Unidade: SOF - Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade

Competéncias U:?:: dia:?s N|ve(l%l>deal Indicador (atribuicdes)
Domina a tematica gestao orgamentdria, financeira e contabil para definir suas politicas e diretrizes e para propor
normas e procedimentos afins.
Elabora plano diretor e programa de trabalho da SOF, submetendo-os a instancia superior.
Gestio Orcamentaria, Financeira e Contabil 5 70 Domina a tce.méti.ca de gastos publicos para prop.or iniciativas e projetos de aperfeicoamento da gestdo
orcamentdria e financeira, com enfoque na qualidade.
Conhece a tematica planejamento estratégico para alinhar a gestdo orgamentdria, financeira e contabil.
Conhece a tematica de gestdo de riscos para implantar avaliagdo de riscos nos processos de gestdao orgamentdria,
financeira e contdbil.
Domina a tematica contabilidade e orgamento publicos para estabelecer diretrizes na elaboragdo da proposta
orcamentdria das Unidades Administrativas do Tribunal.
Conhece os sistemas SIAFI, SIGEC e SIGEPRO para adequar a previsao de despesas do Tribunal nas propostas
orgamentdrias - Anual, Pleitos Eleitorais e Biometria.
Conhece as Instrugdes e Normas dos Orgdos de Controle sobre orcamento publico para defender a proposta
Contabilidade e Orcamento Publicos 5 70 orgar.'nentéria e’ z.a obtengéo. .de créditos orgament’éri.os junto a SOF/TSE. __ .
Domina a tematica contabilidade e orgamento publicos para adequar a previsao de despesas do Tribunal nas fases
de solicitagdo de crédito adicional e contingenciamento.
Conhece a tematica sobre crédito adicional e fontes de contingenciamento, submetendo tais pedidos a aprovagao
superior.
Conhece as Instrugdes e Normas dos Orgdos de Controle sobre orcamento publico para analisar relatérios de
execugao or¢gamentaria para depuragao das notas de empenho.
Conhece gestao de riscos para verificar a conformidade do relatério de gestao fiscal, submetendo a aprovagao dos
Gestio Fiscal 5 70 demais Resp(?nséveis. . _ . _ __ _
Sabe usar o sistema SICONFI para assinar o relatério no Sistema de Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor
Publico Brasileiro.
4 Utiliza normas técnicas de redagao oficial para elaborar relatérios e documentos oficiais, com impessoalidade,
Redacdo Oficial 70 clareza e objetividade.
5 Conhece a tematica de governanga para embasar as politicas, diretrizes, normas, programas e processos de gestao
Governanga 70 orgamentaria, financeira e contabil.
Conhece a tematica de planejamento estratégico para embasar a elaboragdo das politicas, diretrizes, normas,
Planejamento estratégico 4 70 programas e pr(’)c.essos de ge.stéo orgament'f'\r'!a, financeira e contabil. .
Conhece a tematica de planejamento estratégico para elaborar plano diretor e programa de trabalho da SOF.
Consolida relatério anual de atividades e de gestdo da Unidade .
Comunicagao 5 70 Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.
Técnica de Apresentaéio 4 70 Elabora material de apoio para apresentagao.

Apresenta desenvoltura para falar em publico.




Competéncia Técnicas U':ﬁ;: dia:“_ls I dNeI;IIe (I% Indicador (atribuicées)
Sistema PAD 5 70 Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital nas atividades inerentes a Secretaria.
Sistema Pje 3 70 Domina as funcionalidades do PJe - Processo Judicial Eletronico nas atividades inerentes a Secretaria.
Redacdo Oficial 5 70 Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas técnicas de redagdo oficial.
Demonstra conhecimento dos tipos de atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Legislacdo e Normativos internos e externos sobre Propde edigdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes para a gestdo da Secretaria.
Orcamento e Finangas 4 70 Conhece legislagdo e jurisprudéncia sobre orgamento e finangas para prestar apoio a Secretaria.
Conhece as normas internas e externas referentes a orcamento e finangas para prestar apoio a Secretaria .
Conhece os regimento e regulamento internos para prestar apoio a Secretaria.
Controla a agenda do Secretario(a) e o fluxo de pessoas no gabinete.
Organizagao 5 70 Gerencia a tramitagdo dos expedientes e os prazos das atividades da secretaria.
Consolida o relatdrio anual de atividades administrativas e o relatério de gestdo da secretaria.
- CONNECE g5 TEITamentas 0e pupiicagao Na Mernet/Mranet para avuigagao, Com transparencia, aas atividaoes atnentes a
Comunicacao 4 70 Corrabaria
Comunica-se, com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.
Gestao de Risco 5 70 Conhece a tematica Gestdo de Risco para assistir o Secretario na identificagdo e tratamentos dos riscos das unidades da Secretaria.
Planejamento estratégico 3 70 Conhece a tematica Planejamento Estratégico para assistir o Secretdrio no desdobramento da estratégia na Secretaria.
Conhece a tematica Governanga para assistir o Secretario na defini¢cdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da
Governanga 3 70

estrutura interna de Governanga.




Unidade: COFIC - Coordenadoria de Financ¢as e Contabilidade

Competéncias U:?:: dia:?s N|ve(l%l>deal Indicador (atribuicdes)
Domina a tematica gestdo financeira e contabil para coordenar a execugao de atividade financeira e contabil do
Tribunal
Elabora relatério financeiro e contabil do Tribunal.
Gestio Contabil e Financeira 5 70 Conhece Iegislagéjo contabil e financeira para analise de procedimento contabil e financeiro, indicando ajuste
adequado de registro de ato e fato.
Conhece legislagdo trabalhista, previdenciaria, tributaria.
Conhece Tesouro Gerencial para elaboragdo demonstrativos de propdsito geral.
Domina as ferramenta, manuais e normas necessarios para proceder a conformidade contabil.
Utiliza normas técnicas de redagao oficial para propor normas, ordem de servigo e orientagdo visando o
Redagdo Oficial 4 70 cumprimento da legislagdo financeira e contabil.
Excel Avangado 4 70 Conhece excel avangado.
] Lo Presta apoio apoio técnico ao gestor financeiro, ordenador de despesa e responsdvel por bens, direitos e
Atendimento ao publico 3 70 . .
obrigagdes no Tribunal.
Comunicagao 5 70 Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.




Unidade: SEAFIN - Programacao, Acompanhamento e Execucao Financeira

Competéncias U:?:: dia:?s N|ve(l%l>deal Indicador (atribuicoes)
Finangas Publicas 70 Conhece Manual SIAFI para controle e registro da solicitagdo e devolugdo de sub- repasse financeiro.
5 Conhece legislagdo previdenciarias e fiscais relativas a pessoal para registro de recolhimento previdenciario de

contratagdo de PF.
Conhece legislagao tributdria para efetuar processamento de pagamento de despesa e recolhimento de tributo e
encargo social retidos na fonte.

Sistema SIAFI 5 70 Domina o SIAFI para solicitar os recursos financeiros para cumprimento da programacdo financeira.

Comunicagao 5 70 Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.




Unidade: SECONGE - Secao de Contabilidade Gerencial

Competéncias UF:;:: d‘;a:?s vael /: deal Indicador (atribuicoes)
. Lo Conhece contabilidade publica para avaliar dado financeiro, contratual e patrimonial, com vistas ao controle de
Contabilidade Publica 5 70 - A .
gestdo e encerramento do exercicio financeiro.
Conhece normas e legislagdes contabeis para andlise da demonstragdo contdbil do Tribunal.
Controla estoque de restos a pagar
Elabora relatério de gestdo fiscal, publicizando quando a legislacdo exigir.
Legislagdo Tributaria 5 70 Conhece legislacdo tributéria para informar tributo incidente em contratacdo de servigo/aquisiagdo.
3 ] Revisa célculo para liberagdo de recurso retido em conta vinculada de prestador de servigo que mantém contrato
Calculo Trabalhista 5 70 - L.
com mao-de-obra teceirizada
Sistema SICONFI 5 70 Domina SICONFI para langamento de informacg&es contabeis e fiscais.
Sistema SIAFI 5 70 Domina SIAFI para conformidade de registro de gestdo.
Redac¢ao Oficial 4 70 Elabora manual de orientagdes referentes aos temas atinentes a unidade.
Excel Avangado 5 70 Domina excel avangado para realizar as atividades da unidade
Atendimento ao publico 5 70 Subsidiar tecnicamente a COFIC nos assuntos relacionados a unidade
Contabilidade de Custo 4 70 Conhece contabilidade de custo para aplicagdo na tomada de decisdo de gestor.




Unidade: SECONTA - Secao de Contabilidade Analitica

Competéncias U:?:: dia:?s N|ve(l%l>deal Indicador (atribuicdes)
Gestao Contabil e Financeira Conhece normas e legislagdes sobre suprimento de fundos para controle e analise da prestagdo de contas.
Conhece legislagdo contabil e financeira para analise de escrituragdo contdbil.
5 70 . - e o -
Conhece o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico para efetuar a classificagdo contdbil e analises de balancentes
Conhece normas internas e externas referentes a débito com o erario.
Conhece legislagdo tributdria para contabilizagdo da folha de pagamento
Conhece normas internas e externas para providenciar abertura de conta bancdria relativa a suprimento de fundos
Sistema SIAFI 3 70 Conhece o manual do SIAFI para registro contabil.
Elabora parecer da prestacao de contas do suprimento de fundos com clareza, objetividade e impessoalidade,
Redagdo Oficial 5 70 utilizando as normas técnicas de redagdo.
Excel Avangado 3 70 Conhece excel avangado para compilagdo de dados contdbeis e controle de débitos com o erdrio.
SISGRU 2 70 Domina SISGRU para emissdo de GRU e verificagdo do seu pagamento.
SEFIP 3 70 Domina SEFIP para registro de dados dos prestadores de servigo PF.
Comunicagao 4 70 Elabora relatério financeiro e contabil do Tribunal, publicizando quando a legislagdo exigir.




Unidade: COORC - Coordenadoria de Orcamento

SOF

Competéncias

Peso para
Unidade 1-5

Nivel Ideal
%

Indicador (atribuicoes)

Gestdo Orgcamentaria, Contabil e Financeira

70

Domina a tematica gestao orgamentdria, financeira e contabil

Tem conhecimento em custos para coordenar a captagdao e acompanhamento dos custos

Conhece legislagdo or¢amentaria para gerenciar o acompanhamento da tramitagdo do PLOA.

Conhece legislagdo contabil e financeira para gerenciar a movimentagdo orgamentadria

Conhece contabilidade publica para coordenar a elaboragdo das propostas orgamentarias.

Conhece Orgamento publico para coordenar a elaboragdo das propostas orgamentarias

Conhece Tesouro Nacional para coordenar elaboragdo das propostas orgamentdrias e gerenciar acompanhamento
da execugdo das agOes orgamentarias.

Conhece o sistema SIOP para elaboragdo do plano plurianual

Conhece o sistema SIGEC para coordenar a capta¢do e acompanhamento dos custos

Conhece o sistema SIAFI Operacional

Conhece o sistema SIGEPRO

Redagao Oficial

70

Utiliza normas técnicas de redacédo oficial para elaborar relatérios e documentos oficiais, com impessoalidade,
clareza e objetividade.

Planejamento estratégico

70

Conhece a tematica de planejamento estratégico para embasar a elaboragdo das propostas orgamentdrias, do
plano plurianual e da movimentag¢do orcamentaria

Conhece a tematica de planejamento estratégico para elaborar relatério de gestdo orgcamentaria.

Consolida relatério anual de atividades e de gestdo da Unidade com base no planejamento estratégico do Tribunal.

Comunicagao

70

Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.




Unidade: SEAEO - SECAO DE ANALISE E EXECUCAO ORCAMENTARIA COORC - SOF

Peso para |Nivel Ideal ~
Competéncias . Indicador (atribuicdes
P Unidade 1-5 % ( goes)
Conhece a tematica gestdo orgamentaria, financeira e contabil para acompanhar a execugdo orgamentaria
Gestdao Orgamentaria, Contabil e Financeira 70 Tem nogdes de contabilidade publica para realizar atividades afetas a unidade
Conhece legislagdo or¢amentaria para realizar atividades afetas a unidade
Conhece as normas do Tesouro Nacional para realizar atividades pertinentes a unidade
Legislagao de Pessoal 70 Tem nogdes da legislagdo de pessoal para realizar atividades afetas a unidade
o e Tem nogdes da legislagao de licitagdes e contratos para emitir nota de empenho e prestar informagdes sobre
Legislagao de Licitagdes e Contratos 70 N L.
execugdo orgamentaria.
Sabe usar o sistema SICAF para realizar atividades relativas a emissdo de notas de empenho.
Sistema SICAF 70 - P T — - P
Sabe usar o sistema SIAFI para detalhar o crédito adicional recebido.
Sistema SIGEPRO 70 Sabe subsidiar aporte de crédito adicional das despesas obrigatdrias no sistema SIGEPRO.
Sistema SIAFI Operacional 70 Sabe usar o SIAFI Operacional em atividades afetas a unidade
. L. Utiliza normas técnicas de redagao oficial para elaborar relatérios e documentos oficiais, com impessoalidade,
Redagao Oficial .
70 clareza e objetividade.
Comunicagao 70 Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.




Unidade: SEPLAN - SECAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO COORC - SOF

Competéncias Ei?:azzr?-s Nwecl,/: deal Indicador (atribuicoes)
Conhece legislagdo orgamentaria e financeira para elaborar relatério de gestdo orgamentaria.
Elabora o mapeamento da infraestrutura imobiliaria do Tribunal com base na legislagdo orgamentaria e financeira.
Conhece as normas do Tesouro Nacional relativas ao mapeamento da infraestrutura imobiliaria do Tribunal.

Gestdo Or¢amentaria, Contabil e Financeira 70 Conhece Tesouro Nacional para realizar atividades relativas ao acompanhamento da execucao fisica e financeira das
acBes orgamentarias.
Conhece as normas internas de orgamento e finangas para elaborar o mapeamento da infraestrutura imobiliaria do
Tribunal.

Sistema SIAFI 70 Conhece o sistema SIAFI para realizar atividades relativas ao mapeamento da infraestrutura imobilidria do Tribunal.
Conhece o sistema SIAFI para acompanhamento da execugao fisica e financeira das agdes orgamentdrias.

Sistema SIOP 70 Conhece sistema SIOP para acompanhamento da execugdo fisica e financeira das agbes orgamentdrias.

Sistema SIGEC 70 Conhece o sistema SIGEC para mapeamento da infraestrutura imobilidria do Tribunal.

" .. Utiliza normas técnicas de redagdo oficial para elaborar relatérios e documentos oficiais, com impessoalidade, clareza e
Redagdo Oficial o
70 objetividade.
Comunicagao 70 Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.




Unidade: SEPROG - SECAO DE PROGRAMACAO E CONTROLE ORCAMENTARIO COORC - SOF

Competéncias U:?:: dia:?s N|ve(l%l>deal Indicador (atribuicdes)
Conhece a tematica gestdao orgamentaria, financeira e contabil para realizar a movimentagdo de crédito de custeio e
investimento.
Conhece a tematica sobre custeio e investimento para realizar a movimentagdo de crédito de custeio e
investimento.
Gestio Orcamentaria, Contébil e Financeira 70 Conhece legislagdo or¢amentaria e financeira para realizar a movimentagao de crédito de custeio e investimento,

fazendo o controle de gatos.
Conhece as normas Tesouro Nacional para movimentagao e execugdo orgamentdrias de crédito de custeio e
investimento.
Sabe acompanhar a execugdo or¢amentaria de cada UGR e solicitar créditos adicionais de custeio e investimento.
Conhece o sistema SIAFI para realizar atividades relativas a disponibilidade de crédito or¢camentario para despesas

Sistema SIAFI 70 de custeio e investimento e crédito adicional.
Conhece o sistema SIAFI para detalhar o crédito adicional recebido.

Sistema SIOP 70 Sabe inserir dados referentes a solicitagdo de créditos adicionais no sistema SIOP.

Sistema de Suprimento de Fundos 70 Conhece o sistema de Suprimento de Fundos para informar a disponibilidade de crédito orgamentario

. L. Utiliza normas técnicas de redagao oficial para elaborar relatérios e documentos oficiais, com impessoalidade,
Redagao Oficial .
70 clareza e objetividade.
Comunicagao 70 Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.




