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PODER )UDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
de Santa Catarina

Diretoria-Geral Administrativa
Diretoria de Gestao de Pessoas

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Descricdo e Competéncias da Funcao

Data: JUNHO DE 2018
LOTACAO: Tribunal de Justica
Lotacéo especifica: Diretoria de Orgamento e Finangas - Divisdo de Contabilidade
FUNCAO: Secao de Contabilidade Centralizada
Natureza da unidade: |Administrativa

QUALIFICACAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE: Nivel Superior

AREA(S) DE FORMACAO:

Ciéncias Contabeis

Realizar registros contabeis e
acompanhar os langamentos
processados por outros setores
do TJSC.

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Efetuar registros contabeis de acordo com as normas vigentes aplicaveis aos érgaos
publicos.

Elaborar planilhas eletrénicas utilizando férmulas avangadas para adequar relatérios que
embasam registros contabeis.

Conciliar e conferir registros contabeis, nos termos da legislagao vigente, por meio de
planilhas eletrénicas.

Analisar registros contabeis e solicitar langamentos de ajustes a setores da DOF e da
DMP.

Confeccionar demonstragdes contabeis e financeiras mensais, quadrimestrais e anuais,
nos termos da legislagao vigente.

Elaborar relatérios contabeis e
financeiros.

Elaborar demonstrativos financeiros diversos para apoio ao processo decisorio.

Elaborar planilhas eletrénicas de controle e acompanhamento da evolugédo dos bens
imoveis, utilizando informagdes dos sistemas de contabilidade e de patrimdnio.

Preparar declaragoes fiscais e envia-las aos érgaos federais, de acordo com as
determinacgdes legais vigentes.

Elaborar e enviar declarac6es

Confeccionar relatérios mensais para a geragao de informagdes previdenciarias de
pessoas fisicas, conforme a legislagéo.

fiscais aos orgaos federais.

Identificar informagdes de pessoas fisicas no sistema de contabilidade e inclui-las em
sistema proprio para confecgéo de declaragao fiscal, quando necessario.

Analisar solicitagbes de retificacao de declaragdes fiscais federais conforme determina a
legislacao vigente.

Processar a arrecadacao do

Processar arquivos de receita e de pagamento disponibilizados por estabelecimento
bancario a partir do sistema proprio de arrecadagao.

Fundo de Reaparelhamento da
Justica.

Cadastrar codigos de arrecadacao e de unidades arrecadadoras, observando os requisitos
contabeis e legais.

Auxiliar a Divisao de
Contabilidade nas atividades

Elaborar demonstrativos contébeis e financeiros de suporte a confecgdo da prestagéo de
contas anual.

referentes a prestacao de
contas anual ao Tribunal de
Contas do Estado.

Auxiliar na analise dos demonstrativos contabeis e financeiros e na elaboragio de notas
explicativas.

Elaborar relatérios diversos conforme solicitagdes especificas do usuario.

Atender aos usuarios internos e

Orientar contribuintes acerca de informacgdes inseridas em declaragéo fiscal, conforme a
legislacao vigente referente ao imposto sobre a renda.

externos.

Prestar informacdes aos usuarios com clareza e assertividade, dirimindo duvidas acerca
de arrecadag0es, pagamentos, questdes contabeis e fiscais.

Fornecer informagdes financeiras a respeito de bens iméveis em andamento.

CONHECIMENTOS TECNICOS

HABILIDADES

Agrupador da DIRF (Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte)

Acompanhamento e controle

Conhecimento dos setores da DOF, DMP, DIE, DEA e Al

Administracao de riscos

Contabilidade Publica

Administragao do tempo

Contabilidade Tributaria

Agilidade

Decreto n. 1.323/2012

Andlise critica

Decreto n. 3.000/1999 (RIR)

Atendimento ao publico

Decreto n. 8.373/2014 (e-Social)

Capacidade de agir sob pressédo

Editor de planilhas basico e avangado

Clareza




Estrutura do PJSC Concentracdo
Ferramentas de captura e edi¢cdo de imagem Cooperagédo
Fluxo de trabalho da DOF Cordialidade

Informética basica

Equilibrio emocional

Instrucdo Normativa n. 1.701/2017 - Receita Federal do Brasil (EFD-Reinf) Interpretacao
Instrugdo Normativa n. 1.757/2017 - Receita Federal do Brasil (DIRF) Objetividade
Instrugdo Normativa n. 1.787/2018 - Receita Federal do Brasil (DCTF) Organizagdo
Instrugdo Normativa n. 20/2015 - Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina e Paciéncia

demais normas aplicaveis

Instrugao Normativa n. 971/2009 - Receita Federal do Brasil

Planejamento

Internet Banking

Redacao

Lei Complementar n. 101/2.000 (LRF)

Tolerancia

Lei Estadual n. 8.067/1990 e legislacéo correlata (FRJ)

Visdo sistémica

Lei Federal n. 4.320/1964

ATITUDES

Lei Federal n. 6.404/1993

Comprometimento

Lei Federal n. 8.212/1990

Confiabilidade

Lei Federal n. 8.666/1993

Consciéncia ambiental

Lei Federal n. 9.528/97 (GFIP)

Flexibilidade

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

Honestidade

Manual do Imposto de Renda

Persisténcia

Manual do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico Presteza
Nogdes de Contabilidade Empresarial Proatividade
Nogdes de Matematica Financeira Sigilo

Nogdes sobre funcionamento do PJSC e servigos extrajudiciais

Trabalho em equipe

Normas internacionais de contabilidade aplicaveis ao setor publico (IPSAS)

Orgamento do Tribunal de Justica

Organograma da DOF

Programas geradores de declaragoes fiscais

Resolugdo n. 29/2008 - GP e alteragdes

Resolugao n. 34/2011 - GP

Resolugdes do Conselho Federal de Contabilidade aplicaveis ao setor publico

Sistema de Custas e Emolumentos Judiciais e Extrajudiciais

Sistema de Depésitos Judiciais

Sistema de Processos Administrativos

Sistema OAB

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

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as func6es no PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimento

Editor de texto

tecnico

Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redacéo Oficial

Comprometimento

Habilidades e

Etica

Atitudes

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVACAO

Diretor da DOF

Diretor da DGP | Equipe Mapeamento

GESTAO DE PESSOAS
POR COMPETENCIAS




