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LISTA DE CLASSES, SUB-CLASSES

I ISi’A E SERIES DOCUMENTAIS

nstituicdo, Organizagio e Regulamentagio
cumentos Constitutivos relativos a Entidade Instituidora
Escritura e Estatutos da Cooperativa
Colecgéo de legislagdo tematica e funcional
Organogramas
cumentos relativos aos Orgios Sociais
Processos de eleigdo dos Orgdos Sociais
Actas das reunides da Direcgdo
Documentos de suporte as actas das reunides da Direcgéo
Actas das reunides da Assembleia Geral
Actas das reunides do Conselho Fiscal
Documentos de suporte as actas das reunides do Conselho Fiscal
Pareceres do Conselho Fiscal
Processos de cooperantes
cumentos relativos aos Orgios Académicos
Estatutos da Escola
Processos de elei¢do dos Orgdos Académicos
Actas das reunides do Conselho Cientifico
Documentos de suporte as actas das reunides do Conselho Cientifico
Actas das reunides da Comissdo Permanente do Conselho Cientifico
Documentos de suporte as actas das reuniées da Comissio Permanente
do Conselho Cientifico
Actas das reunides do Conselho Cientifico do Doutoramento
Documentos de suporte as actas das reunies do Conselho Cientifico do
Doutoramento
Actas das reunides do Conselho Pedagdgico
Documentos de suporte as actas das reuniées do Conselho Pedagdgico
Actas das reunides da Comissdo Permanente do Conselho Pedagadgico
Documentos de suporte as actas das reuniées da Comissdo Permanente
do Conselho Pedagogico
Actas das reunides do Conselho Disciplinar
Documentos de suporte as actas das reunides do Conselho Disciplinar
Actas das reunides dos Coordenadores das areas das Licenciaturas
Actas das reunides da Assembleia Geral de Escola
Actas das reunides da Assembleia de Representantes
Documentos de suporte as actas das reunides da Assembleia de
Representantes ]
cumentos relativos aos Orgios de Gestio
Actas das reunides do Conselho de Gestio
Documentos de suporte as actas das reuniées do Conselho de Gestéo
Actas das reunides do Conselho Directivo
Documentos de suporte as actas das reuniées do Conselho Directivo

1.5. Planeamento e gestio de actividades

Planos de actividades do ISPA CRL
Planos de actividades do Estabelecimento
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Relatdrios de actividades do ISPA CRL
Relatorios de actividades do Estabelecimento
Actas das reunides das Direcgdes dos Departamentos
Documentos de suporte as actas das reunides das Direcgbes dos
Departamentos
Actas das reunides dos orientadores de estagio
Gestédo dos Recursos Humanos
Pessoal
Processos Individuais de funcionarios ndo docentes
Processos individuais de docentes com contrato de trabalho
Processos individuais de prestadores de servicos
Processos de bolseiros
Processos de delegagio de competéncias
Processos de nomeagao
Quadro de Pessoal
Balango Social
Contratagdo
Candidaturas expontaneas para fungdes técnicas, administrativas e auxiliares
Candidaturas espontaneas de docentes
Processos de contratagio de pessoal
Mobilidade de pessoal docente
Assiduidade
Registos de assiduidade dos funcionarios
Registos de assiduidade dos docentes
Mapas e planos de férias
Abonos e descontos
Tabelas de remuneragédo
Documentos de suporte ao processamento salarial
Registos do trabalho suplementar
Deslocactes e estadias de Recursos Humanos
Condigdes de trabalho
Colecgéo de fichas de aptiddo para o trabalho
Processos de medicina no trabalho
Processos de higiene e seguranga no trabalho
Processos eleitorais no ambito da SHST
Processos do Grupo de Trabalho no ambito da SHST
Relatérios de SHST
Seguros de acidentes pessoais
Seguros de acidentes de trabalho
Planos e seguros de satde
Formagao Profissional
Processos de formacgéo externa
Processos de formacéo interna
Ofertas de formacao
Gestdo dos Recursos Financeiros
Orgamento
Processos de orgcamento
Relatérios financeiros
Contabilidade e Tesouraria
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Processos de financiamento

Processos de actividades financiadas pelo ISPA
Depésitos bancarios

Diario de fornecedores

Diario de bancos

Diario de transferéncias bancarias

Extractos bancarios

Colecgao de recibos emitidos

Processamento salarial

3.2.10.  Colecgao de ordens de pagamento
3.2.11.  Processos de anulagdo de facturas
3.2.12.  Diarios de caixa
3.2.13.  Folhas de caixa
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Encargos Patronais
Contribui¢bes para a seguranca social
Pagamentos a DGCI
Gestdo dos Recursos Patrimoniais
Bens Méveis
Processos de viaturas
Mapas de inventario de bens
Autos de abate ao patriménio
Seguros sobre bens méveis
Bens Imoveis
Escritura publica de compra e venda
Avaliacdo de bens imoéveis
Contratos de arrendamento
Seguros sobre bens iméveis
Processos de obras
Processos de segurancga do edificio
Aquisicédo de Bens e Servigos
Processos de aquisi¢do de bens
Processos de aquisi¢cao de servigos
Contratos de manutengao e assisténcia técnica
Requisigbes de material
Ficheiro de fornecedores
Publicidade de bens e servigos
Processos de concesséo de exploragdo
Gestédo das Tecnologias de Informagao
Informatica
Estudos e projectos
Programas e sistemas
Seguranga informatica
Assessoria Juridica e Contencioso
Assessoria Juridica
Regulamentos internos
Regulamentos pedagégicos
Pareceres juridicos
Contencioso
Processos contenciosos e administrativos
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Processos de inquéritos, de averiguagées e disciplinares
Comunicagao / Relagdes Externas
Comunicagdo

Documentos de divulgagéo das actividades do ISPA

Convites e felicitagdes

Brochuras e panfletos

Colecgédo de recortes de imprensa

Processos de execugéo grafica e audiovisual
Organizagao de Eventos

Congressos

Congressos de investigagéo

Conferéncias

Seminarios

Exposicbes

Visitas de Estudo

Outros eventos
Publicidade e Marketing

Colecgéo de tabelas de pregos de publicidade

Processos de publicidade
Relagdes Externas

Associacbes

Ministério(s) da tutela

Bibliotecas

Universidades

Sindicatos

Editores

Processos de participagdo em programas comunitarios
Cooperagao

Protocolos de cooperagao nacional

Protocolos de cooperacgao internacional
Gestdo da Informagédo / Documentagéo
Expediente

Correspondéncia geral recebida e expedida

Documentos internos

Convocatorias de reunides

Despachos

Propostas

Determinagdes

Reclamagbes / Sugestdes

Guias de entrega de correspondéncia nos CTT

Mailings
Arquivo

Processos de reorganizagéo do arquivo

Instrumentos de gestao arquivistica

Instrumentos de descrigao arquivistica

Guias de remessa de documentacéo

Requisi¢gbes de documentagéo

Autos de eliminagao



(9510,
o K/

\P LISTA DE CLASSES, SUB-CLASSES
oM I

SO0 S UpE”,

“ SPA E SERIES DOCUMENTAIS

8.3. Centro de Documentagio

8.3.1. Propostas de aquisicdo de material bibliografico

8.3.2. Livros de registo de material bibliografico

8.3.3. Catalogos de material bibliografico

8.3.4. Monografias de licenciatura e teses de mestrado

8.3.5. Coleccgéo de testes de avaliagdo psicolégica

8.3.6. Colecgéo de videogramas e material multimédia

8.3.7. Fichas dos leitores externos

8.3.8. Estatisticas da Biblioteca

8.3.9 Empréstimos interbibliotecas

8.3.10.  Processos de preservagao e conservagao de documentos
8.3.11.  Colecc¢do de Normas
9. Gestao Editorial
9.1. Edigdo / Publicagao
9.1.1 Processos de edicao
9.1.2. Registos e Acordos de publicagdo
9.1.3. Guias de encomenda de textos de apoio
9.2. Distribuigcdo
9.21. Processos de distribui¢do de publicagtes
9.2.2. Requisi¢bes de publicacbes
10. Organiza¢ao do Ensino
10.1. Gestao Cientifica
1 Processos de admissdo de investigadores
2 Processos de distribuigcdo do servigo docente
.3.  Processos de criagdo de cursos
4.  Processos de reestruturagdo do ensino
10.2. Gestao das Actividades
10.2.1.  Marcacgao de salas
10.2.2.  Gestao de frequéncias / exames
10.2.3.  Gestdo das aulas de compensacéo e/ou suplementares
10.2.4. Pedidos de elaboragao/alteragdo de horarios
10.3. Gestdo da Formagao Permanente
10.3.1.  Dossier pedagoégico
10.3.2. Manuais de cursos
10.3.3.  Mapas de faltas
10.3.4.  Boletins de matricula em cursos
10.4. Gestéo das Licenciaturas / Mestrados / Pés-Graduagdes
10.4.1.  Registo dos trabalhos entregues
10.4.2.  Colecgéo de trabalhos entregues pelos alunos
10.4.3.  Processos de estagios
10.4.4. Relatérios de estagios
10.4.5.  Processos Individuais dos alunos das licenciaturas
10.4.6.  Processos Individuais dos alunos dos mestrados
10.4.7.  Processos Individuais dos alunos das pés-graduagdes
10.4.8.  Processos Individuais dos alunos do doutoramento
10.4.9.  Processos de alunos ndo matriculados ou nio colocados
10.4.10. Correspondéncia sobre cursos/edi¢des
10.4.11. Editais da Comissao de Acesso
10.4.12. Seguro Escolar
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10.4.13. Livros de termos
10.4.14. Colecgdo de pautas
10.4.15. Colecgdo de programas de cursos
10.4.16. Coleccao de folhas de sumarios
10.4.17. Registo de entrega dos testes
10.4.18. Colecgao de testes
10.4.19. Registo de entrega dos enunciados dos testes
10.4.20. Colecgao dos enunciados dos testes
10.4.21. Coleccdo de folhas de presenca nos testes
10.4.22 Processos de avaliagdo dos cursos de licenciatura, mestrado e pos-
" graduagéo
10.4.23. Processos de inspecgéo e avaliagdo do Ensino Superior
10.4.24. Relatérios estatisticos enviados ao Ministério da tutela
10.5. Accao Social Escolar
10.5.1.  Processos de candidatura as bolsas do Fundo de Acgdo Social
10.5.2.  Processos de candidatura as bolsas do ISPA
10.5.3.  Colecgao de listagens dos resultados das candidaturas
10.5.4 Colecgdo de mapas comprovativos do pagamento das bolsas do Fundo de
" Acgdo Social
10.5.5.  Editais do Fundo de Acgdo Social
10.5.6.  Actas das reunides do Conselho de Acgéo Social Escolar
105.7. goculmentos de suporte as actas das reunides do Conselho de Acgédo Social
scolar
10.5.8.  Registo dos processos do estatuto de trabalhador — estudante
10.5.9. Processos do estatuto do trabalhador - estudante
11. Centro de Investigagdo e Intervengao
11.1. Gestdo da Investigagao
11.1.1.  Colecgéo de regulamentos relativos as bolsas da FCT/ISPA
11.1.2.  Processos de atribuigdo do prémio de investigagéo
11.1.3.  Processos das Unidades de Investigagdo
11.1.4.  Processos de candidatura a projectos de investigagio
11.1.,5.  Projectos de investigacado internos
11.1.6.  Projectos de investigacao externos



