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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Descricao e Competéncias da Funcao

Data: ABRIL DE 2018
HOTER JDIETARIG) LOTACAO: Tribungl de Justica . _ :
TRIBUNAL DE JUSTICA Lotacdo especifica: | Diretoria de Orcamento e Finangas/Divisdo de Tesouraria
de Santa Catarina FUNCAO: Secéo de Cobranca e Custas Processuais
Dhvtot Cetal adninbiativa Natureza da unidade: [Administrativa
QUALIFICACAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE:

AREA(S) DE FORMACAO:

COMPETENCIAS DA UNIDADE

Gerenciar a cobranga das
custas processuais no ambito
do primeiro grau de jurisdicao.

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS
Analisar as filas de trabalho junto ao sistema judicial, em cada comarca, e efetuar
eventuais corregdes, verificando o procedimento de cobranga de custas processuais
finais, conforme legislagao pertinente.

Atender as contadorias e os cartérios judiciais e efetuar, mediante solicitacdo, analise e
eventual exclusao de processos do fluxo de cobranga de custas.

Analisar a regularidade da cobranga e enviar dados dos débitos de custas processuais
finais a Secretaria de Estado da Fazenda, por meio de sistema proprio, para inscrigao
em divida ativa.

Langar o numero da Certidao de Divida Ativa na certidao emitida pelo sistema judicial.

Atender ao publico externo, prestando informagdes com clareza e emitindo guia de
recolhimento judicial e documento de arrecadagao estadual, quando solicitados.

Identificar os pagamentos de
multas penais, providenciando
a destinacao para o Fundo
Penitenciario Nacional e para o
Fundo Nacional Antidrogas.

Acompanhar os valores arrecadados mensalmente a titulo de multas penais, cumprindo
0s procedimentos para os repasses ao Fundo Penitenciario Nacional e ao Fundo
Nacional Antidrogas.

Enviar dados a Secretaria de
Estado da Fazenda para
inscricdo em divida ativa de
créditos oriundos de outras
unidades do TJSC.

Enviar dados a Secretaria de Estado da Fazenda, por meio de sistema préprio, para
inscricao em divida ativa de créditos oriundos de outras unidades do TJSC.

Participar dos mutirdes de
calculo de custas processuais
finais, conforme orientacées da
Corregedoria-Geral da Justica.

Analisar os processos judiciais e calcular as custas finais, com posterior insergdo dos
devedores no fluxo de cobranga da secao.

CONHECIMENTOS TECNICOS HABILIDADES
Atribuicdes de cada setor da DOF Administragdo de conflitos
Certificado Digital Agilidade
Cadigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica Atengéo concentrada

Cédigo de Processo Civil

Atendimento ao publico

Cédigo de Processo Penal

Capacidade de andlise

Correio Eletronico

Clareza

Infoseg

Flexibilidade

Lei Complementar n. 156/1997

Iniciativa para capacitagéo

Malote Digital

Linguagem adequada

Manual do Contador (criado pela Assessoria de Custas da Corregedori-Geral

da Justica)

Memorizagédo

Nogbes de célculo de custas processuais

Objetividade

Nogbes de Direito Processual Civil e Penal

Organizagéo

Nogbes de Organizagdo Judiciaria

Presteza

Organizagdo Administrativa e Judiciaria do TJSC

Propor solugdes

Organizagéo da Secretaria de Estado da Fazenda/GERAR Raciocinio légico

Organograma da DOF

Ser comunicativo

Paintbrush

Ser dinamico




Pandion

ATITUDES

Planilha Eletrénica

Bom humor

Provimento n. 8/2007

Compartilhamento das boas préaticas

Resolugdo Conjunta n. 4/2007 - GP/CGJ Cooperagéao
Sistema de Administragao Tributaria da Secretaria de Estado da Fazenda Cordialidade
Sistema de Automagéo da Justica Cortesia
Sistema de Processo Administrativo Empatia
Paciéncia
Proatividade
Respeito

Respeito as diferengas

Senso critico

Ter concentragéo

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as funcées 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

APROVACAO

Diretor da DOF |

Diretor da DGP

| Equipe Mapeamento

GESTAO DE PESSOAS
POR COMPETENCIAS




