PODER JUDICIARIO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Descricdo e Competéncias da Funcdo

Data:

12

TRIBUNAL DE JUSTI — - -
de Santa Catar]ina A LOTACAO: Tribunal de Justica
Diretoria-Geral Administrativa  |Lotag&@o especifica: Diretoria de Orgamento e Finangas/Diviséo de Tesouraria
Diretoria de Gestfo de Pessoas — —
FUNCAO: Secao de Controle de Pagamentos
Natureza da unidade: |Administrativa

QUALIFICACAO NECESSARIA

[ESCOLARIDADE:

AREA(S) DE FORMAGAO:

Controlar e registrar as
movimentacgoes financeiras das
contas bancarias do TJSC no
Sistema oficial de
planejamento, orcamento,
finangas e contabilidade do
Estado (Sigef).

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Analisar diariamente as movimentagoes financeiras por meio de extratos bancarios, a fim
de identificar as transagdes nao registradas no Sigef.

Registrar no Sigef as transagdes de entrada e saida de valores, bem como os resgates e
aplicagbes dos fundos de investimento e CDB (Certificado de Depdsito Bancario).

Conferir diariamente os saldos registrados no Sigef com os dos extratos bancarios, por
meio de planilha auxiliar, e promover ajustes quando necessario.

Executar o fechamento mensal, por meio de registro no Sigef, dos rendimentos das
aplicacdes em fundos de investimentos, CDB (Certificado de Depésito Bancario) e contas
poupanga de garantia contratual, bem como conferéncias e elaboragao de relatérios para
inclusdo em balancete.

Executar os pagamentos das
despesas orgcamentarias e
extraorcamentarias, obrigacoes
tributarias e devolugoes de
valores.

Elaborar preparagéo de pagamento e ordem bancaria de despesas autorizadas pelos
ordenadores (fornecedores e prestadores de servigo, deslocamentos, adiantamento, vale
transporte, devolugéo de custas, multas, contingenciamentos e outras demandas), com
observancia das devidas retencoes.

Recolher os tributos, nos prazos estabelecidos em lei, por meio da elaboragdo de
preparagao de pagamento e ordem bancaria.

Conferir informagbes relativas a ressarcimento de selos e ajuda de custo a cartérios
extrajudiciais e ressarcimento de atos isentos praticados pelos juizes de paz, recebidas
da Corregedoria-Geral da Justiga, para o inicio do processo de pagamento.

Prestar informacoes acerca das
atividades da unidade ao
publico interno e externo.

Prestar informacdes aos clientes da segao com clareza, cordialidade e presteza, por meio
de consultas aos sistemas utilizados.

CONHECIMENTOS TECNICOS

HABILIDADES

Lei n. 4.320/1964

Atendimento ao publico

Lein. 6.745/1985

Atencédo concentrada

Lei complementar n. 101/2000

Comunicagéo Clara

Decreto n. 3.000/1999

Critério

Normas Técnicas da Secretaria do Tesouro Nacional

Gerenciamento de prioridades

Normas do Conselho Nacional de Justica

Habilidade em situages emergenciais

Nogdes de orgamento publico e contabilidade publica

Organizagao

Nogdes de legislagao tributaria

Raciocinio légico

Nogdes de contabilidade

Solugédo de problemas

Administragdo financeira e orgamentaria

Tranquilidade

Matematica ATITUDES
Planejamento Estratégico da Diretoria de Orgamento e Financas Assiduidade

Estrutura organizacional da Diretoria de Orgamento e Finangas Assertividade

Compliance Bom humor

Planilha Eletrénica Bom senso

Santa Catarina - Sigef

Sistema oficial de planejamento, orgamento, finangas e contabilidade do Estado de

Capacidade de trabalhar em equipe

Sistema de Ressarcimento de Selos Cooperagao
Sistema de Devolucéo de Valores Cordialidade
Sistema Eletronico de Processos Administrativos Empatia
Sistema de Precatérios Honestidade
Paciéncia

Pontualidade

Presteza

Proatividade

Respeito

Simpatia

Tolerancia

Zelo




COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as fun¢coées no PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimentos Editor de texto
técnicos Navegador de Internet
Planejamento Estratégico do PJSC
Portugués
Redacéo Oficial
Comprometimento
Habilidades e Etica
Atitudes Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVACAO

DOF | DGP | Equipe Mapeamento




