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O PAPEL DA GENESE PARA A GESTAO DOCUMENTAL EM UMA INDUSTRIA
DE ALBUNS FOTOGRAFICOS:
UM ESTUDO EXPLORATORIO DESCRITIVO

Ms. Eliana Kétia Pupim
katia_pupim@hotmail.com
CEETEPS — ETEC Prof. Massuyuki Kawano, TupéSP

Profa. Dra. Telma Campanha de Carvalho Madio
telmaccarvalho@marilia.unesp.br
UNESP, Campus Marilia-SP.

O presente texto aborda o0 estudo desenvolvido discorre sobre a relevancia da génese da
producdo documental de dbuns fotogréficos e seu armazenamento em unidade denominada
arquivo, sendo o universo da pesquisa uma representativa empresa do ramo de formaturas.
Embora a Arquivologia esteja imbricada na sociedade desde a Antiguidade, a profisséo do
arquivista obteve maior énfase em organizacbes com fins lucrativos somente na
contemporaneidade, com as demandas especificas da sociedade pds-modernista, que
propiciaram condi¢des para a consolidacdo dessa area do conhecimento. O objetivo que
norteou a elaboracdo do trabalho foi a necessidade de contextualizar a producdo de dbuns
fotograficos, visando diagnosticar a unidade organizacional e dessaformavir a contribuir com
contetidos relacionados a Gestdo Documental. Para alcancar a meta proposta optou-se pelo
desenvolvimento de um estudo de caso exploratério descritivo. A escolha do objeto deveu-se
a abertura da empresa aos interesses da pesquisa académica; ao tamanho do arquivo que
contém 100.000 albuns fotogréficos e ao fato de que ha pouco mais de trés anos, a empresa
utiliza o sistema digital de captura de imagens e busca adequar-se as necessidades. A
relevancia pode ser avaliada através da proximidade de um vinculo entre o profissional da
informag&o e o polo fotogréfico existente na regido de Tupd, abrindo canais promissores de
intercambio em &rea pouco explorada.A pesquisa resultou na contextualizacdo da empresa e
do arquivo de dbuns, delineando estruturas organizacionais e suas atribuicdes, permitindo a
compreensdo da génese do album fotogréfico e dos documentos que o acompanham durante
Sua armazenagem na empresa.

Palavras-chave: Arquivo empresarial. Gestdo documental. Arquivo de abuns fotograficos.

1 Introducgéo

No contexto atual, a informagdo e o conhecimento sdo considerados como
diferenciais de sucesso em ambiente institucional. Ja ndo basta a preocupacdo com a criagdo e
a acumulacdo, ou sgja, a producdo e a estocagem da informagdo, mas sim a vantagem
possibilitada pelas informacdes esta diretamente ligada aos usos e funcdes dados a ela, sgja
originada na propria instituicdo (microambiente) ou captada através de outros atores sociais

(macroambiente).
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A instituicdo privada com fins lucrativos necessariamente trabalha com foco
na melhoria constante nos resultados de seus procedimentos. Uma das formas de melhoria é a
andlise dos documentos produzidos durante a execugdo das atividades da organizagdo, pois, esses
registros fornecem indicios que reorganizados oferecem informagdes sobre o desempenho das funcdes
da empresa, como também descreve a evolugdo econdmica e social dainstituicéo

O espaco em que ocorre a convergéncia dessas informagdes é geramente um
sistema de informacdo (arquivo, centro de documentacdo ou biblioteca), sendo
freqlientemente consultado no intuito de se obter respostas a questdes de ordem juridica,
administrativa, politica e diplomética, entre outras possibilidades.

O objeto desse estudo faz parte de uma empresa respeitada no segmento
fotogréfico, industria de abuns que contribui para o atendimento de grande parte da demanda
pelo mercado fotogréfico, embora mais recentemente tenha se ressentido das dificuldades
pelas quais a area vem atravessando, vicissitudes estas decorrentes do crescimento no nimero
de empresas que prestam 0 mesmo servico. Nota-se que 0 mesmo crescimento que se
apresenta como ameaga para empresarios do setor podera fomentar a atuagéo do profissional
dainformacao, visto ser possibilidade de abertura de novas colocagoes.

Embora sua tradicéo, solidez e relevancia para 0 mercado, ao realizar uma
visita técnica pode-se identificar que o arquivo de albuns apresentava fluxos informacionais
rompidos, o que colocava a recuperacdo da informagdo em situagcdo precaria. Os principais
indicios desse quadro foram as rotinas totalmente manuais, a grande dificuldade na
localizacdo de documentos e albuns; escasso controle das entradas e saidas de documentos e
albuns; tramitacdo lenta, e por fim, o extravio de documentos e dbuns.

Para a sintese dos resultados buscou-se instrumentais interdisciplinares com
base na Administragdo que proporcionaram a elaboracdo de um organograma onde descreve-
se a estrutura da empresa; bem como o fluxograma sobre a criagdo do documento Cadastro de
|dentificacdo Para Posterior Entrega de Servigo (CIPPES), e confecgdo do funcionograma do
Setor nomeado Arquivo de Albuns Fotograficos que contribuiram sobremaneira para a
compreensdo dos tramites documentais que permeiam a producdo e a guarda dos dbuns

fotograficos.

2 Objetivos

O presente trabalho objetivou conhecer a estrutura organizaciona de

renomada empresa representativa do ramo fotogréfico, com a finalidade de delinear as



atribuicbes do setor denominado Arquivo de Albuns Fotogréficos e assim elaborar diagnéstico

datramitacdo documental dessa unidade que permita o aporte da Gestdo Documental .

3 Metodologia

Para 0 desenvolvimento desse estudo optou-se pelo trabalho de campo, com
a aplicacdo do método estudo de caso cléssico. A coleta de dados ocorreu através da
observagdo direta das rotinas do Setor denominado Arquivo de Albuns Fotogréaficos e
entrevistas com funcionarios da empresa ligados a producéo de abuns fotograficos.

4 Discussao

A informagdo - em ampla concepgdo - ndo se encontra estética dentro da
organizagao, esta presente em varios processos, em multiplos ambientes, nas mais variadas
formas como também pode ser registrada nos mais diversos suportes. Lesca e Almeida (1994,

p. 7) definem trés grandes fluxos informacionais presente na organizagdo: a) fluxo de
informacéo produzida pela empresa para uso interno; b) fluxo de informacéo captada fora da empresa
e utilizada pela empresa; c) fluxo de informacé@o produzida pela empresa orientada para fora da
empresa, para o mercado.

Por sua vez, cada fluxo informacional € dividido em: a) informacédo de
atividade necess&ria ao funcionamento da organizacdo (pedidos de clientes, nota fiscal)
perdendo coeréncia ao tramitar de uma unidade para outra, pesando mais a posse do que a
responsabilidade; b) informacéo de convivio permite que individuos se relacionem dentro do
contexto da organizacdo, considerada o “cimento” e de vital importancia para a empresa
apresentando uma parcela maior de conhecimento informal. (LESCA; ALMEIDA, 1994, p. 7-
8).

A tramitacdo do documento € o “[...] curso do documento desde a sua
producdo ou recepcdo até o cumprimento de sua funcdo administrativa. Também chamado
movimentacdo ou tramite” (DICIONARIO..., 2005, p.164).

Para Rhoads (1983) a partir da sensibilizagdo dos atores institucionais, ou
sgja, da obtencéo do apoio politico as agdes que visem a organizacdo da informacdo aplica-se
0s elementos considerados bésicos para a Gestdo Documental, a saber:

Producao: Os cuidados com a fase de produgdo de um documento poderéo
facilitar seus trémites naturais, como também poderdo acarretar diversas dificuldades no



desenvolvimento de seus processos. A atuacéo da Gestdo Documental nesse momento visa: a)
evitar a producdo de documentos desnecessarios ou em duplicidade, no intuito de minimizar o
volume da massa documental circulante, proporcionando uma melhor manipulacdo, maior
controle, com eficiéncia na armazenagem e na recuperagdo dos documentos, como também
menor volume de trabalho nas tarefas pertinentes a eliminagéo; b) possibilitar melhor e mais
amplo acesso aos documentos realmente necessarios, € C) garantir que 0OS recursos
tecnol 6gicos e econdmicos estejam presentes em todas as etapas do ciclo documental .

Gestdo Documental tem como atividades a elaboracdo de fichas e
formulérios incluindo a gestao desses documentos, a preparacao e gestdo de correspondéncias,
a gestdo de informes e sistemas de gestéo da informagdo, atuando na gestéo das diretrizes e
utilizacdo das tecnologias pertinentes. (RHOADS, 1983, p. 19-20).

Utilizagdo e conservacgao: Este segundo momento da Gestdo Documental
atua na utilizac&o, controle e armazenamento da informagdo administrativa, certificando: a) a
disponibilidade e acesso dainformagdo e do documento; b) o menor custo para a utilizacdo da
informacdo e do documento, e c) identificacdo de materiais de consumo, equipamentos,
moveis e prédios apropriados para ainstalagdo do arquivo.

Suas atividades compreendem sistemas de arquivamento e recuperacdo da
informagdo arquivistica; gestéo dos arquivos; gestdo de correios e telecomunicagdes; selecdo e
gestéo de equipamentos reproducdo; desenvolvimento de programa de documentos essenciais,
desenvolvimento de arquivos centrais (intermediarios) (RHOADS, 1983, p.19-20).

Eliminacdo: A Gestdo Documental tem como funcdo decidir quais os
documentos seréo preservados e transferidos para o arquivo permanente, quais os eliminados
e seus prazos de vigéncia e cautelares. Rhoads afirma que as funcdes de eliminacéo sdo
desempenhadas pelos profissionais que atuam em diferentes ambiéncias arquivistas. S&0
atividades atribuidas a esse momento: a identificacdo e descricdo de séries documentais,
estabelecimento de programas de conservacdo e eliminacdo de documentos,; avaliacdo de
documentos; eliminagdo de documentos e transferéncia de documentos aos arquivos
permanentes (RHOADS, 1983, p.22).

Em razdo do exposto, Caderon et a (2004) afirma que para o
desenvolvimento de um Programa de Gestdo Documental se faz necessario a busca por
subsidios que permitam conhecer as estruturas e as fungdes presente a organizacdo o mais
detalhadamente possivel. As informagdes estruturais e funcionais possibilitaréo compreender

COMO OCOorrem 0S Processos pertinentes aos documentos.



O pré-diagndstico e o diagnodstico devem ser o ponto de partida para os
projetos de organizacdo de documentos, subsidiando a proposta de modelos
de classificagdo, avaliagdo e descricdo apropriadas, visando a um destino
final eficiente e eficaz.

O levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo informacional,
estruturas e funcgdes retratam a concepcdo que a instituigdo/organizagdo tem
sobre aimportancia e valor dainformacdo (CALDERON et a, 2004, p.97).

Para tanto, a relevancia do desenvolvimento de um organograma se deve ao
fato de que “E dificil visualizar uma organizacdo em sua totalidade. Surge assm a
necessidade de um grafico que mostre, de forma imediata, as relagdes funcionais, os fluxos de
autoridade e responsabilidade e as fungdes organizacionais da empresa.” (KWASNICKA,
2007, p.241).

Se a empresa tem um organograma bem estabelecido, muitos erros podem
ser evitados, e as decisdes podem ser mais rapidas e mais bem
fundamentadas. [...] A raz&o para um organograma ocupar o tempo da ata
administracdo de uma empresa é obvia: 0 programa fixa responsabilidade e
autoridade para o desempenho das fungdes, estabelece canais formais de
comunicagéo e deixa claro o relacionamento (KWASNICKA, 2007, p.241).

A existéncia de um organograma possibilita a andlise organizacional atravées
da visualizagdo de quais as funcdes estdo sendo negligenciadas; quais func¢des recebem pouca
importancia, ou funcdes que recebem importdncia demasiada, também possibilita a
verificacdo de duplicacdo na execucdo de fungdes e funcdes mal distribuidas (KWASNICKA,
2007, p.242).

O organograma contribui para facilitar o fluxo de informag&o e comunicagéo
dentro da empresa, uniformizar os cargos, classificar as rotinas e visualizar as necessidades de
mudanca e crescimento da empresa. Contudo, 0 organograma mostra apenas uma das varias
dimensfes existentes entre os individuos e a empresa, representa as relagdes como devem
existir estabelecida por estatutos, regulamentos, instrugdes, portarias, normas e outras
comunicagles sistematizadas, e ndo como as relagdes acontecem de fato (KWASNICKA,
2007, p.242).

A elaboracdo de fluxograma consiste no mapeamento de cada uma das acdes
desenvolvidas - do inicio ao término — para a execucdo de uma tarefa, permitindo que os
passos possam ser visualizados, facilitando uma andlise e, caso seja necessario uma atuagao
pontual e saneadora. Pode ser compreendido como a

5 Resultados



A ingtituicdo privada objeto desse estudo esta localizada no | Distrito
Industrial da Esténcia Turistica de Tupd, no interior do estado de S&o Paulo, Brasil, com vinte
e sete anos de atuagio no mercado nacional, sendo que setor Arquivo de Albuns responsavel
pelo armazenamento de abuns fotogréficos (atividade fim da empresa) possue
aproximadamente cem mil unidades armazenadas sem cuidados especializados, e sem a
assessoria de um profissional dainformacéo.

Nesse segmento mercadoldgico, a concorréncia € acirrada, sendo que o
diferencial implantado como novidade por uma empresa, logo é colocado em prética também
pelas demais empresas do setor. Mediante esse cenario, observa-se que 0 macroambiente
oferece inUmeros riscos, e a sagacidade dos concorrentes € um dos desafios constantes, o que
faz com gue os dirigentes estegjam sempre atentos aos movimentos externos ao tomar suas
decisdes administrativas pautados em informacles estratégicas. A partir da elaboracdo de
organograma estrutural, pode-se conhecer quais os departamentos e suas atribuicdes, que séo
descritas na sequiéncia:

A Direcdo Executiva € exercida pelos socios-proprieté&rios e membros
fundadores da empresa, assessorados pelo Gerente Geral e com 0 apoio de um Subgerente.

A Geréncia Geral responde pela coordenacdo e pelo resultado de todos os
setores da empresa, desde o fechamento de contratos com as comissdes de formaturas, pelo
registro fotogréfico e a filmagem dos eventos, pela producéo dos abuns e demais produtos,
até a comercializag&o dos abuns produzidos.

A Subgerencia media o relacionamento da empresa via representantes, com
as comissdes de formaturas, estabelecendo vinculos contratuais que garantam a exclusividade
da cobertura fotogréfica e cinematografica para a empresa.

O Departamento de Pessoal da empresa € responsavel por administrar os
vinculos empregaticios ou contratos terceirizados com cerca de 180 colaboradores.

O Departamento Financeiro tem como atribuicdo o controle de entradas e
saidas. O Departamento de Cobrangca acompanha os pagamentos de dbuns, cuidando de
casos de inadimpléncia, recolhendo o dbum do formando e enviando ao arquivo caso se faga
Necessario.

O Departamento de Brindes controla o envio dos prémios contratados, a
programacao dos eventos e pela confecgdo, conservacdo e controles das becas para formandos
e docentes. O Departamento de Compras tem como fungéo as aquisicdes de materiais de

CoNSUMO € equi pamentos permanentes.



O Departamento Teécnico recebe destague na estrutura da empresa, entre
suas atribuicdes estdo a producdo e a supervisado dos abuns fotograficos e demais produtos da
empresa, entre suas atividades destaca-se: Identificagdo de formandos, Escala de eventos:
engloba as informagdes do Setor de Programacao e Becério, equipes de fotografos, transporte
das equipes, equipamentos; Captacdo das imagens das maquinas fotogréficas e filmadoras
para o arquivo digital da empresa; Distribuicdo das imagens para setores de producéo (CPD,
Laboratério, Montagem); Supervisdo e acompanhamento das tarefas de producdo do abum;
Aquisicéo, manutencdo e distribuicdo de material apropriado para a producéo de fotografias,
como papel, filmes, produtos quimicos; Aquisi¢cdo e manutencdo dos equipamentos utilizados
pel as equipes fotogréaficas; Capacitacdo de médo de obra em fotografia; Producéo de videos em
midias (CD-ROM e VCD).

O Departamento Técnico € responsavel pela avaliacdo do resultado do
trabalho dos fotografos. Produz os documentos escala de equipes, vale de viagem, relatério
guantitativo sobre a producdo de fotografias para cada contrato, relacionando cursos e
cidades, quantidade de formandos, o total de fotos produzidas com e sem arte gréfica, e média
de fotos por dbum. Para o0 desenvolvimento de suas atividades conta com o0s Setores de
Maquinario, CPD, Laboratério, Video e Montagem.

O Setor de Maquinario é responsavel pela manutencdo, controle e
atualizacdo de equipamentos utilizados no registro dos eventos como maguinas fotograficas,
cameras filmadoras, e também aparel hos de datashow, entre outros recursos.

O Setor CPD recebe as imagens brutas do Departamento Técnico, faz a
separacdo das fotos com base na identificagdo do formando (CIPPES), a criacdo de artes,
efeitos e mascaras e a correcdo de imagens com uso de aplicativos especificos e envia o
resultado aprovado para o Laboratério.

O Setor Laboratorio € o responsavel pela revelagdo, ampliagdo e impressdo
das fotografias, pOster e mosaicos encaminhadas pelo setor CPD. O Setor de Video é
responsavel pela edicdo das imagens brutas filmadas nos eventos, para envio a empresa
terceirizada para a producdo do CDROM,

O Setor de Montagem é responsavel pela parte final de producéo dos albuns,
onde, mediante a ficha de identificacdo do formando, as fotografias tratadas pelo CPD e
produzidas pelo Laboratorio sdo separadas uma a uma, intercaladas e dispostas em sequéncia
cronol égica dos eventos registrados, Apés a selecdo, encadernacdo e numeracdo dos dbuns
denominados Albuns Virgens , estes si0 enviados diretamente para o Departamento de

Vendas.



O Departamento de Vendas responde pelas atividades e tarefas relativas a
gestdo de vendas, das equipes de vendedores e do Setor denominado Arquivo de Albuns
Fotogréficos. Entre as atividades desenvolvidas pelo Departamento estdo: Insercdo de dados
no sistema informatizado, com dados sobre a producdo de abuns e identificacdo de
formandos, Desenvolvimento de Roteiros de Viagens, embasado pelo MAPRO, relacionando
vendedores, regides, quantidade e tipos de dbuns para as vendas;, Emissdo das notas fiscais e
recibos de vendas, Conferéncia de vendas efetuadas pelos vendedores, com descontos
concedidos, prazos de pagamento, valores, quantidade de fotografias adquiridas; Calculo de
comissdo para remuneracdo de vendedores, e envio para Departamento responsavel pelos
pagamentos, Elaboracdo de MAPRO consiste no ranqueamento dos melhores vendedores e
mel hores regides de vendas, analise qualitativa obtida a partir dos dados quantitativos, Guarda
dos albuns e arquivamento dos CIPPES.

O Departamento de Vendas ¢ responsavel pelo Setor Arquivo de Albuns
Fotogréficos, que tem por atribuicdo receber, tratar, armazenar, recuperar e despachar os
abuns fotogréficos. Entre as atividades desenvolvidas pelo Arquivo de Albuns estfio o
recebimento e arquivamento dos documentos denominados Cadastro de Identificacdo Para
Posterior Entrega de Servico (CIPPES) ; a armazenagem dos abuns e sua recuperacéo, bem
como a expedicio e recepciio de dbuns. E o Departamento de Vendas que define quais os
albuns NG ser&o enviados para 0 Depdsito de Rebolo.

Atenta-se ao fato de que ao utilizar a nomenclatura arquivo de albuns apenas
adota-se a terminologia empregada pela empresa para se referir a unidade organizacional
responsavel pela recepcdo, processamento técnico, armazenamento, recuperacdo e a
tramitacdo dos abuns fotogréficos, seu produto fim.

Os resultados obtidos até o presente momento sdo parciais, todavia serviram
para aimentar a discussdo em torno dos arquivos privados empresariais, suscitando
guestionamentos e reflexdes sobre o porgqué de se organizar um arquivo privado empresarial,
contribuindo para o que Bellotto (2004, p. 14) traduz como o interesse de pesguisadores da
Arquivologia em afastar a atuagdo improvisada, as adaptacfes casuisticas e 0 despreparo dos
profissionais nessa &rea do conhecimento humano.

O Departamento Financeiro tem como atribuicdo o controle de entradas e
saidas referente aos pagamentos de despesas e investimentos com materiais de consumo,
eguipamentos e pessoal contratado, como o controle dos recebimentos das receitas advindas

das vendas dos dbuns.



O Departamento de Cobranca acompanha os pagamentos de abuns
efetuados em parcelamentos, que pode ser em cheques pré-datados, cartdes de crédito,
cuidando de casos de inadimpléncia, recolhendo o album do formando e enviando ao arquivo
caso se faga necessério.

O Departamento de Brindes é responsavel pelo Setor de Programagdo que
tem como atribuicdo o controle dos eventos. Responde pelo Bec&rio setor de confeccéo,
conservacao e controles das becas para formandos e docentes, atualmente conta com 6.000
pecas disponiveis para o uso.

O Departamento de Compras tem como fungao as aquisicoes de materiais de
CoNsSUMO e equipamentos permanentes das trés empresas do grupo Multicolor, (Multicolor,
Multigréfica e Eventos). Mantém relacdo com todas as demais unidades organizacionais da
Multicolor, contudo ocorrem pela demanda das unidades.

O Departamento Técnico recebe destague na estrutura da empresa, entre
suas atribui¢des estdo a producdo e a supervisado dos abuns fotograficos e demais produtos da

empresa, entre suas atividades destaca-se: Identificacdo de formandos; Escala de eventos: engloba

as informacdes do Setor de Programacado e Becario, equipes de fotdégrafos, transporte das equipes,
equipamentos de datashow, filmagens; Captacdo das imagens das maquinas fotogréficas e
filmadoras para o arquivo digital da empresa; Distribuicdo das imagens para setores de producao
(CPD, Laboratério, Montagem); Supervisdo e acompanhamento das tarefas necessarias para a
producéo do album; Aquisicao, manutengéo e distribuicdo de material apropriado para a producéo de
fotografias, como papel, filmes, produtos quimicos; Aquisicdo e manuten¢do dos equipamentos
utilizados pelas equipes fotograficas; Capacitacdo de médo de obra especializada em fotografia,
através de cursos ministrados as equipes e abertos a comunidade; Producéo de videos, CD ROM e

VCD demandados pelos formandos.

O Departamento Técnico € responsavel pela avaliacdo do resultado do
trabalho dos fotégrafos. Produz os documentos escala de equipes, vale de viagem, relatério
guantitativo sobre a producéo de fotografias para cada contrato, relacionando cursos e
cidades, quantidade de formandos, o total de fotos produzidas com e sem arte gréfica, e média
de fotos por dbum. Para o desenvolvimento de suas atividades conta com 0s Setores de
Maguinério, CPD, Laboratério, Video e Montagem.

O Setor de Maquindrio é responsavel pela manutencdo, controle e
atualizacdo de equipamentos utilizados no registro dos eventos como maquinas fotograficas,
cameras filmadoras, e também aparelhos de datashow, entre outros recursos. E fungiio desse
setor a conferéncia dos equipamentos que sdo retirados e devolvidos pelas equipes

fotogréficas, conferindo as condi¢des das méaquinas e se os cartdes de memaria estédo com as



fotografias e filmagens dos eventos, encaminhando em seguida para que o Departamento
Técnico descarregue as imagens em midias, faga as cOpias de seguranca necessirias e
encaminhe para os setores subordinados.

O Setor CPD recebe as imagens brutas do Departamento Técnico, faz a
separacdo das fotos com base na identificagdo do formando (CIPPES), a criagdo de artes,
efeitos e templates e a correcdo de imagens com uso de aplicativos especificos e envia 0
resultado aprovado para o Laboratério.. Produz o index (indice das fotografias de cada
formando), edita o VCD (dbum digitalizado) e o envia para empresa terceirizada efetuar a
producdo. O setor € subordinado ao Departamento Técnico.

O Setor Laboratorio € o responsavel pela revelacdo, ampliacéo e impressao
das fotografias, poster e mosaicos encaminhadas pelo setor CPD. Recebe os materiais e
produtos quimicos necess&rios para a revelacdo das fotografias do Departamento Técnico,
como também a supervisdo dos trabal hos.

O Setor de Video é responsavel pela edicdo das imagens brutas filmadas nos
eventos, para envio a empresa terceirizada para a producdo do CDROM, também comporta
uma sec¢ao de expedicao de todos os produtos vendidos pela empresa e entregues via Correio.
E subordinado ao Departamento Técnico.

O Setor de Montagem é responsavel pela parte final de producdo dos abuns,
onde, mediante a ficha de identificacdo do formando, as fotografias tratadas pelo CPD e
produzidas pelo Laboratério sdo separadas uma a uma, intercaladas e dispostas em sequiéncia
cronol 6gica dos eventos registrados, depois de todas as fotografias passarem pelo processo de
separacdo, intercalacdo, acabamento e estarem em ordem cronoldgica dos eventos
fotografados € feita a encadernacéo, ou sgja, coloca-se a capa dura do abum.

O Setor de Montagem tem capacidade para finalizar a producgédo de cerca de
2.000 albuns por més. ApGs a selecdo, encadernacdo e numeragdo dos dbuns denominados
Albuns Virgens, estes sfo enviados diretamente para 0 Departamento de Vendas.

O Departamento de Vendas responde pelas atividades e tarefas relativas a
gestdo de vendas, das equipes de vendedores e do Setor denominado Arquivo de Albuns
Fotograficos. Entre as atividades desenvolvidas pelo Departamento estéo: Insercdo de dados
em sistema informatizado, com dados sobre a producdo de abuns e identificacdo de
formandos,; Desenvolvimento de Roteiros de Viagens, embasado pelo MAPRO , relacionando
vendedores, regides, quantidade e tipos de dbuns para as vendas; Emissdo das notas fiscais e
recibos de vendas, Conferéncia de vendas efetuadas pelos vendedores, com descontos

concedidos, prazos de pagamento, valores, quantidade de fotografias adquiridas; Calculo de



comissdo para remuneracdo de vendedores, e envio para Departamento responsavel pelos
pagamentos, Elaboracdo de MAPRO consiste no ranqueamento dos melhores vendedores e
mel hores regides de vendas, analise qualitativa obtida a partir dos dados quantitativos, Guarda
dos albuns e arquivamento dos CIPPES.

Os vendedores sdo classificados através do vinculo que apresentam com a
empresa. Podem ser fixos. quando mantém relacdo empregaticia com a empresa; ou
terceirizados, quando trabalham em troca apenas de comisséo; também sdo categorizados por
tipo de albuns que vendem: vendedor de Albuns Virgens vendedor de Albuns NG, vendedor
de Albuns de Rebolo.

O Departamento de Vendas é responsavel pelo Setor Arquivo de Albuns
Fotogréficos, que tem por atribuicdo receber, tratar, armazenar, recuperar e despachar os

albuns fotogréficos. Entre as atividades desenvolvidas pelo Arquivo de

5.1 0 arquivo

O estudo apresenta énfase no Setor de Arquivo de Albuns Fotograficos, que
possui um acervo de aproximadamente cem mil unidades, o que equivale a guarda de quase
trés décadas de atividades empresariais.

O Arquivo de Albuns é responsavel pela recepcdo, organizagso,
armazenamento e recuperacdo dos dbuns fotogréficos produzidos pela empresa. O acesso é
restrito, pois ndo € de interesse da empresa que o publico em geral tenha conhecimento dos
documentos arquivados.

O arquivo de albuns é vital para a sobrevivéncia da empresa, pois suas
atividades guardam o produto final. E a partir da venda de &buns que os ativos s30 gerados, o
gue garante a manutencao de todas as atividades da organizacéo.

No desenvolvimento do estudo identificou-se que ndo ha recurso humano
especializado ou que tenha sido capacitado em servico para o trabalho, o que pode justificar a
atual situacdo do Arquivo de CIPPES. Em grande parte os funcionarios que manipulam os
abuns e seus respectivos CIPPES desconhecem a importancia da organizagdo em prol do
acesso rapido ainformacéo, garantindo o bom funcionamento do arquivo. Como desconhecem
a relevancia de suas atividades para o cumprimento da missdo da empresa, hdo apresentam o

nivel de comprometimento necessério na execucdo das tarefas e rotinas.



As orientagbes e instrugdes sobre o desenvolvimento das atividades séo
transmitidas pelo Departamento de Vendas, contudo essas normas se dao via comunicagdo
oral.

As atividades desempenhadas pelos funcionérios lotados no arquivo sao
demandadas em primeiro lugar pelo Departamento de Vendas, seguido por demais
departamentos como: Setor de Montagem, Departamento Financeiro, Departamento de
Cobranca, Departamento Técnico, a Direcdo, a Geréncia Geral e a Sub-Geréncia.

A forma dispersa em que se encontra € uma das dificuldades encontradas na
execucdo e controle das tarefas o que contribui para o extravio de &buns. E nitida a
preocupacao dos administradores na necessidade de minimizar os riscos e as possibilidades de
extravio dos produtos, para tanto, houve a criagdo do cargo de chefia do Arquivo de Albuns e
a contratagdo de um novo funcionario, contudo sem que fosse considerada a contratacdo de
um profissional dainformagao.

Para que fosse possivel o desenvolvimento da pesquisa houve a necessidade
de se intervir e organizar minimamente o0 arquivo, pois, ndo havia um arquivo de CIPPES,
mas sim um “depdsito” onde os documentos eram deixados. Apos a higienizagao iniciou-se o
lento e cuidadoso trabalho de organizagdo dos documentos.

A documentacdo encontrada no arquivo/depdsito necessitou de cuidados
especiais quando a limpeza, conservacdo e armazenamento, foram retirados clipes e borrachas
e demais materiais ndo recomendados para utilizagdo em documentos de arquivos, o que
estava prejudicando a conservacdo e a preservacdo dos documentos ali armazenados. Apos a
higienizacdo o procedimento adotado foi o de acondicionamento dos CIPPES nos fichérios
existentes no setor, sendo necessario colocar todos em ordem numérica de dbuns, apds a
ordenagdo os CIPPES foram distribuidos corretamente nos ficharios.

Em raz&o do fator espaco fisico e das atividades desenvolvidas, o Arquivo
de Albuns se encontra dividido em trés partes: o Arquivo de CIPPES, o Deposito de albuns, e
a Expedicéo, cada uma delas descritas a seguir.

A parte do Arquivo de Albuns conhecida como Arquivo de CIPPES ¢ a
divisdo responsavel pelo recolhimento, organizacdo e arquivamento do documento que
suporta as informagdes sobre os formandos: desde a identificacdo e locaizagdo, o nimero do
contrato firmado entre a comissdo de formatura e a empresa, dados pertinentes ao tamanho da
beca e as caracteristicas dos dbuns, incluindo as informagdes coletadas pelos vendedores
durante as visitas efetuadas aos clientes com o objetivo de venda.



O CIPPES € um instrumento estratégico para a empresa, pois € nela que
estdo inseridas as informagdes que possibilitam a producdo do abum fotogréfico, bem como
as atividades inerentes a comercializacdo, subsidiando a tomada de decisbes e 0
acompanhamento das rotinas, permitindo o controle e avisibilidade das atividades comerciais.

Quanto as estruturas e condicdes fisicas, o Arquivo de CIPPES se encontra
em uma sala de 4 metros quadrados, dispde dois ficharios de metal, onde sdo armazenados o0s
documentos, conta com duas estantes de metal; contendo caixas de papeldo com documentos
organizados para inser¢cdo no arquivo de metal, e uma mesa para o desenvolvimento dos
trabalhos. E considerado vital para empresa, pois é nesse espago que ocorre a ligagdo entre as
informagdes contidas no CIPPES e o produto final e principal produzido pela empresa.

Para o controle dos vérios fluxos de informagdes que ocorrem nesse pequeno
espaco fisico, h& cadernos com as anotagdes de dbuns vendidos, de dbuns transferidos para o
depdsito de Rebolo, e deveria ter também um caderno ou ferramenta que indicasse os dbuns
desmanchados.

O cenario encontrado ndo estava adequado para facilitar da organizacdo dos
adbuns e sua recuperacdo, os funcion&rios lotados no arquivo precisavam procurar as
informacbes solicitadas em vérios locais (arquivos e estantes), e uma porcentagem grande de
documentos e consequentemente de abuns ndo sdo encontrados.

A ndo recuperacdo dos dbuns gera um constrangimento por parte de
funcionérios e da administracdo da empresa, pois ndo se sabe 0 paradeiro dos mesmos, ja que
ndo ha explicacao coerente para que o0s abuns ndo sejam recuperados. Contudo, narealidade a
justificativa é bem plausivel, € sO observar a desorganizagcdo em que se encontrava o setor
chamado por Bellotto (2004) como o “celeiro dainformagdo organica’.

Os documentos denominados CIPPES so produzidos apés a elaboracéo e
aceitacdo mutua do contrato de cobertura fotogréfica com a comissdo de formatura, € esse
contrato que garante a empresa a exclusividade de exploracéo das imagens fotogréficas e de
filmagens de todos os eventos rel acionados a determinada formatura.

Para o cumprimento do contrato, se faz necess&rio registrar os dados de
identificagdo de cada um dos formandos referente ao contrato de cobertura do evento, com o
objetivo de reconhecimento do formando para a producdo do abum como também a
localizacéo para venda e entrega do produto.

O processo de producéo do documento CIPPES consiste em: 1°) determinar
um numero de identificacdo para cada formando, 2°) registrar a fotografia de identificacéo

onde o formando exibe o seu respectivo numero, 3° apos a foto o formando deve preencher



de proprio punho o documento CIPPES com seus dados de identificagdo, localizacdo e
assinatura.

Esse documento funciona como uma ordem de servico e possibilita a
identificagdo do formando, a selecdo das fotos para a montagem dos abuns e o contato para a
venda do dbum fotogréfico e outros produtos. E apesar da assinatura do formando constante
no CIPPES, ndo implica na obrigacdo da compra do dbum e demais produtos e servigos
oferecidos pela empresa.

A principal caracteristica do CIPPES é que permeia todos 0s processos
necessarios para a producdo, organizagdo, armazenamento e comercializacdo dos abuns
fotograficos. Ha possibilidade de ocorrer problemas no momento da identificacdo do
formando, ou sgja, inconsisténcias na génese da CIPPES, entre os mais comuns esto:
CIPPES com informacfes, porém sem fotos, o que impossibilita a selecdo de fotografias do
formando e a montagem dos abuns, CIPPES com a fotografia, contudo sem os dados
cadastrais, apresentando dados parciais ou dados incorretos e desatualizados, CIPPES
duplicados, que implica em prejuizo na confiabilidade que a informagdo constante do arquivo
deve ter.

As situagdes acima descritas foram identificadas no Arquivo de CIPPES, e

ilustram a dificuldades que podem ocorrer na identificacdo e do acesso ao formando,
prejudicando sobremaneira as atividades do Departamento de Vendas.
Os problemas decorrentes das falhas da identificacdo do formando (producdo da CIPPEYS)
acarretam grandes perdas para a empresa como: a ndo venda do abum; o investimento de
tempo e recursos dos vendedores no intuito de se procurar indicios de quem possa ser 0
formando ndo identificado; a comissdo dobrada quando ha venda de album sem identificacao;
0 espago de arquivamento no deposito; a manutencédo desses dbuns em depdsito.

Todos os itens elencados implicam em investimento de tempo e dinheiro. E
como explicar quando ha formandos sem identificacéo?

A natureza juridica do documento CIPPES é nula, a obrigacdo entre as
partes é formada entre a Comissdo de Formatura e a Empresa Multicolor, e as sangdes por
quebra de contrato sdo referentes somente quanto a exclusividade da empresa em registrar o
evento contratado. O documento CIPPES ndo produz obrigacdo ou efeito juridico que
contenha a assinatura do formando, ha em sua estrutura interna a afirmacéo de que o
formando ndo é obrigado a comprar o dbum caso ndo tenha interesse.

Apesar da condicdo de ndo producdo de efeito juridico, o CIPPES é o

documento que desde sua génese perpassa todos os departamentos e setores diretamente



ligados a producéo, circulacdo e venda dos produtos fabricados pela empresa. O seu tramite
fundamenta o0 sucesso ou fracasso de diversas atividades meio e por consequiéncia da atividade
fim daempresa

Verificou-se que o Departamento de Vendas demanda informagdes do
arquivo; o departamento de cobranca demanda informacdes; e o departamento de montagem

demanda informacgdes.

5.2 Depositos de Albuns

Os dbuns fotograficos existentes no deposito sdo resultantes da atividade
fim da empresa, em razéo do espaco fisico estdo sendo armazenados em trés locais distintos:

O primeiro € o Depdsito de Albuns NG (dbum que n&o teve interesse em
compra por parte do formando) que fica em um grande espaco considerado como o depdsito
principal da empresa, no segundo andar do edificio administrativo,

O segundo Depédsito surgiu da necessidade de mais um espaco para
armazenagem de dbuns NG, criando-se um novo depdsito no prédio ao lado do edificio
principal, onde o armazenamento € feito junto com o setor de Expedi¢éo;

O terceiro e Ultimo deposito € o de Rebolos fica em espaco localizado a 100
metros do edificio principal, onde é feito o depésito de dbuns que ndo ha mais interesse
comercial, os chamados abuns Rebol o (albuns renumerados e passiveis de eliminacéo).

Destaca-se que a disposicdo dos documentos em Vvarios espagos traz
dificuldades nas rotinas diarias, na utilizacdo das informagdes neles contidas, causando em
alguns momentos interrupcéo de fluxos, e uma das queixas € 0 acesso de pessoas alheias ao
Arquivo de Albuns.

Como a capacidade de producéo de albuns é grande e demanda muito
trabalho do Departamento de Vendas, acaba por gerar um grande acimulo de dbuns, que
significa uma massa de aproximadamente cem mil ébuns fotograficos armazenados em caixas
de papel o proprias, que por suavez sdo armazenadas em ordem numeérica nas estantes de aco
gue ficam nos depdsitos da empresa, em espacos fisicos diferentes.

As estantes e prateleiras sdo enumeradas, e 0 arquivo de CIPPES deveria
refletir a organizacéo dos albuns armazenados nas estantes, 0 que ndo ocorre atual mente. Para
gue isso aconteca os funcionérios indicam que o re-aperto deveria ser uma atividade rotineira
do Depdsito, o que resultaria na minimizagéo de esforcos na busca e recuperacdo dos abuns,

como também maior credibilidade das informagfes constantes do arquivo.



Como os funcionarios destacados para 0 arquivo fazem parte de equipes
fotograficas e também desempenham outras atividades na empresa, sendo que a prioridade
volta-se para viagem a trabalho visando registrar a fotografia dos eventos ou mesmo para a
venda de abuns, com isso a rotina de reaperto fica para um segundo plano ndo sendo
executada ha cerca de dois anos.

Os abuns sdo guardados no Deposito respeitando-se 0 seu ndmero de
identificacdo que foi gerado pela Montagem, tendo como base o contrato firmado com a
comissdo de formatura

Ha a necessidade de transferéncia do Depdsito de dlbuns NG para o depdsito
de Rebolos mediante a ndo aquisicdo por parte dos formandos, essa transferéncia é indicada
pelo Chefe de Vendas, responsavel direto pelo arquivo.

No que tange a condi¢Bes fisicas em que se encontram os depositos que
abrigam os abuns:

Una exigencia basica para la conservacion de los archivos és una central
debidamente disefiada, y bien mantenida Como las exigencias del
almacenamiento de los archivos y los procesos de trabgjo son unicos em
muchos aspectos, és preferible que los archivos se instalen en estruturas
especialmente construidas con ese fin y que no sean compartdas com
organizagdes que cumplem otras fungdes. (RHOADS, 1983, p. 5).

Ao preparar um edificio para a instalagdo de um arquivo, seja ele construido
especiamente ou adaptado, se faz necessario ater aos elementos que contribuem para a
protecdo e conservacdo dos documentos: construcdo antisismica e resistente ao fogo; sistemas
de deteccdo e controle de umidade, controle de temperatura, sistemas de alarme e contra
incéndio; extintores manuais, hidrantes e méveis resistentes ao fogo. (RHOADS, 1983, p. 5-
6).

O desenvolvimento dos procedimentos arquivisticos necessita de espaco
adequado para a execucdo das tarefas, maguinas copiadoras, conservacdo e manutencao
programada, moveis apropriados, local que ndo apresente goteiras ou possibilidade de
inundac&o. As pessoas lotadas no arquivo devem receber capacitacdo para que em situacoes
criticas (incéndios e inundacdes) estejam aptas para desenvolver os planos pré-estabel ecidos
para 0 salvamento e resguardo do arquivo vital. Caso sgja possivel, reservar um espaco para
gue O arquivo possa promover exposicoes, palestras, cursos, enfim, atividades de cunho
cultural eintegrador. (RHOADS, 1983, p. 5-6).

Los materidles fotograficos requierem um medio ambiente de
almacenamiento libre de acidos, mientras que los material es magnéticos tales



como el audio, el video ou las cintas de computadora, se conservaran em
recipientes no magnéticos y se protegeran contra todos los campos elétricos
e magnéticos de gran intensidad. Conservandolos en un medio ambiente frio
se retrasara considerablemente la deterioracion de las fotografias y peliculas
de color. (RHOADS, 1983, p. 7).

As pesquisas desenvolvidas em diversos paises sobre a temética da
conservacao levam a compreensdo de que as caracteristicas fisicas e quimicas do suporte
documental estdo ligadas diretamente as causas de sua deterioracdo. (RHOADS, 1983, p. 7).

O termo Rebolo utilizado para os @buns mais antigos, como o préprio nome
sugere, vem dos nimeros re-embolados. Como os numeros de dbuns descartados, os de
Ultima visita, os aposentados sdo sateados e diversificados, sdo renumerados para que
continue sendo possivel a recuperacéo, contudo ha como saber o nimero anterior do abum,
mesmo gue segja renumerado.

O Rebolo ndo é descartado, contudo a empresa informa que o material
considerado como Rebolo podera vir a ser eliminado.

Albuns de Rebolo sio armazenados em suas proprias caixas, colocadas
dentro de caixas maiores de papeldo que recebem um numero de identificacdo e sdo enviados
para o depdsito de Rebolos localizado em outro edificio, bem préximo ao edificio central.

A transferéncia de depdsitos € apenas anotada em cadernos simples de folhas
pautadas e ndo implica que o dbum passa a integrar um arquivo permanente ou historico,
muito menos que o album perdeu seu valor primario, pois, caso ainda haja alguma pesquisa
ou interesse sobre um dbum de vinte anos atrés, pode vir a ser recuperado no Rebolo. O
Rebolo pode ser guardado indefinidamente ou vendido para empresas terceirizadas a precos
inferiores ao de mercado.

Os critérios utilizados para o0 envio de dbuns para o arquivo Rebolo sdo
subjetivos e estipulados pelo responsavel pelo Departamento de Vendas, porém ndo ha
registros ou documentagcdo que embasem uma tabela de temporalidade para aplicagdo nessa
fase, para tanto seria necess&rio desenvolver a sistematica apropriada para regulamentar as
transferéncias.

O envio de albuns para o depdsito de Rebolos se faz necessério juntamente
com a relevancia do re-aperto para uma otimizagdo na manutencio do Depdsito de Albuns
NG.

5.3 Expedicao



O Setor de Expedicdo € localizado em um segundo edificio o lado do
edificio principal, onde estdo o deposito principal de abuns NG e o Arquivo de CIPPES, sua
atribuicéo é expedir e receber os adbuns fotograficos, bem como estojos e demais produtos
acessorios solicitados e constantes no Roteiro de Viagens .

Sua demanda se da através do através do Departamento de Vendas, sdo suas
funcbes o atendimento aos vendedores, separando e entregando abuns mediante
documentacdo, como também recebé-los no retorno da viagem; entre suas tarefas estdo a
conferéncia de abuns, fotografias e materiais, comunicacdo de divergéncias ao Departamento
de Vendas, preenchimento do Termo de Recebimento de Produtos (TERPRO) em uma via,
entregando-o0 ao vendedor, encaminhando os dbuns para 0 Deposito e as CIPPES para o
Chefe de Vendas.

6 Consider aces Finais

Através do desenvolvimento do trabalho compreendeu-se que o adbum
fotogréfico é produzido a partir do documento chamado CIPPES e toda a sua tramitacdo desde
a identificacdo do formando, registro fotografico do evento, edicdo das imagens, revelacéo,
passando pela producdo do abum, bem como esta presente na saida do abum para a
comercializacdo ou entdo o retorno aos depdsitos da empresa.

O arquivamento da CIPPES, os processos de conferéncia de qualidade, as
transferéncias, afinal, todos os tramites pertinentes ao ciclo do album na empresa é perpassado
pela presenca do documento CIPPES. Foi possivel identificar quais as unidades
organizacionais fazem parte da estrutura da empresa, permitindo aprofundar os
Departamentos implicados diretamente na producdo e na tramitacdo dos abuns fotogréficos e
seus CIPPES.

O Departamento Técnico, responsavel entre outras atividades pela producéo
da CIPPES e abuns fotograficos. Contudo, indica-se que um fator de relevancia para o
impacto negativo no fluxo de CIPPES é que sdo preenchidos pelos proprios formandos que
desconhecem a importancia do documento para a empresa. A atuagcdo do profissional da
informagdo na producéo dos documentos poderia minimizar problemas como a ocorréncia de
fichas de identificacdo sem a fotografia do formando; ficha de identificacgo, com a fotografia
do formando, mas sem os dados necessarios para a identificagdo e localizagdo do mesmo.
Como também inibir a presenca de duplicacéo de fichas de identificagdo, procedimento este



feito a revelia dos administradores e que dificulta a compreensdo do paradeiro do dbum, se
foi vendido ou se foi extraviado do depdsito.

O Arquivo de Albuns necessita de maior preocupagdo com a organizagao da
informac&o, pois ndo ha diretrizes minimas sobre a atuacdo do arquivo, politicas para o
tratamento da informag&o ou que visem o controle da tramitagdo das informagdes das CIPPES
e dos abuns.

A informatizacdo de determinadas rotinas apoiaria as soluces para muitos
dos problemas detectados, porém tendo em mente que ndo € somente com a aquisicdo de
equipamentos e softwares de Ultima geracdo que se obtém a resolucdo para os problemas de
fluxos documentais detectados, recomenda-se uma énfase maior na necessidade de pessoal
devidamente habilitado no tratamento da informac&o, bem como na capacitacdo continua de
recursos humanos ja existentes, dessa forma criando condigbes para que ocorra a
conscientizacdo e a educacdo para manuseio da informagéo contida nos documentos (CIPPES
e TERPRO) e dbuns fotograficos manuseados diariamente, passando a ser objetos de reflexdo
mais cuidada.

Quanto a circulagdo das CIPPES e dos dbuns ndo ha sistematizacdo das
entradas e saidas, os documentos circulam entre os setores da empresa sem o registro,
permitindo as perdas e extravios de CIPPES e dbuns causando, gerando confuséo e duvidas
no momento da recuperacdo do documento e consequentemente do album fotografico. A
gestdo documental aplicada no momento da utilizagcdo e conservagdo dos documentos e
dbuns, através do controle rigoroso possibilita que a informacéo esteja disponivel no
momento necessario e a um custo justo.

Os dbuns NG (correntes) sdo transferidos através de fatores subjetivos para
0 depdsito de Rebolos. Acredita-se que o0 monitoramento dessas transferéncias, com o
estabel ecimento de diretrizes para a implantacéo de tabela de temporalidade contribuiria para
a continua melhoria do acervo. Ha necessidade de construcéo de instrumentos de pesquisa que
norteiem a busca dos a buns transferidos para 0 Rebol o.

Ha um grande fluxo de informag&o neste espago empresarial, que demanda a
atuacdo do profissiona da informagdo em agles que delineiem esses fluxos e os registrem e
sendo necessario, os altere na intencdo de obter o maximo de eficiéncia e eficacia do setor,

aliado a0 minimo custo para a utilizagdo dainformac&o arquivistica.
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Glossario

MAPRO: produzido pelo Gerente de Vendas com base em relatorios e informagdes de vendas,
aplicando-se a essas informagdes o conhecimento téacito do Gerente obtém-se dessa forma néo
sO o roteiro como também o ranqueamento dos melhores vendedores e melhores regifes de
venda.

Albuns Virgens é o dbum recém-montado que ainda no foi visto pelo cliente.

Albuns NG é a sigla utilizada para o termo Negativado, quando o &bum virgem apés a visita
ao formando por alguma razédo néo € adquirido, esse dbum volta para a empresa e passa a ser
chamado NG.

Albuns de Rebolo: Album que apés vérias tentativas de venda, passa a ser considerado
passivel de eliminacdo, deve ser armazenado em depodsito diferenciado e portanto recebe nova
numeragao.

CIPPES: Documento em suporte papel que apresenta diversas fungbes dentro da empresa,
desde a inser¢cdo de dados em sistema informatizado, contendo informagdes para a correta
separacdo e envio de becas no tamanho apropriado, no reconhecimento do formando no
momento da montagem do abum, na localizagdo do formando para venda do dbum, na
organizacao do arquivo de abuns.

Reaperto: rotina de conferéncia do deposito de abuns otimizando os espagos nas pratel eiras.
Roteiro de viagens: selecdo de regido de comercializacéo e indicacdo aos vendedores.
TERPRO: Termo de Recebimento de Produtos € o comprovante de devolucéo de dbuns pelos
vendedores.
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