Qedefa/d

& €445 Universidade Federal de Santa Maria
g g Pro-Reitoria de Administragéo
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1960

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N. 029/2012

SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo FOLHA N. 01
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE [ ESPECIFICACAO
Atos administrativos, legais | Processo de agao judicial |2003 - 2004 01+ 01 Caixas
e normativos | e reclamatoria
trabalhista
Processo de sindicancia e [ 2003 - 2004 01 + 06 Caixas
inquérito administrativo
Processo de solicitagao 2003 01 Mago
de parecer sobre
assuntos de RH
Classificagao de Cargos | Processo de 2003 01 Caixa

alteragdo/revisao de
enguadramento
Processo de concessao 2003 - 2004 01+ 01 Macos
de progressao funcional
a docente
Processo de concessao 2003 - 2004 01+ 01 Caixas
de progressao funcional
a técnico-administrativo

Profd. Vania deyFatima Bagres Estivalete
pré»ReitoaJ&«M
RESPONSAVEL PELA UNIDADE
NATA: NS/NnA/ON01D




Universidade Federal de Santa Maria
Pré-Reitoria de Administragao
Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo

LISTAGEM N. 029/2012

FOLHA N. 02

SERIE TIPO DOCUMENTAL

UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO

DATAS-LIMITE OBSERVACAO

Processo de concessao
de incentivos,
gratificagoes e
acréscimos salariais

Classificagao de Cargos

Processo de afastamento
de servidor para cursos
de pds-graduacgao

Concessao de Afastamento
para Cursos

Processo de afastamento
de servidor para eventos,
aperfeicoamento e
atualizagao

Processo de
aposentadoria/pensao

Concessao de
Aposentadorias e Pensoes

Processo de solicitagao
de auxilio funeral

Concessao de Auxilios
Adicionais

Processo de adicional
noturno / servico
extraordinario

2003 - 2004 01 + 01 Macos

2003 - 2004 |02 + 02 Caixas

2003 - 2004 07 + 06 Caixas

2003 - 2004 01 + 01 Macos

2003 - 2004 01+ 01 Macos

2003 - 2004 02 + 02 Caixas

Profd, Vania de Ea;gma Barros Esﬂva!ete O
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% Universidade Federal de Santa Maria
g Pro-Reitoria de Administragdo
& Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N. 029/2012
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 03
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE [ ESPECIFICACAOQ
Concessao de Auxilios|Processo de auxilio 2003 - 2004 |01 + 01 Magos
Adicionais | natalidade, auxilio pré-
escolar e salario-familia
Processo de concessao 2003 - 2004 01+ 01 Caixas
de adicional
insalubridade/periculosid
ade/raio x
Concessao de licengas | Processo de licenga para |2003 01 Mago
tratamento de saude
Processo de licenga para |[2003 - 2004 01+ 01 Magos
trato de interesse
particular
Processo de licengca gala |2003 - 2004 01+ 01 Macos
Processo de licenca luto |2003 - 2004 01+ 01 Macos

Prof3, Vania de@é ima Barrps Estivalete
Pro-Reitora

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
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\'\oﬁgakx A\ |

RESPONSAVEL PELO-RECEBIMENTO

RBéTAinesze¢rR@etlo

Diretora da DiVisa0 APOTD TEcTico

A e ne CatAriaiC nAGIUFSM



Qedera/ %
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g g Pro-Reitoria de Administracdo
) & Departamento de Arquivo-Geral

1960

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N. 029/2012

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

Concessao de licengas | Processo de licenga 2003 - 2004 01 Macgo
prémio por assiduidade
Processo de licenga 2004 01 Caixa
gestante
Processo de licenga 2003 - 2004 01 Maco
adotante
Processo de licenga 2003 - 2004 01+ 01 Caixas
amamentagao
Processo de licenga 2003 - 2004 01 Mago
paternidade
Processo de licenga para [2003 - 2004 01+ 01 Caixas
acidente de servigo
Processo de licenga para |2004 01 Maco
exercer ativid. politicas
Processo de licenga para |2004 01 Macgo
servigo militar

Penf Vania Ao B4 aBarroi Estivalete
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GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N. 029/2012

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 05
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Concessao de Licengas | Processo de licenga de 2004 01 Maco
afastamento para
acompanhamento de
conjuge
Processo de licenga 2003 - 2004 01+ 01 Macos
doacgao de sangue
Processo de licenga 2003 - 2004 01+ 01 Macos
incentivada sem
remuneragao
- Processo de solicitagao 2003 01 Maco
Contagem e Averbagao de| 4e revisio de tempo de
Tempo de Servigo servico
Processo de contagem e |2004 01 Mago
averbagao tempo servigo
. Processo de concessao 2003 - 2004 01+ 01 Macos
Controle de Efetmdqde de de horério especial para
Servidores | goryidor estudante
Processo de solicitagao
de abono de faltas ndo 2004 01 Mago
justificadas
o e 45 Ciona Ramos Estvalte silaing.Zoch Bello
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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. 029/2012

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 06
. UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICAGCAO
Controle de Quadro de |Processo de designagao |2003 - 3004 01+ 01 Macos
Fungdes | de titular/subst. fungao
Processo de revisao de 2003 01 Maco
incorporagao de
décimos/quintos FG/CD
Controle de Vacancias | Processo de recondugdo |2003 01 Mago
ao cargo
Processo de vacancia de |»003 01 Maco
cargo publico
Elaboracéo de Folha de|Processo de pagamentos |5003 - 2004 (01 + 03  |Caixas
Pagamento de exercicios anteriores
Processo de pagamento |>003 01 Maco
de gratificagoes
Processo de solicitagdo  |2003 - 2004 (01 + 01 Macos
de ajuda de custo em
fungao de redistribuicao

Profe,

DATA: 05/04/2012
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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. 029/2012
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 07
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVAGCAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Elaboragao de Folha de|Processo de pagamento |2003 - 2004 01+ 01 Macgos
Pagamento | de pessoal
Ingresso de Servidores | Processo de contratagao |[2003 - 2004 02 + 01 Caixas

de professor substituto
Processo de nomeagao 2003 - 2004 01+ 01 Magos
de candidatos

Integragao, | Processo de avaliagao de |2003 - 2004 01 4+ 01 Caixas

Acompanhamento e [desempenho em estagio
Avaliacao de Desempenho | probatério

do Servidor
Processo de solicitagao 2003 - 2004 01 + 01 Macos
de pericia médica
Processo de participagao |2003 01 Macgo
no pro-vida
Processo de readaptacao |2004 01 Mago
de servidor técnico-
administrativo

NATA: NS/0A4A/2001°0
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Universidade Federal de Santa Maria

Departamento de Arquivo-Geral

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS LISTAGEM N. 029/2012
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 08
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Movimentacgao de Pessoal | Processo de cedéncia de |2003 - 2004 01 + 01 Macos
pessoal

Processo de distribuicao |2003 - 2004 01+ 01 Magos
e redistribuicao d pessoal

Recrutamento e Selegao de|Processo de selegao 2003 - 2004 10+ 11 Caixas
Pessoal | publica para professor
substituto
Processo de recurso de 2003 01 Mago
candidato

Registros e Assentamentos | Processo de alteragao de |2003 - 2004 01 + 01 Macos
Funcionais | regime de trabalho

Processo de remogao de |[2003 - 2004 01 + 01 Caixas
servidor

Processo de designacao |2003 - 2004 01 + 01 Macos
de pessoal para compor
comissoes/grupos de
trabalho

<osilaine Zoch Bello
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Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Administragao
Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

LISTAGEM N. 029/2012

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 09
. UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Registros e Assentamentos | Processo de solicitagao 2003 - 2004 01+ 01 Macos
Funcionais | de cépias de dados

funcionais

Processo de acumulagao |2004 01 Maco

de cargos

Processo de comunicagao | 2004 01 Maco Total: 69 caixas

de retorno as atividades

RBSF‘@KPBMFEEM_AMPMDE
DATA: 05/04/2012

-

&

N ihﬁgf\' suBUNnBADE
N ATA: 04/2012
N

Rosilaine Zoch Bello

. 42 DivishoAooig Téch

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
DATA: 05/04/2012

| AT \1




