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Ficha de Apoio 

Informação Geral

1 – Acesso à aplicação informática do Via Excelência

O acesso à aplicação informática que serve de suporte ao sistema de gestão e avaliação de desempenho faz-se através do link:

http://aplicacoes.infraestruturasdeportugal.pt/RH/ViaExcelencia, encontrando-se a mesma disponível no portal interno da IP, na área –

Pessoas/Desempenho
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Ficha de Apoio 

Informação Geral

1 – A área indicada permite desbloquear comandos e/ou executar atualizações/refrescamento à página

web. O refrescamento também poderá ser feito através da combinação das teclas “CTRL+F5”.

2 – Menu disponível para o gestor de desempenho/diretor direção onde poderão ser consultados

indicadores que permitem obter informação não só sobre as avaliações dos colaboradores mas também

conhecer, a todo o momento, o nível de concretização do processo de avaliação.

3 – Menu disponível a todos os colaboradores onde poderá ser consultada informação referente aos

objetivos/competências e realizar as ações obrigatórias no âmbito do processo de avaliação. Aqui, tanto o

gestor de desempenho como o colaborador podem acompanhar o estado do processo de avaliação.

4 – Menu disponível para o gestor de desempenho, através do qual acede às fichas de desempenho dos

seus colaboradores, para realizar as ações necessárias à sua avaliação bem como monitorizar o nível de

concretização do processo de avaliação.

5 – Neste menu, o diretor de direção consulta o estado do processo de avaliação das suas equipas e

realiza ações necessárias à concretização do processo de avaliação dos colaboradores da sua direção.

Realça-se que para avaliar os seus colaboradores deverá fazê-lo através do menu “Gestor de

Desempenho”.

6 – Menu através do qual o diretor de departamento/gestor de unidade fará, a pedido do diretor de

direção, a validação intermédia dos objetivos individuais fixados pelos gestores de desempenho para os

seus colaboradores.

7 – Links de acesso à instrução e ao manual do sistema, onde podem ser consultadas as regras e

princípios subjacentes ao Via Excelência, bem como às FAQs e às fichas da aplicação que visam

apoiar, passo a passo, os vários intervenientes no processo de avaliação em todas as ações necessárias

para a realização da avaliação de desempenho.

8 – Ano de referência do processo de avaliação de desempenho em curso. Aqui é possível selecionar

outro ano para consulta de informação relativa à avaliação dos colaboradores. 6
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2 – Menus de gestão/ação



Ficha de Apoio

Informação Geral

Estado 1 – Definição de objetivos pelo gestor de desempenho 

(Incompleta) 

Estado 2 – Definição de objetivos pelo gestor de desempenho 

(Completa) 

Estado 3 – Validação de objetivos individuais pelo Responsável de Área

Estado 4 – Validação de objetivos pelo diretor de direção

Estado 5 – Tomada de conhecimento de objetivos pelo colaborador  

Estado 6 – Objetivos definidos  

Estado 7 – Avaliação de objetivos 

Estado 8 – Autoavaliação de competências

Estado 9 – Avaliação Intermédia de competências (Incompleta)

Estado 10 – Avaliação intermédia de competências (Completa)

O funcionamento interno da aplicação é feito por “estados”, em função do ciclo do processo de avaliação do desempenho. Desta forma, os

estados existentes neste processo são os que a seguir se indicam:

Estado 11 – Validação final

Estado 12 – Entrevista

Estado 13 – Entrevista realizada

Estado 14 – Tomada de conhecimento classificação final (objetivos e 

competências) pelo colaborador

Estado 15 – Pedido de recurso

Estado 16 – Atribuição de gestor de desempenho de recurso (estado da DCH)

Estado 17 – Avaliação de recurso

Estado 18 – Tomada de conhecimento da avaliação de recurso

Estado 19 – Avaliação concluída
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3 – Estados, botões e ícones



Ficha de Apoio

Informação Geral

Ícones presentes nos vários écrans

Edita registos
Mensagem de erro

Introduz novos registos Dados de cariz informativa

Elimina registos
Fichas de utilização da aplicação

Campos de preenchimento 

obrigatório
Anexar  documentos

Oculta informação
Visualizar ficha de desempenho

Expande informação Imprimir

Ao longo dos vários écrans da aplicação estão disponíveis os seguintes ícones e botões de ação:
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3 – Estados, botões e ícones (cont.)

Botões de ação presentes nos diversos écrans

Imprime documentos

Devolve objetivos 

ao gestor 

desempenho

Submete objetivos individuais 

para validação do 

diretor/validação intermédia

Solicita recurso do 

resultado final da 

avaliação de 

desempenho

Grava informação na ficha de 

desempenho

Valida todos os

objetivos

individuais

Toma conhecimento dos

objetivos individuais e do

resultado final da avaliação de

desempenho

Envia mail ao

colaborador para

tomar

conhecimento da

avaliação

Permite ao gestor de

desempenho reveler a

autoavaliação efetuada pelo

colaborador

Submete o

avaliação final da

avaliação de

desempenho

para validação

do diretor de

direção

Permite ao diretor de direção

solicitar aos responsáveis de

área uma validação

intermedia de objetivos

Permite ao

diretor de direção

devolver ao GD a

ficha de

Desempenho

para eventual

alteração de

avaliação

Permite ao director de direção

validar os resultados finais

das avaliações dos

colaboradores da sua direção

Imprimir

Tomar 
conhecimento

Submeter

Gravar

Devolver ao 
GD

Solicitar 
Recurso

Valida 
Objetivos

Email de
Notificação

Revelar 
Autoavaliação Submeter 

Avaliação Final

Devolver para 
Validação 

Intermédia

Devolver Avaliação 
de Competências a 

GD 

Valida Avaliação de 
Desempenho



1 – Em qualquer separador da ficha de desempenho é possível anexar documentos e ficheiros clicando no

ícone que se encontra no quadro de identificação do colaborador.

2 – De seguida clique em “Procurar”  vai-lhe surgir a pasta dos seus documentos guardados no computador; selecione

o documento/ficheiro pretendido e clique em “Abrir”  conclua a transferência clicando em “Upload”

3 – Depois de efetuado o upload do documento/ficheiro, e ao clicar no botão para seleção do documento, são-lhe

disponibilizadas as seguintes ações: para renomear o ficheiro, para fazer o download do ficheiro e para fazer o

refrescamento do ficheiro.

9

Ficha de Apoio

Informação Geral

2

3

1

4 – Como inserir documentos na ficha de desempenho?



Em qualquer separador da ficha de desempenho é possível imprimir a informação relativa ao formulário de objetivos, de

competências bem como de classificação final, através do botão disponível no final de cada um destes

formulários.

1 - Para imprimir deverá efetuar as respetivas configurações no menu de impressão
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Ficha de Apoio

Informação Geral

Imprimir

1

5 – Como imprimir os formulários da ficha de desempenho?
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Ficha de Apoio 

Colaborador



Ficha de Apoio 

Colaborador

O menu Ficha de Desempenho contém informação referente ao perfil, objetivos, competências e classificação final. Aqui

deverão ser realizadas as ações necessárias no âmbito do processo da sua avaliação de desempenho.

A sua ficha de desempenho está organizada por separadores, cada um deles com um cabeçalho do qual constam os seus

dados de identificação.

1 – Separador “Perfil” – Neste separador poderá consultar o perfil funcional, e respetivas competências de negócio,

comportamentais e técnicas, definido tendo em conta a sua função/categoria profissional.

2 – Separadores relativos às campanhas de “Objetivos” e “Competências” – Onde será efetuada a avaliação do seu

desempenho em cada uma destas dimensões.

3 – Separador “Resultado Final” - Apresenta o resumo da avaliação das dimensões objetivos e competências do ano em

análise, bem como o resultado final da avaliação de desempenho.
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1 – Que informação encontro na minha ficha de desempenho?



Ficha de Apoio

Colaborador
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No separador “Perfil” encontra informação sobre:

1 – As competências comportamentais e de negócio (determinadas pelo seu posicionamento no nível funcional), pelas

quais o seu desempenho será avaliado, respetivas descrições e ponderações e,

2 – As competências técnicas (diretamente associadas às funções exercidas), que também serão objeto de avaliação,

respetivas descrições e ponderações.

1

2

2 – Que informação encontro na minha ficha de desempenho no separador “Perfil”?



Ficha de Apoio 

Colaborador

1 - O acesso ao formulário de objetivos na sua ficha de desempenho faz-se através do respetivo separador “Objetivos”

2 – Nestes campos é apresentada toda a informação relativa aos objetivos de empresa, direção e individuais definidos

para o período em análise, nomeadamente indicador, fórmula de cálculo, métrica, valor mínimo, valor máximo e resultado

verificado e respetiva valorização (apenas disponíveis aquando da avaliação de cada um dos objetivos).
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3 – Que informação encontro na minha ficha de desempenho no separador “Objetivos”?



Ficha de Apoio

Colaborador

Depois de receber o email para tomada de conhecimento dos seus objetivos para o período em análise, deve clicar no menu

Ficha de Desempenho.

1 – De seguida, surge-lhe o ecrã abaixo devendo clicar em Selecionar, para que a aplicação o redirecione para o separador

“Objetivos”.

2 – Para formalizar a tomada de conhecimento dos seus objetivos deverá clicar em

3 - Caso queira imprimir a sua ficha de desempenho poderá fazê-lo através do botão
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1

Tomar conhecimento

Imprimir

32

4 – Como tomo conhecimento dos meus objetivos?



Ficha de Apoio

Colaborador
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No separador “Competências” irá encontrar informação sobre o processo de avaliação das competências de negócio,

comportamentais e técnicas, definidas pelo nível e perfil funcionais que lhe foram atribuídos.

No entanto, esta informação apenas estará disponível a partir do estado 8 – Autoavaliação de competências.

Depois de receber o email para efetuar a autoavaliação de competências deverá clicar no menu Ficha de Desempenho.

1 – De seguida, aceder ao separador “Competências”.

2 – Em cada uma das competências deverá clicar no ícone de edição
1

2

5 – Que informação encontro na minha ficha de desempenho no separador “Competências” e como efetuo a minha

autoavaliação de competências?



3 – Para cada uma das competências selecionadas aparece-lhe a respetiva descrição bem como o campo Autoavaliação.

4 – Ao clicar neste campo da Autoavaliação surge a escala para classificação das competências com os vários níveis de

desempenho possíveis e respetiva valorização. Aqui deverá selecionar aquele que, no seu entender, melhor descreve o

seu nível de desempenho na competência em questão.

5 – De seguida deverá gravar a informação no botão Gravar
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Ficha de Apoio

Colaborador

5 – Que informação encontro na minha ficha de desempenho no separador “Competências” e como efetuo a minha

autoavaliação de competências? (cont.)



Ficha de Apoio

Colaborador

6 - Depois de efetuar a autoavaliação em cada uma das competências, deverá clicar no botão

Esta ação vai permitir ao seu gestor de desempenho visualizar a sua autoavaliação de competências.

7 – Surge, de seguida, uma mensagem que informa que a autoavaliação é facultativa e que visa confirmar se efetivamente

a pretende submeter por forma a que o seu gestor de desempenho a possa visualizar. Caso pretenda submeter, deverá

clicar em “Sim”. Esta ação de submeter a sua autoavaliação apenas será possível se tiver preenchido todos os campos.

.Se clicar no botão “Não”, a informação relativa à sua autoavaliação ficará gravada na sua ficha mas não estará disponível

para visualização por parte do seu gestor de desempenho.
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Submeter

6

7

5 – Que informação encontro na minha ficha de desempenho no separador “Competências” e como efetuo a minha

autoavaliação de competências? (cont.)



Ficha de Apoio

Colaborador

19

1

6 – Que informação encontro na minha ficha de desempenho no separador “Resultado Final”?

1 - No separador “Resultado Final” encontra o resultado final da sua avaliação de desempenho e que resulta da

integração dos resultados obtidos nas dimensões de objetivos e de competências, devidamente ponderados de

acordo com as regras do sistema de avaliação de desempenho.



Ficha de Apoio

Colaborador
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6 – Que informação encontro na minha ficha de desempenho no separador “Resultado Final”? (cont.)

2 – Para aceder ao detalhe da valorização em cada um dos objetivos e competências, deverá clicar no botão

2



Ficha de Apoio

Colaborador

21

7 – Como tomo conhecimento do resultado final da minha avaliação de desempenho?

1 - Para tomar conhecimento do resultado final da sua avaliação de desempenho deverá, depois de receber o

respetivo email, aceder ao menu Ficha de Desempenho, separador “Resultado Final” e clicar no botão

1

Tomar conhecimento



Ficha de Apoio

Colaborador

22

8 – Como posso solicitar recurso do resultado final da minha avaliação de desempenho?

1 - Para solicitar recurso do resultado final da sua avaliação de desempenho, de acordo com o previsto na Instrução,

deverá aceder ao menu Ficha de Desempenho, separador “Resultado Final” e clicar no botão

2 - Surge, então, uma mensagem que visa confirmar o seu pedido de recurso bem como a necessidade de o

fundamentar no campo Fundamentação do pedido de recurso

1

Solicitar Recurso

2



Ficha de Apoio

Colaborador
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8 – Como posso solicitar recurso do resultado final da minha avaliação de desempenho? (cont.)

3 – Depois de fundamentar o seu pedido de recurso deverá clicar no botão

4 - Surge uma mensagem que visa confirmar a sua intensão em submeter o pedido de recurso.

Depois de confirmar, o seu pedido de recurso segue para análise do gestor de desempenho de recurso.

3

Submeter

2

4
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Ficha de Apoio – Gestor de Desempenho 



O menu Gestor Desempenho permite-lhe realizar as ações necessárias à definição de objetivos individuais e à

avaliação desta dimensão e da dimensão competências e monitorizar a evolução do processo de avaliação de

desempenho dos seus colaboradores.

1 – Campo para seleção da dimensão em avaliação.

2 – Aqui, encontra informação relativa:

a. – aos seus colaboradores diretos e cuja avaliação é da sua responsabilidade.

b. – aos restantes colaboradores que se encontram na sua dependência

Em ambos os casos, tem à sua disposição a possibilidade de visualizar as respetivas fichas de desempenho.

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho
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a

b
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1 – Que informação encontro no menu “Gestor de Desempenho”?



3 – Campo de informação que lhe permite monitorizar os estados do processo de avaliação dos seus colaboradores

em cada uma das dimensões

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho
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1 – Que informação encontro no menu “Gestor de Desempenho”? (cont.)

3



Como gestor de desempenho pode aceder às fichas de desempenho dos seus colaboradores de duas formas:

Através do menu Ficha de Desempenho

Através do menu Gestor de Desempenho

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho

1

2

Objetivos 1º sem.

27

2 – Como insiro objetivos individuais dos colaboradores que vou avaliar?



Através de um menu ou outro deverá escolher o colaborador para o qual pretende definir objetivos individuais clicando

em Selecionar ou no botão para que a aplicação o redirecione automaticamente para a ficha de desempenho do

colaborador selecionado.

1 - Por defeito, a aplicação disponibiliza-lhe três linhas para definição de objetivos (nº mínimo estabelecido para cada

colaborador). Caso queira definir mais do que o nº mínimo de objetivos, e até um máximo de 5, deverá clicar em

2 - Para iniciar o processo de inserção de objetivos, deverá clicar no botão de edição

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho
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1

2

2 – Como insiro objetivos individuais dos colaboradores que vou avaliar? (cont.)



Ao clicar no botão editar a aplicação apresenta-lhe o formulário para edição de objetivos individuais composto por

vários campos de preenchimento obrigatório e com descrições de caráter orientador sobre a informação que esses campos

devem conter.

À medida que for inserindo os objetivos, deverá Gravar no final da inserção de cada objetivo. Sempre que efetue alguma

alteração a campos dos objetivos deve repetir esta ação.

Se pretender eliminar algum objetivo deverá clicar no ícone .

Quando a totalidade dos objetivos individuais perfizer 100%, o estado da ficha de desempenho, formulário objetivos, dos

seus colaboradores passa para o estado 02 – Definição de objetivos pelo gestor de desempenho (Completa).

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho
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2 – Como insiro objetivos individuais dos colaboradores que vou avaliar? (cont.)



Depois de os objetivos individuais de todos os seus colaboradores se encontrarem inseridos, deverá, no menu de Gestor

Desempenho, efetuar a ação de submeter as fichas de desempenho para validação do diretor de direção.

De referir que, enquanto as fichas de desempenho dos seus colaboradores não se encontrarem todas no estado - 2 Definição

de Objetivos pelo Gestor de Desempenho (Completa), não lhe será disponibilizado o botão

No entanto, é possível que, depois de submeter as fichas dos seus colaboradores para validação do diretor de direção,

possa ter colaboradores com fichas de desempenho em estados diferentes e ainda assim tenha o botão submeter ativo.

Esta situação acontecerá na eventualidade do diretor de direção lhe devolver a ficha de desempenho de um colaborador

para revisão dos objetivos. Após revisão dos referidos objetivos terá de clicar novamente em

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho

Submeter

Submeter
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3 – Como submeto os objetivos individuais dos meus colaboradores para validação do diretor de direção?



\

A aplicação memoriza automaticamente todos os objetivos registados por si e devolve-lhe essa informação de duas

formas:

1 - se clicar em ou,

2 - à medida que o campo de descrição do objetivo é preenchido, a aplicação lê as possíveis correspondências e vai

disponibilizando os registos coincidentes, numa lista pendente 3.

4 - Se selecionar um dos objetivos da lista pendente, automaticamente a aplicação regista o novo objetivo como

“clonado”.

A partir desse momento, todos os campos do formulário de edição de objetivos ficarão preenchidos e:

• caso pretenda manter toda a informação: realize a ação Gravar.

• caso deseje alterar algum campo: só o poderá fazer nos campos assinalados devendo executar, de seguida, a ação

Gravar.

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho
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1
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3

4

4 - Como clono objetivos individuais dos colaboradores?
(A clonagem de objetivos permite facilitar e agilizar a inserção de objetivos iguais para diferentes colaboradores)



Para eliminar objetivos individuais de um colaborador:

1 – Até ao 3º objetivo a aplicação apenas lhe apresenta o ícone de edição de objetivos

2 – Para eliminar objetivos, terá de clicar no botão por forma a que a aplicação faça gerar a 4ª linha de objetivos

bem como o ícone eliminar (sem realizar esta ação, o ícone eliminar não lhe será disponibilizado).

Caso o colaborador tenha mais de 3 objetivos, este botão já se encontra disponível.

Relembra-se que terá de garantir sempre a existência de, no mínimo, 3 objetivos individuais.

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho

XXX

XXX

XXX

XXX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

1

2
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5 – Como elimino objetivos individuais de um colaborador?



1 – Depois de receber o email de notificação para início da fase de avaliação dos objetivos individuais dos seus

colaboradores deverá, através do menu Ficha de Desempenho ou Gestor Desempenho, selecionar o colaborador

para o qual pretende efetuar a avaliação e a aplicação redireciona-o automaticamente para a ficha de desempenho do

colaborador selecionado.

2 – Para iniciar o processo de inserção da avaliação aos objetivos, deverá clicar em

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho
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XXX

XXX
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XXX
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6 – Como insiro a avaliação dos objetivos individuais dos meus colaboradores?



3 – Neste ecrã, terá de efetuar a avaliação do colaborador colocando os resultados alcançados nos objetivos

individuais no campo Valor Verificado e Gravar.

A valorização do resultado é calculada automaticamente pela aplicação.

4 – No campo Observações poderá colocar os comentários que entenda necessários relativos à avaliação do

objetivo e Gravar.

Nota: Poderá, se entender, anexar documentos e ficheiros na ficha de desempenho do seu colaborador.

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho
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3

4

6 – Como insiro a avaliação dos objetivos individuais dos meus colaboradores? (cont.)



5 – Ao gravar a avaliação do último objetivo individual, surge-lhe uma mensagem que visa confirmar a conclusão do

processo de inserção da avaliação de objetivos individuais

a. Ao clicar “Sim” o formulário de objetivos individuais passa para o estado 12 – Entrevista, ficando a aguardar a

avaliação de competências. A partir deste momento já não será possível ao gestor de desempenho efetuar

qualquer alteração à avaliação de objetivos inserida.

b. Ao clicar “Não” a aplicação mantém a informação que foi anteriormente inserida e gravada sendo possível ao

gestor de desempenho efetuar as alterações que entenda necessárias.

Entretanto, é possível ir observando os resultados obtidos em cada um dos tipos de objetivos bem como o resultado

final da campanha em referência

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho
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6 – Como insiro a avaliação dos objetivos individuais dos meus colaboradores? (cont.)
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Depois de receber o email de notificação para início da fase de avaliação de competências dos seus colaboradores

deverá, através do menu Ficha de Desempenho ou Gestor Desempenho, escolher o colaborador para o qual

pretende efetuar a avaliação e a aplicação redireciona-o automaticamente para o separador “Competências” para a

ficha de desempenho do colaborador selecionado.

1 – Para iniciar o processo de inserção da classificação em cada uma das competências, deverá clicar em

1

7 – Como insiro a avaliação das competências dos meus colaboradores?
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2 – Ao clicar neste campo da Classificação Intermédia surge a escala para classificação das competências com os

vários níveis de desempenho possíveis e respetiva valorização.

A descrição de cada um destes níveis é diferente para as competências de negócio e comportamentais e para as

competências técnicas.

Aqui deverá selecionar aquele que, no seu entender, melhor descreve o nível de desempenho do colaborador na

competência em questão.

3 - De seguida deverá gravar a informação no botão Gravar.

2 3

7 – Como insiro a avaliação das competências dos meus colaboradores? (cont.)
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Quando terminar a avaliação de todas as competências a ficha do colaborador passa para o estado 10 – Avaliação

Intermédia de Competências (Completa)

5 - É nesta fase de avaliação de competências que o gestor de desempenho pode identificar para os seus colaboradores

necessidades de aquisição, desenvolvimento ou aprofundamento de conhecimentos técnicos e/ou outros, devendo, no

campo Desenvolvimento Individual, clicar no botão

Surge, então, a lista de ações de formação estruturada e alinhada com o plano de formação existente na empresa.

Depois de selecionar a ação pretendida deverá clicar no botão Gravar.

No campo Calendarização deverá selecionar, também, para cada uma das ações escolhidas, o trimestre em que

pretende que o colaborador frequente a ação indicada.

4 - Caso o colaborador tenha efetuado a autoavaliação de competências e a tenha submetido, é possível ao gestor

de desempenho ver essa autoavaliação.

Para o efeito deverá clicar no botão (esta possibilidade só está disponível única e

exclusivamente nesta fase e entes de submeter ao diretor a avaliação de competências)

4

Revelar Autoavaliação

5

7 – Como insiro a avaliação das competências dos meus colaboradores? (cont.)
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8904998

1 - Para submeter os resultados finais da avaliação de desempenho dos colaboradores deverá aceder ao menu

Gestor de Desempenho e selecionar a campanha Resultado Final.

Aqui, deverá verificar se todas as fichas de desempenho dos seus colaboradores estão no estado 10 – Avaliação de

competências (Completa). Só assim será possível submeter as fichas para validação do diretor de direção.

1

2 – De seguida deverá selecionar todos os colaboradores e clicar no botão

A partir deste momento, todas as fichas de desempenho dos seus colaboradores encontram-se no estado 11 –

Validação Final.

Após validação do diretor de direção dos resultados finais da avaliação de desempenho, as fichas de desempenho dos

seus colaboradores passam para o estado 12 – Entrevista.

2

Submeter Avaliação 
Final

Submeter Avaliação 
Final

8 – Como submeto o resultado final da avaliação de desempenho dos meus colaboradores para validação do diretor de

direção?
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Após receber o email com a validação das avaliações pelo diretor de direção, deverá dar início às entrevistas com os

seus colaboradores.

1 – Após a realização da entrevista com cada um dos seus colaboradores deverá aceder à respetiva ficha de

desempenho, separador “Competências” e colocar obrigatoriamente a data de realização da entrevista.

9 – Como formalizo a realização da entrevista de avaliação?

8904998

12 - Entrevista

12 - Entrevista

1

A partir deste momento, as fichas de desempenho dos seus colaboradores passam para o estado 13 – Entrevista

realizada.
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10 – Como posso alterar a avaliação de competências/objetivos resultante de entrevista com o colaborador?

Caso haja necessidade de efetuar alguma alteração à avaliação de competências/objetivos de um colaborador, deverá

efetuar essas alterações nos respetivos campos de avaliação da ficha de desempenho (separador objetivos e/ou

competências).

1 – Depois de efetuadas as alterações, deverá no menu de Gestor de Desempenho, separador “Resultado Final”,

selecionar todos os colaboradores, inclusive aqueles cuja avaliação não sofreu nenhuma alteração e

clicar no botão

Esta ação só pode ser executada uma única vez.

2 – Depois da validação do diretor de direção deverá finalizar esta etapa efetuando a(s) notificação(ões) ao(s)

colaborador(es) clicando no botão

Submeter 
Avaliação Final

Email de
Notificação

8904998

13 – Entrevista Realizada

Submeter 
Avaliação Final

Email de
Notificação

12

Ficha de Apoio

Gestor de Desempenho
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Ficha de Apoio – Validação Intermédia
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Validação Intermédia

Caso receba um email a informar que o diretor da sua direção solicitou-lhe a validação intermédia de objetivos

individuais, deverá, no menu Validação Intermédia, aceder à campanha de “Objetivos”

Nesta fase é possível apenas uma de duas ações:

1 - “Valida Objetivos” – Os objetivos individuais dos colaboradores são validados, encerrando-se esta etapa;

Ou

2 - “Devolver” – deverá utilizar esta ação caso pretenda alterar objetivos de colaboradores que dependem de si

enquanto gestor de desempenho ou de outros gestores de desempenho que se encontrem na sua dependência.

Considerando que esta ação apenas pode ser efetuada uma única vez, deverá selecionar todas as situações

no mesmo momento

43

1 - Como efetuo a validação intermédia dos objetivos individuais solicitada pelo diretor de direção?

Devolver ao GD Valida Objetivos

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

12



Ficha de Apoio

Validação Intermédia

3 - Na eventualidade de ter devolvido alguma ficha de desempenho para alteração de objetivos individuais, apenas

poderá efetuar a ação “Validar Objetivos” quando todas as fichas de desempenho estiverem novamente no estado 3,

na campanha “Objetivos”

Após validar os objetivos, as fichas de desempenho dos seus colaboradores seguem para o diretor de direção a

quem caberá a validação final dos objetivos individuais de todos os colaboradores da direção.

No momento em que o diretor de direção efetua a validação final, os objetivos dos colaboradores são

disponibilizados aos próprios para tomada de conhecimento.

44

1 - Como efetuo a validação intermédia dos objetivos individuais solicitada pelo diretor de direção?

Devolver ao GD Validar Objetivos

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3 – Validação de Objetivos Individuais pelo Responsável de Área

3
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Ficha de Apoio

Diretor



O menu Diretor” permite-lhe visualizar informação sobre as avaliações dos colaboradores e o nível de concretização do

processo de avaliação na sua direção.

(Nota importante: Antes de assumir o seu papel como Diretor deverá confirmar que tem todas as ações enquanto gestor desempenho concluídas).

1 – Campo para seleção da dimensão de “Objetivos” ou “Resultado Final”

2 – Em qualquer um dos menus os colaboradores da sua direção encontram-se organizados por centro de trabalho e

por gestor de desempenho, sendo possível visualizar ou imprimir as respetivas fichas de desempenho.

Ficha de Apoio

Diretor
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1 – Que informação encontro no menu “Diretor” – Campanha Objetivos?

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

1

2

Validar Objetivos

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

Devolver para 
Validação 

Intermédia



3 – Campo de informação que lhe permite monitorizar os estados do processo de avaliação de desempenho (1 a 19

indicados na pág. nº 7) dos colaboradores da sua direção.

Ficha de Apoio

Diretor 
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1 – Que informação encontro no menu “Diretor” – Campanha Objetivos? (cont.)

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

Validar Objetivos

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

3

Devolver para 
Validação 

Intermédia
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2 – Como valido os objetivos individuais dos colaboradores da minha direção?

1 - Para efetuar a validação dos objetivos individuais definidos na sua direção, deverá confirmar, na campanha de

“Objetivos”, que todas as fichas de desempenho de todos os colaboradores estão no estado 4 – Validação de

Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção.

(Nota importante: Antes de validar os objetivos como Diretor deverá confirmar se tem todas as ações enquanto gestor desempenho concluídas,

inclusive se já inseriu e submeteu todos os objetivos dos colaboradores que dependem diretamente de si).

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

1

Validar Objetivos
Devolver para 

Validação 
Intermédia
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2 – Como valido os objetivos individuais dos colaboradores da minha direção? (cont.)

Nesta fase é possível apenas uma de duas ações:

1 – Validar Objetivos – Neste caso os objetivos individuais dos colaboradores da sua direção são validados e

disponibilizados aos próprios não sendo possível solicitar qualquer tipo de alteração aos mesmos.

Ou

2 – Solicitar Validação Intermédia – com esta opção pode:

- requerer previamente à validação final, uma validação intermédia de objetivos aos responsáveis da sua

direção

- devolver aos responsáveis objetivos individuais de determinados colaboradores para revisão

1

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

4 – Validação de Objetivos Individuais pelo Diretor de Direção

2

Validar Objetivos
Devolver para 

Validação 
Intermédia
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3 – Como valido os resultados finais da avaliação de desempenho dos colaboradores da minha direção?

1 – Após receber o email para efetuar a validação dos resultados finais da avaliação de desempenho dos colaboradores

deverá aceder à campanha “Resultado Final” e confirmar que todos os colaboradores se encontram no estado 11 –

Validação Final.

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

1

Devolver Avaliação de 
Competências a GD 

Valida Avaliação de 
Desempenho
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3 – Como valido os resultados finais da avaliação de desempenho dos colaboradores da minha direção? (cont.)

2 - Nesta campanha tem à sua disposição toda a informação sobre a avaliação nas dimensões de objetivos e

competências de todos os colaboradores da sua direção

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

Valida Avaliação de 
Desempenho

Devolver Avaliação de 
Competências a GD 

2
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3 – Como valido os resultados finais da avaliação de desempenho dos colaboradores da minha direção? (cont.)

Devolver Avaliação de 
Competências a GD 

Valida Avaliação de 
Desempenho

4

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

11 – Validação 
Final

Nesta fase é possível apenas uma de duas ações:

3 – Validar Avaliação de Desempenho – Neste caso a avaliação de desempenho dos colaboradores da sua direção é

validada e as respetivas fichas de desempenho disponibilizadas aos gestores de desempenho para realização das

entrevistas

Ou

4 – Devolver avaliação de competências ao gestor de desempenho para reavaliação das competências

Na eventualidade de ter devolvido alguma ficha de desempenho, a opção de “Validar Avaliação de

Desempenho” apenas estará novamente disponível quando todos gestores de desempenho tiverem submetido as

respetivas fichas e as mesmas se encontrarem novamente no estado 11 – Validação Final.

3



A – O menu “DashBoard”, permite-lhe visualizar informação referente à evolução da dimensão em análise.

1 – Campo para seleção da dimensão em avaliação ou para consulta de histórico

2 – Quadro de informação referente à sua direção

3 – Quadro de seleção das diferentes unidades de estrutura da sua direção

4 – Quadro de informação referente à unidade de estrutura selecionada em 3

Ficha de Apoio

Diretor

A

1

2

3 4
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Via Excelência

4 – Que informação tenho à minha disposição no menu Dashboard?




