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100 ADMINISTRACAO GERAL

Série formada por subséries e dossi€s compostos por documentos de cardter juridico e técnico-
administrativo produzidos pelas atividades de gerenciamento politico-administrativo da Justica
Eleitoral do Maranhdo. Em geral este conjunto de documentos reflete as decisdes da Presidéncia,
Diretoria-Geral ou das Secretarias, visando planejamento, controle e execug@o das atribui¢cdes do
Orgio. As espécies documentais mais encontradas nesta série sdo os procedimentos administrativos
que versam sobre a politica interna da institui¢do, as decisdes administrativas tomadas no decurso de
suas funcdes e atos politicos-administrativos do Tribunal, tais como ordens de servico, portarias,
instrugdes normativas, procedimentos administrativos internos, entre outros.

100-0 Politicas e normas
Subsérie composta por documentos de carater administrativo produzidos e recebidos pelo

Tribunal no desempenho de sua politica administrativa expressa em manuais de
procedimentos da drea especifica de administracdo, além do planejamento estratégico,
estudo e pesquisa de temas relacionados aos interesses do Tribunal e outros.

100-0.01 Boletim interno
Dossié composto por informacdes relacionadas as atividades realizadas pelas

Unidades do Tribunal.

100-0.02 Instrucao normativa
Dossié composto por atos de natureza normativa, expedidos pela Secretaria do
Tribunal.

100-0.03 Orden de servico
Dossié de documentos composto por atos normativos, expedidos pela Secretaria do

Tribunal, demoninados Ordens de Servigo.

100-0.04 Portaria
Documentos sobre atos normativos, expedidos pela Secretaria do Tribunal,

denominados Portarias.

100-1 Generalidades
Subsérie composta por documentos de natureza administrativa recebidos e expedidos pelo

Tribunal cujo conteido informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades
fundamentais do TRE-MA e da Justica Eleitoral.
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100-2 Licitacao

Subsérie composta por documentos de natureza juridico-administrativa referentes a
preparacdo e execucdo das licitagdes deste tribunal, para aquisicdo de materiais ou prestacao
de servigos. Trata-se de atas de reunides de licitagdo, editais de licitagdo e outros
documentos produzidos pela Comissdo Permanente de Licitacio — CPL, para este fim.
Observagdes: os procedimentos administrativos de licitacdo em suas diversas modalidades
deverdo ser classificados de acordo com a atividade que os gerou. Ex.: solicitacdo e
aquisicdo de materiais de consumo ou permanentes e/ou servicos, na série Material e
Patrimonio.

100-3 Gestao de Contratos
Subsérie composta por documentos de natureza juridico-administrativa referentes as

relacdes firmadas entre o Tribunal e outras institui¢des publicas e privadas para o
estabelecimento entre si de direitos e obrigacdes. Trata-se de contratos, termos aditivos e
correspondéncias relacionadas a essa atividade para a prestacdo de servico ou fornecimento
de equipamentos e materiais.

100-4 Convénio
Subsérie composta por documentos de natureza juridico-administrativo firmados entre o

Tribunal e outras institui¢cdes publicas e privadas para o estabelecimento de cooperacdo
técnica e/ou administrativa em que todos os participes estdo em igualdade de posicdo
juridica. Trata-se na grande maioria de termos de convénio e cooperagdo técnica e
procedimentos administrativos.

100-5 Vago

100-6 Planejamento e Avaliacao das atividades do TRE-MA

Subsérie composta por documentos de cardter politico e técnico-administrativo referentes ao
registro e a avaliagdo das atividades do Tribunal e ao planejamento estratégico da
instituicdo. Destacam-se os pareceres, relatdrios técnicos, planos de acdes plurianuais, além
dos relatérios anuais de atividades consolidados pela Diretoria-Geral do Tribunal e
encaminhados a Presidéncia.

100-7 Estudos, levantamentos e pesquisas
Subsérie composta por documentos de cardter técnico-administrativo visando estudo e

pesquisa de temas relacionados aos interesses do Tribunal. Trata-se de correspondéncias,
listagens, relatérios e pareceres relativos a levantamentos e pesquisas realizadas pelas
diversas Unidades do Tribunal.
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100-8 Gestao das unidades
Subsérie composta por documentos de natureza administrativa referentes a organizacio e ao

funcionamento das diferentes unidades técnicas e administrativas do Tribunal. Destacam-se
as propostas orcamentdrias, formularios de controle administrativo interno, relatérios de
atividades e outros documentos.

100-9 Auditoria e sindicincia
Subsérie composta por documentos relativos a auditorias internas e externas e também de

sindicancias e investigacdes internas ocorridas no ambito do Tribunal. Destacam-se os
procedimentos administrativos versando sobre: auditoria e controle, apuracdo de
responsabilidade e acdo disciplinar, acidentes de transito ocorridos com veiculos
pertencentes ao Tribunal, infracdes e multas, dentncias, inquéritos e relatérios de auditorias.

100-10 Vago

100-11 Eventos e solenidades

Subsérie composta por documentos relativos aos eventos politico-administrativos e sociais
desenvolvidos pelo Tribunal ou com a sua participacdo. Trata-se de informacdes detalhadas
contendo documentos avulsos (fotos, correspondéncias, convites, cartazes, etc.) e
procedimentos administrativos relativos a solenidades, reunides e encontros administrativos
de dirigentes e eventos comemorativos e sociais realizados ou com a participagdo do
Tribunal.

130 MATERIAL ¢ PATRIMONIO

Série composta por subséries e dossi€s contendo documentos gerados pelas atividades de controle,
fiscalizagcdo, preservagdo patrimonial, compra, solicitacdo de materiais e distribuicdo, bem como as
solicitagdes de aquisicdo de bens permanentes, identificacdo e producdo de inventdrios do patrimdnio
fisico, transferéncia, doacdo e alienacio de bens do Tribunal. As espécies documentais mais
encontradas sdo: procedimentos administrativos, formuldrios, listagens e correspondéncias

130-0 Politicas e normas

Subsérie formada por documentos de cardter politico-administrativo referentes a politica de
aquisicdo, controle de materiais permanentes € de consumo no ambito do Tribunal. Trata-se
de manuais de procedimentos e outros documentos contendo diretrizes para o
funcionamento da 4rea de administragdo de material e patrimonio.

130-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referentes a material e
patrimdénio cujo contetido informacional nao se relacionada diretamente com as atividades
de gestdo de material e patrimdnio do Tribunal.
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130 -2 Vago

130-3 Administracio de Patrimonio
Subsérie composta por cole¢do de documentos de cariter técnico-administrativo referentes a

administragdo de bens méveis e imdveis do Tribunal com o registro e controle de sua
movimentagao.

130-3.01 Solicitacdo e/ou aquisicio de material permanente.

Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes a solicitacdo e
aquisicdlo de material permanente no ambito do Tribunal. Tratam-se de
correspondéncias, formuldrios e procedimentos administrativos solicitando aquisi¢do
de material permanente.

130-3.02 Movimentacao de bens
Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes ao recebimento,

doacdo, cessdo e alienacdo de bens, bem como, o controle da movimentacdo desses
bens no mbito do Tribunal.

130-3.03 Inventario de bens

Dossié de documentos de cardter administrativo refentes ao controle anual de
movimentacdo do patriménio da instituicdo. Trata-se de relatérios do sistema de
patrimdnio, listagens de bens, correspondéncias e procedimentos administrativos
versando sobre inventdrio fisico.

130-3.04 Bens patrimoniais

Dossié composto por documentos de cardter administrativo e juridico referentes a
documentacdo de registro de bens. Trata-se de registro cartorial de imodveis,
documentacdo de equipamentos, automoveis e outros, bem como de informacdes
relativas a aquisi¢do, venda, doacdo e benfeitorias realizadas.

130-4 Administracio de material
Subsérie composta por dossiés e documentos de cardter técnico-administrativo referentes a

administracdo de materiais de consumo do Tribunal com o registro e controle de sua
movimentagao.

130-4.01 Solicitacio e/ou aquisicao de material de consumo

Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes a solicitacdo e a
aquisicio de materiais de consumo. Trata-se de correspondéncias, formuldrios e
procedimentos administrativos solicitando aquisi¢do de materiais de consumo.



PODER JUDICIARIO i
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TRE/MA
ANEXO |

130-4.02 Movimentaciao de materiais

Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes ao recebimento
e controle da movimenta¢do de materiais de consumo. Trata-se de correspondéncias e
formuldrios que registram o recebimento ou a movimentacao desses materiais.

130-4.03 Inventario de material

Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes ao controle
anual do almoxarifado do Tribunal. Tratam-se de relatérios, relagdo de solicitacdo de
materiais e listagens do sistema de almoxarifado.

130-4.04 Documentacao de material de consumo

Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes ao registro de
entrada e saida de material no almoxarifado, bem como de informacdes relativas as
suas condicdes e caracteristicas fisicas.

130-5 Fornecedor
Subsérie composta por documentos de cardter administrativo contendo informagdes sobre os

fornecedores de materiais e equipamentos. Trata-se de cadastro contendo informacdes de
fornecedores, dossiés com informacdes desses fornecedores.

150 SERVICOS

Série formada por subséries e dossi€s compostos por documentos gerados pelas atividades de
manutencio, reparos, execugcdo de obras, transporte, solicitacdo de servigcos diversos, prestagdo de
servicos, identificagdo/controle de entrada e saida e cadastro de prestadores de servico no dmbito do
TRE. As espécies documentais mais encontradas sdo: processos administrativos, formuldrios,
listagens e correspondéncias.

150-0 Politicas e normas
Subsérie composta por documentos de cardter politico-administrativo referentes a prestagdo

de servigos. Trata-se de manuais de procedimentos e de diretrizes gerais para a prestacdo de
Servicos.

150-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de cariter administrativo referentes a prestacdo de
servicos cujo conteido informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades do
Tribunal.
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150- 2 Solicitacao de servico

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referentes a solicitacdo e
prestacdo de servicos no ambito do Tribunal. Trata-se de correspondéncias, formuldrios
solicitando a prestacdo de servigos diversos e procedimentos administrativos sobre a
possibilidade de atendimento de tais solicitagdes.

150-3 Prestador de servico

Subsérie composta por documentos de carater administrativo contendo informacdes sobre os
prestadores de servigos — pessoas fisica ou juridica. Trata-se de dossiés de empresas e
pessoas prestadoras de servicos de interesse do Tribunal e de procedimentos administrativos
sobre atestados de capacidade técnica e propostas de empresas.

150-4 Obras

Subsérie composta por documentos de carater técnico-administrativo referentes a realizacio
de reformas e obras nos iméveis do Tribunal. Trata-se de procedimentos administrativos e
dossiés arquitetdnicos contendo plantas, cronogramas de obras, projetos de reforma e outros.

150-5 Controle de portaria

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referentes a entrada e saida de
materiais, equipamentos e pessoas nas dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral. Trata-
se de controle de portaria e livros de portarias.

180 ORCAMENTO e FINANCAS

Série composta por subsérie e dossi€s de documentos de cardter técnico-administrativo e juridico-
financeiro relativos as atividades de elaboracdo, execugdo orcamentdria e ao controle contdbil e
financeiro do Tribunal. Incluem-se balangos, prestacdo de contas, provisionamentos, destaques

o @

transferéncias de créditos. O contetido informacional basico deste conjunto documental refere-se
administracdo or¢camentdria e financeira, a contabilidade e movimentagdo bancéria do Tribunal.

180-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de cardter juridico-financeiro e politico relativos as
decisdes sobre o controle financeiro e orcamentdrio no ambito do Tribunal. Trata-se de
manuais de procedimentos e documentos das 4dreas de orcamento e financas contendo
diretrizes.
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180-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referente ao recebimento de
correspondéncias e matérias correlatas sem vinculacdo direta com as atividades
orcamentdrias e financeiras deste Tribunal.

180-2 Movimentacdo bancaria

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referente ao controle de movimentagao
bancaria na conta do Tribunal, ordens de pagamento, ordens bancérias e extratos de conta e
programacao financeira.

180-3 Vago

180-4 Prestacido de contas

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo, contdbil e financeiro relativos
as informagdes anuais das receitas e despesas efetuadas pelo Tribunal encaminhadas ao
Tribunal de Contas da Unido para aprovacdo e procedimentos administrativos relativos a
tomada de contas e prestagdo de contas.

180-5 Liquidaciao de despesa e autorizacdo de pagamento
Subsérie composta por documentos de cardter administrativo e financeiro relativos ao

pagamento de despesas efetuadas e/ou adquiridas pelo Tribunal. Trata-se de procedimentos
administrativos denominados liquidagao de despesas e restos a pagar.

180-6 Suprimento de fundos

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo e financeiro relativos a
comprovacdo de despesas, concessdo de fundos e devolucdo de suprimentos de fundos.
Refere-se a procedimentos administrativos denominados suprimento de fundos.

180-7 Registro e movimento financeiro

Subsérie composta por documentos contendo informagdes sobre os registros € movimento
financeiro efetuado pelo Tribunal. Trata-se de registros denominados programagao
financeira, notas de lancamentoe DARF (recolhimentos).

180-8 Registro e movimento or¢camentario

Subsérie composta por documentos contendo informacdes sobre os registros € movimento
or¢camentdrio efetuado pelo Tribunal. Trata-se de registros denominados notas de empenho
autorizando despesas, provisdes de crédito e destaques de crédito.
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180-9 Reembolso de despesas

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo e financeiro referentes aos
reembolsos de despesas devidamente autorizadas, efetuadas por prestadores de servigco e
funciondrios no cumprimentode suas atividades.

300 GESTAO DA INFORMACAO

Série formada por subséries e dossi€s compostos por documentos de caracter técnico-administrativo
referentes ao gerenciamento da informacdo e a gestdo documental do TRE. O contetido
informacional bdésico desta série refere-se a politica de tratamento, conservacdo, acesso e
disponibilizacdo das informagdes produzidas e recebidas pelo TRE no decurso de suas atividades,
bem como os documentos de controle e planejamento das publicagdes, producdo editorial, preparo,
impressdo e distribui¢do de matérias e também da aquisi¢do, controle, distribuicdo e acesso a
documentagdo bibliografica. Foram detectadas as seguintes espécies documentais: processos
administrativos, formulérios e listagens que tratam das informacdes referentes a gestdo documental e
ao gerenciamento das informagdes do Tribunal Regional Eleitoral.

300-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de cardter politico-administrativo referentes a politica
de tratamento, conservagdo, acesso e disponibilizacdo das informagdes produzidas pelo
Tribunal no decurso de suas atividades. Manuais de procedimento das dreas de gestdo e
tecnologia da informagdo e manuais desistemas informatizados.

300-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referentes a gestdo da
informacdo cujo conteiido ndo se relaciona diretamente com as atividades e fungdes do
Tribunal.

300-2 Controle de tramitacio de documentos

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referente ao controle do
tramite documental no Tribunal. Trata-se de relatérios de tramitacdo emitidos pelo Sistema
de Acompanhamento de Documentos e Processos - SADP, livros de protocolo, fichas de
protocolo e demais documentos que registrem a movimentacdo, entrada e saida de
documentos nas unidades administrativas do Tribunal.
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300-3 Controle da producao de documentos

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referentes ao controle da
producdo e recebimento de correspondéncias nas diversas unidades do Tribunal. Refere-se
em geral de registros de controle de correspondéncias das diversas Unidades do Tribunal.

300-4 Gestao e planejamento de pesquisa

Subsérie composta por documentos técnicos referentes ao controle da documentacio
produzida e recebida pelo Tribunal, utilizados pelas unidades de tratamento documental para
controlar e facilitar o acesso aos documentos. Trata-se de indices, glossdrios, catidlogos,
inventdrios, planos de classificacdo, Thesaurus, tabela de temporalidade documental, planos
de classificacdo, listagens de controle de publicacdes, documentos bibliogréficos,
solicitacdes de pesquisas eleitorais e outros.

300-5 Publicacao

Subsérie composta por documentos que se referem a produgcdo de livros, periddicos,
cartazes, folders, cd's/dvd's, contendo informacdes técnico-administrativas publicadas pelo
Tribunal no decurso de suas atividades.

400 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Série formada por subséries e dossi€s compostos por documentos referentes ao gerenciamento da
execucdo de solucdes tecnoldgicas, da infraestrutura de tecnologia e seguranga da informagdo, e do
desenvolvimento e suporte aos sistemas eleitorais e as aplicagdes corporativas.

400-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo relacionados a gestdo
da tecnologia da informagdo no Tribunal. Trata-se de manuais de procedimento e
documentos contendo diretrizes para o funcionamento da area de TL

400-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referente a drea de tecnologia
da informacdo cujo conteido informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades
do Tribunal.

400-2 Sistemas corporativos
Subsérie composta por documentos referentes ao desenvolvimento, & customizagdo e a

manutencdo de sistemas (softwares) corporativos do Tribunal, isto ¢&, sistemas
administrativos e judiciais.
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400-2.01 Desenvolvimento de sistemas corporativos

Dossié composto por documentos referentes as atividades de desenvolvimento e
execugdo de sistemas (softwares) corporativos. Incluem-se documentos relativos a
levantamento de requisitos, bem como relacionados a modelagem, programacao, teste,
homologacdo e implantag@o.

400-2.02 Manutencao de sistemas corporativos

Dossié composto por documentos referentes as atividades de manutencdo corretiva,
adaptativa e preventiva de sistemas (softwares). Incluem-se atividades de correcdes e
ajuste de programacdo, suporte, relatdrios de testes e novas versoes.

400-3 Infraestrutura

Subsérie composta por documentos de cardater administrativos referentes as atividades de
produgdo, suporte operacional e administracio de banco de dados, bem como as redes de
comunica¢do de dados e a administracdo de sites internos e externos.

400-3.01 Redes de comunicacao

Dossié composto por documentos referentes as atividades de implantacdo e
manutencdo de redes de comunicagdo de dados locais e externas. Incluem-se
documentos relativos a arquitetura de rede, a extensdo geogréifica, a topologia, aos
meios de transmiss@o — se por cabo ou sem fio —, etc.

400-3.02 Banco de dados

Dossié composto por documentos referentes as atividades de instalagdo e migragdo de
sistemas gerenciadores de banco de dados - SGBDs, bem como de administragdo,
modelagem, auditoria, ajuste, restauracio e backup de dados.

400-3.03 Web sites

Dossié composto por documentos referentes as atividades de leiaute, publicagdo,
manutencdo de sites da intranet e internet, incluindo-se o portal da Justica Eleitoral e as
contas em redes sociais externas (Twitter, Youtube, etc.).

500 PESSOAL

Série formada por subséries e dossi€s compostos por documentos de natureza administrativa
referentes ao gerenciamento de gestdo de pessoas do Tribunal. O conteido informacional basico
desta série refere-se aos direitos e deveres dos servidores. Esta série trata de procedimentos
administrativos, correspondéncias, formuldrios e listagens sobre informacdes de admissdo,
frequéncia, pagamento, assentamento funcional e outros.
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500-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo relacionados a gestio
de pessoas deste Tribunal. Tratam-se de manuais de procedimentos e documentos contendo
diretrizes para o funcionamentoda drea de gestdo de pessoas.

500-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de natureza administrativa referentes a drea de gestdo de
pessoas cujo conteddo informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades do
Tribunal.

500-2 Assentamento funcional

Subsérie composta por documentos de natureza administrativa referentes & vida funcional
dos servidores do Tribunal. Nesta subsérie existem as pastas funcionais, procedimentos
administrativos, registro de assentamento individual.

500-2.01 Documentacio pessoal

Dossié composto por documentos pessoais do servidor, necessdrios ao registro na
Secretaria de Gestdo de Pessoas. Tratam-se de cOpias de carteira de identidade,
cadastro de pessoa fisica, declaracdo de imposto de renda, registros civis, certiddes de
dependentes, portarias de nomeag@o e outros.

500-2.02 Nomeacao e designacao
Dossié composto por documentos relativos as nomeagdes, designacdes e dispensas de
servidores no &mbito do Tribunal.

500-2.03 Vago

500-2.04 Pensao
Dossié composto por documentos referentes aos pedidos de registro de pensdes
vitalicias e tempordrias.

500-2.05 Licenca e afastamento

Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes a licenca e
afastamento solicitado pelo servidor durante o exercicio do cargo. Tratam-se de
procedimentos administrativos sobre licenca maternidade, licenca para estudos, licenca
para tratar de assuntos particulares, licencas médicas e outras.
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500-2.06 Averbacao

Dossié composto por documentos de carater administrativo referente a contagem de
tempo de servico e contribuicdo previdencidria para efeito de aposentadoria. As
tipologias documentais encontradas sdo formuldrios e procedimentos administrativos.

500-2.07 Aposentadoria
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a aposentadoria
do servidor.

500-2.08 Exoneracao
Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes a exoneracdo do

servidor. As tipologias documentais encontradas sdo formuldrios e procedimentos
administrativos.

500-2.09 Avaliacao e estagio probatorio

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a avaliacdo do
servidor, estdgio probatdrio. As tipologias documentais encontradas s@o formuldrios,
procedimentos administrativos sobre estigio probatério e procedimento administrativo
disciplinar.

500-2.10 Vago

500-2.11 Férias
Dossié composto por documentos referentes ao descanso remunerado gozados por
servidores do Tribunal. O conteido informacional dominante sdo notificacdo de férias e
escala de férias.

500-3 - Vago

500-4 Frequéncia
Subsérie composta por documentos referentes ao controle de presenga dos servidores, abono
de ponto e justificativas de faltas, além do registro do servigo extraordindrio.

500-5 Imposto de renda

Subsérie composta por documentos referentes ao pagamento de imposto de renda na fonte e
declaracdo de ajuste anual completa ou simplificada de pessoa fisica. Trata de procedimento
administrativo de recolhimento de imposto.



PODER JUDICIARIO i
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TRE/MA
ANEXO |

500-6 Diaria e passagem
Subsérie composta por documentos referentes a solicitacdo de didrias, passagens e acerto de
contas de didrias utilizadas pelos servidores do Tribunal.

500-7 Pagamento de Pessoal

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referentes ao pagamento de
vencimentos, proventos e beneficios efetuados pelo Tribunal. Tratam-se de folhas de
pagamento, contracheques, procedimentos administrativos de ressarcimento ao erdrio e
outros.

500-8 Beneficio
Subsérie composta por dossiés e documentos de cardter administrativo referentes aos
beneficios oferecid pelo Tribunal aos servidores, dependentes e pensionistas.

500-8.01 Assisténcia médica complementar

Dossié composto por documentos referentes ao controle, registro e cadastro de
servidores e dependentes nos planos de saide conveniados com o Tribunal. Tratam-se
de formuldrios e guias de inscricdo, documentos pessoais dos servidores e
dependentes, documentos de controle de entrega de cartdes e outros.

500-8.02 Auxilio-Alimentacio
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a solicitagdo,
controle e pagamento de auxilio-alimentacdo aos servidores do Tribunal.

500-8.03 Vago

500-8.04 Auxilio-funeral
Dossié composto por documentos referentes ao controle, solicitacdo e pagamento de

auxilio-funeral aos beneficiarios.
500-8.05 Vago
500.8.06 Auxilio-natalidade

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a solicitacdo,
controle e pagamento de auxilio-natalidade aos servidores do Tribunal.
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500-8.07 Reembolso médico e odontologico

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a solicitacdo,
controle, pagamento médico e odontoldgico aos servidores do Tribunal. Tratam-se de
procedimentos administrativos referentes ao reembolso de despesas médicas e
odontoldgicas previstas na politica de assisténcia médica e odontoldgica.

500-8.08 Auxilio pré-escolar
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a solicitagdo,
controle e pagamento de auxilio pré-escolar aos servidores do Tribunal.

500-8.09 Vago

500-8.10 Auxilio-transporte
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente a solicitagdo,
controle e pagamento de auxilio-transporte aos servidores do Tribunal.

500-8.11 Bolsa de estudo
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a solicitacdo,
controle e pagamento de bolsa de estudo aos servidores do Tribunal.

500-8.12 Consignaciao de empréstimo bancario
Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes a solicitacao,
controle e pagamento de empréstimo bancério aos servidores do Tribunal.

500-8.13 Adicional de Qualificagao - AQ
Dossi€é composto por documentos relacionados a concess@do de adicional de
qualificacdo aos servidores do Tribunal em razdo dos conhecimentos adicionais
adquiridos em acdes de treinamento, titulos, diplomas ou certificados de cursos de pés-
graduacdo, em sentido amplo ou estrito.

500-9 Requisicao, cessdo, permuta e remocao de servidor.
Subsérie composta por documentos de natureza administrativa referentes a requisicdo,
cessdo, permuta e remogdo de servidor.

500-10 Desenvolvimento na carreira
Subsérie composta por documentos que registram o crescimento do servidor no Tribunal.
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500-11 Treinamento de capacitacio e desenvolvimento
Subsérie composta por documentos referentes aos eventos de treinamento de capacitacio e
desenvolvimento dos servidores no Tribunal.

500-11.01 Treinamento interno

Dossié composto por documentos referentes aos treinamentos, semindrios, congressos,
palestras e demais eventos promovidos pelo Tribunal. Tratam-se de procedimentos
administrativos contendo documentacdo sobre o evento, tais como: programas, listas
de participantes, folder's, cd's, anais e outros.

500-11.02 Treinamento externo

Dossié composto por documentos referentes aos treinamentos, semindrios, congressos,
palestras e demais eventos promovidos por terceiros com a participa¢do de servidores
do Tribunal. Tratam-se de procedimentos administrativos contendo documentacio
sobre o evento, tais como: programas, listas de participantes, folder's, cd's, anais e
outros.

500-12 Concurso

Subsérie composta por documentos referentes aos concursos publicos realizados pelo
Tribunal. Tratam-se de procedimentos administrativos contendo documentos sobre
concurso, tais como: edital, prova, lista de aprovado, recurso, contratacdo de empresas para
realizac@o de provas e outros.

500-13 Assisténcia médica e odontologica

Subsérie composta por dossi€s e documentos de natureza administrativa referentes a
assisténcia médica e odontoldgica prestada pelo Tribunal aos seus servidores, dependentes e
pensionistas.

500-13.01 Prontuario médico e odontolégico

Dossié composto por documentos relativos ao registro de atendimento médico e
odontolégico prestado aos servidores, dependentes e pensionistas do Tribunal, bem
como resultados de exames e licencas médicas.

500-13.02 Junta médica
Dossié composto por documentos relativos ao registro de andlise médica e laudos
sobre o servidor, para fins de auditoria e aposentadoria.
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500-13.03 Campanha e programa da area de satde

Dossié composto por documentos relativos as campanhas e programas promovidos pelo
Servico de Assisténcia Médica e odontolégica do Tribunal para tratamento, prevencao
e conscientizacdo dos servidores, dependentes e pensionistas.

500-14 Estagiario

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referentes a avaliagdo do
estagidrio bolsista de instituicdo de ensino. As tipologias documentais encontradas sdo
formuldrios e procedimentos administrativos.

500-15 Desembargador

Subsérie composta por documentos relacionados aos desembargadores do Tribunal. Tratam-
se de procedimentos administrativos, tais como: termo de posse, portaria, ficha de cadastro,
controle de frequéncia e outros.

500-16 Juiz Auxiliar

Subsérie composta por documentos relacionados aos juizes auxiliares do Tribunal. Tratam-
se de procedimentos administrativos, tais como: termo de posse, portaria, ficha de cadastro,
controle de frequéncia e outros.

500-17 Juiz Eleitoral
Subsérie composta por documentos relacionados aos juizes eleitorais do Tribunal. Tratam-se

de procedimentos administrativos, tais como: termo de posse, portaria, ficha de cadastro,
controle de frequéncia e outros.

500-18 Juiz Membro

Subsérie composta por documentos relacionados aos juizes membros do Tribunal. Tratam-
se de procedimentos administrativos, tais como: termo de posse, portaria, ficha de cadastro,
controle de frequéncia e outros.

1000 ATIVIDADES JUDICIARIAS

Série formada por subséries e dossi€s compostos por documentos produzidos e acumulados nas

atividades judiciais do Tribual. O conjunto documental que compde essa série contém informacdes

sobre as decisdes na drea eleitoral e decisdes judiciais na drea administrativa.

1000-0 Politicas e normas
Subsérie composta por documentos que contém informagoes sobre as decisdes na area
eleitoral e decisdes judiciais na drea administrativa.
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1000-0.01 Acérdao
Dossiés composto por documentos e informagdes relativas as decisdes emanadas nos
Acoérdaos do Tribunal em seus processos judiciais.

1000-0.02 Ata de sessao
Dossié composto por documentos e informacgdes relativas ao registro das sessdes
publicas e administrativas, realizadas no Tribunal.

1000-0.03 Resolucao
Dossié composto por documentos e informagdes relativas as decisdes emanadas nas
Resolugdes do Tribunal em seus diversos processos administrativos e judiciais.

1000-0.04 Peca processual

Dossiés composto por documentos relativos a processos judiciais em julgamento no
Tribunal encaminhados a Corte para serem juntados aos respectivos processos. Trata-
se de embargos, peti¢des, requerimentos, contrarrazdes, embargos de declaragdo,
contestacdes, informacgdes, defesas, agravos regimentais, instrugdes processuais,
recursos eleitorais, recursos especiais, procuracdes, entre outros.

1000-0.05 Nota Taquigrafica

Dossiés composto por documentos relativos ao registro taquigrdfico das Sessdes
Plenarias do Tribuanl.Trata-se de julgados e pronunciamentos orais durante as sessdes
plendrias.

1000-0.06 Gravacao da Sessao Plenaria

Dossiés compostos por antigas fitas K7 gravadas com contetido das Sessdes Plendrias
do Trobunal. Atualmente é utilizado o Programa Kenta com a gravacdo das Sessdes
Plendrias. Trata-se na maioria de pauta judicidria, pronunciamentos, posse dos juizes

membros, diplomacgdo dos eleitos, atas das sessdes do Tribunal Pleno.

1000-1 Acao Cautelar- AC
Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal,
compreendendo todos os pedidos dessa natureza, intituladas A¢des Cautelares — AC.

1000-2 Acao de Impugnaciao de Mandato Eletivo — AIME
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Ac¢do de Impugnagdo de Mandado Eletivo - AIME.
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1000-3 Acao de Investigacao Judicial Eleitoral — AIJE

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Acdo de Investigacdo Judicial Eleitoral - AIJE. Compreende as acgdes que
incluem o pedido previsto no art. 22 da Lei Complementar n. 64/1990.

1000-4 Acao Penal — AP
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados originariamente no
Tribunal Regional Eleitoral, denominada A¢do Penal — AP

1000-5 Acao Rescisoria — AR

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Ac¢d@o Rescisdria - AR. Somente € cabivel em matéria ndo eleitoral, aplicando-
se a essa classe a legislacdo processual civil.

1000-6 Agravo de Instrumento - Al
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, denominada Agravo de
Instrumento — AL

1000-7 Apuracao de Eleicao - AE
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, engloba também os respectivos
recursos, denominada Apuragdo de Eleicdo — AE.

1000-8 Conflito de Competéncia - CC
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, engloba também os respectivos
recursos, denominada Apuracdo de Eleicdo — AE.

1000-9 Consulta — Cta
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Consulta — Cta.

1000-10 Correicao — Cor

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Correicdo — Cor. Compreende as hipéteses previstas no art. 71, § 4 da Lei n°
4.737/1965 (Cédigo Eleitoral).

1000-11 Criacao de Zona Eleitoral ou Remanejamento — CZER
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Criac¢@o de Zona Eleitoral — CZER
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1000-12 Embargos a Execucao — EE

Subsérie composta por processos judiciais na 4rea eleitoral, denominada Embargos a
Execucdo - EE. Compreende as irresignagdes do devedor aos executivos fiscais impostos
em matéria eleitoral.

1000-13 Excecao — Exc
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Excecdo — Exc.

1000-14 Execucao Fiscal — EF

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Execuc¢do Fiscal- EF. Compreende as cobrangas de débitos inscritos na divida
ativa da Unido.

1000-15 Habeas Corpus — HC
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Habeas Corpus - HC.

1000-16 Habeas Data — HD
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Habeas Data — HD.

1000-17 Inquérito — Inq
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Inquérito — Ingq.

1000-18 Instrucao — Inst
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Instrugdo - Inst.

1000-19 Mandado de Injuncao -MI
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Mandado de Injuncdo — ML

1000-20 Mandado de Seguranca — MS
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Mandado de Seguranca - MS. Engloba o mandado de seguranca coletivo.
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1000-21 Pedido de Desaforamento — PD
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Pedido de Desaforamento — PD.

1000-22 Peticao — Pet
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Peticdo - Pet.

1000-23 Prestacao de contas — PC

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Prestacdo de Contas - PC. Abrange as contas de campanha eleitoral e a
prestagdo anual de contas dos partidos politicos.

1000-24 Processo Administrativo — PA

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Processo Administrativo - PA. Compreende os procedimentos que versam
sobre requisicoes de servidores, pedidos de servidor ativo ou inativo que importe alteracio
de vencimentos ou proventos, e outras matérias administrativas que, a critério da
Presidéncia, devam ser apreciadas e distribuidas para pronunciamento do Tribunal.

1000-25 Propaganda Partidaria — PP

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Propaganda Partiddria - PP. Refere-se aos pedidos de veiculagdo de propaganda
partiddria gratuita em bloco ou em inser¢do na programacdo das emissoras de radio e
televisao.

1000-26 Reclamc¢io — Rcl
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,

denominada Reclamagdo — Rcl.

1000-27 Recurso contra Expedicao de Diploma — RCED
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Recursos contra Expedi¢do de Diploma — RCED.

1000-28 Recurso Criminal — RC
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Recurso Eleitoral — RE.
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1000-29 Recurso Eleitoral - RE
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,

denominada Recurso Criminal — RC.

1000-30 Recurso em Habeas Corpus — RHC

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Recurso em Habeas Corpus - RHC. Compreende o recurso interposto contra
decisdo proferida pelo juizo eleitoral em processos de Habeas Corpus.

1000-31 Recurso em Habeas Data — RHD

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Recurso em Habeas Data - RHD. Compreende o recurso interposto contra
decisdo proferida pelo juizo eleitoral em processo de Habeas Data.

1000-32 Recurso em Mandado de Injunciao — RMI

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Recurso em Mandado de Injuncdo - RMI. Compreende o recurso interposto
contra decisdo proferida pelo juizo eleitoral em processos de Mandado de Injuncdo.

1000-33 Recurso em Mandado de Seguranca — RMS

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Recurso em Mandado de Seguranca - RMS. Compreende o recurso interposto
contra decisdo proferida pelo juizo eleitoral em processos de Mandado de Seguranca.

1000-34 Registro de Candidatura — Rcand
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Registro de Candidatura — RC.

1000-35 Registro de Comité Financeiro — RCF
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Registro de Comité Financeiro — RCF.

1000-36 Representacao - RP
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Registro de Orgio de Partido Politico em Formagio — ROPPF.
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1000-37 Revisao Criminal - RvC
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Registro de Partido Politico — RPP.

1000-38 Revisao de Eleitorado — RvE

Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Revisao do Eleitorado - RvE. Compreende a hipétese de fraude em proporgado
comprometedora no alistamento eleitoral, além dos casos previstos na legislacao eleitoral.

1000-39 Suspensao de Seguranca/Liminar — SS
Subsérie composta por processos judiciais na drea eleitoral, autuados no Tribunal,
denominada Suspensao de Seguranga/Liminar

2000 ELEICOES

Série formada por subséries composta por documentos produzidos e acumulados pelo Tribunal no
decurso de suas atividades de planejamento e execucdo das eleigdes. A documentagdo que compde
esta série contém informacdes sobre o andamento, coordenacdo, apuracdo e divulgacdo das eleigdes.
As espécies documentais mais encontradas nesta série sdo as correspondéncias e os processos da
Corregedoria Regional Eleitoral — CRE, versando sobre a fiscalizacdo das elei¢des e das decisdes de
conflitos, isto é, decisdes juridico- administrativas tomadas no decurso das eleicdes.

2000-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos e informacdes politico-administrativas relativas ao
planejamento e execucdo das eleicdes. Trata-se, em suma, de manuais das eleigdes,
instrugdes e planejamento geral das elei¢des.

2000-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo recebidos pelo Tribunal cujo
conteido informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades fundamentais do
Tribunal e da Justica Eleitoral.

2000-2 Apuracao
Subsérie composta por documentos e informagdes administrativas relativas as apuracdo das
eleicdes. Trata-se de mapas de apuracdo, relatérios de apuragdo, relatérios estatisticos e
correspondéncias.
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2000-3 Cadastro Eleitoral
Subsérie composta por documentos referentes ao cadastro de eleitores.

2000-4 Campanha institucional

Subsérie composta por documentos relativos as campanhas eleitorais promovidas pela Justica
Eleitoral e pronunciamentos oficiais aos 6rgaos da imprensa local, nacional e estrangeira. Trata-
se de cartazes, fitas, filmes, documentarios, fotos, relatérios, entrevistas sobre as elei¢des,
decisdes e campanhas promovidas pelos 6rgaos da Justica Eleitoral.

2000-5 Logistica

Subsérie composta por documentos referentes ao suporte técnico-administrativo das elei¢des;
a logistica de transporte, distribuicdo e armazenamento de urnas eletrdnicas; a seguranga e
vigilancia do processo eleitoral; ao treinamento de servidores e mesdrios; a divulgacdo de
resultados; a recepcdo de observadores externos; ao apoio cooperativo de institui¢des

externas, entre outros.

2000-6 Atividades da Corregedoria — CRE

Subsérie composta por dossiés relativos as agdes da Corregedoria Regional Eleitoral. Trata-
se de documentos de controle administrativo interno, processos de direito politicos e
processos da CRE, que versam sobre a fiscalizacdo das eleicoes.

2000-6.01 Correicoes Eleitorais - CRE
Dossié composto por atos normativos relativos ds instrugdes para e documentos de
controle administrativo versando sobre inspecdes e correicoes.

2000-6.01.01 Ata de correicao / Ata de inspecao
Dossié composto por atos normativos relativos as instrucdes e/ou determinacdes
para efetivar providéncias expedidas pela Corregedoria Regional Eleitoral.

2000-6.01.02 Relatério de correicao / Relatério de inspeciao
Dossié composto por atos normativos relativos as correi¢des / inspecdes, expedidas
pela Corregedoria Regional Eleitoral e pelos Cartérios Eleitorais.

2000-6.02 Despacho conjunto - CRE
Dossié composto por documentos e in formagdes dos provimentos jurisdicionais com o
objetivo de solucionar varios processos ou situacdo ao mesmo tempo.
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2000-6.03 Portaria - CRE
Dossié composto por atos normativos, expedidos pela Corregedoria Regional Eleitoral,
denominado portaria.

2000-6.04 Ordem de servico - CRE
Dossié composto por atos normativos, expedidos pela Corregedoria Regional Eleitoral,
denominado ordem de servigo.

2000-6.05 Provimento - CRE
Dossié composto por atos normativos, expedidos pela Corregedoria Regional Eleitoral,
denominado provimento.

2000-6.06 Sistemas

Dossié composto por documentos e informacdes relativos as solicitagdes de acesso a
sistemas da Justica Eleitoral e solicitagdes de acesso a sistemas de acesso as
informagdes privilegiadas.

2000-6.06.01 Solicitacao de acesso a sistemas da Justica Eleitoral.
Dossié€ composto por documentos e informagdes relativos as solicitagdes de acesso a
sistemas da Justica Eleitoral.

2000-6.06.02 Solicitacao de acesso a sistemass de acesso as informacoes
privilegiadas.

Dossié composto por documentos e informacdes relativos as solicitagdes de acesso a
sistemas de acesso as informacdes privilegiadas.

2000-7 Partido politico
Subsérie composta por documentos referentes as relagdes entre o Tribunal e os partidos
politicos. Trata-se de correspondéncias prestando e solicitando informacdes.

2000-8 Processamento das Eleicoes

Subsérie composta por documentos digitais e documentos convencionais referentes as
atividades das elei¢cdes informatizadas nas atividades em Tecnologia da Informagdo para
planejamento, preparagdo e realizagcdo do pleito.

2000-8.01 Sistemas eleitorais

Dossié composto por documentos referentes ao desenvolvimento, a customizacdo e a
manutencdo de sistemas destinados ao processamento das eleicdes, inclusive os
softwares da urna eletronica.
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2000-8.02 Voto eletronico

Dossié composto por documento referente ao processo eleitoral informatizado. Integra-
se docuemtos de auditorias internas e externas, testes de seguranca e relatérios emitidos
pela urna etetronica no dia da eleicdo.



