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CIRCULAR -

Assunto: Acesso ao arquivo do IASAUDE, IP — Para: Todos os funcionarios
RAM.

O Arquivo assume vital importdncia numa organizagdo ja que ali sdo guardados e preservados
todos os seus documentos.

O Arquivo Central do IASAUDE, IP — RAM fica situado na cave do edificio sede, 2 Rua das Pretas
n.° 1. Para além deste, existe ainda um Arquivo de apoio situado no Laboratério de Saude Puablica,
sito a Rua do Seminario.

Estes dois Arquivos procuram recolher e ordenar todos os documentos e satisfazer as necessidades
de consulta que se colocam a disposi¢do dos interessados pelo que importa definir e divulgar as
regras de acesso aos Arquivos do IASAUDE, IP — RAM.

- A responsabilidade dos Arquivos fica a cargo do trabalhador Jodo Paulo Vale Vicente e Antonio
Duarte Azevedo Pinto, que o substituira nas suas faltas e impedimentos;

- No que concerne ao Departamento de Licenciamento e Contratualiza¢do, sdo nomeadas
responsaveis as trabalhadoras Sérgia José Cruz Faria e Silvia Maria Andrade Ferreira;

- Na Unidade Operacional de Gestdo Financeira, sio nomeadas as trabalhadoras Maria Siddnia
Sousa Rocha e Maria José Freitas Gomes Pestana;

- A todos os responsaveis sera atribuida uma chave de acesso aos Arquivos;

- O arquivo de documentos diarios é feito com a periodicidade tida por conveniente sendo
entregues ao funcionario que tem a responsabilidade geral do arquivo que zelara pela sua correcta
ordenagdo;

- A consulta de documentacio ja arquivada podera ser efectuada pelos trabalhadores do IASAUDE,
IP - RAM, no ambito do desempenho das suas fun¢Ges ou por outros usuarios desde que

devidamente autorizados para o efeito;
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- O acesso aos Arquivos tera que ser manifestado superiormente para que 0s responsaveis,
consoante a area, acompanhem a pessoa em questdo;

-Caso seja necessario retirar algum documento dos Arquivos, o interessado devera preencher uma
ficha de acordo com a 4rea em quest@o, que se encontra em anexo, que devera ser assinada e datada
por quem levantar o documento ficando essa pessoa responsavel pelo mesmo até a sua devolugio;

- A devolugdo do documento devera ser feita junto dos responsaveis pelos Arquivos que dardo a

respectiva “baixa” na ficha e garantirdo o correcto arquivamento do mesmo.

O Presidente ]
Muﬂk

Mauricio Melim

DLCME/UARIIRP
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