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Data: abril-18
LOTACAO: Tribunal de Justica
Lotacdo especifica: Diretoria de Orgamento e Financas/Divisdo de Contablidade
FUNCAO: Secao de Liquidagédo de Despesa
Natureza da unidade: Administrativa

QUALIFICACAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE:

AREA(S) DE FORMACAO:

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Verificar a conformidade dos documentos fiscais com as notas de empenho e com a
legislagao vigente.

Certificar despesas previamente
empenhadas.

Demandar informagdes complementares ou devolver documentos fiscais as unidades
requisitantes, quando em desacordo com a legislagao vigente.

Registrar a certificagdo das despesas no Sistema oficial de planejamento, orgamento,
financas e contabilidade do Estado, de acordo com os dados dos documentos fiscais.

Acompanhar os registros das
aquisicoes de bens e de

Conferir se as informagdes dos registros provenientes da Divisdo de Almoxarifado estao de
acordo com as notas fiscais e respectivos empenhos.

materiais de consumo oriundos
das Divisoes de Almoxarifado e
de Patrimonio.

Conciliar mensalmente os registros das aquisicbes de bens e de materiais de consumo,
oriundos das Divisdes de Almoxarifado e de Patriménio, com as respectivas liquidacoes.

Liquidar as despesas

Conferir a certificacdo da despesa, verificando a conformidade dos documentos fiscais com
as notas de empenho e com a legislagao vigente.

previamente certificadas.

Registrar a liquidacdo das despesas no Sistema oficial de planejamento, orgamento,
finangas e contabilidade do Estado, realizando as retengdes de INSS e ISS quando
devidas.

Atender ao publico interno e
externo acerca de informacoes
pertinentes a Secao.

Prestar informagdes a clientes internos e externos com clareza e presteza.

CONHECIMENTOS TECNICOS

HABILIDADES

Atendimento ao publico

Agilidade

Correio eletronico

Atencéo aos detalhes

Estrutura da Diretoria de Material e Patrimonio

Capacidade de andlise de dados

Estrutura da Diretoria de Orgamento e Finangas

Capacidade de concentragdo

Fluxo de trabalho da Divisdo de Contablidade

Capacidade de resolugédo de problemas

Fluxo de trabalho da Divisdo de Orgamento

Capacidade de reter informagdes

Instrugdo Normativa n. 20/2015 - Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina

Capacidade de sintese

Instrugdo Normativa n. 971/2009 - Receita Federal Clareza

Lei Complementar n. 123/2006 Objetividade
Lei n. 4.320/1964 Precisao
Lei n. 8.666/1993 Presteza

Manual de contabilidade aplicada ao setor publico

- MCASP Qualidade no atendimento ao publico

Matematica Basica

Raciocicio légico sequencial

Nogdes de Contabilidade Publica

ATITUDES

Nogoes de Orgamento Publico

Administragao do tempo

Planejamento Estratégico da Diretoria de Orgamento e Finangas

Capacidade de agir sob pressao de prazos

Planilha Eletrénica

Confiabilidade

Resolugéo n. 27/2017- Gabiniete da Presidéncia

Cordialidade

Sistema de expedicéo

Identificagcé@o de prioridades

Santa Catarina

Sistema de processos administrativos - SPA Paciéncia
Sistema de protocolo Proatividade
Sistema oficial de planejamento, orgamento, finangas e contabilidade do Estado de Respeito

Respeito a hierarquia

Senso de humor

Trabalho em equipe




COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as fungdes 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

APROVAGAO

| Diretor da DGP | Equipe Mapeamento

GESTAO DE PESSOAS
POR COMPETENCIAS




