DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Descricdo e Competéncias da Funcao

Y

Data: mar/18
BEOER U DIRIG LOTACAO: Tribunal de Justica
TRIBUNAL DE JUSTICA Lotacdo especifica:  |Diretoria de Orcamento e Financas/Divisdo de Orcamento
dejsanta Gataving FUNGCAO: Secao de Execucao Orcamentaria
Do e Natureza da unidade: |Administrativa

QUALIFICACAO NECESSARIA

AREA(S) DE FORMAGAO: |

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Analisar as requisicdes de compras e 0s processos eletrénicos, verificando a urgéncia e
a necessidade de reserva orgcamentaria.

Efetuar a reserva orgamentdria nos casos necessarios, bem como a sua readequagao
nos pregdes com multiplas atas de registro de pregos.

Confeccionar e emitir notas de
empenho de acordo com a
legislacao vigente.

Classificar as despesas or¢gamentarias, de acordo com as normas vigentes, decorrentes
de: dispensa de licitagao por valor, dispensa de licitagado, inexigibilidade, casos em que
ndo é aplicavel licitacdo e pregdo eletrbnico ou presencial, para posterior
empenhamento.

Emitir as notas de empenho no Sistema oficial de planejamento, orgamento, finangas e
contabilidade do Estado, efetuando as conferéncias por meio de planilhas auxiliares.

Gerar relatérios peridédicos questionando Unidades Gestores e fiscais administrativos

Avaliar a execucao -
¢ acerca do acompanhamento dos saldos a liquidar dos empenhos.

or¢camentéria juntamente com
as Unidades Gestoras e os
fiscais administrativos.

Prestar informagdes referentes as atividades da se¢éo, por meio de contato telefénico e

Prestar atendimento ao publico e-mail, com presteza, celeridade e exatidao.

interno.

CONHECIMENTOS TECNICOS
Conhecimento da estrutura organizacional da DOF e das atribuicdes das
divisdes
Conhecimento das estruturas organizacionais das diretorias envolvidas com o
fluxo de trabalho da segao
Decreto Estadual n. 1.323/2012
Instrugdo Normativa n. 20/2015 - Tribunal de Contas do Estado
Lei n. 4.320/1964
Lei n. 8.666/1993
Lei n. 10.520/2002
MCASP (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico)
Nogbes de Contabilidade Publica

HABILIDADES

Administragao do tempo

Andlise de documentos

Capacidade de comunicagéo escrita

Clareza

Concentragé@o

Elei¢do de prioridades

Eloquéncia

Fluéncia verbal
Objetividade
Organizagéo

Nogoes de Direito

Nogdes de Informatica Otimizagao de tarefs/atividades

Nogdes de Matematica

Reconhecimento de problemas e proposi¢cdo de solugdes

de Santa Catarina - SIGEF

Nogdes de Orgamento Publico ATITUDES
Planejamento Estratégico da Diretoria de Orgamento e Finangas Agilidade

Planilha Eletronica Assiduidade

Resolugéo n. 29/2008 - GP Confiabilidade

SISPROJECT Cooperagéao

Sistema de Expedi¢ao Educagao

Sistema Eletronico de Processos Administrativos - SPA Empatia

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

Pontualidade

Presteza

Proatividade

Profissionalismo

Respeito

Respeito a hierarquia

Simpatia

Trabalho em equipe




COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as func6es no PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimento Editor de texto

técnico Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redagéo Oficial

Comprometimento

Habilidades e Etica

Atitudes Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVAGCAO

Diretor DOF | Diretor DGP | Equipe Mapeamento

C oy

GESTAO DE PESSOAS
POR COMPETENCIAS




