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	INFORMATIVO INTERNO


	Nº 09/2009
	ASSUNTO

Malotes Pneus
	02/07/2009


Prezados Gestores:
Com o objetivo de termos um processo mais eficaz de envio e recebimento dos Malotes Pneus – Matriz, a partir do dia 03/07, nós estaremos adotando o seguinte procedimento:
1 – Estará sendo disponibilizado, por loja, 3 (três) pastas de malotes. Duas das pastas estarão identificadas como FINANCEIRO e FISCAL, onde deverão ser colocados os documentos/valores destinados aos respectivos setores. A terceira ficará como pasta extra.
2 – Os malotes devem estar arrumados da seguinte forma: 

· Documento/valores;

· Protocolo listando os documentos/valores que estão dentro da pasta;

· Pasta de malote lacrada, contendo Documento/valores/Protocolo por Setor.

3 – As Pastas de Malotes devem estar prontas na passagem do Office Boy, conforme horários abaixo:
· Pneus IV – 8h30m

· Pneus III – 8h50m

· Pneus II – 9h10m

· Pneus I – 9h30m

4 – As Pastas de Malotes serão entregues na Recepção pelo Office Boy, que encaminhará aos respectivos setores.

5 – O Malote do Financeiro deve ser entregue até as 10h.

6 – No caso da Matriz, os materiais a serem enviados para as Pneus devem estar protocolados na recepção até as 17h30min e serão entregues no dia seguinte.
7 – Casos extras de envio serão analisados pela Área Administrativa.

Dúvidas, contatar Área Administrativa.
Atenciosamente,

Sylvia Mendonça

Gerente Administrativa
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