
ANEXO I - RESOLUÇÃO ADMNISTRATIVA Nº 14/2021 

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS 

CARTÓRIOS ELEITORAIS 

 

110 ADMINISTRAÇÃO GERAL DO CARTÓRIO  

Série constituída por subséries e documentos produzidos por atividades de gerenciamento global e 

estratégico dos Cartórios Eleitorais. Trata-se de procedimentos administrativos acerca de política 

interna do órgão, decisões administrativas tomadas no decurso de suas funções e atos político-

administrativos do Juiz Eleitoral.  

110-0 Política e Norma  

Subsérie composta de atos normativos internos do cartório eleitoral, normas e regulamentações 

administrativas.  

110-0.01 Ordem de Serviço  

Dossiê composto de atos normativos, de caráter eminentemente operacional, expedida pelo chefe 

imediato, com vigência limitada ao tempo de execução da tarefa.  

110-0.02 Portaria  

Dossiê composto de atos normativos, de competência do Juiz Eleitoral, que dispõe sobre assuntos 

de natureza predominantemente administrativa, especialmente os relativos a pessoal, bem como ao 

funcionamento dos serviços do cartório.  

110-1 Gestão de Contratos  

Subsérie composta de documentos referentes a relações firmadas entre o cartório eleitoral e outras 

pessoas jurídicas ou físicas para estabelecimento de direitos e obrigações.  

110-1.01 Formalização/Alteração de Contrato  

Dossiê composto de documentos gerados no decorrer da formalização e alteração de contratos 

cíveis e administrativos firmados entre o cartório eleitoral e outras pessoas físicas e/ou jurídicas, 

como: contratos, distratos, convênios, acordos, etc.  

110-1.02 Fiscalização de Contrato  

Dossiê composto de documentos gerados no decorrer do controle e inspeção do objeto contratado, 

com a finalidade de examinar ou verificar se a execução obedeceu a especificações, projeto, prazos 

estabelecidos e demais obrigações previstas no contrato.  

110-1.03 Prestador de Serviço/ Fornecedor de material 

Dossiê composto de documentos contendo informações e cadastro de prestadores de serviço – 

pessoas físicas ou jurídicas, fornecedores de bens, materiais e equipamentos. Trata-se de cadastro, 

dossiês, solicitação de atestados de capacidade técnica, declaração de prestação de serviços, 

deslocamento para terceirizado e relatório de vistoria.  

110-2 Gestão de Convênio/ Acordo  



Subsérie composta de processos e demais documentos gerados entre o cartório eleitoral e outras 

pessoas jurídicas para o estabelecimento de cooperação técnica e/ou administrativa quando todos os 

partícipes estão em igualdade de posição jurídica. Trata-se de termos de convênio e cooperação 

técnica e de documentos que alteram o convênio (apostilamento e termo aditivo) e gerados no 

decorrer do acompanhamento e fiscalização do acordo.  

110-2.01 Proposta de Convênio  

Dossiê composto de documentos que iniciam um convênio, gestão e acompanhamento durante sua 

vigência. Trata-se de proposta de convênio, termo de convênio.  

110-2.02 Alteração de Convênio  

Dossiê composto de documentos que alteram o convênio durante sua vigência. Trata-se de 

apostilamentos, termos aditivos.  

110-2.03 Fiscalização de Convênio  

Dossiê composto de documentos gerados no decorrer do controle e inspeção do convênio com a 

finalidade de examinar ou verificar se a execução obedece ao estabelecido previamente.  

110-3 Instalação/Desinstalação de Zona Eleitoral  

Subsérie composta de documentos gerados em decorrência de instalação ou desinstalação de Zona 

Eleitoral. Trata-se de processo e ata de instalação.  

110-4 Investigação Administrativa  

Subsérie composta de documentos gerados em decorrência de instauração de sindicância ou 

processo administrativo de apuração de responsabilidade de servidor.  

120 MATERIAL E PATRIMÔNIO  

Série constituída de subséries e dossiês compostos de documentos gerados por atividades de 

solicitação, aquisição, controle, fiscalização, manutenção e distribuição; desfazimento de bens de 

consumo e de patrimônio; transferência, locação, uso, doação, empréstimo e alienação de bens 

permanentes. Trata-se de procedimentos administrativos, formulários, listagens e correspondências.  

120-0 Aquisição de Material de Consumo  

Subsérie composta de dossiês e documentos referentes a solicitação e aquisição de materiais de 

consumo diretamente pelo cartório eleitoral. Trata-se de correspondências, formulários e 

procedimentos administrativos para aquisição de materiais de consumo.  

120-1 Movimentação de Material de Consumo  

Subsérie composta de dossiês e documentos referentes a entrada em almoxarifado local; 

informações relativas a características físicas e controle de movimentação de materiais de consumo, 

no âmbito do cartório, incluindo seu desfazimento. Trata-se de correspondências e formulários que 

registram recebimento, movimentação e desfazimento desses materiais.  

120-2 Aquisição de Material Permanente  



Subsérie composta de dossiês e documentos referentes a aquisição de bens e materiais permanentes. 

Trata-se de procedimentos administrativos de aquisição de materiais permanentes remetidos pelo 

TRE/BA aos cartórios.  

120-3 Movimentação Material Permanente  

Subsérie composta de dossiês e documentos referentes a recebimento, alienação, cessão, doação, 

empréstimo (cessão do uso de urnas) e desfazimento de materiais permanentes; e, controle de 

movimentação no âmbito do cartório. Trata-se de termo de transferência interna, relatório contábil 

de movimentação de bens e demais documentos que versam sobre esse tema.  

120-4 Inventário de almoxarifado  

Subsérie composta de dossiês e documentos gerados no decorrer do controle de bens móveis e 

imóveis do cartório. Trata-se de relatórios, listas de solicitação de materiais; listagens de estoque; 

listagens de bens e relatórios necessários ao inventário; relação nominal de bens registrados e não 

localizados (faltas); relação nominal dos bens localizados e não registrados (sobras); relação dos 

bens inservíveis/ desnecessários).  

140 ADMINISTRAÇÃO DE SERVIÇOS CARTORÁRIOS  

Série constituída de subséries compostas de documentos gerados por atividades de manutenção, 

reparos, execução de obras, transporte e prestação de serviços no âmbito do cartório. Trata-se de 

procedimentos administrativos, formulários, listagens e correspondências.  

140-0 Contratação de Serviço  

Subsérie composta de documentos referentes a solicitação e contratação de serviços a serem 

prestados diretamente no cartório. Trata-se de processos e demais documentos relativos a 

solicitação/contratação de prestação de serviços diversos.  

140-1 Controle de Serviço  

Subsérie composta de documentos referentes a gestão e controle de serviço de telefonia, 

fornecimento de energia, água e esgoto, bem como à prestação de serviço contratado pelo TRE/BA 

em benefício do cartório. 

140-2 Segurança Institucional  

Subsérie composta de documentos referente a planejamento, execução e manutenção de atividades 

relacionadas a segurança, guarda e vigilância das dependências físicas do cartório ou fórum 

eleitoral. Trata-se de documentos gerados na execução de atividades relacionadas a segurança, 

guarda e vigilância do patrimônio; ações de prevenção e combate a incêndio; controle de 

funcionamento de dispositivos e serviço de segurança a servidores, magistrados e demais 

colaboradores.  

400 GESTÃO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO  

Série formada de subséries compostas de documentos referentes a governança da gestão 



documental. Refere-se a política de utilização, controle, expedição, tratamento, conservação, 

acesso, segurança e disponibilização de informações produzidas e recebidas pelo cartório no 

decurso de suas atividades. Trata-se de processos, procedimentos administrativos, formulários e 

listagens referentes à gestão documental e a gerenciamento das informações.  

400-0 Controle da Produção e Trâmite de Documentos  

Subsérie composta de documentos referentes a controle de produção e trâmite documental, das 

correspondências e de sua expedição. Trata-se de cópia de correspondências expedidas, registros e 

controles de expedição, recibos de tramitação emitidos por sistema, livros de protocolo, fichas e 

demais documentos que registrem movimentação, listagens de controle de publicações, controle de 

entrada e saída de documentos e em rotina de remessa externa de documentação.  

400-1 Livros  

Subsérie composta dos livros de uso obrigatório do cartório por força de lei ou outro normativo em 

vigor, bem como dos documentos, atas e registros neles contidos.  

400-2 Disponibilização de Dados do Cadastro Eleitoral  

Subsérie composta de documentos técnicos referentes a acesso a informação contida no cadastro 

nacional de eleitores.  

910 GESTÃO DE PESSOAL  

Série formada por subséries e dossiês compostos de documentos administrativos referentes a gestão 

do quadro de pessoal do cartório. Trata-se de documentos com informações relativas à assunção e 

posse do juiz eleitoral, nomeação/substituição de oficial de justiça, requisição/cessão de servidor 

público, admissão, frequência e avaliação de estagiário.  

910-1 Posse de Juiz Eleitoral  

Subsérie composta de documentos referentes a designação, assunção e posse do juiz eleitoral. 

910-2 Oficial de Justiça  

Subsérie composta de documentos referentes a designação de oficial de justiça pelo Juiz Eleitoral.  

910-3 Requisição de Servidor Público  

Subsérie composta de documentos referentes à requisição ou cessão de servidor público; 

prorrogação de requisição e devolução ao órgão de origem.  

910-4 Estágio  

Subsérie composta de documentos referentes à gestão de estagiários. Trata-se de documentos 

referentes à frequência, atestados, declarações, pagamento e avaliação de estagiário.  

 

2100 ATIVIDADE JUDICIÁRIA  



Série formada por subséries e dossiês composta de documentos produzidos e acumulados no 

decurso da atividade jurisdicional do cartório, refletindo em decisões em solução de conflitos na 

área eleitoral, cível comum, administrativa e penal.  

2100-0 VAGO  

2100-1 Ação Cautelar  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Ação Cautelar (AC), que 

compreende todos os pedidos de natureza cautelar.  

2100-2 Ação de Impugnação de Mandato Eletivo - AIME  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Ação de Impugnação de 

Mandato Eletivo (AIME), que compreende as ações de impugnação de mandato eletivo dos 

diplomados nas eleições municipais.  

2100-3 Ação de Investigação Judicial Eleitoral - AIJE  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Ação de Investigação 

Judicial Eleitoral (AIJE), que compreende as ações que incluem o pedido previsto no artigo 22 da 

Lei Complementar nº 64, de 18/05/1990.  

2100-4 Ação Penal  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Ação Penal (AP), que 

compreende o processo de julgamento de crimes eleitorais de competência processual do juiz de 1º 

grau.  

2100-5 Apuração de Eleição  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Apuração de Eleição (AE) de 

competência processual do juiz de 1º grau.  

2100-6 Auto de Prisão  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Auto de Prisão, de 

competência processual do juiz de 1º grau. 

 

2100-7 Boletim de Ocorrência Circunstanciada  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Boletim de Ocorrência 

Circunstanciada.  

2100-8 Cancelamento de Inscrição Eleitoral  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Cancelamento de Inscrição 

Eleitoral.  

2100-9 Carta de Ordem  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Carta de Ordem.  



2100-10 Carta Precatória  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Carta Precatória.  

2100-11 Carta Rogatória  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Carta Rogatória.  

2100-12 Cautelar Inominada Criminal  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Cautelar Inominada 

Criminal, nos termos do Código de Processo Penal.  

2100-13 Composição de Mesa Receptora  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Composição de Mesa 

Receptora  

2100-14 Correição  

Subsérie composta de processos relativos à classe processual Correição (Cor).  

2100-14.01 Processo de Correição Ordinária  

2100-14.02 Processo de Correição Extraordinária  

2100-15 Cumprimento de Sentença  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Cumprimento de Sentença.  

2100-16 Descarte de Material  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Descarte de Material.  

2100-17 Direitos Políticos  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Direitos Políticos. 

 

2100-18 Duplicidade/ Pluralidade de Inscrições - Coincidência  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Duplicidade/ Pluralidade de 

Inscrições - Coincidência.  

2100-19 Embargos à Execução  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Embargos à Execução (EE), 

referentes a irresignações do devedor aos executivos fiscais quanto à matéria eleitoral.  

2100-20 Exceção  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Exceção (Exc), que 

compreende arguições de impedimento, suspeição e incompetência nos prazos previstos na lei.  

2100-20.01 Processo de Impedimento  



2100-20.02 Processo de Suspeição  

2100-21 Execução Fiscal  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Execução Fiscal (EF), 

referentes a cobranças de débitos inscritos em dívida ativa da união, decorrentes de matéria 

eleitoral.  

2100-22 Execução Penal  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Execução Penal, referentes a 

penas criminais aplicadas em processo eleitoral criminal transitado em julgado.  

2100-23 Filiação Partidária  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Filiação Partidária.  

2100-24 Habeas Corpus  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Habeas Corpus (HC), que 

compreende solicitação de habeas corpus ao cidadão que sofrer ou se achar ameaçado de sofrer 

violência ou coação em sua liberdade de locomoção.  

2100-25 Habeas Data  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Habeas Data (HD), que visa 

assegurar acesso a informação, relativa à pessoa física ou jurídica, constante de registros ou bancos 

de dados de entidades governamentais, ou de caráter público, ou para retificá-los, quando 

incorretos.  

2100-26 Impugnação Perante às Juntas Eleitorais  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Impugnação Perante às 

Juntas Eleitorais. 

  

2100-27 Impugnação à Composição da Junta Eleitoral  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Impugnação à Composição 

da Junta Eleitoral.  

2100-28 Impugnação à Composição de Mesa Receptora/ Nomeação de Auxiliares  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Impugnação à Composição 

de Mesa Receptora/ Nomeação de Auxiliares.  

2100-29 Inquérito  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Inquérito (Inq), que 

compreende procedimentos destinados a reunir elementos necessários à apuração da prática de 

infração penal e de sua autoria.  

2100-30 Inspeção  



Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Inspeção.  

2100-31 Lista de Apoiamento para Criação de Partido Político  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Lista de Apoiamento para 

Criação de Partido Político.  

2100-32 Mandado de Injunção  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Mandado de Injunção (MI), 

que visa suprir falta de norma regulamentadora, sempre que a ausência torne inviável o exercício de 

direitos e liberdades constitucionais e de prerrogativas inerentes à nacionalidade, à soberania e à 

cidadania.  

2100-33 Mandado de Segurança  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Mandado de Segurança 

(MS), que visa à proteção de direito líquido e certo.  

2100-34 Notícia de Irregularidade em Propaganda Eleitoral  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Notícia de Irregularidade em 

Propaganda Eleitoral, apurada no exercício do poder de polícia.  

2100-35 Petição  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Petição (Pet), que 

compreende expedientes relativos a prestação de contas, crime, infidelidade partidária (ação de 

justificação e ação de decretação de perda), entre outras que não tenham classificação, nem sejam 

acessórios ou incidentes.  

2100-35.1 Processo de Petição com assunto: Prestação de Contas 2100-35.2 Processo 

de Petição com assunto: Criminal  

2100-35.3 Processo de Petição com assunto: Infidelidade Partidária 

 

2100-35.4 Processo de Petição Administrativa ou Cível (Demais Petições) 2100-36 

Prestação de Contas Anual  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Prestação de Contas dos 

partidos políticos, com e sem recolhimento.  

2100-37 Prestação de Contas Eleitorais  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Prestação de Contas de 

campanha dos partidos políticos, candidatos e coligações.  

2100-38 Processo Administrativo  

Subsérie composta de processos relativos à classe processual Processo Administrativo (PA), 

referentes a procedimentos sobre matérias administrativas que devam ser apreciadas pelo Tribunal.  



2100-38.01 Processo Administrativo  

2100-38.02 Processo Administrativo Disciplinar  

 

 

2100-39 Recurso contra Expedição de Diploma  

Subsérie composta de processos relativos à classe processual Recurso contra Expedição de Diploma 

(RCED), que compreende recursos contra expedição de diploma.  

2100-40 Recurso/ Impugnação de Alistamento Eleitoral  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Recurso/ Impugnação de 

Alistamento Eleitoral, que compreende recursos interpostos contra os pedidos de alistamento, 

transferência, segunda via ou revisão de eleitor da zona.  

2100-41 Registro de Candidatura  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Registro de Candidatura 

(Rcand), que compreende pedido de registro de candidatura para habilitação de partido, coligação e 

candidato às eleições municipais.  

2100-42 Registro de Debates  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Registro de Debates nas 

eleições municipais.  

2100-43 Registro de Órgão de Partido Político em Formação  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Registro de Órgão de Partido 

Político em Formação (ROPPF), que compreende requerimento dirigido ao Juízo Eleitoral feito por 

presidente municipal de partido político em formação.  

2100-44 Regularização da Situação do Eleitor 

 

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Regularização da Situação do 

Eleitor.  

2100-45 Representação  

Subsérie composta de processos relativos à classe processual Representação (Rp).  

2100-45.01 Representação Criminal - Notitia Criminis  

2100-45.02 Representação por Propaganda Eleitoral ou Direito de Resposta  

2100-45.03 Representação Eleitoral por Doação acima do Limite Legal  

2100-45.04 Demais Representações (Lei nº 9.524/97)  

2100-46 Sindicância  



Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Sindicância.  

2100-47 Termo Circunstanciado de Ocorrência  

Subsérie composta de processos judiciais relativos à classe processual Suspensão de Termo 
Circunstaciado de Ocorrência, nos termos da Lei nº 9.099/95.  

3000 ATIVIDADE ADMINISTRATIVA  

Série formada de subséries e dossiês compostos de documentos produzidos no decurso das 

atividades ordinárias do cartório eleitoral. Referem-se a informações sobre atendimento ao eleitor; 

gerenciamento de RAE e ASE; comunicações diversas; correição eleitoral; etc.  

3000-0 Gerenciamento de RAE / ASE  

Subsérie composta de informações relativas aos requerimentos de alistamento eleitoral recebidos e 

processados pela zona, bem como os procedimentos referentes aos registros dos códigos de ASE.  

3000-0.01 Comprovante de votação não entregue ao eleitor  

Dossiê composto de documentos referentes aos comprovantes de  votação não destacados dos 

cadernos de votação porque não entregues no dia da eleição ou porque faltoso o eleitor.  

3000-0.02 Cópia de documento pessoal do eleitor  

Dossiê composto de cópias de documentos apresentados pelo eleitor quando do atendimento no 

cartório eleitoral, em razão de alguma diligência ou determinação do Juízo Eleitoral. 

 

3000-0.03 PETE assinado pelo eleitor  

Dossiê composto de Protocolos de Entregue de Título Eleitoral assinado pelo eleitor como 

comprovante de recebimento do título eleitoral pelo mesmo.  

3000-0.04 RAE impresso assinado pelo eleitor  

Dossiê composto de formulários de RAE impressos e assinados pelo eleitor, em razão de alguma 

diligência ou determinação do Juiz Eleitoral.  

3000-0.05 Relatório de Deferimento Coletivo de RAE  

Dossiê composto de relatórios emitidos pelo sistema em substituição aos formulários individuais de 

RAE, submetidos ao deferimento do Juiz Eleitoral.  

3000-0.06 Relatório de controle de entrega de RAE/PETE de outras zonas  

Dossiê composto de relatórios para controle da entrega dos formulários de RAE / PETE a outras 

zonas, quando o atendimento ao eleitor foi feito por outra zona eleitoral que não a de sua inscrição.  

 

3000-0.07 Título Eleitoral e respectivo PETE não entregue ao eleitor  

Dossiê composto dos títulos impressos e não entregues ao eleitor.  



3000-1 Comunicação de Óbito/ Conscrição/ Condenação Criminal/ Extinção de Punibilidade  

Subsérie composta de informações relativas às comunicações de Óbito/ Conscrição/ Condenação 

Criminal/ Extinção de Punibilidade tratadas pela zona.  

3000-1.01 Comunicação recebida de outros órgãos  

Dossiê composto de comunicações recebidas de outros órgãos sobre óbito, conscrição, condenação 

criminal ou extinção de punibilidade de eleitor da zona, ou outra informação que afete os direitos 

políticos.  

3000-1.02 Comunicação remetidas para outros órgãos  

Dossiê composto de comunicações enviadas a outros órgãos sobre óbito, conscrição, condenação 

criminal ou extinção de punibilidade, ou outra informação que afete os direitos políticos.  

3000-2 Quitação com a Justiça Eleitoral  

Subsérie composta de informações relativas aos procedimentos de quitação eleitoral tratados pela 

zona.  

3000-2.01 VAGO  

3000-2.02 Guia de multa 

Dossiê composto das vias de guia de recolhimento da União (GRU) pagas pelos eleitores para fins 

de quitação de débitos eleitorais.  

3000-2.03 Requerimento de Justificativa Eleitoral 

 

Dossiê composto de documentos e requerimentos de justificativa preenchidos pelos eleitores e 

dirigidos ao Juízo Eleitoral.  

3000-2.04 Declaração de Insuficiência Econômica assinada pelo eleitor  

Dossiê composto de documentos e declarações de insuficiência econômica dirigidas ao Juízo 

Eleitoral para fins de isenção de multas eleitorais.  

3000-2.05 Requerimento de Dispensa de Multa  

Dossiê composto de documentos e requerimentos de dispensa de multa eleitoral dirigidos ao Juízo 

Eleitoral.  

3000-2.06 Relação de eleitores que não compareceram a três pleitos consecutivos  

Dossiê composto de documentos e relatórios contendo a lista de eleitores da zona com ausência 

consecutiva a três pleitos seguidos, para fins de publicidade no período encartado como de 

depuração ou fechamento do cadastro eleitoral.  

3000-2.07 Relatório de deferimento/indeferimento de requerimento de justificativa eleitoral  

Dossiê composto de documentos e relatórios contendo a lista de requerimentos de alistamento 

eleitoral (RAE) produzidos pela zona para fins de publicidade e abertura de prazo à impugnação 

pelos interessados.  



3000-3 Correição Eleitoral  

Subsérie composta de informações, documentos e relatórios referentes a deflagração de processo de 

correição no cartório eleitoral.  

3000-3.01 Relatório de Correição  

Dossiê composto dos relatórios produzidos pelo cartório ou emitidos pelo sistema de correição.  

3000-3.02 Atas  

Dossiê composto das vias das atas de instalação e de encerramento do procedimento correicional no 

cartório.  

3000-3.03 Documentos emitidos pelo sistema de correição  

Dossiê composto de documentos e relatórios emitidos pelo sistema de correição.  

3000-4 Informação referente a Partido Político  

Subsérie composta de informações, documentos, comunicações e relatórios referentes aos Partidos 

Políticos recebidos ou produzidos pela zona.  

3000-4.01 Requerimento de Desfiliação Partidária 

 

Dossiê composto de comunicações e petições referentes à desfiliação partidária recebidas pela zona.  

3000-4.02 Petições/Requerimentos/Comunicações Diversas recebidas de Partidos Políticos não 

autuadas  

Dossiê composto de demais petições, requerimentos e comunicações provenientes dos partidos 

políticos ou cujo conteúdo verse sobre matéria partidária, dirigidos à zona.  

3000-5 Expedientes / Documentos  

Subsérie composta de informações, documentos, comunicações, petições, expedientes e relatórios 

de conteúdo diverso, produzidos ou recebidos pela zona.  

3000-5.01 Ofícios Recebidos  

Dossiê composto dos ofícios recebidos pela zona de conteúdo variado.  

3000-5.02 Cópia dos Ofícios Remetidos  

Dossiê composto de cópia dos ofícios remetidos pela zona a outros órgãos, entidades, seções do 

tribunal ou pessoas físicas ou jurídicas, de conteúdo variado. A via original é enviada ao 

destinatário determinado e uma cópia do mesmo deve ser guardada pela zona.  

3000-5.03 Portarias  

Dossiê composto dos ofícios recebidos pela zona de conteúdo variado.  

3000-5.04 Relatórios  



Dossiê composto dos ofícios recebidos pela zona de conteúdo variado.  

3000-5.05 Editais  

Dossiê composto da 2ª via dos editais publicados pelo cartório, no local de costume ou no Diário 

Eletrônico, de conteúdo variado.  

3000-5.06 Certidões emitidas  

Dossiê composto da 1ª via das certidões emitidas pelo cartório a pedido de eleitores, partidos 

políticos, coligações, candidatos, advogados, entidades públicas ou privadas e outras autoridades, 

mas não entregues aos requerentes, bem como as 2ª via das certidões emitidas e guardadas em 

cartório com a assinatura da comprovação de entrega do documento ao requerente.  

3000-5.07 Notificações/ intimações / citações emitidas  

Dossiê composto da 2ª via das notificações, intimações e citações emitidas pela zona, de conteúdo 

variado.  

3000-5.08 Petições/ Requerimentos/Comunicações Diversos Recebidos  

Dossiê composto das demais petições, requerimentos e comunicações recebidas pela zona de 

conteúdo variado. 

 

3000-5.09 Procuração de advogado arquivada em cartório  

Dossiê composto das procurações de advogado arquivadas em cartório a pedido dos mesmos para 

os fins do disposto na Lei nº 9.504/97 e demais Resoluções do TSE e do TRE/BA, durante o 

período eleitoral.  

3000-6 Controle da Atividade Judicante  

Subsérie composta de informações, documentos, comunicações, petições, expedientes e relatórios 

referentes ao controle e estatística da atividade judicante da zona.  

3000-6.01 Relatório de Atividade Judicante - RAJ  

Dossiê composto dos relatórios de atividade judicante preenchidos pela zona. Esses relatórios são 

guardados em sistema próprio.  

3000-6.02 Indicadores da Justiça em Números CNJ  

Dossiê composto de documentos referentes ao controle de indicadores do Conselho Nacional de 

Justiça preenchidos pela zona.  

3000-6.03 Relatório de controle de estoque processual - CRE  

Dossiê composto dos documentos referentes ao controle de estoque processual realizado por 

determinação da CRE.  

3000-6.04 Outros relatórios de controle  

Dossiê composto de documentos e outros relatórios de controle e estatística da atividade judicante 

de 1º grau.  



4100 PLEITO ELEITORAL  

Série formada de subséries e dossiês compostos de documentos produzidos no decurso das 

atividades de planejamento e execução das eleições. Referem-se a informações sobre apuração, 

cadastro, suporte técnico administrativo, campanhas, correições, partidos políticos, diplomação de 

eleitos, cartórios e zonas eleitorais.  

4100-0 Generalidades  

Subsérie composta de informações, cursos e coletâneas relativas a pleitos.  

4100-1 Apuração Eleitoral  

Subsérie composta de informações e documentos administrativos relativos a resultado de votação. 

Trata-se de relatórios de apuração, relatórios estatísticos e correspondências.  

4100-2 Cadastro Eleitoral  

Subsérie composta de documentos relativos a planejamento, coordenação, registro, controle, 

manutenção e recebimento/fornecimento de dados ou informações do cadastro eleitoral (eleitores, 

zonas, etc). Trata-se de emissão, solicitação, regularização, relação, suspensão e cancelamento de 

títulos eleitorais, atendimento ao público, estatísticas e apoio a zonas.  

4100-2.01 Local de Votação  

Dossiê composto de documentos referentes a procedimentos e vistorias referentes aos locais de 

votação da zona.  

4100-2.02 Nomeação e Convocação de Mesários  

Dossiê composto de documentos referentes à nomeação, à convocação e ao trabalho dos mesários.  

4100-2.03 Nomeação e Convocação de Componentes da Junta Eleitoral  

Dossiê composto de documentos referentes à nomeação, à convocação e ao trabalho dos membros, 

suplentes, auxiliares e escrutinadores da Junta Eleitoral.  

4100-2.04 Nomeação e Convocação de Auxiliares e demais Colaboradores  

Dossiê composto de documentos referentes à nomeação, à convocação e ao trabalho dos auxiliares 

de serviços eleitorais e demais colaboradores.  

4100-3 Fornecimento Gratuito de Transporte e Refeição  

Subsérie composta de documentos referentes ao fornecimento gratuito de transporte e de refeição 

de eleitores da zona.  

4100-4 Diplomação de Eleitos  

Subsérie composta de documentos gerados visando à diplomação de candidatos eleitos.  

4100-5 Gestão de cadastro de Candidato, Coligação e Partido  

Subsérie composta de documentos gerados visando atualização e gestão dos cadastros de candidato, 



coligação e partido político.  

4100-6 Logística e Voto  

Subsérie composta de documentos gerados por atividades de execução, organização e realização de 

eleições, plebiscito e referendo; alterações de composição de câmara de vereador; cadastro de zona 

eleitoral e município; relatórios de auditoria do processo eleitoral (votação paralela), etc.  

4100-7 Geração de Mídia e Sistemas Eleitorais  

Subsérie composta de documentos gerados nas atividades de geração das mídias utilizadas na 

eleição, através dos sistemas eleitorais oficiais.  

4100-8 Inseminação de Urna Eletrônica  

Subsérie composta de documentos gerados nas atividades de inseminação das urnas eletrônicas, 

incluindo a sua auditoria.  

4100-9 Manutenção de Urna Eletrônica 

 

Subsérie composto de documentos gerados nas atividades de manutenção das urnas eletrônicas e 

testes de sistemas pela zona sede de pólo de informática.  

4100-10 Benefício-Alimentação e Suprimento de Fundos  

Subsérie composta de documentos referentes à gestão e ao controle na distribuição dos benefícios-

alimentação, bem como à gestão dos gastos, no período eleitoral, efetuados com uso de suprimento 

de fundos.  

4100-11 Partido Político  

Subsérie composta de documentos referentes a reuniões realizadas entre o cartórios e os partidos 

políticos ou coligações. 



   


