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UNIVERSIDADE da MADEIRA

Unidade de Recursos Humanos

Diretrizes do CCA - Calendarizagdo Siadap 3

SIADAP 2013-2014

Tendo por objetivo, 2 agilizagio e organizacio da logistica do processo de tramitagio da avaliacio de
desempenho dos colaboradores da Universidade da Madeita (UMa) e dos Servigos de Acdo Social da
Universidade da Madeita (SASUMa), teferente ao hiénio 2013-2014, o Conselho Coordenador de
Avaliagio, reunido em 22 de dezembro de 2014, deliberou aprovar a seguinte calendarizagio, que devera
ser publicitada na pagina eletrénica da Unidade de Recutsos Humanos e dos SASUMa, assim como nos
placards dessa Unidade, no Edificio do Colégio dos Jesuitas e do Campus da Penteada, a fim de todos os
intervenientes tomarem conhecimento e darem cumptimento is mesmas:

Agio Atividades Data | Intervenient
limite €s

Devolugdo de originais de Fichas de Avaliagio aos

avaliadores

A URH (Unidade de Recursos Humanos) devolverd aos 9de URH/

avaliadores, os impressos otiginais das Fichas de Avaliagio | janeiro Avaliadores
1 anteriormente enviados, a pedido do CCA (Conselho | de 2015

.Coordenador de Avaliagao), com os objetivos contratualizados

para o biénio de 2013-2014.

A URH nio devolveri fotocdpias de impressos nem outros

documentos enviados com a listagem dos objetivos.

Avaliagées de desempenho por ponderagio curricular

A URH notificari, via oficio registado, os trabalhadores que 9de URH/
2 estejam em condiges de requerer este tipo de avaliagdo, | janeito Avaliados

referente ao biénio 2013-2014. de 2015

Preenchimento obrigatério de Fichas de Autoavaliagio

Os avaliadores devem lembrar aos seus avaliados que a Ficha de

Autoavaliagio é de preenchimento obrigatério e que deverio | Més de Avaliados
3 fazé-lo durante o més de janeiro de 2015, a fim de a| janeiro

apresentarem ao seu avaliador, na reuniio mencionada no ponto

8 deste Quadro.

Apresentagio de requerimento para avaliacio de

desempenho por ponderagiio curricular

O requerimento dos trabalhadores notificados, mencionados no

ponto 2 deste Quadro, devera ser dirigido 2o Magnifico Reitor e | 23 de Trabalhadores
4 deverd dar entrada na URH até a data limite indicada. janeiro Avaliados

O requerimento poderi ser acompanhado por documentacio | de 2015

relevante que permita ao avaliador nomeado fundamentar a

proposta de avaliacio.
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Envio, via email, pelos avaliadores das Fichas de Avaliagio,
em formato digital
Os avaliadores deverdo enviar as fichas de avaliacio de
desempenho relevante, em formate pdf para o endereco | 23 de
eletrénico recursoshumanos(@uina.pt, até 4 data limite indicada. janeiro Avaliadores/
Cada ficha corresponderd a um ficheiro, o qual deyerd estar | de 2015 URH
5 devidamente identificado com o nome do trabalhador.
Relembramos que os arredondamentos das pontuacdes finais
dos parimetros da avaliacio (Resultados e Competéncias) sdo
feitos até as centésimas e, quando possivel, milésimas.
Nesta fase, os avaliados nio tomam conhecimento da
proposta de avaliagio.
6 Reunido de CCA 27 de
Reunido para harmonizacio das propostas de avaliagio janeiro CCA
de 2015
Conhecimento aos avaliadores das decisdes do CCA 6 de
7 O CCA, através da URH, dard conhecimento, por escrito, das | fevereiro URH/
delibera¢es tomadas pelo CCA, na reuniio de 27 de janeiro. de 2015 Awvaliadores
Entrevista/Reuniio de Avaliacdo entre avaliador e avaliado
8 * Comunicacio pelo avaliador ao avaliado, em reuniio | Até20
presencial, da proposta de avaliagio de desempenho do de Avaliador/
biénio 2013-2014, expetativas e necessidades de fevereiro Avaliado
fonnagﬁo; de 2015
Envio pelos avaliadores dos griginais das Fichas de
Avaliacdo, em formato papel
9 Os avaliadores enviardo as propostas de avaliagio, para a URH,
com novas fundamentagdes ou mantendo as anteriores. Até 24 Avaliadores/
No caso de apresentarem novas fundamentacdes, os avaliadores de URH
deverio fazé-lo em folha(s) tamanho A4, escrevendo, no | fevereiro
cabecalho NOVA FUNDAMENTACAO, nio devendo no | de 2015
entanto indicar o nome do trabalhador a que 2 mesma se refere.
A fundamentacio anterior deverd manter-se no processo de
avaliacio.
Reunido de CCA
10 | Reunifio para validagio de propostas de desempenho relevante e | 27 de CCA
inadequado. fevereito
de 2015
Conhecimento aos avaliadores das decisées do CCA
QO CCA, através da URH, dard conhecimento, por escrito, das
11 deliberagbes finais tomadas pelo CCA, na reunifo de 27 de | Aé11 Avaliadores/
fevereiro e enviard as fichas originais, por protocolo interno, em de URH
envelope fechado, com a indicagio, no exterior, de| margo
CONFIDENCIAL. de 2015
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Reunido de Avaliacdo entre avaliador e avaliado para dar
conhecimento ac avaliado da decisdo final do CCA

Os avaliadores, em reunifio presencial, dario conhecimento aos | Até 18 Avaliadores/
i2 | avaliados das propostas de avaliagio aos avaliados. de marco Avaliados
de 2015
Pedido de apreciagio pela Comissio Paritaria (facultativo) Até 10
O trabalhador avaliado, apés tomar conhecimento da proposta | dias tteis
13 | de avaliagio que serd sujeita a homologacio, pode requerer ac |  apds _
Reitor, no prazo de 10 dias tteis, a contar dessa data, que o seu | tomar Trabalhadores
processo seja submetido a apreciacio da Comissio Paritdria, | conheci Avaliados
apresentando a fundamentacio necessdria para tal apreciagio. mento
da
proposta
de
avaliacio
Pedido de reconhecimento de mérito (desempenho Aplica-se
excelente) Até 20 apenas 4s

14 | O avaliado que tiver a proposta de avaliacio de desempenho | de marco | propostas de
relevante validada pelo CCA ou ainda o seu avaliador pode | de 2015 avaliacdo de

requerer a apreciagio pelo CCA do seu processo de desempenho

desempenho, com vista ao reconhecimento de mérito. ' relevante

Devolugdo pelos avaliadores dos originais das Fichas de | 25de

Avaliagéo, para efeitos de homologacio. mar¢o de | Avaliadores/
15 | Os avaliadores devolverio os otiginais das fichas para 2 URH, | 2015 URH

por protocolo interno, em envelope fechado, com a indicagio,
no exterior, de CONFIDENCIAL,

Apresentagio dos Relatérios da Comissdo Patritaria Até 16 Cormnissio
16 | A Comissiio Paritiria apresentari ao Reitor os relatérios relativos | de abril Paritiria
aos pedidos de apreciagdo, entrados até a data. de 2015
Reunido de CCA 27 de CCA
Reuntio para anilise de propostas de reconhecimento de mérito, | abril de
17 | caso haja pedidos nesse sentido. 2015

Homologacio das propostas de avaliacio de desempenho

Para obter esclarecimentos adicionais ao processo, podeti ser contactada a Unidade De Recursos
Humanos da Universidade da Madeira, através do enderego eletrénico recursoshumanos@uma.pt ou
ainda através do telefone 291 209451 (ext. interna 6451).

Funchal e Universidade da Madeira, em 22 de dezembro de 2014

A Presidente do CCA
/.)_ A~

Susana Teles
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