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UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 015/2009
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 1
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
ATOS ADMINISTRATIVOS, [1- PROC. INQUERITOS 1997 a 2000 1 CAIXA Cfe. Estabelecido na Tabela de
LEGAIS E NORMATIVOS ADM./SINDICANCIAS Temporalidade de Documentos
da PRRH, aprovada pela

CLASSIFICACAO DE |1- PROC. ALTERACAO OU 1997 a 1998 6 CAIXAS Resolugdo n° 002/98, de
CARGOS REVISAO DE ENQUADRA- 29/01/1998.

MENTO

2- PROC. PROGR. FUNC. 1997 a 2000

DE DOCENTES

3- PROC. PROGR. FUNC. 1997 a 2000

DE SERV. TEC.-ADM.
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RE ONSAVEL PELA UNIDADE

DATA: 18/12/2009

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO

DATA: 18/12/2009

José Adroatdo-Parcianete
Pro-Reitor de Recursos Humanos
Substituto

Rosilaine Zoch Bello
Diretora da Divisdo Apoio Técnico
Arquivos Setoriais - DAG / UFSM
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UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 015/2009
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 2
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGCAO
CONCESSAO DE [1- PROC. AFASTAMENTO [1997 a 2000 48 CAIXAS [Cfe. Estabelecido na Tabela de
AFASTAMENTOS PARA |DE SERV. P/ CURSO DE Temporalidade de Documentos
CURSOS POS-GRADUACAO da PRRH, aprovada pela
2- PROC. AFASTAMENTO|1997 a 2000 Resolugdo n° 002/98, de
DE SERV. P/ EVENTOS, 29/01/1998.
APERFEICOAMENTO E
ATUALIZACAO
CONCESSAO DE|[1- PROC. SOLICITACAO|1997 e 1998 2 CAIXAS
APOSENTADORIAS E | DE APOSENTADORIA
PENSOES 2- PROC. SOLICITACAO/|1997
CANCELAMENTO PENSAO
3- PROC. REVISAO PRO-|1998 a 2000
VENTOS APOSENT./PENS.
&y 2 | =
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UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 015/2009
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 3
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO

CONCESSAO DE AUXILIOS E |1- PROC. CONCESSAO DE [ 1997 a 2000 8 CAIXAS Cfe. Estabelecido na Tabela de

ADICIONAIS AUXILIO-NATALIDADE, Temporalidade de Documentos
PRE-ESCOLAR E SALARIO da PRRH, aprovada pela
FAMILIA Resolugdo n° 002/98, de
2- PROC. SOLICIT. DE INF. | 1998 e 1999 29/01/1998.
AUXILIO TRANSPORTE
3- PROC. CONCESSAO DE | 1997 a 2000
ADIC.NOTURNO/ SERV.
EXTRAORDINARIO
4- PROC. CONCESSAO DE [ 1997 a 2000
ADIC. INSALUBRIDADE,
PERICULOSIDADE, RAIO X
OU SUBST. RADIOATIVAS
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RE ONSAVEL PELA UNIDADE
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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°. 015/2009
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 4
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO

CONCESSAO DE LICENCAS |1- PROC. LIC.TRAT.SAUDE | 1997 a 2000 10 CAIXAS Cfe. Estabelecido na Tabela de
2- PROC. LDPF 1997 a 2000 Temporalidade de Documentos
3- PROC. LIC. TRATO DE|1997 a 2000 da PRRH, aprovada pela
INTERESSE PARTIC. Resolugcdo n°® 002/98, de
4- PROC. LIC. GALA. 1997 a 2000 29/01/1998.
5- PROC. LIC.LUTO 1997 a 2000
6- PROC.LIC.ESPECIAL/| 1997 a 2000
PREMIO ASSIDUIDADE
7- PROC.LIC.GESTANTE 1997 a 2000
8- PROC.LIC. A ADO-|1997
TANTE
9- PROC. LIC. AMAMEN-|1997 a 2000
TACAO
10- PROC. LIC. PATERNI-| 1997 a 2000
DADE
11- PROC. LIC. ACIDENTE | 1997 a 2000

SERVICO
>R (D /Hw/ Rl e

R SPONSAVEL PELA UNIDADE
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Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 015/2009

(CONTINUACAO) ATIV. PO

SANGUE

18- PROC. LIC. :
VADA S/IREMUNERACAO

LITICA

13- PROC. LIC. SERV. MIL.
14- PROC. LIC.MOTIVO DE | 1997 a 2000
AFAST. DO CONJUGE
15- PROC. LIC. DOAGAO 1997 a 2000

INCENTI-| 1999 e 2000

1998

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHAN® §
) UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
CONCESSAO DE LICENCAS |12- PROC. LIC. EXERCER|1998 e 2000 Cont. Cont. Cfe. Estabelecido na Tabela de

Temporalidade de Documentos
da PRRH, aprovada pela
Resolucdo n°® 002/98, de
29/01/1998.
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DATA: 18/12/2009

ST

DA gUBUNIDADE

ATA:18&1 2/2009
) \ ; ' "

] R 2O -

RESPONSAVEL PEEﬁECEBIMENTO

DATA: 18/12/2009

Jose Adroatdo Parciaed

pro-Reitor de Recurs

os Humanos
Substituto

0
Secretaro
pro- Re\\ona de

Administrativo
Recuros s

Rosilaine Zoch Bello
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Universidade Federal De Santa Maria
Pré-Reitoria De Administragao
Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N°. 015/2009
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 6
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
CONTAGEM E AVERBACAO|1- PROC.SOLICITACAO DE | 1997 a 2000 5 CAIXAS Cfe. Estabelecido na Tabela de
DE TEMPO DE SERVICO CERTIDAO TEMPO SERV. Temporalidade de Documentos
1- PROC. RETIFICACAO/|1998 e 1999 da PRRH, aprovada pela
REVISAO DE ANUENIOS/ Resolugdo n° 002/98, de
QUINQUENIOS 29/01/1998.
2- PROC. AVERBACAO/|1997
DESAVERBACAO DE T.S..
3- PROC. SOLIC.| 1997 e 1998
CONTAGEM/ REVISAO DE
TEMPO DE SERVICO
CONTROLE DE EFETIVIDADE |1- PROC. COMUNICACAO|1997 e 1999 2 CAIXAS
DE SERVIDORES DE FALTAS NAO JUSTIF.
2- PROC. CONCESSAO DE [ 1997 a 2000
HORARIO ESPECIAL P/
SERVIDOR ESTUDANTE
AN D f‘
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Universidade Federal De Santa Maria
2 Pro-Reitoria De Administracéo
3 Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 015/2009

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHAN°7
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
CONTROLE DE FERIAS 1 — PROC. REFERENTE A |2000 1 PROCESSO |Cfe. Estabelecido na Tabela de
FERIAS DE SERVIDORES Temporalidade de Documentos
da PRRH, aprovada pela
CONTROLE DE QUADRO DE|1- PROC. DESIGNACAO|1998 E 2000 3 CAIXAS Resolucdo n° 002/98, de
FUNCOES TITULAR/ SUBST. FUNCAO 29/01/1998.
2- PROC. REVISAO DE FG |2000
3- PROC. REVISAO DE|1998 E 2000
INCORPORACAO DE
DECIMOS DE FG
CONTROLE DE VACANCIAS |[1- PROC. DE EXONE-|1997 A 2000 2 CAIXAS
RACAO DE CARGO/
RESCISAO DE CONTRATO
2- PROC. VACANCIA DE|1997 A 2000
CARGO PUBLICO
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% Pro-Reitoria De Administragéo
> Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

LISTAGEM N°. 015/2009

FOLHA N° 8

SERIE

TIPO DOCUMENTAL

DATAS-LIMITE

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO

OBSERVAGAO

QUANTIDADE

ESPECIFICAGAO

ELABORACAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO

1- PROC. AUTORIZACAO/
CANCELAMENTO DE DES-
CONTO EM FOLHA PAG.

2- PROC. PAG.ENCARGOS
CURSO/CONCURSO (ins-
trutores, bancas exam., etc.)
3- PROC. DE PAGAMENTO
DE PESSOAL

4- PROC. DE PAGAMENTO
DE PESSOAL SEM
VINCULO EMPREGATICIO

5- PROC. DE DEVOLUCAO
VALORES DESCONTADOS
EM FOLHA DE PAG.

6- PROC. DE ISENCAO DE
IMPOSTO DE RENDA

1997 A 2000

1997 A 2000

1998 E 2000

1999

11 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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40 GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 015/2009

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 9
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
ELABORACAO DA FOLHA DE|7- PROC. DE ACOES|1997 a 1999 Cont. Cont. Cfe. Estabelecido na Tabela de
PAGAMENTO JUDICIAIS E RECLAMATO- Temporalidade de Documentos
(CONTINUAGCAO) RIAS TRABALHISTAS da PRRH, aprovada pela
8- PROC. PAGAMENTO DE 2000 Resolugdo n° 002/98, de
GRATIFICACOES E 29/01/1998.
VANTAGENS
9- PROC. DE INCENTIVO|1998
(ESP./MESTRADO/DOUT.)

10- PROC. SOLIC. DE|1997 a 2000
AJUDA DE CUSTO
11- PROC. PAGAMENTO|1997 a 1999
CORRECAO MONETARIA
12 — PROC. REF. AO 1998 a 2000
ACORDO JUDICIAL DOS
28,86%

13 — PROC. PAGAMENTO | 1997
DE QUINQUENIOS
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Pro-Reitoria De Administragao
Departamento de Arquivo Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 015/2009

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 10
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
INGRESSO DE SERVIDORES |1- PROC. DE NOMEAQAO/ 1997 a 2000 4 CAIXAS Cfe. Estabelecido na Tabela de
CONTRATACAO DE Temporalidade de Documentos

INTEGRACAO, ACOMPANHA-
MENTO E AVALIACAO DE

DESEMPENHO DE SERV.

RECRUTAMENTO E SELE-

CAO DE PESSOAL

DOCENTES E TEC. ADM.

1- PROC. AVALIACAO DE [1997 a 2000 4
DESEMPENHO EM ESTA-
GIO PROBATORIO

2- PROC. SOLICITACAO|1997 a 2000
DE PERICIA MEDICA

1- PROC. ABERTURA DE [1997 a 2000 21
CONC.PUBL. DOCENTES
2- PROC. ABERTURA DE |1997 a 2000
SELECAO PUBL. DOC.
3- PROC. DE DESIGNA-|1997
CAO DE BANCA EXAMINA-
DORA

da PRRH, aprovada pela
Resolugdo n° 002/98, de
CAIXAS 29/01/1998.

CAIXAS
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R PONSAVEL PELA UNIDADE \quxﬁ.q UBUNIDADE
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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°. 015/2009
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 11
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
RECRUTAMENTO E SELE-|[4- PROC. DE RECURSO|1998 CONT. CONT. Cfe. Estabelecido na Tabela de
CAO DE PESSOAL DE CANDIDATO Temporalidade de Documentos
(CONTINUACAO) 5- PROC. DE VALIDADE/|1997 A 2000 da PRRH, aprovada pela
PRORROGACAO DE Resolucdo n° 002/98, de
CONCURSO 29/01/1998.
REGISTROS E ASSENTA-[1- PROC. CONCESSAO/|1997 a 2000 8 CAIXAS
MENTOS FUNCIONAIS ALTERACAO DE REGIME
DE TRABALHO
2- PROC. DE REMOCAO | 1997 A 2000
3- PROC. DESIGNACAO|1998
DE PESSOAL P/ COMPOR
COMISSOES/GTs
4- PROC. SOLIC. DE INF.[1997 A 2000
CADASTRAIS DE SERV.
e " h M D
\2"“ s e W, \\C‘J‘fxc  2\O -
\I’l‘ RESPONSAVE/DEKO RECEBIMENTO

7SPONSAVEL PELA UNIDADE

DATA: 18/12/2009

SUBUNIDADE
./DATA:18/12/2009
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DATA: 18/12/2009

x rcianello J ’ 3 o W\W - [F)iosilaine Zoch Bello
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GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N°. 015/2009

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N° 12
UNIDADE DE
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
REGISTROS E ASSENTA-|5- PROC. RELATANDO 1997 a 2000 Cont. Cont. Cfe. Estabelecido na Tabela de
MENTOS FUNCIONAIS SITUACOES, PROBLEMAS Temporalidade de Documentos
(CONTINUACAO) E FATOS OCORRIDOS C/ da PRRH, aprovada pela
SERVIDOR Resolugdo n°® 002/98, de
6- PROC. DE LOTACAO|1998 e 2000 29/01/1998.
PROVISORIA DE SERV.
- PROC. DE COMUNICA-|2000
CAO DE RETORNO DE
SERVIDOR AS ATIV.
8- PROC. REF. A ELEICAO |1998 e 2000
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