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Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Administracao
Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N. 018/2010

SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo FOLHA N. 01
) UNIDADE DE B
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Atos administrativos, legais | Processo de sindicancia e {2001 - 2002 02 Caixas
e normativos | inquérito administrativo
Processo de regime 2001 - 2002 01 Caixa
disciplinar e apuragao de
responsabilidade
Classificacdo de Cargos | Processo de concessao 2001 - 2002 03 Caixas
de progressao funcional
Concessao de Afastamento | Processo de afastamento
para Cursos|de servidor para cursos |[2001 - 2002 03 Caixas
de pds-graduagao
Processo de afastamento |2001 - 2002 18 Caixas
de servidor para eventos,
aperfeicoamento e
atualizacao
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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. 018/2010

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 02
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Concessao de|Processo de 2001 - 2002 01 Caixa
aposentadorias e pensoes |aposentadoria
Concessao de Auxilios | Processo de solicitagao 2001 - 2002 01 Maco 01 processos
Adicionais | de auxilio alimentagao

Processo de solicitacao 2001 - 2002 01 Maco 01 processos
de auxilio funeral
Processo de adicional 2001 - 2002 04 Caixas
noturno/servigos
extraordinarios
Processo de auxilio 2001 - 2002 01 Caixa
natalidade, auxilio pré-
escolar e salario-familia
Processo de concessao 2001 - 2002 01 Maco 25 processos
de adicional
insalubridade/periculosid
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5 Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N. 018/2010

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 03
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Concessao de licengas | Processo de licenga para (2001 - 2002 01 Mago 26 processos

trato de interesse
particular
Processo de licenga gala |2001 - 2002 01 Maco 19 processos
Processo de licenga luto |2001 - 2002 01 Maco 128 processos
Processo de licenga 2001 - 2002 01 Caixa
especial
Processo de licenca 2001 - 2002 01 Macgo 12 processos
amamentagao
Processo de licenca 2001 - 2002 01 Mago 37 processos
paternidade
Processo de licenga para |2001 - 2002 01 Caixa
acidente de servigo
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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. 018/2010

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 04
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO

Concessao de licengas|Processo de licenga 2001 - 2002 01 Maco 05 processos
adotante
Processo de licenga para |2001 - 2002 01 Mago 02 processos
servigo militar
Processo de licenga por |[2001 - 2002 01 Mago 03 processos
motivo de afastamento
do conjuge
Processo de licenga para [2001 - 2002 01 Maco 01 processos
exercer atividade politica
Processo de licencga 2001 - 2002 01 Maco 17 processos
doacgao de sangue
Processo de licenga 2001 - 2002 01 Macgo
incentivada sem 05 processos
remuneragao
Processo sobre cedéncia [2001 - 2002 01 Macgo 03 processos
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%‘5 Universidade Federal de Santa Maria
8  Pré-Reitoria de Administracéo
5 Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N. 018/2010

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 05
) UNIDADE DE _
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE [ ESPECIFICACAO
Contagem e Averbacgao de|Processo de solicitagao 2001 - 2002 |01 Maco 07 processos
Tempo de Servigo |de contagem e
averbagao de tempo de
servigo
Controle de Efetividade de|Processo de concessao 2001 - 2002 01 Maco 06 processos
Servidores |de horario especial para
servidor estudante
Controle de Vacancias |Processo de exoneragao (2001 - 2002 01 Maco 02 processos
de cargos/rescisao
contrato
Processo de vacancia de |[2001 - 2002 01 Mago 11 processos
cargo publico
Elaboracao de Folha de|prycesso de pensdes 2001 - 2002 |01 Maco 04 processos
Pagamento | 5imenticias
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Universidade Federal de Santa Maria

gp Pré-Reitoria de Adm"'"stragéo GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
-’z,) Departamento de Arquivo-Geral
UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N. 018/2010
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 06
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Elaboragao de Folha de|Processo de incentivo 2001 - 2002 01 Maco 13 processos
Pagamento | Especializagao/Mestrado/
Doutorado
Processo de ajuda de 2001 - 2002 01 Maco 14 processos
custo
Processo de pagamento |[2001 - 2002 03 Caixas
de pessoal
Processo de devolugao 2001 - 2002 01 Maco 09 processos
de valores descontados
indevidamente em folha
de pagamento
Ingresso de Servidores | Processo de 2001 - 2002 01 Caixa

contratagao/nomeacgao
de docentes
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GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N. 018/2010

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 07
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Integracgao, | Processo de avaliagao de |2001 01 Maco 01 processo
Acompanhamento e |desempenho para
Avaliacdo de Desempenho | progressao funcional
do Servidor
Processo de avaliagao de |2001 - 2002 01 Maco 03 processos
desempenho em estagio
probatério
Processo de solicitagao 2001 - 2002 01 Maco 12 processos
de pericia médica
Processo de readaptacgao |2001 01 Maco 02 processos
funcional
Processo de participagao |2001 - 2002 01 Mago 04 processos
no proé-vida
Movimentacdo de Pessoal | Processo de cedéncia de |2001 - 2002 01 Maco 04 processos
pessoal
Processo de distribuicao |2002 01 Maco 02 processos
e redistribuicao d pessoal
)

J&MM i

RESPONSAVEL PELA UNID/ADE TITULAR

DATA: 30/09/2010

I ~ 0

5 \2-0.\3 FANSEE fv‘\be.'\\\(
RESPONSAVEL PELO-RECEBIMENTO, 10 (&
A @i

\
DATA: 30/09/2010 2 o »™ ¢
GO

Prof?, Vania de Fatima Barros Ftivalete

5!
R

N

\gu

Pro-Reitora de Recursos Humanos




dédéﬁ

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. 018/2010

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 08
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Movimentacgao de Pessoal | Processo de 2002 01 Maco 02 processos
transferéncia/movimenta
gao de pessoal
Recrutamento e Selecdo de|Processo de selegao 2001 - 2002 16 Caixas
Pessoal [ publica para professor
substituto
Processo de recurso de 2002 01 Maco 01 processo
candidato
Registros e Assentamentos | Processo de 2001 - 2002 01 Caixa
Funcionais | concessao/alteragao de
regime de trabalho -
dedicagao exclusiva
Processo de remogao de [2001 - 2002 01 Maco 09 processos
servidor
Processo de designagao |2002 01 Maco 01 processo
de pessoal para compor
comissoes/grupos de
trabalho D)
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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. 018/2010

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 09
, UNIDADE DE -
SERIE TIPO DOCUMENTAL | DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVAGAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO

Processo de solicitagao
de informacgoes

Registros e Assentamentos
Funcionais

Processo de solicitagao

servigo

de veiculo

Processo referente as
eleigoes

cadastrais de servidores

de certidao de tempo de

Processo sobre situagao

2001 — 2002 01

2001 - 2002 01

2001 01

2001 - 2002 01

03 processos

09 processos

01 processo
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