ANEXO | - RESOLUCAO ADMNISTRATIVA N° 14/2021

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A % CARTORIOS ELEITORAIS

o

110 ADMINISTRACAO GERAL DO CARTORIO

Série constituida por subséries e documentos produzidos por atividades de gerenciamento global e
estratégico dos Cartdrios Eleitorais. Trata-se de procedimentos administrativos acerca de politica
interna do Orgdo, decisdes administrativas tomadas no decurso de suas funcdes e atos politico-
administrativos do Juiz Eleitoral.

110-0 Politica e Norma

Subsérie composta de atos normativos internos do cartorio eleitoral, normas e regulamentacdes
administrativas.

110-0.01 Ordem de Servico

Dossié composto de atos normativos, de carater eminentemente operacional, expedida pelo chefe
imediato, com vigéncia limitada ao tempo de execucdo da tarefa.

110-0.02 Portaria

Dossié composto de atos normativos, de competéncia do Juiz Eleitoral, que dispde sobre assuntos
de natureza predominantemente administrativa, especialmente os relativos a pessoal, bem como ao
funcionamento dos servigos do cartério.

110-1 Gestdo de Contratos

Subsérie composta de documentos referentes a relacdes firmadas entre o cartdrio eleitoral e outras
pessoas juridicas ou fisicas para estabelecimento de direitos e obrigagdes.

110-1.01 Formalizacao/Alteracdo de Contrato

Dossié composto de documentos gerados no decorrer da formalizacdo e alteracdo de contratos
civeis e administrativos firmados entre o cartorio eleitoral e outras pessoas fisicas e/ou juridicas,
como: contratos, distratos, convénios, acordos, etc.

110-1.02 Fiscalizagédo de Contrato

Dossié composto de documentos gerados no decorrer do controle e inspecdo do objeto contratado,
com a finalidade de examinar ou verificar se a execucao obedeceu a especificacdes, projeto, prazos
estabelecidos e demais obrigacOes previstas no contrato.

110-1.03 Prestador de Servigo/ Fornecedor de material

Dossié composto de documentos contendo informacgdes e cadastro de prestadores de servico —
pessoas fisicas ou juridicas, fornecedores de bens, materiais e equipamentos. Trata-se de cadastro,
dossiés, solicitacdo de atestados de capacidade técnica, declaracdo de prestacdo de servicos,
deslocamento para terceirizado e relatorio de vistoria.

110-2 Gestao de Convénio/ Acordo



Subsérie composta de processos e demais documentos gerados entre o cartorio eleitoral e outras
pessoas juridicas para o estabelecimento de cooperacdo técnica e/ou administrativa quando todos os
participes estdo em igualdade de posicdo juridica. Trata-se de termos de convénio e cooperagédo
técnica e de documentos que alteram o convénio (apostilamento e termo aditivo) e gerados no
decorrer do acompanhamento e fiscalizacao do acordo.

110-2.01 Proposta de Convénio

Dossié composto de documentos que iniciam um convénio, gestdo e acompanhamento durante sua
vigéncia. Trata-se de proposta de convénio, termo de convénio.

110-2.02 Alteracéo de Convénio

Dossié composto de documentos que alteram o convénio durante sua vigéncia. Trata-se de
apostilamentos, termos aditivos.

110-2.03 Fiscalizagéo de Convénio

Dossié composto de documentos gerados no decorrer do controle e inspe¢do do convénio com a
finalidade de examinar ou verificar se a execucdo obedece ao estabelecido previamente.

110-3 Instalacédo/Desinstalacédo de Zona Eleitoral

Subsérie composta de documentos gerados em decorréncia de instalagdo ou desinstalacdo de Zona
Eleitoral. Trata-se de processo e ata de instalagéo.

110-4 Investigagdo Administrativa

Subsérie composta de documentos gerados em decorréncia de instauracdo de sindicancia ou
processo administrativo de apuracdo de responsabilidade de servidor.

120 MATERIAL E PATRIMONIO

Série constituida de subséries e dossiés compostos de documentos gerados por atividades de
solicitacdo, aquisicdo, controle, fiscalizacdo, manutencdo e distribuicdo; desfazimento de bens de
consumo e de patriménio; transferéncia, locacdo, uso, doacdo, empréstimo e alienacdo de bens
permanentes. Trata-se de procedimentos administrativos, formuldrios, listagens e correspondéncias.

120-0 Aquisi¢do de Material de Consumo

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a solicitacdo e aquisicdo de materiais de
consumo diretamente pelo cartorio eleitoral. Trata-se de correspondéncias, formularios e
procedimentos administrativos para aquisicdo de materiais de consumo.

120-1 Movimentacédo de Material de Consumo

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a entrada em almoxarifado local;
informagcdes relativas a caracteristicas fisicas e controle de movimentacdo de materiais de consumo,
no ambito do cartorio, incluindo seu desfazimento. Trata-se de correspondéncias e formularios que
registram recebimento, movimentacao e desfazimento desses materiais.

120-2 Aquisigéo de Material Permanente



Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a aquisicdo de bens e materiais permanentes.
Trata-se de procedimentos administrativos de aquisicdo de materiais permanentes remetidos pelo
TRE/BA aos cartorios.

120-3 Movimentacdo Material Permanente

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a recebimento, alienacdo, cessdo, doacao,
empréstimo (cessdo do uso de urnas) e desfazimento de materiais permanentes; e, controle de
movimentacdo no &mbito do cartdrio. Trata-se de termo de transferéncia interna, relatorio contébil
de movimentacao de bens e demais documentos que versam sobre esse tema.

120-4 Inventario de almoxarifado

Subsérie composta de dossiés e documentos gerados no decorrer do controle de bens moveis e
imdveis do cartério. Trata-se de relatorios, listas de solicitacdo de materiais; listagens de estoque;
listagens de bens e relatorios necessarios ao inventario; relacdo nominal de bens registrados e nao
localizados (faltas); relagdo nominal dos bens localizados e ndo registrados (sobras); relacdo dos
bens inserviveis/ desnecessarios).

140 ADMINISTRACAO DE SERVICOS CARTORARIOS

Série constituida de subséries compostas de documentos gerados por atividades de manutencao,
reparos, execucdo de obras, transporte e prestacdo de servicos no ambito do cartdrio. Trata-se de
procedimentos administrativos, formularios, listagens e correspondéncias.

140-0 Contratacgéo de Servico

Subsérie composta de documentos referentes a solicitacdo e contratacdo de servicos a serem
prestados diretamente no cartorio. Trata-se de processos e demais documentos relativos a
solicitacdo/contratacao de prestacao de servicos diversos.

140-1 Controle de Servico

Subsérie composta de documentos referentes a gestdo e controle de servico de telefonia,
fornecimento de energia, agua e esgoto, bem como a prestacao de servico contratado pelo TRE/BA
em beneficio do cartdrio.

140-2 Seguranga Institucional

Subsérie composta de documentos referente a planejamento, execucdo e manutengdo de atividades
relacionadas a seguranca, guarda e vigilancia das dependéncias fisicas do cartorio ou forum
eleitoral. Trata-se de documentos gerados na execucdo de atividades relacionadas a seguranca,
guarda e vigilancia do patrimonio; acGes de prevencdo e combate a incéndio; controle de
funcionamento de dispositivos e servico de seguranga a servidores, magistrados e demais
colaboradores.

400 GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Série formada de subséries compostas de documentos referentes a governanca da gestdo



documental. Refere-se a politica de utilizacdo, controle, expedicdo, tratamento, conservacéo,
acesso, seguranca e disponibilizacdo de informagdes produzidas e recebidas pelo cartério no
decurso de suas atividades. Trata-se de processos, procedimentos administrativos, formularios e
listagens referentes a gestdo documental e a gerenciamento das informacdes.

400-0 Controle da Producéo e Tramite de Documentos

Subsérie composta de documentos referentes a controle de producdo e tramite documental, das
correspondéncias e de sua expedicdo. Trata-se de copia de correspondéncias expedidas, registros e
controles de expedicéo, recibos de tramitacdo emitidos por sistema, livros de protocolo, fichas e
demais documentos que registrem movimentacéo, listagens de controle de publicacGes, controle de
entrada e saida de documentos e em rotina de remessa externa de documentac&o.

400-1 Livros

Subsérie composta dos livros de uso obrigatério do cartério por forca de lei ou outro normativo em
vigor, bem como dos documentos, atas e registros neles contidos.

400-2 Disponibilizacao de Dados do Cadastro Eleitoral

Subsérie composta de documentos técnicos referentes a acesso a informacdo contida no cadastro
nacional de eleitores.

910 GESTAO DE PESSOAL

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos administrativos referentes a gestao
do quadro de pessoal do cartério. Trata-se de documentos com informacdes relativas a assungéo e
posse do juiz eleitoral, nomeacdo/substituicdo de oficial de justica, requisicdo/cessdo de servidor
publico, admissdo, frequéncia e avaliacdo de estagiario.

910-1 Posse de Juiz Eleitoral

Subsérie composta de documentos referentes a designacdo, assuncédo e posse do juiz eleitoral.
910-2 Oficial de Justica

Subsérie composta de documentos referentes a designacédo de oficial de justica pelo Juiz Eleitoral.
910-3 Requisicéo de Servidor Publico

Subsérie composta de documentos referentes a requisicdo ou cessdo de servidor publico;
prorrogacdo de requisicdo e devolucdo ao 6rgédo de origem.

910-4 Estagio

Subsérie composta de documentos referentes a gestdo de estagidrios. Trata-se de documentos
referentes a frequéncia, atestados, declaragdes, pagamento e avaliagcdo de estagiario.

2100 ATIVIDADE JUDICIARIA



Série formada por subséries e dossiés composta de documentos produzidos e acumulados no
decurso da atividade jurisdicional do cartdrio, refletindo em decisfes em solucdo de conflitos na
area eleitoral, civel comum, administrativa e penal.

2100-0 VAGO
2100-1 Acao Cautelar

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Agdo Cautelar (AC), que
compreende todos os pedidos de natureza cautelar.

2100-2 Ac¢ao de Impugnacédo de Mandato Eletivo - AIME

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Ac¢do de Impugnacdo de
Mandato Eletivo (AIME), que compreende as acGes de impugnacdo de mandato eletivo dos
diplomados nas elei¢cbes municipais.

2100-3 Acao de Investigacao Judicial Eleitoral - AIJE

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Acdo de Investigacdo
Judicial Eleitoral (AIJE), que compreende as acdes que incluem o pedido previsto no artigo 22 da
Lei Complementar n° 64, de 18/05/1990.

2100-4 Acgéo Penal

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Ac¢do Penal (AP), que
compreende o processo de julgamento de crimes eleitorais de competéncia processual do juiz de 1°
grau.

2100-5 Apuracéo de Eleicdo

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Apuracao de Eleicdo (AE) de
competéncia processual do juiz de 1° grau.

2100-6 Auto de Priséo

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Auto de Prisdo, de
competéncia processual do juiz de 1° grau.

2100-7 Boletim de Ocorréncia Circunstanciada

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Boletim de Ocorréncia
Circunstanciada.

2100-8 Cancelamento de Inscricéo Eleitoral

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Cancelamento de Inscricdo
Eleitoral.

2100-9 Carta de Ordem

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



2100-10 Carta Precatoria

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Carta Precatoria.
2100-11 Carta Rogatéria

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Carta Rogatoria.
2100-12 Cautelar Inominada Criminal

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Cautelar Inominada
Criminal, nos termos do Codigo de Processo Penal.

2100-13 Composicdo de Mesa Receptora

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Composicdo de Mesa
Receptora

2100-14 Correicao
Subsérie composta de processos relativos a classe processual Correicao (Cor).

2100-14.01 Processo de Correicdo Ordinéria

2100-14.02 Processo de Correicao Extraordinaria

2100-15 Cumprimento de Sentenca

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Cumprimento de Sentenca.
2100-16 Descarte de Material

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Descarte de Material.
2100-17 Direitos Politicos

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Direitos Politicos.

2100-18 Duplicidade/ Pluralidade de InscricGes - Coincidéncia

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Duplicidade/ Pluralidade de
Inscrigdes - Coincidéncia.

2100-19 Embargos a Execucgao

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Embargos a Execucgédo (EE),
referentes a irresignacdes do devedor aos executivos fiscais quanto a matéria eleitoral.

2100-20 Excecao

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Excecdo (Exc), que
compreende arguicBes de impedimento, suspeicdo e incompeténcia nos prazos previstos na lei.

2100-20.01 Processo de Impedimento



2100-20.02 Processo de Suspei¢éo
2100-21 Execucao Fiscal

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Execucdo Fiscal (EF),
referentes a cobrancas de débitos inscritos em divida ativa da unido, decorrentes de matéria
eleitoral.

2100-22 Execucao Penal

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Execucdo Penal, referentes a
penas criminais aplicadas em processo eleitoral criminal transitado em julgado.

2100-23 Filiacdo Partidaria
Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Filiacdo Partidaria.
2100-24 Habeas Corpus

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Habeas Corpus (HC), que
compreende solicitacdo de habeas corpus ao cidaddo que sofrer ou se achar ameacado de sofrer
violéncia ou coacdo em sua liberdade de locomocao.

2100-25 Habeas Data

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Habeas Data (HD), que visa
assegurar acesso a informacao, relativa a pessoa fisica ou juridica, constante de registros ou bancos
de dados de entidades governamentais, ou de carater publico, ou para retificad-los, quando
incorretos.

2100-26 Impugnacao Perante as Juntas Eleitorais

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Impugnacdo Perante as
Juntas Eleitorais.

2100-27 Impugnacdo a Composicao da Junta Eleitoral

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Impugnacdo a Composicédo
da Junta Eleitoral.

2100-28 Impugnacéo a Composicao de Mesa Receptora/ Nomeacdo de Auxiliares

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Impugnacdo a Composicéao
de Mesa Receptora/ Nomeacao de Auxiliares.

2100-29 Inquérito

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Inquérito (Ing), que
compreende procedimentos destinados a reunir elementos necessarios a apuracdo da pratica de
infracdo penal e de sua autoria.

2100-30 Inspecéao



Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Inspecéo.
2100-31 Lista de Apoiamento para Criagdo de Partido Politico

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Lista de Apoiamento para
Criacdo de Partido Politico.

2100-32 Mandado de Injuncéao

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Mandado de Injungédo (Ml),
que visa suprir falta de norma regulamentadora, sempre que a auséncia torne inviavel o exercicio de
direitos e liberdades constitucionais e de prerrogativas inerentes a nacionalidade, a soberania e a
cidadania.

2100-33 Mandado de Seguranca

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Mandado de Seguranca
(MS), que visa a protecdo de direito liquido e certo.

2100-34 Noticia de Irregularidade em Propaganda Eleitoral

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Noticia de Irregularidade em
Propaganda Eleitoral, apurada no exercicio do poder de policia.

2100-35 Peticéo

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Peticdo (Pet), que
compreende expedientes relativos a prestacdo de contas, crime, infidelidade partidaria (acdo de
justificacdo e acdo de decretacdo de perda), entre outras que ndo tenham classificagcdo, nem sejam
acessorios ou incidentes.

2100-35.1 Processo de Peticdo com assunto: Prestagdo de Contas 2100-35.2 Processo

de Peticdo com assunto: Criminal

2100-35.3 Processo de Peticdo com assunto: Infidelidade Partidaria

2100-35.4 Processo de Peticdo Administrativa ou Civel (Demais Peticdes) 2100-36

Prestacdo de Contas Anual

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Prestacdo de Contas dos
partidos politicos, com e sem recolhimento.

2100-37 Prestacao de Contas Eleitorais

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Prestacdo de Contas de
campanha dos partidos politicos, candidatos e coligaces.

2100-38 Processo Administrativo

Subsérie composta de processos relativos a 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 Expedicéo de Diploma

Subsérie composta de processos relativos a classe processual Recurso contra Expedigdo de Diploma
(RCED), que compreende recursos contra expedi¢édo de diploma.

2100-40 Recurso/ Impugnacao de Alistamento Eleitoral

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Recurso/ Impugnacdo de
Alistamento Eleitoral, que compreende recursos interpostos contra os pedidos de alistamento,
transferéncia, segunda via ou revisdo de eleitor da zona.

2100-41 Registro de Candidatura

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Registro de Candidatura
(Rcand), que compreende pedido de registro de candidatura para habilitacdo de partido, coligacdo e
candidato as elei¢cbes municipais.

2100-42 Registro de Debates

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Registro de Debates nas
elei¢des municipais.

2100-43 Registro de Orgéo de Partido Politico em Formagcao

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Registro de Orgdo de Partido
Politico em Formacdo (ROPPF), que compreende requerimento dirigido ao Juizo Eleitoral feito por
presidente municipal de partido politico em formacé&o.

2100-44 Regularizacéo da Situacao do Eleitor

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Regularizacdo da Situacdo do
Eleitor.

2100-45 Representacao

Subsérie composta de processos relativos a classe processual Representacdo (Rp).

2100-45.01 Representacdo Criminal - Notitia Criminis

2100-45.02 Representacao por Propaganda Eleitoral ou Direito de Resposta

2100-45.03 Representacao Eleitoral por Doacéo acima do Limite Legal

2100-45.04 Demais Representacdes (Lei n® 9.524/97)
2100-46 Sindicancia



Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Sindicancia.

2100-47 Termo Circunstanciado de Ocorréncia

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Suspensdo de Termo
Circunstaciado de Ocorréncia, nos termos da Lei n® 9.099/95.

3000 ATIVIDADE ADMINISTRATIVA

Série formada de subséries e dossiés compostos de documentos produzidos no decurso das
atividades ordinarias do cartorio eleitoral. Referem-se a informacdes sobre atendimento ao eleitor;
gerenciamento de RAE e ASE; comunicacOes diversas; correicao eleitoral; etc.

3000-0 Gerenciamento de RAE / ASE

Subsérie composta de informacdes relativas aos requerimentos de alistamento eleitoral recebidos e
processados pela zona, bem como os procedimentos referentes aos registros dos codigos de ASE.

3000-0.01 Comprovante de votacdo ndo entregue ao eleitor

Dossié composto de documentos referentes aos comprovantes de votacdo ndo destacados dos
cadernos de votacdo porgque ndo entregues no dia da eleicdo ou porque faltoso o eleitor.

3000-0.02 Copia de documento pessoal do eleitor

Dossié composto de copias de documentos apresentados pelo eleitor quando do atendimento no
cartorio eleitoral, em razdo de alguma diligéncia ou determinacao do Juizo Eleitoral.

3000-0.03 PETE assinado pelo eleitor

Dossié composto de Protocolos de Entregue de Titulo Eleitoral assinado pelo eleitor como
comprovante de recebimento do titulo eleitoral pelo mesmo.

3000-0.04 RAE impresso assinado pelo eleitor

Dossié composto de formularios de RAE impressos e assinados pelo eleitor, em razdo de alguma
diligéncia ou determinacédo do Juiz Eleitoral.

3000-0.05 Relatdrio de Deferimento Coletivo de RAE

Dossié composto de relatorios emitidos pelo sistema em substituicdo aos formularios individuais de
RAE, submetidos ao deferimento do Juiz Eleitoral.

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

Dossié composto de relatorios para controle da entrega dos formularios de RAE / PETE a outras
zonas, quando o atendimento ao eleitor foi feito por outra zona eleitoral que néo a de sua inscricao.

3000-0.07 Titulo Eleitoral e respectivo PETE néo entregue ao eleitor

Dossié composto dos titulos impressos e ndo entregues ao eleitor.



3000-1 Comunicacéo de Obito/ Conscricio/ Condenagio Criminal/ Extingdo de Punibilidade

Subsérie composta de informacdes relativas as comunicacdes de Obito/ Conscri¢do/ Condenacéo
Criminal/ Extin¢do de Punibilidade tratadas pela zona.

3000-1.01 Comunicagdo recebida de outros 6rgédos

Dossié composto de comunicagOes recebidas de outros 6rgdos sobre dbito, conscri¢do, condenacgdo
criminal ou extingdo de punibilidade de eleitor da zona, ou outra informacédo que afete os direitos
politicos.

3000-1.02 Comunicacao remetidas para outros 6rgédos

Dossié composto de comunicagdes enviadas a outros 6rgaos sobre oObito, conscri¢do, condenacao
criminal ou extin¢do de punibilidade, ou outra informacéo que afete os direitos politicos.

3000-2 Quitagdo com a Justica Eleitoral

Subsérie composta de informaces relativas aos procedimentos de quitacdo eleitoral tratados pela
zona.

3000-2.01 VAGO

3000-2.02 Guia de multa

Dossié composto das vias de guia de recolhimento da Unido (GRU) pagas pelos eleitores para fins
de quitacdo de débitos eleitorais.

3000-2.03 Requerimento de Justificativa Eleitoral

Dossié composto de documentos e requerimentos de justificativa preenchidos pelos eleitores e
dirigidos ao Juizo Eleitoral.

3000-2.04 Declaracdo de Insuficiéncia Econémica assinada pelo eleitor

Dossié composto de documentos e declaracdes de insuficiéncia econdmica dirigidas ao Juizo
Eleitoral para fins de isencdo de multas eleitorais.

3000-2.05 Requerimento de Dispensa de Multa

Dossié composto de documentos e requerimentos de dispensa de multa eleitoral dirigidos ao Juizo
Eleitoral.

3000-2.06 Relacdo de eleitores que ndo compareceram a trés pleitos consecutivos

Dossié composto de documentos e relatorios contendo a lista de eleitores da zona com auséncia
consecutiva a trés pleitos seguidos, para fins de publicidade no periodo encartado como de
depuracédo ou fechamento do cadastro eleitoral.

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

Dossié composto de documentos e relatérios contendo a lista de requerimentos de alistamento
eleitoral (RAE) produzidos pela zona para fins de publicidade e abertura de prazo a impugnagéo
pelos interessados.



3000-3 Correicao Eleitoral

Subsérie composta de informagdes, documentos e relatorios referentes a deflagracdo de processo de
correicdo no cartério eleitoral.

3000-3.01 Relatorio de Correigdo
Dossié composto dos relatorios produzidos pelo cartério ou emitidos pelo sistema de correigéo.

3000-3.02 Atas

Dossié composto das vias das atas de instalacdo e de encerramento do procedimento correicional no
cartorio.

3000-3.03 Documentos emitidos pelo sistema de correicéo

Dossié composto de documentos e relatorios emitidos pelo sistema de correicao.
3000-4 Informacéo referente a Partido Politico

Subsérie composta de informacdes, documentos, comunicacgdes e relatdrios referentes aos Partidos
Politicos recebidos ou produzidos pela zona.

3000-4.01 Requerimento de Desfiliacdo Partidaria

Dossié composto de comunicacdes e peticdes referentes a desfiliacdo partidaria recebidas pela zona.

3000-4.02 Peticdes/Requerimentos/Comunicacbes Diversas recebidas de Partidos Politicos nédo
autuadas

Dossié composto de demais peti¢bes, requerimentos e comunicacdes provenientes dos partidos
politicos ou cujo contetdo verse sobre matéria partidaria, dirigidos a zona.

3000-5 Expedientes / Documentos

Subsérie composta de informacGes, documentos, comunicacdes, peticdes, expedientes e relatdrios
de contetido diverso, produzidos ou recebidos pela zona.

3000-5.01 Oficios Recebidos
Dossié composto dos oficios recebidos pela zona de contetido variado.

3000-5.02 Cdpia dos Oficios Remetidos

Dossié composto de copia dos oficios remetidos pela zona a outros 6rgdos, entidades, se¢des do
tribunal ou pessoas fisicas ou juridicas, de conteudo variado. A via original € enviada ao
destinatario determinado e uma cépia do mesmo deve ser guardada pela zona.

3000-5.03 Portarias

Dossié composto dos oficios recebidos pela zona de contetido variado.

3000-5.04 Relatorios



Dossié composto dos oficios recebidos pela zona de contetido variado.
3000-5.05 Editais

Dossié composto da 22 via dos editais publicados pelo cartério, no local de costume ou no Diério
Eletronico, de contedo variado.

3000-5.06 Certiddes emitidas

Dossié composto da 12 via das certiddes emitidas pelo cartério a pedido de eleitores, partidos
politicos, coligacBes, candidatos, advogados, entidades publicas ou privadas e outras autoridades,
mas ndo entregues aos requerentes, bem como as 22 via das certidfes emitidas e guardadas em
cartorio com a assinatura da comprovacao de entrega do documento ao requerente.

3000-5.07 NotificacBes/ intimacdes / citacbes emitidas

Dossié composto da 22 via das notificacOes, intimacdes e citacbes emitidas pela zona, de conteddo
variado.

3000-5.08 Peticdes/ Requerimentos/Comunicacdes Diversos Recebidos

Dossié composto das demais peticdes, requerimentos e comunicacles recebidas pela zona de
conteudo variado.

3000-5.09 Procuracdo de advogado arquivada em cartorio

Dossié composto das procuracdes de advogado arquivadas em cartorio a pedido dos mesmos para
os fins do disposto na Lei n® 9.504/97 e demais Resolugdes do TSE e do TRE/BA, durante o
periodo eleitoral.

3000-6 Controle da Atividade Judicante

Subsérie composta de informac@es, documentos, comunicacdes, peticdes, expedientes e relatorios
referentes ao controle e estatistica da atividade judicante da zona.

3000-6.01 Relatdrio de Atividade Judicante - RAJ

Dossié composto dos relatorios de atividade judicante preenchidos pela zona. Esses relatérios sdo
guardados em sistema proprio.

3000-6.02 Indicadores da Justica em Numeros CNJ

Dossié composto de documentos referentes ao controle de indicadores do Conselho Nacional de
Justica preenchidos pela zona.

3000-6.03 Relatorio de controle de estoque processual - CRE

Dossié composto dos documentos referentes ao controle de estoque processual realizado por
determinacédo da CRE.

3000-6.04 Outros relatérios de controle

Dossié composto de documentos e outros relatorios de controle e estatistica da atividade judicante
de 1° grau.



4100 PLEITO ELEITORAL

Série formada de subséries e dossiés compostos de documentos produzidos no decurso das
atividades de planejamento e execu¢do das eleicdes. Referem-se a informacdes sobre apuracéo,
cadastro, suporte técnico administrativo, campanhas, correi¢Ges, partidos politicos, diplomacéo de
eleitos, cartorios e zonas eleitorais.

4100-0 Generalidades

Subsérie composta de informacdes, cursos e coletaneas relativas a pleitos.

4100-1 Apuracéo Eleitoral

Subsérie composta de informacgdes e documentos administrativos relativos a resultado de votacao.
Trata-se de relatorios de apuracao, relatdrios estatisticos e correspondéncias.

4100-2 Cadastro Eleitoral

Subsérie composta de documentos relativos a planejamento, coordenacdo, registro, controle,
manutencéo e recebimento/fornecimento de dados ou informagdes do cadastro eleitoral (eleitores,
zonas, etc). Trata-se de emissdo, solicitacdo, regularizacdo, relacdo, suspensao e cancelamento de
titulos eleitorais, atendimento ao publico, estatisticas e apoio a zonas.

4100-2.01 Local de Votagédo

Dossié composto de documentos referentes a procedimentos e vistorias referentes aos locais de
votacdo da zona.

4100-2.02 Nomeacdo e Convocacdo de Mesarios

Dossié composto de documentos referentes a nomeacao, a convocacdo e ao trabalho dos mesarios.

4100-2.03 Nomeacao e Convocacdo de Componentes da Junta Eleitoral

Dossié composto de documentos referentes a nomeacao, a convocacdo e ao trabalho dos membros,
suplentes, auxiliares e escrutinadores da Junta Eleitoral.

4100-2.04 Nomeacao e Convocacdo de Auxiliares e demais Colaboradores

Dossié composto de documentos referentes a nomeacéo, a convocacao e ao trabalho dos auxiliares
de servicos eleitorais e demais colaboradores.

4100-3 Fornecimento Gratuito de Transporte e Refeicdo

Subsérie composta de documentos referentes ao fornecimento gratuito de transporte e de refeicdo
de eleitores da zona.

4100-4 Diplomagéo de Eleitos
Subsérie composta de documentos gerados visando a diplomacéao de candidatos eleitos.
4100-5 Gestéo de cadastro de Candidato, Coligacao e Partido

Subsérie composta de documentos gerados visando atualizacéo e gestdo dos cadastros de candidato,



coligacéo e partido politico.
4100-6 Logistica e Voto

Subsérie composta de documentos gerados por atividades de execucdo, organizacao e realizacao de
eleicOes, plebiscito e referendo; alteracbes de composicdo de camara de vereador; cadastro de zona
eleitoral e municipio; relatorios de auditoria do processo eleitoral (votacdo paralela), etc.

4100-7 Geracao de Midia e Sistemas Eleitorais

Subsérie composta de documentos gerados nas atividades de geracdo das midias utilizadas na
eleicdo, através dos sistemas eleitorais oficiais.

4100-8 Inseminacédo de Urna Eletrénica

Subsérie composta de documentos gerados nas atividades de inseminacdo das urnas eletrénicas,
incluindo a sua auditoria.

4100-9 Manutencéo de Urna Eletrdnica

Subsérie composto de documentos gerados nas atividades de manutencao das urnas eletrdnicas e
testes de sistemas pela zona sede de pdlo de informatica.

4100-10 Beneficio-Alimentacéo e Suprimento de Fundos

Subsérie composta de documentos referentes a gestdo e ao controle na distribuicdo dos beneficios-
alimentacdo, bem como a gestdo dos gastos, no periodo eleitoral, efetuados com uso de suprimento
de fundos.

4100-11 Partido Politico

Subsérie composta de documentos referentes a reunides realizadas entre o cartorios e os partidos
politicos ou coligaces.






