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Ceard

SAOF - DC - DIRETOR DA DIVISAO DE

CONTABILIDADE

Cargo: SAOF - DC - DIRETOR DA DIVISAO DE CONTABILIDADE
Cliente Interno: DIVISAO DE CONTABILIDADE

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

Tem experiéncia pratica, implementa e

Didatica 3 - Domina, analisa e propde 2- o
utiliza
Editor de Texto 9. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e 9. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Gestéo da Informagao 3 - Domina, analisa e propde 2- I;?Iri;anpenenc'a pratica, implementa e
Gestédo da Mudanga 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestao de Conflitos 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Gestéo de Contratos 3 - Domina, analisa e propde 2- Ite“rir;aexpenenma pratica, implementa e
Gestéo de Pessoas 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestiio de Processos 9. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e 9. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Gestéo de Projetos 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem nogoes, cpmpreende € sem
experiéncia pratica
Gestédo do Conhecimento 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestéo Publica 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Legislagio Administrativa 9. Tgm experiéncia pratica, implementa e 9. Tgm experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Legislagao Previdenciaria 2. Tgm experiéncia pratica, implementa e 2. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Legislagao Tributaria 9. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e 9. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Lei de Contabilidade Publica 3 - Domina, analisa e propoe 2- I;?Iri;anpenenc'a pratica, implementa e
Lei de Diretrizes Orgamentarias 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Lei de Responsabilidade Fiscal 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Lei Orgamentaria Anual 3 - Domina, analisa e propde 2- Ite“rir;aexpenenma pratica, implementa e
Manual SIAFI| 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
MCASP - Manual de Contabilidade Aplicada . . - Tem experiéncia pratica, implementa e
o 3 - Domina, analisa e prop6e 2-
ao Setor Publico utiliza
MENTORH - Sistema de Gestio Pessoas 9. Tgm experiéncia pratica, implementa e q- Tem nogoes, cpmpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
NBCASP - Normas Brasileiras de 3 - Domina. analisa e propde 9. Tem experiéncia pratica, implementa e
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico : prop utiliza
PCASP - Plano de Contas Aplicado ao Setor . . - Tem experiéncia pratica, implementa e
oo 3 - Domina, analisa e propde 2- o
Publico utiliza
Planilha Eletrénica 9. Tgm experiéncia pratica, implementa e 9. Tgm experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Plano Plurianual de Orcamento 2. Tgm experiéncia pratica, implementa e 2. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Sistema SIAF| Gerencial 3 - Domina, analisa e propde 2- Tem experiéncia prética, implementa e

utiliza
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Sistema SIAFI Operacional 3 - Domina, analisa e propde - Iﬁl?;aexperlenma pratica, implementa e
Sistema SIOP ) Te_:r_n experiéncia pratica, implementa e ) Tgr_n experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Técnicas de Negociagao 3 - Domina, analisa e propde - 'll;ﬁlrizaexpenenma pratica, implementa e

Competéncia
CAPACIDADE DE ANALISE
Capacidade de Articulagédo

Capacidade de Exposigéo Oral

Capacidade de Sintese

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao
CONCENTRACAO

Habilidade com Numeros

LEITURA DE CENARIOS

Persuaséao

RACIOCINIO LOGICO

Competéncia
Atos Normativos TRT7
Estatuto do Servidor Publico

Planejamento Estratégico

Redacgéo
Redacéao Oficial
Regimento Interno

Regulamento Geral da Secretaria

Competéncia Nivel
COMPROMETIMENTO 2,00
COMUNICAGCAO 4,00

FLEXIBILIDADE

FOCO NO CLIENTE INTERNO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 3,75
TOMADA DE DECISAO 5,00
TRABALHO EM EQUIPE 3,33

Codigo Responsabilidade

1 Executar a contabilidade do TRT, registrando as operagdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais.

2 Analisar as contas publicas da Unidade, conciliando e ajustando os saldos contabeis.

3 Definir_ e orientar as clgssifiqagées contabeis na emissdo dos empenhos, na liquidagdo/pagamento das Despesas e no
recolhimento de Receitas publicas.

4 Prestar a'xssi.sténcia, orien.tagéo e apoio tégnicos, em matéria conté.bil, ao Ordenador de Despesas, ao gestor financeiro e aos
responsaveis por bens, direitos e obrigagdes no dmbito deste Regional.

5 Acompanhar e manter controle da execugao de restos a pagar.

6 Supervisionar o registro do Orgamento Anual e dos Créditos Adicionais das despesas de pessoal no Sistema Orgcamentario.

7 Gerenciar a apropriacdo e pagamento da folha de pessoal do Tribunal, incluindo servidores requisitados de outros 6rgaos.

8 Garantir que todos os pagamentos referentes a Folha de pessoal sejam efetuados dentro dos prazos legais.

9 Analisar os registros das contas publicas nos Sistemas financeiros e orgamentarios.

10 Certificar os demonstrativos contabeis gerados pelo Sistema Financeiro, tendo como base os Normativos Contabeis vigentes.

11 Elaborar os demonstrativos que compdem o Relatério de Gestéo Fiscal (RGF).

12 Preparar as minutas dos Oficios para as autoridades referidas nas Leis especificas.

13 Atestar atrayés d:e Declaragég (.110 Contadpr Requnsévgl pelq Tri_bunal que as Demonstragdes Contabeis refletem ou néo a
adequada situacédo orgamentaria, financeira e patrimonial do érgéo.
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Codigo Responsabilidade
14 Elaborar Relatério da Movimentagéo e dos saldos de Restos a Pagar Inscritos e Reinscritos no exercicio para o TCU.
15 Conferir o ,R_elatér_io do R_’econhecimento de Pas§ivps por Insuficiéncia de Créditos/Recursos e Quadros com a execugao
Orgamentaria e Financeira anual da Despesa Publica para o TCU.
16 Cadastrar e habilitar os usuarios nos Sistemas Financeiros, registrando a conformidade de operadores.

Codigo Tarefa

1 Acompanhar a execugéo do orgamento inicial e dos créditos adicionais frente a legislagdo orgamentaria com emisséo de
relatorios.

2 Gerenciar os saldos contabeis dos Contratos, das Garantias contratuais e Convénios para fins da composi¢do dos
Demonstrativos Contabeis.

3 Coordenar os procedimentos para a restituigdo/retificagdo aos contribuintes das receitas da Unido arrecadadas indevidamente
através de GRU.

4 Acompanhar a concesséo e prestagéo de contas de Suprimento de Fundos, verificando a conformidade dos registros contabeis
com os atos normativos da matéria.

5 Acompanhar os saldos dos iméveis adquiridos e construidos pela Unido (TRT) para ajustes contabeis.

6 Acompanhar a publicagdo do RGF no Sistema de Coleta de Dados Contabeis dos Entes da Federagéo - SISTN no site da

Caixa Econdmica Federal, em cumprimento a LDO.

Gerenciar o cadastro dos Agentes Publicos que desempenharam atividades relacionadas a gestdo dos Recursos publicos.

8 Supervisionar as informagdes orgamentarias e financeiras dos relatérios publicados no Portal da Transparéncia e no Portal das
Contas Publicas.
9 Conferir as aliquotas tributarias e os encargos previdenciarios constantes nas Planilhas de Custos e Formacéo de Pregos
informados pelas empresas prestadores de servigos com cessao de mao de obra neste Tribunal.
10 Examinar os documentos e expedientes em trdmite em sua unidade organizacional.
11 Instruir os processos em andamento para a tomada de decis&o superior.
12 Monitorar o desempenho e os resultados de sua unidade organizacional.
13 Propor novas agdes, a fim de otimizar a execugéo das atividades de sua unidade.
14 Assegurar a efetividade dos controles internos referentes as atividades da unidade.
15 Controlar a frequéncia e deferir férias aos servidores de sua unidade.
16 Controlar o material permanente e de consumo.
17 Desenvolver atribuicdes correlacionadas a critério de seu superior imediato.
18 Selecionar e supervisionar os estagiarios do setor de acordo com a legislagéo vigente.
19 Realizar a avaliagéo funcional dos servidores de sua divisao.
20 Responder pela entrada e saida de bens permanentes e de tecnologia da informagao da Divisdo, com os devidos
tombamentos.
21 Solicitar o material permanente e de consumo de acordo com a demanda interna.
22 Emitir relatério anual de atividades de sua area de atuagéo.
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Formacéao Contabilidade
Académica:

Cursos Extra

Desenvolvimento Gerencial (a cada 02 anos)

Curriculares:

De 01 a 03 anos

Experiéncia
Minima:

COMPROMETIMENTO
Participa das atividades de capacitagéo e desenvolvimento propostas pela Instituicdo.
Respeita os horarios estabelecidos para as atividades do trabalho.
COMUNICAGAO
Apresenta as criticas de trabalho de forma respeitosa e em local apropriado, evitando o constrangimento das pessoas.
E claro e objetivo ao expor suas ideias, facilitando a compreensao dos envolvidos.

Mantem um canal de comunicac&o aberto com a equipe, sendo receptivo as sugestdes para promover melhorias nos processos e no ambiente
de trabalho.

Recebe as criticas ou apontamentos de melhoria encarando-as como oportunidade de desenvolvimento.
CULTURA DA QUALIDADE

Assume os erros cometidos tomando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Propde mudangas em processos e procedimentos visando a simplificagdo e a melhoria continua.
FLEXIBILIDADE
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Participa da implantagdo de mudangas Institucionais.
Revé opinides e conceitos mediante argumentagdes consistentes.
FOCO EM RESULTADOS
Empreende agdes necessarias para que as metas e atividades sejam realizadas nos prazos estabelecidos.
Estabelece objetivos e metas com prazos adequados para a execugao.
Planeja e priorizar a realizagdo das atividades, utilizando o tempo de forma eficaz.
FOCO NO CLIENTE INTERNO
Conhece as necessidades dos Clientes Internos (Magistrados/Servidores).
LIDERANCA
Orienta e acompanha a equipe nas atividades delegadas.
Prepara as pessoas para assumirem responsabilidades mais complexas.
Reconhece o desempenho dos servidores, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.
Transmite para a equipe os objetivos e as informagdes organizacionais (metas, resultados, mudangas de estrutura e etc.).
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Mantem relacionamento com as demais areas da Instituigdo para facilitar que os objetivos organizacionais sejam atingidos.
Tem equilibrio emocional nas situagdes adversas.
Trata as pessoas de forma respeitosa, independentemente do nivel hierarquico.
TOMADA DE DECISAO
Assume os riscos da decisdo tomada.
Busca informacdes e analisa os riscos e oportunidades das alternativas possiveis para a tomada de decisdes estratégicas.
Toma as decisdes que sédo de sua responsabilidade.
TRABALHO EM EQUIPE
Compartilha com a equipe os conhecimentos inerentes ao trabalho.
Contribui para unido e integragédo entre os membros da equipe, evitando competicdo negativa.

Ocupante Superior RH
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