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QUALIFICACAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE:

AREA(S) DE FORMACAO:

Processar e gerenciar os
pedidos de diarias e despesas
com deslocamento em viagens

a servico do PJSC.

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Validar os pedidos de diarias e despesas com deslocamento conforme a normatizagéo,
e encaminha-los para autorizagdo do ordenador de despesas.

Encaminhar os pedidos autorizados pelo ordenador de despesas para publicagao no
Diario de Justi¢a Eletronico.

Homologar no Sistema oficial de planejamento, orgamento, finangas e contabilidade do
Estado os pedidos publicados e encaminha-los ao setor responsavel, para liquidagao.

Analisar e encaminhar para pagamento os pedidos de reembolso de passagens
rodovidrias.

Gerenciar pedidos e pagamentos de diarias internacionais.

Calcular estimativas de pagamentos em processos administrativos para verificagdo de
disponibilidade e reserva orcamentaria.

Propor melhorias e corregdes, e alimentar dados nos sistemas proprios da se¢ao.

Analisar a regularidade e
gerenciar o processamento das
prestacoes de contas de
diarias e despesas com
deslocamento, conforme as
normas vigentes.

Analisar a conformidade das prestagdes de contas de didrias e despesas com
deslocamento com os documentos comprobatérios e normatizagao vigente.

Pagar complemento ou solicitar devolugao de valores quando identificada necessidade
de ajuste.

Tomar as providéncias necessarias para regularizagao das prestagées de contas em
atraso.

Processar e gerenciar os
pedidos de adiantamento para
despesas urgentes e
imprevisiveis das unidades
administrativas do PJSC.

Processar os pedidos de abertura e encerramento de contas correntes de
adiantamento.

Analisar e empenhar as requisicdes de adiantamento, gerenciando sua execugao.

Analisar a regularidade das
prestacoes de contas dos
recursos de adiantamento,

conforme as normas vigentes.

Analisar nas prestagdes de contas a adequada aplicagao dos recursos de adiantamento,
comprovagao dos gastos e recolhimento dos impostos.

Conferir os processos de adiantamento finalizados e submeter para apreciagédo da
Auditoria Interna.

Orientar o publico nos
aspectos referentes a diarias,
despesas com deslocamento e
adiantamentos.

Prestar informagdes sobre 0 andamento dos pedidos, pagamentos e aplicagcao das
normas vigentes.

Orientar os usuarios quanto a solicitagao, prestagao de contas e uso dos sistemas, nos
termos das normas vigentes.

CONHECIMENTOS TECNICOS

HABILIDADES

Caché

Administragao do tempo

Estrutura organizacional da DOF

Acompanhamento e controle

Estrutura organizacional do TJ

Adaptagé@o a mudangas

Gerador de arquivos para o SIGEF

Agilidade

Instrugdo Normativa n. 3/2010-DGA

Atengao concentrada

Instrugdo Normtiva n. 1/2013-DGA

Atendimento ao publico

Nogdes de Orgamento Publico

Capacidade de andlise

Planejamento Estratégico da DOF

Capacidade de memorizagdo

Planilha eletrénica

Capacidade de reconhecer problemas e propor solugdes

Resolugéo n. 1/1995-CM

Comunicagéo clara e objetiva

Resolugéo n. 14/2012-TCE

Cumprimento de prazos




Resolugéo n. 2/2010-TJ

Multifuncionalidade

Resolugéo n. 43/2010-GP

Organizagé@o

Resolugéo n. 45/2013-GP

Planejamento

Resolugéo n. 49/2015-GP

Raciocinio-légico

Resolugéo n. 8/2016-TJ

Visao sistémica

Servidor de relatérios

ATITUDES

Sistema de Expedicédo

Assiduidade

Sistema de Processos Administrativos - SPA

Controle emocional

Sistema de publlicagéo de pagamento de diarias Cooperagao
Sistema de publicagdo no DJE Cordialidade
Sistema de Requisi¢do de Adiantamento Diligéncia
Sistema Gerenciador de Despesas com Deslocamento Eficiéncia

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

de Santa Catarina

Empatia

Flexibilidade

Motivagao

Paciéncia

Proatividade

Respeito a hierarquia

Trabalho em equipe

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as fungdes no PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimento

Editor de texto

tecnico

Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redagéo Oficial

Comprometimento

Habilidades e

Etica

Atitudes

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVAGCAO

Diretor da DGP

Equipe Mapeamento
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