PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E MODERNIZACAO

RESOLUCAO SAM N° 02 DE 11 DE JULHO DE 2024

Normatiza critérios para aplicagdo do modelo
avaliativo instituido pelo Decreto n® 9.311, de 11
de junho de 2024

ROBERTO RUSTICCI, Secretario Adjunto de Administragdo e Modernizagdo, usando das atribuices que lhe sdo

conferidas pelo art. 27, do Decreto Municipal 8.957, de 2 de dezembro de 2021 e tendo em vista o que consta do

processo administrativo 317/2003, volume 7, RESOLVE:

Art. 1° As competéncias especificas para a avaliac&o periddica de desempenho que constardo dos formularios

referentes ao ano avaliativo de 2024, conforme cada grupo ocupacional (Anexo Il do Decreto 9311/24), foram

apreciadas pela Comissdo de Desempenho e Avaliagio, e serfio as discriminadas a seguir;

GRUPO | - Operacional (nivel A) — agrega cargos cujas atribuigdes sdo preponderantemente operacionais e cuja
exigéncia de ingresso é nivel fundamental incompleto:

Atencao Concentrada
Capacidade de concentrar-se na execucdo de uma
atividade, mesmo em ambiente sujeito a interferéncias

Realiza suas atividades de forma efetiva, procurando excluir
os estimulos ao seu redor.

Tem foco nas suas atividades, ndo demonstrando distragéo e
finalizando todas as tarefas que inicia.

Habilidade Manual

Capacidade que o individuo possui de realizar tarefas
que exijam habilidades manuais, tais como: trabalho
manual, desenho, uso de ferramentas, operacdo de
maguinas, etc

Procura realizar suas tarefas com perfeicdo utilizando os
recursos que possui para produzir o maximo possivel,
buscando sempre a melhoria continua.

Tem habilidade para a realizagdo das atividades propostas,
organizando os materiais e equipamentos de maneira a
facilitar a execugdo das mesmas.

GRUPO Il — Operacional (nivel B) — agrega cargos
cuja exigéncia de ingresso é nivel fundamental com

cujas atribuigées sdo preponderantemente operacionais e
leto:

Trabalho em equipe

Capacidade de trabalhar em grupo, integrando e
respeitando a diversidade de conhecimentos, valores,
talentos e personalidades, superando interesses
individuais na busca de objetivos comuns

Interage com a equipe, sabendo ouvir e respeitar posicdes
contrarias, na busca de objetivos comuns.

Articula-se com profissionais de diferentes
especializagbes,
atividades.

niveis efou
contribuindo para o desenvolvimento de

Habilidade Manual

Capacidade que o individuo possui de realizar tarefas
que exijam habilidades manuais, tais como: trabalho
manual, desenho, uso de ferramentas, operagdo de
magquinas, etc

Procura realizar suas tarefas com perfeicdo utilizando os
recursos que possui para produzir o maximo possivel,
buscando sempre a melhoria continua.

Tem habilidade para a realizagdo das atividades propostas,
organizando os materiais e equipamentos de maneira a facilitar
a execucdo das mesmas.
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GRUPO Ill — Administrativo — agrega cargos associados, em sua maioria, a processos de apoio e suporte
administrativo e cuja exigéncia de ingresso é nivel fundamental:

Gestao do Tempo

Capacidade para organizar 0s recursos
adequadamente focando os objetivos de curto, médio
e longo prazo, orientando e acompanhando sua
execucao dentro dos prazos estipulados, buscando a
racionalizagdo de recursos, métodos e processos

Evita a procrastinacio e a distragdo com fatores externos. E
pontual e disciplinado com prazos estabelecidos. Nao acumula
tarefas nem sobrecarrega a equipe.

Demonstra capacidade para se organizar e diferenciar as
atividades, otimizando recursos e esforgos para pricrizar o que
€ mais importante.

Comunicagao

Capacidade de receber e ftransmitir informacgdes
escritas ou verbais, de forma clara e objetiva.
Capacidade de construir e tornar comum uma ideia,
fato ou sentimento a uma ou mais pessoas

Adapta sua comunicagdo de acordo com o publico-alvo, e
mantém contato visual adequado durante as interacbes

Compreende as informagdes recebidas e faz perguntas
pertinentes para garantir total compreensdoc. Consegue
construir e articular suas ideias de maneira acessivel para os
demais. Quando redige documentos o faz de forma clara e bem
estruturada.

GRUPQO IV — Administrativo e Técnico — agrega cargos que requerem conhecimentos especificos para o
desempenho de suas atribuiges e cuja exigéncia de ingresso é nivel médio ou médio técnico:

Foco em Resultados

Capacidade de contribuir para atingir os objetivos,
analisando e estabelecendo prioridades, executando o
planejado com flexibilidade, usando racionalmente o
tempo, a forga de trabalho e os recursos disponiveis,
dando o méximo do seu potencial

Conhece os pontos importantes do seu trabalho. Usa sua
experiéncia e competéncia buscando parcerias internas e/ou
externas para alcangar a exceléncia no servigo prestado.

Acompanha de perto os objetivos a serem alcancados, tendo
clareza do que pode ser mantido e do que deve ser melhorado
para gerar beneficios.

Gestao do Tempo

Capacidade para organizar 0s recursos
adequadamente focando os objetivos de curto, médio
e longo prazo, orientando e acompanhando sua
execucdo dentro dos prazos estipulados, buscando a
racionalizagdo de recursos, métodos e processos

Evita a procrastinacdo e a distracio com fatores externos. E
pontual e disciplinado com prazos estabelecidos. Nao acumula
tarefas nem sobrecarrega a equipe.

Conhece os pontos importantes do seu trabalho, demonstrando
capacidade para se organizar e diferenciar as atividades,
otimizando recursos e esforgos para priorizar o que é mais
importante.

GRUPOQO V — Nivel Superior — agrega cargos de formagao superior que requerem conhecimentos especificos

ara o desempenho de suas atribuigées:

Pensamento Sistémico

Capacidade de se perceber como parte integrante do
processo, e considerar a importancia de seu trabalho
no desenvolvimento das préprias atividades e dos
demais componentes da instituicdo. Capacidade de
compreender as suas atribuicbes articuladas a missdo
institucional e a importancia da sua atividade nesse
contexto

Demonstra consciéncia de seu papel dentro do processo
institucional e entende como suas atividades impactam o
trabalho dos colegas e o funcionamento geral da instituigao.

Apresenta habilidade em conectar diversos pontos de
informagéo para criar uma visdo integrada e abrangente.
Trabalha colaborativamente para implementagdo de solugdes
integradas considerando as implicagbes de longo prazo de
suas decisdes e acdes.

Visao Estratégica

Competéncia que envolve o conhecimento e o
entendimento dos elementos que garantirdo os
resultados da instituicdo, no presente e no futuro.
Considera o conhecimento da visdo, dos objetivos,
das metas e dos principios da instituicdo, para que
todo trabalho esteja vinculado a essas definicBes

Compreende claramente as prioridades da instituicdo, tomando
decisfes alinhadas com os objetivos da organizagéo e
considerando recursos disponiveis e ambiente.

Propbe iniciativas inovadoras que trazem melhoria continua
dos processos ou servigos publicos, comunicando a visdo
estratégica de forma clara e convincente, influenciando
positivamente sua equipe e outras partes interessadas.
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GRUPO VI - Gerencial e Assessoramento — agrega servidores efetivos desempenhando fungées de diregio,

chefia e assessoramento:

Conhecimento da Gestdo Puablica

Considera o conhecimento dos processos e
procedimentos inerentes a gestdo publica e apresenta
capacidade de buscar constantemente atualizagées e
praticas inovadoras

Conhece técnicas, ferramentas e praticas da gestao tradicional
que podem ser aplicadas & gestdo plblica. Procura adquirir
conhecimento para inovar os projetos de politicas publicas.
Acompanha de perto as mudangas das legislacGes.

Desempenha seu trabalho em prol do bem-estar coletivo. Atua
com ética e honestidade na administraco dos bens publicos.

Gestao de Conflitos

Capacidade de trabalhar em diversas situagbes e
ambientes, com profissionais de diferentes formacoes,
buscando e valorizando as contribuigdes individuais
positivas, minimizando as divergéncias pessoais,
obtendo a convergéncia para os objetivos coletivos da
instituicdo

Compreende que conflito & diferente de problema e sabe
separar a pessoa da situago em curso. Busca ser imparcial e

assertivo na resolugéo, minimizando o impacto desse conflito
na equipe de trabalho.

Conhece os pontos fortes e fracos de sua equipe de trabalho e
faz a mediagao do conflito considerando fatos e dados, ouvindo
com atengao e considerando o ponto de vista dos envolvidos.
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