ANEXO | (PORTARIA TRE-SE N° 381/2021)

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - PCD

100 ADMINISTRACAO GERAL

Série composta por tipos documentais relacionados as atividades de gerenciamento politico-
administrativo. Os documentos refletem as decisdes da Presidéncia e da Diretoria-Geral.
Incluem atos normativos, instru¢des normativas, decisdes, portarias, regimento interno e
outros.

100-0 Politicas e normas internas

Subsérie composta por tipos documentais produzidos no desempenho de sua politica
administrativa, especialmente de natureza normativa.

100-1 Politicas e normas externas

Subsérie composta por documentos recebidos de outros 6rgaos, tais como: CNJ, TSE, TCU,
AGU.

No geral sdo informagdes recebidas, solicitagdes, orientacdes e publicacdo de normas.

100-2 Gestao estratégica

Subsérie composta por tipos documentais produzidos no desempenho de atividades de
planejamento estratégico, acdes e projetos de interesse da instituigao.

100-3 Designaciao/comissao/grupo de trabalho e comités

Subsérie formada por documentos relacionados as atividades das comissdes, grupo de
trabalho e comités. Incluem pautas de reunides, atas, memoria de reunides, relatdrios,
decisdes e outros.

100-4 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais produzidos e expedidos pela instituigdo, cujos
destinatarios sao terceiros e as proprias unidades administrativas do tribunal.

100-5 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais concernentes as comunicagdes recebidas pelo
orgao, abrangendo inclusive as correspondéncias das zonas eleitorais.

100-6 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo tribunal cujo
contetido informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades fundamentais do
tribunal.

100-7 Gestao de contrato

Subsérie composta por tipos documentais de carater juridico-administrativo referentes as
relacdes firmadas entre o tribunal e outras instituigdes publicas e privadas para o
estabelecimento entre si de direitos e obrigacdes. Trata-se de contratos, termos aditivos
relacionados as atividades de prestacdo de servico ou fornecimento de equipamentos,
materiais € outros.

100-8 Convénio, acordos e parcerias

Subsérie composta por documentos de natureza juridico-administrativo firmados entre o
tribunal e outras instituicdes publicas e privadas para o estabelecimento de cooperacao
técnica e/ou administrativa.

100-9 Ouvidoria

Subsérie formada por documentos relacionados a Ouvidoria do TRE/SE. Incluem
solicitacdes de eleitores concernentes a inscrigdes eleitorais, cadastros eleitorais, pesquisas,
consultas, reclamagdes e outros.

100-10 Estudo, levantamento e pesquisa

Subsérie composta por documentos de carater técnico-administrativo visando ao estudo e a
pesquisa de temas relacionados ao interesse do tribunal. Incluem relatdrios, pareceres,
levantamentos e pesquisas realizadas pelas diversas unidades do tribunal.

100-11 Gestao das unidades

Subsérie composta por documentos de natureza administrativa referente a organizagao e ao
funcionamento das diferentes unidades técnicas do tribunal. Destacam-se as propostas



orgamentarias, relatorios de atividade e outros.

100-12 Auditoria

Subsérie composta por documentos relativos a auditorias internas e externas. Incluem plano
anual de auditoria, programa de auditoria, relatério parcial de tomada de contas, termo de
validacao em auditoria e outros.

100-13 Sindicancia

Subsérie formada por documentos relacionados a sindicancia. Incluem procedimentos de
apuracdo, responsabilidade e acdo disciplinar e outros.

100-14 Escola judiciaria eleitoral - EJESE

Subsérie composta por documentos relativos a escola judiciaria eleitoral. Incluem eventos e
solenidades, entrega de medalhas, acdes de cidadania, cursos e atividades do centro de
memoria eleitoral e outras acoes.

130 MATERIAL e PATRIMONIO

Série composta por subséries e dossi€s. Incluem normas, instru¢cdes administrativas,
atividades de controle e preservagdo patrimonial, licitagdes, compras, aquisicdo de bens
permanentes e de consumo, inventario do patrimdnio fisico, transferéncia, doagao, alienagao
de bens e outros.

130-0 Politicas e normas

Subsérie formada por documentos normativos, instrugdes administrativas, manuais de
procedimentos e outros.

130-1 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais expedidos no ambito das unidades que gerenciam
e administram atividades vinculadas a material, patrimonio e almoxarifado.

130-2 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais recebidos no ambito das unidades que gerenciam e
administram atividades vinculadas a material, patrimonio e almoxarifado e outros.

130-3 Generalidades

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo recebidos pelo tribunal cujo
contetido informacional ndo se relaciona diretamente as atividades de gestdo de materiais e
patrimonio.

130-4 Vago

130-5 Administracio de patrimonio

Subsérie composta por dossiés e documentos de carater técnico-administrativo referentes a
administracao de bens moveis e imoveis, registro e controle de movimentagao desses bens e
outros.

130-5.01 Aquisicao/contratacdo de bens permanentes

Dossié composto por documentos administrativos referentes as aquisi¢cdes e as contratagdes
de bens permanentes. Os tipos documentais incluem licitagdes, termo de referéncia, editais e
outros.

130-5.02 Movimentacao de bens

Dossié composto por documentos referentes a transferéncia de bens, doagdo, cessdo,
alienacdo, controle, e outros.

130-5.03 Inventario de bens

Dossi€ composto por documentos de cardter administrativo refente ao controle de
movimentag¢do do patrimonio. Trata-se de procedimento sobre inventario fisico.

130-5.04 Bens patrimoniais

Dossié composto por documentos administrativos de controle da documentagdo dos bens
patrimoniais. Incluem documentos de registro, escritura e outros.

130-6 Administracio de material

Subsérie composta por dossi€s e documentos de carater técnico-administrativo referentes a
administracdo de material de consumo, registro e controle de movimentagdo desses
materiais.



130-6.01 — Aquisi¢cao/contratacio de bens de consumo

Dossié composto por documentos referentes a aquisicdo e contratagdo de bens de consumo.
Os tipos documentais incluem licitacdes, atas de registro de precos, editais formularios de
contratagdo, termo de referéncia, projeto basico e outros.

130-6.02 Movimentac¢ao de material

Dossi€é composto por documentos referentes ao recebimento e controle da movimentagdo de
materiais de consumo. Os tipos documentais incluem solicitacdo de material pelas unidades,
nota de recebimento, guia de remessa e outros.

130-6.03 Inventario de material

Dossi€ composto por documentos relacionado ao inventdrio de material de consumo sob
controle do almoxarifado.

130-6.04 Documentaciao de material de consumo

Dossié composto por documentos administrativos referentes ao controle da documentagao
fiscal de materiais de consumo recebidos no almoxarifado.

130-7 Fornecedor

Subsérie composta por documentos de carater administrativo contendo informagdes sobre os
fornecedores de materiais e equipamentos. Trata-se de cadastro de fornecedores e de dossiés
com informagdes sobre os fornecedores, bastante utilizados na fiscalizagdo, no
credenciamento e na pesquisa de prego.

150 SERVICOS

Série formada por documentos administrativos e normativos. Incluem atividades de
seguranca, transporte, contratagdes, licitagdes, projeto basico, servigos diversos, controle de
entrada e saida de pessoas, cadastro de prestadores de servicos, correspondéncias e outros.
150-0 Politicas e normas

Subsérie formada por documentos de carater politico-administrativo referentes a prestacao
de servigo. Trata-se de manuais de procedimentos e outros documentos contendo diretrizes
gerais para prestagao de servigos.

150-1 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais produzidos e expedidos no ambito das unidades
que gerenciam e administram as atividades afins a 4rea de prestagao de servigos.

150-2 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais concernentes as comunicagdes recebidas no
ambito das atividades afins a 4rea de prestag@o de servigos.

150-3 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo tribunal, cujo
conteudo informacional ndo se relaciona diretamente as atividades de prestacao de servigos.
150-4 Contratac¢ao de servicos

Subsérie composta por documentos referentes as contratagdes de servigos. Incluem editais,
licitagdes, pregdes, formularios de contratagdo, termos de referéncia, projetos basicos e
outros.

150-5 Prestador de servico

Subsérie composta por documentos contendo informacgdes sobre os prestadores de servigos —
pessoa fisica ou juridica. Incluem propostas de empresas, solicitacdo de atestado de
capacidade técnica e outros.

150-6 Obras

Subsérie composta por documentos referentes a realizagdo de reformas e obras. Incluem
projetos de engenharia, projetos arquitetonicos, elaboracdo de plantas, relatorios de
fiscalizacdo, projetos de reforma e outros.

150-7 Seguranca, transporte e controle de portaria

Subsérie composta por documentos referentes ao monitoramento de sistema de seguranca,
entrada e saida de pessoas e veiculos, transportes de servidores, roteiros de viagens e outros.
180 ORCAMENTO e FINANCAS



Série composta de documentos de carater técnico-administrativo e financeiro referentes as
atividades de execucao orcamentaria, controle contabil e financeiro. Incluem-se prestacao de
contas, autorizagdo de pagamentos, transferéncias de créditos, suprimento de fundos e
outros. O conteido informacional bésico desse conjunto documental refere-se a
administracao or¢amentaria e financeira, contabilidade ¢ movimentagao bancaria.

180-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater técnico financeiro, incluindo proposta
orgamentaria, créditos, execucao orcamentaria no ambito do tribunal. Trata-se de diretrizes e
procedimentos aplicaveis as areas de orcamento e financas.

180-1 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais produzidos e expedidos no ambito das unidades
que gerenciam e administram as atividades afins a area de or¢amento e finangas.

180-2 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais concernentes as comunicagdes recebidas no
ambito das atividades afins a area de orgamento e finangas.

180-3 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo tribunal, cujo
contetido informacional nao se relaciona diretamente as atividades de orcamento ¢ finangas.
180-4 Movimentaciao bancaria

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referente ao controle de
movimentagdo bancaria na conta do tribunal, ordens bancarias e extratos de conta e outros.
180-5 Contabilidade

Subsérie composta por documentos da natureza contdbil. Incluem relatorios, registros e
informacdes e outros.

180-6 Prestacao de contas

Subsérie composta por documentos de carater administrativo, contdbil e financeiro
relacionados as informagdes anuais das receitas e despesas efetuadas pelo 6rgdo e
encaminhadas ao tribunal de contas da unido para analise e aprovagao da tomada de contas
do tribunal.

180-7 Liquidacio de despesa e autorizacido de pagamento

Subsérie composta por documentos de carater administrativo e financeiro relacionados ao
pagamento de despesas efetuadas pelo tribunal. Incluem-se procedimentos administrativos
denominados liquidacao de despesas e restos a pagar e outros.

180-8 Suprimento de fundo

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo e financeiro relacionados a
comprovagao de despesa, concessao e devolugdo de suprimento de fundo e outros.

180-9 Registro de movimento financeiro

Subsérie composta por documentos contendo informagdes sobre a movimentacao financeira
do tribunal. Incluem-se programacao financeira de desembolso, nota de lancamento, nota de
empenho, ordem bancéria e outros.

180-10 Registro de movimento orcamentario

Subsérie composta por documentos contendo informagdes sobre os registros € 0 movimento
financeiro efetuado pelo tribunal. Incluem solicitacdo de despesa, registros de nota de
empenho e outros.

180-11 Reembolso de despesa

Subsérie composta por documentos de carater administrativo e financeiro referentes ao
reembolso de despesas.

300 GESTAO DA INFORMACAO

Série formada por subsérie contendo tipos documentais de carater técnico-administrativo
referentes ao gerenciamento da informagdo e gestdo documental do tribunal. Incluem
processo administrativo de digitalizacdo, preservacdo, acesso e disponibilizacdo das
informacdes produzidas e recebidas pelo 6rgdo, publicacdes institucionais, aquisicdo de



livros, revistas e periodicos, procedimento de arquivamento de processos ¢ documentos e
consultas de documentos historicos.

300-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo relacionados as
diretrizes e procedimentos aplicaveis as areas de gerenciamento da informacgdo e de gestao
documental.

300-1 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais produzidos e expedidos no ambito das unidades
que gerenciam e administram as atividades afins a 4rea de informacdo e de gestdo
documental.

300-2 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais concernentes as comunicagdes recebidas no
ambito das atividades afins a area de informacao e de gestdo documental.

300-3 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo tribunal, cujo
conteudo informacional ndo se relaciona diretamente as atividades de gestao da informacao.
300-4 Controle da movimentacio e do tramite de documentos

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referente ao controle do tramite
documental no tribunal. Incluem relatorios emitidos pelo Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos (SADP), e outros sistemas disponiveis pelo tribunal.

300-5 Controle da produciao de documentos

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referente ao controle da
producdo e recebimento de correspondéncias nas diversas unidades do tribunal; essa fungao
esta sob a responsabilidade da se¢do de protocolo, expedi¢do de documentos e cumprimento
de mandados.

300-6 Gestao e planejamento de pesquisa

Subsérie composta por documentos técnicos referentes ao controle da documentacio
produzida e recebida pelo tribunal. Incluem-se inventarios, planos de classificacdo de
documentos, tabelas de temporalidade documental, solicitacdes de pesquisas eleitorais e
outros.

300-7 Publicacao

Subsérie composta por documentos que se referem a producao de livros, periodicos, revistas,
folders, arquivos audiovisuais contendo informacgdes técnico-administrativas publicadas pelo
tribunal no decurso de suas atividades. Incluem documentos em papel e eletronicos ou
digitais disponiveis na internet.

300-8 Gestao documental

Subsérie contendo documentos relacionados a gestdo documental do tribunal. Incluem
Resolugdes, correspondéncias expedidas, oficios, procedimentos administrativos de
digitalizagdo, editais de descartes, relatdrios e processos vinculados a gestdo documental e
outros.

500 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Série formada por subséries e dossi€s compostos por documentos referentes ao
gerenciamento da implementacdo de solugdes tecnoldgicas, da infraestrutura de tecnologia e
seguranca da informacdo, ¢ do desenvolvimento e suporte aos sistemas eleitorais e
aplicacdes corporativas.

500-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo relacionados as
diretrizes e aes procedimentos aplicaveis a gestdo da tecnologia da informacao no tribunal.
Trata-se de manuais de procedimento contendo diretrizes para o funcionamento da é4rea de
TI e outros.

500-1 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais produzidos e expedidos no ambito das unidades



que gerenciam e administram as atividades afins a area da tecnologia informagao.

500-2 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais concernentes as comunicacdes recebidas no
ambito das atividades afins a 4rea da tecnologia informagao.

500-3 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo tribunal, cujo
contetido informacional ndo se relaciona diretamente as atividades de tecnologia da
informagao.

500-4 Sistemas corporativos

Subsérie composta por documentos referentes ao desenvolvimento, & customizacdo e a
manutengdo de sistemas (softwares) corporativos do tribunal, incluindo sistemas
administrativos e judiciais.

500-4.01 Desenvolvimento de sistemas corporativos

Dossi€ composto por documentos referentes as atividades de desenvolvimento e
implementagcdo de sistemas (softwares) corporativos. Incluem-se documentos relativos a
levantamento de requisitos, bem como relacionados a modelagem, programacao, teste,
homologacdo e implantagao.

500-4.02 Manutencao de sistemas corporativos

Dossi¢é composto por documentos referentes as atividades de manuteng¢do corretiva,
adaptativa e preventiva de sistemas (softwares) ja implementados e em producao. Incluem-se
atividades de correcdes e ajuste de programagao, suporte, relatorios de teste e novas versdes.
500-5 Infraestrutura

Subsérie composta por documentos de carater administrativo, referentes as atividades de
producao, suporte operacional e administragdo de banco de dados, bem como as redes de
comunicacdo de dados e a administragao de sites internos e externos.

500-5.01 Redes de comunicacao

Dossié composto por documentos referentes as atividades de implantagdo e manutengao de
redes de comunicagdo de dados locais e externas. Incluem-se documentos relativos a
arquitetura de rede, a extensdo geografica, a topologia, aos meios de transmissdo — se por
cabo ou sem fio etc.

500-5.02 Banco de dados

Dossi€é composto por documentos referentes as atividades de instalacdo e migragdo de
sistemas gerenciadores de banco de dados — SGBDs, bem como de administracio,
modelagem, auditoria, ajuste, restauragdo e backup de dados.

500-5.03 Web sites

Dossi€é composto por documentos referentes as atividades de leiaute, publicacao,
manutengdo de sites da Intranet e Internet, incluindo-se o portal da Justica Eleitoral e as
contas em redes sociais externas.

500-5.04 Seguranca da informacao

Dossi€ composto por documentos relacionados a seguranca da informagdo. Incluem
solicitagdes, treinamentos de técnicos de urnas, incidente ¢ outros.

900 PESSOAL

Série formada por subséries e dossi€s compostos por documentos de natureza administrativa,
referentes ao gerenciamento de gestdo de pessoas. O contetdo informacional basico dessa
série refere-se aos direitos e deveres dos servidores. Incluem-se portarias, procedimentos
administrativos, correspondéncias, pastas funcionais, concursos publicos, frequéncias,
pagamentos, averbacdes, beneficios e outros.

900-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo relacionados a gestao
de pessoas deste tribunal. Trata-se de manuais de procedimentos e documentos contendo
diretrizes para o funcionamento da area de gestdo de pessoas.



900-1 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais produzidos e expedidos no ambito das unidades
que gerenciam e administram as atividades afins a 4rea de gestdo de pessoas.

900-2 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais concernentes as comunicacdes recebidas no
ambito das atividades afins a area de gestao de pessoas.

900-3 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo tribunal, cujo
contetido informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades de gestdo de pessoal.
900-4 Assentamento funcional

Subsérie composta por documentos de natureza administrativa, referentes a vida funcional
dos servidores do tribunal. Nessa subsérie existem as pastas funcionais, procedimentos
administrativos e registros de assentamento individual.

900-4.01 Documentacao pessoal

Dossié composto por documentos pessoais de servidor, necessarios ao registro na Secretaria
de Gestao de Pessoas. Trata-se de copias de carteira de identidade, cadastro de pessoa fisica,
declaracdo de imposto de renda, registros civis, certiddes de dependentes, portarias de
nomeacao € outros.

900-4.02 Nomeaciao, designagio e dispensa

Dossi€ composto por documentos relativos as nomeagdes, designacdes e dispensas de
servidores no ambito do tribunal.

900-4.03 Vago

900-4.04 Pensao

Dossié composto por documentos referentes aos pedidos de registro de pensdes vitalicias,
temporarias e alimenticias, recadastramento de pensionistas e outros.

900-4.05 Licenca e afastamento

Dossié composto por documentos de carater administrativo referente a licenca e afastamento
solicitado pelo servidor durante o exercicio do cargo. Incluem procedimentos
administrativos sobre licenca-maternidade, licenca para estudos, licenga para tratar de
assuntos particulares, licengas médicas e outros.

900-4.06 Averbacao

Dossi€é composto por documentos de carater administrativo referente a solicitagdo de
averba¢do. Incluem-se requerimentos de contagem de tempo de servigo publico e privado,
tempo de contribuicdo, certiddes e outros.

900-4.07 Aposentadoria

Dossi€ composto por tipos documentais de natureza administrativa referente a aposentadoria
do servidor. Incluem-se abono de permanéncia, declaracdo de acumula¢do de teto
constitucional e outros.

900-4.08 Exoneracao

Dossi€é composto por documentos de cariter administrativo referente a exoneracdo do
servidor.

900-4.09 Avaliacao e estagio probatorio

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente a avaliacdo do
servidor. As tipologias documentais incluem procedimentos administrativos sobre estagio
probatorio, avaliagdo de desempenho e outros.

900-4.10 Vago

900-4.11 Férias

Dossi€ composto por documentos referentes ao gozo de férias remuneradas dos servidores.
O conteudo informacional dominante incluem notificacdo de férias, escala de férias e outros.
900-5 Vago

900-6 Frequéncia

Subsérie composta por documentos referentes ao controle de presenca de servidores, abono



de ponto, justificativas de falta, registro do servigo extraordindrio, registro de ponto e outros.
900-7 Imposto de renda

Subsérie composta por documentos referentes ao pagamento de imposto descontado em
folha. Trata-se de procedimento administrativo de recolhimento de imposto.

900-8 Diarias e passagens

Subsérie composta por documentos referentes a solicitagdo de diaria, passagem e acerto de
contas de diarias utilizadas pelos servidores, colaboradores, custeadas pelo tribunal.

900-9 Pagamento de pessoal

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referente a pagamentos de
vencimentos, proventos e beneficios efetuados pelo tribunal. Trata-se de folhas de
pagamento, contracheques, ressarcimento ao erario e outros.

900-10 Beneficios

Subsérie composta por dossi€s e documentos de carater administrativo referente aos
beneficios oferecidos pelo tribunal aos servidores, dependentes e pensionistas.

900-10.01 Assisténcia médica complementar

Dossié composto por documentos referentes ao controle, registro e cadastro de servidores e
dependentes nos planos de satide conveniados ao tribunal.

900-10.02 Aucxilio-alimentacao

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente a solicitagdo, controle
e pagamento de auxilio-alimentacao aos servidores do tribunal.

900-10.03 Retribuicoes, gratificacoes e adicionais

Dossié composto de informagdes, documentos, procedimentos administrativos € processos
administrativos eletronicos, referentes a analise e a concessao de retribuicdes, gratificacdes,
adicionais, retribuicao pelo exercicio de funcao de dire¢do, de chefia e de assessoramento;
gratificacdo natalina, adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas,
relativos ao local ou a natureza do trabalho; e gratificagdo por encargo de curso ou concurso.
900-10.04 Auxilio-funeral

Dossié composto por documentos referentes a solicitagdo de reembolso de pagamento de
auxilio-funeral.

900-10.05 Auxilio médico-psicologico complementar

Dossié composto por documentos referentes ao auxilio médico-psicologico a que fizerem jus
os servidores do tribunal.

900.10.06 Auxilio-natalidade

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente a solicitagao, controle
e pagamento de auxilio-natalidade aos servidores do tribunal.

900.10.07 Reembolso médico e odontologico

Dossié composto por documentos referentes a solicitagdo, controle e pagamento aos
servidores do tribunal. Trata-se de procedimento administrativo de reembolso de despesas
médicas e odontologicas.

900-10.08 Auxilio pré-escolar

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente a solicitagao, controle
e pagamento de auxilio pré-escolar aos servidores do tribunal.

900-10.09 Auxilio-reclusao

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente a solicitagao, controle
e pagamento de auxilio-reclusdo aos beneficiarios legais.

900-10.10 Auxilio-transporte

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente a solicitagao, controle
e pagamento de auxilio-transporte aos servidores do tribunal.

900-10.11 Bolsa de estudo

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente a solicitagao, controle
de pagamento de bolsa de estudo aos servidores do tribunal.



900-10.12 Consignacao para empréstimo bancario

Dossié composto por documentos de carater administrativo referente a solicitacdo, controle e
pagamento de empréstimo bancério aos servidores do tribunal.

900-10.13 Consignacao para crédito imobiliario

Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente a solicitagdo, controle
e pagamento de financiamento imobilidrio a servidores do tribunal.

900-10.14 Consignacdes com associa¢des e sindicatos

Dossi€é composto por documentos relativos as parcerias com associacdes e sindicatos com o
fim de atender os objetivos e interesses dos servidores que facam parte de tais instituigdes.
900-11 Adicional de qualificacdo — AQ

Subsérie composta por documentos relativos a concessdo de adicional de qualificacdo aos
servidores do tribunal em razdo dos conhecimentos adicionais adquiridos em agdes de
treinamento, titulos, diplomas ou certificados de cursos de pos-graduagdo, em sentido amplo
ou estrito.

900-12 Requisi¢cao e cessao de servidor

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referente a requisi¢ao e cessao
de servidores no ambito do tribunal e de outros 6rgaos.

900-13 Desenvolvimento na carreira

Subsérie composta por documentos que registram o desenvolvimento do servidor no
exercicio das fungdes na instituigdo. Trata-se na grande maioria de procedimentos
administrativos.

900-14 Treinamento, capacitacio e desenvolvimento

Subsérie composta por dossi€s e documentos referentes aos eventos de treinamentos, de
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores do tribunal.

900-14.01 Treinamento interno

Dossi€ composto por documentos referentes aos treinamentos, semindrios, Cursos
congressos, palestras e demais eventos promovidos pelo tribunal.

900-14.02 Treinamento externo

Dossi¢é composto por documentos referentes aos treinamentos, semindrios, cursos,
congressos, palestras e demais eventos promovidos por terceiros com a participagao de
servidores do tribunal.

900-15 Concurso publico

Subsérie composta por documentos referentes aos concursos publicos realizados pelo
Tribunal. Trata-se de procedimentos administrativos contendo documentos sobre contratacao
de empresa realizagdo de provas, edital, lista de aprovados, recursos, homologacao e outros.
900-15.01 Concurso interno de remocio

Dossié composto por documentos referentes a concurso interno de remocgao realizado pelo
orgdo para preenchimento de vagas existentes na sede ou nas zonas eleitorais. Trata-se de
concurso restrito aos servidores do quadro efetivo do TRE-SE.

900-16 Assisténcia médica e social

Subsérie composta por dossié€s e documentos referentes a assisténcia médica, odontologica e
social prestada pelo tribunal aos seus servidores, dependentes, pensionistas e colaboradores.
900-16.01 Prontuario médico e odontoldgico

Dossi€é composto por documentos relativos ao registro de atendimento médico e
odontolégico prestado aos servidores, dependentes e pensionistas, bem como resultados de
exames e licencas médicas e outros.

900-16.02 Junta médica

Dossi€é composto por documentos relativos ao registro de analise médica e de laudos
referentes a saude dos servidores, para fins de auditoria de aposentadoria e outros.

900-16.03 Campanhas e programa da area de saude

Dossié composto por documentos relativos as campanhas e aos programas promovidos pelo
Servico de Assisténcia Médica e Odontologica do tribunal para tratamento, prevencao e



conscientizacdo dos servidores, dependentes e pensionistas.

900-17 Programa de estagio

Subsérie composta por documentos referentes a avaliagdo do estagiario bolsista de
institui¢do de ensino. As tipologias documentais dominantes encontradas nessa subsérie sao
os procedimentos administrativos versando sobre programa de estagio.

900-18 Membros, procuradores, juizes e promotores eleitorais

Subsérie composta por documentos referentes ao assentamento funcional de membros,
procuradores, juizes e promotores eleitorais.

2000 ATIVIDADE JUDICIARIA

Série relacionada as atividades fins do tribunal formada por subséries e dossi€s. Incluem a
relacdo dos processos e agdes definidos pelo regimento interno do 6rgdo, de agdes e
demandas eleitorais, processos administrativos, recursos, agravos, mandado de segurancga,
atos ordinarios, carta de ordem, editais e outros.

2000-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater juridico-administrativo relacionados a
atividade judiciaria. Trata-se de procedimentos adotados no ambito da area judiciaria, no
desempenho de suas fungdes.

2000-0.01 Acordao

Dossi¢é composto por documentos e informacdes relativas as decisdes constantes em
acordaos com seus respectivos processos judiciais.

2000-0.02 Resolucao

Dossi€ composto por documentos e informacdes relativas as decisdes constantes em
resolugdes do tribunal com seus respectivos processos judiciais.

2000-0.03 Decisao monocratica

Dossié composto por documentos e informacgdes relativas as decisdes monocraticas exaradas
pelos membros do tribunal em processos judiciais.

2000-0.04 Ata de sessao

Dossi€é composto por documentos e informagdes relativas ao registro das sessoes realizadas
no orgdo. As tipologias incluem registros juridico-administrativos, atas das sessdes e
respectivas gravagoes digitais.

2000-0.05 Peca processual

Dossié composto por pecas juntadas aos processos judiciais tramitando no tribunal. Trata-se
de embargos, peti¢des, requerimentos, contrarrazdes, contestagcdes, informagdes, defesas,
agravos regimentais, recursos, procuragdes € outros.

2000-0.06 Registro juridico-administrativo

Dossi€é composto por documentos relacionados ao controle de atos juridicos e
administrativos realizados pelo tribunal.

2000-0.07 Comunicacao, informacao e publicacdo processual

Dossié composto por documentos que resultam da necessidade de troca de informagdes entre
os diversos orgdos e instdncias da Justica Eleitoral, a fim de assegurar o andamento dos
feitos judiciais, além dos documentos criados para cientificagdo e informagdo as partes
envolvidas em atos processuais.

2000-1 Gerenciamento das classes processuais

Subsérie composta de informagdes, documentos e processos fisicos e eletronicos de natureza
administrativa ou judicial referentes ao gerenciamento das classes dos processos judiciarios.
2000-1.01 Acao Cautelar — AC

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 1, denominada
Acdo Cautelar — AC. Compreende todos os pedidos de natureza cautelar.

2000-1.02 Acao de Impugnaciao de Mandato Eletivo — AIME

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 2, denominada



Acao de Impugnagdo de Mandato Eletivo — AIME.

2000-1.03 Acao de Investigacao Judicial Eleitoral — AIJE

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 3, denominada
Acdo de Investigagdo Judicial Eleitoral — AIJE.

2000-1.04 Acao Penal — AP

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 4, denominada
Acgao Penal — AP.

2000-1.05 Acao Rescisoria — AR

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 5, denominada
Ac¢ao Rescisoria — AR.

2000-1.06 Apuracao de Eleicao — AE

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 7, denominada
Apuragao de Elei¢do — AE.

2000-1.07 Conflito de Competéncia — CC

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 9, denominada
Conflito de Competéncia — CC. Abrange todos os conflitos em que o julgamento ¢ da
competéncia do tribunal.

2000-1.08 Consulta — Cta

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 10, denominada
Consulta — Cta.

2000-1.09 Correicao — Cor

Dossié composta por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 11, denominada
Correi¢ao — Cor.

2000-1.10 Criacao de Zona Eleitoral ou Remanejamento — CZER

Dossié composta por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 12, denominada
Criacao de Zona Eleitoral — CZER.

2000-1.11 Embargos a Execuc¢io — EE

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe e relativos a classe processual n° 13, denominada
Embargos a Execug¢do — EE.

2000-1.12 Excecao — Exc

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 14, denominada
Excec¢do — Exc.

2000-1.13 Execuc¢ao Fiscal - EF

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 15, denominada
Execugao Fiscal — EF.

2000-1.14 Habeas Corpus — HC

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional de Sergipe relativos a classe processual n° 16, denominada Habeas
Corpus — HC.

2000-1.15 Habeas Data — HD

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados



no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 17, denominada
Habeas Data — HD.

2000-1.16 Inquérito — Inq

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 18, denominada
Inquérito — Inq.

2000-1.17 Instrucao — Inst

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 19, denominada
Instrucdo — Inst.

2000-1.18 Mandado de Injung¢io — MI

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 21, denominada
Mandado de Injungao — MI.

2000-1.19 Mandado de Seguranca — MS

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 22, denominada
Mandado de Seguranga — MS.

2000-1.20 Pedido de Desaforamento — PD

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 23, denominada
Pedido de Desaforamento — PD.

2000-1.21 Peticao — Pet

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 24, denominada
Peticao — Pet.

2000-1.22 Prestacao de Contas — PC

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 25, denominada
Prestac¢ao de Contas — PC.

2000-1.23 Processo Administrativo — PA

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 26, denominada
Processo Administrativo — PA. Compreende os procedimentos que versam sobre requisigoes
de servidores pelo Tribunal e outros.

2000-1.24 Propaganda Partidaria — PP

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 27, denominada
Propaganda Partidaria — PP.

2000-1.25 Reclamacio — Rel

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 28, denominada
Reclamacgao — Rcl.

2000-1.26 Recurso contra Expedicao de Diploma — RCED

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 29, denominada
Recursos contra Expedi¢ao de Diploma — RCED.

2000-1.27 Recurso Eleitoral - RE

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 30, denominada
Recurso Eleitoral — RE.



2000-1.28 Recurso Criminal — RC

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 31, denominada
Recurso Criminal — RC.

2000-29 Recurso em Habeas Corpus - RHC

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 33, denominada
Recurso em Habeas Corpus — RHC.

2000-1.30 Recurso em Habeas Data — RHD

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 34, denominada
Recurso em Habeas Data — RHD.

2000-1.31 Recurso em Mandado de Injuncio — RMI

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 35, denominada
Recurso em Mandado de Injun¢ao — RMI.

2000-1.32 Recurso em Mandado de Seguranca — RMS

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 36, denominada
Recurso em Mandado de Seguranca — RMS.

2000-1.33 Registro de Candidatura — RCand

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 38, denominada
Registro de Candidatura — RC.

2000-1.34 Registro de Comité Financeiro — RCF

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n° 39, denominada
Registro de Comité Financeiro — RCF.

2000-1.35 Registro de Orgio de Partido Politico em Formacio — ROPPF

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 40, denominada
Registro de Orgdo de Partido Politico em Formagio — ROPPF.

2000-1.36 Representacao — Rp

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos na area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 42, denominada
Representagdo — Rp.

2000-1.37 Revisao Criminal — RvC

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 43, denominada
Revisdo Criminal — RvC.

2000-1.38 Revisao de Eleitorado — RvE

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n® 44, denominada
Revisdo do Eleitorado — RVE.

2000-1.39 Suspensiao de Seguranca/Liminar — SS

Dossi€ composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados
no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe relativos a classe processual n°® 45, denominada
Suspensao de Seguranca/Liminar.

2000-1.40 Noticia-Crime — NC

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos da area eleitoral autuados no
Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Noticia-Crime (NC) que tem como objetivo levar ao conhecimento de qualquer



autoridade competente as informagdes sobre pratica de alguma transgressao tipificada como
crime eleitoral, para que se adotem as providéncias legais cabiveis.

2000-2 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais produzidos e expedidos no ambito das unidades
que gerenciam e administram as atividades afins a area judicidria.

2000-3 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais concernentes as comunicacdes recebidas no
ambito das atividades afins a 4rea judiciaria.

2000-4 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo tribunal, cujo
contetido informacional ndo se relaciona diretamente as atividades judiciarias.

4000 ELEICOES

Série formada por subséries composta por documentos produzidos e acumulados pelo
tribunal no decurso de suas atividades de planejamento, coordenagdo, apuracao e divulgacao
das elei¢des, bem como atividades afins em que atua a Corregedoria Regional Eleitoral.
4000-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos e informacdes politico-administrativas relativas ao
planejamento e a execucdo das elei¢des. Trata-se de instrugdes e planejamento geral das
eleicoes.

4000-1 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais produzidos e expedidos no ambito das unidades
que gerenciam e administram as atividades relacionadas as eleigoes.

4000-2 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais concernentes as comunicagdes recebidas no
ambito das atividades relacionadas as elei¢des.

4000-3 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo tribunal, cujo
contetido informacional nao se relaciona diretamente as atividades de eleigao.

4000-4 Campanha institucional

Subsérie composta por documentos relativos as campanhas eleitorais promovidas pela
Justica Eleitoral.

4000-5 Partido politico, certidoes e requerimentos diversos

Subsérie composta por documentos referentes as relagdes entre o tribunal e os partidos
politicos. Trata-se de correspondéncias prestando e solicitando informagdes.

4000-6 Apuracao

Subsérie composta por documentos e informagdes administrativas referentes a apuragdes de
elei¢des. Trata-se de mapas de apuracdo, relatdrios de apuragdo, relatorios estatisticos e
correspondéncias.

4000-7 Diplomacgao

Subsérie composta por documentos relacionados a diplomagdao dos candidatos eleitos.
Incluem-se diplomas e atas de diplomacao.

4000-8 Gerenciamento do cadastro eleitoral

Subsérie composta por documentos relacionados ao cadastro de eleitores. Incluem-se
procedimentos administrativos de duplicidade e pluralidade de inscri¢ao e outros.

4000-9 Suporte técnico-administrativo

Subsérie composta por documentos referentes as atividades de suporte técnico e
administrativo prestados pelo tribunal.

4000-10 Atividades da Corregedoria

Subsérie composta por dossiés e documentos relativos as agdes da Corregedoria Regional
Eleitoral. Trata-se de documentos de controle administrativo interno, processos referentes a
direitos politicos e que versam sobre a fiscalizacdo das eleig¢des.



4000-10.01 Provimento — CRE

Dossié composto por atos normativos relativos as instru¢des e/ou determinacdes expedidos
pela Corregedoria Regional Eleitoral no sentido de fixar providéncia.

4000-10.02 Correicoes eleitorais — CRE

Subsérie composta por dossiés e documentos relativos as agdes da Corregedoria Regional
Eleitoral. Trata-se de documentos de controle administrativo sobre a fiscalizacao das
eleicdes, inspecdes e correicdes no ambito da competéncia da Corregedoria.

4000-10.03 Portaria — CRE

Dossié composto por atos normativos expedidos pela Corregedoria Regional Eleitoral,
denominados portarias.

4000-11 Cartorio Eleitoral

Subsérie composta por documentos enviados e recebidos pelo tribunal que se relacionam ao
controle, planejamento e execucdo das atividades desenvolvidas pelas zonas eleitorais,
concernentes as eleigoes.

5000 ZONAS ELEITORAIS

Série composta por documentos relacionados as atividades desenvolvidas pelas zonas
eleitorais. O conjunto documental relaciona-se ao processamento dos feitos judiciais e
administrativos, planejamento, preparagdo e execucao das eleigdes, diplomacao dos eleitos,
controle do cadastro eleitoral, alistamento eleitoral e outros.

5000-0 Politica e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo afins as atividades das
zonas eleitorais.

5000-1 Correspondéncia expedida

Subsérie composta por tipos documentais produzidos e expedidos pelas zonas eleitorais
concernentes as suas atividades administrativas.

5000-2 Correspondéncia recebida

Subsérie composta por tipos documentais recebidos pelas zonas eleitorais concernentes as
suas atividades administrativas.

5000-3 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo tribunal, cujo
contetido informacional ndo se relaciona diretamente as atividades das zonas eleitorais.
5000-4 Judiciaria

Subsérie composta por documentos relacionados as atividades judicidrias. Incluem autuacao
de processos, registro e controle de sentencas exaradas, correspondéncias prestando e
solicitando informagdes, procedimentos de duplicidade de filia¢do, pluralidade de inscri¢ao
eleitoral, editais, cartas de ordem, cartas precatorias e outros.

5000-5 Eleicoes

Subsérie composta por documentos afins as atividades de planejamento, preparagdo e
execucdo das eleigdes. Incluem-se ata geral de apuragdo de eleigdo, controle e vistoria de
locais de eleicao, diplomagao e outros.

5000-5.01 Partidos politicos

Dossi€é composto por documentos referentes aos partidos politicos. Incluem
correspondéncias recebidas e expedidas, informagdes solicitadas e/ou encaminhadas aos
partidos.

5000-6 Administrativo

Subsérie composta por documentos de natureza administrativa. Trata-se de formulario de
RAE, relatério de inspecao cartoraria, livro de inscricdo em divida ativa e outros.

5000-7 Pessoal

Subsérie composta por documentos relacionados aos servidores que atuam nas zonas
eleitorais. Trata-se de comunicacdo de frequéncia, comunicagdo de férias, solicitacdo de
requisicao de servidor e outros.

5000-8 Vago



