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1. INTRODUCAO

O estabelecimento de sistemas de classificagdo que permitam otimizar ao maximo a informacdo disponivel e
necessaria a uma tomada de decisdo é um dos desafios a que devem fazer face as organizagdes. O aumento
exponencial da informagao coloca inumeras dificuldades relativas a sua recuperagdo e a sua utilizagao.

A difusdo adequada da informagdo implica a utilizagdo de suportes variados dos quais o mais comum e o0 mais
volumoso ¢ ainda o papel. Os documentos produzidos ou acumulados, pelos diversos sectores de atividade
das organizagdes, deverdo ser conservados por um periodo de tempo mais ou menos longo, de acordo com o
tipo de informagao que contém.

Criado para concretizar e para veicular uma ou mais informagdes, o documento guarda-se por um periodo de
tempo durante o qual deve poder ser rapidamente recuperado para que a informagdo que contém possa servir a
tomada de deciséo.

E portanto com um fim de utilizagdo maxima da informagdo contida nos documentos que as organizagdes se
dotam de sistemas que aumentem a eficacia administrativa, facilitando a organizacdo e a classifica¢do dos
documentos e, sobretudo, tornando a sua recuperagdo mais rapida.

Assim, o ISPA — Instituto Universitario de Ciéncias Psicologicas, Sociais e da Vida, adiante designado por
ISPA, desenvolveu um sistema de classificagdo e de recuperacdo dos documentos de utilizagdo corrente. O
objetivo deste sistema ¢ o de fornecer a todo o utilizador uma 1é6gica de classificacdo que permita uma rapida
recuperacdo dos documentos e da informacdo que contém.

A partir do estudo da estrutura, funcionamento, finalidades e assuntos tratados pelos diferentes servigos do
ISPA, desenvolveu-se um Plano de Classifica¢do e Tabela de Avaliagdo de Documentos por assunto. Esta
classificagdo tem por objetivo agrupar os documentos sobre um mesmo tema, mantendo a documentagio
corrente organizada. Para além de agilizar a recuperago da informacéo, o Plano de Classificagdo e Tabela de
Avalia¢do de Documentos facilita as tarefas arquivisticas de avaliagdo, eliminagdo, transferéncia e arquivo
dos documentos.

Assim, a publicacdo do Manual de Gestdo de Documentos, incluindo o Plano de Classificagdo e Tabela de
Avaliagdo de Documentos, ¢ um passo importante para um programa de gestdo de documentos do ISPA,
sendo um instrumento fundamental para os utilizadores nas suas actividades quotidianas de produgdo,
classificagdo e arquivo de documentos.

Cabe destacar que durante cerca de um ano e meio, a equipa técnica que desenvolveu estes instrumentos de
gestdo, fez um trabalho exaustivo tendo em vista um diagnéstico e andlise de necessidades em matéria de
gestdo de documentos, ministrou varias ac¢des de formagdo em arquivos correntes, visando difundir e orientar
técnicas de gestdo documental, trabalhando em conjunto com os funciondrios de todos os servigos do ISPA,
para que teoria e pratica se combinassem num esfor¢o comum de racionalizar a massa documental do ISPA.

Apresenta-se assim, um instrumento com orienta¢des praticas a ser utilizado pelos servigos, que se
confrontam diariamente com situagdes concretas de gestdo da documentagio produzida, recebida e expedida
no decorrer das suas actividades.

O presente regulamento serd administrado no seu ambito, revisdo e aplicagdo pelo encarregado geral de
protecdo de dados do ISPA que se constituird como administrador das aplica¢des informaticas que o
suportam.
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2. MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS

2.1 OBJECTIVO

O Manual de Gestdo de Documentos do ISPA CRL e ISPA ESCOLA tem como objectivo dar instrugdes para

a realizacdo de todas as operagdes relativas a gestdo de documentos:
— Producgao

— Classificagao

— Transferéncias

— Eliminagdo ou conservagio

E todas as indicagdes relacionadas com o Arquivo e os documentos que o integram.

2.2 AMBITO DE APLICACAO DO MANUAL
O manual tem como ambito de aplicagdo:

— Todos os Orgios, Diregdes, Departamentos e Servigos do ISPA

2.3 ESTRUTURA DO MANUAL

Este manual encontra-se estruturado em doze capitulos:

1. Introducdo
Manual de Gestdo de Documentos — objetivos e operagdes referentes a gestdo documental

Glossario — apresentagdo a defini¢do de alguns termos arquivisticos

Rl

expedida

Tratamento da Correspondéncia — indicacdo do tratamento a dar a correspondéncia recebida e

5. Plano de Classificagdo — descreve o conceito, os objetivos, o ambito de aplicacdo e as

responsabilidades relativas ao Plano de Classificagdo

6. Estrutura e Codificagdo do Plano de Classificagio — descricdo da estrutura do Plano de

Classificagdo, a sua codificacdo e os modelos de lombadas

7. Classificar e Arquivar — descri¢ao das diferencas entre as operagdes de classificagdo e arquivo

8. Procedimentos para a classificacdo de documentos — apresentacdo dos procedimentos para a

classifica¢do de documentos produzidos internamente, recebidos e expedidos

9. Procedimentos para arquivar um documento — descri¢do dos procedimentos basicos para o arquivo

fisico de documentos
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10. A Tabela de Avaliagdo e Sele¢do de Documentos — descrigao do significado da Tabela de Avaliagdo
e Sele¢do Documental, os seus objetivos e a sua estrutura

11. Procedimentos para a Aplicacdo da Tabela de Avalia¢do e Sele¢do Documental — apresentagdo dos
procedimentos para a utilizagdo da tabela de selecdo documental

12. Procedimentos para a Transferéncia, Consulta e Eliminagdo de Documentos — orientagdes para a
transferéncia e elimina¢do da documentagdo, uma vez cumpridos os prazos estipulados na tabela,
bem como os procedimentos para a sua consulta

ANEXOS

Anexo I Lista das classes, subclasses e séries documentais: Apresenta a lista sumdria das classes,
subclasses e séries documentais.

Anexo II Guia de Remessa de Documentagao

Anexo IIT Auto de Eliminagdo
Anexo IV Ficha de Requisi¢ao de Documentagao

Anexo V Plano de Classificagdo e Tabela de Avaliagao e Selegdo de Documentos

3. GLOSSARIO

ACESSO A INFORMACAO

— Possibilidade de consultar e de utilizar os documentos administrativos e os arquivos. O acesso pode ser
limitado em diversos casos.

ACESSIBILIDADE

— Disponibilidade dos documentos para consulta em consequéncia da sua comunicabilidade e da existéncia
de instrumentos de descri¢do documental

ARQUIVO

— Conjunto organico de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material, produzidos
ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou colectiva, ou por um organismo publico ou privado, no
exercicio da sua actividade e conservados a titulo de prova ou informagao.

— Pode significar também a instituicdo ou servigo responsavel pela aquisi¢do, conservagdo organizagdo e
comunicagdo de documentos de arquivo.

ARQUIVO CORRENTE

— Servigo encarregado da conservag@o e comunicacdo de documentos de arquivo, de consulta frequente pela
entidade produtora, no exercicio das suas actividades de gestao.

ARQUIVO INTERMEDIO

— Servigo encarregado da conservagdo e comunicagdo de documentos de arquivo de consulta esporadica
pela entidade produtora, no exercicio das suas actividades de gestdo.

6
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ARQUIVO DEFINITIVO

— Servigo encarregado da conservagdo permanente e comunica¢do de documentos de arquivo, em principio
j4 ndo consultados pela entidade produtora no exercicio das suas actividades de gestdo, previamente
seleccionados em fungéo do seu valor secundario.

— O arquivo definitivo pode, no entanto, receber séries documentais cujo valor primario perdura por tempo
indeterminado (por exemplo algumas séries dos arquivos notariais).
AUTO DE ELIMINACAO

— Acto, revestido das formalidades prescritas por lei, de um processo de eliminacdo, ou seja, de destrui¢do
de documentos de arquivo que, na avaliacdo, foram considerados sem valor secundario que justifique a
sua conservagdo permanente.

AUTO DE ENTREGA

— Acto, revestido das formalidades prescritas por lei, que culmina o processo de transmissdo, a qualquer
titulo, de documentos, e que deve ser assinado pelas partes envolvidas no momento da entrega de material.
AVALIACAO

— Determinac@o dos valores primario e secundario dos documentos de um arquivo, com vista a fixagdo dos
prazos de conservagdo em fase ativa e semi-ativa, e do destino final (conservagdo permanente em arquivo
definitivo ou eliminagdo).

— A avaliagdo deve basear-se na considera¢do das fung¢des dos documentos (fung¢do de prova legal,
financeira e/ou administrativa, fun¢do de testemunho patrimonial) e das relagdes entre uns e outros. O
estado de organizag@o e de conservagdo deve também ser considerado, nomeadamente quando esteja em
causa a avaliacdo de documenta¢do acumulada.

CALENDARIO DE CONSERVACAO

— Instrumento de gestdo que determina os periodos de utilizagdo e os suportes de conservagdo dos
documentos ativos e semi-ativos e que indica que documentos inativos sdo conservados permanentemente
e 0s que sdo eliminados.

CICLO VITAL

— Ciclo de vida dos documentos de arquivo. Evolui em trés idades ou fases — fase ativa, fase semi-ativa e
fase inativa — na medida em que a sua frequéncia de utilizagdo administrativa decresce e o seu valor se
transforma.

CLASSIFICACAO

— Processo intelectual que permite analisar e determinar a que actividade estd ligado um documento,
escolher a classe sobre a qual o classifica e atribuir o cédigo de classificagdo que permitird recupera-lo
posteriormente.

CODIGO DE CLASSIFICACAO

— Numeragao utilizada para classificar e recuperar um documento ou um dossier. O cédigo de classificag@o
corresponde a um conceito do Plano de classificago.

CODIFICACAO

— Procedimento que consiste em inscrever um coédigo numérico completo a um documento a fim de
responder a uma necessidade de identificacdo sistematica.

COLECAO
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— Conjunto de documentos de arquivo reunidos artificialmente em funcao de qualquer caracteristica comum,
nomeadamente o modo de aquisi¢do, o assunto, o suporte, a tipologia documental ou o coleccionador.

— Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos do mesmo arquivo organizada para
efeitos de referéncia (por exemplo os copiadores de correspondéncia expedida), para servir de modelo a
producdo de documentos com a mesma finalidade, ou de acordo com critérios de arquivo (ex.: cole¢do de
documentos de despesa).

COTA

— Cobdigo numérico, alfabético ou alfanumérico, atribuido a uma unidade de instalag@o e/ou documento, para
efeitos de instalacdo definitiva, ordenacdo e recuperagdo da informagao.

COTACAO

— Operagdo que consiste em atribuir uma cota a cada documento ou unidade de instalac&o.

DOCUMENTO DE ARQUIVO

— Documento produzido a fim de provar/ou informar um procedimento administrativo ou judicial. E a mais
pequena unidade arquivistica, indivisivel do ponto de vista funcional.

DOCUMENTO ATIVO

— Documento correntemente utilizado para fins administrativos ou legais; os que devem ser conservados
junto dos utilizadores.

DOCUMENTO CONFIDENCIAL

— Documento sujeito a restricdes de comunicabilidade, quer por conter informagao de caracter privado, quer
por ser objeto de classificacdo de seguranca.

DOCUMENTO INATIVO

— Documento que ja ndo ¢ utilizado com fins administrativos ou legais; aqueles que podem ser destruidos ou
conservados no servi¢o de arquivos logo que ele tenha um valor historico ou de pesquisa.

DOCUMENTO SEMI-ATIVO

— Documento que é ocasionalmente utilizado com fins administrativos ou legais; por razdes de economia ¢
de eficécia, deve ser conservado num depoésito de arquivo intermédio.

DOSSIER

— Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos coligidos com o fim de informar uma
decisdo pontual.

EXEMPLAR PRINCIPAL

— Documento que desempenha a fun¢do de prova institucional.

FASE ATIVA

— Primeira idade do ciclo vital do documento de arquivo. Fase durante a qual o documento ¢ utilizado de
uma forma regular pela entidade produtora, para fins administrativos, fiscais ou legais. Corresponde ao
arquivo corrente.

FASE INATIVA

— Terceira idade do ciclo vital do documento de arquivo. O documento deixou de ser utilizado pela entidade
produtora no ambito dos fins que motivaram a sua criagdo; deve por isso ser eliminado, a menos que
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possua um valor secundario que justifique a sua conservagcdo permanente. Corresponde ao arquivo
historico.

FASE SEMI-ATIVA

— Segunda idade do ciclo vital do documento de arquivo. Fase durante a qual o documento é ocasionalmente
utilizado pela entidade produtora para fins administrativos, fiscais ou legais. Corresponde ao arquivo
intermédio.

FUNCOES-FIM

— Conjunto de actividades especificas desenvolvidas por um organismo ou institui¢do no quadro da gestdo
do projecto.

FUNCOES-MEIO

— Conjunto de actividades desenvolvidas por um organismo ou instituicdo no quadro da gestdo interna.

FUNDO

— Conjunto organico de documentos de arquivo produzidos ou recebidos por um organismo no exercicio da
sua actividade. E a mais ampla unidade arquivistica (ver arquivos).

GUIA DE REMESSA

— Rela¢do dos documentos enviados a um arquivo e preparada pela entidade que remete, para fins de
identificagdo e controlo, podendo ser usada como instrumento de descri¢io documental, nomeadamente
nos arquivos intermédios.

PLANO DE CLASSIFICACAO

— Documento que regista o sistema de classes concebido para a organizagdo de um arquivo corrente e as
respetivas notas de aplica¢do, nomeadamente quanto ao ambito das classes e a ordenagdo das unidades
arquivisticas abrangidas por cada uma, de modo a determinar toda a estrutura de um arquivo.

PRAZO DE CONSERVACAO

— Periodo de tempo fixado na tabela de seleccdo para a conservagdo dos documentos de arquivo em fase
ativa ¢ semi-ativa. A fixacdo do prazo de conservagdo ¢ determinada pela existéncia de um prazo de
prescrigdo e/ou pela frequéncia de utilizagdo dos documentos.

PROCESSO

— Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referentes a qualquer ac¢do administrativa
ou judicial sujeita a tramitagdo propria, normalmente regulamentada.

REGULAMENTO ARQUIVISTICO

— Instrumento legal regulamentador de um sistema de gestdo de documentos. Na sua forma mais simples
deve incidir sobre a avaliacdo, a selec¢do, a eliminaco, as remessas e a substituicdo de suporte.

SERIE

— Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a que,
originalmente, foi dada uma ordenacdo sequencial, de acordo com um sistema de recuperagdo da
informagdo. Em principio os documentos de cada série deverdo corresponder ao exercicio de uma mesma
fungdo ou actividade, dentro de uma mesma area de actuacéo.

SUBSERIE
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— Parte de uma série, originalmente diferenciada, correspondente as mesmas fases de processos do mesmo
tipo, a subdivisdes sistematicas de um assunto, a tipologias documentais ou ainda a documentos com
exigéncias de acondicionamento e/ou preservagao proprias.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

— Conjunto de elementos formais que caracterizam um documento de acordo com as fungdes a que se
destina.

UNIDADE ARQUIVISTICA

— Documento simples ou conjunto de documentos de um mesmo arquivo (processo, colec¢do, dossier,
série/subsérie, classe/subclasse, fundo). Estes conjuntos resultam da organizagdo dada ao arquivo pela
entidade produtora.

UNIDADE DE INSTALACAO

— Unidade basica de cotacdo, instalacdo e inventariagdo das unidades arquivisticas. Sdo unidades de
instalag@o: caixas, magos, livros, rolos, pastas, disquetes, bobinas, cassetes, etc.

VALOR ARQUIVISTICO

— Valor arquivistico atribuido a um documento de arquivo ou outra unidade arquivistica, para efeitos de
conservagdo permanente. Resulta do seu valor primario e/ou da relevancia do seu valor secundario.

VALOR PRIMARIO

— Valor primeiro e inerente aos documentos de arquivo, directamente relacionado com as razdes que
estiveram na origem da sua criagdo, cumprir fungdes de prova administrativa, legal ou financeira.

VALOR SECUNDARIO

— Valor atribuido aos documentos de arquivo para efeitos de conservacdo permanente. Resulta do
reconhecimento da sua utilidade para fins de investigacdo, na medida em que possam assumir fungdes de
testemunho para a preservacdo da memoria colectiva.

4. TRATAMENTO DA CORRESPONDENCIA

A correspondéncia entrada e saida no ISPA sera objeto de informatizagdo através de um sistema de gestdo
documental.

Com a implementagdo deste sistema todos os documentos produzidos internamente, recebidos ou expedidos
passardo a circular eletronicamente através de um workflow.

Os procedimentos referentes ao tratamento da correspondéncia e circuitos documentais serdo objeto de analise
pormenorizada no manual especifico que descreve as fungdes que sao apoiadas informaticamente.

5. O PLANO DE CLASSIFICACAO

O plano de classificacdo foi concebido a fim de responder as necessidades do ISPA em matéria de
classifica¢do, codificagdo e pesquisa da informagdo contida nos documentos produzidos e recebidos no
cumprimento da sua missao.

O plano de classificagdo é uma estrutura que contém todas as séries de processos que existem no ISPA e
compreende todas as suas fungdes e actividades estabelecidas de uma forma hierarquica.

10
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5.1 OBJETIVOS DO PLANO DE CLASSIFICACAO
— Fornecer um método uniforme de classificacdo e codificagao;

— Ordenar a documentagdo produzida de uma forma 16gica e hierarquica;

— Facilitar e acelerar a pesquisa dos documentos;

— Acelerar a tomada de decisdo;

— Assegurar a continuidade da gestdo em caso de mudanca da estrutura organica;

— Diminuir os inconvenientes de uma mudanga de pessoal afecto ao arquivo.

5.2 AMBITO DE APLICACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO

O plano de classificacdo aplica-se a todos os suportes de informag@o tais como: documentos em suporte
papel,suportes informaticos (CD’s; Disketes, DVD’s) e formatos eletronicos; etc.

5.3 RESPONSABILIDADES RELATIVAS AO PLANO DE CLASSIFICACAO
As responsabilidades relativas ao plano de classificagdo incumbem ao responsavel nomeado para a gestdo do
sistema e aos servigos que aplicam o plano. O sucesso do sistema depende em larga medida do esfor¢o

combinado das duas partes.

O responsavel estard disponivel para responder as questdes levantadas pelos servicos e para encontrar

solugdes para os problemas em matéria de classificagdo e arquivo dos documentos.

Compete ao responsavel nomeado a actualizagdo do plano de classifica¢do, devendo os diferentes servigos do

ISPA contacta-lo sempre que haja necessidade de proceder a alteragdes ao plano de classificagéo.

6. ESTRUTURA E CODIFICACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO

O Plano de classificagdo encontra-se estruturado em 3 niveis hierarquicos:

— As rubricas do primeiro nivel — as classes — identificam as dreas organico-funcionais do ISPA.

— As rubricas do segundo nivel — as subclasses — identificam por ordem as actividades principais ligadas a

cada uma das fungoes.

— As rubricas do terceiro nivel — as séries — identificam as actividades primarias ligadas a cada uma das

actividades principais.

6.1 CODIFICACAO

A codificagdo do plano é numérica, constituida por trés digitos correspondentes aos niveis hierarquicos, e que

os identifica.

As classes sdo codificadas por um niimero seguido de um ponto (.).

Ex.: 2. Recursos Humanos

As subclasses sdo codificadas por dois numeros separados por um ponto (4).

11
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Ex.: 2.1. Pessoal

As séries sdo codificadas por trés nimeros separados por ponto (.).
Ex.: 2.1.1. Processos individuais de funcionarios nio docentes

6.2 DESCRITIVO DA RUBRICA

Na coluna Observacdes do plano de classificagdo sdo dadas indica¢des sobre os documentos que integram
cada série documental bem como indicagdes sobre a organizagdo dos processos.

Ex.: 2. Recursos Humanos
2.1. Pessoal

2.1.1. Processos individuais de funcionarios ndo docentes

Observacdes: Classificar nesta série todos os documentos oficiais e de suporte que digam respeito aos funcionarios.

Os cédigos do plano de classifica¢do sdo apostos:

Nos documentos internos, quando da sua elaboragdo, nos campos proprios para o seu preenchimento.
Nos documentos a expedir aquando da sua elabora¢do no campo N/Refer®.

Nos documentos recebidos sdao colocados no campo proprio dos carimbos de entrada.

Nos registos de correspondéncia, no campo reservado ao cédigo de classificagao.

Nas lombadas das pastas onde os documentos sdo arquivados.

6.3 CODIFICAGCAO DOS PROCESSOS

Quando se abre um processo, para além do cddigo da classe, subclasse ou série em que 0 mesmo se insere
acrescenta-se o numero do processo seguido do ano.

1.1. Pessoal — (Subclasse)
2.1.1. Processos individuais de pessoal (séries documental)

2.1.1. 2-2004 — Ana Francisca (Processo)
Este nimero é aposto no proprio documento, no registo informatico, ou manual, bem como na lombada das pastas.
Nota: Os processos abrem-se ao nivel da série.

6.4 AS LOMBADAS DAS PASTAS
Sempre que se trate de coleccdes, as lombadas das pastas contém:

O nome do servi¢o produtor

Ex.: Servicos Académicos

12
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O codigo composto pelos digitos do plano de classificacdo referente a classe e subclasse e o titulo respetivo.
Ex.: 10. Organizacio do Ensino

Ex.: 10.4. Gestao das Licenciaturas/Mestrados/Pés-Graduacoes

O cédigo composto pelos digitos do plano de classificacao referente a série titulo respetivo.

Ex.: 10.4.15. Colecc¢ao de testes

As datas extremas

Ex.: 2003-2004

Quando ha necessidade de abrir mais do que uma pasta, as mesmas sdo identificadas pelo nimero do volume,
em romano.

Ex.: Vol. I

Assim, na lombada da pasta fica inscrito:

LOGO
10. Organizacio do Ensino
10.4. Gestao das Licenciaturas/Mestrados/Pos-Graduacoes
10.4.15. Coleccao de testes
2003-2004
Vol. I

Sempre que se trate de processos, as lombadas das pastas contém:
O nome do servi¢o produtor

Ex.: RH

O cédigo composto pelos digitos do plano de classificagdo referente a classe e subclasse e o titulo respetivo.
Ex.: 2. Gestiao dos Recursos Humanos

2.1. Pessoal

O cédigo composto pelos digitos do plano de classificagdo referente a série e o titulo respetivo.

Ex.: 2.1.1. Processos individuais de funcionarios nao docentes

O cédigo composto pelos digitos do plano de classificagao, acrescido do numero do processo e ano.
Ex.: P.° n.” 112004

Ana Francisca

As datas extremas
Ex: 2004
13
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Quando ha necessidade de abrir mais do que uma pasta, as mesmas sdo identificadas pelo nimero do volume,
em romano.

Ex.: Vol. I

Assim, na lombada da pasta fica inscrito:

DRH
2. Gestao dos Recursos Humanos
2.1. Pessoal
2.1.1. Processos individuais de funcionarios nio docentes

P.° n.° 1/2004

Ana Francisca
2004
Vol. I

Notas: — Os processos sdo numerados sequencialmente dentro da série a que pertencem.

— No final do ano, os processos que estdo em curso transitam para o ano seguinte mantendo o mesmo niimero de
processo e ano de criagdo. Os considerados anuais sdo automaticamente alterados.

7. CLASSIFICAR E ARQUIVAR

Classificar e Arquivar

Classificar é:

— A primeira operac¢do no processo de organizacdo dos documentos administrativos;

— Uma tarefa intelectual;

— Situar o processo dentro de uma estrutura hierarquica;

— Atribuir um c6digo e um titulo a um documento de acordo com o plano de classificagao.

Classificar permite:
— Descrever os processos;
— Agrupar os processos em séries documentais;
— Consultar rapida e eficazmente a documentacio;

— Transferir ou eliminar documentacgéo;

Arquivar é:
— Um conjunto de operagdes mecanicas;
— Colocar os documentos dentro de pastas, dossiers ou magos de acordo com a classifica¢do dada;

— Identificar externamente as pastas, dossiers, ou magos.

14
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8. PROCEDIMENTOS DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Principio da classificacgiio

O assunto (conteido do documento) € o unico elemento determinante da classificagdo dos documentos,
possibilitando agrupar os diversos tipos documentais (oficio, nota interna, etc.) que tratam do mesmo assunto

numa Unica pasta. Procede-se a classificagdo do geral para o particular.

Propde-se que a classificacdo seja efetuada por alguém que conheca a estrutura e funcionamento do 6rgéo,

encarregue das actividades de rece¢@o, registo e encaminhamento dos documentos.

8.1 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RECEBIDOS — EXPEDIENTE

Recebe o documento vindo do exterior para registo e classificagdo

Atribui n.° de entrada

Verifica a existéncia de antecedentes e, em caso afirmativo, reune-os

L& o documento para determinar o assunto

Classifica o documento de acordo com o assunto,
atribuindo-lhe o cédigo respetivo (2.° nivel) e apde o codigo no carimbo

Digitaliza e regista no Sistema

Procede as rotinas estabelecidas para o encaminhamento do documento

8.2 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RECEBIDOS — SERVICOS/DEPARTAMENTOS

Recebe documento vindo do servigo responsavel pelo registo da correspondéncia

15
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Completa a classificagdo, atribuindo codigo correspondente ao 3.° nivel (série documental) e 4.° nivel
(processo) se justificar

Nota: Deve verificar se existem antecedentes e, em caso afirmativo, proceder a sua reunio.

Quando o documento tiver anexo(s), este(s) devera(do) receber o codigo correspondente ao documento

Trata o documento ou encaminha o documento para o técnico responsavel

Notas: — O codigo de classificagdo deve ser aposto no canto superior direito do documento e nas lombadas das pastas.

— Sempre que um documento recebido disser respeito a mais do que um assunto, devera ter tantos codigos de
classificacdo quantos os assuntos. Devem igualmente ser efetuadas tantas copias quanto os assuntos a que o
documento se refere.

8.3 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS A EXPEDIR

Servicos/Departamentos

Elabora documento a expedir (Fax ou carta)

Classifica o documento atribuindo o cédigo de classificaciio
de acordo com o plano (os trés niveis Ex.: 1.1.1.)

Coloca na '"nossa referéncia" o n.° da carta ou fax/as
siglas do Servigco/Departamento e/ou Servigo/codigo de
classificacdo/N.° de processo se existir.

Ex.: 23/EMEPG/10.4.6.

Procede a expedigdo do documento

Notas: — Cada documento a expedir deve dizer respeito apenas a um assunto.
— O assunto deve ser claro.

— Compete ao funcionario que elabora o documento proceder a sua classificacéo.

8.4 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS INTERNOS
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Servicos/Departamentos

Elabora documento interno (Comunicacao interna, proposta, informacao)

Classifica o documento atribuindo o cédigo de classificacio
de acordo com o plano (os trés niveis, Ex.: 1.1.1.)

Coloca no "cabegalho" o n.° da comunicago interna, proposta,
ou informagao/cdodigo de classificagdo/N.° de processo se existir

Ex:
De: CII/Lucia Costa Para: EMEPG
C.C.: Prof. Doutor Rui Oliveira CIn.°23/2.1.1.

Data: 04/03/01

Encaminha o documento para o Servi¢o ou técnico respetivo

Notas: — Cada documento interno deve dizer respeito apenas a um assunto.
— O assunto deve ser claro.

— Compete ao técnico que elabora o documento interno proceder a sua classificagio.

9. PROCEDIMENTOS DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Uma vez registado e classificado, o documento deve ser encaminhado para o seu destino, tramitar nos
servigos competentes e, apos receber despacho final, ser arquivado.

O arquivo ¢ a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta fase
toda a atengdo é necessaria, pois um documento mal arquivado ¢ um documento perdido. As operagdes para o
arquivo sdo as seguintes:

1. Se o documento ndo estiver classificado, seguir os passos descritos no capitulo 6.° (procedimentos para
classificar documentos recebidos, expedidos e internos).

2. Verificar a existéncia de antecedentes do assunto. Caso ja existam antecedentes o documento deve ser ai
arquivado.

3. Ler o ultimo despacho, com atencao, verificando se 0 mesmo se destina a arquivar.
4. Arquivar os documentos em dossiers, pastas ou caixas de acordo com o volume.

5. Verificar a existéncia de copias e elimina-las. Caso ndo exista o original manter uma tnica copia.

17
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6. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada, identificando
externamente o seu conteiido de acordo com o dossier principal.

7. Elaborar as lombadas das pastas como descrito no CAPITULO 4.d)

8. Devem ser abertas novas pastas a partir da data indicada para o arranque da aplicagdo do plano.

10. TABELA DE AVALIACAO E SELECAO DOCUMENTAL

10.1 CONCEITO

A tabela de avaliagdo documental é o registo esquematico do ciclo de vida dos documentos produzidos e
recebidos pelo ISPA.

A tabela determina os prazos de conservacdo administrativa dos documentos nas suas fases ativa, semi-ativa
e o seu destino final (eliminag@o ou conservagdo permanente).

10.2 OBJETIVO

A tabela de avaliagdo documental tem como objectivo reduzir ao essencial o volume de documentos
produzidos conservando apenas os documentos a que seja atribuido um valor permanente (juridico, politico,
econdmico, social, cultural, religioso ou cientifico).

10.3 ESTRUTURA DA TABELA
E constituida por seis colunas correspondentes a:
— Numero de referéncia — Numero sequencial.
— Cdédigo do plano de classificagdo — constituido por trés digitos.
— Séries documentais — distribuidas hierarquicamente de acordo com o plano de classificacao.

— Prazos de conservagio — tempo de conservacdo dos documentos em arquivo corrente
(Direc¢des/Departamentos € ou sectores), no arquivo intermédio (Arquivo geral), e destino final
(eliminagdo ou conserva¢do permanente).

— Observagoes — Complementa as informagdes necessarias a aplicagdo da tabela.

11. APLICACAO DA TABELA DE AVALIACAO E SELECAO DOCUMENTAL
Indicacio prévia

A avaliagdo tem como base as séries documentais (conjunto de documentos que t€ém a mesma tramita¢do ou a
mesma tipologia) e s6 em casos excepcionais se faz documento a documento. Os procedimentos para a
aplicagdo da tabela sdo os seguintes:

— Verificar se os documentos estdo classificados de acordo com o plano de classificagdo.

— Verificar se o documento se refere a um ou mais assuntos pois neste caso ele deve ser colocado no
conjunto documental que tem um maior prazo de conservacdo ou que tenha sido destinado a conservagdo
permanente.

— Eliminar as copias apenas quando houver o original.
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12. TRANSFERENCIA, CONSULTA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Propde-se a criacdo espago proprio para a transferéncia da documentacdo que cumpriu os prazos de
conservacdo em fase ativa e que se encontra em condi¢des de ser transferida.

Esta medida permite uma melhor gestdo do espaco fisico e da propria documentagao.

O espago que vier a ser constituido com arquivo intermédio do ISPA devera contemplar meios humanos e
materiais para uma eficaz gestdo da documentagao.

A transferéncia de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermédio do ISPA ¢ uma atividade
fundamental tanto para racionalizar a rotina do Arquivo Corrente de um Servigo/Departamento, quanto para
garantir o acesso deste a eventuais consultas.

Devem ser observadas as seguintes regras:

— O(s) responsavel(eis) pelo Arquivo Corrente do(s) Servigo(s)/Departamento(s) devem contatar o
responsavel pelo Arquivo Intermédio informando-o que existe documentagdo em condi¢des de ser
transferida.

— As transferéncias devem obedecer aos prazos prescritos na tabela de avaliago e selec¢do documental.

— Para cada transferéncia deve ser preenchida a respetiva GUIA DE REMESSA (Anexo IV) em triplicado.
O Original fica no Arquivo, o duplicado é devolvido ao servigo de origem e o triplicado fica agregado as
caixas. Nelas devem constar obrigatoriamente os seguintes elementos:

Titulo da série documental
N° e Tipo de UI (unidades de instalagdo Ex: Cx, Lv, Mg¢)

Datas extremas da documentacao

Notas: — As guias de remessa destinam-se a identificagdo e controlo da documentagdo remetida e é obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelo servigco emissor e pelo servigo de Arquivo.

— O triplicado ¢ transitoriamente utilizado no arquivo intermédio como instrumento de descri¢do documental,
apos ter sido conferido e completado com as referéncias das cotas e demais informagdo pertinente e s6 deve
ser destruido apds a elaboragdo do respetivo inventario.

12.1 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Sempre que haja eliminagdo de documentos deve ser preenchido um auto de eliminagéo (cf. Anexo V), o qual
devera ser acompanhado pelas respetivas guias de remessa efetuadas pelos servigos, que deve ser guardado no
arquivo Intermédio como prova (memoria) do que foi eliminado.

O auto de eliminagdo serd feito em duplicado ficando o original no arquivo intermédio e a copia no servigo
produtor da documentac@o.

12.2 REQUISICAO DE DOCUMENTOS

A requisicdo de documentos ao arquivo deve ser efetuada através do preenchimento de uma ficha de
requisi¢do (Anexo IV).

Este formulario permite efectuar o controlo da documentagdo requisitada ao arquivo.
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Nota: — A alternativa a criacdo de uma Arquivo Intermédio com fung¢des e meios humanos e materiais proprios, serd o
recurso a servigos externos para a custodia de arquivos.
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RG70/ANEXO 1
Lista das Classes, Subclasses e Séries Documentais

LISTA DE SERIES

1. CONSTITUICAO, ORGANIZACAO E REGULAMENTACAO

1.1 Documentos Constitutivos Relativos a Entidade Instituidora

1.1.1. Escritura e Estatutos da Cooperativa

1.1.2. Colecdo de legislacao tematica e funcional ISPA, CRL

1.1.3. Organogramas (Extinta; 12.11)

1.1.4 Registos de Conservatorias

1.1.5 Registos da Cooperativa

1.1.6 Outros Registos

1.2. Documentos Relativos aos Orgios Sociais

1.2.1. Processos de eleigdo dos Orgdos Sociais

1.2.2. Atas das reunides da Diregdo

1.2.3. Documentos de suporte as atas das reunides da Diregdo (Extinta; 1.2.2)

1.2.4. Atas das reunides da Assembleia Geral

1.2.5. Atas das reunides do Conselho Fiscal

1.2.6. Documentos de suporte as atas das reunides do Conselho Fiscal (Extinta; 1.2.5)

1.2.7. Pareceres do Conselho Fiscal

1.2.8. Processos de Cooperantes

1.2.9 Regulamentos ISPA, CRL

1.3. Documentos Relativos aos Orgios Académicos

1.3.1. Estatutos da Escola

1.3.2. Processos de eleigdo dos Orgios Académicos

1.3.3. Atas das reunides do Conselho Cientifico

1.3.4. Documentos de suporte as atas das reunides do Conselho Cientifico (Extinta; 1.3.3)

1.3.5. Atas das reunides da Comissdo Permanente do Conselho Cientifico

1.3.6. Documentos de suporte as atas das reunides da Comissao Permanente do Conselho Cientifico
(Extinta; 1.3.5)

1.3.7. Atas das reunides dos Conselhos Cientificos dos Doutoramentos

1.3.8. Documentos de suporte as atas das reunides do Conselho Cientifico dos Doutoramentos
(Extinta; 1.3.7)

1.3.9. Atas das reunides do Conselho Pedagdgico

1.3.10.  Documentos de suporte as atas das reunides do Conselho Pedagdgico (Extinta; 1.3.9)

1.3.11 Atas de reunides da Comissdo Permanente do Conselho Pedagogico

1.3.12.  Documentos de suporte as atas das reunides da Comissao Permanente do Conselho Pedagogico
(Extinta; 1.3.11)

1.3.13.  Atas das reunides do Conselho Disciplinar (Extinta 1.4.5)

1.3.14.  Documentos de suporte as atas do Conselho Disciplinar (Extinta; 1.4.5)
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1.3.15 Atas das reunides de Coordenadores das areas das Licenciaturas (Extinta)

1.3.16.  Atas das reunides da Assembleia Geral de Escola

1.3.17  Atas das reunides da Assembleia de Representantes (Extinta; 1.4.6)

1.3.18 Documentos de suporte as atas das reunides da Assembleia de Representantes (Extinta; 1.4.6)
1.3.19  Atas das reunides dos Departamentos Cientifico-Pedagogicos

1.3.20  Atas e registo de despacho da Reitoria

1.3.21 Atas de Juris Académicos

1.4. Documentos relativos aos Orgios de Gestio

1.4.1. Atas das reunides do Conselho de Gestdo (Extinta)

1.4.2. Documentos de suporte as atas das reunides do Conselho de Gestdo (Extinta)
1.4.3. Atas das reunides do Conselho Diretivo (Extinta)

1.4.4. Documentos de suporte as atas das reunides do Conselho Directivo (Extinta)
1.4.5. Atas das reunides do Conselho Disciplinar

1.4.6. Atas das reunides da Assembleia de Representantes

1.4.7. Atas das reunides do Conselho de Acdo Social

1.4.8. Atas das reunides do Conselho Consultivo

1.4.9 Pareceres do Conselho Consultivo

L.5. Planeamento e Gestao de Actividades

1.5.1. Planos de actividades e or¢amento do ISPA, CRL
1.5.2. Planos de actividades do ISPA

1.5.3. Relatérios de actividades do ISPA CRL

1.5.4. Relatérios de actividades do ISPA

1.5.5. Atas das reunides dos Servigos dos Departamentos (Extinta)

1.5.6. Documentos de suporte as atas das reunides dos Servigos dos Departamentos (Extinta)
1.5.7. Atas das reunides dos Orientadores de Estagio (Extinta)

2. GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

2.1. Pessoal

2.1.1. Processos Individuais dos trabalhadores das carreiras Técnica, Auxiliar ¢ Administrativa
2.1.2. Processos individuais de docentes com contrato de trabalho

2.1.3. Processos individuais de prestadores de servicos

2.1.4. Processos de bolseiros

2.1.5. Processos de delegacdo de competéncias

2.1.6. Processos de Nomeacao

2.1.7. Quadro de Pessoal (Extinta)

2.1.8. Balango Social (Extinta)

2.1.9. Rebides (Extinta)

2.1.10.  Relatério Unico

2.1.11.  Outros Relatorios para a area laboral

2.1.12  Processos de Gestdo de Carreira de Colaboradores da Carreira Técnica

2.2. Contratacao
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2.2.1. Candidaturas espontaneas para fungdes técnicas, administrativas e auxiliares

2.2.2. Candidaturas espontaneas de docentes e investigadores

2.2.3. Processos de contratagdo de pessoal

2.2.4. Mobilidade e intercambio de pessoal docente e ndo docente

2.3. Assiduidade

2.3.1. Registos de assiduidade dos trabalhadores das carreiras Técnica, Auxiliar ¢ Administrativa

2.3.2. Registos de assiduidade dos docentes
2.3.3. Mapas e planos de férias

2.4. Abonos e Descontos
2.4.1. Tabelas de remuneragido
2.4.2. Documentos de suporte ao processamento salarial

2.43. Registo do trabalho suplementar

2.4.4. Transporte e viagens dos recursos humanos (Extinta)
2.5. Condicoes de Trabalho

2.5.1. Colegao de Fichas de Aptidao

2.5.2. Processos de Medicina no Trabalho

253 Processos de SHST (Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho)
2.54. Processos eleitorais no ambito da SHST

2.5.5. Processos do Grupo de Trabalho no ambito da SHST
2.5.6. Relatorios de SHST (Extinta)

2.5.7. Seguros de Acidentes Pessoais

2.5.8. Seguros de Acidentes de Trabalho

2.5.9. Planos e Seguros de Saude

2.5.10.  Processos de Medicina Curativa (Extinta)

2.6. Formacéo Profissional
2.6.1. Processos de formagdo externa
2.6.2. Processos de formacdo interna

2.6.3. Ofertas de formagdo

2.7. Processos de avaliagio de desempenho

2.7.2. Processos de avaliacdo de desempenho de docentes com contrato de trabalho
2.7.3. Sistemas de Avaliagdo de Desempenho
2.8. Processos de gestio de carreira

3. GESTAO DOS RECURSOS FINANCEIROS
3.1. Orcamento

3.1.1. Processos de orgamento

3.1.2. Relatoérios financeiros

3.2 Contabilidade e Tesouraria
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3.2.1.
32.2.
3.2.3.
3.24.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.
3.2.9.

3.2.10.
3.2.11.
3.2.12.
3.2.13.
3.2.14.
3.2.15.
3.2.16.
3.2.17.
3.2.18.
3.2.19.
3.2.20.
3.2.21.
3.2.22.
3.2.23.

3.3.
33.1.
33.2.

4.1.
4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.2.
4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.
4.2.6.
4.2.7

Processos de financiamento

Processos de atividades financiadas pelo ISPA
Depositos bancarios

Diério de fornecedores

Diério de bancos

Diério de transferéncias bancarias (Extinta)
Extratos bancarios

Colecao de recibos emitidos
Processamento salarial

Colec¢ao de ordens de pagamento dos recibos verdes
Processos de anulagdo de faturas

Diarios de caixa

Folhas de caixa

Diario de Projetos/Pagamentos

Diéario de Abertura

Diario de Operagdes Diversas

Diario de Regulariza¢des

Diério de Cartdes de Crédito

Diério de Clientes

Diério de Pessoal

Processo de ativos fixos tangiveis
Propostas de Deslocagao

Bolsas de Mobilidade estudantes/docentes
Encargos Patronais

Contribui¢des para a seguranga social

Pagamentos a DGCI

GESTAO DOS RECURSOS PATRIMONIAIS
Bens Mdveis

Processos de viaturas, barcos ¢ atrelados
Mapas de inventario de bens

Autos de abate ao patrimdnio

Seguros sobre bens moveis e seguro de responsabilidade civil de funcionamento

Bens Iméveis

Escritura publica de compra e venda
Avaliagdo de bens imoveis
Contratos de arrendamento

Seguros sobre bens imoveis
Processos de obras

Processos de seguranca do edificio

Cadernetas Prediais
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4.2.8
429
4.3.

4.3.1.
4.3.2.
4.3.3.
4.3.4.
4.3.5.
4.3.6.
4.3.7.

5.1.

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.

6.1.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.

6.1.4
6.2.

6.2.1.
6.2.2.

7.1.

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.
7.1.5.

7.2.

7.2.1.
7.2.2.
7.2.3.
7.2.4.
7.2.5.
7.2.6.
7.2.7.

Contratos de fornecimento de 4gua e energia
Contratos de manutengdo e conservagdo do edificado
Aquisicio de Bens e Servicos

Processos de aquisicdo de bens

Processos de aquisicao de servigos

Contratos de manutengao e assisténcia técnica
Requisigdes de material

Ficheiro de fornecedores

Publicidade de bens e servigos

Processos de concessao e exploragdo de espagos

GESTAO DAS TECNOLOGIAS DE INFORMACAO
Informatica

Manuais de utilizag¢do

Contratos, Estudos e Desenvolvimento Aplicagdes e infra-estrutura

Registos/Relatorios de Intervengdes Corretivas/Preventivas

ASSESSORIA JURIDICA E CONTENCIOSO
Assessoria Juridica

Regulamentos internos (Extinta 12.2)
Regulamentos pedagogicos (Extinta 12.2)
Pareceres juridicos

Colecdo de legislagao tematica e funcional ISPA
Contencioso

Processos contenciosos e administrativos

Processos de inquéritos, de averiguagdes e disciplinares

COMUNICACAO/RELACOES EXTERNAS
Comunicacio

Documentos de divulgagdo das atividades do ISPA
Convites e felicitagdes

Brochuras ¢ flyers

Colecdo de recortes de imprensa

Processos de execugdo grafica e audiovisual
Organizacio de Eventos

Congressos

Congressos de investigacao

Conferéncias

Seminarios

Exposicoes

Visitas de estudo

Outros Eventos
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7.3.
7.3.1.
7.3.2.
7.4.
74.1.
7.4.2.
7.4.3.
7.4.4.
7.4.5.
7.4.6.
7.4.7.
7.5.
7.5.1.
7.5.2.
7.5.3.
7.6

Publicidade e Marketing

Colecgdo de tabelas de precos de publicidade

Processos de publicidade

Desenvolvimento Estratégico, Relacoes Externas e Institucionais
Associagdes

Organismos Tutelares

Bibliotecas

Universidades

Sindicatos

Editores

Processos de participacdo de programas comunitarios (Extinta)
Cooperacio

Protocolos de cooperagdo nacional

Protocolos de cooperagdo internacional

Contratos de associagdo

Programas de Mobilidade e Intercimbio

7.6.2

8.1.
8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
8.1.4.
8.1.5.
8.1.6.
8.1.7.
8.1.8.
8.1.9.
8.1.10
8.2.
8.2.1.
8.2.2.
8.2.3.
8.2.4.
8.2.5.
8.2.6.
8.3.
8.3.1.
8.3.2.

Acordos bilaterais de mobilidade

GESTAO DA INFORMACAO/DOCUMENTACAO
Expediente

Correspondéncia geral recebida e expedida
Comunicagdes Internas sem associacao a processos
Convocatodrias de reunides

Despachos / Determinag¢des/Delibera¢oes/Ordens de Servigo
Propostas

Determinagdes (Extinta; 8.1.4)
Reclamagoes/Sugestdes (Extinta; 12.3.1.)

Guias de entrega de correspondéncia nos CTT
Mailings e Campanhas

Editais

Arquivo

Processos de reorganizacao do arquivo
Instrumentos de gestdo arquivistica

Instrumentos de descrigdo arquivistica

Guias de remessa de documentagéo

Requisi¢oes de documentagao

Autos de eliminac¢do

Centro de Documentacio

Processos de aquisi¢do de material bibliografico

Livros de registo de material bibliografico
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8.3.3.
8.3.4.
8.3.5.
8.3.6.
8.3.7.
8.3.8.
8.3.9.

8.3.10.
8.3.11.
8.3.12.

8.3.13
8.3.14
8.3.15
8.3.16

9.1.

9.1.1.
9.1.2.
9.1.3.
9.2.

9.2.1.
9.2.2.

10.
10.1.

10.1.1.
10.1.2.
10.1.3.
10.1.4.

10.2.

10.2.1.
10.2.2.
10.2.3.
10.2.4.
10.2.5.
10.2.6.
10.2.7.

10.3.

10.3.1.
10.3.2.

Catalogos de material bibliografico (Extinta)
Dissertagdes de mestrado e doutoramento

Testoteca

Videoteca

Fichas dos leitores externos

Estatisticas do Centro de Documentagdo

Empréstimos interbibliotecas

Processos de preservacao e conservagao de documentos
Colecdo de normas técnicas documentais (Extinta; 12.1)
Gestao de recursos eletronicos

Guias de Remessa de Dissertacoes

Formacao de utilizadores

Doagdes

Gestdo de empréstimos

GESTAO EDITORIAL
Edicao/Publicaciao

Processos de edigdo

Protocolos de publicacdo

Guias de encomenda de textos de apoio
Distribuicao

Processos de distribui¢do de publicagdes

Requisigdes de publicacdes

ORGANIZACAO DO ENSINO

Gestio Cientifica

Processos de admissdo de docentes ¢ investigadores (Extinta; 2.2.3)
Processos de distribuigdo do servi¢o docente

Processos de criagdo de novos cursos e alteragdo de planos de estudos
Processos de reestruturagdo do ensino (Extinta; 10.1.3)

Gestao Logistica e Pedagogica das Atividades

Marcagédo de salas (Extinta)

Gestdo de frequéncias/exames (Extinta)

Gestdo das aulas de compensagao e/ou suplementares (Extinta)
Pedidos de alteracdo de horarios escolares (Extinta)

Listas de Distribui¢do Servigo Docente (Extinta)

Convocatorias de avaliagdes

Calendarios de avaliagdes

Gestio da Formagao Permanente

Dossier pedagogico

Manuais de cursos (Extinta; 10.3.1)
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10.3.3.
10.3.4.
10.4.
10.4.1.
10.4.2.
10.4.3.
10.4.4.
10.4.5.
10.4.5.1.
10.4.5.2.
10.4.5.3.
10.4.54.
10.4.5.5.
10.4.5.6.
10.4.5.7.
10.4.5.8
10.4.5.9
10.4.5.10
10.4.5.11.
10.4.5.12.
10.4.5.13.
10.4.5.14.
10.4.5.15.
10.4.5.16
10.4.5.17.
10.4.5.18.
10.4.5.19
10.4.5.20
10.4.5.21
10.4.5.22
10.4.5.23
10.4.6.
10.4.7.
10.4.8.
10.4.9.
10.4.10
10.4.11
10.4.12.
10.4.13.
10.4.14.

Mapas de faltas (Extinta; 10.3.1)

Boletins de matricula em cursos (Extinta; 10.3.1)

Gestiao dos Cursos

Colecao de trabalhos entregues pelos estudantes (Extinta; 10.4.2)
Registo de avaliagdes (testes, trabalhos e teses) entregues

Processos de estagio (Extinta)

Relatorios de estagio (Extinta; 10.4.5.2)

Processos individuais dos estudantes

Processos de nomeago dos juris das provas académicas iONGSINCAUCHIEE
Relatorios e contratos de estagio;

Registo dos processos do estatuto de trabalhador-estudante [l
Processos de candidatura as bolsas DGES e Entidades Terceiras;
Processos de candidatura as bolsas do ISPA

Processos de mobilidade de estudantes Erasmus [l

Informagdes Complementares Suplemento ao Diploma
Requerimentos/Pedidos [Fll§

Emolumentos [§ll

Acesso

Registos matricula e inscri¢ao

Outros

Devolugdo de pagamentos

Processos de mobilidade de estudantes Leonardo [l

Alteracdo mudanga de turma -

Pedido de alteragdo elenco de inscrigdes padagogicas [l
Inscrigdo em época de melhoria de classificagio [l

Inscricdo em época de melhoria de classificag@o estudantes finalistas -
Alteracdo de planos de pagamentos -

Concessio regime tempo parcial [l

Inscrigdo em época especial B

Inscrigdo em especial estudantes finalistas [

Inscricdo em época especial (Estagio ou Dissertacdo) -
Processos individuais dos estudantes dos mestrados (Extinta; 10.4.5)
Processos individuais dos estudantes pds-graduacdes (Extinta; 10.4.5)
Processos individuais dos estudantes doutoramento (Extinta; 10.4.5)
Processos de alunos ndo matriculados ou ndo colocados
Correspondéncia sobre cursos/edi¢des (Extinta)

Editais da Comissdo de Acesso (Extinta; 8.1.10)

Seguro escolar

Livros de termos

Pautas
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10.4.15.
10.4.16.
10.4.17.
10.4.18.
10.4.19.
10.4.20.
10.4.21.
10.4.22.
10.4.23.
10.4.24.
10.4.25
10.4.26
10.5.
10.5.1.
10.5.2.
10.5.3.
10.5.4.

10.5.5.
10.5.6.
10.5.7.
10.5.8.
10.5.9.
10.5.10.

1.

11.1.1.
11.1.2.
11.1.3.
11.1.4.
11.1.5.
11.1.6.
11.1.7.
11.2.
11.2.1.
11.2.1.1.
11.2.1.2.
11.2.1.3.
11.2.5

Fichas das Unidades Curriculares

Colecgdo de folhas de sumarios

Registo de entrega de testes (Extinta; 10.4.2)

Colecgdo de testes (Extinta; 10.4.2)

Registo de entrega de enunciados de testes

Colecgdo de Enunciados dos testes

Folhas de presenca nas avaliacdes

Processos de Avaliacdo de cursos de licenciatura, mestrado e pés-graduacdo (Extinta; 12.8)
Relatorios de inspegdes académicas internas/externas (Extinta; 12.9)

Relatorios estatisticos enviados a organismos tutelares

Processos de lancamento extemporaneos de classificagdes

Dossiers de Ciclos de Estudo/Curso

Accio Social Escolar

Processos de candidatura as bolsas DGES e Entidades Terceiras (Extinta; 10.4.5.4)
Processos de candidatura as bolsas do ISPA (Extinta; 10.4.5.5)

Colecdo de listagens dos resultados das candidaturas (Extinta; 8.1.10)

Colecdo de mapas comprovativos do pagamento das bolsas ( Fundo de Acdo Social, ISPA e
outras)

Editais do Fundo de Agao Social (Extinta; 8.1.10)

Atas das reunides do Conselho de Acdo Social Escolar (Extinta; 1.4.7)
Documentos de suporte as atas do Conselho de Agao Social Escolar (Extinta; 1.4.7)
Registo dos processos do estatuto de trabalhador-estudante (Extinta; 10.4.5.3)
Processos do estatuto de trabalhador-estudante (Extinta; 10.4.5.3)

Registos de Acordos de Divida, Planos Especiais de Pagamento e Despachos da Diregado

INVESTIGACAO e INTERVENCAO

Gestiao da Investigacdo

Coleccdo de regulamentos relativos as bolsas da FCT/ISPA (Extinta; 12.2)
Processos de atribuig¢@o de prémios de investigagao
Processos das Unidades de Investigagao

Processos de projetos de investigacdo/intervengao internos
Projetos de investigacdo internos (Extinta; 11.1.4)

Projetos de investigacdo externos (Extinta; 11.1.7)
Processos de projetos de investigacdo/intervencao externos
Gestao de Atividades Extensao e Intervencao

Processos Centros de Servigos (abrir pasta por cada centro)
Orgamento

Contratos

Pareceres Técnicos

Contratos de Prestacdo de Servigos (individuais e estruturas)
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12. QUALIDADE e ORGANIZACAO

12.1. Normas técnicas e operativas
12.2. Regulamentos e Normas Regulamentares
12.3. Processos de Reclamacdes

12.3.1 Reclamagoes Livro Reclamagdes

12.3.2.  Reclamagdes noutros suportes

12.4. Registo de ocorréncias e ndo conformidades

12.5. Relatoérios, planos e acdes de melhoria (intervengdes corretivas e preventivas)
12.6. Manual de Qualidade / Plano de Qualidade

12.7. Plano de Qualidade (Extinta; 12.6)

12.8 Avaliagdo Interna de Ciclos de Estudos e outros Programas de Formagao

12.9 Avaliagdo Externa de Ciclos de Estudos e outros Programas de Formagéo

12.10 Avaliagdo Externa/Auditorias e Agdes Inspetivas a Escola por Organismos Tutelares ou
Certificadores

12.11 Organogramas
12.12 Estudos e memorandos

12.13 Estudos de entidades externas (Extinta; 12.12)

30



0

ISPA

INSTITUTO UNIVERSITARIO
CIENCIAS PSICOLOGICAS, SOCAIS E PAVIDA

RG70/ANEXO II GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTACAO (Frente)

Entidade Remetente

Data / /

Responsavel

Volume total da remessa

N.%e Tipo de U.L

Datas Extremas:

Fundo:

N.° /

Entidade Destinataria

Data / /

Responsavel

Dimensao

Suporte:

Area organico-funcional:

Cod. de Clas. Tipo U.L Titulo

Datas extremas

Cota de origem Cota actual
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RG70/ANEXO II GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTACAO (verso)

A Guia de Remessa deverd ser elaborada em triplicado pelo servigo/orgdo responsavel pela
documentagdo. O original ficard no arquivo, o duplicado, depois de conferido e assinado, ¢ devolvido ao
servico que remeteu a documentacdo. O triplicado devera ficar junto da documentacdo até que esta seja
devidamente tratada e lhe seja atribuida uma cota.

Instrucées de Preenchimento

Nimero da remessa: nimero sequencial e anual atribuido pela entidade remetente.
Entidade remetente/Entidade destinataria: designagido de uma e outra.

Data: ano, més, dia respetivamente de saida ¢ de entrada da remessa.

Responsavel: Assinatura do responsavel pela operagdo de remessa numa e noutra entidade.

Volume total da remessa: indica¢do do nimero e tipo de unidades de instalagdo constantes da remessa —
Ex.: 180 (110 caixas, 55 magos, 15 disquetes) — e sua dimensdo em metros.

Datas extremas e suporte do conjunto de documentos da série objeto da actual remessa.

Fundo: titulo do fundo.

Area organico-funcional: designacio da classe, subclasse que enquadra intelectualmente a série que a
seguir se descreve.

— Descrigéo das unidades de instalagdo da série acima identificada, registando:

— Codigo de classificagdo — codigo atribuido a série em causa;

— Tipo de unidades de instalagdo — caixa (Cx), pasta (Pt), mago (Mg), Livro (Lv);

— Titulo — designacdo da série;

— Datas extremas da unidade de instalagdo ou de cada processo;

— Cotas — a de origem ¢ registada pela entidade remetente, a actual ¢ registada pela entidade destinataria,
uma vez reinstalada a documentacgéo;
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RG70/ANEXO III AUTO DE ELIMINACAO (Frente)

Aos dias do més de de , no(a) , em

, na presenga dos abaixo assinados, procedeu-se a venda/inutilizagdo por

, dos documentos a seguir identificados:

Fundo:

Area organico-funcional:

Codigo de Classificacao:

Datas Extremas: Suporte:

N.° e tipo de unidades de instalagdo:

Unidades de Instalagdo

Cota Titulo Datas extremas

O responsavel pelo arquivo O responsavel da entidade detentora
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RG70/ANEXO III AUTO DE ELIMINACAO (verso)

Cada auto deve ser elaborado em duplicado, ficando um no servigo responsavel pela produgdo da
documentagdo e outro no arquivo.

Instrucées de Preenchimento

A eliminacdo de documentos de arquivo devera ser sempre acompanhada da elaboracdo de um auto de
eliminacdo que dela fard prova e do qual deve constar:

— data de eliminagao;

— designagdo do organismo que efectua a eliminagao;
— local (localidade, concelho);

— processo de eliminagao utilizado;

— assinatura do responsavel pelo arquivo;

— assinatura do responsavel pela entidade detentora;

—relagdo dos documentos eliminados.

A relagdo de eliminagdo deve incluir todos os elementos necessarios a uma clara e inequivoca
identificagdo de cada unidade de instalagdo eliminada. O modelo proposto inclui referéncia a:

Fundo: titulo do fundo.

Area orgéanico-funcional: designagdo da classe que enquadra intelectualmente a série que a seguir se
descreve.

Cédigo de classificacdo: codigo atribuido a série em causa.

Datas extremas: data mais antiga e data mais recente relativas ao conjunto da documentagao eliminada.
Suporte: natureza do suporte da documentagao.

N.° e tipo de unidades de instalaciao: quantidade de livros, caixas, magos e/ou outras.

Unidades de instalacio: para cada unidade de instalag@o referir a respetiva cota, titulo da série e datas
extremas.
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RG70/ANEXO IV FICHA DE REQUISICAO DE DOCUMENTACAO

N.° /
Servico: Funcionario:
Codigo de Clas. Titulo da Série Processo Cota U.L
Objectivo:
Pedido: Data:  / / Requisitante: Responsavel do Arquivo:
Devolugdo: Data: ~ /  / Requisitante: Responsavel do Arquivo:

FICHA DE REQUISICAO DE DOCUMENTACAO

A ficha de requisicdo ¢é elaborada em duplicado, devendo ser entregue ao arquivo ou a quem ¢é
responsavel pela documentacao em deposito. O duplicado deve acompanhar sempre a documentacio.
Quando a documentagdo ¢ devolvida ao arquivo, o duplicado deve ser assinada e datado, servindo assim,
de comprovativo da devolugao.

Instrucoes de Preenchimento

Numero da requisicao: numero sequencial e anual atribuido pelo servigo requisitante;

Cédigo de classificagcdo: codigo atribuido a série objeto da requisigdo;

Titulo da série: designacdo da série;

Processo: identificagdo clara e rigorosa do processo através do nimero, nome ou outro elemento;
Cota: este campo deve ser preenchido pelo responsavel pela documentagdo em arquivo.

U.L: este campo deve ser preenchido pelo responsavel pela documentagdo em arquivo, serve de controlo
aquando da devolugdo da documentagdo.
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RG70/ANEXO V Plano de Classificacao e Tabela de Avaliacio e Selecio de Documentos

Classificagao

Séries e subséries documentais

Prazo de conservacao

Destino
final*

Observacoes

Caodigo de classificacdo

Subdivisio organica-funcional

Fase ativa

Fase semi-
ativa

CONSTITUICAO, ORGANIZACAO E
REGULAMENTACAO

Documentos Constitutivos Relativos a
Entidade Instituidora

Escritura e Estatutos da
Cooperativa

@

Classificar nesta série a
escritura da Cooperativa e os
estatutos.

(a) Enquanto vigorar

Colegdo de legislagdo tematica e

funcional ISPA CRL

(@)

Classificar nesta serie a
colecgdo de legislagdo relativa
ao ensino superior
cooperativo, cursos de
licenciatura, mestrado, pos-
graduagdo e doutoramento.
Abrir um dossier por assunto
(Ex: Recursos Humanos,
Contabilidade, Ensino
Superior)
(a)Enquanto vigorar

Serie Extinta (12.11)

Registos de Conservatorias

®

Classificar nesta serie
certiddes permanentes e
outras certiddes

(f) Enquanto atualizado

Registos da Cooperativa

®

Classificar nesta serie registos
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da cooperativa (Antonio
Sérgio)
(f) Enquanto atualizado

Outros Registos

®

Classificar nesta serie
processos de
registo/legalizacdo
(autarquias) INPI, ERC
(publicagdes)

(f) Enquanto atualizado

1.2.

Documentos relativos aos Orgaos Sociais

1.2.1.

Processos de eleicdo dos Orgos
Sociais

(b)

Classificar nesta série os
documentos relativos aos
processos de eleigdo da Mesa
da Assembleia Geral, do
Conselho Fiscal e da Direcéo.

(b) Enquanto decorrer o acto
eleitoral

1.2.2.

Atas das reunides da Diregdo

Classificar nesta série as atas
das reunides da Diregéo.

1.2.3.

Serie Extinta (1.2.2)

1.2.4.

Atas das reunides da Assembleia
Geral

Classificar nesta série as atas
da Assembleia Geral

1.2.5.

Atas das reunides do Conselho
Fiscal

Classificar nesta série as atas
do Conselho Fiscal

1.2.6

Serie Extinta (1.2.5)

1.2.7

Pareceres do Conselho Fiscal

1.2.8.

Processos de cooperantes

@

Classificar nesta série a ficha
de inscri¢do dos cooperantes e
a correspondéncia trocada.

(a) Enquanto vigorar

1.2.9.

Regulamentos ISPA, CRL

®

Classificar nesta serie
regulamentos ISPA, CRL

(f) Enquanto atualizado

1.3.

Documentos Relativos aos Orgios
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Académicos

Classificar nesta série os

1.3.1. Estatutos da Escola (a) estatutos de Lisboa e Beja.
(a) Enquanto vigorar
Classificar nesta série os
documentos relativos aos
132 Processo de eleigio dos Orgdos b processos de elei¢cdo dos
o Académicos (®) orgdos académicos.
(b) Enquanto decorrer o acto
eleitoral
Classificar as atas das
133 Atas das reunides do Conselho © reunides Plenarias.
e Cientifico (c) Enquanto vigorar o
mandato
1.3.4. Serie Extinta (1.3.3)
Atas d i5es da Comissi Classificar nesta serie as atas
tas das reunides da Comissdo das reunides do CPCC
1.3.5. Permanente do Conselho (c) .
Cientifico (c) Enquanto vigorar o
mandato
1.3.6 Serie Extinta (1.3.5)
Classificar nesta serie as atas
. dos conselhos cientificos dos
137, At'as d,as reunides do Conselhos © doutoramentos
Cientificos dos Doutoramentos .
(c) Enquanto vigorar o
mandato
1.3.8. Serie Extinta (1.3.7)
Classificar nesta série as atas
13.9 Atas das reunides do Conselho © das reunides.
e Pedagogico (c¢) Enquanto vigorar o
mandato
1.3.10. Serie Extinta (1.3.9)
Atas das reunides da Comissdo Classificar nesta serie as atas
1.3.11 Permanente do Conselho () do CPCP

Pedagogico

(c) Enquanto vigorar o

38




mandato

1.3.12. Serie Extinta (1.3.11)
1.3.13. Serie Extinta (1.4.5)
1.3.14. Serie Extinta (1.4.5)
1.3.15 Serie Extinta
13.16 Atas das reunides da Assembleia 1 C Classificar nesta serie as atas
R Geral de Escola das reunides da AGE
1317 Serie Extinta (1.4.6)
1.3.18 Serie Extinta (1.4.6)
Classificar nesta série as atas
) dos DCP
Atas das reunides dos (c) Enquanto vigorar o
1.3.19 Departamentos Cientifico- (c) C d &
S mandato
Pedagogicos .
Abrir uma pasta por cada
Departamento CP
Classificar nesta série as atas
Atas e registo de despacho da e registo de despacho da
1.3.20 Reitoria ©) C reitoria
(c) Enquanto vigorar o
mandato
Classificar nesta série as atas
1.3.21 Atas de Juris Académicos FALTA de juris académicos
1.4 Documentos relativos a estruturas
o executivas representativas e consultivas
1.4.1. Serie Extinta
1.4.2. Serie Extinta
1.4.3. Atas das re‘gl.“’e.s do Conselho Serie Extinta (1.3.20)
1retivo
1.44. Serie Extinta (1.3.20.1)
1.4.5. Atas das reunides do Conselho (©) C Classificar nesta série as atas
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Disciplinar

do CDis

(c) Enquanto vigorar o
mandato

1.4.6.

Atas das reunides da Assembleia
de Representantes

©

Classificar nesta série as atas
da Assembleia de
Representantes.

(c¢) Enquanto vigorar o
mandato

1.4.7.

Atas das reunides do Conselho de
Acgéo Social

©

Classificar nesta série as atas
do CAS
(c) Enquanto vigorar o
mandato

1.4.8.

Atas das reunides do Conselho
Consultivo

(©)

Classificar nesta série as atas
do CCons

(c¢) Enquanto vigorar o
mandato

1.49

Pareceres do Conselho Consultivo

Classificar nesta serie os
pareceres do CCons

1.5.

Planeamento e Gestao de Actividades

1.5.1.

Planos de Atividades e
Orgamento do ISPA, CRL

(d)

c(1)

Classificar nesta série os
planos parcelares de
actividades.

(d) Um ano ap6s a publicacéo
(1) Conservar a publicagio
final

1.5.2.

Planos de Atividades do ISPA

(d)

c()

Classificar nesta série os
planos de actividades do
ISPA.

(d) Um ano ap6s a publicacéo
(1) Conservar a publicagdo
final

1.5.3.

Relatorios de Atividades do
ISPA, CRL

(d)

C(1)

Classificar nesta série os
relatorios de atividades do
ISPA que irdo ser presentes a
Assembleia Geral.
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(d) Um ano ap6s a publicacéo
(1) Conservar a publicagdo
final

1.5.4.

Relatorios de Atividades do
ISPA

(d)

c()

Classificar nesta série os
relatorios de atividades do
ISPA.

(d) Um ano ap6s a publicacéo
(1) Conservar a publicagdo
final

1.5.5.

Serie Extinta

1.5.6.

Serie Extinta

1.5.7.

Serie Extinta

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

2.1.

Pessoal

2.1.1.

Processos individuais dos
trabalhadores das carreiras
Técnica, Auxiliar e
Administrativa

©

Classificar nesta série todos

os documentos oficiais e de

suporte que digam respeito
aos funcionarios.

(e) Condicionado a
permanéncia no servico

Processos individuais de docentes
com contrato de trabalho

©

Classificar nesta série todos
os documentos legais e de
suporte a processos de
mobilidade.

(e) Condicionado a
permanéncia no servigo

Processos individuais de
prestadores de servigos

(e)

Classificar nesta série todos
os documentos legais e de
suporte que digam respeito ao
prestador.

(e) Condicionado a
permanéncia no servigo

Processos de Bolseiros

(@

Classificar nesta série os
formularios de candidatura, os
certificados, o termo de
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aceitagdo, o plano de
trabalhos, o curriculum do
bolseiro, a ata da selecgdo ¢ o
anuncio da bolsa, cartas de
referéncia, correspondéncia e
os relatorios anuais.

(a) Enquanto vigorar

Processos de delegacdo de

2.1.5. competéncias (a) C (a) Enquanto vigorar
Classificar nesta serie os
processos de nomeacio
referentes a varios nomeados.
2.1.6. Processos de Nomeagao (a) C A informagao normflal dos
nomeados devera ser
arquivada no processo
individual
(a)Enquanto vigorar
2.1.7. Serie Extinta
2.1.8. Serie Extinta
2.1.9. Serie Extinta
2.1.10. Relatorio Unico 1 Cc(1) (1) Conservar a publicagdo
final
2111 Outros Relatorios para a area 1 c (1) Conservar a publicagdo
laboral final
Processos de Gestio de Clasdslﬁcar nc:sta serlgtodos
2.1.12 Carreira de Colaboradores da () C 0s documentos que digam
C ira Técni respeito a gestdo da carreira
arreira fecnica técnica dos colaboradores
2.2. Contratacio
Candidaturas espontaneas para Classificar nesta série a carta,
2.2.1. fungdes técnicas, auxiliares e 1 E o curriculum e a resposta
administrativas enviada.
. R Classificar nesta série 0os
2.2.2 Candidaturas espontancas de 1 E curriculum de candidatos a

docentes e investigadores

docentes.
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2.23.

Processos de contratagdo de
pessoal

E(2)

Classificar nesta série os
anuncios ou circulares
internas, o curriculum, a
documentagao relativa a
selecgdo, bem como as
propostas de contratagao.

(2) Conservar o curriculum
dos docentes e funcionarios
contratados no processo
individual

2.24.

Mobilidade e intercdmbio de
pessoal docente

Classificar nesta série toda a

correspondéncia trocada, as

propostas de requisi¢do e as
propostas de contratagao.

2.3.

Assiduidade

23.1.

Registo de assiduidade dos
trabalhadores das carreiras
Técnica, Auxiliar e
Administrativa

c@3)

Classificar nesta série todas as
justificacdes de faltas e
atrasos dos funcionarios.

(3) Conservar todas as
justifica¢des que impliquem
perda de retribui¢do no
processo individual

2.3.2.

Registo de assiduidade dos
docentes

cG)

Classificar nesta série todas as
justificacdes de faltas e
atrasos dos docentes.

(3) Conservar todas as
justifica¢des que impliquem
perda de retribui¢do no
processo individual

2.33.

Mapas e planos de férias

Cc@

Classificar nesta série as
propostas, os mapas € 0s
planos de férias parcelares dos
Servigos.

(4) Conservar o mapa de
férias efectivamente gozadas,
no processo individual
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24.

Abonos e Descontos

24.1.

Tabelas de remuneracao

(@)

Classificar nesta série as
tabelas de remuneragdo
referentes a docentes, técnicos
administrativos, auxiliares e
prestadores de servigo.

(a)Enquanto vigorar

2.4.2.

Documentos de suporte ao
processamento salarial

Classificar nesta série todos
os documentos relativos ao
processamento de
vencimentos do pessoal
docente e do pessoal ndo
docente (Ordens de
pagamento, prémios, horas
extraordindrias, etc.).

2.4.3.

Registo do trabalho suplementar

Classificar nesta série as
folhas de registo do trabalho
suplementar e os mapas de
envio a Inspeccdo-geral do
Trabalho.

244

Serie Extinta

2.5.

Condicoes de trabalho

2.5.1.

Colecao de Fichas de Aptiddo

®

Classificar nesta serie as
fichas emitidas pelo médico

(f) Enquanto atualizado

2.5.2.

Processos de Medicina no
Trabalho

@

C®)

Classificar nesta serie os
registos dos exames de satde
¢ a correspondéncia trocada
com a empresa

(a)Enquanto vigorar

(4)Conservar a informagao
sobre a realizagdo de exames
no processo individual

2.5.3.

Processos de SHST (Saude,
Higiene e Seguranga no Trabalho)

Classificar nesta serie os
relatorios de auditorias de
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higiene e seguranga do
edificio e dos acidentes de
trabalho e a correspondéncia
trocada

2.54.

Processos eleitorais no ambito da
SHST

A(5)

Classificar nesta serie as
convocatorias, as listas de
candidatura, o caderno
eleitoral, os boletins de voto,
as listas de eleitores e as atas
da Comissao Eleitoral

(5) Conservar as atas

2.55.

Processos do Grupo de Trabalho
no ambito da SHST

A(5)

Classificar nesta serie os
memos ¢ as atas das reunides
com a Diregdo do ISPA, CRL

(art® 260 Lei n° 35/2004 de
29/07)

(5) Conservar as atas

2.5.6.

Serie Extinta

2.5.7.

Seguros de Acidentes Pessoais

@

(a) Enquanto vigorar

Seguros de Acidentes de Trabalho

(@)

Classificar nesta serie a
apolice, o plano e a
correspondéncia trocada
(a) Enquanto vigorar

2.59

Planos e Seguros de Satde

@

Classificar nesta serie os
documentos relativos aos
valores dos prémios dos
seguros e as condigdes de
atribuigdo, a lista dos RH
seguros e os planos de saiude

(a) Enquanto vigorar

2.6.

Formacio Profissional

2.6.1.

Processos de formagao externa

C(6)

Classificar nesta série as
propostas autorizadas pela
Diregdo do ISPA e as fichas
de inscrigdo nos cursos.

(6) Conservar as propostas
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autorizadas

2.6.2.

Processos de formag@o interna

c

Classificar nesta série o
calendario da formagao, a
lista de participantes e os

manuais distribuidos durante
0 curso.
(7) Conservar as listas de
participantes, os inquéritos e
os relatdrios de avaliagdo

2.6.3.

Oferta de formagao

Classificar nesta série as
brochuras, os folhetos, € a
correspondéncia recebida com
ofertas de formagéo.

2.7.

Processos de Avaliacio de Desempenho

2.7.1.

Processos de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores
das carreiras Técnica, Auxiliar e
Administrativa

C®)

Classificar nesta serie todos
os documentos conducentes a
avalia¢do dos funcionarios
ndo docentes

(8) Conservar a ficha de

avaliacdo final no processo
individual

2.7.2.

Processos de avaliagdo de
desempenho de docentes com
contrato de trabalho

C ()

Classificar nesta serie todos
os documentos conducentes a
avaliacdo dos docentes
(8) Conservar a ficha de
avaliacdo final no processo
individual

2.7.3.

Sistemas de Avaliagdo de
Desempenho

(@)

Classificar nesta serie todos
os documentos de
estabelecimento,
desenvolvimento e apoio ao
Sistema de Avalia¢do de
Desempenho

(a)Enquanto vigorar

GESTAO DOS RECURSOS
FINANCEIROS
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3.1.

Orcamento

3.1.1.

Processos de orgamento

Classificar os projectos de
or¢amento dos diferentes
departamentos do ISPA, os
Balancetes e Balangos, os
mapas contabilisticos e os
relatorios de contas.

Relatorios financeiros

Classificar nesta série os
relatorios financeiros dos
departamentos.

3.2.

Contabilidade e Tesouraria

3.2.1.

Processos de financiamento

(@)

10

Classificar nesta série os
vérios processos de
financiamento a que o ISPA
recorre. Abrir um dossier por
tipo de financiamento
(PRODEP, FCT).

(a) Enquanto vigorar

3.2.2.

Processos de atividades
financiadas pelo ISPA

C(9)

Classificar nesta série o
pedido de financiamento, o
parecer e o despacho.

(9) Conservar a listagem
anual que resume a atribuicdo
dos financiamentos

3.23.

Depdsitos bancarios

Classificar nesta série os
documentos comprovativos
dos depdsitos. Organizar um

dossier por entidade.

3.2.4.

Diario de fornecedores

Classificar nesta série as
facturas.

3.2.5.

Diario de bancos

Classificar nesta série as
ordens de pagamentos
autorizadas pela Direcdo, a
copia ou duplicado das
facturas e o recibo das
facturas.
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3.2.6.

Serie Extinta

3.2.7.

Extratos bancarios

Classificar as colec¢des de
extractos por entidade
bancaria.

3.2.8.

Colegdo de recibos emitidos

Colecgao de duplicados dos
recibos emitidos.

3.29.

Processamento salarial

Classificar nesta série o
processamento dos
vencimentos autorizados pela
diregdo, o recibo emitido e o
duplicado da ordem de
transferéncia para o banco.

3.2.10.

Colecdo de ordens de pagamento
dos recibos verdes

Classificar nesta série as
ordens de pagamento emitidas
pelos servigos e autorizadas
pela direcéo.

3.2.11.

Processos de anulagdo de faturas

3.2.12.

Diarios de caixa

Classificar nesta série as
ordens de pagamento
autorizadas pela Direcdo, os
recibos ou outros documentos
que justifiquem a despesa.

3.2.13.

Folhas de caixa

Classificar nesta série as
folhas diarias de caixa.

3.2.14.

Diério de Projetos/Pagamentos

Classificar nesta serie as
ordens de pagamento
autorizadas pela Dire¢do do
ISPA e do CI, a copia ou
duplicado das faturas e o
recibo das faturas

3.2.15.

Diario de Abertura

Classificar nesta serie os
movimentos de abertura

3.2.16.

Diério de Operagdes Diversas

Classificar nesta serie os
movimentos de operagdes
diversas
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3.2.17.

Diério de Regularizagdes

Classificar nesta serie 0s
movimentos de regularizacio

3.2.18.

Diario de Cartdes de Crédito

Classificar nesta serie os
movimentos pagos com CC

3.2.19.

Diario de Clientes

Classificar nesta serie os
movimentos de
clientes/Sophia

3.2.20.

Diario de Pessoal

Classificar nesta serie os
movimentos de processo
salarial

3.2.21.

Processo de ativos fixos tangiveis

Classificar nesta serie os
documentos de suporte a
aquisicdo de imobilizado

3.2.22.

Propostas de Deslocagdo

Classificar nesta serie os
documentos de suporte a
deslocagdo de pessoal

3.2.23.

Bolsas de Mobilidade
estudantes/docentes

Classificar nesta serie os
documentos de pagamentos
de bolsas Erasmus/Leonardo

3.3.

Encargos Patronais

33.1.

Contribuigdes para a seguranca
social

Classificar nesta série os
formularios e as listagens dos
valores apurados.

3.3.2.

Pagamentos a DGCI

Classificar nesta série os
formularios e as listagens dos
valores apurados. Organizar o
dossier com separadores para

cada contribuigéo.

GESTAO DOS RECURSOS
PATRIMONIAIS

Bens Moveis

Processos de viaturas, barcos e
atrelados

1(2)

Classificar nesta série todos
os documentos relativos a
viatura: copia do livrete e do
titulo de propriedade, seguro,
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revisdo e manutengao.
Acrescentar licencas e
impostos
(g) Um ano ap6s a alienagdo
da viatura

Mapas de inventario de bens

®

Classificar nesta série os
mapas de inventario.

(f) Enquanto actualizado

Autos de abate ao patrimonio

Classificar nesta serie os
relatorios de abate ao
patriménio

Seguros sobre bens moveis

e seguro de responsabilidade civil
de funcionamento

@

Classificar nesta série os
seguros de incéndio e de
roubo.

(a) Enquanto vigorar

4.2.

Bens Imoveis

4.2.1.

Escritura publica de compra e
venda

@

Classificar nesta série os
Registo de propriedade e
Registos prediais referentes
ao imovel.

(a) Enquanto vigorar

4.2.2.

Avaliac¢do de bens iméveis

®

(f) Enquanto atualizado

4.23.

Contratos de arrendamento

(@)

(a) Enquanto vigorar

4.24.

Seguros sobre bens imoveis

(@)

Classificar nesta série os
seguros de incéndio, de
responsabilidade civil e de
intrusdo.

(a) Enquanto vigorar

4.25.

Processos de obras

(@

C (10)

Classificar nesta série todos
os documentos relativos a
obras: os or¢amentos, as
plantas, os projectos e a
correspondéncia.

(a) Enquanto vigorar
(10) Conservar os projectos e
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as plantas

4.2.6.

Processos de seguranga do
edificio

®

Classificar nesta série a
correspondéncia trocada, os
regulamentos e os planos de

seguranga.

(f) Enquanto atualizado

4.2.7

Cadernetas Prediais

®

Classificar nesta serie
cadernetas prediais

(f) Enquanto atualizado

428

Contratos de fornecimento de
agua e energia

@

Classificar nesta serie
contratos de fornecimento de
agua e energia
(a)Enquanto vigorar

429

Contratos de manutengédo e
conservagdo do edificado

(@)

Classificar nesta serie
contratos de manutengao e
conservagdo do edificado

(a)Enquanto vigorar

4.3.

Aquisi¢io de Bens e Servicos

43.1.

Processos de aquisi¢do de bens

Classificar nesta série a
Comunicagdo Interna, a
factura, a ordem de
pagamento autorizada pela
dire¢do, o recibo e o contrato
estabelecido. Abrir um
processo por aquisigao.

43.2.

Processos de aquisi¢do de
Servigos

Classificar nesta série a
Comunicagio Interna, a
factura, a ordem de
pagamento autorizada pela
direcdo e o recibo. Abrir um
processo por aquisigao.

4.33.

Contratos de manutengédo e
assisténcia técnica

1 (h)

10

Classificar nesta série os
contratos de manutengéo e
assisténcia técnica.

(h) Um ano ap6s o termo do
contrato
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4.3.4.

Requisi¢des de material

Classificar nesta série o
original da requisi¢do de
material.

435.

Ficheiro de fornecedores

®

Classificar nesta série os
contactos dos fornecedores
frequentes.

(f) Enquanto actualizado

4.3.6.

Publicidade de bens e servigos

Classificar nesta série as
brochuras e catdlogos
recebidos.

43.7.

Processos de concessdo e
exploragdo de espagos

Classificar nesta série o
contrato de concessdo de
concessdo de espagos, a
documentagdo ¢ a
correspondéncia associadas.

Abrir uma pasta para cada
processo de concessio

GESTAO DAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACAO

Informatica

Manuais de Utilizagdo

®

Classificar nesta série os
manuais de utilizagdo de
equipamentos, aplicacdes e
sistemas informaticos.
(f) Enquanto actualizado

Contratos, Estudos e
Desenvolvimento, Aplicagdes e
infra-estrutura

®

Classificar nesta série os
contratos, estudos e projectos
de informatica do ISPA.

(f) Enquanto actualizado

Registos/Relatorios de
Intervencdes
Corretivas/Preventivas

Classificar nesta série 0os
registos/relatorios de
intervengdes
corretivas/preventivas
relacionadas com o parque
informatico, sistemas e
aplicagdes
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ASSESSORIA JURIDICA E
CONTENCIOSO

6.1.

Assessoria Juridica

6.1.1.

Serie Extinta (12.2)

6.1.2.

Serie Extinta (12.2)

Pareceres juridicos

Classificar nesta série os
pareceres Juridico emitidos.

Colecdo de legislacdo tematica e
funcional do ISPA

(@)

Classificar nesta série a
colegao de legislagdo relativa
ao ensino superior
cooperativo, cursos de
mestrado e pos-graduagdes.
Abrir um dossier por assunto.
(ex: Recursos Humanos;
Contabilidade; Ensino
Superior)

(a) Enquanto vigorar

6.2.

Contencioso

6.2.1.

Processos contenciosos e
administrativos

(@

Classificar nesta série todos
os documentos relativos aos
processos contenciosos e
administrativos elaborados.

(i) Até transito em julgado

6.2.2.

Processos de inquéritos, de
averiguagdes e disciplinares

0

Classificar nesta série todos
os documentos relativos aos
processos de inquéritos, de
averiguacdes e disciplinares.
(j) Até consolidagdo da
decisdo na ordem juridica

COMUNICACAO/RELACOES
EXTERNAS

Comunicac¢ao

Documentos de divulgagdo das
atividades do ISPA

C(11)

Classificar nesta série os
documentos produzidos para
divulgagdo das actividades do
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ISPA.
(11) Conservar um exemplar

Convites e felicitagdes

Classificar nesta série todos
os tipos de convites
enderecados ao ISPA e pelo
ISPA.

Brochuras e flyers

®

c1)

Classificar nesta série as
brochuras e panfletos de
divulgagdo de cursos.

(f) Enquanto actualizado
(11) Conservar um exemplar

Colecdo de recortes de imprensa

Classificar nesta série os
recortes de imprensa relativos
ao ISPA e as suas areas de
actuacdo.

7.1.5.

Processos de execucdo grafica e
audiovisual

C (12)

Classificar nesta série as
folhas de obra, o orgamento, a
copia da factura, a guia de
transporte, um exemplar do
trabalho efetuado e a
correspondéncia.

(12) Conservar o produto final
em suporte eletronico

7.2.

Organizacio de Eventos

7.2.1.

Congressos

(k)

C(13)

Classificar nesta série os
documentos produzidos ou
recebidos relativos a
congressos, organizados pelo
ISPA ou em que o ISPA
participa. Abrir uma pasta por
tipo de Congresso.

(k) Enquanto decorrer o
evento
(13) Conservar na Biblioteca
as atas do Congresso

7.2.2.

Congressos de investigacdo

(k)

C(13)

Classificar nesta série os
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documentos produzidos ou
recebidos relativos aos

congressos realizados pelo
Centro de Investigagao.

(k) Enquanto decorrer o
evento
(13) Conservar na Biblioteca
os artigos publicados

7.2.3.

Conferéncias

(k)

C(14)

Classificar nesta série toda a
documentagao relativa a
organizagdo da conferéncia.
(k) Enquanto decorrer o
evento
(14) Conservar o programa e
a lista de inscritos

7.2.4.

Seminarios

(k)

C (14)

Classificar nesta série toda a
documentagdo relativa a
organizagdo do seminario.
(k) Enquanto decorrer o
evento

(14) Conservar o programa e
a lista de inscritos

7.2.5.

Exposigdes

(k)

C (15)

Classificar nesta série toda a
documentagdo relativa a
organizagdo da exposigdo.
(k) Enquanto decorrer o
evento

(15) Conservar um exemplar
do catalogo

7.2.6.

Visitas de Estudo

(k)

Classificar nesta série toda a
documentagdo relativa a
organizagdo da visita de

estudo.
(k) Enquanto decorrer o
evento

7.2.7.

Outros eventos

(k)

Classificar nesta série toda a
documentagdo relativa a

55




organizagdo da visita de
estudo.

(k) Enquanto decorrer o
evento

7.3.

Publicidade e Marketing

7.3.1.

Colecdo de tabelas de pregos de
publicidade

®

(f) Enquanto actualizado

7.3.2.

Processos de publicidade

C (16)

Classificar nesta série os
anuncios aprovados para
publicar e a correspondéncia.
(16) Conservar uma colecgéo
de antncios

74.

Desenvolvimento Estratégico, Relacées

Externas e Institucionais

7.4.1.

Associagdes

Classificar nesta serie os
documentos relacionados com
Associagdes nas quais o ISPA

¢ socio ou associado (ex:

APESP, Universidade
Atlantica)

7.4.2.

Organismos Tutelares

Classificar nesta serie

7.4.3.

Bibliotecas

Classificar nesta serie 0s
documentos de Bibliotecas e
outros Centros de
Documentacao que se
relacionem com o ISPA

7.4.4.

Universidades

Classificar nesta serie os
documentos de Universidades
e outras IES que se
relacionem com o ISPA

7.4.5.

Sindicatos

Classificar nesta serie os
documentos de que se
relacionem com o ISPA
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7.4.6.

Editores

Classificar nesta serie 0s
documentos de Editores que
se relacionem com o ISPA

7.4.7.

Serie Extinta

7.5.

Cooperagao

7.5.1.

Protocolos de cooperagio
nacional

@

c17)

Classificar nesta série todos
os documentos referentes ao
estabelecimento do protocolo
e o protocolo. Abrir uma
pastas por entidade e/ou
assunto.

(a) Enquanto vigorar

(17) Conservar o protocolo e
eliminar a documentagéo de
suporte

7.5.2.

Protocolos de cooperagao
internacional

(@)

c(7)

Classificar nesta série todos
os documentos referentes ao
estabelecimento do protocolo
¢ o protocolo. Abrir uma
pastas por entidade e/ou
assunto.

(a) Enquanto vigorar

(17) Conservar o protocolo e
eliminar a documentagao de
suporte

7.5.3.

Contratos de Associagdo

(@)

Classificar nesta série todos

os documentos referentes ao

estabelecimento de contratos
de associagdo, por exemplo,

iniciativas realizadas em
associagdo com ordens

profissionais, ao abrigo de
protocolos firmados. Abrir

uma pasta por entidade e/ou

assunto.

(a) Enquanto vigorar
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7.6

Programas de Mobilidade e Intercimbio

7.6.1.

Comunicagdo/Contratos/
Relatorios PROALV

C (29)

Classificar nesta série todos
os documentos referentes a
Comunicagio/Contratos/
Relatorios PROALV.
Abrir uma pasta por
programa.

(29)Apenas os relatorios

7.6.2.

Acordos bilaterais de mobilidade

(@)

Classificar nesta série todos

os documentos referentes ao

estabelecimento de Acordos
Bilaterais de Mobilidade

G_ESTAO DA _
INFORMACAO/DOCUMENTACAO

Expediente

Correspondéncia geral recebida e
expedida

Classificar nesta série a
correspondéncia recebida e/ou
expedida.

Comunicagdes Internas sem
associagdo a processos

Classificar nesta serie todas as
formas de expressdo
comunicacionais internas sem
associagdo a processos

Abrir uma pasta por estrutura

Convocatorias de reunides

c(18)

Classificar nesta serie as
convocatorias de reunides
externas e internas
(18) Conservar as
convocatorias referentes aos
orgdos estatutarios

Despachos/Determinagdes/Delibe
ragdes/Ordens de servigo

(@)

C(19)

Classificar nesta série os
despachos emitidos.

Abrir uma pasta por estrutura
(a) Enquanto vigorar

(19) Conservar uma colecgdo
de originais
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Classificar nesta série as
propostas recebidas ou

8.1.5. Propostas 1 produzidas desde que nio
integrem nenhum processo.
8.1.6. Serie Extinta (8.1.4)
8.1.7. Serie Extinta (12.3.1)
8.1.8 Guias de entrega de 1
o correspondéncia nos CTT
8.1.9. Mailings e Campanhas 1
Classificar nesta série todos
8.1.10 Editais 10 os editais.
(f) enquanto actualizados
8.2. Arquivo
Classificar nesta série a
correspondéncia trocada com
P d izacio d os consultores, as propostas
8.2.1. Focesso de reorgantzagdo co (a) apresentadas, os relatorios de
arquivo L
progresso e os relatorios
finais.
(a) Enquanto vigorar
Classificar nesta série os
documentos relativos a gestdo
dos documentos ativos, semi-
8212 Instrumentos de gestao ativos e inativos (Plano de
o arquivistica ) Classificagdo, Tabela de
Selec¢do e Manual de Gestdo
de Documentos).
(f) Enquanto actualizado
I de descrica Classificar nesta série os
8.2.3. nstrumentos de deserigao ® inventarios.
arquivistica .
(f) Enquanto actualizado
Guias de remessa de Classificar nesta serie as guias
8.2.4. 1 de remessa de documentagdo

documentagao

extraidas do arquivo
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8.2.5.

Requisigdes de documentacéo

Classificar nesta serie as
requisi¢des de documentagio
ao arquivo

8.2.6.

Autos de eliminagéo

Classificar nesta serie os autos
de eliminagdo de documentos

8.3.

Centro de Documentagao

8.3.1.

Processos de aquisi¢do de
material bibliografico

Classificar nesta série os
formulérios das propostas de
aquisi¢do e encomendas de
material bibliografico e a
copia da factura.

8.3.2.

Livros de registo de material
bibliografico

®

Classificar nesta série os
livros de registo.

(f) Enquanto actualizado

8.3.3.

Serie Extinta

8.3.4.

Dissertagdes de Mestrado e
Doutoramento

C (20)

Classificar nesta serie as
dissertacdes e as teses

(20) Conservar na biblioteca
as monografias e as
dissertag¢des, de acordo com
deliberacdo superior

8.3.5.

Testoteca

®

Classificar nesta série os
inventarios (f) enquanto
actualizados)

8.3.6.

Videoteca

®

Classificar nesta série os
inventarios (f) enquanto
actualizados)

8.3.7.

Fichas dos leitores externos

®

Classificar nesta série a ficha
de inscrigdo dos leitores
externos.

(f) Enquanto actualizado

8.3.8.

Estatisticas do Centro de
Documentagao

®

E (1)

Classificar nesta série os
relatorios estatisticos da
Biblioteca.

(f) Enquanto actualizado
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(21) Informagao recuperavel
na série 1.5.4.

8.3.9.

Empréstimos interbibliotecas.

Classificar nesta série os
pedidos, recebidos ou
efetuados, de documentagao
cientifica e técnica a
bibliotecas nacionais ou
estrangeiras.

8.3.10.

Processos de preservagio e
conservagdo de documentos

Classificar nesta séric a
listagem dos documentos em
conservagao, a copia da
factura e a correspondéncia
associada.

8.3.11.

Serie Extinta (12.1)

8.3.12.

Gestao de recursos eletronicos

®

Classificar nesta série as
propostas recebidas e os
relatdrios sobre os recursos
eletronicos (f) enquanto
actualizados

8.3.13.

Guias de Remessa de
Dissertagdes

Classificar nesta séric os as
guias de remessa recebidas

8.3.14.

Formagéo de Utilizadores

Classificar nesta série todas as
accoes de formagdo
programadas

8.3.15.

Doagoes

Classificar nesta série todas as
propostas recebidas

8.3.16.

Gestdo de empréstimos

®

Classificar nesta série todos
os documentos relativos aos
empréstimos

GESTAO EDITORIAL

Edicao/Publicaciao

Processos de edigdo

(@)

C(22)

Classificar nesta série a
proposta de publicagido do
autor, o protocolo da
publicagdo, os or¢gamentos, o
resumo da publicago, o
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contrato e o protocolo de
direitos de autor.

(a) Enquanto vigorar
(22) Conservar o contrato, o
protocolo, ERC e direitos de

autor

Protocolos de publicagio

@

Classificar nesta série os
contratos entre o ISPA e
outras institui¢des para a
publicagdo de determinada
revista.

(a) Enquanto vigorar

Guias de encomenda de textos de
apoio

Classificar nesta série as guias
e os textos originais.

9.2.

Distribuicao

9.2.1.

Processos de distribuigdo de
publicagdes

@

C(23)

Classificar nesta série as
credenciais, guias de remessa,
os relatorios de vendas e os
contratos. Estes sdo
arquivados separadamente.
Alterar descritivo

(a) Enquanto vigorar

(23) Conservar os relatdrios
de vendas e os contratos

9.2.2.

Requisi¢des de publicacdes

Classificar nesta série as
requisi¢cdes de publicagdes

10.

ORGANIZACAO DO ENSINO

10.1.

Gestao Cientifica

10.1.1.

Serie Extinta (2.2.3)

10.1.2.

Processos de distribui¢do do
servico docente.

Classificar nesta série as
propostas elaboradas pelas
diferentes direcg¢des do ISPA
sobre a distribuigdo do servigo
docente, os mapas ¢ o
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despacho.

Processos de criacdo de novos
cursos e alteragdo de planos

Classificar nesta série as
propostas elaboradas pelas
diferentes direcg¢des do ISPA

10.1.3. d d (a) sobre a distribui¢do do servigo
¢ estudos docente, os mapas € 0
despacho.
(a) Enquanto vigorar
10.1.4. Processos de reestruturagdo do Serie Extinta (10.1.3)
ensino
102 Gestao Logistica e Pedagégica das
o Atividades
10.2.1. Serie Extinta
10.2.2. Serie Extinta
10.2.3. Serie Extinta
10.2.4. Serie Extinta
Classificar nesta serie as
10.2.6. Convocatorias de Avaliagdes 1 convocatorias de avaliagdes
enviadas aos docentes
Classificar nesta serie todos
os calendarios de avaliagdes e
10.2.7. Calendarios de AvaliagGes 1 alteragdes subsequentes
(1) Ano letivo a que respeitam
10.3. Gestao da Formaciao Permanente
Classificar nesta série os
documentos relativos aos
cursos de média e longa
duragdo: Boletim de
. divulgagdo di R
10.3.1. Dossier pedagogico ® tvugagao o curso

programa, correspondéncia,

copias de facturas, lista de
participantes, lista de

formandos e os certificados.

(f) Enquanto actualizado
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10.3.2.
10.3.3.

10.3.4.

10.4.

Serie Extinta (10.3.1)

10.4.1.

Gestao dos Cursos

Serie Extinta (10.3.1)

Serie Extinta (10.3.1)

10.4.2.

10.4.3.
10.4.4.

Registo de Avaliacdes (testes,
trabalhos e teses) entregues

E(34)

Serie Extinta (10.4.2)

Classificar nesta série os
trabalhos, exames, testes e
teses entregues pelos
estudantes
(34) A conservagdo das teses
de mestrado e doutoramento
segue o disposto no
regulamento de repositorio
cientifico do ISPA as teses.
Os testes, exames e trabalhos
sdo depositados no arquivo
exterior.

Serie Extinta

10.4.5.

Processos individuais dos

Serie Extinta (10.4.5.2)

10.4.5.1.

estudantes

Processos de nomeagao dos jiris

Classificar nesta série todos
os documentos legais e de
suporte referentes ao
estudante adiante indicados
(ver subséries seguintes)

das provas académicas

(0)

(0) Juntar a pasta do aluno no
arquivo principal

10.4.5.2.

Relatorios e contratos de estagio

C/E (q)

(q) Contratos de estagio -
Juntar a pasta do aluno no
arquivo principal.
Relatérios de Estagio —
Eliminar apds fase ativa
(durante a fase ativa ndo
deverdo estar na pasta do

aluno)
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Registo dos processos do estatuto

(0) Juntar a pasta do aluno no

10.4.5.3. de trabalhador-estudante ©) i arquivo principal
Processos de candidatura as
10.4.5.4. bolsas DGES e Entidades 4 - -
Terceiras
Processos de candidatura as bolsas
10.4.5.5. do ISPA 4 - -
10.4.5.6 Processos de mobilidade de 4(p) - (pl;?: do faalienitﬁ arquivo.
T estudantes P p S q
principal
Informacdes Complementares do (0) Juntar a pasta do aluno no
10.4.5.7. . (0) - . o
Suplemento ao Diploma arquivo principal
10.4.5.8. Requerimentos/Pedidos 4 (o) - (0) Juntar a pastq dq aluno no
arquivo principal
10.4.5.9. Emolumentos 4(0) ; (0) Juntar & pasta do aluno no
arquivo principal
10.4.5.10. Acesso (o) - (0) Juntar a pastq dq aluno no
arquivo principal
10.4.5.11. Registos de Matricula e Inscri¢do (o) - (0) Juntar a pastq dq aluno no
arquivo principal
Verificar caso a caso para
10.4.5.12. Outros (n) (n) determinar prazos de
conservagao
1045132 104.5(...) Colecdo de formulario Portal ) i Arquivo electrénico
Estudante permanente
10.4.6. Serie Extinta (10.4.5)
10.4.7. Serie Extinta (10.4.5)
10.4.8. Serie Extinta (10.4.5)
Classificar nesta serie o
1049 Processos de alunos ndo 1 ) documento de pré inscri¢éo e

matriculados ou ndo colocados

a documentagdo entregue pelo
candidato
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10.4.10.

Serie Extinta

10.4.11. Serie Extinta (8.1.10)
(a) Enquanto vigorar incluir
nos descritos todo os
10.4.12. Seguro escolar (a) clementos do processo de
participagdo de (acidente)
Classificar nesta série os
livros onde sdo registadas as
10.4.13. Livros de termos (m) notas finais do aluno em cada
unidade curricular.
(m) enquanto o curso vigorar.
Classificar nesta série o
10.4.14. Pautas 1 registo dos momentos
avaliativos dos estudantes.
Classificar nesta série os
livros de registo dos
10.4.15. Fichas de Unidades Curriculares (a) programas de todas as
cadeiras de todos os cursos.
(a) Enquanto vigorar
10.4.16. Colegdo de folhas de sumario Serie Extinta
10.4.17. Serie Extinta (10.4.2)
10.4.18. Serie Extinta (10.4.2)
104.19. Registo de entrega de enunciados 1
de testes
~ . Classificar nesta serie os
10.4.20. Colegdo de enunciados de testes 3 .
enunciados dos testes
Classificar nesta série a
10.4.21 Folhas de presenca nas avaliagdes 3 colec¢do das folhas de
presenca nas avaliagdes
10.4.22 Serie Extinta (12.8)
10.4.23 Serie Extinta (12.9)
10424 Relatorios estatisticos enviados a 1

organismos tutelares
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Processos de langamento

Classificar nesta série os
elementos de suporte a
processos de langamento

10.4.25 ! ¢ - C () extemporaneo de avaliagdes
extemporaneo de classificagdes .
(m) enquanto o curso vigorar
(31) Juntar ao processo
estudante
Classificar nesta serie a
Dossiers de Ciclos de correspondéncia trocada em
10.4.26 Estudo/Curso (m) ! E cada edigio dos cursos
(m) enquanto vigorar o curso
10.5. Ac¢ao Social Escolar
10.5.1 Serie Extinta (10.4.5.4)
10.5.2 Serie Extinta (10.4.5.5)
10.5.3 Serie Extinta (8.1.10)
~ . Classificar nesta serie os
Colecdo de mapas comprovativos mapas comprovativos de
10.5.4 do pagamento das bolsas ( Fundo 5 1 E P P
~ . pagamento das bolsas FAS,
de Ac¢do Social, ISPA e outras)
ISPA e outras
10.5.5 Serie Extinta (8.1.10)
10.5.6 Serie Extinta (1.4.7)
10.5.7 Serie Extinta (1.4.7)
10.5.8 Serie Extinta (10.4.5.3)
10.5.9 Serie Extinta (10.4.5.3)
Classificar nesta série os
Registos de Acordos de Divida, acordos de divida, planos
10.5.10 Planos Especiais de Pagamento e 5 1 E especiais de pagamento ¢
Despachos da Diregio despachos casuisticos da
diregéo sobre a matéria.
11. INVESTIGACAO E INTERVENCAO
11.1. Gestio de Investigacio
11.1.1. Serie Extinta (12.2)
11.1.2. Processo de atribui¢do de prémios 1 10 C (25 Classificar nesta série o
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de investigagdo

regulamento do prémio, o
mailing, a identificagdo do
juri, as candidaturas, a
divulgagdo na imprensa, a ata
e o certificado.

(25) Conservar o caderno
resumo anual e a ata

11.1.3.

Processos das Unidades de
Investigacao

C (26)

Classificar nesta série a
documentagdo relativa a
constitui¢do das Unidades, ao
valor financiado pela FCT e
pelo ISPA, o or¢gamento
anual, os relatdrios cientificos
e financeiros, as copias dos
documentos da contabilidade
¢ a identificag@o dos
elementos de cada unidade.
(26) Conservar os relatdorios
cientificos e financeiros ¢ a
listagem relativa aos
elementos de cada unidade

11.1.4.

Processos de projetos de
investigagdo /intervengdo internos

@

10

C(@27)

Classificar nesta serie todos
os documentos referentes aos
projetos. Organizar pasta por

projeto

(27) Eliminar as copias dos

documentos de despesa

11.1.5.

Serie Extinta (11.1.4)

11.1.6.

Serie Extinta (11.1.7)

11.1.7.

Processos de projetos de
investigacdo/intervengao externos

@

C(28)

Classificar nesta série todos
os documentos recebidos ou
produzidos referentes aos
processos de candidatura.
(a) Enquanto vigorar

(28) Conservar os processos
aprovados

11.2.

Gestao de Atividades de Extensao e
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Intervencao

11.2.1.

Processos dos Centros de
Servigos

Classificar nesta serie os
documentos que suportam os
processos do Centro. Ver
subséries seguintes

(Abrir uma pasta por Centro
de Servigos)

11.2.1.1.

Orgamento

E (1)

(r) Manter os documentos
decisorios e eliminar os
documentos de suporte.

11.2.1.2.

Contratos

C )

(r) Manter os documentos
decisorios e eliminar os
documentos de suporte.

11.2.1.3.

Pareceres Técnicos

C

(r) Manter os documentos
decisorios e eliminar os
documentos de suporte.

11.2.2

Contratos de Presta¢do de
Servigos (individuais e estruturas)

®

Classificar nesta serie
contratos de prestagdo de
servigos de docentes ou
estruturas para com terceiros

(f) Enquanto atualizado

12.

QUALIDADE E ORGANIZACAO

12.1.

Normas Técnicas e Operativas

@

Classificar nesta serie Normas
Técnicas de outras instrugdes
operativas.

(a) Enquanto vigorar

12.2.

Regulamentos e Normas
Regulamentares

@

Classificar nesta serie
Regulamentos Institucionais,
Regimentos e Normas
Regulamentares.

(a) Enquanto vigorar

12.3.

Processos de Reclamagao

C(32)

Classificar nesta serie
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processos de reclamagao.

(32) Manter os documentos
decisorios e eliminar os
documentos de suporte.

12.3.1.

Reclamagdes no Livro de
Reclamagdes

C(33)

Classificar nesta serie
processos de reclamagio LR.
(33) Incluir despacho IGES
sobre o processo.

12.3.2.

Reclamacgdes noutros suportes

Classificar nesta serie
reclamagdes registadas por
outros canais que ndo o LR.

12.4.

Registo de ocorréncias e ndo
conformidades

Classificar nesta serie
ocorréncias e nao
conformidades.

12.5.

Relatorios, Planos e Agdes de
melhoria (Intervengdes
correctivas e preventivas)

Classificar nesta serie acgoes
de (melhoria) intervengdes
correctivas e preventivas.

12.6.

Manual de Qualidade + Plano de
Qualidade

®

Classificar nesta serie Manual
de Qualidade ¢ Plano de
Qualidade

(f) Enquanto atualizado

12.8.

Avaliagdo Interna de Ciclos de
Estudos e outros Programas de
Formagao

(m)

Classificar nesta serie guides
de auto-avaliaggo,
questionarios da qualidade e
outros documentos de suporte
a processos de avaliagcdo
interna de cursos

(m) Enquanto vigorar o curso

12.9.

Avalia¢do Externa de Ciclos de
Estudos e outros Programas de
Formacao

(m)

Classificar nesta serie guides
de auto-avaliag@o e outros
documentos de suporte a
processos de avaliagdo
externa de cursos.

(m) Enquanto vigorar o curso

12.10.

Acgdes Inspetivas a Escola por

Classificar nesta serie
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Organismos Tutelares ou
Certificadores

documentos de suporte a
processos de
auditoria/inspeccdo (IGES
outros).

12.11.

Organogramas

@

Classificar nesta série a
colec¢do de organogramas do
ISPA.

(a) Enquanto vigorar

12.12

Estudos e memorandos internos

Classificar nesta serie
estudos/relatorios/memorando
s produzidos no ambito das
fun¢des do GAR

12.13

Estudos de entidades externas

Classificar nesta serie
estudos/relatorios produzidos
por entidades externas com
interesse para as atividades de
apoio a decisdo (ex. gabinete
de Estatistica da Tutela,
APESP, entidades
independentes, A3ES, EUA,
etc.)

*E — eliminar; C - Conservar
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9,1

10.
11.

RG70/ANEXO IIT REGRAS INSERCAO IDENTIDADES

A descrigao de um documento ou processo € quase inteiramente uma transcrigdo dos elementos principais que aparecem nos documentos;
As palavras devem ser digitadas em caixa alta, ndo podendo ser abreviadas;
Nao deverao ser utilizadas SIGLAS exceto quando as mesmas sdo identificador formal da entidade;

Exemplo:

Correto: CAIXA GERAL DE DEPOSITOS

Errado: CGD

Exemplo em que aplicagdo de sigla ¢ correta (ISPA,TAP,..)
O assunto deve ser descrito de forma resumida, clara, precisa e concisa, de maneira que expresse com exatidao o contetido do processo ou documento;
Nao ¢ permitido o uso de sinais diacriticos (acento agudo, acento grave, acento circunflexo, trema, til, apdstrofo e hifen);
Caso ndo exista o nome da pessoa ou entidade na tabela de entidades, deve-se incluir o nome completo da pessoa ou da entidade conforme aparece no documento,
nao abreviando palavras e conservando, quando existir, as preposi¢des ou conjuncdes. As letras, simbolos ou nimeros que compdem o nome ndo deverdo ser
separados por virgula ou ponto deixando apenas um espago apds o conjunto de letras, excepto nos casos em que estes elementos constam explicitamente nos
documentos;
No caso de entidades colectivas e, em particular entidades ptblicas, sempre que as mesmas constituam unidades organicas ou subdivisdes de estruturas principais a
inser¢do devera considerar como regra de precedéncia as subestruturas de nivel inferior.

Exemplo:

UNIDADE DE ESTUDOS E ESTATISTICA;

DIRECAO GERAL DE ESTATISTICAS DA EDUCACAO E CIENCIA

MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA
Respeitar a integridade da lingua original:

Exemplo:

Correto: LONDON UNIVERSITY

Errado: UNIVERSIDADE DE LONDRES
Sempre que uma comunicacdo, ainda que remetida por um canal particular, se refira a matéria associada a uma estrutura organica devera ser arquivada nessa
entidade.
Exceptuando a designagdo das entidades os demais contetidos deverdo observar as regras do novo acordo ortografico.
As regras de classificacdo documental s@o as constantes do regulamento arquivistico do ISPA.
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Controlo de versoes:

RG070
Data Versao Conteudo da Revisdo
30-11-2012 2.0 Alterada Lista das Classes, Subclasses e Séries Documentais
26-03-2013 2.1 Incluida lista de formularios eSCA
02-09-2013 2.2 Alterada designacdo série 10.1.2. ¢ 10.1.3. (anexo V).
Alterada a regra de descontinuagdo das séries 1.4.3 ¢ 1.4.4. (anexo I)
25-02-2013 2.3 Criacdo da série 2.1.12
28-07-2014 2.4 Alterados os prazos de conservagdo das séries 8.1.2. ¢ 8.1.10 para 5 e
10 anos respetivamente
01-08-2018 3.0 Alterada a secgdo introdutoria, as entidades de revisdo e aprovagido do

documento e incluido um novo ponto 1.3.21




