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A documentacdo ja passou por todos os tramites necessarios e
estd aguardando o arquivamento nos acondicionamentos
apropriados (pastas, envelopes, caixas arquivo).

Antes de a documentacdo ir para o
arquivamento é necessario algumas medidas:

¢ eliminar o excesso de grampo de grampeadores
e substitui-lo por apenas um grampo prata;

¢ eliminar todos os clipes;

e recuperar documentos danificados com fita
adesiva Magica 3M;

¢ evitar o uso de perfurador e de fazer dobras!

$elecione a documentacédo deixando estritamente o necessario.

Elimine:
- copias;

- documentos que sofreram corre¢do deixar apenas o correto;

= rascunhos;

- somas de calculadoras; - 5 “
- bilhetes; <
- propagandas, instrucoes, informativos, s //‘5

entre outros que julgar necessario; N
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