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FLUXOGRAMA DOS PEDIDOS DE GESTÃO DOCUMENTAL: 
 
 

Levantamento 
Inicial 

Adequação ao 
Orçamento 

Autorização 
dos Limites 

R$ 5.000.000 R$ 2.000.000 R$ 2.000.000 



FLUXOGRAMA DOS PEDIDOS DE GESTÃO DOCUMENTAL: 
 
 

Levantamento 
Inicial 
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Orçamento 

Autorização 
dos Limites 

 



PASSO A PASSO DA SOLICITAÇÃO DE RECURSOS AO 
CSJT: 
 

1.Após a homologação/adjudicação do objeto 
autorizado ter se concluído, ou situação análoga 
(dispensa, adesão à ata de RP, etc.),  devem ser 
preenchidas as tabelas constante do arquivo 
MODELO DE PEDIDO DE DESCENTRALIZAÇÃO -  
GESTÃO DOCUMENTAL; 

 



 



 



 



 



PASSO A PASSO DA SOLICITAÇÃO DE RECURSOS AO 
CSJT: 
 
2. Em seguida devem-se encaminhar tais tabelas à 

área orçamentária do TRT para análise e 
complemento de informações de cunho 
orçamentário e às demais áreas envolvidas, se 
necessário; 

 



PASSO A PASSO DA SOLICITAÇÃO DE RECURSOS AO 
CSJT: 
 

3. Retornar as tabelas à área de GESTÃO 
DOCUMENTAL do TRT, encaminhando-as, em 
seguida, mediante correio eletrônico, à 
CGDOC/CSJT para análise e crítica, se couber; 

 

 

IMPORTANTE: AS TABELAS ENVIADAS DEVEM ESTAR ASSINADAS 
PELO RESPONSÁVEL PELAS INFORMAÇÕES NO TRT E DEVEM SER 
ENVIADAS TANTO EM PDF (ADOBE) COMO EM XLS (EXCEL). 



PASSO A PASSO DA SOLICITAÇÃO DE RECURSOS AO 
CSJT: 
 
4. Após a aprovação do pedido pela CGDOC/CSJT, 

esta deverá enviar as tabelas à CFIN/CSJT, 
para se iniciarem os procedimentos atinentes 
às descentralizações solicitadas pelo TRT; 

 



COMO SOLICITAR DESCENTRALIZAÇÃO DE RECURSOS 
AO CSJT: 
 
5. A CFIN/CSJT processará no SIAFI a adequação 

e a transferência dos recursos orçamentários e 
financeiros solicitados pelo TRT (ON LINE); 

 



COMO SOLICITAR DESCENTRALIZAÇÃO DE RECURSOS 
AO CSJT: 
 
6. A área orçamentária do TRT deve informar ao 

responsável pela Gestão Documental do 
Tribunal que se encontram disponíveis os 
recursos solicitados para o seguimento das 
providências relacionadas ao objeto 
demandado. 

 



 
Plano Orçamentário 

 

 



Conceito de Plano Orçamentário: 
 

Plano Orçamentário – PO é uma identificação 
orçamentária, de caráter gerencial (não constante 
da LOA), vinculada à ação orçamentária, que 
tem por finalidade permitir que, tanto a elaboração 
do orçamento quanto o acompanhamento físico e 
financeiro da execução, ocorram num nível mais 
detalhado do que o do subtítulo/localizador de 
gasto. (MTO 2015 – Item 5.5.2.4.16.1) 
 

 



ATRIBUTOS DO PLANO ORÇAMENTÁRIO 

 



Caracterização do PO GESTÃO DOCUMENTAL: 
 

“Ações destinadas à melhoria da infraestrutura arquivística no 
sentido de equipar as unidades gestoras de documentos dos 
Tribunais Regionais do Trabalho, de acordo com as normas 
em vigor. Possibilitar a padronização do mobiliário de 
arquivos por parte dos Tribunais Regionais do Trabalho, com 
a consequente melhoria dos processos de trabalho, da 
preservação e da divulgação dos documentos de valor 
histórico no âmbito da Justiça do Trabalho de 1º e 2º graus” 
(informação inscrita no Orçamento de 2013 – SIOP). 

 



Usos do Plano Orçamentário: 
 

1. Produção Pública Intermediária; 
2. Etapas de Projeto; 
3. Mecanismo de Acompanhamento Intensivo; e 
4. Funcionamento de Estruturas Administrativas 

Descentralizadas. 

 

Utilizado para acompanhar um segmento específico da ação orçamentária. 

GESTÃO DOCUMENTAL 



7. Planejar-se sempre. 
 

 

Responsabilidades do Gestor: 

1. Manter-se informado e atualizado; 

2. Atentar para os prazos de utilização; 

3. Comunicar-se continuamente com as áreas afins; 

4. Empenhar os recursos descentralizados imediatamente 
após o seu recebimento; 

5. Controlar o saldo de limite existente; 

6. Verificar se TODAS as células das planilhas a serem enviadas ao 
CSJT foram preenchidas corretamente; e 



PERGUNTAS? 
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