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1 - Acesso a aplicacéo informética do Via Exceléncia

O acesso a aplicacdo informatica que serve de suporte ao sistema de gestdo e avaliacdo de desempenho faz-se através do link:
http://aplicacoes.infraestruturasdeportugal.pt/RH/ViaExcelencia encontrando-se a mesma disponivel no portal interno da IP, na &area —
Pessoas/Desempenho

Intranet - PRE | Pesspas | Desempenho Newsfeed OneDrive  Sites Cristina Margarida Barreiro Reis Faria~ ¥

PROCURAR  PAGINA € PARTILHAR Yy SEGUR [ SINCRONIZAR # EDITAR

| GRUPO ORGANIZAGAO E GESTAO PESSOAS A NOSSA ATIVIDADE APLICAGOES COMUNICAGAO

DESEMPENHO 0 novo sistema prevé uma gestao de desempenho assente na avaliagao de objetivos e de

RECRUTAMENTO E competéncias, tendo em vista o desenvolvimento e otimizacao do desempenho individual, coletivo

MOBILIDADE e organizacional.
AREA SOCIAL Vl Sistema de Gestdo de Desempenno Trata-se de um veiculo fundamental para o comprometimento de todos com a missao e
. 47 Oe IenCl estratégia da nossa organizagao, visando a motivagao, satisfagao e envolvimento de todos os
BENEFICIOS / _ R _
SOCIAIS / colaboradores bem como o incremento dos desempenhos individuais e coletivos. Pretende-se,
ainda promover o acompanhamento e feedback continuos, o desenvolvimento de competéncias
PARCEIROS
berm como o reconhecimento do mérito e do contributo das equipas e de cada um.
SOCIAIS
SAUDE
MEDICINA NO Documentos de Apoio Aplicacdo Desempenho
TRABALHO
ACIDENTES DE (¥ novo documento ou arraste ficheiros para aqui (¥ nova ligacdo ou edite esta lista
TRABALHO v [0 Nome Modificado  Modificado por v [ Editar URL Notas
PRIMEIROC [#  Fichas de apoio ao «. 25 demaio M Cristina Margarida Barreiro Reis Faria 0O VIA EXCELENCIA
SOCORROS " utilizador_24.05.2016
= kA Manual_Via ... 25demaio M Cristina Margarida Barreiro Reis Faria
REMUNERACOES E " Exceléncia 8

CADASTRO


http://aplicacoes.infraestruturasdeportugal.pt/RH/ViaExcelencia
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2 — Menus de gestao/acéao

1 — A area indicada permite desbloquear comandos e/ou executar atualizagGes/refrescamento a pagina
£ web. O refrescamento também podera ser feito através da combinagéo das teclas “CTRL+F5”.
Inicia H
“ DashBoard . . . . ~ ~
@ 2 — Menu disponivel para o gestor de desempenho/diretor direcdo onde poderdo ser consultados

indicadores que permitem obter informac&o ndo s6 sobre as avaliagdes dos colaboradores mas também

I [ Ficha de Desempenhf 3
conhecer, a todo o momento, o nivel de concretizacdo do processo de avaliacéo.

7 Gestor Desempenho
2 Diretor

3 — Menu disponivel a todos os colaboradores onde podera ser consultada informagdo referente aos
objetivos/competéncias e realizar as acdes obrigatdrias no ambito do processo de avaliagcdo. Aqui, tanto o

2 Validacdo Intermédia

Ajuda d
@ Fichas Apoio Via Excel&nc gestor de desempenho como o colaborador podem acompanhar o estado do processo de avaliagdo.
) Manual Via Exceléncia -
© Instrucdo Via Excelénci 4 — Menu disponivel para o gestor de desempenho, através do qual acede as fichas de desempenho dos
@ FAQs Via Exceléncia seus colaboradores, para realizar as agfes necessarias a sua avaliacado bem como monitorizar o nivel de

concretizacéo do processo de avaliagdo.

-

5 — Neste menu, o diretor de dire¢cdo consulta o estado do processo de avaliagdo das suas equipas e

@A Utilizador realiza acBes necessarias a concretizacao do processo de avaliacdo dos colaboradores da sua diregéo.

Patricia Felizol Realgca-se que para avaliar os seus colaboradores devera fazé-lo através do menu “Gestor de
pbfelizol Desempenho”.

Infraestruturas de Portugal, 5.4,

6 — Menu através do qual o diretor de departamento/gestor de unidade fara, a pedido do diretor de
direcéo, a validacdo intermédia dos objetivos individuais fixados pelos gestores de desempenho para os
seus colaboradores.

7 — Links de acesso a instrucdo e ao manual do sistema, onde podem ser consultadas as regras e
principios subjacentes ao Via Exceléncia, bem como as FAQs e as fichas da aplicagcdo que visam
apoiar, passo a passo, 0s varios intervenientes no processo de avaliagdo em todas as acBes necessarias
para a realizacdo da avaliagdo de desempenho.

é 8 — Ano de referéncia do processo de avaliacdo de desempenho em curso. Aqui € possivel selecionar
outro ano para consulta de informacéo relativa a avaliacdo dos colaboradores. 6
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O funcionamento interno da aplicacdo é feito por “estados”, em fun¢éo do ciclo do processo de avaliacdo do desempenho. Desta forma, os
estados existentes neste processo sdo 0s que a seguir se indicam:

4

Estado 1 — Definig&o de objetivos pelo gestor de desempenho Estado 11 — Validac&o final
(Incompleta) :
Estado 12 — Entrevista

Estado 2 — Definig&o de objetivos pelo gestor de desempenho

(Completa) Estado 13 — Entrevista realizada
Estado 3 — Validag&o de objetivos individuais pelo Responsavel de Area: EStado 14 —Tomada de conhecimento classificacao final (objetivos e

competéncias) pelo colaborador

Estado 4 — Validag&o de objetivos pelo diretor de direcao
Estado 15 — Pedido de recurso
Estado 5 — Tomada de conhecimento de objetivos pelo colaborador
Estado 16 — Atribuicdo de gestor de desempenho de recurso (estado da DCH)
Estado 6 — Objetivos definidos
Estado 17 — Avaliacéo de recurso
Estado 7 — Avaliacdo de objetivos
Estado 18 — Tomada de conhecimento da avaliagdo de recurso
Estado 8 — Autoavaliagdo de competéncias
Estado 19 — Avaliacao concluida

Estado 9 — Avaliagdo Intermédia de competéncias (Incompleta)

Estado 10 — Avaliacao intermédia de competéncias (Completa)
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3 — Estados, botdes e icones (cont.)

Ficha de Apoio
Informacéao Geral

Ao longo dos varios écrans da aplicacdo estdo disponiveis 0s seguintes icones e botbes de acao:

cones presentes nos varios écrans

Edita registos

Introduz novos registos

Elimina registos

Campos de preenchimento
obrigatério

Oculta informagéo

Expande informagao

2 o|* o] e

o o0 ®

Mensagem de erro

Imprime documentos

Dados de cariz informativa

Submete objetivos individuais
para validacéo do

FleiEs Gl Lillase ok alee e diretor/validagéo intermédia

Anexar documentos Grava informagcao na ficha de

desempenho

Visualizar ficha de desempenho

Toma conhecimento  dos
objetivos individuais e do
resultado final da avaliacdo de
desempenho

Tomar

Imprimir conhecimento

Permite ao gestor de
desempenho reveler a
autoavaliacdo efetuada pelo
colaborador

Revelar
Autoavaliagdo

Permite ao diretor de direcao
solicitar aos responsaveis de
area uma validacéo
intermedia de objetivos

Devolver para
Validacao
Intermédia

Valida Avalia¢do de
Desempenho

Permite ao director de direcéo
validar os resultados finais
das avaliacoes dos
colaboradores da sua direcéo

Botbes de acdo presentes nos diversos écrans

I Devolve objetivos

> desempenho
Solicita recurso do
resultado final da

avaliacéo de
desempenho

Solicitar
Recurso

Valida todos os
objetivos
individuais

Valida
Objetivos

Envia mail ao
Emaillde colaborador para
Notificagdo tomar
conhecimento da
avaliacéo
Submete (o]
avaliacéo final da
avaliacdo de
Submeter desempenho
Avaliagdo Final para  validacdo
do diretor de
direcéo
Permite ao

diretor de diregcéo
devolver ao GD a

Devolver Avaliagdo

de Competéncias a ficha de
(<)) Desempenho
para eventual
alteracdo de
avaliacédo
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4 — Como inserir documentos na ficha de desempenho?

?

Inicio : 1 - Em qualquer separador da ficha de desempenho é possivel anexar documentos e ficheiros clicando no

= DashBoard . . e ~
icone @ gue se encontra no quadro de identificacdo do colaborador.
I [ Ficha de Desempenho
Ajuda . | @ Ficha de Desempenho
© Fichas Apoio Via Exceléncia
© Manual Via Exceléncia EDPerfl | Campanha : Testes Equipa obj 2019 | Campanhia : Testes Equipa comp 2019 | ] Resulado Fnal
© Instrucdo Via Exceléncia Dadas de Identificacio
@ FAQs Via Exceléncia Colaborador: Patricia Martins Bidarra Felizol N Colaborador: 9820549
Categoria Profissional: Téenico Especialista Perfil Funcional: Gestdo Unidade/ Funcio
N Estado: 12 Entrevista Nivel Funcional: 1
? 2015 E Diregdo: Capital Humano/Desenvolvimento e Valorizagdo
Unidade Organica: Desempenho e Gestdo de Talento Centro Trabalho: Desempenho e Gestdo de Talento
N Gestor Desempenho: Maria Inés Costa Pinto de Albuguerque ‘Gestor Desempenho Recurso:
Utilizador E Atribuigiies espacificas da Funcdo: LinkTo Manual Organizacio @ m
Patricia Felizal H 1
pbfelizol g

Infraestruturas de Portugal, S.A.

fplicasio am TESTES : 2 — De seguida clique em “Procurar” — vai-lhe surgir a pasta dos seus documentos guardados no computador; —selecione
0§ orraestrvturas : o documentofficheiro pretendido e clique em “Abrir” — conclua a transferéncia clicando em “Upload”

Copia de cdahuradnres_zﬂlﬁﬂ?:}q Procurar... | Upload @

3 — Depois de efetuado o upload do documentofficheiro, e ao clicar no botdo para selecdo do documento, sdo-lhe
disponibilizadas as seguintes acdes: % para renomear o ficheiro, 4§ para fazer o download do ficheiro e € para fazer o
refrescamento do ficheiro.

Selecione os ficheiros que pretende anexar 3 campanha. [x]
@ = ‘ o4 Filtrar por: |
= Apoio 3s fichas de apoio ao utilizado...  29-03-2018 10:28:17 3,51 ME
9
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5 - Como imprimir os formulérios da ficha de desempenho?

Inicio

:
: Em qualquer separador da ficha de desempenho é possivel imprimir a informaiéo relativa ao formulario de objetivos, de

= DashBoard : A - I . ~ . . .
. : competéncias bem como de classifica¢éo final, através do botao disponivel no final de cada um destes
I [} Ficha de Desempenho formularios.
Ajuda :

© Fichas Apoio Via Exceléncia . L . . . ~ . -
1 - Para imprimir devera efetuar as respetivas configuragdes no menu de impresséo

© Manual Via Exceléncia

X

© Instrucdo Via Exceléncia @ Pré-visualizar

FAQs Via Excelénci :
9 550s Vi Exnclinein ) = @@|@‘E| =] [ [vista de 1 Pégina v|||70% v” n

= 2015

utilizador
Patricia Felizal
phbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

Aplicagio em TESTES

" Infraestruturas
il ¥ de FPorlugal

07/03/2018

pigna [1_Jaes [ = =D bl

10
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1 - Queinformacéo encontro na minha ficha de desempenho?

¢ O menu Ficha de Desempenho contém informag&o referente ao perfil, objetivos, competéncias e classificagao final. Aqui
Inicia : deverao ser realizadas as agdes necessarias no ambito do processo da sua avaliacdo de desempenho.
% DashBoard :
Desempenho

| O Ficha de Desempenno - A sua ficha de desempenho esta organizada por separadores, cada um deles com um cabecalho do qual constam os seus

s ~ dados de identificacao.
© Fichas Apoio Via Exceléncia :

© Manual Via Exceléncia

© Instruco Via Exceléndia 1 — Separador “Perfil” — Neste separador podera consultar o perfil funcional, e respetivas competéncias de negocio,
© FAQs Via Exceléncia : comportamentais e técnicas, definido tendo em conta a sua fungéo/categoria profissional.
= [2015 2 — Separadores relativos as campanhas de “Objetivos” e “Competéncias” — Onde serd efetuada a avaliacdo do seu
e desempenho em cada uma destas dimensoes.
Patricia Felizol :
pofetizol : 3 — Separador “Resultado Final” - Apresenta o resumo da avaliacdo das dimensGes objetivos e competéncias do ano em

Infraestruturas de Portugal, S.A.

andlise, bem como o resultado final da avaliagdo de desempenho.

Aplicagio em TESTES

" Infraestruturas
il ¥ de FPorlugal

@ \icha b Desempenha ) )
Campanha : Testes Equipa obj 2019 H Campanha : Testes Equipa comp 2019 H Resultado Final ‘
Dados de Identificacio
Colaborador: Patricia Martins Bidarra Felizol No Colaborador: 9820549
Categoria Profissional: Técnico Espedialista Perfil Funcional: Gestdo Unidade/ Funcio
Estado: 12 Entrevista Nivel Funcional: 1
Direcdo: Capital Humano/Desenvolvimento e Valorizacdo
Unidad ani D ‘& Gestdo de Talento ‘Centro Trabalho: Desempenho e Gestdo de Talento
Gestor Desempenho: Maria Inés Costa Pinto de Albuguerque ‘Gestor Desempenho Recurso:
Atribuiges espedificas da Fungdo: LinkTo Manual Organizacio &

12
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Ficha de Apoio
Colaborador

2 — Que informagao encontro na minha ficha de desempenho no separador “Perfil”’?

? No separador “Perfil” encontra informagao sobre:

Inicio

— 1 — As competéncias comportamentais e de negoécio (determinadas pelo seu posicionamento no nivel funcional), pelas
= DashBoard

| D?m:..r y — :  quais o seu desempenho sera avaliado, respetivas descri¢cdes e ponderagoes e,
icha de Desempen H

Ajuda ¢ 2 - As competéncias técnicas (diretamente associadas as funcdes exercidas), que também serdo objeto de avaliacso,
© Fichas Apoio Via Exceléncia :

© Manual Via Exceléncia ¢ respetivas descricdes e ponderagoes.
© Instrucdo Via Exceléncia .

© FAQs Via Exceléncia . @ Ficha de Desempenho
| @perfi | campanha : Testes Equipa obj 2019 | Campanha : Testes Equipa comp 2019 | 7] Resultado Final
’ 2015 - Dados de Identificacio
- : Colaborador: Patricia Martins Bidarra Felizol N® Colaborador: 9820549
Categoria Profissional: Téenico Especialista Centro Trabalho: Desempenho e Gestdo de Talento
: Perfil Funcional: Gestio Unidade Funcio Nivel Funcional: 1
s - Direclio: Capital Humano/Desenvolvimento e Valorizacio e Valorizado
BElizsdor N Unidade Orginica: Desempenha e Gestio de Talento
Patricia Felizal N Gestor Desempenho: Maria Inés Costa Pinto de Albuguerque Gestor Desempenho Recurso:
Atribuicbes especificas da Funclio: LinkTo Manual Organizacio &
phfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A. N Perfil de Competéncias
- Designacio Informacio
300 . © Competéncias: 0 - Negdcio - 40%
[——
icacs e . . . . " o« o dvces "
Aplicagio em TESTES 1 vieo Estratégica < consa s e pin o o
pyiem. o uma
- Capacidade parar
» Compresrir . s s,
' Infraestruturas . 2 Coordenagio ¢ Geatio de Recursos o -t el sl el
=l ¥ de Forlugal . * Cobuar e
[r—
N 3, Orientacio para o Cliente & Stakeholders I + Amtecipar e i (ou superar) s suss expectativas:
N rhanca
N Capacidads para:
. ke 3 vade
H 5, Compromisso com o Neado T e .
B pyssvis Py ) i, s am v cLmr11prrd ats o sk
: 1 Competéncias: 1 - Comportamentais - 40%
N Capacidade para:
H b i " e . . P "
B 1 Lideranca 1 pyee Faorccenda s sk e, [in—
N * Reconhacer « rves oyt paitakarie)
N Capacidade pars:
N o * Defnder 8 s -
N 4. Gestiio da Mudanca | . iy
- * Usar malhara: idade, movends a partiha de responsivel,
: Capacidade gara:
N N J— p——
- 6. Comunicagda | * Adsprar w3 objetivo, sem descurar 8
. * e ach s JE—
. far e
: = Competéncias: 2 - Técnicas - 20%
. Capacitde s
: fromes
: 104, Assessoria Técnica - A « Recabr, . - o
N N o acicac
N * Conti - redsmencs, proced
. Capacidde paes
N 115, Dominio Técnico - A A o
N Capacidads para:
N 150. Resolugdo e Inovagio - A * enficar @ vl o i
P
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Colaborador

3 — Que informagao encontro na minha ficha de desempenho no separador “Objetivos”?

¢

Via Exceléncia - . . . . .. s
_ : 1 - O acesso ao formulério de objetivos na sua ficha de desempenho faz-se através do respetivo separador “Objetivos’
Inicio N
o . N
= DashBoard i) FlclladeDsemmlm( 1 )
Desempenho N o §
I [ Ficha de mpenho [ Perfil | Campanha : Testes Equipa obj 2019 | Campanha : Testes Equipa comp 2019 | 2] Resuitado Final
Ajuda | H Dados de =]
© Fichas Apoio Via Exceléncia cotmgort ool e ot Cantrs st esempnho s et da Taeto
o Manual Via Exceléncia :’:g';:"ﬁl'l’mli g::::::i[::::immﬁmév lvimento e Valorizacdo pahiniig : i e Valorizacdo
© Instrucdo Via Exceléncia unidade Orgénica: Desempenho e Gestdo de Talento
H Gestor Desempenho: Maria Inés Costa Pinto de Albuguerque Gestor Desempenho Recurso:
© FAQs Via Exceléncia Atribuictes especificas da Funcdo: LinkTo Manual Organizacio &
: Objetivos
mama .
= | 2015 # Objetivo Peso Indicador Formula de Calculo Unid. Medida Métrica Val Min Meta Val. Max Valor Verificado Valorizacdo Observacies
tifieador | 0- Empresa - 30%
Patricia Felizal Otica: Cash  Ambito: TP
; N ) Receitas cora Incluiz ¥ Servigos Ferrovidrios .
:":E' "“'m e : Mebilidzde 0% (M) (Diretério de Rede) + Me Conbius 114423 1237 132978 0,00%
nfraestruturas de gal, S.A. : Sustentdvel (cash} Portagens + 5 IC+ 5 CSR+ % crescar
. g outros core [concesses)
A,,“c,.;;:, e... TESTES < 2:)1- Direcdo - 50% === Cumprido o limite maximo de 7 objetivos direcao
. Maximizar Gastos em T Gastos com pessoal, sem Continua
" Infraestruturas : sinergias internas | 15 1 M) Rescich e : e | 130 1235 117 0,00%
AV de Porlugal : Média etériado | 3 Idade de cada colsborador | £ ,
Rejuvensscmento  yoo. | cfetive Grups | colaboradores Unidades Continua = 408 497 496 0,00%
do efetivo - (Embite: Grupo 17) decrescents
2 - Individuais - 20%
‘Conbinua
[p Test= 5%  Teste Teste % ‘E;;":“""E 30 100 100 0,00%
superagia)

: 2— Nestes campos € apresentada toda a informacéo relativa aos objetivos de empresa, dire¢éo e individuais definidos
: para o periodo em andlise, nomeadamente indicador, férmula de calculo, métrica, valor minimo, valor méximo e resultado
verificado e respetiva valorizacao (apenas disponiveis aquando da avaliacdo de cada um dos objetivos).

14



Sistema de Gestdo de Desempenho Ficha de Apoio

VI vy
CE’,I@V\U Colaborador

4 — Como tomo conhecimento dos meus objetivos?

:
Inicio : Depois de receber o email para tomada de conhecimento dos seus objetivos para o periodo em anélise, deve clicar no menu
= DashBoard N .
- e © Ficha de Desempenho.
Desempenho .
I [ Ficha de Desempenho
Ajuda : 1 - De seguida, surge-lhe o ecrad abaixo devendo clicar em Selecionar, para que a aplicacdo o redirecione para o separador
© Fichas Apoio Via Exceléncia “ObjetiVOS"
© Manual Via Exceléncia H ’
Instrucdo Via Excelénci :
© Ins l;:':lo ia nce.enua @ Ficha de penho
© FAQs Via Exceléncia

- Selecione a ficha de desempenho do ano 2016:

Tamanho da pagina:

Pag: 1de2 (20 items) | < [1] 2

utilizador
Patricia Felizal
phbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

Aplicagio em TESTES

Selecionar sesantos 4010732 Selma Tomé Margues dos Santos

2 — Para formalizar a tomada de conhecimento dos seus objetivos devera clicar em
0.00%

" Infraestruturas
il ¥ de FPorlugal

3 - Caso queira imprimir a sua ficha de desempenho podera fazé-lo através do botao

|} Teste 50% Teste Teste kY Continuz 50,00 70,00 | 100,00
‘crescents

100% Média=0,00%

OO
Tomar Conhecimento m

15
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Que informacdo encontro na minha ficha de desempenho no separador “Competéncias” e como efetuo a minha

autoavaliacdo de competéncias?

: No separador “Competéncias” ird encontrar informacéo sobre o processo de avaliacdo das competéncias de negdcio,
iz : comportamentais e técnicas, definidas pelo nivel e perfil funcionais que Ihe foram atribuidos.
= DashBoard .
Desempenho ¢ No entanto, esta informac&o apenas estara disponivel a partir do estado 8 — Autoavaliagdo de competéncias.
I [ Ficha de Desempenho | :

pra Depois de receber o email para efetuar a autoavaliacdo de competéncias devera clicar no menu Ficha de Desempenho.

© Fichas Apoio Via Excelénci . “ A : »
[ehas Apolo la ESERER 1 1 - De seguida, aceder ao separador “Competéncias”.

© Manual Via Exceléncia

© Instrucéo Via Exceléncia : 2—Em cada uma das competéncias devera clicar no icone de edicdo | [»
© FAQs Via Exceléncia N

@ Ficha de Desempenho ( 1 )

e
[ Perfit | Campanha : Testes Equipa by 2019 | Campanha : Testes Equipa comp 2019 || 7] Resultado Final |

“=* | 2015

Dados de 3
Colaborador: Patricia Martins Bidarra Felizol N Colaborador: 9820549
Utilizador Categoria Profissional: Técnico Especialista Centro Trabalho: Desempenho e Gestdo de Talento
N Perfil Funcional: Gestdo Unidade/ Funcio Nivel Funcional: 1
Patricia Felizol N Diregio: Capital Humano/Desenvalvimento e Valorizacdo Departamento: Desenvolvimento e Valorizacin
phfelizol Unidade Organica: Desempenho e Gest3o de Talento
. Gestor Desempenho: Maria Inés Costa Pinto de Albuguerque Gestor Desempenho Recurso:
Infraestruturas de Portugal, S.A. . Atribuices especificas da Funcio: LinkTo Manual Organizacio &

Competéncias

Aplicacio em TESTES
Auto
Avaliacio

W § infraestruturas
il ¥ de FPorlugal

: 0 - Negdcio - 40%

Capacidade para: # Compreender 2 visSo da organizacio & o posidonamentn estratégics meeaadeueasmlrpam potenciar as

. 2 . R Mdﬁmmsﬁmammlsﬁuedamﬁmrummnmd&mmemnheumdu ia; » Relzcionar 2
H I} 1. Visdo Estratégica conjuntura nacional & internacional com 2 atividade da meammrmﬁsemmmw anuamem:zpalaa
H definigSo da estratégia = medio 2 lengo prazo; « Difundir os valores da izacio & 2 sua crizndo uma

identidade do drgdo & um modeke de gestio coerents com aqueles.

Capacidade para: » Compreendar o negdcio como um tode e planear a5 diferentes atividades e etapas de forma coerents 2 bem
- = articulada, garantindo um contribute alinhado com o plano estratégico da empresa; & Gerir os fluxos de informacdo & os recursos
l} 2. CoordenagBo e Gestdo de Recursos financairos, téonicos e humanos, potendando = sua eficiéndiz e eficida; » Coordenar & monitorizar 2 atividade do drgdn, otimizando
05 recursas & procedendo 205 ajustamentos necessarios & prossecugio dos resubtados esperados,
Capacidade para: » Fomentar & manter relagies positivas e de cooperagio com os dientes intemes, externos = stakeholders,
elevando os niveis de senigo prestados & a imagem da empresa; ® Antecipar as necessidades dos dientes internos, externos &
9 3. Orientacdo para o Cliente e Stakeholders T parceiros e dar-lhes resposta oportuna, de modo 2 cumprir (ow supsrar) as suas expectstivas; » Influendar dientes e sakehalders na
defesa dos interessss da organizacio = crisr condighes favordveis 3 negocicio, em contestos complexos & de pressio, tendentas &
obtengZo da convergénda dos interssses e agies das partes.

Gapaudadepam * Assumir a visia, missao & vabores da empresa, contribuind para o szu aprofund 2 pars a sua
-Remnheoaerapaﬁrosmdaermea essaspmnedlmmemmmﬂnefmmm‘h-ﬂn
I} 5. Compromisse com o Negdcio I pamsﬂnpsmepamiamauhmmdus resultzdos corp :

desempenho = a qualidade de servigo; = Assumir compromissos com mewmmmmd&d&m
independentemente do s=u grau de envohimenta nas mesmos, tenda &m vista cumprir superiores interasses da empresa,
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Sistema de Geslﬁnnde Des!mp.erlho Fi C h a d e Ap 0 i O

VI C@l@ﬂ@l Colaborador

Que informacdo encontro na minha ficha de desempenho no separador “Competéncias” e como efetuo a minha
autoavaliacdo de competéncias? (cont.)

3 — Para cada uma das competéncias selecionadas aparece-lhe a respetiva descricdo bem como o campo Autoavaliag&o.
P : 4 — Ao clicar neste campo da Autoavaliacdo surge a escala para classificacdo das competéncias com os Varios niveis de
= DashBoard desempenho possiveis e respetiva valorizagdo. Aqui devera selecionar aquele que, no seu entender, melhor descreve o
pesemesnte : seu nivel de desempenho na competéncia em questao.

I () Ficha de Desempenho i N . | . N N
Ajudta - : 5—De seguida devera gravar a informagé&o no botéo Gravar

© Fichas Apoio Via Exceléncia

© Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia .
© FAQs Via Exceléncia : Competéncias

T s @

‘| 1 0 - Negdcio - 40%

Utilizador N Capacidade para: -Cun’qxeendera\nsanda urganzagyoeopuﬁmmamauatégbcpemd&eassunipmmmaras

N atividades que constituem & sua missio e identificar oportunidades dz desenvolvimento & reconhecimento do n ; # Relacionar &

Patricia Felizol . 1. Visdo Estratégica conjuntura nacionzl 2 internacionzl com 2 ativideds da empress e antecipar necessidedes & solug:-a. can ativaments pars 2
pbfelizol . definicio dz estratégiz a médio e konge prazo;  Difundir os valores estruturantes da organizag2o e 3 sua estratégia, criando uma

identidade do drgdo = um modelo d= gest3o cosrente com agquebss.
Infraestruturas de Portugal, S.A.

Aplicagio em TESTES

Gravar Cancelar
! gflggﬁfggf"fﬁ | Demonstra uma utilizacdo elementar da competénda, exercendo-a de forma
. A Insuficiente inconsistente e revelando comportamentos e acdes aguém do dmbito 20 te '- F.ff'mﬁ coerente e bem
L N ¥os de informacia & os recursos
[/ 2 Coordenacd requerido. ar = atvidzde do drodo, otimizande
B Alinhado Mobiliza a competéncia de forma adequada e evidencia comportamentos e 60
atitudes coerentes com as condutas e acdes que correspondem ao reguerido. os, extamos e staksholdars,
. B 5 dlentﬁ intemas, extemos e
[ 3. Orientacdo g Demonstra um dominio avancado da competéndia e exerce-a de forma ”Hi':::‘f:m 2 T""’Hﬂsé'“
C Avancado desenvolvida e proficiente, revelando comportamento e atitudes que 85 P pressst,
1 superam frequentemente o dmbito definido.
o seu aprofundaments & para 2 suz
) Mobiliza a competéncia de forma excecional, demeonstrando uma conduta ias, promaovendo &fou contribuindo
[ 5 Compromissi Referéndia pautada por comportamentos e atitudes capazes de acrescentar valor muite | 100 e;nmpam'd“didemd‘m“ﬂ“,
significativo ou mesmo (nico. s interesses da emgresa.

‘| 11 - Comportamentais - 40%

Capecidade para: » Comunicar uma vis3o 2 orientagio 3 médio & kongo prazo, de modo credivel 2 inspirador, que mobilize as equipss
Ppara a compreens3o @ prossecucio da estratégia da organizagdo; « Atar de modo empstion, influente e com sentido de
. compromisso, favorecendo & adap'lapu & noVDs Contextns organizadonais & promavende ambientes = relagdes propicios
@ 1. Lideranca I jparticipacic, mativagio e o das equipas, assim como & cooperagan institucionzl; « Reconhecer & investir no potencal dos
colzboraderes promavenda, mm d= delegacio responsdvel. acompanhamente & feedback continues, o desemvohvimento das suss
competancizs, assim como de outras medidas de aperfaigsaments, come ssjam o caaching & o incentive 20 autodesenvohimanta.

Eépaadade para: « Defender = mudangz come uma oporrumdade de desenvolimento da empresa e contribuir ativaments para = sua
compreensso, adesio e implementacEo junto das equipas, de modo & proporcionar uma transformacio bem-sucedida & eficaz; »
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Sistema de Gestdo de Desempenho Fl C h a d e Ap 0 I O

VI
C@l@V\Cl Colaborador

5 — Que informacdo encontro na minha ficha de desempenho no separador “Competéncias” e como efetuo a minha
autoavaliagao de competéncias? (cont.)

6 Depois de efetuar a autoavaliacdo em cada uma das competéncias, devera clicar no botéo

i ; Esta acao vai permitir ao seu gestor de desempenho visualizar a sua autoavaliagdo de competéncias.
= DashBoard .
Desempenho | N
| O Ficha de pesempenne 7 — Surge, de seguida, uma mensagem que informa que a autoavaliacéo é facultativa e que visa confirmar se efetivamente
Auda : a pretende submeter por forma a que o seu gestor de desempenho a possa visualizar. Caso pretenda submeter, devera

© Fichas Apoio Via Exceléncia . . PO - . - L . . .
: clicar em “Sim”. Esta ac¢éo de submeter a sua autoavaliagdo apenas sera possivel se tiver preenchido todos os campos.

© Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia

© FAQs Via Exceléncia N Capacidade para: # Reconhecsr o valor da multidisciplinariedade dos conhedimentos & metodologias que sustentam o negddio e da
N necessidsde do seu continue desemvolvimento, mobilizagSo e aplicacio pertinents ao servico da emprasa; » Mobilizar os contributos
|} 101, Abordagem Técnica e Sistémica adequados a0 desenvalvimento de agies & medidas estratégicas que previnam riscos & suluaane'n ﬂuaqoslarda’-uﬂnane C
. comnplesas na Smbite do procasso de decisSo superior da -, decompar & si especiica ou
E dmdemﬁuﬁammduemrﬂuapuﬂﬁudaw&faoeammmhdd:hm
Capacidade Idensficar e avaliar o impacto de situagbes atuais ou futuras com potencial negative = antedipar 2 im lanernaﬁo
150. Resolucio e Inovacso - A desnhgﬁrmedldasmnmefw pmo]mmma-fmammsuﬂonﬁmemrumvsgammg : c
Utilizador N I} . ca aca questdes gue emvolvem a atividade do drglo; » Implementar nwasabwdagusefoun‘ndebsdeﬁmnamea’mwﬁgnse
N pradutns que contribuam pars uma maior eficicia e fidénda do desempeanhs intermneo & externo da empresa,

Fatricia Felizol . —
phfelizal Data Entrevista:
x

Infraestruturas de Portugal, S.A. H l Submeter

e
+ |2015

Aplicacio em TESTES A sua autoavaliacdo é facultativa. Tem a

! Infraestruturas certeza que deseja submeter?

de Porlugal

=3acz:

(o

Y wsu

: .Se clicar no botéo “N&o”, a informacao relativa a sua autoavaliacéo ficara gravada na sua ficha mas nédo estara disponivel
: para visualizag8o por parte do seu gestor de desempenho.
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Sistema de Gestdo de Desempenho Ficha de Apoio

VI vy
CE’,I@V\CI Colaborador

6 — Que informacéo encontro na minha ficha de desempenho no separador “Resultado Final”?

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

e : integracdo dos resultados obtidos nas dimensBes de objetivos e de competéncias, devidamente ponderados de
B DashBoard : acordo com as regras do sistema de avaliagdo de desempenho.
Desempenho H

I [ Ficha de Desempenho H
A E @

© Fichas Apoio Via Exceléncia

© Manual Via Exceléndia | [eerfil | campanha : Testes Equipa obj 2019 | Campanha : Testes Equipa comp 2019 | [3]
© Instrucdo Via Exceléncia :
@ FAQs Via Exceléncia — Dados de Identificacdo
— B Colaborador: Patricia Martins Bidarra Felizol Ne Colaborador: 9820549
+ |2015 Categoria Profissional: Técnico Especialista Perfil Funcional: Gestdo Unidade/ Funcio
: Estado: 12 Entrevista Nivel Funcional: 1
utilizador Direcao: Capital Humano/Desenvalvimento e Valorizacdo

Patricia Felizal Unidade Orgénica: Desempenho e Gestio de Talento Centro Trabalho: Desempenho & Gestdo de Talento

pbfelizal Gestor Desempenho: Maria Inés Costa Pinto de Albuguerque Gestor Desempenho Recurso:

Infraestruturas de Portugal, S.A. Atribuighies especificas da Funcdo: LinkTo Manual Organizacio &

Aplicagio em TESTES

Campanhas Objetivos

W § infraestruturas
il ¥ de FPorlugal

Ponderacdo

Campanha: Testes Equipa obj 2019
Resultado da campanha: 87.63% - Objetivos parcialmente atingidos

Campanhas Competéncias

Ponderacio

Campanha: Testes Equipa comp 2019

Resultado da campanha: 60.00% - Competéncias alinhadas
— Resultado final da avaliacio de desempenho
Resultado Final: 64.44% - Satisfaz
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Sistema de Gestdo de Desempenho

cernc

Ficha de Apoio
Colaborador

6 — Que informagéo encontro na minha ficha de desempenho no separador “Resultado Final”? (cont.)

Via Exceléncia 2 — Para aceder ao detalhe da valorizagdo em cada um dos objetivos e competéncias, devera clicar no botéo | [

Inicio

= DashBoard
Desempenho

Campanhas Objetivos

CEEETTTTTTTTERTTTEY 2

Objetivo

I [ Ficha de Desempenho
Ajuda
© Fichas Apoio Via Exceléncia

©  Campanha: Testes Equipa obj 2019
0 - Empresa

Mobilidade Sustentdvel

127144 111.14%

© Manual Via Exceléncia 0 - Empresa 30% Mobilidade Sustentvel 10 -896,3 773,09 130.00%
o II'ISI]'\.I(;ED Via Exceléncia 0 - Empresa 30 % Mobilidade Sustentivel 15 85 72 84.71%
0 - Empresa 30 % Mobilidade Sustentdvel 13 100 98 94.00%

© FAQs Via Exceléncia 0 - Empresa 30% Mobilidade Sustentével 15 100 100,12 100.36%

0 - Empresa 30 % Asset Management 15 85 94 110.59%

0 - Empresa 30% Integracio 10 37 26 130.00%
0 - Empresa 30 % Centros de Receita 10 53,7 30,01 89.69%
1 - Diregdo 50 % Aumentar controlo e gestdo ativa da prestagdo de servigo core 15 1,001 1,3013 70.00%
1 - Diregdo 50 % Aumentar controlo e gestdo ativa da prestagdo de servigo core 10 60 48 70.00%
e e 1 - Diregdo 50 % Aumentar controlo e gestdo ativa da prestacio de servigo core 10 90 70 70.00%
Patricia Felizol 1 - Diregdo 50 % Garantir elevado niveis de disponibilidade e fiabilidade da rede 15 73 88 70.00%
pbfelizol 1 - Direcio 50 % Garantir elevado niveis de disponibilidade e fiabilidade da rede 20 89,6 80,6 70.00%
Infraestruturas de Portugal, 5.A. 1 - Direcdo 50 % Garantir elevado niveis de disponibilidade e fizbilidade da rede 15 88,6 79,7 70.00%
1 - Diregdo 50 % Potendiar capacidade de rede instalada 15 37254473 | 35391749 70.00%

Micﬁi R 2 - Individuais 20% %f:\;ﬁl&imﬁﬁ:g?;i:gg:mfte dos cbjetivos individuais para o 29 semestre de todos os colaboradores para os quais 5 100,00 100,00 100.00%

2 - Individuais 20 % il il dos seus 5 90,00 90,00 100.00%

2 - Individuais 20 % il i dos seus 90 90,00 490,00 100.00%

W § infraestruturas
-

de Porlugal Resultado da campanha: 86.36% - Objetivos parcialmente atingidos

Campanhas Competéncias

Competéncia

B Campanha: Testes Equipa comp 2019

0 - Negdcio 40 % 1. Visdo Estratégica 60
0 - Negdcio 40 % 2. Coordenacdo e Gestio de Recursos 60
0 - Negdcio 40 % 3. Orientacdo para o Cliente e Stakeholders T 60
0 - Negddio 40 % 5. Compromisso com o Megddio I 60
1 - Comportamentais 40 % 1. Lideranga I 60
1 - Comportamentais 40 % 4. Gestdo da Mudanca 1 60
1 - Comportamentais 40 % 6. Comunicacdo T 60
2 - Técnicas 20 % 150. Resolugdo e Inovagdo - A 60
2 - Técnicas 20% 115. Dominio Técnico - A 60
2 - Técnicas 20 % 104. Assessoria Técnica - A 85

Resultado da campanha: 61.67% - Competéncias alinhadas
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Sistema de Gestdo de Desempenho Ficha de Apoio

VI vy
CE’,I@V\CI Colaborador

7 — Como tomo conhecimento do resultado final da minha avaliagdo de desempenho?

* : . N , .
: 1 - Para tomar conhecimento do resultado final da sua avaliagédo de desempenho devera, depois de receber o
e i respetivo email, aceder ao menu Ficha de Desempenho, separador “Resultado Final” e clicar no botédo

= DashBoard :
[ —— Tomar conhecimento

I [ Ficha de Desempenho

Ajuda
© Fichas Apoio Via Exceléncia  © [£) perft_ | campanha : Testes Equipa obj 2012 | Campanha : Testes Equipa comp 2012 =
© Manual Via Exceléncia . Dados de i 5
© Instrucdo Via Exceléncia H Colaborador: Patricia Martins Bidarra Felizol No Colaborador: 0820549
. . N Categoria Profissional: Técnico Espedialista Perfil Funcional: Gestdo Unidade/ Fungio
© FAQs Via Exceléncia . Estado: 12 Entrevista Nivel Funcional: 1
Direcgio: Capital Humano/Desenvalvimento e Valorizacio

Unidade Orgénica: Desempenho e Gestde de Talento Centro Trabalho: Desempenho e Gestdo de Talento
Gestor Desempenho: Maria Inés Costa Pinto de Albuquerque Gestor Desempenho Recurso:

ry 2015 . E Atribuigbes espedificas da Fungio: LinkTo Manual Organizacio s

Campanhas Objetivos

Utilizador

Patricia Felizal
phfelizol H Campanha; Testes Equipa obj 2019
dac 86.36% - Objetr parci

Infraestruturas de Portugal, S.A.

Campanhas Competéncias

Aplicagio em TESTES

‘Competéncia

Campanha: Testes Equipa comp 2019
da 61.67% - G &nci

[ crovar || sovrar ecurso | omar contecmert
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! g’?;rsluug‘;f"r‘“ Resultado final da avaliagio de
H (Rmullndu Final: 65% - Satisfaz
: Ges do Gestor de
N ~
E v
H Observacses do Colaborador: N
E v
N Fundamentacio do pedido de recurso: N
: v
N Dedisdo do Gestor de Desempenho de recurso: B
: v
E Data Entrevista de Recurso:



Sistema de Gestdo de Desempenho Ficha de Apoio

VI vy
CE’,I@V\CI Colaborador

8 — Como posso solicitar recurso do resultado final da minha avaliagdo de desempenho?

* - ! N . ~
: 1 - Para solicitar recurso do resultado final da sua avaliagéo de desempenho, de acordo com o previsto na Instrugéo,
: devera aceder ao menu Ficha de Desempenho, separador “Resultado Final” e clicar no botdo

Inicio
= DashBoard B
FesEmpE . ¢ 2 - Surge, entdo, uma mensagem que visa confirmar o seu pedido de recurso bem como a necessidade de o
| O Ficha de pesempenhe 1 ¢, qamentar no campo Fundamentacéo do pedido de recurso
Ajuda H

© Fichas Apoio Via Exceléncia
| [ perfit_ | campanha : Testes Equipa obj 2019 || Campanha : Testes Equipa comp 2019 =

© Manual Via Exceléncia

Dados de Tdenti

© Instrucdo Via Exceléncia

H Colaborador: Patricia Martins Bidarra Felizal No Colaborador: 9820549
€ FAQs Via Exceléncia N Categoria Profissional: Técnico Especialista Perfil Funcional: Gest3o Unidade/ Funcio
. Estado: 12 Entrevista Nivel Funcional: 1
Direciio: Capital Humano/Desenvolvimento e Valorizac3o
. Unidade Organica: Desempenho e Gestio de Talento Centro Trabalho: Desempenho e Gest3o de Talento
a—— N Gestor Desempenho: Maria Inés Costa Pinto de Albuquerque Gestor Desempenho Recurso:
+ |2015 N Atribuicbes espedificas da Funcso: LinkTo Manual Organizacio @
Utilizador Campanhas Objetivos
R Valorizagio
Patricia Felizal N Peso  Meta "}“;i'::z o
. = Resultado
phfelizol ,
N Campanha: Testes Equipa obj 2019
Infraestruturas de Portugal, S.A. : da R -
300 N Campanhas Competéncias
Aplicacio em TESTES - ‘Compet&ncia
Campanha: Testes Equipa comp 2019
W § infraestruturas . da 61.67% - C @
il ¥ de Porlugal

Resultado final da avaliacio de
(Ilsulmdn Final: 65% - Satisfaz

es do Gestor de .
Solicitar recurso x ~

Observacies do Colaborador: Tem a certeza que deseja solicitar recurso ? R
Caso n&o submeta a fundamentacia no prazo indicads,

o processo da avalizcdo de desempenho ficara concluida.

Fundamentacso do pedido de recurso: N
v

Dedisiio do Gestor de Desempenho de recurso: Nio ~

Data Entrevista de Recurso:

[ crovar || sovrar ecurso | omar contecmert
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Sistema de Gestdo de Desempenho Ficha de Apoio

VI vy
C@l@V\Cl Colaborador

8 — Como posso solicitar recurso do resultado final da minha avaliagdo de desempenho? (cont.)

* . . - ~
¢ 3-Depois de fundamentar o seu pedido de recurso devera clicar no botéao

Inicio N

= DashBoard ¢ 4 - Surge uma mensagem que visa confirmar a sua intensdo em submeter o pedido de recurso.
Desempanto ~ © Depois de confirmar, o seu pedido de recurso segue para analise do gestor de desempenho de recurso.

I [ Ficha de Desempenho = -

Ajuda

© Fichas Apoio Via Exceléncia [£) perft | campanha : Testes Equipa obj 2012 || Campanha : Testes Equipa comp 2019 || Resultado Final

© Manual Via Exceléncia odos B

o Instrucdo Via Exceléncia E Colaborador: Patricia Martins Bidarra Felizol Ne Colaborador: 9820549

N Categoria Profissional: Técnico Espedialista Perfil Funcional: Gest3o Unidade/ Fungio
© FAQs Via Exceléncia . Estado: 12 Entrevista Nivel Funcional: 1
Direcio: Capital Humano/Desenvolvimento e Valorizacio
Unidade Orgénica: Desempenho e Gestde de Talento Centro Trabalho: Desempenho e Gest3o de Talento
- ‘Gestor Desempenho: Maria Inés Costa Pinto de Albuquerque ‘Gestor Desempenho Recurso:
? 5015 . Atribuigbes especificas da Fungo: LinkTo Manual Organizacio &
Utilizador Campanhas Objetivos —
Patricia Felizal Ponderacio S (RS 5:';.':33 ‘:'“"F;Z“
phfelizal N Campanha: Testes Equipa obj 2019
Infraestruturas de Portugal, S.A. R da 88.91% - Obieti
300 N Campanhas Competéncias
Aplicacio em TESTES . SubTipo Ponderacio Competéncia =

Campanha: Testes Equipa comp 2019

W § infraestruturas da 62.50% - C anci
=¥ de Forlugal Resultado final da avaliacio de
lrﬂfsullado Final: 65.45% - Satisfaz
es do Gestor de akterel apenas compelndias
Observacises do Colaborador:

Submeter x J

Tem a certeza que deseja submeter a

do do pedido de nde
Fundamentacgo do pedido de recurso: uha xewyf iX TH C HIHUH
SR submeta a fundamentacio no prazo indicads, o processo. @

da avalizgio de dessmpanho ficars concluide.

Dedsdo do Gestor de Desempenho de recurso: = o

Data Entrevista de Recurso:

[ crovar | suomerer | IRt > |
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celenc

Ficha de Apoio — Gestor de Desempenho
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Sistema de Gestdo de Desempenho Ficha de Apoio

i Yo
C@I@ﬂ@l Gestor de Desempenho

1 — Que informagao encontro no menu “Gestor de Desempenho”?

*
E
: O menu Gestor Desempenho permite-lhe realizar as acdes necessarias a definicdo de objetivos individuais e a

Inici . . ~ . ~ . ~ ~ . . . ~ . ~
e : avaliacdo desta dimensdo e da dimensdo competéncias e monitorizar a evolugdo do processo de avaliacdo de
= DashBoard :
¢ desempenho dos seus colaboradores.
Desempeanho N
[] Ficha de Desempenho - . o A
¢ 1-Campo para selecdo da dimens&o em avaliacéo.
I T Gestor Desempenho | : 5 _ Aqui, encontra informagéo relativa:
Ajuds
Fichas Apoio Via Excelénc - . . o, -
= : a. — aos seus colaboradores diretos e cuja avaliagéo é da sua responsabilidade.
© Manual Via Exceléncia : o .
: b. — aos restantes colaboradores que se encontram na sua dependéncia
© Instrucdo Via Exceléncia :
@ FAQs Via Exceléncia R . . o . . Igl . .
:  Em ambos os casos, tem a sua disposi¢éo a possibilidade de visualizar as respetivas fichas de desempenho.
Eama E
- E @ Gestor de Desempenho
E ‘Campanha
&2 Utilzador e
Patricia Felizol * Exportar
phfelizol Pdg: 1del(8items) - [1] -

Infraestruturas de Portugal, S.A.

)

r—

2 I

@ 1. Colaboradores a Avaliar
[] Centro de Trabalho : Desempenho e Gestdo de Talento | Gestor Desempenho:Maria Inés Costa Pinto de Albuguergue
01 Definicdo de Objetivos pelo gestor de desempenho (Incompleta)

] ] Patricia Martins Bidarra Felizol 9820549

[] Centro de Trabalho : Desenvelvimento e Walorizagdo | Gestor Desempenho:Maria Inés Costa Pinte de Albuguerque

EIT) wors v s smos s ool de v e e Care)

[ Centro de Trabalho : Recrutamento Gesto Carreiras | Gestor Desempenho:Maria Inés Costa Pinto de Albuguerque

[0  Rita Maria dos Reis Rodrigues Valentim 9820531 01 Definicdo de Objetivas pelo gestor de desempenho (Incompleta)
@ 2. Restantes Colaborad na minha d déncia
[] Centro de Trabalho : Desempenho e Gestio de Talento | Gestor Desempenho:Patricia Martins Bidarra Felizol
I i e e oo v e s v depvede
O canermcrs s soure | covach oo o deonede
04 valdagio de obetvos ndvidua pel Dwtor deDiresde

E [[]  Sénia Cristina dos Santos Menteiro Marques 4009429
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Sistema de Gestdo de Desempenho Ficha de Apoio

i Yo
C@I@ﬂ@l Gestor de Desempenho

1 — Que informagao encontro no menu “Gestor de Desempenho”? (cont.)

*
E
: 3 — Campo de informacéo que lhe permite monitorizar os estados do processo de avaliacdo dos seus colaboradores

e :  em cada uma das dimensoes
= DashBoard :

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

@ Gestor de Desempenho

H ‘Campanha
| ¢ Gestor Desempenno |
Ajudz N * Exportar
© Fichas Apoio Via Excelénc - Pag: 1 de 1 (8 items) | < | [1]

© Manual Via Exceléncia :
© Instrucdo Via Exceléncia 7 7 b

1. Colaboradores a Avaliar

[ | Patricia Martins Bidarra Felizol 9820549

[] Centro de Trabalho : Desenvolvimento & Valorizac3o | Gestor Desempenho:Maria Inés Costa Pinto de Albuquerque

© FAQs Via Exceléncia :
N [] Centro de Trabalho : Desempenho e Gestio de Talento | Gestor Desempenho:Maria Inés Costa Pinto de Albuguerque
01 Definicdo de Objetivos pelo gestor de desempenho (Incompleta)
‘-
= | 2015
oS s 1046 8o e o g v o
[[] centro de Trabalho : Recrutamento Gestdo Carreiras | Gestor Desempenho:Maria Inés Costa Pinto de Albuguergue @
——

# Utilizador E 2]  Rita Maria dos Reis Rodrigues Valentim 9820531 01 Definicio de Objetivos pelo gestor de desempenho (Incompleta)

Datricia Felizol 2. Restantes Colaboradores na minha dependénda
bfalizol N [] Centro de Trabalho : Desempenho e Gestdo de Talento | Gestor Desempenho:Patricia Martins Bidarra Felizol
1006139

Infraestruturas de Portugal, S.A. Ll | Edma ca Freire de Arafjo
= [  Selma Tomé Marques dos Santos 4010732

[  Sdnia Cristina dos Santos Monteiro Marques 4009429

Pig: 1 de 1 (8 items) 11

7 Criar Filtros

Submeter ‘
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Sistema de Gestdo de Desempenho

Ve xcelenc

Ficha de Apoio
Gestor de Desempenho

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

Via Exceléncia

Inicio

= DashBoard

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

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

Através do menu Ficha de Desempenho

@ Ficha de Desempenho

I § Gestor Desempenho

Ajuds
@ Fichas Apoio Via Excelénc
© Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
© FAQs Via Exceléncia

= (o5 5

# Utilizador
Patricia Felizol
pbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

Selecione a ficha de desempenho do ano 2016:

Tamanho da pagina:

Pig: 1de 1 (3items) | < | [2] |>]

Restantes

Selecionar cacferreira 0630872 Carlos Rafagl Andrade Cruz Ferreira

Selecionar tcatarin 4006846 Teresa José dos Reis Mendes Catarino
Pag:1del(3items) < [1] Tamanho da pagina: | 20
& Criar Filtros

Através do menu Gestor de Desempenho

'8 Gestor de Desampenho
Campanha
Objetivos 12 sem. -]
Temanho da pagina:

Pag:idel (Iitems) ~ [1]

Testes Finais DCH 22-3-2016

T e——
T e
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Gestor de Desempenho

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

Via Exceléncia

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

Inicia em Selecionar ou no botéo |£| ara que a aplicacéo o redirecione automaticamente para a ficha de desempenho do
= DashBoard colaborador selecionado.
Desempeanho

[] Ficha de Desempenho

1 - Por defeito, a aplicagdo disponibiliza-lhe trés linhas para definicdo de objetivos (n°® minimo estabelecido para cada
colaborador). Caso queira definir mais do que o n°® minimo de objetivos, e até um méaximo de 5, devera clicar em § =

Ez-wwiduais-zo%

: D) 10%

® v o
Y

30% '

I § Gestor Desempenho
Ajuda
@ Fichas Apoio Via Excelénc

© Manual Via Exceléncia

© Instrucdo Via Exceléncia
© FAQs Via Exceléncia

= (o5 5

# Utilizador

100%

Z:_"BIFE"”' : 2 - Para iniciar o processo de insergéo de objetivos, devera clicar no botdo de edigdo| L2
1Zo -

Infraestruturas de Portugal, S.A.
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Sistema de Gestdo de Desempenho Ficha de Apoio

i Yo
C@I@V\Cl Gestor de Desempenho

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

4
: Ao clicar no botéo editar \p» |a aplicacdo apresenta-lhe o formulario para edicéo de objetivos individuais composto por
. : varios campos de preenchimento obrigatério e com descricdes de carater orientador sobre a informacéo que esses campos
= DashBoard : devem conter.
Desempeanho E
[] Ficha de Desempenho : Objetivo:™ | Descreva o Objetivo. []@ pesos (1]
I ' Gestor DESEI'IIPEI’I'ID é Identificar e descrever o objetivo de modo sucinto & condso Peso do objetivo
: Alinhamento Estratsgico:* | ** N3o se aplica =* |
A= E Quando aplicivel selecionar o objetivo de diregio para o qual o objetivo individual concome
Fichas Apoio Via Excelénc © : - i
o P N NS Descreva o indicador. ~ Formula de Calculo:™ Indigue a férmula de cdlculo para o -~
© Manual Via Exceléncia : . objetivo identificado. o
: v
© Instrucdo Via Exceléncia : — S
] o Identificar o indicador que permitira medir o alcance do En e T AR e e
@ FAQs Via Exceléncia eir=hie
Unid. Medida:* | | | 0 Métrica:™ | Selecione a métrica | o
E Identificar a unidade de medida a adotar (valor Idenﬁﬁn;ar a"escala para medir o nivel de
? : absoluto, data, percentagem, etc.) concretizacio do objetivo.
N Val. Min:® Meta:™ | etz Val. Max:=
@2 utilizador Resultado: Valor Verificado: Valorizagio do resultado:
Datricia Felizol Observacdes: Comentarios sobre a avaliacdo ~
phfslizal . Afivo: Clonado: []
Infraestruturas de Portugal, 5.A.
N Gravar Cancelar

: A medida que for inserindo os objetivos, devera Gravar no final da inser¢do de cada objetivo. Sempre que efetue alguma

- alteracdo a campos dos objetivos deve repetir esta acao.
: Se pretender eliminar algum objetivo devera clicar no icone | [

Quando a totalidade dos objetivos individuais perfizer 100%, o estado da ficha de desempenho, formulario objetivos, dos
: seus colaboradores passa para o estado 02 — Defini¢do de objetivos pelo gestor de desempenho (Completa).



Ficha de Apoio
Gestor de Desempenho

Sistema de Gestdo de Desempenho

Ve xcelenc

3 — Como submeto os objetivos individuais dos meus colaboradores para validagcéo do diretor de direcdo?

*
‘Depois de os objetivos individuais de todos 0s seus colaboradores se encontrarem inseridos, devera, no menu de Gestor
:Desempenho, efetuar a agdo de submeter as fichas de desempenho para validagdo do diretor de diregéo.
Inicio : . . o L
:De referir que, enquanto as fichas de desempenho dos seus colaboradores nao se encontrarem todas no estado - 2 Definigdo
= DashBoard H . ~ P - ~
2ar :de Objetivos pelo Gestor de Desempenho (Completa), ndo lhe sera disponibilizado o bot&o m

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

I § Gestor Desempenho : —
H # Nome B omeador Centro de Trabalho = Estado g e
A H Colaboradores a Avaliar
@ Fichas Apoio Via Excelénc Objetivos 10 semestre
© Manual Via Excelenda ||| £1% ksl vt o Frr odrr 0 oo s 20 e sl e bt o)
© Instrugio Via Exceléncia - EJ @ | Teresa osé dos Res Mendes Catarino (tcafarn) 4006046 | GestBo Operacional 2 DefiicBo de Obfetios peo gestor de desemperho (Comple)
. o E Restantes Colaboradores na sua dependéncia
© FAQs Via Exceléncia : T
1l s et s sha sewsse over e 22 Compratesrtens [ Chmbagostnis |
= 2015 || Pégidet(3items)  [1] Tamanho da pagina: 20 [~
¢ | [ criar Filtres
r—. =

Patricia Felizol

pbfzlizal :

Infraestruturas de Portugal, S.A. No entanto, € possivel que, depois de submeter as fichas dos seus colaboradores para validagdo do diretor de direcao,
possa ter colaboradores com fichas de desempenho em estados diferentes e ainda assim tenha o botdo submeter ativo.

Objetivos 19 semestre
E = Carlos Rafasl Andrade Cruz Ferreira (cacferrsira)

H = Teresa José dos Reis Mendes Catarino (tcatarin

Q630872 Compensacdes e Beneficios
4008546 Gestdo Operacional

Esta situacao acontecera na eventualidade do diretor de direcao Ihe devolver a ficha de desempenho de um colaborador
para revisdo dos objetivos. Apés revisao dos referidos objetivos tera de clicar novamente em m
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Ficha de Apoio
Gestor de Desempenho

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

Inicio

= DashBoard

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

§ Gestor Desempenho

Ajuds
@ Fichas Apoio Via Excelénc
© Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
© FAQs Via Exceléncia

= (w5

# Utilizador
Patricia Felizol
pbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

*
E

A aplicacdo memoriza automaticamente todos os objetivos registados por si e devolve-lhe essa informacdo de duas
formas:

1 - se clicar em E ou,

2 - amedida que o campo de descrigdo do objetivo é preenchido, a aplicagéo |é as possiveis correspondéncias e vai
disponibilizando os registos coincidentes, numa lista pendente 3.

4 - Se selecionar um dos objetivos da lista pendente, automaticamente a aplicacdo regista o novo objetivo como
“clonado”.

A partir desse momento, todos os campos do formulario de edicao de objetivos ficardo preenchidos e:
* caso pretenda manter toda a informacéo: realize a acdo Gravar.

- caso deseje alterar algum campo: s6 o podera fazer nos campos assinalados4 devendo executar, de seguida, a agéo
Gravar.

= B 2 - Individuais - 20%
3 Executar o OFE 10% 95 100
R 60% -
/2 \ ’

Indicator Formula Calculo I
Exscutar o OF M® de faturas tratadas M® de faturas tratadas final més f N° d S5 20 100 [0 |
pepepe x relatorios unidades elaboradas 200 100 300 cu
Ngnenm Estratégico:™ | Cumprimento dos deveres de informacdo =]

Quando aplicivel sslecionar o objetive de direcSo pars o qusl o objetive individual concorre

Indicador:™ N° de faturas tratadas -

Fdrmula de Caloulo:™ N de faturas tratadas final més [ N@ de faturas rececionadas no més -

Identificar o indicador que permitirs medir o
alcance do objetive
Unid. Medida: * = o] Métricaz=
Identificar = unidads de medids = adotar
[valor absoluts, data, percentagern, ebe.)

Explicitar a forma de apuramento de indicador

| continua crescente o=

Identificar a escala pars medir o nivel de concretizacSo do objetivo. Caso seja bindria o valor
min & méx t8m de ser zero.

P g e
Itado: Valor Verificado: V‘ﬁa@u do resultade: 100%
ObservacBes:

Comentérios sobre a avaliacio -
Ativo: Clonado: [ ]

9]
g
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5— Como elimino objetivos individuais de um colaborador?

Ficha de Apoio
Gestor de Desempenho

Inicio

= DashBoard

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

I § Gestor Desempenho

Ajuds
@ Fichas Apoio Via Excelénc
© Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
© FAQs Via Exceléncia

= (o5 5

# Utilizador
Patricia Felizol
pbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

1 — Até ao 3° objetivo a aplicagéo apenas lhe apresenta o icone de edi¢ao de objetivos P

= [z 2 - Individuais - 20%

Oy

P XXX
P XXX

*
E
¢ Para eliminar objetivos individuais de um colaborador:

10% XXX

60% XXX

30% XXX
1009

XX © XX XX
XX XX XX
XX XX XX

2 — Para eliminar objetivos, tera de clicar no botao por forma a que a aplicacédo faca gerar a 42 linha de objetivos

:bem como o icone eliminar (sem realizar esta agédo, o icone eliminar ndo lhe sera disponibilizado).

ECaso o colaborador tenha mais de 3 objetivos, este botéo ja se encontra disponivel.

‘Relembra-se gue tera de garantir sempre a existéncia de, no minimo, 3 objetivos individuais.

@z-mww-m

}f" Executar o OF

Py XXX

PG XXX
3 & Descreva o Objetivo.

10% M@ de faturas tratadas

80% XXX
0% XXX
5%

105%

XX 0 XX XX
XX XX XX
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Sistema de Gestdo de Desempenho

Ve xcelenc

6 — Como insiro a avaliagdo dos objetivos individuais dos meus colaboradores?

é i i ifi i ici i j i i i i i
: 1 — Depois de receber o email de notificagdo para inicio da fase de avaliagdo dos objetivos individuais dos seus

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

Inicio :
= DashBoard :  para o qual pretende efetuar a avaliagdo e a aplicagéo redireciona-o automaticamente para a ficha de desempenho do
Pesempenhe :  colaborador selecionado.
[] Ficha de Desempenho :
I | EEn e Sl : 2 —Parainiciar o processo de inserc&o da avaliag&o aos objetivos, devera clicar em | L2
Ajuda

@ Fichas Apoio Via Excelénc :
© Manual Via Exceléncia Ohjetivus
© Instrucdo Via Exceléncia :

Indicador Val. Min Meta Val.Max Resultado: Valor Verificado Valorizacao do resultado

Peso

© FAQs Via Exceléncia
# 0-Empresa - 20%

= 2 [ 100%

= 1 - Diregao - 40%

@1 Utilizador
Patricia Felizol 100%
phfelizol = 2 - Individuzis - 40%
Infraestruturas de Partugal, S.A. .
= 2 - Individuais - 20%
@ P XXX 10% XXX XX XX XX
) XXX 80% | XXX XX XX XX
P XXX 0% XXX XX XX XX
100%
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6 — Como insiro a avaliagdo dos objetivos individuais dos meus colaboradores? (cont.)

Via Exceléncia

Inicio

= DashBoard

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

I § Gestor Desempenho

Ajuds
@ Fichas Apoio Via Excelénc
© Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
© FAQs Via Exceléncia

= (w5

# Utilizador
Patricia Felizol
pbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

*

Ficha de Apoio
Gestor de Desempenho

3 — Neste ecrd, terd de efetuar a avaliagdo do colaborador colocando os resultados alcangados nos objetivos

individuais no campo Valor Verificado e Gravar.

A valorizacao do resultado é calculada automaticamente pela aplicacéo.

4 — No campo Observacdes podera colocar os comentarios que entenda necessarios relativos a avaliacdo do

objetivo e Gravar.

Elaborar todos os documentos de acordo com os Documentos =(n.2 ds 0 total de
"templatas” aprovados pela 1P =% conformes slaborades)<100 % cremente | F500 58,00 5,00 £ 130,00%
Objetivo:* | Elaborar todos os documentos de acordo com os “templates” aprovados pela IP | Peso:® | 595 |
Identificar e descrever o objetivo de modo sudinto e conciso Pesa do objetivo
‘Alinhamento Estratégico:* | == 1o se aplica = |
Quando aplicivel selecionar o objetivo de direciio para o qual o objetivo individual concorre
Indicador=™ Documentes conformes o Férmula de Cilaulo:* |=(n.? de documantos conformes)/(n.0 total de documentos alaborados)=100 -
v v
Identificar o indicador que permitira medir o akance do objetiva Explicitar a forma de apuramento do indicador
Unid. Medida:* % ‘ Métrica:* Continua crescente |
Identificar a unidade de medida a adetar (valar absolute, data, percentagem, etc.) Identificar a escala para medir o nivel de concrefizagio do objetiva.
Val. Min:* Meta:* | oz oy Val. Max:* | 90,00
Valor Verificado: Valorizagdo: 130,00
Observacdes: 4 Ycomentirios sobre a avaliacio
Clonado:
Gravar Cancelar

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

6 — Como insiro a avaliagdo dos objetivos individuais dos meus colaboradores? (cont.)

Via Exceléncia : L e T . . ~
: 5 — Ao gravar a avaliagdo do ultimo objetivo individual, surge-lhe uma mensagem que visa confirmar a conclusdo do

Inicio : processo de insercdo da avaliacdo de objetivos individuais
% DashBoard :

Desempanho : B 20% Pontualidade T % Continua | g4 ¢ 3.8 38,6

Tiizis frdice de Pontuslidade Global (Alta prestac3a, IC, Urb @ Sub - 5 min;
Global (%)
[] Ficha de Desempenho

. (DT - 0.5
I 9 Gestor Desempenho : ED:EP| Enviar email Avaliacido »®
Ajuds = 15% m";;‘:;* w . (il 79,7 88,6 97,5
. - : & - Tem a certeza que pretende conduir a =z
@ Fichas Apoio Via Excelénc : relizacs _ o .
: urza sl avaliagdo dos objetivos individuais ?
© Manual Via Exceléncia : adicionais
© Instrucdo Via Exceléncia : EhnI.EI de 4 ot
. izaco da . nua
. P 153 . Comboi 4 35391745 37254473 39117197
@ FAQs Via Exceléncia rede ferrovidria 1o = ———.
: (CK)
| oo [
N Nao
- :
= | 2015 : s ]
: COMm 05 Dooumentos =(n.0 de documentos conformes)f(n.0 total de documentos Continua
@ Utilizad e conformes elaborados)>100 % crescents 55,00 98,00 93,00
N com oS Documentos =(n.? de documentes conformes){{n.0 total de documentos Continua
Patricia Felizol N 5% e elaborados)x100 % P —— 95,00 38,00 99,00
phfelizol : Emissio da
Infraestruturas de Portugal, 5.4, i daATG | pan relatéric mensal | ={(n.0 de relatdrios bem produsides ne praze)f(n.? relatdrios . Continua - R P

a. Ao clicar “Sim” o formulario de objetivos individuais passa para o estado 12 — Entrevista, ficando a aguardar a
avaliagdo de competéncias. A partir deste momento ja ndo serd possivel ao gestor de desempenho efetuar
qualquer alteracdo a avaliacdo de objetivos inserida.

b. Ao clicar “Nao” a aplicagdo mantém a informacéo que foi anteriormente inserida e gravada sendo possivel ao
gestor de desempenho efetuar as altera¢des que entenda necessérias.

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

final da campanha em referéncia
Resultado da Campanha

Resultado Empresa: 20.91%
Resultado Direcdo:  28%
N Resultado Individual: 51.4%
* Resultado Final: 100.31% - Objetivos atingidos 35
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Ficha de Apoio

7 —Como insiro a avaliacdo das competéncias dos meus colaboradores?

Via Exceléncia - Depois de receber o email de notificacéo para inicio da fase de avaliagdo de competéncias dos seus colaboradores
: devera, através do menu Ficha de Desempenho ou Gestor Desempenho, escolher o colaborador para o qual

Inicio

pretende efetuar a avaliagdo e a aplicacéo redireciona-o automaticamente para o separador “Competéncias” para a

= DashBoard ) ]
ficha de desempenho do colaborador selecionado.

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

1 — Para iniciar o processo de insercdo da classificagdo em cada uma das competéncias, devera clicar em | [,

I § Gestor Desempenho

Competéncias

Ajuda

N Classificagio S o
N Info At 0Obs. Classificacio Intermédia
n = N Interméd;
@ Fichas Apoio Via Excelénc : T S
“| [ 0-Negédo-
@ Manual Via Exceléncia Ve v ool e e o B
< 1T \o b vsteesvasgo o e 8 e P ﬁ“’m S S e ¢ mator S
- . . . : L ‘dantidade do Graac aquds
© Instrucdo Via Exceléncia NS presnder o ngici y
. N . : g 2. Coordenacio e Gestio de Recursos :: -n:nrdznarz ic &anme‘_a Gerir os flu J mmhmmmehmamp:\:milduas::s
@ FAQs Via Exceléncia : resscs s
- Capacidad para: » Fomantar ¢ manie relagles posiivas & di cooperacd com cs chantes intemos, @isrnes  stakahaldars slavand os ivs e s
H [} 3 Orientacin para o Cliente e Stakeholders 1 gmaress; » Anlaciper &2 nieos, extams ¢ & cumeir (ou

Capacidade para: » Assumir a visdo, miss3o e valores d ntriuink inegzo; » Reconhecer

ey . 5. Compromissa com o Negacio 1 @ respeltar os intare 2 pomas. (huinds prs solugdes qus parmitam = s
= | 2015 : v o e e e

: 1 - Comportamentais - 40%

- N 1. Lideranca T ona Senies & rces propics & parsepacie, motaci dse
# wtilizador H b e ' Zs da deegack 2vel,
- iz ir de ching & o incantivo.
. ~ . « Defendera i . cbuir stamente 30, sdksio
Patricia Felizol . N 20 junta das squipas, de modo a proparce 2o b Séa e eficaz; + Dinamizzr = mont proces: de
N [ | 4 Gestdo da Mudanca I mudzanca, com abartura = flibilidade, i ‘adaptadas 205 desafi lozzm i i .
~ N confianga na capacidade de respasta da emprese; + Usar a mudanca com ferramenta h s is tivcadk
phfelizol responsivel,
dede para: o i Heins de forma o
H da avidad < cbrench ; A&mrnMsnmmmamdenﬂn
Infraestruturas de Portugal, S.A. 6. Comunicacio T ahnhammmmamhjmanagamnmma\dawlMHEr
[ & Comunicado s i s i m.lmeama i jdade d
e S A & ko o esac (s Gl sen i 5 e
confiangs com s oumres,
: 2 - Técnicas - 20%
Capacidadepar: » Reonhacer ol
g 101. Abordagem Técnica e Sistémica . : ‘_; riaghes endencalments comph :M: d or da empraza; ",
raiaad sranca Jreerpres
Capacidade para: » Iéentificar & avaliar o impacto de situsgdes atuais @ sencial negatvo < anteciar a implemantagSa de sohugbes & medidas
[ 150. Resolucdo e Inovacdo - A it bt e " for eicacia = cfidéndia -

Pl
intamo e exaermo ds cmpresa.

Atencdo! Existem registos em falta, por favor, insira-os.

daC:

{I!mulmdo Final:

Desenvolvimento Individual

‘Conhedmentos técnicos transversais da funcio a desenvolver

Sem dados

‘ Gravar H Submeter |m Revelar AutoAvaliagio
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Ficha de Apoio
Gestor de Desempenho

7 —Como insiro a avaliacdo das competéncias dos meus colaboradores? (cont.)

© 2 — Ao clicar neste campo da Classificagéo Intermédia surge a escala para classificacdo das competéncias com os
: varios niveis de desempenho possiveis e respetiva valorizagao.

.rﬂi-dl'.l N . z . 7 . ~ - 7z . .
= DachEoard : A descricéo de cada um destes niveis e diferente para as competéncias de negocio e comportamentais e para as
~ H
- - ~ . z .
competencias tecnicas.
Desempeanho
[] Ficha de Desempenho : Competéncias
I 2 Gestor D h e Obs. Classificacio Intermédia
estor Desempenno N
. : 0 - Negddio - 40%
" . Copacicade parsi # Comr 80 & organizac: Scionaments et deve assumi renciar as atvidades que cor
Ajuds N 1. visio Estratégica 5 ebes. command: sgddc; » Relssonss = congunture et sidade &2
. . oot da o p oy
@ Fichas Apoio Via Excelénc
N 0Obs. Classificaga édia:
© Manual via Exceléncia : Classificagdo Intermédia: 5. Classificagio Intermédia -
H 7\ -
o = = ( 3 ’ Cance
o Instrugao Via EXCEIEHCIH 3 Demul!stm uma utilizacdo elementar da mmpetgm:ia, myer(enqu—arde forma e
. . N A inconsis e revelando & acdes aguém do dmbito [——
@ FAQs Via Exceléncia : | 2 Coondenagio e Gest requerido. osfranceis, técicos ¢ humanos, potenc
N B Alinhado Mobiliza a competéndia de forma adequada e evidenda comportamentos & 50 =
atitudes coerentes com as condutas e acdes que correspendem ao reguerido. L. PR
N [ 3 Orientacio para o Cli Demonstra um dom\'r!m avancado da competéndia e exerce-a de forma wap@qa@\w oportunz, de moda & cumprir (ou
. c Avancado di lvida e i & atitudes que 85 i
’ 2015 N superam frequentemente o dmbito definido. oo e
N . 5. Compromisso com o Mobiliza a €éncia de forma ional uma conduta i hucdes que n 2 obtencEs dos mekhorss
) D . s ; o Assumi
N D Referéncia pautada por comportamentos e atitudes capazes de acrescentar valor muito 100 pbiviiit w‘"p.u
. @ e significativo ou mesmo dnico.
# Utilizador H Copacidads pars: » Comunicar una vieko e arientacio s médio  long grazo de modo credivel dor, que mobi i
N [ | L Liderancal creizacionais & pron s fes propicios 3 paridpaco; motagho & caesta das squi i 3 eooperacZa instiuck
Patricia Felizol & - p v radvel, ccompes y
Sy et i o i sy s 2 i ek
phbfelizal [J | 4 Gestio daMudanga T midance, o sberis  Fexbliace : e = rocesi qyr:?de
Infraestruturas de Portugal, S.A. E i venda 3 partiha d - iéne
N Capacidade pars: = Comunicar de forma assertiva, nmﬁd@@m@e?ﬁg:n@ para sunarmw:r"\:,mu'?a mfnmmins
[ 6 Comunicat T : fura & magem nsuional ca smpresa; » Debate g orma peislyiba 5 D;HMME&
emprasz; Ser empés i ) it = it e} -
confiznga com os autres.

Aqui devera selecionar aquele que, no seu entender, melhor descreve o nivel de desempenho do colaborador na
competéncia em questéao.

3 - De seguida devera gravar a informacao no botdo Gravar.
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Ficha de Apoio
Gestor de Desempenho

7 —Como insiro a avaliacdo das competéncias dos meus colaboradores? (cont.)

Via Exceléncia

Inicio

= DashBoard

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

§ Gestor Desempenho

Ajuds
@ Fichas Apoio Via Excelénc
© Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
© FAQs Via Exceléncia

= (w5

# Utilizador
Patricia Felizol
pbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

4 - Caso o colaborador tenha efetuado a autoavaliacdo de competéncias e a tenha submetido, € possivel ao gestor
de desempenho ver essa autoavaliagéo.

Para o efeito devera clicar no bot&o Revelar Autoavaliacdo (esta possibilidade s6 esta disponivel Unica e
exclusivamente nesta fase e entes de submeter ao diretor a avaliagdo de competéncias)

Desenvolvimento Individual

‘Conhedmentos técnicos transversais da funcio a desenvolver

Sem dados

Gravar | Submeter [T——

Quando terminar a avaliacdo de todas as competéncias a ficha do colaborador passa para o estado 10 — Avaliacao
Intermédia de Competéncias (Completa)

5 - E nesta fase de avaliagio de competéncias que o gestor de desempenho pode identificar para os seus colaboradores
necessidades de aquisicao, desenvolvimento ou aprofundamento de conhecimentos técnicos e/ou outros, devendo, no
campo Desenvolvimento Individual, clicar no botdo

Data Eni .s‘(‘.ﬁdigo Familia

Comunicacdo Comunicagdo e Relacdo Interpesseal (Carreira Técnica e Esp
Comunicagdo Comunicagdo e Relacdo Interpessoal (Operacionais e Admin
Desenvolvimento Pessoal Conducio de Reunifes

Desenvolvimento Pessoal Condugdo de Reunides - GMVC

Desenvolvimento Pessoal Desenvolvimenta da eficicia pessoal e profissienal - Para Ck
Desenvolvimento Pessoal Desenvolvimento da eficicia pessoal e profissional - Para Of N

Gravar

| comuont | comunicagio | Elaborar e Apresentar uma Exposicil o

Cancelar

Surge, entdo, a lista de acdes de formacéo estruturada e alinhada com o plano de formacgéo existente na empresa.
Depois de selecionar a acao pretendida devera clicar no botdo Gravar.

No campo Calendarizacdo devera selecionar, também, para cada uma das acbes escolhidas, o trimestre em que
pretende que o colaborador frequente a acéo indicada.
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Gestor de Desempenho

8 — Como submeto o resultado final da avaliacdo de desempenho dos meus colaboradores para validacdo do diretor de

diregcéo?

Via Exce

Inicio

= DashBoard

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

§ Gestor Desempenho

Ajuds
@ Fichas Apoio Via Excelénc
© Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
© FAQs Via Exceléncia

= (w5

# Utilizador
Patricia Felizol
pbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

1 - Para submeter os resultados finais da avaliagdo de desempenho dos colaboradores devera aceder ao menu

Gestor de Desempenho e selecionar a campanha Resultado Final.
Aqui, devera verificar se todas as fichas de desempenho dos seus colaboradores estdo no estado 10 — Avaliagdo de

competéncias (Completa). SO assim sera possivel submeter as fichas para validacao do diretor de direcao.

Campanha

Tamanho da pagina:

Classificagao | Classificagio || Classificacéo | Classificacao | Valorizacio  Valorizacio Resultado Resultado
g Cumpdélml Cnmpetélml Final | Final I Campanha -] Campanha g Fal [ Fnal [ Alteracio Motivo Nio
Intermédia Intermédia * Compeléndas ' Compet Objetivos Objetivos Quantitativo  Qualitativo Avaliacio Avaliagio

Quanfitativa | Qualitativa | Quantitativa = Qualitativa = Quantitativa  Qualitativa

1. Colaboradores a Avaliar

[7] Centro de Trabalho : Desempenho e Gestdo de Talenta | Gestor Desempanho:Patricia Martins Bidarra Felizol
) . Competéncias Competéndas Qbjetivos y
|£| [ Maria Femanda Pires Alves 7403025 _ 62,50% inhadas 62,50% alinhadas 100,31% atingidos 69,83% Satisfaz
N L Objetivos
{101 sabel Maria Matos P P Passos Rosa 8819153 52,500, Competencis 62,505  Competéncas §9,51% parcaimente 65,68% Satifaz O
alinhadas alinhadas atingidos

Pag:1del(2items)  [1]

Tamanho da pagina:

 Criar Filtros

Submeter Avaliacdo
Final

. . . . ~ Sub Avaliacad
2 — De seguida devera selecionar todos os colaboradores e clicar no botao

A partir deste momento, todas as fichas de desempenho dos seus colaboradores encontram-se no estado 11 —
Validacao Final.

| Email de Notificagio

Apbs validacao do diretor de direcdo dos resultados finais da avaliacdo de desempenho, as fichas de desempenho dos
seus colaboradores passam para o estado 12 — Entrevista.
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Ficha de Apoio
C@I@ﬂ@l Gestor de Desempenho

9 — Como formalizo a realizagdo da entrevista de avaliacdo?

? Campanha

Via Exce 019 Classificagio Final
T * Exportar
= DashBoard E Pg: 1de 1 (2items) 1] | Tamanho da pagina:
- -
Desempanho E Classificagao | Classificagio || Classificacéo | Classificacao | Valorizacio  Valorizacio Resultado
. g Cumpdélmlwmpetélml Final | Final I Campanha -] Campanha g Final Motivo Nio
. Intermédia Intermédia * Compeléndas ' Competénd: Objetivos Objetivos o e Avaliacio Avaliagio
[] Ficha de Desempenho : Quantitativa | Quabaiva | Guantiativa | Quakfathn | Quaitve  Quiate | QUantGtve  Qualitativo

I 7 Gestor Desempenho : ¥ v ¥ v 7 7 7 v ¥ v v 7
E 1. Colaboradores a Avaliar
Ajudz .
ﬂ Fichas ADDiO Via Excelénc : [7] Centro de Trabalho : Desempenho e Gestdo de Talenta | Gestor Desempanho:Patricia Martins Bidarra Felizol ‘

) . Competéncias Competéndas Qbjetivos y
. A ] Maria Femanda Fires Aves 743025 T 62505 Lompett 10031% SRS 6983% Satsfaz
Manual Via Exceléncia
s P . & inc Objetivos
© Instrucdo Via Exceléncia : {101 sabel Maria Matos P P Passos Rosa 8819152 CE 2.0 | CoPeencEs 89,51% parcalmente 65,68% Satistaz O
N atingidos
FAQs Via Exceléncia o
o Pig:1del(2items) -« [1] ° Tamanho da pég’na:

é ¥ Criar Filtros
— I ——
- 2015 E | Email de Notificagio |

Ap0s receber o email com a validacdo das avaliagcdes pelo diretor de dire¢do, devera dar inicio as entrevistas com os
seus colaboradores.

Submeter Avaliagio
Final

# Utilizador

Patricia Felizol

phbfelizol H i . . . R . .
Infraestruturas de Partugzl, 5.4, i 1 - Apos a realizagdo da entrevista com cada um dos seus colaboradores devera aceder a respetiva ficha de
¢ desempenho, separador “Competéncias” e colocar obrigatoriamente a data de realizagcao da entrevista.
1 2 - Técnicas - 20%
[ 101 Abordagem Téerica e Sitémica Méﬂ.:‘éﬁ:@a*;;‘;wumm;:mm" o S B i TR, o e b TIYLIT, ‘

 amprasa Inmarpracar, ducompor § SNt

informac: = ‘de modo dferencisda

» Idanfi i de s rap— J "
i o Gam - p sentichs critics = ber uma

(& 150 Resolugio e Inovado - A vla s das ques oty dacs do drghe: » implaminiar orda o mdels & c c

"y b maior eficia e e
ol da C:

Resultado Final: 66.50% - Competéncias alinhadas ‘

wsana di smpresa.

Data Entrevista: v

: A partir deste momento, as fichas de desempenho dos seus colaboradores passam para o estado 13 — Entrevista
realizada.
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Ficha de Apoio
Gestor de Desempenho

10 - Como posso alterar a avaliacdo de competéncias/objetivos resultante de entrevista com o colaborador?

Via Exce

Inicio

= DashBoard

Desempeanho
[] Ficha de Desempenho

§ Gestor Desempenho

Ajuds
@ Fichas Apoio Via Excelénc
© Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
© FAQs Via Exceléncia

= (w5

iﬁl Utilizador
Patricia Felizol
pbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

: competéncias).

: Caso haja necessidade de efetuar alguma alteracéo a avaliagdo de competéncias/objetivos de um colaborador, devera
. efetuar essas alteragbes nos respetivos campos de avaliagdo da ficha de desempenho (separador objetivos e/ou

Sl - Depois de efetuadas as alteracbes, deverd no menu de Gestor de Desempenho, separador “Resultado Final”,

: selecionar todos os colaboradores,
: clicar no boto
. Avaliagdo Final

Esta agdo so pode ser executada uma Unica vez.

inclusive aqueles

cuja avaliagdo ndo sofreu nenhuma alteragcdo e

2 — Depois da validagdo do diretor de direcdo devera finalizar esta etapa efetuando a(s) notificagdo(8es) ao(s)

: colaborador(es) clicando no botao Email de
E Notificagdo

Campanha

Classificagio  Classificacio
Intermédia Intermédia

Quantitativa  Qualitativa

Tamanho da pagina:

Classificacio  Classificacio  Valorizagio

Final 0 Final I Campanha
Competéndas ' Competénci Objetivos
Quantitativa  Qualitativa  Quantitativa

Valorizagio
Campanha
Objetivos

Qualitativa

Resultado
Final
Quantitativo

Resultado
Final
Qualitativo

Motivo Nio
Avaliacio

Alteragio
-] B B B viaco

1. Colaboradores a Avaliar

[] Centro de Trabalho : Desempenha e Gestdo de Talento | Gestor Desempanho:Patricia Martins Bidarra Felizol

Competéncias

g []  Maria Fernanda Pires Alves 7403025 alinhadas

62,50%

62,50% Competéndias

g [ Isahel Maria Matos P P Passos Rosa alinhadas

8819153

Pig:1del(2items)  [1]

Competéncias Objetivos

Ba50m | bt UET 59.83%  Satisfaz
- Objetivos
62,50% cﬂ":"'“‘“‘ 80,51% | parciamente 65,689  Satisfaz O
alinnagas atingidos.
Tamanho da pagina: 20

 Criar Filtros

| Email de

I Submeter
Notificagdo

Avaliagdo Final

O O
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Sistema de Gestdo de Desempenho

ceenc

Ficha de Apoio
Validacao Intermédia

1 - Como efetuo a validagao intermédia dos objetivos individuais solicitada pelo diretor de direcédo?

Via Exceléncia

Inicio

= DashBoard

Desempenho

[] Ficha de Desempenho
7 Gestor Desempenho
o Diretor

£ Vvalidacdo Intermédia

Ajuda

© Fichas Apoio Via Excelénc
© Manual Via Exceléncia

© Instrucdo Via Exceléncia
@) FAQs Via Exceléncia

= | 2015

@ Utilizador

Patricia Felizol
phbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S5.A.

H Caso receba um email a informar que o diretor da sua direcdo solicitou-lhe a validagdo intermédia de objetivos
individuais, devera, no menu Validagéo Intermédia, aceder a campanha de “Objetivos”

@ validagdo Intermédia

Campanha

Testes Equipa obj 2019

* Exportar

Tamanho da pagina:

Pag: 1 de 1 (13 items) | <| [1]

Colabomdor | Centrode Trabalhio

[1 GD : Anténio José Zagacho Teles

fmcabaco 8714735 CCO Setubal - Operagdo

] Fernando Assis Matos Cabaga

[2]  Jodo Pedro Alves Ricardo jaricardo 9142175 CCO Setubal - Operacio

[ 6D : Elidio Antdnio Bordadagua Vicente Coelho

E [ Carlos Alberto Mateus Sequeira cmsequeira 8709792 Paosto de Comando Central

E [ Jodo José Ribeiro Tomas Jjrtomas 8830655 Posto de Comando Central

[ GD : Firmino Figueiredo da Costa

& [0 Rui Manuel Barbado Tapadas rbtapadas 9503806 CCO Settibal-Chefia
[] [ Ventura José Candeias Maltez vemaltez 8909467 CFS Zona Circulagio Beja
[] GD : Rui Manue! Barbado Tapadas
(][0 anténio José Zagacho Teles arteles 8814519 CCO Setubal - Supervisio
wnponte 8314890 CCO Setubal - Supervisio

[2]0  viter Manuel do Nascimento Ponte
Pg: 1de 1 (13 items) < | [1]
N
W Criar Fitros {2 1

Tamanho da pagina:

!
Devolver ao GD 1 Valida Objetivos

Nesta fase é possivel apenas uma de duas acdes:

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

Ou
2 - “Devolver” — devera utilizar esta acdo 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 dependéncia.

Considerando que esta acdo apenas pode ser efetuada uma Unica vez, devera selecionar todas as situacdes
no_ mesmo momento

43



VI

Sistema de Gestdo de Desempenho

ceenc

Ficha de Apoio
Validacao Intermédia

1 - Como efetuo a validagao intermédia dos objetivos individuais solicitada pelo diretor de direcédo?

Via Exceléncia

Inicio

= DashBoard

Desempenho

[] Ficha de Desempenho
7 Gestor Desempenho
o Diretor

£ Vvalidacdo Intermédia

Ajuda

© Fichas Apoio Via Excelénc
© Manual Via Exceléncia

© Instrucdo Via Exceléncia
@) FAQs Via Exceléncia

= | 2015

@ Utilizador

Patricia Felizol
phbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S5.A.

*

3 - Na eventualidade de ter devolvido alguma ficha de desempenho para alteracdo de objetivos individuais, apenas
podera efetuar a acéo “Validar Objetivos” quando todas as fichas de desempenho estiverem novamente no estado 3,

na campanha “Objetivos”

@ validagdo Intermédia

Campanha

Testes Equipa obj 2019

* Exportar

Tamanho da pagina:

Pag: 1 de 1 (13 items) | <| [1]

Colabomdor | Centrode Trabalhio

[1 GD : Anténio José Zagacho Teles

fmcabaco 8714735 CCO Setubal - Operagdo

] Fernando Assis Matos Cabaga

[2]  Jodo Pedro Alves Ricardo jaricardo 9142175 CCO Setubal - Operacio

[] 6D : Elidio Anténio Bordadagua Vicente Coelho
Posto de Comando Central

arlos Alber queira cmsequeira
[ Carlos Alberto Mateus Sequei i 8709792
Joéio José Ribeiro Tomas jrtomas 8830655 Posto de Comando Centr:
O 00 José Ribe i d d 3l

[] GD : Firmino Figueiredo da Costa

E [0 Rui Manuel Barbado Tapadas rbtapadas 9503806 CCO Setibal-Chefia

[£] [0 Ventura José Candeias Maltez vemaltez 8909467 CFS Zona Circulacdo Beja
[] GD : Rui Manue! Barbado Tapadas

[£] [0 Antsnio José Zagacho Teles arteles 8814519 CCO Setubal - Supervisio

[&] [ vitor Manuel do Nascimento Ponte vnponte 8314890 CCO Setubal - Supervisdo

Tamanho da pagina:

Pag: 1de 1 (13 items) - [1]

P Criar Filtros 3

!
Devolver ao GD I Validar Objetivos

ApOs validar os objetivos, as fichas de desempenho dos seus colaboradores seguem para o diretor de direcdo a
guem cabera a validacdo final dos objetivos individuais de todos os colaboradores da direcéao.

No momento em que o diretor de direcdo efetua a validacdo final, os objetivos dos colaboradores sao
disponibilizados aos proprios para tomada de conhecimento.
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Sistema de Gestdo de Desempenho

1 - Que informacdo encontro no menu “Diretor” — Campanha Objetivos?

Via Exceléncia

Inicio
% DashBoard
Desempenho
[] Ficha de Desempenho
7 Gestor Desempenho

2 Diretor

2 Validagdo Intermédia
Administrago - Geral
@ Permissdes
Ajuda
@ Fichas Apoio Via Exceléncia
@ Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
@ FAQs Via Exceléncia

? 2019

@ utilizador

Patricia Felizal

phielizal

Infraesl:ruturh.lgal, S.A.

3.0.0

Aplicacio em TESTES

" Infraestruturas
W de Forlugal

Ficha de Apoio
Diretor

O menu Diretor” permite-lhe visualizar informacé&o sobre as avalia¢cdes dos colaboradores e o nivel de concretizacdo do
processo de avaliacdo na sua direcéao.

(Nota importante: Antes de assumir o seu papel como Diretor devera confirmar que tem todas as a¢g6es enquanto gestor desempenho concluidas).

1 — Campo para selecao da dimensao de “Objetivos” ou “Resultado Final”

2 — Em qualquer um dos menus os colaboradores da sua direcdo encontram-se organizados por centro de trabalho e
por gestor de desempenho, sendo possivel visualizar Ig ou imprimir as respetivas fichas de desempenho.

@ Diretor

Motivo Niio Avaliagio

0. Colaboradores da Direcdo

[] Ana Sofia Oliveira da Silva

[] Jodo Carlos Rodrigues Mendes

gO n Jodo Luis Valente Carreto

[] Antnio José Zagacho Teles

01 I 303 Pedro Alves Ricardo

[] Elidio Antdnio Bordadagua Vicente Coelho

O n Jodo José Ribeiro Tomds

[] Firmino Figueiredo da Costa

Pag: 1de2 (19 items) - [1] 2

[] Assessoria Técnica e de Gestdo | Jodo Carlos Rodrigues Mendes

go n Maria Femanda Pires Alves
[ O n Isabel Maria Matos P P Passos Rosa

gO u Ana Sofia Oliveira da Sitva

[] Circulacdo Ferroviaria | Vitor Jorge da Silva Carvalho
gOa n Fernanda Assis Matos Cabaco

] “ Carlos Alberta Mateus Sequeira

)00 IEIN Rui Manuel Barbado Tapadas
201 LI ventura José Candeias Maltez

fpalves

iprosa

Jjucarreto

asosiva

fmcabaco

jaricardo

cmsequeira

Jrtomas

rbtapadas
vomaltez

7403025
8819153

8714701
3000361

8714735

9142175

8709792
8830655

9503806
8909467

Assessoria Técnica e de Gestéo
Assessoria Técnica e de Gestdo

Assessoria Técnica e de Gestéo
Assessoria Técnica e de Gestéo

CCO Setubal - Operacdo

€CO Setubal - Operagio

Posto de Comando Central

Posto de Comande Central

CCO Setibal-Chefia

CFS Zona Circulac3o Beja

Tamanho da pagina:

W Criar Filtros

Salvar as alteragbes Cancelar alteragbes

e Valida Objetivos

Devolver para
Validagdo

Intermédia

Validar Objetivos
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Ficha de Apoio
Diretor

1 - Que informacédo encontro no menu “Diretor” — Campanha Objetivos? (cont.)

Via Exceléncia

Inicio
% DashBoard

Desempenho
[] Ficha de Desempenho

3 — Campo de informacgéo que lhe permite monitorizar os estados do processo de avaliacdo de desempenho (1 a 19
indicados na pag. n° 7) dos colaboradores da sua direcéo.

7 Gestor Desempenho

| 2 Diretor

2 Validagdo Intermédia

Administragdo - Geral Motivo Nao Avaliagio

@ Permissdes
Ajuda
) . 0. Colaboradores da Direcio
@ Fichas Apoio Via Exceléncia i .
[[] Assessoria Técnica e de Gestdo | Jozo Carlos Rodrigues Mendes
Manual Via Exceléncia
o [] Ana Sofia Oliveira da Silva
Instrucdo Via Exceléncia . .
o e E 0O n Maria Fernanda Pires Alves fpalves 7403025 Assessoria Técnica e de Gestdo|
0 FAQs Via Exceléncia E O n Tsabel Maria Matos P P Passos Rosa iprosa 8819153 Assessoria Técnica e de Gest3o|
[] Jodo Carlos Rodrigues Mendes
-¢ 2010 E O n Jodo Luis Valente Carreto Jvaarrete 8714701 Assessoria Técnica e de Gestdo|
g O u Ana Sofia Oliveira da Silva asosiiva 3000361 Assessoria Técnica e de Gestdo|
[ Circulacdo Ferrovidria | Vitor Jorge da Silva Carvalho
@A Utilizador [] Anténio José Zagacho Teles
Patricia Felizal )0 [ Femando assis batos cabaso fmcabaco 8714735 | CCO Setubal - Operacdo
phfelizol E O n Jodo Pedro Alves Ricardo Jaricardo 9142175 CCO Setubal - Operacio
Infracstrut de Portuaal. S.A [] Eiidio Anténio Bordadagua Vicente Coelho
nrrass uras de gal, .
O u Carlos Alberto Mateus Sequeira cmsequeira 8709792 Posto de Comando Central
3.0.0 O “ Jodo José Ribeiro Tomas jrtomas 8830655 Posto de Comando Central
.ﬁplical;so em TESTES [] Firmino Figueiredo da Costa
0 [T rui tanuel Barbado Tapadas ibtapades 9503806 | CCO Setdbal-Cheflz
. . go “ Ventura José Candeias Maltez vomaltez 8909467 CFS Zona Circulagio Beja
raestruturas
! de Porlugal Pag: 1de 2 (19 items) | < [1] 2 Tamanho da pagina:
% Criar Filtros
Salvar as alteragbes Cancelar

Devolver para

Validagdo Validar Objetivos
Intermédia
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Vi Sistema de Gestdo de Desempenho Ficha de Apolo

cernc Diretor

2 —Como valido os objetivos individuais dos colaboradores da minha dire¢céo?

1 - Para efetuar a validacdo dos objetivos individuais definidos na sua direcdo, devera confirmar, na campanha de
: “Objetivos”, que todas as fichas de desempenho de todos os colaboradores estdo no estado 4 — Validagdo de

Objetivos Individuais pelo Diretor de Direcéo.

Inicio
% DashBoard

Desempenho

] Ficha de Desempenho (Nota importante: Antes de validar os objetivos como Diretor devera confirmar se tem todas as a¢des enquanto gestor desempenho concluidas,

inclusive se ja inseriu e submeteu todos os objetivos dos colaboradores que dependem diretamente de si).
7 Gestor Desempenho

| 2 Diretor

2 Validagdo Intermédia
Administragdo - Geral

@ Permissdes
Ajuda
@ Fichas Apoio Via Exceléncia

Motivo Nio Avaliacio

© Manual Via Excel&ncia * | 0. Colaboradores da Direcio
o Instrucdo Via Exceléncia H [] Assessoria Técnica e de Gestdo | Jodo Carlos Rodrigues Mendes
@) FAQs Via Exceléncia [] Ana Sofia Oliveira da Silva
E 0O n Maria Fernanda Pires Alves fpalves 7403025 Assessoria Téenica e de Gestao
e E 0O n Tsabel Maria Matos P P Passos Rosa iprosa 8819153 Assessoria Téenica e de Gestao
= 2019
N [] Jodo Carlos Rodrigues Mendes
E O n Jodo Luis Valente Carreto jvcarete 8714701 Assessoria Técnica e de Gestdo
# Utilizador H
N ] O u Ana Sofia Oliveira da Silva asosiva 3000361 Assessoria Técnica e de Gestdo
Patricia Felizol ] Elidio Antnio Bordadagua Vicente Coelho
phfelizol :
N O n Carlos Alberto Mateus Sequeira msequeira 8709792 Posto de Comando Central
Infraestruturas de Portugal, S.A. .
N O n Jodo José Ribeiro Tomas jrtomas 8830655 Posto de Comando Central
S0l [[] Firmino Figueirado da Costa
Aplicacio em TESTES .
. O u Rui Manuel Barbado Tapadas thtapadas 9503806  CCO Setibal-Chefiz
' Infraestruturas O u Ventura José Candeias Maltez vemaltez 8909467 CFS Zona Circulaggo Beja
.“ de Porlugal

Pig: 1de2 (191tems) < [1] 2 Tamenho da pigina: 20 [+

© |9 Crar Ftros

Salvar as alferages Cancelar alteraghes

Devolver para

| ]
Validagdo ﬂ Validar Objetivos
Intermédia
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cernc

Diretor

2 - Como valido os objetivos individuais dos colaboradores da minha diregc&do? (cont.)

Via Exceléncia

Inicio

% DashBoard

Desempenho
[] Ficha de Desempenho

7 Gestor Desempenho

| 2 Diretor

2 Validagdo Intermédia
Administrago - Geral
@ Permissdes
Ajuda
@ Fichas Apoio Via Exceléncia
@ Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
@ FAQs Via Exceléncia

? 2019

@ utilizador

Patricia Felizal
pbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

3.0.0

Aplicacio em TESTES

" Infraestruturas
W de Forlugal

Nesta fase € possivel apenas uma de duas acdes:

1 - Validar Objetivos — Neste caso 0s objetivos individuais dos colaboradores da sua direcdo séo validados e
disponibilizados aos proprios nao sendo possivel solicitar qualquer tipo de alteragdo aos mesmos.
Ou

2 — Solicitar Validacao Intermédia — com esta opcao pode:

- requerer previamente a validagdo final, uma validacdo intermédia de objetivos aos responsaveis da sua
direcdo

- devolver aos responsaveis objetivos individuais de determinados colaboradores para revisao
@ Diretor

Cnlab’:)“ra dor  Centrode Trabalho -] Motivo Niio Avaliagio

0. Colaboradores da Diregdo
[] Assessoria Técnica e de Gestdo | Jodo Carlos Rodrigues Mendes

[] Ana Sofia Qliveira da Silva
g O n Maria Femanda Fires Alves Tpalves 7403025 Assessoria Técnica e de Gestdo
E 0 n Isabel Maria Matos P P Passos Resa iprosa 8819153 Assessoria Técnica e de Gestdo
[] Judo Carlos Rodrigues Mendes
g a0 n Jodo Luis Valente Carreto Jvaameto 8714701 Assessonia Técnica e de Gestdo

= O0 u Ana Sofia Oliveira da Silva asosiva 3000361 Assessoria Técnica e de Gestdo
[] Elidio Antdnio Bordadagua Vicente Coelho

El : n et - S _

g 0 n Jodo José Ribeiro Tomds jrtomas 8830655 Posto de Comando Central
[] Firmino Figueiredo da Costa
E O n Rui Manuel Barbado Tapadas thtapadas 9503806 CCO Setibal-Chefia
E O n Ventura José Candeias Maltez vimaltez 8909467 CFS Zona Circulagdo Beja
Pig: 1de2 (19items) - [1] 2 Tamanho da pagina:
¥ Criar Filtros

Salvar as alteracbes Cancelar alteragbes

Devolver para
Validagao Validar Objetivos
Intermédia
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Sistema de Gestdo de Desempenho

cernc

Ficha de Apoio
Diretor

1 - Apds receber o email para efetuar a validacéo dos resultados finais da avaliagdo de desempenho dos colaboradores
deveré aceder a campanha “Resultado Final” e confirmar que todos os colaboradores se encontram no estado 11 —

Via Exceléncia

7 Criar Filtros

Salvar as alferacies Cancelar alteractes

Devolver Avaliagdo de
Competéncias a GD

Valida Avalia¢do de

Desempenho

Inicie . ~ .
_ Validag&o Final.
% DashBoard
Desempenho
ampanha
[] Ficha de Desempenho 90 > Final
7 Gestor Desempenho H * exportar
| z Diretor : E Pag: 1de2 (19items) - [1] 2 Tamanho da pagina:
H = 27 N Classificacio ~ Classificacio | Classificacio ~ Classificacdo  Valorizacs Valorizagio
£ Validacdo Intermédia : o Centra de == : o e g Gampana g Fest Resutado. o piteracsio Motivo No
N Colaborador  Trabalho Intermédia Intermes Enci Objetivos Objetivos Quantitativo ini";mm Avaliacio Avaliagio
Administragio - Geral N Quantitativa |~ Qualitativa | Quantitativa =~ Qualitativa | Quantitativa  Qualitativa
@ Permissdes :
- | 0. Colaboradores da Direcio
Ajuda . o S ;
N [[] Assessoria Técnica e de Gestdo | Jodo Carlos Rodrigues Mendes
@ Fichas Apoio Via Exceléncia - [7] Ana Sofia Oliveira da Siva
a ety . Assessoria . i .
© Manual Via Exceléncia N ga - Maria Fernanda Pires Alves 7403025 Técnica & de 62,50% g{"ﬂf]‘;ﬁ::(m 62,50% gm]g::;“m 100,31% 21'].’,";’;:: 69,83% | Satisfaz
. Gestio
© Instruclo Via Exceléncia : ) ssesson o o Objetivos
: fa[a] lsabel Maria Matos PP Passas  ggio153  Teanica e de 62,509  Someeténcias 62,509 | Someeténcias 89,51% | pardaimente 65,68%  Satisfaz O
@ FAQs Via Exceléncia : Gestio atingidos
. [] Joiio Carlos Rodrigues Mendes
. Assessoria . . Objetivos
N gO Ana Sofia Oliveira da Silva 3000361 Técnica e de 60,00% Cﬁ"““(m 60,009 Competéncias £7,63%  parcalmente 64,44% | Satisfaz O
N Gesta alinhadas alinhadas atingidos
- N Assessoria . s Objetivos
: go Jodo Luis Valente Carreto 8714701 Téumica e de 60,00%  Sonipertnaas 60,00% Sonipertnaas 87,63%  parcialmente 4,44%  Satisfaz O
H Gestdo atingidos
& Utilizador . [] Luis Filipe Brés Coelho
. Assessoria o - Objetivos
. - N % Competéncias Competéncias "
patricia Falizol : go - Joio Carlos Rodrigues Mendes 1008861 Teécnica e de 60,00%  SonoeE 60,00% | SonIe 86,36% g;lzial:r:;nte 64,50% | Satisfaz O
i N Circulac3o Ferroviaria | Vitor Jorge da Silva Carvalho
pbfelizal H lacs sria | Vito da Silva Carvalhy
Infraestruturas de Portugal, S.A. E [T] Antdnio José Zagacho Teles
: - Objetivos
N N CCO Setubal - Competéncias -
3.0.0 N ] ] - Fernando Assis Matos Cabago 8714735 Operacie 60,00% | Jinhadas 86,91% g;lgia‘:lgl:nte
Aplicacio em TESTES . €0 Setubal Competénci . Objetivos
. = N - peténcias Competéncias .
: go Joo Pedro Alves Ricardo ous o0 oo 60,00% oo 62,500 | Cone 88,91% g‘ajzl\;ia‘:r;l;nte 65,45% | Satisfaz
" Infraestruturas | Pég: 1de2(19items) | [1] 2 Tamanho da pagina: 20
W de Forlugal .
*
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Sistema de Gestdo de Desempenho

cernc

Ficha de Apoio
Diretor

a

2 - Nesta campanha tem a sua disposi¢do toda a informacéo sobre a avaliacdo nas dimensdes de objetivos e
competéncias de todos os colaboradores da sua diregao

Via Exceléncia

Inicio
% DashBoard

Desempenho
[] Ficha de Desempenho

7 Gestor Desempenho

Devolver Avaliagdo de
Competéncias a GD

Valida Avaliacdo de

Desempenho

. Classificacio  Classificacio  Classificacio Gficacasl | Valorizacso  Valorizacio
~ Di . B Ne Centro de [j [ompetenciss) Competenos )| Fmal | Fmal | Companha m Campanha @ "Eﬁ"n":i"" B “Eﬁ"n":i"" Alt Motivo Nio
& iretor : Colaborador  Trabalho Q[.:mmia Intermeédia ((t;-?letalﬂns Competéncias q:::im Objetivos ™ o - hratve | Qualitativo Avaliacio Avaliagio
N ntitativa Qualitativa ntitativa Qualitativa Qualitativa
2 Validagdo Intermédia N
Administragdo - Geral E 0. Colaboradores da Direcdo
S N Assessoria Técnica e de Gestdo | Jodo Carlos Rodrigues Mendes
@ Permissdes :
H [] Ana Sofia Oliveira da Silva
Ajuda .
N Assessoria A - -
. . N . ; . Competéncias Competéncias Objetivos y %
o Fil:hES ADDIO \ﬁa EXCE'EI'ICIB : E ] - Maria Fernanda Pires Alves 7403025 Teu\_lpaede 62,50% alinhadas 62,50% alinhadas 100,31% atingidos 69,83%  Satisfaz
. . . H . Assessoria L . Objetivos
o Manual Via Exceléncia N go Isabel Maria Matos P P Passos 8819153 Técnica e de 62,509 | Competéncias 62,509 | Competéncias 89,51%  parcalmente 65,68% | Satisfaz O
N Rosa Gest alinhadas alinhadas atingidos
© Instrucdo Via Exceléncia : [ Joso Carlos Rodrigues Mendes
H aAnei N Assessonia - - Objetivos
. Ana ia Oliveira da Silva 3000361 Técnica e de 60,00% 60,00% 87,63% pardalmente 64,44%  Satisfaz
@ FAQs Via Exceléncia o Sofis Oliveira d Sy P Competéncas Competéncas | o o
N Gestdo atingidos
H Assessoria . - Objetivos
Jodo Luis Valente Carreto 8714701 Técnica e de 60,00% 60,00% 87,63%  pardalmente 64,44% | Satisfaz
: o it el it ; O
. Gestdo atingidos
N [[] Luis Filipe Brés Coelho
N Assessoria . . Cbjetivos
. go Jodo Carlos Rodrigues Mendes 1008861 Técnica e de 60,00% g;’;;']';:::(m 60,00% g;’;;']';‘::;““s 86,36% | parcialmenta 64,50%  Satisfaz [}
Utilizador = Gestdo atingidos
& N [] Circulacdo Ferrovidria | Vitor Jorge da Silva Carvalho
Patricia Felizol [] Anténio José Zagacho Teles
pbfelizol H R - Objetivos
. ga Fernando Assis Matos Cabaco 8714735 (c]ogrsm);bal 60,00% g;m;‘::ms 86,01%  parcialmente
Infraestruturas de Portugal, S.A. . peracao atingidos
N .. .. Objetivos
. - . €CO Setubal - Competéncias Compet&ncias > y
- : g0 - Jodo Pedro Alves Ricardo 9142175 Operacio 60,00% | P 62,50% | e o 83,51% | parcamente 65,45% | Satisfaz
Aplicacio em TESTES
' Infraestruturas | Pég: 1de2(19items) | [1] 2 Tamanho da pagina:
W de Forlugal E
- | ¢ Criar Filtros
H Salvar as alferactes Cancelar alteractes
L 2
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Sistema de Gestdo de Desempenho

Ficha de Apoio
Diretor

3 — Como valido os resultados finais da avaliagcdo de desempenho dos colaboradores da minha dire¢cdo? (cont.)

Via Exceléncia

Inicio
% DashBoard
Desempenho
[] Ficha de Desempenho

7 Gestor Desempenho

| 2 Diretor

2 Validagdo Intermédia
Administrago - Geral
@ Permissdes
Ajuda
@ Fichas Apoio Via Exceléncia
@ Manual Via Exceléncia
© Instrucdo Via Exceléncia
@ FAQs Via Exceléncia

? 2019

# utilizador

Patricia Felizal
pbfelizol
Infraestruturas de Portugal, S.A.

3.0.0

Aplicacio em TESTES

" Infraestruturas
W de Forlugal

-| Pag: 1de2 (19items) - [1] 2

Nesta fase € possivel apenas uma de duas acdes:

3 — Validar Avaliagdo de Desempenho — Neste caso a avaliagdo de desempenho dos colaboradores da sua direcéo é
validada e as respetivas fichas de desempenho disponibilizadas aos gestores de desempenho para realizacdo das
entrevistas

Ou
4 — Devolver avaliacdo de competéncias ao gestor de desempenho para reavaliagdo das competéncias

Na eventualidade de ter devolvido alguma ficha de desempenho, a opg¢do de “Validar Avaliacdo de
Desempenho” apenas estara novamente disponivel quando todos gestores de desempenho tiverem submetido as
respetivas fichas e as mesmas se encontrarem novamente no estado 11 — Validag&o Final.

B * Exportar

Tamanho da pagina:

Valorizagiio

Valorizacio

E Devolver Avaliagdo de Valida Avaliagdo de
N Competéncias a GD Desempenho

—— — e P—
Ne Ccentro ; S Companha g Campanha = T Motivo Nao
= de p : : || Gmpanha g ha g R B el £ z
Colaborador  Trabalho Intermédia It ne q‘.::im {g‘?ﬁgﬁa Quantitative | Qualitativo Avaliacio Avaliagio
-| 0. colaboradores da Direcso
[] Assessoria Técnica e de Gestio | Jodo Carlos Rodrigues Mendes
[ Ana Sofia Oliveira da silva
Assessonia - . -
, _ , Competéndias Compaténcias Objetivos. §
=HO - Maria Fernanda Pires Alves 7403025 Técnica e de 62,50% | e 62,50% | SomPeLT 10031% | LIS 60,83% | Satisfaz
. Assessonia - - Objetivos
g0 };fe‘ Maria Matos P P Passos 8819153 Técnica e de 62,50%  Competéndas 62,50%  Competéndas 89,51%  parcalmente 65,68%  Satisfaz ]
a Gesta alinhadas alinhadas atingidos
[] Joiio Carlos Rodrigues Mendes
Assessoria - - Objetivos
gO - Ana Sofia Oliveira da Silva 3000361 Teécnicae de 60,00% | SomPerenaas 60,00% | SomperEncas 87,63% | parcaimente 64,44% | Satisfaz O
Gestao atingidos
Assessoria e - Objetivos.
=O Jodio Luis Valente Carreto 8714701 Téenica e de 60,000% Competéncias 60,00% Competéncias #7,63%  parcalmente 64,44%  Satisfaz O
I alinhadas alinhadas e
O Luis Filipe Brés Coelho
Assessonia Competéng Competanci Objetivos
Jodo Carlos Rodrigues Mendes 1008861  Técnica e de 60,00% 60,00% 86,36% | parcialmente 64,50% | Satisfaz
O 30 Carl di nds & d ompeténcias ompeténcias i o
i« alinhadas alinhadas i
Girculag3o Ferrovidria | Vitor Jorge da Silva Carvalho
5 sria | Vitor da Silva Carvalh
[] Antsnio José Zagacho Teles
. . Objetivos
]| Femando Assis Matos Cabaco §714735 f]sgf",”b"' 60,00% | Somperendzs 6,01%  parcialmente
aca0 atingidos
. - Objetivos
" . €co Setubal - Competéncias Competéncias 3 .
go - Jodo Pedro Alves Ricardo swaa1rs GO0 60,00% | Sompetér 62,500 | Competer 85,01% g;;ia‘:r;l:nte 65,45% | Satisfaz

OO
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Ve xcelenc

4 — Que informacao tenho a minha disposi¢cdo no menu Dashboard?

Via Exceléncia

Inicia

= DashBoard

Desempenha
[-] Ficha de Desempenho

©

% Gestor Desempenho
5 Diretor

Ajuda
@ Fichas Apoic Via Exceléncia

Ficha de Apoio

Diretor

A — O menu “DashBoard”, permite-lhe visualizar informacéao referente a evolu¢éo da dimensdo em analise.

1 — Campo para selecao da dimensdo em avaliagcdo ou para consulta de historico
2 — Quadro de informacao referente a sua diregao
3 — Quadro de selecéo das diferentes unidades de estrutura da sua dire¢éo

4 — Quadro de informacdao referente a unidade de estrutura selecionada em 3

@ Dashboard

Campanha
| Objetivos 12 semestre - TE|

Ivi Enci : 0 Parametrizacio 100,00% (20)
ﬂ Manual Via Excelencia 1 Definicdo de Objetivos pelo gestor de desempenho (Incompleta) 0,00% (0)
ﬂ Instru ;5:, Wia Excaléncia H 2 Definigdo de Objetivos pelo gestor de desempenho (Completa) 0,00% (0)
3 validacdo de objetivos pelo Diretor 0,00% (0)
‘ FAQs Via Exceléncia 4 Tomada de Conhedimento de Objetivos pelo Colaborador 0,00% (0)
: 5 Competéncias Definidas 0,00% (0)
- 2016 : 6 Objetivos Definidos 0,00% (0)
- : 7 Avaliacio de Objetivas 0,00% (0)
ﬁ LHilizador : [ Estrutura Organizacional 0 Parametrizacdo 20,00% (4)
N | @ 1 Definicdo de Objetivos pelo gestor de desempenho (Incompleta) 0,00% (0) @
EEIIT‘E Sarnitos H = 2 Definigdo de Objetivos pelo gestor de desempenho {(Completa) 0,00% (0)
N = Capital Humano (AA2E) - 3 validacio de objetivos pelo Diretor 0,00% (0)
sesantos . Desenvolvimento & Valorizacio (AA2E02) 4 Tomada de Conhedmento de Objetivos pelo Colaborador 0,00% (0]
N - . - 5 Competéncias Definidas 0,00% (D)
Infreestruturas de Portugal : N Gestdo Operadional (AA2EDS) & Objetivos Definidos 0,00% (0)
N Compensagoes e Benaficios (AAZE0301) 7 Avaliaco de Objetivos 0,00% (0)
_ N . . - 8 Avaliacdo e Autoavaliacdo de Competéndas 0,00% (0)
R N Assessoria Ténica e de Gestdo (AAZEDI) 9 Tomada de conhecimento da avaliagdo de Objetivos pelo Colaborador  0,00% (0)
N Relacdes Individuais Trabalho (AAZED4) 10 Tomada de conhecimento da avaliagdio de Competéndias pelo 0,00% ()
N . Colaborador .
! ;‘I;I;:ﬁtl’u'flll’ﬁ . Enquadramento Sodial (AA2E05) 11 Avaliacio de Recurso 0,00% (0)
Uga N 12 Tomada de conhecimento da avaliagdo de recurso 0,00% (D)
H 13 awaliacdo Concluida 0,00% (D)
. - *== mvaliados ** 80,00% (43
= TODOS =* EL;J)D,DO%
*= NZo Avaliados *= 20,00% (1)
L 2
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