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A presente aplicacdo destina-se a apoiar os Organismos a dar cumprimento ao disposto na Lei
n°® 66-B/2007 que estabelece o SIADAP - Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do
Desempenho na Administragdo Publica, nomeadamente no seu subsistema destinado a
avaliagdo de desempenho de cada servico, designado SIADAP 1 — Subsistema de Avaliacdo
do Desempenho dos Servigos da Administragcao Publica.

O Sistema suportara a informacéo de avaliacdo de varios anos, sendo o presente ano de 2008
o inicial.

Nesta pagina encontrara algumas informacdes basicas que devera imprimir e ler antes de preencher
o formulario, podendo servir de suporte durante o preenchimento do mesmo.

O Sistema esta disponivel na Internet, sendo acessivel através do endereco:
http://www.quar.gov.pt/ .
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O utilizador devera seleccionar a opgéo Iniciar Sessédo situada no menu apresentado no lado
esquerdo do ecra.

O Sistema apresenta entdo uma janela na qual devem ser inseridas as credenciais de
autenticacdo: login e password previamente atribuidos.

Tipicamente, o login ter4d a composicéo seguinte: ADmMQUARXxxxx, sendo XXXX o codigo de
Organismo respectivo.

Recomenda-se que ndo seja seleccionada a op¢cdo Remember my password, de forma a
garantir que seja solicitada autenticacdo cada vez que o Utilizador aceda ao sistema.

Feita de forma vélida a autenticacdo, é apresentada a esquerda o menu acrescido de uma
opcéo: QUAR.

O utilizador devera seleccionar a opcdo QUAR.

E entdo apresentado um ecrd com a seguinte barra de opcdes no topo:

No 1° acesso ao sistema o Utilizador devera premir o botdo Novo.

O Sistema apresentara entao o formulério de inser¢éo de dados por parte do Utilizador, como
se apresenta nas paginas seguintes.
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Quando o Utilizador acede ao formulario, os campos do cabecalho sdo automaticamente
preenchidos: Ministério, Organismo e Ano corrente.

Os restantes campos devem ser preenchidos pelo Utilizador, de acordo com os procedimentos
explicitados nas paginas seguintes.
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1. Teclas de navegacao entre os campos

Para navegar entre os campos do formulario deve ser utilizado o mouse, ou as seguintes

teclas:

Tab — para passar de um campo para outro
Shift+Tab — para recuar de um campo para outro

2.Caracteristicas gerais do formulario para a inser  ¢do de dados

Os campos de texto sdo janelas que se expandem automaticamente por forma
comportarem as necessidades de explanacdo desse item. Enquanto nos campos
“Missdo” e “Justificacdo dos desvios” a expansdo é conseguida pelo aparecimento de
uma “roll bar” sobre o lado direito da janela, nos campos de “Objectivos Estratégicos”,
“Objectivos Operacionais” e “Indicadores” aquela expansédo é derivada da deslocagdo
do texto para a esquerda, ficando este parcialmente escondido. Em qualquer dos
casos, no relatério final da avaliacéo todo o texto inserido nestes campos estara visivel
por inteiro.

Quando encontrar o simbolo , isso significa que, premindo esse botdo podera adicionar
mais linhas do mesmo tipo daquelas junto das quais o botdo se encontra, para que se
possam inscrever mais objectivos, indicadores e classes de recursos humanos.

Todos os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério.

No final do preenchimento do formulario, deve-se utilizar os botdes existentes no topo e na base do
formulério:

Para Gravar na Base de Dados e poder visualizar os dados introduzidos no Relatério o Utilizador
devera premir o botdo Submeter para efeitos de Relatério

Para Gravar na &rea de trabalho prépria, sem introduzir a informac&o na base de dados, o Utilizador
devera premir o botdo Guardar.

Para sair sem gravar o Utilizador devera premir Fechar .

O botéo Vista de Impressdo mostra apenas 0 que sera impresso via Print Screen. Para obter uma
impresséo devidamente formatada deve optar-se pela op¢do de menu Relatérios.
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3. Faseamento da insercdo dos dados

Devido a natureza da matéria tratada, ou seja, devido ao facto de estarmos a tratar de avaliacédo e
de esta compreender duas fases distintas, a da definicdo de objectivos e a de avaliacdo, o
formulério podera ser abordado de forma faseada, ou seja no 1° momento inserem-se os dados de

planeamento e num segundo momento serdo inseridos os dados de avaliacdo propriamente dita.
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4. Explicacéo detalhada dos campos dos formularios

& () + )&

Campo de preenchimento obrigatorio.

A missdo constitui o fundamento e a razdo de ser da existéncia do servico, devendo ser
entendida como uma “chave mestra” na conducdo das organizagfes. Consta da Lei Orgénica
do Servigo.

& (-10)) 1+/) + )&

Campo de preenchimento obrigatorio.

Os objectivos estratégicos devem:

-Ser definidos numa base plurianual e determinados superiormente;

-Traduzir as grandes linhas da accao do Governo e, em particular, as prioridades da acc¢ao dos
ministérios assim como estar alinhados com as politicas publicas que prosseguem.

E obrigatério que seja inserido, pelo menos, um objectivo estratégico. N&o ha limite maximo de
objectivos estratégicos.

Recomenda-se que a descri¢cdo do primeiro objectivo estratégico seja precedida da expressao
OEL1., e que, nas descrigbes dos objectivos estratégicos seguintes se siga a mesma logica de
numeragao.

Insercdo de Objectivos Estratégicos
O Utilizador deveré:
- Premir o link Novo Objectivo Estratégico.

Remocéo de Objectivos Estratégicos:

O Utilizador deveré:

- Colocar o mouse a esquerda do texto do Objectivo Estratégico em questédo
- O Sistema apresentara entdo o simbolo

- O Utilizador devera premir esse botéo e verd o seguinte menu:

Para remover o objectivo estratégico o utilizador devera escolher a terceira opgéo, e confirmar,
ou ndo, a sua intencdo na janela de confirmacao que Ihe é apresentada seguidamente.
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Campo de preenchimento ndo obrigatério.
Para fornecer um pouco mais de objectividade ao objectivo estratégico enunciado o Utilizador
poderd indicar a meta estabelecida para o ano corrente.

& (,10)) 1+/)( 5 .. 6 '

Campo de preenchimento ndo obrigatério.
Uma vez que tenha sido preenchido o campo Meta 2008 para Objectivo Estratégico deve-se
indicar, em momento posterior, a taxa de realizacdo do mesmo.

& ( 7& )

Existem 3 parametros fixos de avalia¢éo:

Eficacia : entendida como medida em que um servigo atinge os seus objectivos e obtém ou
ultrapassa os resultados esperados;

Eficiéncia : relacdo entre os bens produzidos e servi¢os prestados e os recursos utilizados;
Qualidade : traduz o conjunto de propriedades e caracteristicas de bens ou servicos que lhes
conferem aptidao para satisfazer necessidades explicitas ou implicitas dos utilizadores.

Cada parametro terd que ter associado, pelo menos um objectivo operacional, ndo podendo
esse objectivo estar associado a mais que um parametro.

& ( 7& )( . 6*

Campo de preenchimento obrigatorio.
A cada parametro o Utilizador devera atribuir uma ponderacao.
O somatério da ponderacao dos 3 parametros é obrigatoriamente igual a 100.

& (0 6% '7&

Campo de preenchimento automatico.

Quando o Organismo proceder a realizagdo da avaliagdo anual, através da valorizagdo dos
indicadores de desempenho associados aos respectivos objectivos operacionais, este campo
assumird um dos seguintes valores: Superou; Atingiu; Nao Atingiu.
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Associada a avaliagdo qualitativa do parametro é apresentada a avaliagdo quantitativa, obtida
através da aplicagdo de formula enunciada no Anexo Férmulas de Célculo utilizadas.

& () 6% .~/ 0)". [ )

Campo de preenchimento obrigatorio.

Os objectivos operacionais:

-Concorrem para a concretizagdo dos objectivos estratégicos;

-S&o definidos numa base anual;

-Devem identificar claramente: o que se pretende alcangar, como vai ser alcancado e
guantificar o que se visa atingir

O numero minimo obrigatério de objectivos operacionais é 3, um por cada parametro.
Recomenda-se que a descri¢céo do primeiro objectivo operacional seja precedida da expresséo
OBJ1. e que, nas descricfes dos objectivos operacionais seguintes se siga a mesma ldgica de
numeracgao.

Insercdo de Objectivos Operacionais
O Utilizador deveré:
- Premir o link Novo Obijectivo [Parametro].

Remocdo de Objectivos Operacionais:

O Utilizador deveré:

- Colocar o mouse a esquerda do texto do Objectivo Operacional em questédo
- O Sistema apresentara entdo o simbolo

- O Utilizador devera premir esse botéo e verd o seguinte menu:

A expressdo Obj tera adicionado nome do Parametro ao qual esta associado o Objectivo em
guestao.

Para remover o objectivo operacional o utilizador deveréa escolher a terceira opgédo, e confirmar,
ou ndo, a sua intencdo na janela de confirmacao que Ihe é apresentada seguidamente.

& (.. +& . 18/ ,-10 7&.

Campo de preenchimento obrigatorio.

A ponderacdo é indicada em termos percentuais de incidéncia do objectivo operacional no
parametro ao qual estd associado e tem que totalizar 100% em relacdo ao conjunto de
objectivos com incidéncia nesse parametro.
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Campo de preenchimento automatico.

Quando o Organismo proceder a realizagdo da avaliagdo anual, através da valorizagdo dos
indicadores de desempenho associados aos respectivos objectivos operacionais, este campo
assumird um dos seguintes valores: Superou; Atingiu; Nao Atingiu.

Associada a avaliagdo qualitativa do parametro é apresentada a avaliagdo quantitativa, obtida
através da aplicagdo de formula enunciada no Anexo Férmulas de Célculo utilizadas.

& ( 1 ).)&.9

Campo de preenchimento obrigatorio.

Os Indicadores de Desempenho (ID) surgem ligados aos Objectivos Operacionais.

O Indicador de desempenho deve obedecer aos seguintes principios:

Pertinéncia face aos objectivos que pretendem medir: o indicador deve estar directamente
relacionado com o resultado dos objectivos pré-definidos de modo a permitir a medicéo efectiva
da sua realizacgéo;

Credibilidade : construido com base em elementos de confianga, sendo que os célculos e
métricas estabelecidas devem ser precisos;

Facilidade de recolha : a sua obtencdo deve ter um custo aceitavel e ser facil de calcular e
interpretar;

Clareza: deve fornecer informacéao clara e simples, facilmente comunicavel e compreensivel,
Comparabilidade : para apreciacdo dos resultados obtidos, no tempo (evolugdo do
desempenho de um ano para o0 outro) e no espago (comparagéo de um territorio com outro)

O minimo obrigatério de Indicadores de Desempenho, por objectivo operacional € 1, nédo
havendo limite maximo ao seu numero.

Cada Indicador de Desempenho tem um peso préprio, sendo 100% a soma dos pesos de todos
os Indicadores de Desempenho de um Objectivo Operacional.

Quando a meta estabelecida para o indicador for uma percentagem, recomenda-se que esse
facto seja referido no préprio texto do indicador.

Inser¢cdo de Indicadores de Desempenho
O Utilizador devera:
- Premir o link Novo Indicador.

Remocéo de Indicadores de desempenho:

O Utilizador deveré:

- Colocar o mouse a esquerda do texto do Indicador de Desempenho em questédo
- O Sistema apresentara entdo o simbolo

- O Utilizador devera premir esse botéo e verd o seguinte menu:
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A expressdo Dados seré precedida do nome do Pardmetro ao qual est4 associado o Objectivo que
possui o Indicador em questéo.

Para remover o indicador de desempenho o utilizador devera escolher a terceira opgéo, e
confirmar, ou ndo, a sua intengcdo na janela de confirmagdo que lhe é apresentada
seguidamente.

& (/). .)&. 9 (. %33

Campo de preenchimento ndo obrigatério.
Devera no entanto ser preenchido na medida do possivel para que se possa aferir o valor
escolhido para o ano indicado.

& (1 ). )&.9 (. %33;

Campo de preenchimento ndo obrigatério.
Deverd no entanto ser preenchido na medida do possivel para que se possa aferir o valor
escolhido para o ano indicado.

& (/). .)&.9 (. %334

Campo de preenchimento obrigatorio.

Cada indicador de desempenho tem associado uma meta que traduz o que se pretende atingir
através da definicdo dos objectivos

Estipula o valor (em percentagem ou outro) que o Organismo deve atingir em relagdo ao
indicador de desempenho ao qual se encontra associado.

N&o devem ser inseridos pontos para indiciar a existéncia de casas decimais. A indica¢do de
um valor com casas decimais deve seguir a formatagcdo 99,99 e ndo 99.99 (por ex. devera
digitar-se 10,53 e ndo 10.53).

& (1 ).)&.9() 1% 9 %334

Campo de preenchimento ndo obrigatério.

Este campo devera ser preenchido aquando a conclusdo do primeiro semestre de 2008 e ira
reflectir a medida em que o objectivo foi alcancado na data referida, informacgdo considerada
relevante para efeitos de monitorizacdo do grau de cumprimento dos objectivos definidos.

O preenchimento deste campo, conjuntamente com o preenchimento do campo Tipo de
Incremento, determina o preenchimento automatico dos campos Taxa de Realizacéo e Desvio,
referentes ao mesmo Indicador de Desempenho.
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Campo de preenchimento automatico.
O campo é preenchido no momento da conclusdao da avaliagcdo e reflectira a relacéo entre o
grau de concretizacdo e a meta do ano em avaliagéo.

& (1 ). )&.9()

Campo de preenchimento obrigatorio.

Estipula o valor, em percentagem, que o Indicador de Desempenho tem na soma dos pesos de
todos os Indicador de Desempenho de um Objectivo Operacional.

O total dos pesos dos Indicadores de Desempenho de cada Objectivo Operacional terd de ser
100%.

& (1 ).)&9(" . /&

Campo de preenchimento obrigatorio.

Preenchimento a partir da lista de valores constante no campo e assume os valores Positivo ou
Negativo. A escolha de um ou outro reflecte-se na férmula de célculo a aplicar para avaliagdo
do indicador. Ver por favor, Anexo de Férmulas de calculo aplicadas

& (1 ). )&.9( )<I6*

Campo de preenchimento ndo obrigatério.

O preenchimento deste campo sera feito aquando a conclusdo da avaliagéo.

Preenchimento a partir da lista de valores constante no campo e assume os valores Superou,
Atingiu e Nao Atingiu.

& ($) </6* .)0)

Campo de preenchimento ndo obrigatério.
O preenchimento deste campo sera feito aquando a conclusdo da avaliacéo
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Estes campos visam reflectir a quantidade e categorias de recursos humanos, de que o Servigco
dispbe para atingir os objectivos enunciados, bem como assegurar quais quer outras
actividades que legalmente lhe incumbam.

& (1)) &) )

Campo de preenchimento obrigatorio.

Preenchimento a partir da lista de valores constante no campo de onde constam as diversas
carreiras existentes na Administragédo Publica.

As categorias assinaladas com * correspondem a Designacdo das categorias das carreiras
gerais de acordo com o Decreto n.° 173/X da Assembleia da Republica que, findo, dara origem
a Lei que define e regula os regimes de vinculagdo, de carreiras e de remuneracfes dos
trabalhadores que exercem funcgdes publicas.

O numero de linhas a criar deve ser igual ao nimero de carreiras existentes no Servico.

& (1)) &)( 6

Campo de preenchimento automatico para as categorias assinaladas com *.

& (1)) &) )

Campo de preenchimento obrigatorio.

& (1)) &)(. )

O campo Recursos Humanos Realizados devera ser preenchido no momento da avaliagéo.
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Este campo deve ser preenchido no momento da definicdo dos objectivos a cumprir.

& (=& .</ > ) 5./ <6?)& @ A %A%334

Este campo deve ser preenchido no momento da avaliagéo.

& (1)) & )(.)0

Campo de preenchimento automatico.

I L)

Estes campos destinam-se a reflectir os recursos financeiros dos quais o Servigo dispde para
atingir os objectivos enunciados, bem como assegurar quais quer outras actividades que
legalmente Ihe incumbam.

Os Recursos Financeiros devem ser especificados por tipo de Orcamento: Orcamento de
Funcionamento, PIDDAC e Outros. Note-se que a soma dos valores pedidos para Despesas
com o Pessoal, Aquisicdo de Bens e Servicos e Outras Despesas Correntes ndo tem
necessariamente de coincidir com o valor indicado em Or¢camento de Funcionamento, embora
ndo possa naturalmente exceder esse valor.

& (1N L)) &

Campo de preenchimento obrigatorio.
Recomenda-se que no campo Nota Explicativa, o Servigo explicite a fonte ou calculo dos
valores aqui apresentados.
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Campo a preencher no momento da avaliagao.

& (1))

. )()o

Campo de preenchimento automatico.
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5. Insercéo da Data de Aprovagéao pela Tutela
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6. Impresséo dos dados e exportacdo para pagina Web

Para imprimir a informacé&o inserida o Utilizador dispora da op¢éo Relatério constante do menu
situado no lado esquerdo do ecra.

O Relatdrio terd o aspecto semelhante ao do exemplo que se apresenta:
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O relatério apresentado podera ser impresso em formato .pdf, por exemplo, ou ainda
convertido para o formato .html compativel com a insergcdo na pagina electronica dos servicos.

Para esse efeito o utilizador devera aceder a barra de topo apresentada e seleccionar o icone
disquette:

Para imprimir em formato .pdf devera seleccionar a quarta opgéo.
Para converter no formato exportavel para a pagina electrénica doi servigo devera selecciona
Web Archive.
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Resultado

Taxa de realizacdo de Indicador
Desempenho com Incremento Positivo
Taxa de realizacdo de Indicador
Desempenho com Incremento Negativo

de

de

Desvio do Indicador de Desempenho com

Incremento Positivo

Desvio do Indicador de Desempenho com

Incremento Negativo

Avaliacdo do Indicador de Desempenho (ID)

Avaliacdo do Objectivo Operacional (OOP)
Avaliacdo do Parametro (PAR)

Avaliagédo Final

Formula
Grau de Concretizacdo / Meta

Meta / Grau de Concretizacéo

Grau de Concretizacdo — Meta

Meta - Grau de Concretizacao

Taxa de Realizacdo * Peso

Soma (avaliag6es de ID) /100

Soma (avaliagdes OOP * Percentagem de

Incidéncia ) / 100
Soma (avaliag6es PAR * Ponderacao) / 100
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