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1. Introducao

Este é um documento destinado a todas as pessoas interessadas em utilizar o WebSAD para fins da colaboragdo

na implementacdo do SIADAP, ou obtencdo da sua avaliacdo.
Este documento esta organizado em duas sec¢des principais:

e Uma seccdo de consideracdes gerais, onde sdo apresentados alguns dados relevantes para conseguir
usar a Aplicagéo;
e Uma secdo de funcionalidades, dedicada a identificacdo, e uma breve descricdo das funcionalidades

existente na Aplicacéo.

1.1 Consideracoes Gerais

Nesta sec¢do vamos encontrar a informagdo basica, que permite perceber os principios gerais da utilizacdo da

Aplicacdo WebSAD e das solu¢des WebAIRC.

1.2 Layout da Aplicacao
Toda a Aplicacdo é estruturada num layout onde se podem identificar quatro regides:

¢ Area de Trabalho: A maior das areas e onde sdo realizadas as operacdes que constituem a Aplicacdo
em si propria;

e Menu Lateral: Onde sdo apresentados os menus que permitem aceder as funcionalidades da Aplicacao;

¢ Informacao do Utilizador: Onde é apresentada a informacdo do Utilizador que esté a usar a Aplicacao,
assim como os botdes que permitem aceder e a alterar os detalhes associados ao Utilizador;

o Barra de Navegacao: Situa-se no topo do ecrad. Tem como objetivo indicar ao Utilizador o caminho para

a funcionalidade que se encontra a utilizar.

" . " Pagina 3 de 14
ASS0OCIACAO DE INFORMATICA DA REGIAO CENTRO



AIRC

1.3 Botdes na Aplicacéo

Nas vérias funcionalidades, devem considerar a existéncia dos seguintes botdes:

+
. . e : Para a criagdo de novos registos;
. E: Para modificacdo de registos;

: Para operacdes de eliminar e limpar;

IE
: Para a selecdo de multiplos registos;

e : Para visualizar mais detalhes e operagdes de manutencao e duplicagdo;

(AE R

Py . .
. e : Para mostrar e esconder detalhes do registo ou janela;
. E e n: Para operac¢bes de configuracées associadas os registos;
o ~ - . - . =
. . e ﬂ: Para operagbes de exportacdo/donwload e previsualizagdo em formato de impresséo;

. : Para realizar operacdes de pesquisa

Na navegacdo de toda a Aplicacdo existem sempre os seguintes botdes:

. ou : Permite terminar sesséo do utilizador.

L]
. weba I rc' e = Lo : Para regressar a pagina inicial da aplicacdo ou pégina inicial do ERP
WebAIRC. (Em vez de “webairc.” pode também estar o braséo a instituicao)

. E: Permite aceder a notificacbes dados ao utilizador.

e O cligue sobre o nome do utilizador ou a foto permite o acesso a personalizacdo dos dados pessoais
do utilizador.
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1.4 Utilizadores e Acesso

A Aplicacdo WebSAD esta disponivel no endereco indicado pelo Departamento de Tecnologias de Informacéo

=

(por exemplo:

LOGIN

Utilizador de acesso ao webairc.

E-mail

Neste endereco devem-se usar as credenciais fornecidas por email do Sistema. Ou seguir as instru¢cdes do

Departamento de Tecnologias de Informacéo.

Apds a autenticacdo pode ser necessario clicar sobre , ou fazer duplo clique sobre

iﬂ
=, para aceder as funcionalidades relacionadas com o SIADAP.

o 1

Uma vez realizados os passos até aqui descritos, o Utilizador fica localizado dentro da Aplicacdo WebSAD, cujas
funcionalidades se descrevem na secgdo a seguir, agrupadas pelos perfis de acesso atualmente suportados.
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2. Funcionalidades WebSAD

Esta é uma sessdo dedicada a identificacdo das funcionalidades suportadas pelo WebSAD. A mesma encontra-
-se dividida nos principais grupos de Utilizadores: Avaliados; Avaliadores; Dirigentes; Membros do CCA e

Administradores do SIADAP.

Né&o é exigida uma leitura de toda a secdo, mas apenas a leitura dos itens correspondentes ao perfil de acesso

que pretende utilizar no sistema.

2.1 Avaliados

Nesta subseccdo estdo enumeradas as funcionalidades possiveis de serem realizadas pelos Utilizadores, que

acedem ao sistema como sendo um Avaliado.

2.1.1 MA As Minhas Avaliacbes

Esta opgdo permite ao Avaliado consultar os Processos de Avaliacdo em que foi ou esté integrado. Além de

consultar os Processos de Avaliacdo pode também tomar conhecimento das varias fases de Avaliacdo, através

£ Tomar Conhecimento .
do botdo que vai sendo apresentado em cada um dos separadores do Processo de

Avaliagao.

. ~ . SIADAP 3: 2019 - 2020 ~
A troca entre Processo de Avaliacdo faz-se usando a lista pendente , que se

encontra no topo da pagina.

L. . . Perfil Objetivos Competéncias Contratualize
O acesso da cada uma das Fases de Avaliacdo realiza-se pelo clique = 5 “ nos

separadores apresentados.
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Nas Minhas Avalia¢es, o Avaliado pode realizar as seguintes operagdes:

o Perfil: Para visualizagdo do cabecalho do processo de avaliacdo;

o Objetivos: Para a consulta da definicdo dos objetivos negociados;

o Competéncias: Para a consulta da identificacdo das competéncias em avaliagdo;

o Contratualizacdo: Para consultar e registar a formalizacdo da negociacdo dos objetivos e competéncias,
entre o Avaliador e o Avaliado;

o Acompanhamento: Para a consulta dos registos dos resultados registados, no periodo de avaliagdo;

¢ Autoavaliacdo: Para o registo e consulta da autoavaliagao;

o Avaliacdo: Para consulta do célculo da avaliagdo proposta pelo Avaliador;

o Entrevista: Para consulta da avaliacdo calculada e informacdo associada a entrevista pds-avaliacdo e
respetiva formalizacdo. Em caso de desempenho relevante, neste separador, o Avaliado pode
autopropor-se a Avaliacdo de Desempenho Excelente;

e Validacdo do CCA: Para consulta, caso se aplique, da valida¢do pelo CCA da avaliagdo proposta pelo
Avaliador;

o Comissao Paritaria: Para a consulta e realizacdo do pedido eventual de parecer da Comissdo Paritéria;

¢ Homologagao: Para consulta da homologacdo dada a avaliacdo do Avaliado e formalizacdo do
conhecimento da avaliacao;

e Reclamacgédo: Para consulta e eventual pedido de reclamacéo a avaliagdo.

2.1.2 CN Configuracgbes

Esta opcdo permite ao Avaliado registar as suas opg¢des de utilizacdo do sistema. O Avaliado tem a possibilidade

de configurar:

e Pessoais: A opcdo que permite ao Avaliado ativar notificaces — por email —, para a formalizagcdo das
Fases de Avaliacdo. Uma vez esta opcdo ativa, o Avaliado passa a receber emails que lhe permitem

formalizar cada uma das Fases de Avaliacdo sem ter de entrar no sistema.
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2.2 Avaliadores

Nesta subseccdo estdo enumeradas as funcionalidades possiveis de serem realizadas pelos Utilizadores que

acedem ao sistema como sendo um Avaliador.

SIDAE - Processos de Avalacin

—— I A entrada dos Avaliadores apresenta no ecré inicial uma

dashboard onde se pode verificar o estado em que se

encontra a realizagdo dos Processos de Avaliacdo do

Avaliador. Esta dashboard apresenta, também, alguns

prazos que devem ser respeitados na realizacdo de cada

uma das Fases de Avaliagao.

O cligue sobre os gréficos faz aparecer a lista dos processos que representa cada um dos nimeros apresentados
nos graficos. Na lista de processos apresentada, estd associado — a cada um dos registos — um botédo de atalho

para o Processo de Avaliacdo.

2.2.1 AT Avaliacdo dos Trabalhadores e AD Avaliacdo dos Dirigentes

Estas opgdes de Avaliagdo, no menu, permitem ao Avaliador realizar todo o processo avaliativo dos seus
Avaliados. A opcao "AT Avaliacao dos Trabalhadores” é orientada para o SIADAP 3 e a opgdo “AD Avaliacao

dos Dirigentes” é orientada para o SIADAP 2.

As janelas do Processo de Avaliagdo sdo todas elas muito semelhantes, diferindo no ambito dos Avaliados

SIADAP 3: 2021 - 2022 W envolvidos. Estas janelas incluem uma coluna no lado direito, onde
se visualiza a Hierarquia de Avaliacdo e onde se pode escolher o
- Defini¢do de Objetivos e

Competéncias Ciclo de Avaliacdo em que se esta a trabalhar.

2 - Olavo Briosa Santiago

Na coluna da Hierarquia de Avaliagdo, também existe a indicacdo do
Modo de visualizagao

processo que esta aberto, com o nimero e nome do Avaliado. Assim

Avaliador ~
Hierarquia de Avaliagio como, a Fase de Avaliagdo em que o processo se encontra, no campo
Pesquisar Fases disponiveis.

No caso de ser um Avaliador que tenha mais do que um perfil, o modo de visualizacdo permite selecionar o
perfil de visualizacdo da Hierarquia. O campo da Hierarquia de Avaliacdo permite facilitar a pesquisa do

Avaliado pelo nome ou pelo nimero.
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Na janela de Processo de Avaliacdo, podem realizar-se as seguintes operagoes:

o Perfil: Para visualizagdo do cabecalho do processo de avaliacéo;

o Objetivos: Para definicdo dos objetivos a negociar com o trabalhador;

o Competéncias: Para a identificacdo das competéncias a negociar com o trabalhador;

o Contratualizacdo: Para consultar e registar a formalizagcdo da negociacdo dos objetivos e competéncias,
entre o Avaliador e o Avaliado;

o Acompanhamento: Para o registo dos resultados do Avaliado no periodo de avaliacéo;

e Autoavaliacdo: Para o registo e consulta da autoavaliacdo, pelo Avaliado, e conhecimento da mesma
pelo Avaliador;

o Auvaliacao: Para o calculo da avaliagdo a propor ao Avaliado pelo Avaliador;

e Entrevista: Para consulta da avaliacdo calculada e o registo de informacdo associada a entrevista
pbs-avaliacao;

e Validacdo do CCA: Para a consulta — caso de aplique — da validacdo dada pelo CCA da avaliacdo proposta
pelo Avaliador;

o Comissao Paritaria: Para a consulta e introducdo de informacdo relacionada com o pedido de parecer
da Comissao Paritaria, eventualmente feito pelo Avaliado;

¢ Homologacdo: Para consulta da Homologacao dada a Avaliacéo;

e Reclamacgado: Para consulta e introducdo de informagdo relacionada com a reclamagdo — eventual — do

Avaliado a sua avaliacao.

A Contratualizacdo dos Parametros de Avaliacdo é a primeira Fase de Avaliacdo, e esta entre as mais complexas

do processo avaliativo, pelo que, foram criados mecanismos facilitadores para a sua realizagéo.

Na definicdo de objetivo, referente a Negociacdo dos Parametros de Avaliacdo, o Avaliador tem disponiveis os

m

botdes e , que pode utilizar para reciclar objetivos

Atribuir da bolza do avaliador Atribuir da bolsa gera

Escolher Indicador{es) Codificada(s
entre Avaliados. O botdo ™= . S— tem o mesmo proposito de reciclagem, mas

usa-se para obter indicadores para a medicao de resultados dos objetivos.

Tanto os objetivos como os indicadores podem ser inseridos manualmente, preenchendo cada um dos campos

do Formulario. J& o campo referente aos Critérios de Avaliacdo, pode ser preenchido automaticamente com o

botdo
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O peso indicado em cada indicador é o peso que o resultado tem sobre o objetivo e o total de pesos dos

indicadores de um objetivo deve ser 100%.

- o - a . . Rl Replicar .
Na definicdo de objetivo e na definicdo de competéncias existem os botbes . , que permitem ao
Avaliador replicar a definicdo de objetivos ou competéncias por varios dos seus Avaliados, Evitando-se, assim,

a realizagdo destes passos de Avaliado para Avaliado, quando aplicavel.

2.3 Dirigentes

Nesta subseccdo estdo enumeradas as funcionalidades possiveis de serem realizadas pelos Utilizadores que

acedem ao sistema como sendo um Dirigente.

2.3.1 AT Avaliacdo dos Trabalhadores e AD Avaliacdo dos Dirigentes

Estas opgOes permitem ao Dirigente consultar todo o Processo Avaliativo dos seus trabalhadores e Dirigentes.
A opgdo “AT Avaliacdo dos Trabalhadores” é orientada para o SIADAP 3 e a opcdo "AD Avaliacao dos
Dirigentes” é orientada para o SIADAP 2.

O Dirigente consegue aceder as varias Opg¢des de Avaliagdo, num ambito consultivo. Sendo apenas a

Homologacgao a Fase de Avaliacdo em que é reservado o acesso de escrita da Homologacao da Avaliagéo.

2.3.2 VB Avaliacées em Bloco
Esta opgdo permite ao Dirigente aceder a trés operacbes em bloco:

¢ Homologacdo em Bloco SIADAP 3: Para realizagdo da homologacdo em bloco dos processos
associados ao SIADAP 3;

e Homologacdao em Bloco SIADAP 2: Para realizacdo da homologacdo em bloco dos processos
associados ao SIADAP 2;

¢ Reclamag¢do em Bloco: Para o tratamento, em bloco, das reclamagdes realizadas pelos Avaliados do

SIADAP 3.

" . " Pagina 10 de 14
ASS0OCIACAO DE INFORMATICA DA REGIAO CENTRO



AIRC

24 Membro do CCA

Nesta subseccdo estdo enumeradas as funcionalidades possiveis de serem realizadas pelos Utilizadores que

acedem ao sistema com sendo um Membro de um dos Conselhos de Coordenacao de Avaliagao.

2.4.1 AT Avaliacdo dos Trabalhadores e AD Avaliacéo dos Dirigentes

Estas op¢des permitem ao membro do Conselho de Coordenacdo de Avaliacdo consultar todo o Processo
Avaliativo dos Avaliados. A op¢do “AT Avaliacao dos Trabalhadores” é orientada para o SIADAP 3 e a opgéo

“AD Avaliacdo dos Dirigentes” é orientada para o SIADAP 2.

O Membro do Conselho de Coordenacdo de Avaliacdo consegue aceder as varias Opgdes de Avaliacdo, num
ambito consultivo. Sendo apenas a Validagdo do CCA a Fase de Avaliagdo em que é reservado o acesso de

escrita ao registo de validagdo do CCA, quando aplicavel.

2.4.2 VB Avaliacées em Bloco
Esta opcdo permite ao Dirigente aceder a uma opera¢do em bloco:

e Validacdo do CCA em Bloco: Para realizacdo da validagdo do CCA em bloco dos processos que

necessitem dessa validacao.

2.5 Administradores do SIADAP

Nesta subseccdo estdo enumeradas as funcionalidades possiveis de serem realizadas pelos Utilizadores que

acedem ao sistema como sendo um Administrador do SIADAP.
2.5.1 AT Avaliagdo dos Trabalhadores e AD Avaliagdo dos Dirigentes

Estas opcdes permitem ao Administrador aceder a todo o Processo Avaliativo dos Avaliados. A opcdo "AT
Avaliacdo dos Trabalhadores” é orientada para o SIADAP 3 e a op¢do "AD Avaliacao dos Dirigentes” é

orientada para o SIADAP 2.

Para mais detalhes consultar os perfis de Avaliado e Avaliador.
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2.5.2 VB Avaliacées em Bloco

Esta opcdo permite ao Administrador aceder e dar manutencdo a todas as opera¢des em bloco. Para mais

detalhes, consultar a mesma opc¢do dos perfis de Dirigente e Membro do CCA.
2.5.3 ME Métricas de Avaliagao

Esta opcdo da ao Administrador do SIADAP a possibilidade de realizar operacées de pesquisa, que o vao ajudar

a melhor controlar e administrar o Processo Avaliativo dos varios Ciclos de Avaliagdo.

Nesta opcdo do menu, o Administrador tem a possibilidade de:

Processo de Avaliagdo: Para listar e exportar informacdo dos Processos de Avaliacdo para tratamento

estatistico;

Objetivos: Para listar e exportar a lista de objetivos atribuidos para tratamento estatistico;

Competéncias: Para listar e exportar a lista de competéncias atribuidas para tratamento estatistico;

Estado do Processo: Dashboard de identificagdo visual dos processos por Fase de Avaliagdo.
2.54 AC Administragao de Ciclos

Esta opcdo permite ao Administrador do SIADAP realizar as Operacdes de Administracao, relacionadas com os

Ciclos de Avaliacao.

Nesta opcdo do menu, o Administrador tem a possibilidade de:

Administracdo de Ciclos: Para realizar operacdes de manutencao dos Ciclos de Avaliacdo existentes e
adaptacdo dos mesmos a realidade da Instituicao;

o Gestao de Fase: Para definicdo do Cronograma de Avaliagcdo por Ciclo de Avaliagdo e para a eventual
abertura de Fase de Avalia¢do aos Avaliados;

o Atualizacao de Processos de Avaliacao: Para identificacdo e atualizacdo de Processo de Avaliagdo com
Informagdo Cadastral desatualizada;

e Gestdao de Quotas: Para o tratamento e manutencdo dos nimeros que contabilizam os tetos maximos
de Avaliagdes Relevantes e Excelentes;

¢ Sincronizacdo de Avaliacdes: Para a exportacdo no Sistema de Gestdo de Pessoal dos resultados das
Avaliacoes;

o Reunides do CCA: Para o registo e tratamento de reunides do CCA, realizadas no ambito dos varios

Ciclos de Avaliacao.
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2.55

GE Gestdo de Envolvidos

Esta opcdo permite ao Administrador do SIADAP fazer a Gestdo dos varios Envolvidos no Processo Avaliativo,

dos varios Ciclos de Avaliacao.

Nesta opcdo do menu, o Administrador tem a possibilidade de:

2.56

Perfis: Para a manutencao dos vérios papéis que comp&em a Hierarquia de Avaliacdo. E nesta opcdo que
¢ definido quem é - no Ciclo de Avaliacdo — o Avaliado, Avaliador e Membro do CCA;

Dirigentes: Para a identificacdo dos Dirigentes existentes no Processo Avaliativo ao longo do tempo;

Comissao Paritaria: Para registos e manutencdo das Comissdes Paritarias que vdo sendo criadas ao
longo do tempo. Assim como, para o registo dos Membros de cada uma das Comissdes Paritarias
existentes;

Sincronizacao da Hierarquia: Conjunto de rotinas facilitadoras de manutencdo da Hierarquia de
Avaliacdo, para que a mesma fique de acordo com o Cadastro;

Movimentacdo de Avaliados: Rotina de tratamento de contactos funcionais dos Avaliados com os
Avaliadores e identificacdo dos trabalhadores que devem ser inseridos ou removidos do Ciclo de
Avaliacdo. Esta rotina permite, também, a adicdo de Avaliados ao universo de Ponderagées Curriculares;

Universo de Avaliados: Listagem dos Avaliados no ambito da Avaliacdo Regular e Ponderacdo
Curricular. E nesta rotina que se faz o tratamento, em volume, das notificacdes e criacido dos Processos
de Ponderacao Curricular ou Arrastamento de Avaliacoes;

Inicializar Processos: Rotina destinada a criacdo, em massa, de Processos de Avaliagdo Regulares dos

Avaliados.

CD Cadastro

Esta opcdo permite ao Administrador do SIADAP consultar a informacdo do Cadastro dos trabalhadores com

relevancia na implementacdo do SIADAP.

Nesta opcdo do menu, o Administrador tem a possibilidade de:

Funcionarios: Para o acesso de consulta dos funcionarios registados no sistema;
Categorias: Para consulta das categorias de trabalhadores registadas no sistema;
Vinculos: Para a consulta de vinculos de trabalhadores registados no sistema;

Sincronizacao: Para consulta das sincroniza¢des realizadas com o Sistema de Gestao de Pessoal.
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2.5.7 CN Configuracoes

Esta opcdo permite ao Administrador do SIADAP adaptar a Aplicacdo as especificidades da sua Instituicdo.
Nesta opcdo do menu, o Administrador tem a possibilidade de:

o Gerais: Para 0 acesso a manutencdo de configuracdes de ambito geral da Aplicacao;

e Objetivos: Para realizar a manutencdo da Bolsa de Objetivos geral, para utilizacdo por parte dos
Avaliadores;

e Grupo Profissional: Para a manutencdo da consulta dos grupos profissionais SIADAP e acesso a
manutencdo das competéncias associadas aos mesmos;

¢ Grupo Profissional Categoria: Para realizar a ligacdo das Carreiras de Categorias do Cadastro com os
grupos profissionais SIADAP;

e Competéncias: Para realizar a manutencdo da Lista de Competéncias, que depois serdo ligadas aos
Avaliados para avaliacdo;

e Fundamentacgoes: Para definir ambitos de Fundamentacdo de Proposta de Avaliacdo de Desempenho
Excelente;

¢ Indicadores: Para acesso de consulta e de manutencdo dos indicadores que foram criados para a
Avaliagdo de Resultados;

o Componentes: Para manutenc¢do e consulta das componentes de avaliacdo a aplicar nas Ponderagdes
Curriculares;

¢ Sincronizacao da Hierarquia: Para realizar as configuracdes necessarias a Rotina de Sincronizacdo da
Hierarquia, sobre os Vinculos de Categorias;

¢ Notificagbes: Para ativar e inativar o tratamento de NotificacGes Automaticas e Periédicas aos Avaliados
e Avaliadores;

e Contacto dos Funcionarios: Para registar contactos alternativos aos funcionarios, para utilizacdo em

notificagdes para o efeito do SIADAP.
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