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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 GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 035/2013

SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo FOLHA N. 01
. UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Aperfeicoamento e |Processo de solicitagao 2006 - 2007 02 Macos
treinamento de pessoal | de treinamento/
capacitagao de servidor
Processo de pagamento |2007 01 Maco
de instrutores
Atos administrativos, legais | Processo de agao judicial |2005 - 2006 - |02 Caixas
e normativos | e reclamatoria 2007
trabalhista
Processo de sindicancia e | 2005 - 2006 - |03 Macos
inquérito administrativo |2007
Processo de solicitagao 2005 - 2006 - |03 Macos
de parecer sobre 2007
assuntos de RH
Classificagdo de cargos | Processo de acesso a 2006 - 2007 05 Caixas
classe de professor
associado
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j ‘;ﬁ Pré-Reitoria de Administracio GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
S & Departamento de Arquivo-Geral

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 035/2013
SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo FOLHA N. 02
I UNIDADE DE N
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Classificagao de cargos | Processo de 2007 01 Maco

alteragao/revisao de
enquadramento
Processo de concessao 2005 - 2006 - |03 Caixas
de progressao funcional |[2007
a docente
Processo de concessao 2005 01 Maco

de progressao funcional
a técnico-administrativo

Processo de concessao 2005 01 Macgo
de incentivos,
gratificagoes e
acréscimos salariais

Processo de incentivo a |2006 - 2007 03 Caixas
qualificagdao de TAE
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Departamento de Arquivo-Geral

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 035/2013
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 03
, UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Classificacdo de cargos | Processo de incentivo a 2006 - 2007 |01 Caixa

titulacao de docentes

Processo de progressao |2006 - 2007 09 Caixas
funcional por capacitagao
profissional de TAE

Processo de progressao |2006 - 2007 01 Caixa
funcional por mérito
profissional de TAE/
docente

Concessao de afastamento | Processo de afastamento |2005 - 2006 - |05 Caixas
para cursos | de servidor para cursos |2007
de pds-graduagao

Processo de afastamento | 2005 - 2006 - |20 Caixas
de servidor para eventos, | 2007

atualizagao
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GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 035/2013

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 04
: UNIDADE DE I
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Concessao de|Processo de 2005 01 Maco
aposentadorias e pensoes | aposentadoria
Processo de comunicagao | 2007 01 Mago
de falecimento de
pensionista
Processo de pensao 2006 - 2007 |02 Magos
Processo de reversao de |2006 - 2007 02 Magos
aposentadoria
Concesséao de auxilios e |Processo de adicional 2005 - 2006 - |03 Caixas
adicionais [ noturno 2007
Processo de auxilio 2005 - 2006 - |03 Magos
natalidade, auxilio pré- |2007
escolar e salario-familia
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& Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 035/2013

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 05
; UNIDADE DE s
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Concessao de auxilios e|Processo de concessao 2005 - 2006 - |03 Macgos
adicionais |de adicional de 2007
insalubridade,
periculosidade, raio X ou
substéancias radioativas
Processo de servigo 2005 - 2006 - |05 Caixas
extraordinario 2007
Processo de solicitagao 2007 01 Macgo
de auxilio funeral
Concessao de licengas | Processo de licenga para |[2005 - 2006 - |03 Macgos
trato de interesse 2007
particular
Processo de licenga gala |2005 - 2006 - |03 Macos
2007
Processo de licenga luto |2005 - 2006 - |03 Macos
2007
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% &  Departamento de Arquivo-Geral

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 035/2013

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 06
X UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO

Concessao de licengas | Processo de licenga por |[2005 - 2006 - (03 Macos
assiduidade 2007
Processo de licenga 2006 - 2007 02 Macos
adotante
Processo de licenga 2005 - 2006 - |03 Magos
amamentacao 2007
Processo de licenga 2005 - 2006 - |03 Magos
paternidade 2007
Processo de licenga para |2005 - 2006 - {03 Magos
acidente de servigo 2007
Processo de licenga de 2006 01 Macgo
afastamento para
acompanhamento de
conjuge
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K5 Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 035/2013

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 07
’ UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Concessao de licengas | Processo de licenga para |2005 - 2006 - (03 Macos
doagdo de sangue 2007
Processo de licenga para |2007 01 Maco
capacitagao
Contagem e averbagdo de|Processo de averbagdao/ |2005 - 2007 02 Macos
tempo de servigo | desaverbagao de tempo
de servigo
Processo de certidao de |2005 - 2006 - |03 Macgos
tempo de servigo 2007
Processo de solicitagao 2005 - 2006 - |03 Macos
de PPP 2007
Controle de efetividade de|Processo de concessao 2005 - 2006 - |03 Macos
servidores | de horario especial para |2007
servidor estudante
Controle de férias | Processo de concessao 2007 01 Mago
de férias
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GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 035/2013
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 08
. UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Controle de quadros de|Processo de designagao |[2005 - 2006 - |03 Macos
fungdes | de titular/ substituto de |[2007
fungao
Processo de revisao de 2005 01 Maco
incorporagao de
décimos/quintos FG/CD
Controle de vacancias|Processo de comunicagao | 2005 01 Mago
de falecimento de
servidor
Processo de exoneragao |2006 - 2007 02 Macgos
de cargo
Processo de vacancia de [2005 - 2006 - |03 Macos
cargo publico 2007
Elaboragado de folha de | Processo de pagamentos |2005 - 2006 - |13 Caixas
pagamento | de exercicios anteriores |[2007
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GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 035/2013
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 09
; UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Elaboragao de folha de|Processo de pagamento |2005 - 2007 02 Macos
pagamento | de gratificagoes

Processo de pagamento |2006 01 Maco
de juros e corregao
monetaria
Processo de pagamento |[2005 - 2006 02 Macos
de pessoal
Processo de reposigao ao [2005 - 2006 - (03 Macgos
erario 2007
Processo de 2006 - 2007 02 Macgos
ressarcimento de
despesas de plano de
salde
Processo de restituicao |2006 - 2007 |02 Magos
de valores
Processo de solicitagdgo |2005 - 2006 - |03 Magos
de ajuda de custo 2007
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UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 035/2013
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 10
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Elaboracdo de folha de | Processo de solicitagao 2005 01 Maco

pagamento | de isengao de IRF

Ingresso de servidores | Processo de contratagao [2005 - 2006 - |02 Caixas
de professor substituto 2007

Processo de nomeagao 2005 - 2006 - |06 Caixas
de candidatos 2007
Integracdo, | Processo de aplicagao de [2006 - 2007 02 Macos

acompanhamento e |penalidades
avaliagao de desempenho

do servidor|Processo de avaliagao de [2005 - 2006 - |03 Macgos
desempenho em estagio |2007
probatoério
Processo de avaliagao de |2005 - 2006 - |03 Macos
desempenho para 2007
progressao funcional
Processo de solicitagao 2005 - 2006 - |03 Magos
de pericia médica 2007
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9“&_) Universidade Federal de Santa Maria
g Pro-Reitoria de Administracéo
& Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 035/2013

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 11
) UNIDADE DE N
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Integracao, [ Processo de readaptagao |2005 - 2006 02 Macos
acompanhamento e|de servidor técnico-
avaliacao de desempenho [ administrativo
do servidor
Movimentagdo de pessoal [ Processo de cedéncia de |2005 - 2006 - |03 Macos
pessoal 2007
Processo de distribuicao |[2005 - 2006 - |03 Macos
e redistribuigao de 2007
pessoal
Processo de lotagao 2005 - 2006 - |03 Macgos
provisoria de servidor 2007
Recrutamento e selegdo de|Processo de abertura de [2005 - 2006 - |03 Macos
pessoal [ concurso publico parao |2007
magistério superior
Processo de pagamento |2007 01 Mago
de banca de concurso
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GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 035/2013

SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO FOLHA N. 12
j UNIDADE DE =
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Recrutamento e selegdo de|Processo de selegao 2005 - 2006 - |34 Caixas
pessoal | publica para professor 2007

substituto
Processo de recurso de |2006 02 Caixas
candidato

Registros e assentamentos | Processo de abono 2006 - 2007 02 Macos

funcionais | permanéncia

Processo de alteragao de [2005 - 2006 - (03 Macos
regime de trabalho 2007
Processo de remogao de |2005 - 2006 - |03 Macgos
servidor 2007
Processo de designagao |2005 - 2006 - |03 Macos
de pessoal para compor |2007
comissoes/grupos de
trabalho
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UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 035/2013
SUBUNIDADE: SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

FOLHA N. 13
UNIDADE DE o
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO _ OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Registros e assentamentos | Processo de solicitagao 2005 - 2006 - |03 Magos
funcionais | de cdpias de dados 2007
funcionais

Total: 136 caixas-arquivo
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