EVITEM DOBRAR DOCUMENTOS!
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Dobras provocam o rompimento das fibras do papel e a acao to tempo nela:
faz com que o documento rasgue. Pote ocorrer perda de parte do documen.
0 que o tornara invalido.

0 uso do perfurador nao é recomendado para documentos de pequeno porte.
Evite usa-lo. Dé preferéncia para outras formas de acondicionamento

(ex. envelope hranco). 0s furos podem cobrir informacoes preciosas (da-

ta, valor numeérico, autenticacao, assinatura, nomel, o que pode compro-
meter a integridade do documento.
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Para recuperar documento rasgado ou danificado, o material correto é a ik
fita adesiva transparente, conhecida por Fita Magica 3M. Se no seu departame it‘;‘l’wt;;:a,
nao tiver esta fita, favor solicitar no Almoxarifado. = ’
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Amanha tem mais dicas.
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