada dos comportamentos associados à competência.
c) Pontuação/Classificação - 5 - Demonstrada a um nível elevado, 3 – Demonstrada, 1 - Não demonstrada ou inexistente.

3. Monitorização
a) Data Reunião;
b) Observação avaliador;
c) Observação avaliado;
d) Orientação.

5. Avaliação Global
a) Pontuação: Pontuação atribuída a objetivos e competências.
b) Ponderação (%): Ponderação em percentagem de objetivos e competências.
c) Pontuação Ponderada: Pontuação ponderada de objetivos e competências.
d) Menção Quantitativa: Pontuação resultante da soma das pontuações ponderadas.

A ficha de avaliação do SIADAP 3 é principalmente constituída por:
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03.SIADAP 3 | Descrição Ficha de Avaliação

e) Menção Qualitativa: Classificação final da ficha de avaliação (Inadequado, Regular, Bom, Muito Bom ou Excelente) .
f) Justificação: Fundamentação da menção na ficha de avaliação, de preenchimento obrigatório no caso de "Inadequado“, “Bom” e 

“Muito Bom”.
6. Necessidade de formação

a) Área de Desenvolvimento;
b) Ações de Formação.

7. Data da Avaliação: Datas de tomada de conhecimento de objetivos/competências, reformulação objetivos, avaliação e homologação.

A ficha de avaliação do SIADAP 3
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03.SIADAP 3 | Descrição Estados Ficha

Estado Descrição

Iniciada Estado da ficha quando é lançado/iniciado o processo de avaliação. Início do processo.

Em Elaboração Estado da ficha após o avaliador começar a definir objetivos e competências

Definida
Estado da ficha após serem definidos os objetivos e as competências. Neste momento o avaliado já tomou conhecimento dos objetivos e 
fichas, ou só competências.

Proposta apresentada/ 
Aguardar SA/CCA

Estado da ficha após avaliada pelo avaliador e a aguardar aprovação do SA/CCA.

Reformulada Estado da ficha após o Avaliado tomar conhecimento da reformulação dos objetivos.

Em Curso Estado da ficha após a definição de objetivos e competências estar completa e a avaliação estar pronta para ser efetuada.

Contratualizada Estado da ficha após o Avaliado tomar conhecimento dos objetivos e competências.

Proposta apresentada/ 
Aguardar SA/CCA

Estado da ficha após avaliada pelo avaliador e a aguardar aprovação do SA/CCA.

Aguardar SA/CCA Exc Estado após ser proposto o reconhecimento de Excelente e aguarda aprovação do SA/CCA, após reunião de validação.

Validada/Não Validada Estado da ficha após ser validada/harmonizada pelo SA/CCA.

Revisão Estado da ficha em que foi solicitado a CP um pedido de revisão da avaliação

Homologada Estado homologado da ficha.

Homologada Comunicada Estado da Ficha após ser comunicada a homologação.

Arquivado Estado final da ficha, após terem decorridos os prazos legais para reclamação e recurso hierárquico, é arquivado pelos RH.
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03.SIADAP 3 | Descrição Estados Ficha (cont.)

Estado Descrição

Reclamada Quando após a Homologação o Avaliado efetua um pedido de reclamação cuja análise/tratamento fica ao cargo do DM.

Recurso Hierárquico
Quando após a Homologação o Avaliado efetua um pedido de Recurso Hierárquico que embora seja tratado fora da aplicação fica 
registado na ficha de avaliação.
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Avaliação de Desempenho

03.SIADAP 3

O processo “Avaliação de Desempenho” tem como objetivo principal permitir a gestão do Sistema Integrado de Avaliação 
do Desempenho na Administração Pública (SIADAP).

Existem funcionalidades específicas para cada interveniente no processo de avaliação de desempenho. Neste manual, 
serão descritas as que se aplicam ao avaliador.
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Todas as mensagens do processo de avaliação, deverão ser consultadas na opção de menu “Notificações”.

Notificações

04. SIADAP 3

Se pretender remover alguma mensagem/notificação, basta selecionar o ícone para o efeito ou clicar no botão “Apagar Todas”. 
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliações

Para ter acesso às funcionalidades da Avaliação de Desempenho, cada Avaliador,  deverá, no menu “Avaliação Desempenho”, 
selecionar “Avaliador”.

Visualizará as seguintes opções:

• Fichas de Avaliação - Permitem ao avaliador definir os objetivos e/ou as competências das fichas e submetê-los para a 
contratualização.

• Avaliar - Opção em que o avaliador realiza todas as ações sobre as fichas dos seus avaliados durante o ciclo avaliativo.
• Param. De Objetivos - Área pessoal do avaliador, onde pode criar os seus objetivos para que possam ser utilizados na definição das 

fichas
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Fichas de Avaliação | Exportar para Excel

Será visível aos utilizadores, em algumas opções de menu do sistema, o ícone de “Exportar Excel”. Ao clicar sobre o mesmo, os registos 
da página que o utilizador tem disponíveis, de acordo com o seu perfil, serão exportados para formato Excel .
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Fichas de Avaliação | Exportar para Excel

No exemplo a seguir, o avaliador visualiza, em formato Excel, a informação referente às fichas de avaliação dos seus avaliados, bem 
como outras informações consideradas relevantes, como, por exemplo, as datas de dar e tomar conhecimento dos 
objetivos/competências.

Nota: A informação exportada para o ficheiro em formato Excel será gerada de acordo com a informação introduzida no sistema e com 
a evolução das fichas no ciclo avaliativo.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Auto Avaliação

Quando a fase de autoavaliação é iniciada, caso o avaliado ainda não a tenha realizado, o avaliador pode solicitar que este proceda
à sua autoavaliação.

O avaliado receberá o pedido na sua área de Notificações.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Auto Avaliação - Consulta

Quando o avaliado submete a sua autoavaliação, o avaliador é notificado (Menu “Notificações”) de que a mesma foi concluída. A
opção “Ver autoavaliação do avaliado” fica em cor azul, indicando que o avaliado realizou a autoavaliação.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Auto Avaliação - Consulta

Em qualquer fase do ciclo avaliativo, o avaliador pode consultar os detalhes da autoavaliação submetida pelo avaliado nos
respetivos separadores.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar

Quando se dá início à fase de avaliação, o avaliador será notificado. Para dar início ao processo de avaliação, deverá aceder ao 
menu “Avaliação Desempenho”, selecionar “Avaliador” e “Avaliar”.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar

Escolha a opção “Avaliar ficha”.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar - Objetivos

Avalie os objetivos do avaliado .
O avaliador deve preencher todos os separadores da avaliação e, no final ‘Gravar’.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar - Competências

Avalie as competências do avaliado. 
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar – Avaliação Global

O avaliador pode efetuar o cálculo sobre as pontuações atribuídas aos objetivos e competências do avaliado, visualizando o
resultado obtido. Se não o fizer, no final da avaliação, quando clicar em ‘Gravar’, este cálculo será realizado automaticamente. 
Quando o resultado obtido for “Muito Bom”, “Bom” ou “Inadequado”, será necessário justificar o mesmo.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar – Comentários e Propostas

Possibilidade de inserir comentários e/ou propostas, bem como de consultar os comentários inseridos pelo avaliado na 
autoavaliação.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar – Necessidade de formação

Complete a avaliação com a necessidade de formação (opcional).
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar – Anexar Ficheiros

‘Anexar ficheiros’ (opcional) que fundamentem a sua avaliação e ‘Gravar’.
Nesta fase, a ficha de avaliação passa para o estado “Em Curso”.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

Se o resultado qualitativo da avaliação for 'Muito Bom', o avaliador pode propor menção de 'Excelente‘  à SA/CCA, a partir do 
submenu ‘Avaliar' clicando na opção disponível  'Submeter Proposta de Excelente'. 

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar – Menção Excelente
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03.SIADAP 3 | Avaliação

Se o resultado qualitativo da avaliação for 'Muito Bom', o avaliador pode propor menção de 'Excelente‘  à SA/CCA, a partir do 
submenu ‘Avaliar' clicando na opção disponível  'Submeter Proposta de Excelente'. 

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar – Menção Excelente
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Menção Excelente

O avaliador pode consultar toda a informação inerente ao pedido de excelente, incluindo, caso exista, sobre o pedido por parte do 
avaliado, selecionando o detalhe da ficha e respetivo separador.
.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar – Submeter Avaliação

Depois de as fichas serem avaliadas (de acordo com a percentagem pré-definida pela DAD/RH), ficará disponível o botão “Submeter” . O 
sistema permitirá a seleção total (1) ou individual (2) para submissão. Após confirmação, as fichas avaliadas serão enviadas em bloco para 
a harmonização e validação da SA/CCA.

1

2
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar – Submeter Avaliação

Após as Fichas Avaliadas serem submetidas com sucesso, o seu estado é atualizado para “Proposta apresentada/Aguarda SA/CCA”.  
A SA/CCA é notificada de que tem avaliações para validar.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Avaliar – Validação

A SA/CCA ou os RH, em sua substituição, podem harmonizar e validar as avaliações.
Caso a proposta da avaliação seja validada, a ficha de avaliação passa para o estado  “Validada/Não Validada”. 
O Avaliador é notificado de que a avaliação foi validada e o avaliado para tomar conhecimento da avaliação.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Arquivo e Reclamação

Decorridos os prazos definidos, o Dirigente Máximo de Serviço ou os RH/DAD, em sua substituição, têm a responsabilidade de homologar
as avaliações e arbitrar as revisões. 

O estado da ficha de avaliação , após o avaliado tomar de conhecimento da homologação, passará automaticamente para  ‘Arquivada’. 
Dentro dos prazos estabelecidos, o avaliado tem a possibilidade de reclamar e/ou recorrer hierarquicamente. Nestes casos, o estado da 
ficha será atualizado para ‘Reclamada’ ou ‘Recurso Hierárquico’, respetivamente.
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03.SIADAP 3 | Avaliação

SIADAP_AVALIADOR | Relatórios

O avaliador pode gravar e/ou imprimir em formato PDF a autoavaliação e ficha de avaliação de qualquer um dos seus avaliados, a 
partir do submenu ‘Fichas de avaliação’.




