
RECIBO

R$2.240,80
Recebi do Sr. Júlio Ribeiro, residente na rua Domingos Sávio nº 1000, portador do CPF n° 222.222.222-00, a importância de R$2.240,80 (dois mil, duzentos e quarenta reais e oitenta centavos) referente à venda de um automóvel marca Mercedes Benz, azul pérola, ano 2002, placa JWK-1615, devidamente quitado.
Casimiro de Abreu, 4 de outubro de 2008
BENTO LUIZ ALVES
CPF n° 111.000.555-55



DECLARAÇÃO

REFORMIL LTDA., Estabelecida na Avenida Presidente Vargas nº 1.146 – sala 805, nesta cidade, inscrição no CNPJ nº 33.210.480/0001-28, declara para fins de direito que perdeu o seu Livro Diário nº 1, registrado no Cartório de Pessoas Jurídicas. 
Casimiro de Abreu, 4 de outubro de 2008
MILTON CANDIDO LIMA
Reformil Ltda

Casimiro de Abreu, 14 de dezembro de 2006

Of. 987/06

Do Sr. Gumercindo Neto

Ao Sr. João Leite de Azevedo.

Senhor Prefeito,

A avenida São João, neste município, aonde se localiza a nossa empresa, apresenta séria deterioração da cobertura asfáltica, prejudicando o acesso de clientes e fornecedores, trazendo danos materiais e de imagem aos nossos produtos.

Assim, solicitamos a V. Exa. Providência no sentido de ser planejada uma recuperação da referida via, com ganhos diretos para toda a população do nosso município.

Reiteramos nossos respeitos,

Gumercindo Neto

Diretor Adminitrativo

Ao Exmo. Sr.

JOÃO LEITE DE AZEVEDO

DD Prefeito Municipal

Casimiro de Abreu – RJ

W.R./G.F.A

REQUERIMENTO

Ilmo. Sr.

Diretor do Conselho da Empresa Aérea Vai & Volta.

André Marley, funcionário de segurança da Vai & Volta, vem requerer de V. Sª, a autorização para viajar em um dos Vôos Brasil/EUA, por motivos de inspeção de segurança.

Nestes termos,

Pede deferimento.

Casimiro de Abreu, 14 de dezembro de 2006

____________

André Marley



Circular N° 10

Em 01 de dezembro de 2006.

Informamos que por motivos festivos, haverá um período de recesso de 13 dias, iniciando no dia 26 dezembro e terminando no dia 07 de janeiro de 2007.

_______________________

Departamento Pedagógico
ARQUIVOS
Arquivando Documentos

Organize os documentos produzidos ou recebidos por uma empresa. O arquivo de uma empresa reflete a sua atividade, sua estrutura e os seus objetivos, portanto, cada arquivo terá características de acordo com a área de atuação da empresa.

Condições de Arquivamento:

O arquivamento de documentos deve apresentar os objetivos necessários tais como segurança, precisão e flexibilidade.

· Segurança: apresentar medidas de prevenção contra incêndio, extravio, roubo, sigilo e deterioração.

· Precisão: assegurar a facilidade de consulta, de localização de qualquer documento e de compreensão do sistema de arquivamento.

· Flexibilidade: deve acompanhar o desenvolvimento e crescimento da empresa.

Tipos de Arquivos

· Arquivo Ativo – Arquivos de utilização constante.

· Arquivo Inativo – Arquivos utilizados em determinados períodos, mas que possuem um espaço de tempo maior quer ativo.

· Arquivo Morto – Documentos não mais utilizados, mas que fazem parte da história da empresa e que devem estar em lugares que poderão ser acessados com facilidade.

Equipamentos utilizados como arquivo

Arquivo Horizontal - Arquivo Vertical Frontal - Arquivo Vertical Lateral – Fichários - Fichário Rotativo - Caixas para Arquivo Morto - Pasta Sanfona

Sistema de Arquivamento

Cada empresa deve decidir o seu tipo de arquivamento, de acordo com suas preferências, ou seja, qual será a melhor maneira da organização da documentação para as consultas nos arquivos. Os métodos para arquivamento são variados: alfabético, geográfico e numérico.

  - Sistema Numérico:

· 1ª fase – Estabeleça os assuntos principais acrescentando números de 100 em 100.

· 2ª fase – Subdivida grupos de 10 em 10.

· 3ª fase – Subdividir novamente, de um em um.

  - Sistema Geográfico:

· Um País – Nome dos estados, nomes das cidades e nomes dos correspondentes em ordem alfabética precisa.

· Estados - Nomes das cidades e nomes dos correspondentes, também em ordem alfabética.

· Cidades – Nomes das cidades, seguidas do nome ou sigla dos e Estados e nomes dos correspondentes.

· Dentro de uma mesma cidade - Nomes dos bairros, seguidos dos nomes dos correspondentes em ordem alfabética.
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