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1-  ACEDER AO PORTAL AUTARQUICO

www.portalautarquico.pt

' PORTAL AUTARQUICO

n m‘fsmannn de Letra ' Ligagdes Uteis ' Mapa do Stio ' FAGs ' Contacte-nos ' i

Pesquisar »

Em Destaque:

2010/3/03

POPH - Qualificagéo dos Profissionais
da Administragdo Publica Local
Tipologias de Intervencio 3.4, 834 £9.34.
Candidaturas abertas até 6 de Abril Saber Mais »
2010/02/24

Prémio Ideia. Simplex’10 esta de volta
com novidades

Candidaturas abertas até 4 de Abril em
wWww simplex.pt, Saber Mais »

Bem-vindo

Um espago de ia pal i publicas e cidaddos no seu comaA

Local

Aderindo aos modemos desafios da Sociedade da Informacdo e da Comunicacdo, no dmbito da qual a componente da informacdo e do
conhecimento desempenha um papel nuclear, a Direccéo-Geral das Autarquias Locais, na senda da sua missdo de concepcdo, estudo,
coordenacdo e execugdo de medidas de apoio a administracdo local e reforco da cooperacdo entre esta e a administracdo central, construiu este

Dhnstal - nennssrnade nnnkdhiie nee i miallee salnninnaniants sen e ddminintenie THiREnn Lanel Sitemiinm o nnmnihiltande s Sl el de

2-  ENTRAR NO “ACESSO RESERVADO”

(canto superior direito do ecra)

i Ligacies Uteis * Mapa do Stic ' FAQs ' Contacte-nos ' Bl =iE

Em Destaque:

2010/03/03

POPH - Qualificagdo dos Profissionais
da Administragdo Publica Local

épidné Tipologias de Intervencdo 3.4 8.3.4e9.3.4
Candidaturas abertas até 6 de Abril Saber Mais »

2010/02124
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3- ENTRAR NA AREA DE ACESSO RESERVADO.

Escrever 0 nome do utilizador e respectiva palavra-chave. Clicar no botdo “Entrar

DCA DIRECCAO-GERAL DAS s/ S 4
AUTARQUIAS LOCAIS ;

da Informaclo

Gestio
Partithada

Loniactas | Ficha Teceies | Copyrgnt © 7010 DRAL Tesos e seetas resarvacos

4- PAGINA INICIAL

Contém os tabuladores “Aplicaces”, “Gestdo de utilizadores” e “Entidades”.
Quando entra na aplicacdo é posicionado directamente no tabulador “Entidades”
(deverdo se corrigidas ou actualizadas as informag0es que se mostrem necessarias).

aoual Aplicacies | Manual SIAL | Alterar Dados | Terminar Sesséo

DCAL et

Aplicagies = Gestdo de ufilizadores [ERERES

1 Amorada ou contactos desta enidade n2

Entidades
Listar Entidades
Cddiga Descrigit
Entrega Inputs  « Observagbes
Tipo  Freguesia Activa &
Sigla HIF
Utilizador de Criagdo  Administrator Data de Criagdo  2009-11-14 15:00:46
Utilizador da Ultima Alteragio - Data da Uitima Alteragio -
Atributos | Moradas | Contsctos | Responséveis | Agregacies | Agregadoem | Utiizadores

Exportar para Excel

0 registos
Nome Data Inicio Validade

Menhum Atributo Encontrada...

Data Fim Validade Valor
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5-  LISTA DAS APLICAGOES ACESSIVEIS

Mudar para o tabulador “Aplica¢des”.
Torna-se possivel visualizar as aplicacdes a que a entidade tem acesso, no caso apenas a aplicacao SIIAL
(seleccionar).

N DEM-VINGO, UTNIZAGOT OE /
DCAL ‘ DIRECCAO-GERAL DAS T
AUTARQUIAS LOCAIS

Entidades

ENT=T -l Gestdo de utilizadores

Aplicacdes a que tem acesso Mensagens

N&o existem mensagens...

6- ACEDER A PAGINA “CONTROLO DE REGISTO DE INPUTS”.

Podera efectuar a pesquisa dos varios inputs a registar.
Sdo inputs os tipos de informagdo que se encontram para recolha de informag&o (por exemplo, Avaliagdo de
Desempenho e Balango Social)

DGAL [Rumwquias tocas (TP 7% Sﬁm

Zontrolo do Registo de Inputs WEEEIGE

Registo de inputs

Lista de inputs

= Texto Livre il 3 3 Procurar Limpar
Ano 2009 ¢ Entidade Seleccionar periodo NI ~
Data Registo/Data Limite (at&) 2010-04-30 Tipo Input - A Estado Input - ¥

Inputs por registar
Exportar para Excel t

N30 existem registos para visualizar..

Inputs registados
Exportar para Excel {

N30 existem registos para visualizar..
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Neste quadro define-se o que se pretende visualizar:
O campo “Ano” devera respeitar ao ano da informag&o que vai ser introduzida.
O campo “Data Registo/Data limite (até) permitira ver os inputs que estdo disponiveis para carregamento
até essa data.
O campo “Tipo de input” permite pré-seleccionar um input determinado (ndo listando assim os restantes).
O Campo “Periodo” é necessario quando o tipo de input deve ser enviado com certa regularidade,
identificando-se assim qual o periodo da informacdo que se vai enviar (avaliacdo de desempenho e
balanco social é anual)

De acordo com o preenchimento dos varios campos que se tenha efectuado assim aparecerao listados os
input na area de “Inputs por registar” (0s que estdo por preencher) ou “inputs registados” (os que foram
preenchidos e foram enviados) e ainda “Inputs em elaboragdo” (os que estdo em preenchimento mas ainda
nao foram enviados).

7-  VER LISTA DE INPUTS POR REGISTAR OU REGISTADOS

Bem-vindo, Utilizador de } | Menual AplicacBes [Manual SIAL | Alterar Dados | Cartéo do Cidaddo | T

DCAL | DIRECCAO-GERAL DAS A M S S v/ . =
AUTARQUIAS LOCAIS 7 777 7 S I I n
Controlo do Registo de Inputs  [EEEI TS
Registo de inputs

Lista de inputs

Ano 2009 * Entidade Seleccionar Periodo - -
Data Registo/Data Limite (até) 2010-05-03 Tipo Input - - Estado Input - -

Inputs por registar

Exportar para Excel 182 de 2 regie
- : AvaliacBo de desempenho Anual 2010-04-30 Via ficheiro Inputs
Via formulario
Balango Social Simplificado Anual 2010-04-30 Via ficheiro Inputs
Via formulario
v
Inputs registados
Exportar para Excel 0 regis

N30 existem registos para visualizar..

A lista anterior foi obtida digitando 0 ano de 2009 e a data de 3 de Maio de 2010

Em alternativa e simplificando, no caso das freguesias, atendendo a que serdo poucos 0s inputs a
introduzir aconselha-se comecar por carregar no botéo “limpar”) e depois introduzir o ano de 2009 e, se
necessario, seleccionar o tipo de input e carregar no botéo “procurar”.
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8- PREENCHER UM INPUT

O preenchimento manual de um input é sempre efectuado através da opgéo “Via Formulario” da linha
respectiva

_ Bem-vindo, Utilizador de In HEnuE\AQIICE;UES \HﬂnuﬂlSM\LIAHer Dados | Cartéo do Cidaddo | T¢
DCAL | DIRECGAQ-GERAL DAS e I
AUTARQUIAS LOCAIS / S I

Controlo do Registo de Inputs [liE1EGHIE]

Registo de inputs

Lista de inputs

¥ Texto Livre Procurar Limpar
Ano 2009 * Entidade i Periodo - A
Data Registo/Data Limite (ate) 2010-05-03 Tipo Input - - Estado Input - -

Inputs por registar
Exportar para Excel 1 a2 de 2 regic

Avaliacdo de desempenho Anual 2010-04-30 Via ficheiro Inputs

Via formulari
Balanco Social Simplificado Anual 2010-04-30 WJ‘" uts
Via formulario

Inputs registados
Exportar para Excel 0 regic

N3o existem registos para visualizar

9- ACEDER AO RELATORIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Tendo seleccionando a opcéo de “via formulario” na linha correspondente ao input Avaliagdo de desempenho,
carregar em “SIADAP3".

Controlo do to de Inputs =TTl Iz a I Iﬂr

e

Quadros de Avaliacio de desempenho

Voltar ao ecrd do controlo de registo de inputs

Ann:2009 Entidade: ’ s Periodo:Anual
Exportar para Excel 121 de registos

Quadro

Titulo
SIADAP 3 SIADAP 3

= —

Registado
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10- PREENCHER O RELATORIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

O quadro disponivel é comum aos municipios pelo que apresenta o seguinte ecran, devendo ser apenas
preenchidos os campos que correspondam as situacdes existentes na freguesia.

Depois de preencher, carrega no botdo “Guardar” (no fim do quadro) e dard a mensagem “Formulario gravado
com sucesso”.

Editar Avaliagao de desempenho
Lista de Avaliagdo de desempenho
Ano 2009 Quadro  SIADAP 3- SIADAF 3
Utilizador de criagdo  Administrator Data de criagio  2003-12-28 16:36:40

Utilizador da dltima alteragdo  S1IAL Administracio DGAL Data da Gitima alteragdo  2010-02-04 16:06:05
Exportar para Excel

Bom
Técnico 0 ] 0
) T T T
Superior
Assistente i} i} a a 1} 0
L T T T T T T T
Técnico
Asistente 1] 1] 1] 1] o 0
] T T: T T T T
Operacional
Informtica 0 0 0 0 0 0
T T T T T T T
Bombeiros i} i} 1} 1} 1} 0
T T T T T T T
Palisia 0 0 0 0 0 0
T T T T T T T
Wunicipal
Fiscal i} il 1] 1] 1] 0
] T T: T T T T
WMunicipal
Dutras i} i} a a 1} 0
T T T T T T T
T 1
Pessoal ] ] 1] 0 0 ]
T: T: T: T T T
dirigente
Total T 0 T 0 T ] T 0 T 0 T 0 T
Justificagies
R
Observagles

Definigéo dos universos para fixagdo das percentagens de diferenciagdo de desempenhos

Adescrigdo da situagdo de "Néo avaliados com justificagdo” € efectuada no campo "Justificagdes” e de "Ndo avaliados sem justificacdo” no campo de "Ohservagdes”.
de "Definicdo dos Universos.." & sermpre de preenchimento abrigatario

E carrega na ligacéo “Lista de avaliacdo de desempenho” para voltar ao menu anterior (no cimo do quadro).
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DCAL|

Quadro  SIADAP 3- SIADAP 3

Editar Avaliagao de desempenho
Lista de Avaliaco de desempenho
Anc 2009
Utilizador de criagdo  Administrator Data de criagio  2008-12-25 16:36:40
Wilizador da Gtima alteragdo  SIAL Administragdo DGAL Data da Gitima akteragdo  2010-02-04 16:06:05
Exportar para Excel

Muite Bom

Téenica 0 0 0 0 0 0

Superior T T T T T T T
Assistente [1} 1} 1} a 0 0
. T T T T T . B
Téanico
Assistente 1] 0 0 ] 0 0
; : T T T T T T
Operacional
Infarmética 1] 0 1] 1] 0 0
T T T T T T T
Bembairos [1} 1} 1} a 0 0
T T T T T T T
Polisia 0 0 0 ] 0 0
i T T T T T T T
Municipal
Fiscal [1} 0 1} 1} 0 0
T T T T T T T
Municipal
Outras [1} 1} 1} a 0 0
T T T T T T T

11- ENVIAR O RELATORIO

Carregar no botdo “Submeter” (aparece mensagem de “Formulario submetido para validagao”). Este comando
dara indicacdo a aplicagdo que o processo foi concluido pela freguesia.

110 .\

Relatdrios

Controlo do Registo de Inputs

Registo de inputs

Quadros de Avaliagao de desempenho

Voltar ao ecrd do controlo de registo de inputs

Ano:2009 Entidade: Periodo:Anual

Texto Livre

SIADAF 3 ®

Exportar para Excel

Quadro

SIADAP 3

11 de 1 registos

0O ecrd que aparece possibilita ver na zona de “Historico de estados” que o input foi elaborado e foi recebido.
Se apresentar erros de envio aparecem no campo “erros”

Rexisto de inputs

Informagéo do input registado
Voltar ao ecri de controlo de registo de inputs | Yer histérico de inputs

Ano 2008
Cédigo de Entidade:

Entidade

Periodo

Ordem do Periodo
Tipo input

Estado do input
Estado alterado em

Estado alterado por

Anual

1

Balanga Social Simplificada
Recehido

2010-02-16 22:48:20

Mensagem -

Histérico de estados
Exportar para Excel

Estado
Recebido
Elaboragéo

Alteracio em

2010-03-16 22:48:20
2010-03-16 22:46:59

1aZde2re
Alterado por Erras
Utilizadar de Yer dados Ver dados
Utilizadar de Ver dados Ver dados
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Quando hé erros no envio é possivel ver que tipos de erros levam a que o formulario ndo seja enviado com
SUCesso.

No caso da avaliacdo de desempenho estéo definidas as que estdo descritas no Gltimo campo do ponto 10 - a
necessidade de escrever as observacdes se houver situagdes de trabalhadores ndo avaliados com justificagéo
(legal); as justificacbes se houver situagdes de trabalhadores ndo avaliados sem justificagdo (por exemplo, por
ndo ter sido aplicado o sistema de avaliacdo de desempenho) e a descri¢do da forma como foram definidos os
universos para a fixacdo das percentagens de diferenciacdo de desempenhos — sempre obrigatorio).

12- VERIFICAR A SITUAGAO DE UM INPUT OU PREENCHER OUTRO

Voltar ao ecrd inicial (seleccionar “Voltar ao ecrd do controlo de registos de inputs”)

DGAL |gReccaost TR

Controlo do Registo de Inputs

Relatdrios

Registo de inputs

Quadros de Balango Social Simplificado

oltar ao ecri do controlo de registo de inputs

Ano:2008 Entidade: " > Periodo:Anual
Exportar para Excel 1 a1 del registo:

Titulo

G ro

Guadro 1 Contagem dos trabalhadores por cargo/carreira segundo a modalidade de vinculagdo e género

Submetar
(nota: a figura seguinte pressup@e que se enviou primeiro o balango social)
No ecra inicial, tendo sido enviado o relatério do balango social este aparece nos inputs registados e a
avaliacdo (ainda ndo enviada) nos inputs por registar.
Registo de inputs
Lista de inputs
Ano 2009 * Entidade Saleccionar Periodo -

Data Registo/Data Limite (até) Tipo Input - hd Estado Input -
Inputs por registar

S — y 1a1de

Data Limite

Periodo

Tipo de Input

Avaliagdo de desempenho Anual 2010-04-30 Via ficheiro
Via formulario

Inputs registados

[T Tatldel

Entidade Tipo Input Perfodo do | Origem

Balango Social Anual Eecebido  Formulario 2010-03-16 O input encontra-se em

Simplificada 224820 validagdo.
’ Ver formulirio

/ 10

Registado em Reqistaco par Reqistar
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13- PREENCHER O RELATORIO DE BALANCO SOCIAL

(aplica-se a mesma logica da avaliagdo de desempenho)

A partir do ecrd inicial
Seleccionar na respectiva linha a “via formulario”
Seleccionar a opg¢do “Quadro 1"

DCAL |Bsiss T/ oA

Controlo do
Res

to de Inputs EEEEGTE

) de inputs

Quadros de Balango Social Simplificado

Voltar ao ecrd do controlo de reqisto de inputs

Ano:2009 Entidade:. Periodo:Anual
Exportar para Excel 1 a1 del registo:

Guadro 1 Contagern dos trabalhadores por cargo/carreira segundo a modalidade de vinculagdo e género

/ Submeter

DCAL ‘ DIRECCAO-GERAL DAS : WA R o o o o
AUTARQUIAS LOCAIS LA LT

Cantrolo do

sto de Inputs  WEEIRGIES

Editar Balang¢o Social Simplificado

Lista de Balango Social Simplificado
Ano 2009 Quadro  Quadro 1 - Contagerm dos trabalhadores por cargoicarreira sequndo a modalidad

Utilizador de criagdo  SIIAL Administragdo DGAL Data de criagio  2010-03-03 15:02:29

Utilizador da Gitima alteragdo  SIIAL Administragéo DGAL Data da Gitima alteragio  2010-03-03 15:20:23
Exportar para Excel

Infarmatica Dutros
Operacional
Comissdo de 0 0 0 ) 0 0
% H: H: H: H H: H: H:
Senigo
i] 1] 1] 1] 1] 0
M M M M [T} [T} ot
i 0 T oo ooT oo 0 T 0 T
CTFP por 0 0 | . 0 0 0
H: H: H: H W " 4
tempo

Apds preenchimento, carregar no botdo “Guardar” que aparece no final do quadro
Voltar ao ecrd anterior através da opcéo “Lista de Balango Social Simplificado”, no inicio do quadro, onde
encontrara o botdo “Submeter”

11
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14- MANUAL DE APLICAGOES (GESTAO) E MANUAL SIIAL (APLICAGOES)

Nota: Ndo contempla este manual.

Controlo do Registo de Inputs JSEEGGNE

~ Bem-vindo, Utilizador de } | Manual Apiicacbes [Manual SIAL | rDastl Cartéo do Cidaddo | T
DCAL | DIRECCAO-GERAL DAS = — T ,, _;
AUTARQUIAS LOCAIS Vo ST

Registo de inputs

Lista de inputs

¥ Texto Livre Procurar Limpar
Ano 2009 * Entidade i Periodo - A
Data Registo/Data Limite (até) 2010-05-03 Tipo Input - - Estado Input - -

Inputs por registar
Exportar para Excel 182 de 2 regie

AvaliacBo de desempenho Anual 2010-04-30 Via ficheiro Inputs
Via formulario
Balango Social Simplificado Anual 2010-04-30 Via ficheiro Inputs

Via formulério

Inputs registados
Exportar para Excel 0 regis

N30 existem registos para visualizar..

15- SAIR DA APLICAGCAO

Seleccionar a op¢do “terminar sessdo” que se encontra no extremo superior direito da figura anterior

FIM

Qualquer insuficiéncia ou erro do presente manual agradece-se comunicacao para dulcedias@dgal.pt

12
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