ANEXO Il

Etapas

Periodo de
Realizagao

Intervenientes e Agoes Especificas

Preparacdo da Avaliacdo do Biénio

5a 22 dejaneiro

A ERH elabora os procedimentos necessarios para a avaliagdo do biénio 2019/2020. Identifica quais os
trabalhadores que tém os requisitos legais para terem avaliacdo funcional, quais aqueles que tém condi¢Ges
para ter o arrastamento da Ultima avaliacdo funcional e quais aqueles que tém ou podem pedir ponderagado
curricular.

Reunido de CCA

6 de janeiro

O CCA reune para decidir sobre os critérios da ponderacao curricular, os pardametros de avaliacdo do proximo
biénio e outros assuntos da sua competéncia.

Notificagdes aos trabalhadores

5a 15 de janeiro

A ERH notifica os trabalhadores sobre o arrastamento da nota e do prazo para requererem ponderagao
curricular.

Trabalhadores

15 a 25 de janeiro

Os trabalhadores notificados do arrastamento da nota e caso pretendam ponderagao curricular, remetem a
ERH ama-rh@ama.pt o respetivo requerimento, anexando a documentagdo que considerarem por
conveniente.

Auto-Avaliacao

22 a 29 de janeiro

A ERH enviard um email a todos os trabalhadores para que preencham no GEADAP a Auto-Avaliagdo.

O Avaliado - A autoavaliagcdo deve ser preenchida no GEADAP e submetida até ao dia 29 de janeiro de 2021,
pelo avaliado.

ApOds a submissdo, fica disponivel para consulta do avaliador.
A autoavaliacdo é legalmente obrigatéria (ver o n.2 2 do artigo 63.2 da LSIADAP) e tem como objetivo
proporcionar aos avaliados um momento de reflexdo sobre o desempenho conseguido ao longo do biénio e
permitir a identificacdo e proposta de oportunidades de evolucdo profissional, através da sua andlise com o
respetivo avaliador.
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Registo no GEADAP da Proposta de
Avaliacdo

1 a 12 de fevereiro

Avaliador — No GEADAP regista na ficha de avaliagdo de desempenho a proposta de avaliacdo e, quando
atribuida a mencgdo qualitativa de inadequado, relevante ou excelente a respetiva fundamentacdo. A referida
fundamentacdo deve ser o mais completa possivel. Os dirigentes devem cumprir as orientacdes emanadas
pelo CD relativamente ao cumprimento das quotas.

Reunido de Avaliacdao

1 a 12 de fevereiro

Reunido na qual o avaliador dard conhecimento da sua proposta de avaliagdo ao avaliado. Avaliado e avaliador
assinam a ficha de avaliagdo no ponto 4.

Remessa das fichas com propostas de
desempenho inadequado, relevante ou
excelente a ERH

15 a 19 de fevereiro

Avaliadores -remetem a ERH as fichas de avaliacdo para submissdo da atribuicdo da mencdo qualitativa de
inadequado, relevante ou reconhecimento excelente ou ao CCA.

Ponderacao Curricular

1 a 12 de fevereiro

Avaliador nomeado pelo dirigente maximo efetua a avaliagdo curricular de acordo com os critérios aprovados
pelo CCA.

Reunido de CCA

22 a 24 de fevereiro

CCA - Reunido para analise das propostas de avaliacdo correspondentes a mengdes qualitativas de
desempenho inadequado e relevante e para reconhecimento de meng¢les qualitativas de excelente.
Devolugdo ao avaliador das propostas ndo validadas, com indicacdo para reformulacdo da proposta de
avaliacdo e respetiva fundamentacdo. Validacdo ou ndo das avaliagGes da Ponderagdo Curricular.

ERH

25 a 26 de fevereiro

Devolucdo ao avaliador das propostas ndo validadas, com indicagcdo para reformulagdo da proposta de
avalia¢do e respetiva fundamentacao.

Devolugdo das Fichas de Avaliacdo a
ERH

1a5demargo

O avaliador devolve as fichas retificadas ou ndo a ERH para nova submissdo ao CCA.

Reunido de CCA

8 a 10 de margo

Validag¢do final das avaliagbes de desempenho relevante tendo em conta o cumprimento das quotas e das
orienta¢des dadas pelo CD aos avaliadores. Aplicacdo dos critérios de desempate.
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Devolucdo das fichas aos avaliadores

11 a 12 de margo

A ERH devolve a fichas aos avaliadores para estes comunicarem a nota final aos avaliados

Reunido Final de Avaliagcao

15a 17 margo

Reunido na qual o avaliador dard conhecimento de avaliacdo final, validada ou ndo pelo CCA. Avaliado e
avaliador assinam a ficha de avaliagdo no ponto 11.

Contratualizacdo dos parametros de
avaliacdo do Biénio 2021/2022

15 a 19 de margo

Reunido avaliador e avaliado para a contratualizacdo dos parametros de avaliacdo do biénio 2021/2022.
Insercdo no GEADAP dos parametros de avaliagcdo. Assinatura da respetiva ficha de avaliacdo por parte de
avaliado e avaliador.

Comissao Paritaria

22 de marco a 2 de

O trabalhador avaliado, apds tomar conhecimento da avaliacdo que sera sujeita a homologacao, pode requerer
ao dirigente maximo do servico, no prazo de 10 dias Uteis, que o seu processo seja submetido a apreciacao da
comissao paritaria, apresentando a fundamentacdo necessaria para tal apreciacdo. O requerimento deve ser

abril N . o .
acompanhado da documentacdo que suporte os fundamentos do pedido de apreciacdo. O requerimento deve
ser enviado para ama-rh@ama.pt.

o ) . . Os avaliadores remetem a ERH as fichas cujos trabalhadores ndo tenham solicitado parecer da Comissao
Devolucdo das fichas a ERH 5 a 9 de abril J P

Paritaria.

Fichas para homologacao

12 a 13 de abril

A ERH remete ao dirigente maximo as fichas de avaliacdo para respetiva homologacao

Conhecimento da Homologacao

19 a 23 de abril

Apds a homologacdo a ERH devolve as fichas ao avaliador para que este solicite ao avaliado a assinatura do
ponto 13 da mesma que corresponde a tomada de conhecimento da avaliagdo homologada.

Avaliado

26 a 30 de abril

Dispde de 5 dias uteis apds conhecimento da homologacdo para apresentar reclamacdo da avaliacdo, juntando
para efeito a documentacdo que considerar conveniente.

Comissao Paritaria

19 a 23 de abril

A Comissdo Paritaria analisa os pedidos de apreciacao efetuados e elabora o respetivo relatdrio e comunica ao
avaliado a sua decisdo. D4 conhecimento a ERH do envio do relatério ao avaliado.

Homologacdo das fichas objeto de
apreciacdo pela Comissao Paritaria

26 a 30 de abril

A ERH remete ao dirigente mdximo as fichas de avaliacdo que foram objeto de apreciacdo da Comissao
Paritaria para respetiva homologacao.

Conhecimento da Homologacao

3 a5 de maio

Apds a homologacdo a ERH devolve as fichas ao avaliador para que este solicite ao avaliado a assinatura do
ponto 13 da mesma que corresponde a tomada de conhecimento da avaliagdo homologada.
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Avaliado

6 a 14 de maio

Dispoe de 5 dias uteis apds conhecimento da homologacgao para apresentar reclamacgao da avaliagao, juntando
para efeito a documentacdo que considerar conveniente.

Dirigente Maximo

17 a 31 de maio

Dispde de 15 dias para analisar e tomar uma decisao relativamente as reclamagdes apresentadas

Notificacdo do trabalhador

1a4dejunho

O trabalhador é notificado através de oficio sobre a decisdo da reclamac¢do apresentada

Este documento foi aprovado em reunido do Conselho de Coordenacdo de Avalia¢éo (CCA) da AMA, I.P., de 6 de janeiro de 2021.




