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100 ADMINISTRACAO GERAL

Série constituida por subséries e dossiés compostos de documentos produzidos por atividades
de gerenciamento global e estratégico deste Tribunal. Trata-se de procedimentos
administrativos acerca de politica interna da instituicdo, decises administrativas tomadas no
decurso de suas funcdes e atos politico-administrativos da Presidéncia, da Diretoria Geral e
das unidades integrantes das Secretarias do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia — TRE-BA.

100-0 Politica e Norma

Subsérie composta de atos normativos internos do TRE-BA, normas e
regulamentacfes administrativas.

100-0.01 Aplicabilidade de norma externa

Dossié composto de ato normativo originado em outros 6rgdos com
recomendacédo ou determinacéo de aplicabilidade no TRE-BA.

100-0.02 Proposicao para regulamentar norma interna

Dossié composto de proposicdo para regulamentar norma interna.

100-0.03 Boletim Interno_

Dossié composto de boletins internos, impressos e em meio eletrdnico,
publicados pelo TRE-BA, elaborados com o objetivo de dar publicidade
a seus atos administrativos.

100-0.04 Instrugdo Normativa

Dossié composto de atos normativos, emanado do Presidente ou do
Diretor-Geral, de organizacdo e ordenamento administrativo interno.
Destina-se a estabelecer diretrizes, normatizar métodos e
procedimentos, regulamentar matéria especifica, a fim de orientar
dirigentes e servidores no desempenho de suas atribuicdes.

100-0.05 Ordem de Servico

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

100-0.06 Portaria

Dossié composto de atos normativos, de competéncia do Presidente,
Diretor-Geral ou Secretario, que dispde sobre assuntos de natureza
predominantemente administrativa, especialmente os relativos a
pessoal, bem como ao funcionamento dos servigos do Tribunal.
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100-0.07 Recomendacéo

Dossié composto de atos normativos do Presidente, Diretor-Geral ou
Secretérios, que estabelecem procedimentos observados por uma ou
mais unidades do TRE-BA.

100-0.08 Resolucao Administrativa

Dossié composto de atos normativos destinados a organizar e ordenar
matéria institucional de competéncia do Tribunal. (Regimento Interno).

100-1 Acéo Institucional

Subsérie composta de documentos referentes a agdes institucionais do TRE-BA.
Trata-se de documentos para promoc¢do do TRE-BA e para conscientizagéo e
informacéo da pupulagéo sobre assunto de ambito eleitoral.

100-1.01 Acéo de Cidadania

Dossié composto de documentos relativos a agdo de cidadania com o
objetivo de promover o TRE-BA.

100-1.02 Campanha Institucional

Dossié composto de documentos relativos @ campanha institucional
para conscientizar ou informar a populacao.

100-1.03 Comunicacéo e Divulgacéo Institucional

Dossié composto de documentos relativos a elaboragéo, divulgacao de
matérias, producdo de videos e fotos; pronunciamentos oficiais a
orgdos da imprensa nacional e estrangeira; coleta de matéria sobre o
TRE-BA publicada em jornais a respeito de assuntos de interesse da
administracdo, de autoridades da Justica Eleitoral e de eleitores do
Estado. Trata-se de entrevistas, noticias e reportagens, clippings,
fotografias, matérias, notas oficiais, cartazes, fitas, filmes,
documentérios, fotos, relatérios.

100-2 Quvidoria

Subsérie composta de documentos para requisicao e prestacdo de informacao,
registro de reclamacéo, denlncia e elogio de gestores, servidores, e/ou cidadaos
quanto a atividade relacionada a procedimentos administrativos e judiciais do
TRE-BA.

100-3 Planejamento, Estratégia e Gestdo (PAD)

Subsérie composta de documentos gerados no planejamento estratégico da
administragdo como planos, projetos, programas, manuais, procedimentos,
diretrizes e rotinas de trabalho, implantacdo e gerenciamento de atividades e
pleitos.

100-3.01 Estudos, Levantamentos e Pesquisas

Dossié composto de documentos visando ao estudo e pesquisa de
temas relacionados a interesses do TRE-BA. Trata-se de
correspondéncias, listagens, relatérios, pareceres relativos a
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levantamentos de necessidades e de pesquisas realizadas pelas
diversas unidades deste Tribunal.

100-3.02 Planejamento da Instituicdo e Governanca

Dossié composto de documentos referentes a desenvolvimento do
aparelho burocratico-estatal, organizagcao, gestdo de processos e
projetos administrativos, instrugdes, relatorios de gestdo de projetos,
planos de acéo (anuais e plurianuais), relatérios anuais de atividades
consolidados pela Secretaria do Tribunal, gerenciamento do
planejamento estratégico e demais programas de planejamento das
diversas unidades do TRE-BA. Trata-se de Plano de Comunicacdo
Interna, Gestdo da pagina do TRE-BA na internet, Programas de
Gestdo Documental e da Informacéo, Plano de Tratamento de Riscos,
entre outros, bem como Manuais de Procedimentos Cartorarios.

100-3.03 Gestdo das Unidades

Subsérie composta de documentos referentes a funcionamento de
atividades, normas de trabalho, diretrizes, procedimentos de rotinas,
registros de solicitagdes, planos setoriais e avaliacfes das diferentes
unidades do TRE-BA. Trata-se de correspondéncias prestando ou
solicitando informacdes diversas, relatérios de atividades, relatérios de
monitoramento, além de outros documentos produzidos nas unidades.

100-3.04 Planejamento e Projeto Eleitoral

Dossié composto de documentos e informacdes referentes a
planejamento e execucdo de pleitos. Trata-se de Planejamento e
Projeto de Elei¢éo, Criacdo de Zona Eleitoral, Rezoneamento, planos e
programas de eleicdes.

100-4 Controle

Subsérie composta de documentos relativos a atividades destinadas a
procedimentos de controle e auditorias internas e externas. Trata-se de andlise
de prestacdo de contas anual e relatérios de auditorias; além de certificados de
auditoria, relatérios de auditoria de gestao, processos de tomada de conta anual,
papéis de trabalho.

100-4.01 Auditoria Interna

Dossié composto de documentos referentes a Ac¢Bes de Auditoria
Interna (Auditoria, fiscalizacéo, inspecao, Levantamento,
Monitoramento e consultoria)

100-4.02 Auditoria Externa

Dossié composto de documentos referentes a AcBes de Auditoria
Externa, como Comunicacdo/Notificacdo; Diligéncia; Determinacao/
Recomendacéo.
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100-4.03 Gestao de Riscos e Controle Interno

Dossié composto de documentos referentes a gestdo de risco e
controle interno.

100-4.04 Prestacéo de Contas /Transparéncia

Dossié composto de informacfes e documentos relativos ao exercicio
da transparéncia ativa e passiva em face da legislacdo vigente,
inclusive prestacao de contas anual ao Tribunal de Contas da Unido,
relatério de gestéo fiscal e prestacdo de contas referente a beneficio
alimentacéao.

100-4.05 Correicao Eleitoral

Dossié composto de documentos relativos a processos de inspecao e
correicao eleitoral ordinaria e extraordinaria.

100-5 Investigacdo Administrativa

Subsérie composta de documentos gerados em decorréncia de realizagdo de
investigacdo administrativa e apuracdo de responsabilidades por infracdo
praticada no exercicio de suas atribuicdes. Trata-se de documentos referentes a
apuracéo de responsabilidade, acdo disciplinar, acidentes de transito, infraces,
multas, denuncias, dano ao Erario, processo de apuragdo de conduta ética,
assédio e outros relacionados.

100-5.01 Processo Administrativo Disciplinar

Dossié composto de documentos relativos a processos administrativos
disciplinares.

100-5.02 Sindicancia

Dossié composto de documentos relativos a processos de sindicancia.

100-5.03 Apuracido de Conduta Etica e Assédio

Dossié composto de documentos relativos a processos de investigacao
de conduta prevista no Cédigo de Etica e Assédio Moral

100-5.04 Tomada de Contas Especial (dano ao erario)

Dossié composto de documentos referentes a processos de Tomada
de Contas Especial (dano ao Erario)

100-6 Eventos e Solenidades

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a planejamento e
promocdo de solenidades, cursos, treinamentos, seminarios, congressos,
palestras e demais eventos realizados pelo TRE-BA. Trata-se de procedimentos
administrativos, programacéao, frequéncia de participantes, folders, fitas, cd’s,
anais, relatorios.
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100-6.01 Eventos Realizados pelo TRE-BA

Dossié composto de documentos relativos a eventos, solenidades e
capacitacao desenvolvidos pelo TRE-BA, como congressos, cursos,
seminarios, simpésios, encontros, feiras, reunides e exposi¢cdes, bem
como solenidades e recepcdes oficiais. Trata-se de documentacdo
gerada na organizacéo, realizacdo e avaliacdo do evento/ solenidade,
como fotos, correspondéncias, convites, cartazes etc.

100-7 VAGO

100-8 Gestao de Contratos

Subsérie composta de documentos referentes a relacdes firmadas entre o TRE-
BA e outras instituicdes, publicas e privadas, para estabelecimento de direitos e
obrigacbes. Trata-se de apostilamentos, distratos, termos aditivos e
correspondéncias relacionadas a fiscalizacdo de contrato e apuracdo de
responsabilidade contratual.

100-8.01 Formalizag&o/Alteracdo de Contrato

Dossié composto de documentos que alteram o contrato durante a
vigéncia contratual. Exemplo: apostilamento; termo aditivo.

100-8.02 Apuracédo de Responsabilidade

Dossié composto de documentos gerados no decorrer de apuracdo de
descumprimento total e/ou parcial de responsabilidades assumidas no
ato da assinatura do contrato, por conduta ilicita assumidas no ato da
assinatura do contrato ou por conduta ilicita praticada durante o
procedimento licitatério, e conforme legislacéo vigente.

100-8.03 Fiscalizacdo 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 execucdo obedeceu a especificacbes, projeto, prazos
estabelecidos e demais obrigag8es previstas no contrato.

100-8-04 Prestador de Servigo/ Fornecedor de material

Dossié composto de documentos contendo informacdes 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 relatério de
vistoria.

100-8.05 Licitacao

Conjunto de documentos referentes a preparacdo e execucao de
licitagBes (concorréncia, convite, tomada de preco, pregdo) no TRE-BA,
visando ao fornecimento de materiais ou prestacdo de servicos
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especializados. Trata-se de documentos produzidos no decorrer do
procedimento licitatério. Observacéo: Os procedimentos administrativos
de licitacdo, em quaisquer modalidades, deverdo ser classificados de
acordo com a atividade que os gerou. (Compde Processo de Aquisicdo
de Materiais de Consumo, Permanentes ou de Servicos, conforme seu
objeto).

100-9 Gestao de Convénio/ Acordo

Subsérie composta de processos e demais documentos gerados entre o TRE-BA
e outras instituicdes publicas ou privadas para o estabelecimento de cooperacéo
técnica e/ou administrativa quando todos os participes estdo em igualdade de
posicdo juridica. Trata-se de termos de convénio e cooperacdo técnica e de
documentos que alteram o convénio (apostilamento e termo aditivo) e gerados
no decorrer do acompanhamento e fiscalizagcdo do acordo.

100-9.01 Proposta de Convénio

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

100-9.02 Alteracédo de Convénio

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

100-9.03 Fiscalizacdo de Convénio

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

130 MATERIAL E PATRIMONIO

Série constituida de subséries e dossiés compostos de documentos gerados por atividades de
solicitacdo, aquisi¢do, controle, fiscalizacdo, manutencao e distribuicdo; desfazimento de bens
de consumo e de patrimonio; transferéncia, locacéo, uso, doacdo, empréstimo e alienacédo de
bens permanentes. Trata-se de procedimentos administrativos, formularios, listagens e
correspondéncias.

130-1 Aquisicdo de Material de Consumo

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a solicitacéo e aquisigédo

de materiais de consumo do TRE-BA. . Trata-se de correspondéncias,
formularios e procedimentos administrativos para aquisicdo de materiais de
consumo.

130-2 Movimentacédo de Material de Consumo

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a entrada em
almoxarifado; informagfes relativas a caracteristicas fisicas e controle de
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movimentacdo de materiais de consumo, no dmbito do TRE-BA, incluindo seu
desfazimento. Trata-se de correspondéncias e formularios que registram
recebimento, movimentacéo e desfazimento desses materiais.

130-3 Aquisicdo 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.

130-4 Bem Imoével

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a aquisicéo, registro e
locacao, fiscalizagdo e manutencdo de imoveis. Trata-se de registro cartorial de
imoveis, informagdes relativas, relatérios de fiscalizagdo e benfeitorias de
imoveis.

130-5 Bem Moével

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a manutencdo
preventiva e corretiva, armazenamento e conservacao de urnas eletrbnicas, de
equipamentos e demais bens moveis da instituicdo. Trata-se de manual,
documento e informacdo necessarios a manutengdo, armazenamento e
conservacgdo dos bens moveis.

130-6 Movimentag&o Material Permanente

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes a recebimento,
alienacdo, cessdo, doacdo, empréstimo (cessdo do uso de urnas) e
desfazimento de materiais permanentes; e, controle de movimentac&do no a&mbito
do TRE-BA. Trata-se de termo de transferéncia interna, relatério contabil de
movimentacdo de bens e demais documentos que versam sobre esse tema.

130-7 Inventério de almoxarifado

Subsérie composta de dossiés e documentos gerados no decorrer do controle de
bens moveis e imoéveis do TRE-BA. Trata-se de relatérios, listas de solicitacdo de
materiais; listagens de estoque; listagens de bens e relatérios necessarios ao
inventario; relacdo nominal de bens registrados e nado localizados (faltas);
relacdo nominal dos bens localizados e nédo registrados (sobras); relacdo dos
bens inserviveis/ desnecessarios).

150 ADMINISTRACAO DE SERVICOS

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

150-0 VAGO

150-1 Contratacdo de Servico
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Subsérie composta de documentos referentes a solicitacdo e contratacdo de
servicos, incluindo cursos, treinamentos, seminarios € congressos para
capacitacao de servidores, magistrados e colaboradores; bem como a gestédo de
servico de tefefonia, fornecimento de energia, 4gua e esgoto. Trata-se de
processos e demais documentos relativos a solicitagcdo/contratacdo de prestacdo
de servigos diversos, incluindo curso, treinamento externo no ambito do TRE-BA.

150-2 Gestao de Obras

Subsérie composta de documentos referentes a realizagdo de construgdo e
demais servicos de engenharia e arquitetura; relatérios técnicos de necessidade
de execucdo de servicos de manutencdo e reparos; projetos, incluindo os de
pavimentacdo e drenagem, bem como fiscalizacdo e acompanhamento. Trata-se
de procedimentos administrativos, dossiés arquitetbnicos contendo plantas,
cronograma da execucdo do servico, projetos de reformas, relatérios de
acompanhamento e fiscalizacdo.

150-3 Suporte técnico-operacinal e Servigos Gerais

Subsérie composta de documentos referentes a atividades de suporte com a
finalidade de manter a maquina institucional em funcionamento e de viabilizar as
eleicdes. Trata-se de solicitagcbes de reparo em linha telefénica, instalacéo
elétrica, hidrossanitaria, além de utilizacdo de espaco fisico para eventos e
solenidades e atendimento de servi¢cos por meio de sistemas internos.

150-4 Seguranca Institucional

Subsérie composta de documentos referente a planejamento, execucdo e
manutencdo de atividades relacionadas a seguranca, guarda e vigilancia das
dependéncias fisicas do TRE-BA. Trata-se de documentos gerados na execugao
de atividades relacionadas a acesso e circulacdo de materiais, equipamentos,
pessoas e veiculos em areas do TRE-BA; bem como seguranca, guarda e
vigilancia do patriménio; acbes de prevencdo e combate a incéndio; controle de
funcionamento de dispositivos e servico de seguranca a servidores, magistrados
e demais colaboradores dentro e fora das dependéncias do TRE-BA.

150-5 Transporte, Conducao e Manutencédo de Veiculos

Subsérie composta de documentos referente a controle e manutencdo de
veiculos préprios ou a disposicao do TRE-BA. Trata-se de documentos gerados
em execucdo de atividades relacionadas a consumo de combustivel,
conservacgdo, saida e guarda de veiculos.

180 CONTABILIDADE , ORCAMENTO E FINANCAS

Série constituida de subséries compostas de documentos referentes a atividades de
elaboracdo e execucdo orcamentdria, distribuicdo de recursos, alteragcdes orcamentarias,
controle contabil e financeiro e movimentagéo bancéaria do TRE-BA, abrangendo pagamento de
despesas e prestacdo de contas. Trata-se de procedimentos administrativos, balancos,
provisionamento, destaque e transferéncia de créditos, correspondéncias, formularios e
listagens.
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180-0 VAGO
180-1 Liquidacéo de Despesas e Autorizacdo de Pagam  entos

Subsérie composta de documento e informacéo referentes a pagamento de
despesas efetuadas pelo TRE-BA. Trata-se de documentos de comprovacao de
despesas liquidadas e despesas de exercicio anterior.

180-2 Movimento Contabil, Financeiro, Orgamentario e Bancario

Subsérie composta de documento e informacdo referentes a movimento
orcamentéario e financeiro efetuado pelo TRE-BA, controle de movimentagéo
bancéaria de contas, emissdo de cheques, ordens de pagamentos, ordens
bancérias, saldos, extratos de contas e programagédo financeira. Trata-se de
registros denominados programacéo financeira, notas de lancamento e DARF
(recolhimentos), notas de empenho, proposta orcamentaria, provisdo, destaque
e transferéncia de créditos, além de procedimentos referentes a modificacdo
elou alteracdo de crédito.

180-3 Reembolso/Ressarcimento de Despesas

Subsérie composta de documentos referentes a reembolso de despesas
devidamente autorizadas, efetuadas por servidores, magistrados e demais
colaboradores no cumprimento de suas atividades. Trata-se de reembolso
referentes a despesa com viagens, combustiveis, compras e servicos.

180-4 Restituicdo ao Erario

Subsérie composta de documentos referentes a processo de restituicdo de
valores recebidos indevidamente por servidores, magistrados e demais
colaboradores do TRE-BA.

180-5 Suprimento de Fundos

Subsérie composta de documentos referentes a concessdo de Suprimento de
Fundos e sua prestacdo de contas. Trata-se de Processo denominado
Concesséo de Suprimento de Fundos e sua prestacdo de contas.

180-6 Deslocamento, Diarias e Passagens

Subsérie composta de documentos referentes a pagamento, controle de diarias e
passagens geradas em razdo de deslocamento de servidores, magistrados, membros
do TRE-BA, requisitados e demais colaboradores, custeados pelo TRE-BA, em
cumprimento de atividades especificas devidamente autorizadas.

300 GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMAGCAO

Série formada de subséries compostas de documentos referentes a governanca da gestdo
documental. Refere-se a politica de utilizacédo, controle, expedi¢cdo, tratamento, conservacéo,
acesso, seguranca e disponibilizacdo de informag¢8es produzidas e recebidas pelo TRE-BA no
decurso de suas atividades, bem como producéo editorial, de publicagbes e migracdo de
dados. Trata-se de processos, procedimentos administrativos, formularios e listagens
referentes a gestao documental e a gerenciamento das informacgdes.

Assinado eletronicamente conforme Lei 11.419/2006
Em: 10/01/2019 15:22:13
Por: LUIS CLAUDIO QUEIROZ CONI




300-0 VAGO
300-1 Controle da Producao e Tramite de Documentos

Subsérie composta de documentos referentes a controle de producéo e tramite
documental; correspondéncias das diversas unidades do TRE-BA e de sua
expedicdo. Trata-se de copia de correspondéncias expedidas, registros e
controles de expedicdo, recibos de tramitacdo emitidos por sistema, livros de
protocolo, fichas e demais documentos que registrem movimentacao, listagens
de controle de publicagBes, controle de entrada e saida de documentos entre
unidades do TRE-BA e em rotina de remessa externa de documentacéo.

300-2 Descarte de Documentos

Subsérie composta de documentos técnicos referentes a descarte de
documentos, como processos de descarte.

300-3 Disponibilizacdo de dado e informacéao

Subsérie composta de documentos técnicos referentes a acesso a
documento/informacéo. Trata-se de mapas de localizacdo, indices e imagens
para arquivamento e desarquivamento, devolucdo de documentos, documentos
bibliograficos, banco de dados, bem como solicitacdes de pesquisas eleitorais e
demais documentos/informag6es disponiveis no TRE-BA.

300-4 Guarda e Migragéo da Informagéo

Subsérie composta de documentos referentes a atividades de gerenciamento e
preservacdo das informacdes por meio de mudanca do suporte ou outro meio
necessario, além de sua guarda permanente. Trata-se de certificados de
garantia, fichas técnicas e outros.

300-5 Producéo Editorial e Publicacdo Institucional

Subsérie composta de documentos referentes a edicdo de publicacfes oficiais.
Trata-se de producao de livros, periédicos, CDs, cartazes, folders e demais
pecas publicitarias, com informacfes publicadas pelo TRE-BA no decurso de
suas atividades. Trata-se de documentos para editoracdo e publicacdo de atos
administrativos e de matéria jurisdicional, em imprensa oficial, bem como as
atividades de layout, publicagdo, manutengéo de sitios da internet e intranet

300-6 Seguranca da Informacéo

Subsérie composta de documentos referentes a atividades de protecdo da
informacao, visando a preservar possibilidade de utilizacdo, independente do
suporte em que estao registrados. Trata-se de documentos de registros gerados
em decorréncia de atividades de garantia das propriedades de seguranca, de
seus atributos de confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade.

500 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos relacionados a
gerenciamento e implantagdo de solucdes tecnoldgicas; infra-estrutura de tecnologia;
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funcionamento e manutencdo dos sistemas informatizados utilizados pelo Tribunal. Trata-se de
registro do desenvolvimento de sistemas, padrao de banco de dados entre outros.

500-0 VAGO

500-1 Gerenciamento da Infraestrutura Tecnologica

Subsérie composta de documentos relacionados a servicos de suporte
operacional, gerenciamento da rede interna de computadores, comunicacéo de
dados e administragdo de banco de dados, administracdo de sitios internos e
externos, fornecimento de suporte técnico na area de informatica, como
documentos referentes a arquitetura de rede, topologia, meios de transmissao
por cabo e sem fio; modelagem, ajuste, restauracéo e backup de dados.

500-2 Sistemas e Ferramentas de Informatica

Subsérie composta de documentos referentes a solicitagdo e compra de
licengas, sistemas e ferramentas de informatica; documentos relacionados a
desenvolvimento, customizacdo e manutencdo de sistemas (softwares)
coorporativos do Tribunal e da Justica Eleitoral; levantamento de requisitos,
modelagem, programacado, teste, homologacdo e implantacdo; documentos
referentes a atividades de manutencdo adaptativa, preventiva e corretiva de
sistemas implantados; ajuste de programacéao e suporte, relatério de testes e de
novas versdes, manuais de operacao, projetos e script.

900 Pessoal

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos administrativos referentes a
gestdo de pessoas do TRE-BA. Referem-se a direitos e deveres do corpo funcional, incluindo
acOes voltadas a servidores, magistrados, requisitados, estagiarios e menores aprendizes
como recrutamento, selecdo, desenvolvimento, capacitacdo, avaliagcdo e acompanhamento do
corpo funcional dentro das hierarquias funcionais e dos regimes juridicos aos quais se
submetem. Trata-se de procedimentos administrativos, correspondéncias, formularios e
listagens com informacdes relativas a admissao, a frequéncia, aos pagamentos e aos
assentamentos funcionais.

900-0 VAGO
900-1 Adicional/ Incentivos Funcionais

Subsérie composta de dossiés e documentos de carater administrativo,
referentes a incentivos concedidos pelo TRE-BA a servidores e magistrados.

900-1.01 Adicional de Atividade Penosa

Dossié composto de documentos referentes a solicitacéo, a controle e
pagamento de adicional cedido a servidores que exercem atividades
penosas.

900-1.02 Adicional de Insalubridade
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Dossié composto de documentos referentes a solicitacdo, controle e
pagamento do adicional de insalubridade cedido a servidores e
magistrados que exercem suas atividades em ambientes insalubres.

900-1.03 Adicional Noturno

Dossié composto de documentos referentes a solicitagcdo, controle e
pagamento de adicional cedido a servidores que exercem suas
atividades em horério noturno.

900-1.04 Adicional de Periculosidade

Dossié composto de documentos referentes a solicitagcdo, controle e
pagamento de adicional de periculosidade cedido a servidores que
exercem suas atividades em ambientes perigosos.

900-1.05 Abono de Permanéncia

Dossié composto de documentos referentes a solicitagcdo, controle e
pagamento de abono de permanéncia.

900-1.06 Adicional de Qualificacéo

Dossié composto de documentos referentes a solicitacdo, controle e
pagamento de adicional de qualificacdo por treinamento, graduacéo e
poés-graduacao.

900-2 Auxilio/ Beneficios/ Indenizacéo

Subsérie composta de dossiés e documentos de carater administrativo,
referentes a concessdo de prerrogativas legalmente estabelecidas e demais
beneficios oferecidos pelo TRE-BA a servidores, magistrados, colaboradores,
dependentes e pensionistas. Inclui-se na subsérie pagamento de reembolso de
plano de saude.

900-2.01 Ajuda de custo

Dossié composto de documentos referentes a solicitacdo, pagamento e
controle de ajuda de custo a servidores.

900-2.02 Assisténcia médica direta e indireta (Reembolso)

Dossié composto de documentos referentes a solicitacdo de inclusédo
ou alteracdo em assisténcia médica direta e indireta (reembolso de
plano de saude) a servidores, magistrados e dependentes.

900-2.03 Auxilio Alimentacéo

Dossié composto de documentos referentes a solicitacdo, pagamento e
controle de auxilio alimentacédo a servidores e demais colaboradores.

900-2.04 Auxilio Funeral

Dossié composto de documentos referentes a solicitacdo, pagamento e
controle de auxilio funeral a servidores.

900-2.05 Auxilio Natalidade
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Dossié composto de documentos referentes a solicitagdo, pagamento e
controle de auxilio natalidade a servidores.

900-2.06 Auxilio Pré-Escolar

Dossié composto de documentos referentes a solicitagdo, pagamento e
controle de auxilio pré-escolar a servidores.

900-2.07 Auxilio Transporte

Dossié composto de documentos referentes a solicitagdo, pagamento e
controle de auxilio transporte a servidores e demais colaboradores.

900-2.08 Bolsa de Estudo

Dossié composto de documentos referentes a solicitagcdo, pagamento e
controle de bolsas de estudo a servidores.

900-2.09 Consignacdo em Folha de Pagamento

Dossié composto de documentos referentes a solicitagcdo, pagamento e
controle de financiamentos a servidores.

900-3 Afastamento/ abono de falta

Subsérie composta de documentos referentes a afastamentos e abonos de falta
solicitados pelo servidor durante o exercicio do cargo. Trata-se de formularios e
procedimentos administrativos para concesséo e prorrogacdo de afastamentos,
como estudo ou missdo no exterior, servir a outro 6rgdo ou entidade,
participagdo em curso de formacdo e abono de falta (por alistamento,
casamento, doacdo de sangue, falecimento ou participacdo em juri).

900-4 Licenca

Subsérie composta de documentos referentes a licencas solicitadas pelo
servidor durante o exercicio do cargo. Trata-se de formularios e procedimentos
administrativos para concessdo e prorrogagdo de licengas, como estudos
(capacitacdo), gestante ou adotante, paternidade, prémio, motivo de doenca em
pessoa da familia, acompanhar cénjuge, tratamento de saude, tratar de interesse
particular ou acidente de trabalho.

900-5 Assisténcia a Saude

Subsérie composta de documentos referentes a salde do servidor bem como de
campanhas da area de saude para tratamento, prevencdo e conscientizacao.
Trata-se de formulario, guia de inscricdo. Inclui-se controle de fornecimento de
medicamentos, mapas de auséncia por motivo de doencas e afins, prontuarios
médicos e processo de exame periédico.

900-5.01 Assisténcia médica, psicolégica, odontolégica e social.

Dossié composto de documentos referentes a campanhas na area de
sallde para tratamento, prevencdo e conscientizacdo; servicos
odontoldgicos e de orientagdo social na busca de superacdo de
dificuldades em ambito pessoal, funcional e familiar, prestados pelo
TRE-BA a servidores, magistrados, demais colaboradores,
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dependentes, estagiarios, cedidos, requisitados e pensionistas; bem
como servicos de intermediacao com assisténcia externa.

900-5.02 Prontuarios médico

Dossié composto de documentos relativos ao registro de analise
médica e laudos sobre o servidor para fins de auditoria e
aposentadoria, incluindo o exame perioédico de saude.

900-5.03 Prontuario Psicologico

Dossié composto de documentos relativos ao registro de analise
psicolégica e laudos sobre o servidor, para fins de auditoria e
aposentadoria.

900-6 Concursos

Subsérie composta de documentos referentes a concursos realizados pelo TRE-
BA. Trata-se de procedimentos administrativos contendo edital, provas, lista de
aprovados, recursos, contratacdo de empresa para realizagdo de provas para
concurso publico, selecdo de menor aprendiz, estagiarios; e, documentos de
desisténcia de nomeacao ou posse.

900-7 Dados cadastrais

Subsérie composta de documentos pessoais de servidor necessarios ao seu
registro no TRE-BA; registros e documentos referentes a cadastro e alteracdo
de dados pessoais, funcionais, bancarios, particular, dependentes, formacao
(comprovagdo de conclusdo de graduagdo, pds-graduacgdo), elogios e
recomendac@es; outros documentos para manter atualizada a ficha cadastral do
servidor, magistrado e colaborador; cépias de documentos, registros e
formularios como: permissdo de exibicdo/uso de seus dados, formularios de
inclusao/ exclusdo de dependentes, comprovacdo de vinculo de dependentes
com instituicdo de ensino.

900-8 Designacgéo/ Dispensa/ Nomeacdo/ Exoneracao

Subsérie composta de documentos referentes a designacdo e dispensa de
servidores e colaboradores para assumir cargos de chefia, funcdo comissionada,
cargo em comissao, grupo ou equipe de trabalho, comissdo e comité;
designacdo de oficial de justica no &mbito do TRE-BA; e, documentos
relacionados a avaliagcdes de gestores.

900-9 Férias/Recesso

Subsérie composta de documentos referentes a descanso remunerado gozado
por servidores, magistrados e demais colaboradores do TRE-BA. Trata-se de
avisos de férias, alteracdo de férias por interesse do servidor ou por necessidade
do servico, recesso, avisos de cancelamento (suspensdo), escalas,
reconsideracdes e cronograma de férias/recesso.

900-10 Frequéncia

Subsérie composta de documentos referentes a registros de frequéncia, horario
especial, jornada de trabalho, servico extraordinario e liberacéo para tratamento
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de saude de servidores e demais colaboradores; bem como qualquer outra
solicitacdo de alteracdo na frequéncia que nado esteja incluida nas licencas e
afatamentos legais. Trata-se de formularios para controle de presenca e
justificativas de faltas, registro de servico extraordinario e horario especial.

900-11 Imposto de Renda

Subsérie composta de documentos referentes a pagamento de imposto de renda
descontado em fonte. Trata-se de solicitagdo de isencéo, declaracdo do servidor
e demais documentos com informacdo anual sobre recolhimento, Relacdo Anual
de Informacé@o Social sobre servidores — RAIS, Demonstrativo de Imposto de
Renda na Fonte — DIRF e autorizacdo para declaracéo do imposto de renda.

900-12 Estéagio

Subsérie composta de documentos referentes a selecéo, contratacdo e gestédo
de estagiarios Trata-se de processos de selegdo e contracdo de estagiario,
frequéncia, atestados, declaragées, pagamento e avaliacdo de estagiario.

900-13 Autoridades Eleitorais

Subsérie composta de documentos referentes a membros da Corte,
magistrados, procuradores e demais autoridades eleitorais. Trata-se de
processos de provimento da Corte, nomeacdo de procurador, afastamento de
magistrado/substituicdo, atuacdo de magistrado, designacdo de juiz auxiliar,
designacédo de diretor de férum, designacdo de juiz eleitoral, impedimento e
suspeicdo de juiz eleitoral e posse de promotor eleitoral.

900-14 Lotacgéo

Subsérie composta de documentos referentes a movimentagdo de servidores.
Trata-se de processos de movimentagcdo e demais formularios para lotagéo e
avaliacdo de lotac&o de servidor e colaborador.

900-15 Movimentac&o Funcional

Subsérie composta de documentos referentes a progressdo e promocao dos
servidores. Trata-se de processos de avaliacdo de desempenho de servidor e
processos relacionados a estabilidade funcional e movimentacao na carreira.

900-16 Pagamento de Pessoal

Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes a
processamento de folha de pagamento de proventos e beneficios efetuados pelo
TRE-BA; registros de vencimentos dos servidores, magistrados e demais
colaboradores lancados em folha. Trata-se de folhas de pagamento,
contracheques, acerto financeiro, processo de débito de exercicio anterior para
pagamento de pessoal e outros.

900-17 Pensao

Subsérie composta de documentos referentes a pedido e registro de pensfes
vitalicias, temporéarias e alimenticias de servidor. Trata-se de procedimentos
administrativos.
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900-18 Previdéncia

Subsérie composta de documentos referentes a previdéncia de servidor e
demais integrantes da folha de pessoal do TRE-BA. Trata-se de incluséo/
alteracdo/ exclusdo de regime previdenciario, previdéncia complementar e
contribuicdo sobre outras parcelas obrigatorias.

900-19 Provimento

Subsérie composta de documentos referentes a provimento de servidores. Trata-
se de processo de nomeacdo para cargo efetivo; nomeacéo / exoneracdo de
cargo em comissdo (sem vinculo); exercicio provisério; prorrogacdo de
exercicio; aproveitamento (retorno a atividade de servidor em disponibilidade em
cargo de atribuicbes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado);
reconducdo (provimento devido a retorno de servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado); readaptacdo (provimento em cargo diferente por
questdo médica); reintegracdo (reinvestidura de servidor estavel em cargo
anteriormente ocupado ou em cargo resultante de sua transformacdo, quando
invalidada demisséo por decisédo administrativa ou judicial, com ressarcimento de
todas as vantagens); e, reversdo de aposentadoria.

900-20 Redistribuicéo

Subsérie composta de documentos referentes a deslocamento de cargo de
provimento efetivo para outro 6rgéo. Trata-se de Processo de Redistribuicéo.

900-21 Remogéao

Subsérie composta de documentos referentes a deslocamento de um servidor no
ambito do mesmo quadro (cargo e funcdo que ocupa). Trata-se de Processo de
Remocé&o/ Permuta.

900-22 Requisicdo/ Cessao

Subsérie composta de documentos referentes a deslocamento obrigatério do
servidor, titular de cargo efetivo, para exercer as fun¢des do seu cargo ou
emprego em outros Poderes ou outras esferas de Governo em observancia a
determinacdes legais ou judiciais, por prazo determinado e sem alterar a sua
lotacdo no 6rgdo ou entidade de origem e sem prejuizo da remuneragédo ou
salario permanente e eventuais beneficios. Trata-se de Processo de Requisi¢éo
ou Cesséo.

900-23 Tempo de Servico

Subsérie composta de documentos referentes a pedido de averbacao de tempo
de servigco e contagem de tempo de servico para efeitos de aposentadoria e.
Trata-se de formularios e procedimentos administrativos.

900-24 Uniao Estavel

Subsérie composta de documentos referentes a unido estavel de servidor. Trata-
se de solicitacdo de reconhecimento e cancelamento de unido estavel e
declaracdo de néo percepc¢do de rendimentos.
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900-25 Vacancia

Subsérie composta de documentos referentes a procedimentos administrativos
sobre aposentadoria (compulséria, especial, por invalidez, por tempo de
contribuicdo), bem como processo de demisséo, exoneracgédo, falecimento, posse
em cargo inacomulavel.

2000 ATIVIDADES JUDICIARIAS

Série formada por subséries e dossiés composta de documentos produzidos e acumulados no
decurso das atividades judiciais do TRE-BA, refletindo decisées em solucdo de conflitos, em
area eleitoral e decisdes judiciais e em area administrativa. Trata-se de processos judiciais
sobre a politica interna da Justica Eleitoral e decisdes de conflitos.

2000-0 Politicas e Normas

Subsérie composta de documentos de carater judicial, produzidos e recebidos
pelo TRE-BA. Trata-se de conjuntos documentais relativos a acérdaos,
resolucdes, atas e pecas processuais.

2000-0.01 Acordao

Dossié composto de documentos e informacgdes relativas a decisbes
emanadas, em acoérdaos do TRE-BA.

2000-0.02 Ata de Sessao

Dossié composto de documentos e informacdes relativas a registro das
sessdes publicas realizadas no TRE-BA. Trata-se de registros juridico-
administrativos denominados ata de Sessdo, notas taquigraficas,
taquigramas e gravacdes de sessoOes.

2000-0.03 Resolucéo

Dossié composto de documentos e informagdes relativas a decisfes
emanadas de resolucdes do TRE-BA.

2000-1 Acéo Cautelar - AC

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

2000-2 Acéo de Impugnacédo de Mandato Eletivo - AIME

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Ac¢éo de
Impugnacdo de Mandato Eletivo (AIME), que compreende as acbes de
impugnacao de mandato eletivo dos diplomados nas elei¢des.

2000-3 Acéo de Investigacao Judicial Eleitoral - Al  JE

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Agéo 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.
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2000-4 Acéao Penal - AP

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Agéo
Penal (AP), que compreende o processo de julgamento de crimes eleitorais
cometidos por juizes eleitorais e outras autoridades que gozam de foro por
prerrogativa de funcéo.

2000-5 Acéo Rescisoria - AR

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Agéo
Rescisoria (AR) referente a matéria eleitoral com aplicacdo da legislagdo
processual civil.

2000-6 Apuracéao de Eleicdo - AE

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual
Apuracao de Eleicdo (AE), que engloba também os respectivos recursos.

2000-7 Conflito de Competéncia - CC

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Conflito
de Competéncia (CC), referentes a conflitos de jurisdicdo do TRE-BA.

2000-8 Consulta - Cta

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Consulta
(Cta), que compreende consultas sobre matéria eleitoral formulada em tese por
autoridade publica ou partido politico, sendo vedada apreciagdo durante o
processo eleitoral.

2000-9 Correicdo — Cor
Subsérie composta de processos relativos a classe processual Correicdo (Cor).

2000-9.01 Processo de Correicao Ordinaria
2000-9.02 Processo de Correicdo Extraordinaria

2000-10 Criacdo de Zona Eleitoral ou Remanejamento - CZER

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Criagéo
de Zona Eleitoral ou Remanejamento (CZER), referentes a criacdo de zonas
eleitorais e quaisquer outras alteragcdes em sua organizacao.

2000-11 Embargos a Execucéo - EE

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

2000-12 Excecao - Exc

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Excecdo
(Exc), que compreende arguicdes de impedimento, suspeicdo e incompeténcia
nos prazos previstos na lei.
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2000-12.01 Processo de Impedimento
2000-12.02 Processo de Suspeicéo

2000-13 Execucao Fiscal - EF

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

2000-14 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
locomocgéo, bem como os recursos relativos ao consentimento ou negativa de
habeas corpus individual ou coletivo, referentes a classe processual Recurso em
Habeas Corpus (RHC),

2000-15 Habeas Data

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Habeas
Data (HD), que visa assegurar acesso a informacéo, relativa a pessoa fisica ou
juridica, constante de registros ou bancos de dados de entidades
governamentais, ou de carater publico, ou para retifica-los, quando incorretos,
bem como os recursos relativos ao consentimento ou negativa de habeas data
individual ou coletivo, referente a classe processual Recurso em Habeas Data
(RHD).

2000-16 Inquérito - Inq

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

2000-17 Instrucéo - Inst

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Instrucdo
(Inst), que compreende a regulamentacao da legislacdo eleitoral e partidaria, as
instrucBes previstas no artigo 8° da Lei n® 9.709, de 18/11/1998, bem como os
projetos de resolucdo administrativa.

2000-18 Mandado de Injungéo

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual
Mandado de Injuncdo (MI), 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, bem como os recursos relativos a consentimento ou negativa de
mandado de injuncdo individual ou coletivo, referente a classe processual
Recurso em Mandado de Injun¢éo (RMI).
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2000-19 Mandado de Seguranca

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual
Mandado de Segurancga (MS), que visa a protecao de direito liquido e certo, bem
como 0s recursos relativos a consentimento ou negativa de mandado de
seguranca individual ou coletivo, referente a classe processual Recurso em
Mandado de Seguranca (RMS).

2000-20 Pedido de Desaforamento - PD

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Pedido
de Desaforamento (PD), que compreende pedido de deslocamento de
competéncia para julgamento de instancia inferior a instancia superior.

2000-21 Peticao - Pet

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Peticdo
(Pet), que compreende expedientes relativos a prestacdo de contas, crime,
infidelidade partidaria (agdo de justificagdo e agdo de decretagdo de perda).e
outras que nao tenham classificagdo nem sejam acessorios ou incidentes.
2000-21.01 Processo de Pet com assunto: Prestacao de Contas

2000-21.02 Processo de Pet com assunto: Criminal

2000-21.03 Processo de Pet com assunto: Infidelidade Partidaria

2000-21.04 Demais Peticbes
2000-22 Prestacao de Contas - PC

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual
Prestacdo de Contas (PC) referentes a contas de campanha eleitoral e
prestacdo anual de contas dos partidos politicos, com e sem recolhimento.

2000-22.01 Processo de Prestacao de Contas com GRU
2000-22.02 Processo de Prestacao de Contas sem GRU

2000-23 Processo Administrativo - PA

Subsérie composta de processos relativos a classe processual Processo
Administrativo (PA), referentes a procedimentos sobre matérias administrativas
que devam ser apreciadas pelo Tribunal.

2000-23.01 Processo Administrativo
2000-23.02 Processo Administrativo Disciplinar
2000-23.03 Processo de Sindicancia

2000-25 Reclamacéo - Rcl

Subsérie composta de processos relativos a classe processual Reclamagéo
(Rcl), referentes a preservacdo da competéncia do Tribunal ou garantir a
autoridade de suas decisdes.
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2000-26 Recurso contra Expedicao de Diploma - RCED

Subsérie composta de processos relativos a classe processual Recurso contra
Expedicdo de Diploma (RCED), que compreende recursos contra expedicdo de
diploma.

2000-27 Recurso Eleitoral - RE

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Recurso
Eleitoral (RE), que compreende recursos interpostos contra sentencas proferidas
em acodes eleitorais de natureza civel e administrativa.

2000-28 Recurso Criminal - RC

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Recurso
Criminal (RC), que compreende recursos interpostos contra sentencas proferidas
em processos eleitorais de natureza criminal.

2000-33 Registro de Candidatura - RCand

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¢des.

2000-35 Registro de Orgéo de Partido Politico em Fo  rmac&o - ROPPF

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Registro
de Orgdo de Partido Politico em Formacdo (ROPPF), que compreende
requerimento dirigido ao tribunal feito por presidente regional de partido politico
em formacéo.

2000-36 Representacgao - Rp

Subsérie composta de processos relativos a classe processual Representacdo
(Rp), que compreende representacdo encaminhada no ato de verificacdo de
infragdo de normas eleitorais, contra juizes e servidores do interior.

2000-36.01 Representacao sem multa parcelada
2000-36.02 Representacdo com multa
2000-36.03 Representagéo contra juizes e servidores do interior

2000-37 Revisao Criminal - RvC

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Reviséo
Criminal (RvC), que compreende pedido feito pelo condenado para reexame de
sentenca criminal transitada em julgado.

2000-38 Revisao de Eleitorado - RvE

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual Revisdo
de Eleitorado (RVE), em hip6tese de ocorréncia de fraude, em propor¢céao
comprometedora, em alistamento eleitoral.
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2000-39 Suspenséo de Segurangal/Liminar - SS

Subsérie composta de processos judiciais relativos a classe processual
Suspensédo de Seguranca/Liminar (SS), que compreende pedido formulado para
suspender liminar ou sentenca judicial, em a¢des movidas em face do Poder
Publico ou de seus agentes.

4000 PLEITO ELEITORAL

Série formada de subséries e dossiés compostos de documentos produzidos no decurso das
atividades de planejamento e execucdo das eleicbes. Referem-se a informagfes sobre
apuracdo, cadastro, suporte técnico administrativo, campanhas, correicdes, partidos politicos,
diplomacao de eleitos, cartérios e zonas eleitorais.

4000-0 Generalidades
Subsérie composta de informacgdes e coletanias relativas a pleitos.
4000-1 Apuracao Eleitoral

Subsérie composta de informac8es e documentos administrativos relativos a
resultado de votacdo. Trata-se de mapas de apuracdo, relatérios de apuracéo,
relatérios estatisticos e correspondéncias.

4000-2 Cadastro Eleitoral

Subsérie composta de documentos relativos a planejamento, coordenacéo,
registro, controle, manutencdo e recebimento/fornecimento de dados ou
informacdes do cadastro eleitoral (eleitores, zonas, etc). Trata-se de emisséo,
solicitacdo, regularizacdo, relacdo, suspensdo e cancelamento de titulos
eleitorais, atendimento ao publico, estatisticas e apoio a zonas.

4000-2.01 Depuracédo do cadastro

Dossié composto de documentos referentes a procedimentos
necessarios a depuracdo e encerramento do cadastro. Trata-se de
documentos referentes a processo de depuracdo do cadastro,
cancelamento de inscricdo eleitoral por decisdo de autoridade judicial
ou por auséncia em trés pleitos consecutivos; e, registro de 6bitos.

4000-2.02 Direitos politicos

Dossié composto de documentos gerados para suspensao,
restabelecimento dos direitos politicos e inelegibilidade. Trata-se de
comunicacdo de condenados, conscritos, civilmente incapazes e
restabelecimento de direitos politicos.
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4000-2.03 Local de Votacéo

Dossié composto de documentos referentes a criagdo, alteracéo,
blogueio/ desbloqueio e excluséo de local de votacao.

4000-2.04 Regularizag&o da Situagéo do Eleitor (PAD)

Dossié composto de documentos e processos gerados por
modificacdes na situacdo do eleitor. Trata-se de documentos e
processos referentes a duplicidade/pluralidade, requerimento de
regularizacdo, restabelecimento de inscricdo eleitoral, guia de multas
eleitorais pagas, justificativa de auséncia as urnas, dispensa de
pagamento de multas, alteracdo e exclusdo de cédigo de atualizagao
de situacdo do eleitor, reversdo de operacdo de Requerimento de
Alistamento Eleitoral — RAE e transferéncias equivocadas.4000-2.06
Cadastramento em sistemas.

4000-2.05 Inclusédo de usuario para consulta do cadastro eleitoral

Dossié composto de documentos recebidos para cadastramento em
sistemas para consulta e recebimento de comunicacdes referentes ao
cadastro eleitoral.

4000-3 Criacao de Posto de Atendimento (PAD)

Subsérie composta de documentos referentes a criacao de posto de atendimento
ao eleitor.

4000-4 Diplomacéo de Eleitos

Subsérie composta de documentos gerados visando a diplomacao de candidatos
eleitos.

4000-5 Gestao de cadastro de Candidato, Coligacdo e  Partido

Subsérie composta de documentos gerados visando atualizacdo e gestdo dos
cadastros de candidato, coligacao e partido politico.

4000-6 Logistica e Voto

Subsérie composto de documentos gerados por atividades de execucéo,
organizacdo e realizacdo de eleicdes, plebiscito e referendo; documentos
elaborados para a convocacdo e capacitacdo de mesarios e demais
colaboradores que atuam durante o pleito; alteracdes de composicédo de camara
de vereador, cadastro de zona eleitoral e municipio, relatérios de auditoria do
processo eleitoral (votacdo paralela). Trata-se de correspondéncias e material
didatico utilizados nos treinamentos e convocacdo de colaboradores para
eleicdo; cronograma de atividades de elei¢éo.

4000-7 VAGO
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4000-8 Partido Politico

Subsérie composta de documento utilizado no registro de composicdo de
comisséo executiva e diretorio de érgéo partidario estadual e municipal.

4000-8.01 Registro de informagéo referente a partido politico

Dossié composto de documentos e registros relativos a anotacdo de
Orgdo de representacdo partidaria e solicitacdo de credenciamento de
delegado.

4000-8.02 Filiacao Partidaria

Dossié composto de documentos necessarios a acompanhamento,
pela Justica Eleitoral de filiacdo de eleitores aos partidos politicos.
Trata-se de lista de filiados, processos de desfiliacao partidaria.

4000-8.03 Programa Politico-partidario

Dossié composto de documentos e registros relativos a programas
politicopartidarios. Trata-se de correspondéncias referentes a
transmissdo de programas politicos e pedido de transmissao de
propaganda partidaria.
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