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

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 043/2014

SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo - SEADM FOLHA N. 01
) UNIDADE DE B
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAQO
Aperfeicoamento e |Processo de solicitagao 2008 01 Mago
treinamento de pessoal |de treinamento/
capacitacao de servidor
Processo de pagamento |2008 - 2009 01+ 01 Magos
de instrutores
Atos administrativos, legais|Processo de agao judicial [2008 - 2009 01 + 01 Macos
e normativos | e reclamatéria
trabalhista
Processo de sindicancia e | 2008 - 2009 01 + 01 Caixas
inquérito administrativo
Processo de solicitagao 2008 - 2009 01+ 01 Magos
de parecer sobre
assuntos de RH
Classificacdo de cargos|Processo de acesso a 2008 - 2009 02 + 01 Caixas
classe de professor
associado
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% Universidade Federal de Santa Maria
g Pro-Reitoria de Administragao
§ Departamento de Arquivo-Geral

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 043/2014

SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo FOLHA N. 02
. UNIDADE DE B
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAQ
Classificagao de cargos | Processo de acumulagao [2008 01 Maco
de cargos
Processo de
alteragao/revisao de 2008 - 2009 |01 + 01 Magos
enquadramento
Processo de concessao
de progressao funcional (2008 - 2009 01 + 01 Macos
a docente
Processo de incentivo a |2008 - 2009 05 + 05 Caixas
qualificagao de TAE
Processo de incentivo a |2008 - 2009 |02 + 01 Caixas
titulagao de docentes
Processo de progressao |[2008 - 2009 10+ 12 Caixas
funcional por capacitagao
profissional de TAE
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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 GESTAO DE PESSOAS

LISTAGEM N. 043/2014

SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo - SEADM FOLHA N. 03
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE [ ESPECIFICACAO
Classificagao de cargos | Processo de progressao |[2008 - 2009 01+ 01 Macos
funcional por mérito
profissional de TAE/
docente
Concessao de afastamento | Processo de afastamento | 2008 - 2009 02 + 02 Caixas
para cursos | de servidor para cursos
de pds-graduacgao
Processo de afastamento |2008 - 2009 08 + 11 Caixas
de servidor para eventos,
aperfeicoamento e
atualizagao
Concessao de | Processo de comunicagao | 2008 - 2009 01+ 01 Macos
aposentadorias e pensoes | de falecimento de
pensionista
Processo de pensao 2008 - 2009 01+ 01 Magos
W
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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 GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 043/2014
SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo - SEADM FOLHA N. 04
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Concessao de|Processo de revisao de 2008 - 2009 04 + 01 Caixas
aposentadorias e pensoes | proventos de

aposentadoria
Processo de reversao de |2008 - 2009 01+ 01 Macos
aposentadoria
Processo de solicitagao 2008 01 Mago
de informacgodes sobre
aposentadoria

Concessao de auxilios e|Processo de adicional 2008 - 2009 01+ 01 Caixas

adicionais | noturno
Processo de auxilio 2008 - 2009 |01 + 01 Magos
natalidade, auxilio pré-
escolar e salario-familia
Processo de auxilio 2009 01 Mago
transporte
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Z % Universidade Federal de Santa Maria
% & Qf Departamento de Arquivo-Geral
UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 043/2014
SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo - SEADM FOLHA N. 05
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAQ
Concessao de auxilios e|Processo de adicional de 2009 01 Maco
adicionais | plantao hospitalar
Processo de concessao 2008 - 2009 01+ 03 Caixas
de adicional de
insalubridade,
periculosidade, raio X ou
substancias radioativas
Processo de servico 2008 - 2009 02 + 03 Caixas
extraordinario
Concessao de licengas | Processo de licenga para |2008 - 2009 01+ 01 Macos
trato de interesse
particular
Processo de licenga gala |2008 - 2009 01+ 01 Macos
Processo de licenca 2008 01 Maco
gestante
Processo de licenca luto | 2008 - 2009 01 + 01 Macos
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Universidade Federal de Santa Maria

BEA R loria dl Al inleoastie GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Departamento de Arquivo-Geral

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 043/2014
SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo - SEADM FOLHA N. 06
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Concessao de licengas | Processo de licenca por |2008 - 2009 01+ 01 Magos

assiduidade
Processo de licenga 2008 - 2009 01+ 01 Magos
adotante
Processo de licenga 2008 - 2009 01 + 01 Macos
amamentagao
Processo de licenga 2008 - 2009 01+ 01 Macos

paternidade

Processo de licenga para |2008 - 2009 01+ 01 Macos
acidente de servigo

Processo de licenca de 2008 - 2009 01+ 01 Macos
afastamento para
acompanham. conjuge

Processo de licenga para 2008 01 Maco
exercer ativid. politicas ‘
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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 GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 043/2014
SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo - SEADM FOLHA N. 07
) UNIDADE DE B
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Concessao de licengas | Processo de licenga para |2008 - 2009 01+ 01 Magos

doagao de sangue
Processo de licenca para 2009 01 Mago
capacitagao

Contagem e averbagao de|Processo de abono 2008 01 Maco

tempo de servigo | permanéncia

Processo de averbagao/ |2008 - 2009 01+ 01 Macgos
desaverbacgao de tempo
de servigo
Processo de certiddao de |[2008 - 2009 01+ 01 Macos
tempo de servigo
Processo de solicitagao 2008 - 2009 01+ 01 Macos
de PPP

Controle de efetividade de|Processo de concessao 2008 - 2009 01+01 Magos

servidores |de horario especial para
servidor estudante
o P (Umanggin Cristiha Strohschoen
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Universidade Federal de Santa Maria

PG Reltonit e AIIHIStran GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Departamento de Arquivo-Geral

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 043/2014
SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo - SEADM FOLHA N. 08
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAO
Controle de efetividade de |Processo de solicitagcao 2008 01 Maco

servidores |de abono de faltas nao
justificadas

Controle de férias | Processo de concessao 2009 01 Maco
de férias

Controle de quadros de | Processo de designagao |2008 - 2009 01+ 01 Macos
fungdes | de titular/ substituto de
funcao

Processo de revisao de 2008 01 Maco
incorporagao de
décimos/quintos FG/CD

Controle de vacancias | Processo de comunicagao 2009 01 Macgo
de falecimento de
servidor
Processo de exoneragao 2008 01 Maco
de cargo
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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 GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 043/2014
SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo - SEADM FOLHA N. 09
) UNIDADE DE B
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE [ ESPECIFICACAQO

Controle de Vacéancias|Processo de vacancia de |2008 - 2009 |01 + 01 Magos
cargo publico
Processo de reconducao 2008 01 Maco
ao cargo
Processo de provimento 2009 01 Mago
de vaga

Elaboragao de folha de [ Processo de pagamentos |2008 - 2009 10 + 16 Caixas

pagamento | de exercicios anteriores
Processo de pagamento 2009 01 Maco
de gratificagoes
Processo de pagamento 2009 04 Caixas
de juros e corregao
monetaria
Processo de pagamento |[2008 - 2009 01+ 01 Macos
de pessoal
Processo de reposigao ao (2008 - 2009 01+ 01 Magos
erario
< (mppotTt Cristina Etrohschoen
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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 GESTAO DE PESSOAS LISTAGEM N. 043/2014
SUBUNIDADE: Secretaria de Apoio Administrativo - SEADM FOLHA N. 10
) UNIDADE DE .
SERIE TIPO DOCUMENTAL DATAS-LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO
QUANTIDADE | ESPECIFICACAQ
Elaboragao de folha de|Processo de 2009 03 Caixas
pagamento | ressarcimento despesas

de plano de saude
Processo de restituicao 2008 - 2009 |01 + 01 Macos
de valores
Processo de solicitagao 2008 - 2009 01+ 01 Macos
de ajuda de custo
Processo de solicitagao 2008 01 Mago
de isengao de IRF

Ingresso de servidores | Processo de contratagao [2008 - 2009 01+ 01 Caixas
de professor substituto
Processo de nomeacgao 2008 - 2009 01 + 06 Caixas
de candidatos
Processo de requisigao 2008 01 Mago
de pessoal
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