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MANUAL DE ACESSO AO GeADAP

OBJETIVO DO MANUAL

O objectivo deste manual é explicar como pode um utilizador aceder ao GeADAP.

1 ENDERECOS DE ACESSO AO GeADAP

1.1. Servicos da Administracdo Central

Os utilizadores ligados a Servigos da Administracdo Central deverdo aceder ao GeADAP através do
endereco www.siadap.gov.pt .

A partir deste endereco poderdo efetuar a sua autenticagao:
¢ Na pagina publica principal do GeADAP;

¢ Nas paginas publicas de Avaliagdo de Servicos ou, de Avaliagédo de Dirigentes e Trabalhadores.

1.2.Servigos da Administracéo Local

Os utilizadores ligados a Servigos da Administracao Local deverdo aceder ao GeADAP através do endereco
www.autarguias.siadap.gov.pt .

A partir deste endereco poderdo efetuar a sua autenticacao:
e Na péagina publica principal do GeADAP;

¢ Nas paginas publicas de Avaliagdo de Servigcos ou, de Avaliacéo de Dirigentes e Trabalhadores.

2. Formas de credenciacdo no GeADAP
Existem duas formas através das quais um utilizador pode aceder ao GeADAP:

e Utilizag&o de Login/Password
e Utilizacdo do Cartdo do Cidadédo
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2.1. ACESSO AO GeADAP POR VIA DE LOGIN / PASSWORD

2.1.1. Pré-requisitos

e O utilizador deve possuir um Login e uma Password validos para entrada no GEADAP;
e O Login deve ter sido activado previamente pelo Administrador do SGU.

2.1.2. Procedimentos a efetuar

2.1.2.1.Caso seja um utilizador ligado a um Servi¢co da Administragdo Central aceda ao Sistema digitando o
endereco www.siadap.gov.pt. Ser4 apresentado o ecré seguinte:
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fig. 1

Se clicar sobre o link “Avaliagao de Servigos”, situado no topo do ecra apresentado acima (Fig.1), sera apresentado o

ecra seguinte:
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Se clicar sobre o link “Avaliagao de Dirigentes e Trabalhadores”, situado no topo do ecra apresentado na Fig.1 sera

apresentado o ecra seguinte:
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2.1.2.2. Em qualquer destes ecras podera clicar no botdo “Aceder Ao Sistema”, o qual, em cada um dos ecras se

encontra destacado por um rectangulo de cor distinta.

A partir desse momento, deverdo ser seguidos os procedimentos apresentados nos pontos 3 e seguintes deste

manual.

2.1.3.1.Caso seja um utilizador ligado a um Servico da Administracdo Local aceda ao Sistema digitando o

endereco www.autarquias.siadap.gov.pt. Serd apresentado o ecra seguinte:
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Se clicar sobre o link “Avaliagao de Servicos”, situado no topo do ecra apresentado acima (Fig.4), sera apresentado o
ecra seguinte:
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Se clicar sobre o link “Avaliagao de Dirigentes e Trabalhadores”, situado no topo do ecra apresentado na Fig.4 sera

apresentado o ecra seguinte:

O eSrar

Entidade de Servigos Partilhados
da Administracdo Pablica, I.P.



Manual de Acesso ao GeADAP -
* GeADAP

Gestéo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da
Administracéo Publica

£ -~ GeAD
%(e Ai N Inicio Avaliagao de Servigos Avaliagao de Dirigentes e Trabalhadores

Avaliagdo de Dirigente
Trabalhadores

A avaliagdo do desempenho dos dingentes e trabalhadores
integra-se no ciclo de gestdo dos semgos & incide sobve 08
pardmetros de resultados e competéncias.

NOTICIAS OUTUBRO

25 < Outubrode2012 >

Acesso ao GeADAP Novas Funcionalidades seg ter qua qui sex sab dom
QUINTAFEIRA X

Recomenda-se a leitura do manual de acesso ao Encontra-se disponivel, desde 17 de Outubro de 1 2 3 4 5 6 17
sistema 2012. para Avaliadores 8 0 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

* A possibilidade de registo de homologagao. cujo
Administrador do SIADAP teor e data de atnbuicdo sejam o mesmo, para 22 23 24 26 27 28
um conjunto de avaliados, recorrendo a um 29 30 31 1 4

Para obter acesso a0 GeADAP como procedimento tnico

administrador do SIADAP, podera solicitar a
criagdo do respectivo utilizador/password ao
administrador do SGU no seu organismo

Encontra-se disponivel. desde do final de 2011 ACESSO a0 sntema
para Avaliadores e Avaliados

* A funcionalidade Monitorizacdo que permite
< o registar a informagdo resultante da analise
Utilizagao do Sistema conjunta efectuada em reunido entre avaliador & ACEDER AQ SISTEMA
. avaliado. Esta funcionalidade reforga a
Recomenda-se a impressdo e leitura para comunicagdo entre o avaliador e o avaliado
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2.1.3.2. Em qualquer destes ecras podera clicar no botdo “Aceder Ao Sistema”, o qual em cada um dos ecras se
encontra destacado por um rectangulo de cor distinta.
A partir desse momento, deverdo ser seguidos o0s procedimentos apresentados nos pontos 3 e seguintes deste

manual.

o eSPar

Entidade de Servigos Partilhados
da Administracdo Pablica, I.P.



Manual de Acesso ao GeADAP

< " GeADAP

L
Gestéo Integrada da Avaliagdo de Desempenho da P123 -
Administrag&o Publica u{’

3. Uma vez que seja premido o botao “Aceder ao Sistema” sera apresentado o seguinte ecra:
%
& 4
< " GeADAP
Proceda a Autenticagio Qs gy meomneee

(+ Autenticacdo com o Cartdo de Cidadao (CC)

;J Autenticacdo com Login / Password

0 SGU é um sistema de gestdo integrada de acessos a diversas
solugdes informatcas disponibilizadas pelo Estado Portugués O
acesso pode ser feito utiizando Cant3o de Cidad3o ou entdo o
tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Password,

Problemas em aceder?
Esqueceu o seu login?
Esqueceu a sua password?

2
COMPETE

Fig.7

4.0 utilizador deve clicar sobre a barra “Autenticagdo com Login/Password”. O ecré tera entdo o seguinte aspecto:

)

< * GeADAP
Proceda a Autenticagao OLZ gy s,

(+ Autenticacdo com o Cartido de Cidadéo (CC)

0 SGU € um sistema de gestdo integrada de acessos a diversas
-~ solugdes informaticas disponibilizadas pelo Estado Portugués. O
- Autenticagdo com Login / Password acesso pode ser feito utiizando Cartdo de Cidad3o ou entdo o
tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Password
Login
Problemas em aceder?
Password

Esqueceu o seu login?

Esqueceu a sua password?
“~ ' Q
COMPETE

fig.8
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5. O utilizador devera preencher o campo “Nome de utilizador” com o seu Login e, seguidamente, preencher o campo

“Password”.

6. Apos inserir os dados, o utilizador devera clicar sobre o botdo “Login”.

7. Caso se trate do primeiro acesso ao GeADAP, sera apresentado um ecra informando que a password inserida se
encontra expirada e que deve criar uma nova password. Se a hova password for considerada valida, sera

apresentada no topo do ecrd a mensagem informativa de que a password foi alterada com sucesso. Nesse caso,

devera clicar no botdo “Fechar”.

8. Se os dados inseridos forem considerados validos pelo Sistema, sera apresentado o ecrda do GeADAP

correspondente ao perfil do utilizador.
Noutros casos:
e Se os dados ndo forem vélidos, ser4 apresentada uma mensagem de erro, e o0 nome de utilizador e
password devem ser reintroduzidos.
e Se o utilizador verificar que se esqueceu do seu login ou da sua password podera clicar sobre os links
criados especificamente para o tratamento dessa situa¢ées e que se situam do lado direito do ecréa.
o Alerta: Ao fim de trés tentativas de acesso falhadas o Sistema bloqueia o Login por 30 minutos.
e Caso o Login inserido pertengca a uma entidade da Administragcdo Local, e o utilizador esteja a aceder atravées

do endere¢co www.siadap.gov.pt, o utilizador sera redireccionado para a pagina e ser-lhe-a apresentada a

seguinte imagem:
ACESSO AO SISTEMA

Area de Avaliacio da Administracio
Publica Central.

& Para aceder 3 Avalacio das
Autarguias Locais faga login em
Administracdo Autarquica!

Situacdo semelhante ocorrerd, caso o Login inserido pertenca a um utilizador ligado a um Servico da

Administracdo Central, e o utilizador esteja a aceder através do endereco www.autarquias.siadap.gov.pt,
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3.1. ACESSO AO GeADAP POR VIA DO CARTAO DO CIDADAO

3.1.1. Pré-requisitos

e Possuir um dispositivo Leitor de Cartdes (Smart-Cards)

e Ser portador de Cartdo de Cidadao valido

e Ter o PIN de Autenticacdo do Cartédo de Cidad&o Activado

e Ter instalado o software de utilizagdo do Cartdo de Cidaddo, que permite a sua utilizagdo como meio de
autenticacédo electrénica. Este software pode ser obtido em http://www.cartaodecidadao.pt/

e Ter um Login/Password para entrada no GeADAP.

3.1.2. Procedimentos prévios que devem ser efetuados pelo Administrador do SGU

O utilizador devera dirigir-se ao Administrador do SGU do seu Servico e solicitar a criacdo de um utilizador de

Cartdo do Cidadao.

Para esse efeito, o Administrador do SGU devera:

1. Autenticar-se em www.sgu.gov.pt
2. Aceder ao menu Utilizador e seleccionar a opcao Criar:

» Autenticacao

N —
» Estatisiticas

Politica de Privacidade e Seguranca

Avisos Legais

v Utilizador 2012 Entidade de Servicos Partilhados da Administrac3o Publica
Desenvolvido pela Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica

®

Copyright 2001-2012 ESPAP | SGU | Top

Consultar
Listar

T ——
» Aplicacao
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3. Sera apresentado o seguinte ecra:

Criar Utilizador Identificacio  Endereco Email Estade  Concluso

Identificagdo Unica

C * Cartao de Cidadao I l

& * NIF | |

| | T

*Nome | |

*Cargo/Categoria | l

4. O Administrador do SGU devera clicar sobre a opcao situada ao lado de Cartdo do Cidaddo. O ecra ficara
entdo com o seguinte aspecto:

Identificacdo Unica

@ Dewe preencher o c ampo Cartdo de Cidadiio com o namero de identiicacio chal ¢ o digito de controlo (primeiro digito seguinte), num total de 9
caracteres. Var figura anexa

& * Cartao de Cidadao o . v
s wal f 1 f L)
3 T T
= NIF ¢ s cmeis
‘ﬁﬁﬂ' o
Q ok B e

ot e i
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5. Alimagem indica que o Administrador do SGU devera preencher o campo “Cartdo do Cidaddo” com o Numero
de Identificac@o Civil (NIC) que consta do Cartdo do Cidad&@o do utilizador, acrescido do primeiro algarismo
que se segue ao NIC, no Cartéo.

6. Automaticamente sera preenchido o campo Login situado neste ecrd, com um ndmero igual ao introduzido.
Alerta-se no entanto que este valor € para utilizagdo meramente interna do Administrador do SGU, e nao
substituird o NIF no login tipico (C seguido de NIF) de um utilizador do GeADAP.

7. O Administrador do SGU devera preencher seguidamente os restantes campos do ecra apresentado.

8. O Administrador do SGU devera aceder seguidamente aos restantes separadores, tendo em conta o seguinte;

e Separador Endereco — ndo é de preenchimento obrigatdrio; a finalidade destes dados é explicada no

proprio ecréa:

Criar Utilizador Identificacdo  Endereco  Email Estado  Conclus3o

Enderego para Correio (se diferente do endereg¢o do Organismo indicado)

© 0 SGU usa preferencialmente o comeio eletrénico para contacto. No entanto, em algumas situacées especificas podera haver recurso ao envio de
correspondéncia (cartas com palavras-chave, notificagdes, etc). O endereco de correio solicitado abaixo sera usado apenas para esse fim. O endereco
devera reportar-se a um organismo publico a que o titular do acesso esteja ligado. Em alternativa, indique o endereco da residéncia do titular

e Separador Email — é de preenchimento obrigatério; o efeito do preenchimento é explicado no préprio ecra:

Friar Utilizador

Identificacdo  Endereco | Email  Estado  Conclusdo

Informacgao relativa ao email

*Email

[T O presente endereco de email é valido

@ 0 email registado em www.sgu.gov.pt sera utilizado pelo SGU e pelas aplicacfes integradas a que o utilizador tenha acesso para envio de passwords e
de outras informacdes indispensaveis ao bom funcionamento do sistema. Dada a importancia da informacgao transmitida, recomendamos a utilizagdo de
contas de correio eletrénico (email) pertencentes a um organismo/instituicdo a que o utilizador esteja associado. Caso ndo seja possivel
recomendamos a utilizagdo de contas de correio eletronico em semdores que disponham de mecanismos de comunicacgdo cifrada. Caso pretenda mais
informacdo ou esclarecimento, os mesmos poderdo ser obtidos através dos enderecos abaixo: Perguntas frequentes (http:\\www_sgu.gov pt\fags_aspx)

ou Contacte-nos (http-\www_sgu.gov.pticontactenos.aspx)

e Separador Estado — é de preenchimento automatico pelo préprio SGU.
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e Separador Conclusdo — o Administrador do SGU devera clicar sobre o botao “Validar informagao e criar
utilizador” e o utilizador de Cartdo de Cidadao sera criado.

Criar Utilizador

Conclusao

Validar informac8o e criar utilizador

©® O presente utilizador sd tem acesso ao portal do SGU. Caso pretenda dar acesso a outras aplicacfes devera aceder a atribuir perfis e indicar os
acessos que devem ser atribuidos

Identificacde  Endereco  Email Estado  Conclusdo

z

Seguidamente, é apresentada uma sucessdo de ecrds, que o Administrador do SGU devera preencher para
associar o utilizador de Cartdo de Cidaddo ao GeADAP e atribuir-lhe o perfil pretendido. Esses ecras tém o

aspecto que se apresenta na pagina seguinte:

(A) eSerar

Entidade de Servios Partilhados
da Administraco Pablica, I.P.
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Pesquisa de Organismo

" Nome Organismo
 codigo Organismo 5160
Codigo de Servigo:

Cadigo Local de Trabalho:

Pesquisa de Organismo

' Nome Organismo

#* Codigo Organismo

Resultados da Pesquisa: 4

Codigo
Organismo

i

Codigo
Servico

Informatica

Codigo Local
Trabalho

Descrigdo

Criar Perfil
Organismo ti60 || 0 0
Aplicagdo: (Seleccione uma opcdo) v
(Seleccione uma opgdo)
Perfil: SGU-Sistema de Gestdo de Utilizadg

BEP-Bolsa de Emprego Plblico
STG-Sistema de Tabelas Gerais
SANCAP-Sist. de Apoio Agregacdo
Ing. IGF-Preenchimento Inqueritos ¢
SRH SME-Carregamento Formularios
sigaME-Sist. Int. de Gestdo e Apoio
Saber-Saber

Data de Activagdo:

Data de Desactivacdo:

Gravar Cancelar

A Criar Perfil

Organismo

Aplicacdo:
Perfil:

Data de Activacdo:

Data de Desactivacdo:

Gravar Cancelar

5160 O 0

|SIADAP-Sistema Integrado de Ay V|

Administrador QUAR v
(Seleccione uma opcio)

Administrador do Orianismo

Avaliado

DGAP

IT - Administracdo
Dirigente

CCA

Dados Agregados
Helpdesk
Administrador QUAR

Apéds a seleccdo sucessiva do Organismo, da aplicacdo, e do perfil pretendidos o Administrador do SGU deve

clicar em “Gravar”.

Seré emitida uma mensagem de gravacdo com sucesso.

No final deste processo, o utilizador terd duas formas validas de aceder ao GeADAP: com login/password, ou com

Cartdo do Cidad&o. Caso esta situacdo ndo se torne clara para o utilizador e este prefira aceder ao GeADAP sempre

“
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com o Cartao do Cidadédo, o Administrador do SGU podera proceder ao cancelamento do login C seguido de NIF,
pertencente ao mesmo utilizador.

3.1.3. Acesso do utilizador com o Cartdao do Cidadao

1. O utilizador deve aceder ao site adequado www.siadap.gov.pt ou www.autarquias.siadap.gov.pt, e premir o
botéo “Aceder ao Sistema”.

2. Ser-lhe-a apresentado o seguinte ecra:

~

)

< ° GeADAP
Proceda a Autenticagao WS i ommens..

v

Ci- Autenticagcdo com o Cartdo de Cidadao (CC)

;J Autenticagao com Login / Password

O SGU é um sistema de

tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Password

Problemas em aceder?
U 0 seu login?
eceu a sua password?

2
COMPETE

3. Clique na barra “Autenticacao com Cartéo do Cidadao. O ecra terd entéo o seguinte aspecto:

¥

< ° GeADAP
Proceda a Autenticagao WU G mmre

¢ Autenticacao com o Cartao de Cidadao
0 SGU é um sistema de gestdo integrada de acessos a divers

solugdes informaticas disponibilizadas pelo Estado Portugués O
acesso pode ito utilizando Cartio de Cidad3o ou ent3o o
CARTAO DE CIDADAO tradicional Utiizador (Login) e Palavia-Chave (Password)

O Cartdo de Cidaddo € um documento de cidadania. Como documento fisico Problemas em aceder?

Esqueceu o seu login?
Esqueceu a sua password?

permite 3o cidaddo identificar-se presenciaimente de forma segura. Como
documento  tecnoldgico permite-lhe  identificar-se  perante  servicos
i % cardocs I iC
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4. No primeiro acesso, sera apresentada a seguinte janela:

l Actualizar Perqunta de Recuperacdo de Password x J

© A escolha de uma pergunta de recuperagdo adequada permitira a
emiss3o de uma nova password na eventualidade de esquecimento da
actual, ou em caso de perda ou furto do seu Cartdo de Cidad3o
Deverad seleccionar uma pergunta de que facilmente se recorde e cuja
resposta ndo seja de conhecimento generalizado nem de facil
deducdo.

Pergunta Qual o seu melhor amigo na escola primaria? v

Qual o seu melhor amigo na escola primana?

Qual o (3) professor(a) de que mais gostou?
Qual o nome do seu animal de estimagdo?
Qual a sua personagem histdrica favorita?
Qual o seu heréi de banda desenhada?

. 'ZP'Z_ERG Qual o seu local de férias de sonho?

5. Seleccione, por favor, a pergunta a que deseja responder e insira a resposta no respectivo campo.

6. Preencha, por favor, o campo seguinte com o0s caracteres que |lhe serdo apresentados na janela (ex. da
imagem: 2P28RG).

7. Faca clique sobre o botdo “Enviar”.

Insira o cartdo de cidadao no leitor respectivo e clique sobre a imagem relativa ao Cartao de Cidadéo.

9. Depois, serd apresentada uma janela onde deve seleccionar o nome associado ao certificado do seu Cartéo
de Cidad&o”.

®

Choose a digital certificate

Ident¥ication

The website you want to view requests identification.
! Please choose a certificate.

.
Name Issuer
: (Teste) EC de Auterticag3o ...
JOAO SILVA (Teste) EC de Autenticacdo ...

Lok __|[ concel ]
Y

10. No canto inferior direito do seu ecra sera apresentada a mensagem “Certificado registado”. Clique entdo, no
botéo “Ok”.
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11. Seguidamente, é-lhe solicitada a introdugéo do seu cédigo PIN.

M Cartao de Cidadao

P ~ PORTUGAL
by
& X

@

Introduza o seu oodigo PIN de autenticacSo.

12. Insira o cddigo PIN da Autenticacao.

13. Clique no botao “Ok”.
14. Se o codigo PIN estiver errado, devera clicar no botao “Repetir’ e inserir o cédigo correcto. Tem trés tentativas

para inserir o codigo PIN correcto. Se ndo conseguir, o cartdo sera bloqueado.

B Cartdo de Cidadéo

Cadigo PIM incorrecko

Zadigo PIM incorrecto, restaim) 1 kentativals),
Maova kentativa ou cancelar?

Repetir H Cancelar
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15. Caso seja a primeira vez que acede ao Sistema com o Cartdo do Cidadao, e apenas na primeira vez, ser-lhe-a

apresentado o seguinte ecra:

ESTA INFORMAGAO APENAS SERA SOLICITADA NA PRIMEIRA VEZ QUE SE CREDENCIA COM O CARTAO DO CIDADAO

Utilzador SIADAP: *

Password: *

VALIDAR

(A eSPA?

Uttioa Actusizacho: 2012/10/30 Versdo: 6.0.0.1

16 . Agradecemos que insira o0 seu Login e password de acesso habitual ao GeADAP, e clique sobre o botédo

“Validar”.
16. Seréa entdo apresentada a sua area de trabalho do GeADAP.

4. SAIDA DO GeADAP

ApOs ter efetuado todas as operagdes pretendidas no GeADAP, para sair do Sistema devera seguir 0s seguintes

passos:
1. Clicar sobre o link “SAIR” situado no canto superior direito do ecra. Serd apresentado o seguinte ecra:

i ~
‘L,z;"("

Terminar Sessao

2 Faga clique sobre o botdo “Terminar Sessao”. E saird entdo do GeADAP
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