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. Universidade Federal De Santa Maria
% Pro-Reitoria De Administragéo
- Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 010/2008

RESPONSAVEL PELG KEQGES

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 1
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO

ATOS  ADMINISTRATIVOS,|1- PROC. INTERPRETA-|1993 a 1996 1 CAIXA Cfe. Estabelecido na Tabela de

LEGAIS E NORMATIVOS CAO DE LEIS, PARECE- Temporalidade de Documentos
RES, INSTRUCOES NOR- da PRRH, aprovada pela
MATIVAS, ETC. Resolugdo n° 002/98, de
2- PROC. INQUERITOS|1991 a 1995 29/01/1998.
ADM./SINDICANCIAS
3- PROC. SOBRE [ 1991, 1993 e 1994
NORMATIZACAO DE
PROCEDIMENTOS
4- PROC. ALTERACAO DE | 1994
RESOLUCAO
5- PROC. REESTRUTURA-|1993
CAO ORGANIZACIONAL
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Universidade Federal De Santa Maria

“% Pré-Reitoria De Administragéo
3 Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

LISTAGEM N°. 010/2008

FOLHA N° 2

SERIE

TIPO DOCUMENTAL

DATAS-LIMITE

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO

QUANTIDADE | ESPECIFICACAO

OBSERVACAO

CLASSIFICACAO

CARGOS

CONCESSAO
AFASTAMENTOS

CURSOS

DE

DE
PARA

1- PROC. ALTERACAO OU
REVISAO DE ENQUADRA-
MENTO

2- PROC. PROGR. FUNC.
DE DOCENTES

3- PROC. PROGR. FUNC.
DE SERV. TEC.-ADM.

4- PROC. POSICIONAMEN-
TO/REPOSICIONAMENTO
DE CARGOS

1- PROC. AFASTAMENTO
DE SERV. P/ CURSO DE
POS-GRADUACAO

2- PROC. AFASTAMENTO
DE SERV. P/ EVENTOS,
APERFEICOAMENTO  E
ATUALIZACAO

1991 A 1994

1991 a 1995

1991 a 1995

1991, 1993 a 1995

1991 a 1995

1991 a 1995

6 CAIXAS

12 CAIXAS

Cfe. Estabelecido na Tabela de
Temporalidade de Documentos
da PRRH, aprovada pela
Resolugdo n° 002/98, de
29/01/1998.
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Universidade Federal De Santa Maria
Proé-Reitoria De Administragcéo

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 010/2008
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 3
, UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
CONCESSAO DE[1- PROC. SOLICITACAO 1991 a 1993, 1995 1 CAIXA  |Cfe. Estabelecido na Tabela de
APOSENTADORIAS E [DE APOSENTADORIA Temporalidade de Documentos
PENSOES 2- PROC. SOLICITACAO/|1992 a 1995 da PRRH, aprovada pela
CANCELAMENTO PENSAO Resolugdo n° 002/98, de
3- PROC. REVISAO PRO-|[1991, 1993 a 1995 29/01/1998.
VENTOS APOSENT./PENS.
CONCESSAO DE AUKXILIOS E | 1- PROC. CONCESSAO DE | 1991 a 1995 25 CAIXAS
ADICIONAIS AUXILIO-NATALIDADE,
PRE-ESCOLAR E SALARIO
FAMILIA
2- PROC. DE SOLICIT. DE|1991 e 1995
AUXILIO FUNERAL
3- PROC. DE SOLICIT. DE | 1995
AUXILIO RECLUSAO
4- PROC. DE SOLICIT. DE|1993 e 1994
AUXILIO ALIMENTACAO
g
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DATA; 280112998 nos DATA:28/11/2008 DATA: 28/11/2008
Adm 1080 Plllar Pacneco p : beiriad=tol
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be‘j;'zdm Universidade Federal De Santa Maria
hg % Pro-Reitoria De Administragdo
g > Departamento de Arquivo Geral
% &
GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 010/2008
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 4
) UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
CONCESSAO DE AUXiLIO§ E|5- PROC. SOLICIT. DE INF. | 1992 e 1993 Cont. Cont. Cfe. Estabelecido na Tabela de
ADICIONAIS (CONTINUACAO) | AUXILIO TRANSPORTE Temporalidade de Documentos
6- PROC. CONCESSAO DE [ 1991 a 1995 da PRRH, aprovada pela
ADIC.NOTURNO/  SERV. Resolugdo n° 002/98, de
EXTRAORDINARIO 29/01/1998.
7- PROC. CONCESSAO DE 1991 a 1995
ADIC. INSALUBRIDADE,
PERICULOSIDADE, RAIO X
OU SUBST. RADIOATIVAS
8- PROC. DE PARECER|1991 a 1995
CONCLUSIVO SOBRE
ADIC. PERICUL/INSALUB.
9- PROC. SUSPENSAO DE | 1992 a 1995
PAGAMENTO ADIC.PERIC.
10- PROC. LAUDO TEC-|1995
NICO PERICULOSIDADE.
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Universidade Federal De Santa Maria
> Pro-Reitoria De Administragéo
> Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 010/2008
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 5
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO

CONCESSAO DE LICENCAS |1- PROC. LIC.TRAT.SAUDE | 1991 a 1995 50 CAIXAS Cfe. Estabelecido na Tabela de
2- PROC. LDPF 1991 a 1995 Temporalidade de Documentos
3- PROC. LIC. TRATO DE|1995 da PRRH, aprovada pela
INTERESSE PARTIC. Resolucdo n° 002/98, de
4- PROC. LIC. GALA. 1991 a 1995 29/01/1998.
5- PROC. LIC.LUTO 1991 a 1995
6- PROC.LIC.ESPECIAL/| 1991 a 1995
PREMIO ASSIDUIDADE
7- PROC.LIC.GESTANTE 1991 a 1995
8- PROC.LIC. A ADO-|{1991 a 1995
TANTE
9- PROC. LIC. AMAMEN-|1991 a 1995
TACAO
10- PROC. LIC. PATERNI-| 1991 a 1995
DADE
11- PROC. LIC. ACIDENTE | 1991 a 1995
EM SERVICO
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1% Bilar Pacheco de d2 ?Z?l mpos

< Humanos 4

( \_,K,U‘ VI T

Wil Ut

Secretario Administrativo
Pré-Reitoria de Recursos Humanos

DATA 28/

1/2008

DA STBUNIDADE

RESPONSAVEL P'ELO RECEBIMENTO

DATA: 28/11/200?
osilaine Zoch Belic

Sirelora 02 DIVIS30 ApOTo Tecnies

Arquivos Setonais - DAG / UFSM



cedera/ %

& aad Universidade Federal De Santa Maria

‘53 Pro6-Reitoria De Administragéo
> Departamento de Arquivo Geral

\)‘\wers:d

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

LISTAGEM N°. 010/2008

FOLHA N° 6

SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO

QUANTIDADE | ESPECIFICACAO

OBSERVACAO

CONCESSAO DE LICENCAS |[12- PROC. LIC. EXERCER | 1992 a 1995

(CONTINUACAO) ATIV. POLITICA
13- PROC. LIC. [ 1992
DESEMPENHO MANDATO
CLASSISTA.

14- PROC. LIC. AFAST.[1993
EXERCICIO MANDATO
ELETIVO

15- PROC. LIC. SERV. MIL. [1991 a 1995
16- PROC. LIC.MOTIVO DE

AFAST. DO CONJUGE | 1991 a 1995
17- PROC. LIC. DOACAO|1995
SANGUE

18- PROC.COMUNICAGAO [ 1991
DELIC. DOINPS
19- PROC. LIC. SABATICA | 1991

Cont. Cont.

Cfe. Estabelecido na Tabela de
Temporalidade de Documentos
da PRRH, aprovada pela
Resolugdo n° 002/98, de
29/01/1998.
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Universidade Federal De Santa Maria
> Pré-Reitoria De Administragéo
Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 010/2008
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N°7
, UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
CONTAGEM E AVERBACAO 1- PROC. SOLIC. CERTI-|1991 a 1995 1 CAIXA Cfe. Estabelecido na Tabela de
DE TEMPO DE SERVICO DAO DE TEMPO SERVICO Temporalidade de Documentos
2- PROC. RETIFICACAO/|1991 e 1992 da PRRH, aprovada pela
REVISAO DE ANUENIOS/ Resolugdo n° 002/98, de
QUINQUENIOS ) 29/01/1998.
3- PROC. AVERBACAO/|1991 a 1995
DESAVERBACAODET.S..
4- PROC. SOLIC. [ 1991 a 1995
CONTAGEM/ REVISAO DE
TEMPO DE SERVICO
CONTROLE DE EFETIVIDADE [ 1- PROC. COMUNICACAO | 1991 a 1995 4 CAIXAS
DE SERVIDORES DE FREQUENCIA }
2- PROC. COMUNICACAO | 1991 e 1992
DE FALTAS NAO JUSTIF.
’ <“ v«“ ’
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" Universidade Federal De Santa Maria
% Pro-Reitoria De Administragéo
> Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 010/2008

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHAN° 8
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
CONTROLE DE EFETIVIDADE | 3- PROC. DE ABONO DE|1991 a 1995 Cont. Cont. Cfe. Estabelecido na Tabela de
DE SERVIDORES FALTAS NAO JUSTIF. Temporalidade de Documentos
(CONTINUACAO) 4- PROC. CONCESSAO DE | 1991 a 1995 da PRRH, aprovada pela
HORARIO ESPECIAL P/ Resolugdo n° 002/98, de
SERVIDOR ESTUDANTE 29/01/1998.
5- PROC. DE SOLIC. INF.|1991 a 1995
SOBRE HORARIO DE
TRABALHO
CONTROLE DE QUADRO DE|[1- PROC. DESIGNACAO|1995 1 CAIXA
FUNCOES TITULAR/ SUBST. FUNCAO
2- PROC.REVISAO DE FG
3- PROC. INCORPORACAO | 1991 a 1995
DE FG 1991 a 1995
4- PROC. SUGESTOES/|1991

Y
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Universidade Federal De Santa Maria

Lg Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 010/2008

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHAN° 9
) UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
CONTROLE DE VACANCIAS |1- PROC. DE EXONE-|1991 a 1995 1 CAIXA Cfe. Estabelecido na Tabela de
RACAO DE CARGO/ Temporalidade de Documentos
RESCISAO DE CONTRATO da PRRH, aprovada pela
2- PROC. VACANCIA DE|1991 a 1995 Resolugdo n° 002/98, de
CARGO PUBLICO 29/01/1998.
3- PROC. PROVIMENTO| 1991 a 1995
DE VAGA POR ASCENSAO
FUNCIONAL )
4- PROC. DE CRIACAO DE|1993
VAGA
ELABORACAO DA FOLHA DE [1- PROC. AUTORIZACAO/|1991 a 1995 12 CAIXAS
PAGAMENTO CANCELA/o DESCONTO
FOLHA
2- PROC. PAG.ENCARGOS | 1991 a 1995
CURSO/CONCURSO (ins-
trutores, bancas exam., etc.)
I g
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RESPONSAVEL PELA UNIDADE NLLJ R DA SUBUNIDADE RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
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. Universidade Federal De Santa Maria
% Pro-Reitoria De Administracéo
> Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 010/2008
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 10
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGCAO
ELABORACAO DA FOLHA DE | 3- PROC. DE PAGAMENTO | 1991 a 1995 Cont. Cont. Cfe. Estabelecido na Tabela de
PAGAMENTO DE PESSOAL Temporalidade de Documentos
(CONTINUACAO) 4- PROC. DE PAGAMENTO| 1991 a 1995 da PRRH, aprovada pela
DE PESSOAL SEM Resolugdo n° 002/98, de
VINCULO EMPREGATICIO 29/01/1998.
5- PROC. DE DEVOLUCAO | 1991 a 1995
VALORES DESCONTADOS
EM FOLHA DE PAG.
6- PROC. RECOLHIMEN-|1991 a 1993
TO DE FGTS
7- PROC. PAGAMENTO DE | 1991
INCORPORACAO DE
HORAS EXTRAS
8 — PROC. RESSARCIMEN-| 1991 a 1993
TO DE DESPESAS
9- PROC. DE ISENCAO DE | 1991
IMPOSTO DE RENDA
U ': f V) i b\% : ‘/\z’cfa'qw\’\ )7{ \\LO -
RESPONSAVEL PELA UNIDADE T %A( DA 3UBUNIDADE RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
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e, Universidade Federal De Santa Maria
% Pro-Reitoria De Administragéo
> Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 010/2008

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 11
, UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
ELABORACAO DA FOLHA DE[10- PROC. DE ACOES 1991 a 1995 Cont. Cont. Cfe. Estabelecido na Tabela de
PAGAMENTO ) JUDICIAIS E RECLAMATO- Temporalidade de Documentos
(CONTINUACAO) RIAS TRABALHISTAS da PRRH, aprovada pela
11- PROC. PAGP:MENTO 1991 a 1995 Resolucdo n° 002/98, de
DE GRATIFICACOES E 29/01/1998.
VANTAGENS
12- PROC. DE INCENTIVO|1991 a 1995
(ESP./MESTRADO/DOUT.)
13- PROC. SOLIC. DE|[1991 a 1995
AJUDA DE CUSTO
14- PROC. PAGAMENTO|1993 a 1995
DE , CORRECAO
MONETARIA
15 - PROC. REF. AO|1995
ACORDO JUDICIAL DOS
28,86%
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RESPONSAVEL PELA UNIDADE \T\ DA SLBUNIDADE RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
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> Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Pro-Reitoria de Recursos Humanos
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UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 010/2008
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 12
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
INGRESSO DE SERVIDORES |1- PROC. DE NOMEACAO/| 1991 a 1995 8 CAIXAS Cfe. Estabelecido na Tabela de
CONTRATACAO DE Temporalidade de Documentos
DOCENTES E TEC. ADM. da PRRH, aprovada pela
2- PROC. PRORROGA-|1991 a 1994 Resolugdo n° 002/98, de
CAO/RENOVACAO/ REVI- 29/01/1998.
SAO DE CONTRATOS DE
DOCENTES
3- PROC. DE PRORROGA-| 1991 a 1993
CAO DE PRAZO P/POSSE.
4- PROC. DE REQUISICAO | 1991
DE PESSOAL (Pedidos
internos de pessoal)
5- PROC. DE|[ 1991 a 1995
PROVIMENTO DE VAGA
! _
v AT ; -5
*\.v (9 | { A /}/W \'\O‘J\/‘loc&‘\’jd\ § e
RESPONSAVE’L PELA UﬂiﬁADE TITU UBUNIDADE RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
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Universidade Federal De Santa Maria
Pro-Reitoria De Administracao

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 010/2008
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 13
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
RECRUTAMENTO E|1- PROC. ABERTURA DE|1991 a 1995 18 CAIXAS Cfe. Estabelecido na Tabela de
SELECAO DE PESSOAL CONC.PUBL. DOC. Temporalidade de Documentos
2- PROC. ABERTURA DE|1991 a 1995 da PRRH, aprovada pela
SELECAO PUBL. DOC. Resolugdo n° 002/98, de
3- PROC. ABERTURA DE [1993 29/01/1998.
CONC. PUBL. TEC.-ADM.
4- PROC. DE [ 1991 a 1995
DESIGNACAO DE BANCA
EXAMINADORA

5- PROC. DE RECURSO|1991 a 1995
DE CANDIDATO
6- PROC. DE|[1991 a 1995
VALIDADE/PRORROGA-
CAO DE CONCURSO

7- PROC. SOLIC. DE|1991a1995
PARECER/  ESCLARECI-

MENTOS SOBRE
, ,| CONCURSO i m A
L [ AT KH/ W /\-Zc‘ L2 o
RESPONSAVEL PELA UNIDADE IT DA SUBUNIDADE RESPONSAVEL PELO BE’CEBIMENTO
DATA 28/11/2008 ATA: 1%1/2008 DATA: 28/11/2008
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e, Universidade Federal De Santa Maria
= % Pro-Reitoria De Administragéo
> Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

%

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 010/2008
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHAN° 14
] UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
RECRU_TAMENTO E|[8- PROC. DE SOLIC. DE|1994 Cont. Cont. Cfe. Estabelecido na Tabela de
SELECAO DE PESSOAL LISTAGEM APROVADOS Temporalidade de Documentos
(CONTINUACAO) EM CONCURSO da PRRH, aprovada pela

9- PROC. DE RESULTA~DO 1991 e 1992 Resolugdo n° 002/98, de
DE CONCURSO/SELECAO 29/01/1998.

REGISTROS E ASSENTA-|1- PROC. CONCESSAO/| 1991 a 1995 4 CAIXAS

MENTOS FUNCIONAIS ALTERACAO DE REGIME
DE TRABALHO

2- PROC. DE REMOCAO  [1991 a 1995
3- PROC. DESIGNACAO|1991 a 1995
DE PESSOAL P/ COMPOR
COMISSOES/GTs

4- PROC. SOLIC. DE INF.|1991 a 1995
CADASTRAIS DE SERV.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE m@: EXJBUNlDADE RESPONSAVEL PELG RECEBIMENTO
DATA: 28/11/200 1/2008 DATA: 28/11/2008
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Pro-Reiloria de Recursos Humanos
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o Universidade Federal De Santa Maria
% Pro-Reitoria De Administracéo

3 Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 010/2008

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHAN® 15
, UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
REGISTROS E ASSENTA-|5- PRQC. RELATANDO | 1991 A 1995 Cont. Cont. Cfe. Estabelecido na Tabela de
MENTOS FUNCIONAgS SITUACOES, PROBLEMAS Temporalidade de Documentos
(CONTINUACAO) E FATOS OCORRIDOS C/ da PRRH, aprovada pela
SERVIDOR ) Resolucdo n° 002/98, de
6- PRQC. DE LOTACAO|1995 29/01/1998.
PROVISORIA DE SERV.
7- PROC. DE COMUNICA-| 1993
CAO DE PRISAO DE
SERVIDOR
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