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Resumen

El archivo empresarial es consultado con frecuencia
con la intencion de obtener respuestas a cuestiones
de orden juridica y administrativa. Se pretende la
estructura organizacional de una representativa em-
presa brasilefia del segmento de fotografia, con la
intencion de delinear el sector conocido como archivo
de albumes fotograficos. El método utilizado fue un
estudio de caso. La recopilacion de datos se realizd
por medio de la observacién de rutinas y entrevistas
con jefes de departamentos de la empresa. Los resul-
tados de esta recopilaciéon fueron sintetizadas en un
organigrama estructural de la empresa, un diagrama
de flujo que describe la génesis del documento que
permea toda la produccién de la actividad final de la
empresa, y un organigrama funcional que permite
comprender las actividades desarrolladas por el sec-
tor. El trabajo posibilitd la contextualizacion de la
empresa y de su sector, proporcionando elementos
para el conocimiento de las funciones desarrolladas
por el sector.

Palabras clave: Archivos empresariales. Tratamiento
archivistico. Ciencia de la informacion.

1. Introducgao

No contexto atual, a informagdo e o conheci-
mento sdo considerados como diferenciais de
sucesso em ambientes organizacionais. J4 nao
basta a preocupagdo com a criagédo e a acumu-
lagdo, ou seja, a producdo e a estocagem da
informagdo, a vantagem possibilitada pelas
informagdes esta ligada aos usos e fungbes
dados a ela, seja originada na propria instituicao
(microambiente) ou captada através de outros
atores sociais (macroambiente).

O espago em que ocorre a convergéncia dessas
informagdes é geralmente um sistema de infor-
macao (arquivo, centro de documentagdo ou
biblioteca), sendo freqientemente consultado
no intuito de se obter respostas a questdes de
ordem juridica, administrativa, politica e diplo-
matica, entre outras possibilidades.

Abstract

The private for-profit institution necessarily works with
a focus on continuous improvement of the results of
its operations, thus ensuring the entry of assets. The
archive is often consulted in order to obtain answers
to questions of legal, administrative, political and
diplomatic. This study aimed to delineate the organi-
zational structure of a renowned brazilian company in
the segment of photography in order to meet the
tasks, activities and routines specific to the industry
named “archive albums”, contextualizing it and provid-
ing elements for an effective organization of the ser-
vices provided by industry. The study opted for a
descriptive-exploratory method through observation of
daily routines and interviews with the application of
semi-structured questionnaire to industry officials and
heads of departments. The results of data collection
were synthesized by flow chart and a functional orga-
nizational structure that allows us to understand the
activities developed by the sector.

Keywords: Business archive. Records management.
Information science.

O objeto desse estudo esta inserido em uma
representativa empresa do segmento fotografico
brasileiro, se trata de uma industria de confec-
¢ao de albuns fotograficos que chegou a aten-
der 70% da demanda do mercado nacional bra-
sileiro, embora mais recentemente tenha se
ressentido das dificuldades pelas quais a area
fotografica vem atravessando, vicissitudes de-
correntes do crescimento no numero de empre-
sas que atuam no mesmo ramo.

Embora a empresa tenha tradigdo, solidez e
relevancia para o mercado, ao realizarmos uma
visita técnica identificamos que o setor denomi-
nado Arquivo de albuns, apresentava fluxos
informacionais interrompidos, o que colocava a
venda de albuns em situagéo delicada. Os prin-
cipais indicios desse quadro foram as rotinas
totalmente manuais, a grande dificuldade na
localizagdo de documentos e albuns devido ao
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escasso controle das entradas e saidas; a trami-
tagdo lenta, e por fim, o extravio de documentos
e albuns.

Destaca-se que o aumento de empresas foto-
graficas em Tupa, SP, Brasil ao mesmo tempo
em que se apresenta como ameaga para em-
presarios do setor, podera fomentar a atuagéo
do profissional da informagéo, visto ser possibi-
lidade de abertura de novas oportunidades.
Para tanto o profissional precisa se inteirar so-
bre as peculiaridades da area.

Para levantamento de dados para a pesquisa,
buscou-se embasamento na anélise das rotinas
e cotidiano da empresa assim como as relagbes
hierarquicas estabelecidas, tanto nos estatutos
como na pratica com referenciais que propor-
cionaram:

e a elaboragcdo de um organograma estrutural
da empresa (Figura 1);

e 0 desenho do fluxograma sobre a criagdo do
principal documento estudado - o Cadastro
de ldentificagdo Para Posterior Entrega de
Servigo (CIPPES)(6) (Apéndice B); e

e 0 organograma funcional do Setor Arquivo
de Albuns Fotograficos (Apéndice C).

A confecgdo dos instrumentos contribuiu so-
bremaneira para a compreensdo dos tramites
documentais que permeiam a produgdo e a
guarda dos albuns fotograficos.

Atenta-se ao fato de que ao utilizar a nomencla-
tura Arquivo de Albuns apenas adota-se a ter-
minologia empregada pela empresa para se
referir a unidade organizacional responsavel
pela recepgao e armazenamento, recuperagao e
tramitacdo dos albuns fotograficos, que é sua
atividade fim.

Os resultados obtidos serviram para alimentar a
discussdo em torno dos arquivos privados em-
presariais, suscitando questionamentos e refle-
xdes sobre o porqué de se organizar um arquivo
privado empresarial, contribuindo para o que
Bellotto (2004, p. 14) traduz como o interesse
de pesquisadores da Arquivologia em afastar a
atuacao improvisada, as adaptagdes casuisticas
e o despreparo dos profissionais nessa area do
conhecimento humano.

2. Objetivos

O proposito da pesquisa foi descrever a estrutu-
ra organizacional de empresa representativa do
ramo fotografico brasileiro, com a finalidade de
delinear as atribuicbes do denominado Setor
Arquivo de Albuns e suas fungbes de forma a
compreender a génese do album fotografico e

oferecer subsidios que permitam a atuagédo do
profissional da informacao.

3. Metodologia

A pesquisa qualitativa partiu de levantamentos
centrados no Setor Arquivo de Albuns da Em-
presa Multicolor Formaturas e Eventos Ltda.,
localizada na Estancia Turistica de Tupa, regiao
centro-oeste do Estado de S&o Paulo, Brasil,
cidade reconhecida como Polo Fotografico Es-
tadual pela Lei n. 12.044, de 21 de setembro de
2005, em razdo de o municipio sediar mais de
uma centena de empresas atuantes no segmen-
to fotografico.

A coleta de dados iniciou com a identificagdo
dos documentos utilizados e produzidos pelo
Setor de Arquivo de Albuns Fotogréaficos. Apds
o conhecimento dos documentos, houve a ob-
servacéo in loco das rotinas referentes ao Setor
e entrevistas aos funcionarios e gerentes da
empresa, com a aplicagdo de questionarios
semi-estruturados (Apéndice A).

Foram entrevistados os responsaveis pelos
Departamentos da Empresa Multicolor Formatu-
ras e Eventos, e funcionarios que atuam no
Setor denominado Setor de Arquivo de Albuns.

Com a aplicagéo dos instrumentos da pesquisa,
observagao pessoal, entrevistas com questiona-
rio e analise dos documentos, foi possivel con-
textualizar a produ¢do documental, identificando
a estrutura organizacional, a unidade organiza-
cional, as atribuicdes, as atividades e as tarefas
executadas pelo Arquivo de Albuns (Sousa,
2007, p. 149).

4. Discussao

Nesse segmento mercadoldgico, a concorréncia
€ acirrada, sendo que o diferencial implantado
como novidade por uma empresa, logo é colo-
cado em pratica também pelas demais empre-
sas do setor. Mediante esse cenério, observa-se
que o macroambiente oferece inumeros riscos,
e a sagacidade dos concorrentes é um dos de-
safios constantes, o que faz com que os dirigen-
tes estejam sempre atentos aos movimentos
externos ao tomar suas decisbes administrati-
vas pautados em informagdes obtidas tanto no
ambiente externo como dentro do proprio ambi-
ente da organizagao.

E nesse momento que as informagdes contidas
no arquivo podem servir como insumo e suporte
para planejamentos de atividades, contribuindo
com informagdes que possibilitem o autoconhe-
cimento organizacional. Porém, desde que as
informagdes estejam sendo coletadas, tratadas
e armazenadas respeitando os principios fun-
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damentais da Arquivologia, que para a finalida-
de desse estudo é compreendida como a (Men-
do Carmona, 2004, p. 36):

[...] ciencia que estudia la génesis y formacion de
los conjuntos orgénicos de documentos, situando-
los en el contexto de su creacién; asi como los
principios y procedimientos metodolégicos em-
pleados en su organizacidon y conservacion para
que se garantice tanto el ejercicio de derechos e
intereses como la memoria de las personas fisicas
o juridicas .

Contudo, o cenario arquivistico encontrado em
arquivos empresariais geralmente difere da
teoria arquivistica e muitas vezes, refere-se a
(Madio, Fujita, 2008, p. 252).

Massas documentais acumuladas, sem nenhuma
organizagao, sao comuns em diversas instituicbes
brasileiras. Na maioria das vezes, o unico item co-
nhecido é a instituicdo produtora. Dessa forma,
preliminarmente a propria organizagdo, pesquisas
e estudos tornam-se necessarios para recuperar a
organicidade e as competéncias administrativas
que geraram a documentacdo. Essa fase dentro
dos estudos arquivisticos é conhecida como ldenti-
ficagcdo e permite estruturar e compreender fun-
¢oes, acdes e atos determinantes para a elabora-
cao e efetivagdo dos documentos. A identificagdo é
fundamental para a organizagdo de qualquer do-
cumentagao arquivistica, independente do tipo
el/ou suporte documental.

As referéncias sobre arquivo mencionaram o
documento, porém suas varias definicdes abor-
dam a existéncia de apresentagbes multiplas,
necessitando delimitar o “documento de arquivo”,
esclarecendo que sdo documentos produzidos
em um contexto especifico e com uma fungéo
determinada (Heredia Herrera, 1991, p. 123):

Cifiéndonos a los documentos archivisticos que in-
cluyen tanto los juridicos como los “administrati-
vos” conviene insistir en su distincion respecto de
las otras acepciones documentales genéricas
basandola en su génesis que es la que los va dife-
renciar, en cuanto que se estiman como tales los
producidos o recibidos por una persona o institu-
cion durante el curso de su gestién o actividad pa-
ra el cumplimiento de sus fines y conservados co-
mo prueba e informacion.

Enfim, compreende-se o arquivo como o acumu-
lo do suporte da informagéo organica — seja ela
escrita, imagética, digital — produzida ou recebida
por uma instituicdo, pessoa ou familia no decor-
rer das atividades desenvolvidas em dado con-
texto em prol do cumprimento de sua missao.

A preocupagao com a contextualizagéo da pro-
ducdo dos documentos também se encontra
presente na formulagdo do principio de proveni-
éncia (Manual, 1973, p. 49):

No arranjo do arquivo, portanto, urge, antes de
mais nada, restabelecer quanto possivel a ordem
original. Somente entdo sera possivel julgar-se se
€ conveniente, ou ndo, e até que ponto,dela apari-
ar-se.

Cook (1997) afirma que os autores do Manual
dos Arquivistas consideravam a “ordem original”
a mais importante das regras, das quais todas
as demais s&o derivadas porque criam que
mantendo a organizagao original dos documen-
tos, garantiam a preservacéo do contexto admi-
nistrativo original. E sendo o contexto adminis-
trativo transparente, as fungdes e atividades da
instituicdo ficariam evidenciadas, pois, no perio-
do histérico em que publicaram a obra (Século
XIX), a relagédo entre fungéo e estrutura hierar-
quica eram muito préximas.

Calderon et al (2004) afirma que para o desen-
volvimento de um Programa de Gestdo Docu-
mental se faz necessario a busca por subsidios
que permitam conhecer as estruturas e as fun-
¢oOes presentes na organizagao o mais detalha-
damente possivel. As informagdes estruturais e
funcionais possibilitardo compreender como
ocorrem 0s processos pertinentes aos docu-
mentos (ibidem, p. 97):

O pré-diagnéstico e o diagndstico devem ser o
ponto de partida para os projetos de organizagao
de documentos, subsidiando a proposta de mode-
los de classificacéo, avaliagdo e descrigdo apropri-
adas, visando a um destino final eficiente e eficaz.

O levantamento geral dos dados sobre as ativida-
des, fluxo informacional, estruturas e fungdes retra-
tam a concepgao que a instituigdo/organizagio tem
sobre a importancia e valor da informacéo.

Para tanto, houve o desenvolvimento de um
organograma (Kwasnicka, 2007, p. 241) pois

E dificil visualizar uma organizagdo em sua totali-
dade. Surge assim a necessidade de um grafico
que mostre, de forma imediata, as relagdes funcio-
nais, os fluxos de autoridade e responsabilidade e
as fungdes organizacionais da empresa [...]

Se a empresa tem um organograma bem estabe-
lecido, muitos erros podem ser evitados, e as deci-
sbes podem ser mais rapidas e mais bem funda-
mentadas. [...] A razdo para um organograma ocu-
par o tempo da alta administragcdo de uma empre-
sa é obvia: o programa fixa responsabilidade e au-
toridade para o desempenho das fungdes, estabe-
lece canais formais de comunicagéo e deixa claro
o relacionamento.

A existéncia de um organograma possibilita a
analise organizacional através da visualizacéo
de quais as fungdes estdo sendo negligencia-
das; quais fungbes recebem pouca importancia,
ou fungdes que recebem importancia demasia-
da, também possibilita a verificagdo de duplica-
¢do na execugdo de fungbes bem como identifi-
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cagéo de fungdes mal distribuidas (Kwasnicka,
2007, p. 242).

O organograma contribui para facilitar o fluxo de
informagédo e comunicagao dentro da empresa,
uniformizar os cargos, classificar as rotinas e
visualizar as necessidades de mudanca e cres-
cimento da empresa. Contudo, o organograma
mostra apenas uma das varias dimensdes exis-
tentes entre os individuos e a empresa, repre-
senta as relacbes como devem existir estabele-
cida por estatutos, regulamentos, instrugdes,
portarias, normas e outras comunicagdes siste-
matizadas, e ndao como as relagbes acontecem
de fato (Kwasnicka, 2007, p. 242).

A elaboragéo de fluxograma consiste no mape-
amento de cada uma das ac¢des desenvolvidas -
do inicio ao término — para a execugao de uma
tarefa, permitindo que os passos possam ser
visualizados, facilitando uma analise e, caso
seja necessario uma atuagéo pontual e sanea-
dora. Pode ser compreendido (Cunha, 2008)
como a

Representagdo grafica de uma seqiiéncia de ope-
racdes, com simbolos apropriados para indicagao
de documentos, de equipamento e dos procedi-
mentos ou agdes que devem ocorrer.

5. Resultados

A empresa tem vinte e sete anos de atuagao no
mercado nacional, sendo que o Setor Arquivo
de Albuns é responsavel pelo armazenamento
de albuns fotograficos (atividade fim da empre-
sa) possui aproximadamente cem mil unidades
de albuns armazenadas sem cuidados especia-
lizados, e sem a assessoria de um profissional
da informacao.

5.1. A Empresa

Criada oficialmente em 1983, durante quase
trés décadas de atuagdo a empresa alcangou
tamanho sucesso em seus empreendimentos
que, em razdo das crescentes necessidades,
ampliou sua area de atuacéo e hoje € constitui-
da por trés empresas, todas voltadas para o
segmento que envolve a formatura(1) de cursos
de diversos niveis. Apesar das demais empre-
sas do grupo nao fazer parte do estudo, se faz
necessario explicar quais sdo elas e suas linhas
de atuacgao:

e Multicolor Formaturas e Eventos: atua na
produgdo e venda de albuns de formaturas;

e Grafica e Editora Multi-Grafica: responsavel
por todos os impressos utilizados pelas em-
presas e comissdes de formatura. Com im-

pressoras off-set, fotolito digital e outras
maquinas graficas que possibilitam imprimir
qualquer tipo de trabalho grafico como revis-
tas, convites de formaturas, catalogos, fol-
ders, cartazes, flyers, ingressos, camisetas
e placas de homenagem. Com setor de cri-
acgao, designer e editoragao grafica.

e Eventos: criada com a missdo de adminis-
trar, coordenar e realizar o evento formatu-
ra, desenvolve a logistica completa dos e-
ventos contratados, desde o aluguel do sa-
lao, decoragéo, buffet, banda, mestre de ce-
rimbnia, recepcionistas, segurangas, efeitos
visuais entre outras atividades.

As trés empresas do grupo tém sede na estancia
turistica de Tupa, contudo, mantém escritérios
regionais nas cidades de Campinas (SP), Cam-
po Grande (MS), Londrina e Umuarama (PR),
muito embora atue em todo o territério nacional.

A Empresa Multicolor Formaturas e Eventos,
que em vinte e sete anos de existéncia, tornou
visivel o alto investimento em equipamentos e
mao de obra especializada para a execugao de
sua atividade fim - a produgéo de albuns foto-
graficos de formaturas - utilizando para tanto as
tecnologias de ponta. E necessario reforgar que
o foco desse estudo é o Setor conhecido como
Arquivo de Albuns da citada Empresa.

Durante a coleta de dados percebeu-se que a
empresa estudada apresenta a pratica da ges-
tdo estratégica do conhecimento, todavia essa
informagéo estratégica é utilizada de forma pon-
tual, como exemplo cita-se algumas atividades
do Departamento de Vendas, citamos a elabo-
ragdo do MAPRO (2), e do Departamento Téc-
nico, os relatérios sobre producdo de fotos x
albuns x cursos, contudo ainda ndo é possivel
que seja considerada uma pratica institucional.

A partir da elaboragdo do organograma estrutu-
ral, pode-se conhecer quais os departamentos e
suas atribuicdes, descritas adiante: A Direcao
Executiva é exercida pelos sdcios-proprietarios
e membros fundadores da empresa, assessora-
dos pelo Gerente Geral e com o apoio de um
Subgerente.

A Geréncia Geral responde pela coordenacgéo e
pelo resultado de todos os setores da empresa,
desde o fechamento de contratos com as co-
missdes de formaturas, pelo registro fotografico
e a filmagem dos eventos, pela produgdo dos
albuns e demais produtos, até a comercializa-
¢ao dos albuns produzidos.
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Diregéo Executiva

Geréncia Geral

Sub-geréncia

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
Brindes Compras Técnico Pessoal Vendas Financeiro Cobranca
[ I I I 1 Arquivo de Albuns
Programacgéo Maquinario CPD Laboratério Video Montagem Fotoaraficos
e Becario
I |

Arquivo Depésito de Expedigédo
CIPPES Albuns

Figura 1. Organograma estrutural da empresa.

O Departamento de Pessoal da empresa é res-
ponsavel pela administracdo dos colaboradores
ligados a empresa, como também pelos contra-
tados através de terceirizagdo. Sdo cerca de
cento e oitenta colaboradores distribuidos nas
categorias: funcionarios, representantes, equi-
pes fotograficas e equipes de vendas.

O Departamento Financeiro tem como atribuigéo
o controle de entradas e saidas referente aos
pagamentos de despesas e investimentos com
materiais de consumo, equipamentos e pessoal
contratado, como o controle dos recebimentos
das receitas advindas das vendas dos albuns.

O Departamento de Cobrangca acompanha os
pagamentos de albuns efetuados em parcela-
mentos, cuidando de casos de inadimpléncia,
recolhendo o album do formando e reenviando
ao arquivo caso se faga necessario.

O Departamento de Brindes é responsavel pelo
Setor de Programacgéao que tem como atribuigdo
o controle dos eventos. Responde pelo Becario
(7) setor de confecgdo, conservagao e controles
das becas (8) para formandos e docentes, atu-
almente conta com 6.000 pecas disponiveis
para o uso.

O Departamento de Compras tem como fungao
as aquisigdes de materiais de consumo e equi-
pamentos permanentes das trés empresas do
grupo Multicolor, (Multicolor, Multigrafica e Even-
tos). Possui ligagbes com todas as unidades
organizacionais da empresa, atendendo segun-
do demanda das unidades.

O Departamento Técnico recebe destaque na
estrutura da empresa, entre suas atribuigbes
estdo a produgdo e a supervisdo dos albuns
fotograficos e demais produtos da empresa,
entre suas atividades destaca-se:

¢ |dentificagdo de formandos.

e Escala de eventos: engloba as informagdes
do Setor de Programacéo e Becario, equipes
de fotégrafos, transporte das equipes, equi-
pamentos de datashow, filmagens.

e Captacdo das imagens das maquinas foto-
graficas e filmadoras para o arquivo digital
da empresa.

o Distribuicdo das imagens para setores de
produgéo (CPD, Laboratério, Montagem).

e Supervisdo e acompanhamento das tarefas
necessarias para a produc¢ao do album.

e Aquisigao, manutencao e distribuigdo de ma-
terial apropriado para a produgéo de fotogra-
fias, como papel, filmes, produtos quimicos.

e Aquisigcdo e manutengdo dos equipamentos
utilizados pelas equipes fotograficas.

e Capacitagdo de mao de obra especializada
em fotografia, através de cursos ministrados
as equipes e abertos a comunidade.

¢ Relatérios sobre produtividade de fotégrafos
e demais setores sob sua supervisao.

e Producdo de videos, CD ROM e VCD de-
mandados pelos formandos.
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O Departamento Técnico €& responsavel pela
avaliagdo do resultado do trabalho dos fotogra-
fos. Produz os documentos, responsavel tam-
bém pela escala de equipes fotograficas, vales
de viagem, relatérios quantitativo sobre a pro-
ducgdo de fotografias de cada contrato, relacio-
nando cursos e cidades, quantidade de forman-
dos, total de fotos produzidas com e sem arte
grafica, e média de fotos por album. Para o
desenvolvimento de suas atividades conta com
os Setores de Maquinario, CPD, Laboratério,
Video e Montagem.

O Setor de Maquinario é responsavel pela ma-
nutengdo, controle e atualizagdo de equipamen-
tos utilizados no registro dos eventos como
maquinas fotograficas, cameras filmadoras, e
também aparelhos de datashow, entre outros
recursos. E funcdo desse setor a conferéncia
dos equipamentos que sao retirados e devolvi-
dos pelas equipes fotograficas, conferindo as
condigbes das maquinas e se os cartdes de
memodria estdo com as fotografias e filmagens
dos eventos, encaminhando em seguida para
que o Departamento Técnico descarregue as
imagens em midias, faga as copias de seguran-
¢a necessarias e encaminhe para os setores
subordinados.

O Setor CPD recebe as imagens brutas do De-
partamento Técnico, faz a separagao das fotos
com base na identificagdo do formando através
do Cadastro de Identificagdo Para Posterior
Entrega de Servigos (CIPPES) (6), bem como a
criagdo de artes, efeitos especiais e a corregédo
de imagens com uso de aplicativos especificos
e envio do resultado aprovado para o Laboraté-
rio. Produz o index (indice das fotografias de
cada formando), edita o VCD (album digitaliza-
do) e o envia para empresa terceirizada efetuar
a produgdo. O setor é subordinado ao Departa-
mento Técnico.

O Setor Laboratério € o responsavel pela reve-
lagdo, ampliagdo e impressdo das fotografias,
pbster e mosaicos encaminhados pelo setor
CPD. Recebe os materiais e produtos quimicos
necessarios para a revelagéo das fotografias do
Departamento Técnico, como também a super-
vis&o dos trabalhos.

O Setor de Video é responsavel pela edigdo das
imagens brutas filmadas nos eventos, para en-
vio a empresa terceirizada para a produgdo do
CDROM, também comporta uma se¢édo de ex-
pedicdo 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 producado dos albuns, onde, mediante a
ficha de identificagdo do formando, as fotografias

tratadas pelo CPD e produzidas pelo Laboratério
sao separadas uma a uma, intercaladas e dis-
postas em sequéncia cronolégica dos eventos
registrados, depois de todas as fotografias pas-
sarem pelo processo de separagao, intercala-
¢do, acabamento e estarem em ordem cronolé-
gica dos eventos fotografados é feita a encader-
nacgao, ou seja, coloca-se a capa dura do album.

O Setor de Montagem tem capacidade para
finalizar a produgdo de cerca de 2.000 albuns
por més. Apos a selegdo, encadernagéo e nu-
meracdo dos albuns denominados Albuns Vir-
gens (3), estes sdo enviados diretamente para o
Departamento de Vendas.

O Departamento de Vendas responde pelas
atividades e tarefas relativas a gestao de ven-
das, das equipes de vendedores bem como do
Setor denominado Arquivo de Albuns Fotogréfi-
cos. Entre as atividades desenvolvidas pelo
Departamento estdo:

¢ Insercdo de dados no sistema informatizado,
com dados sobre identificagdo de formandos.

¢ Insercdo de dados no sistema informatizado,
com dados sobre produgao de albuns.

o Desenvolvimento de Roteiros de Viagens,
embasado pelo MAPRO(2), relacionando
vendedores, regides, quantidade e tipos de
albuns para as vendas.

e Emissdo das notas fiscais e recibos de ven-
das.

e Conferéncia de vendas efetuadas pelos ven-
dedores, com descontos concedidos, prazos
de pagamento, valores, quantidade de foto-
grafias adquiridas.

e Calculo de comissdo para remuneragdo de
vendedores.

e Elaboragdo de MAPRO consiste no ranque-
amento dos melhores vendedores e melho-
res regides de vendas, analise qualitativa ob-
tida a partir dos dados quantitativos.

e Guarda dos albuns e arquivamento dos CIP-
PES.

Os vendedores sao classificados através do vin-
culo que apresentam com a empresa. Podem ser
fixos: quando mantém relagdo empregaticia com
a empresa; ou terceirizados, quando trabalham
em troca apenas de comissdo; também sao ca-
tegorizados por tipo de albuns que vendem: ven-
dedor de Albuns Virgens (3); vendedor de Albuns
NG (4), vendedor de Albuns de Rebolo (5).

O Departamento de Vendas € responsavel pelo
Setor Arquivo de Albuns Fotograficos, que tem
por atribuicdo receber, tratar, armazenar, recu-
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perar e despachar os albuns fotograficos. Entre
as atividades desenvolvidas pelo Arquivo de
Albuns estao o recebimento e arquivamento dos
documentos denominados Cadastro de Identifi-
cagdo Para Posterior Entrega de Servigo (CIP-
PES) (6) a armazenagem dos albuns e sua
recuperagado, bem como a expedigdo e recep-
¢ado de albuns. E o Departamento de Vendas
que define quais os albuns NG (4) serdo envia-
dos para o Deposito de Rebolo (5).

5.2. O Setor Arquivo de Albuns

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 vital para a sobrevivéncia
da empresa, pois suas atividades guardam o
produto final. E a partir da venda de albuns que
os ativos sao gerados, o que garante a manu-
tencao de todas as atividades da organizagéo.

No desenvolvimento do estudo identificou-se
que nao ha recurso humano especializado ou
que tenha sido capacitado em servigo para o
trabalho, o que pode justificar a atual situagao
do Arquivo de CIPPES. Em grande parte os
funcionarios que manipulam os albuns e seus
respectivos CIPPES desconhecem a importan-
cia da organizagdao em prol do acesso rapido a
informagé&o, garantindo o bom funcionamento do
arquivo. Como desconhecem a relevancia de
suas atividades para o cumprimento da missao
da empresa, ndo apresentam o nivel de com-
prometimento necessario na execugao das tare-
fas e rotinas.

O Arquivo de Albuns é responsavel pela recep-
¢ao, organizagdo, armazenamento e recupera-
¢ao dos albuns fotograficos produzidos pela em-
presa. O acesso é restrito, pois ndo é de interes-
se da empresa que o publico em geral tenha
conhecimento dos documentos arquivados.

As orientacdes e instrucbes sobre o desenvol-
vimento das atividades sdo transmitidas pelo
Departamento de Vendas, contudo essas nor-
mas se dao via comunicagao oral.

As atividades desempenhadas pelos funciona-
rios lotados no arquivo sdo demandadas em
primeiro lugar pelo Departamento de Vendas,
seguido por demais departamentos como: Setor
de Montagem, Departamento Financeiro, Depar-
tamento de Cobranga, Departamento Técnico, a
Diregéo, a Geréncia Geral e a Sub-Geréncia.

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
Depdsito de albuns, e a Expedicdo, cada uma
delas descritas a seguir.

5.2.1. O Arquivo de CIPPES

O CIPPES (7) € o documento em que estédo
inseridas as informagdes que possibilitam a
produgdo do album fotografico, bem como as
atividades inerentes a comercializacéo, subsidi-
ando a tomada de decisbes e o acompanha-
mento das rotinas, permitindo o controle e a
visibilidade das atividades comerciais.

Os documentos denominados CIPPES (Figura 2
e Figura 3), sdo produzidos apdés a aceitagcao
mutua do contrato de cobertura fotografica com
a Comissdo de Formatura (9), é esse contrato
que garante a empresa a exclusividade de ex-
ploragdo das imagens fotograficas e de filma-
gens de todos os eventos relacionados a deter-
minada formatura.

Para o cumprimento do contrato, se faz neces-
sario registrar os dados de identificagao de cada
um dos formandos referente ao contrato de
cobertura do evento, com o objetivo de reco-
nhecimento do formando para a produgdo do
album como também a localizagao para venda e
entrega do produto.

A natureza juridica do documento CIPPES é
nula, a obrigagdo entre as partes é formada
entre a Comissao de Formatura (9) e a Empresa
Multicolor, e as sangdes por quebra de contrato
séo referentes somente quanto a exclusividade
da empresa em registrar o evento contratado. O
documento CIPPES ndo produz obrigagédo ou
efeito juridico, ha em sua estrutura interna a
afirmacao de que o formando nado é obrigado a
comprar o album caso néo tenha interesse.

Apesar da condigdo de ndo produgao de efeito
juridico, o CIPPES é o documento que desde
sua génese perpassa todos os departamentos e
setores diretamente ligados a produgéo, circula-
¢do e venda dos produtos fabricados pela em-
presa. O seu tramite fundamenta o sucesso ou
fracasso de diversas atividades meio e por con-
seqliéncia da atividade fim da empresa

O processo de produgao do documento CIPPES
consiste em: 1°) determinar um namero de iden-
tificagdo para cada formando (o nimero é escri-
to no verso da CIPPES), 2°) registrar a fotogra-
fia de identificagdo onde o formando exibe o seu
respectivo nimero, 3°) apos a foto o formando
deve preencher de préprio punho o documento
CIPPES com seus dados de identificagdo, loca-
lizagao e assinatura (Figura 6, Apéndice A).
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Esse documento funciona como uma ordem de
servigo e possibilita a identificagdo do formando,
a selecao das fotos para a montagem e o conta-
to para a venda do album fotografico e outros
produtos. E apesar da assinatura do formando
constante no CIPPES, n&o implica na obrigagcéo
da compra do album e demais produtos e servi-
¢os oferecidos pela empresa.

A principal caracteristica do CIPPES é que per-
meia todos os processos necessarios para a
producdo, organizagdo, armazenamento e co-
mercializagao dos albuns fotograficos.

CADASTRO DE IDENTIFICACAO P/ POSTERIOR ENTREGA DE SERVICOS

L I : L : R® (FAVOR PREENCHER CORRETAMENTE COM LETRA DE FORMA]

FORMATURAS E EVENTOS

Album N°,

A MELHOR IMAGEM EM TUDO 0 QUE FAZ
Rua Raphasia Bardelln, 200 - Tel. (14) 3496-4884 - Tupa.- S.P.

Fotos_ Tndex

CODIGO

Beca Tamanho  Faculdade/Colégio
P D Cidade B

Mo []
¢ []

E-mail do Formando:

Estado

Curso .

Turma: . Més
CPF.

Telefone / Celular: ___

Nome - i ) Data Nasc.
Bk PR i N T _cEp
Gidade) 1 0 1 O Bairmo T

T — Cidade
— Bim___

End. de Trabalho __
End. d Cidade

Nome do Pai o AT D DU |
Norie da Mie: . B

N Baimo__

puis-Rua_

Obs.: O formando nio ¢ obrigado a adquirir 0s servigos. N
Assinatura

Figura 2. Frente de Cadastro de Identificacdo Para
Posterior Entrega de Servigos (CIPPES).

A diviséo do Arquivo de Albuns conhecida como
Arquivo de CIPPES é a divisdo responsavel
pelo recolhimento, organizagdo e arquivamento
do documento que contém as informagdes so-
bre os formandos: desde a identificagdo e loca-
lizagdo, o numero do contrato firmado entre a
Comissdo de Formatura (9) e a empresa, dados
pertinentes ao tamanho da beca (8) e as carac-
teristicas dos albuns, incluindo as informagdes
coletadas pelos vendedores durante as visitas
efetuadas aos clientes com o objetivo de venda.

vibEo [ sim [] Nio
Mosaico [ sim [] Nao

vep [ sim [] v

Para Uso da Empresa

PRECOS

Foto
Enc__
DVD,

Mosaico,

VCD, N° DA IDENTIFICAGAC DO FORMANDO

Figura 3. Verso de Cadastro de Identificagdo Para
Posterior Entrega de Servigos (CIPPES).

Quanto as estruturas e condigbes fisicas, o
Arquivo de CIPPES se encontra em uma sala
de 4 metros quadrados, dispde de dois ficharios
de metal, onde sdo armazenados os documen-
tos, conta ainda com duas estantes de metal;
com caixas de papeldao com documentos orga-
nizados para insercdo no arquivo de metal, e
uma mesa para o desenvolvimento dos traba-
lhos. E considerado vital para empresa, pois é
nesse espago que ocorre a ligagdo entre as
informagdes contidas no CIPPES e a atividade
fim da empresa.

Ha possibilidade de ocorrer problemas no mo-
mento da identificagdo do formando, ou seja,
inconsisténcias na génese da CIPPES, entre os
mais comuns estdo:

e CIPPES com informagbes, porém sem fotos,
0 que impossibilita a selegcdo de fotografias
do formando e a montagem dos albuns;

e CIPPES com a fotografia, contudo sem os
dados cadastrais, apresentando dados par-
ciais ou dados incorretos e desatualizados;

e CIPPES duplicados, que implica em prejuizo
na confiabilidade que a informagao constante
do arquivo deve ter.

As situagdes acima descritas foram identificadas
no Arquivo de CIPPES, e ilustram as dificulda-
des que podem ocorrer na identificagdo e do
acesso ao formando, prejudicando sobremanei-
ra as atividades do Departamento de Vendas.

Os problemas decorrentes das falhas da identi-
ficagdo do formando (produgdo da CIPPES)
acarretam grandes perdas para a empresa co-
mo:

e anao venda do album;

o0 investimento de tempo e recursos dos
vendedores no intuito de se procurar indicios
de quem possa ser o formando néo identifi-
cado;

e a comissdao dobrada quando ha venda de
album sem identificagao;

e 0 espago de arquivamento no depdsito;
e a manutengao desses albuns em depdsito.

Todos os itens elencados implicam em investi-
mento de tempo e dinheiro. Verificou-se que o
Departamento de Vendas demanda informacgdes
do Arquivo de Albuns, bem como os Departa-
mentos de Cobranga, o CPD e a Montagem
solicitam informacdes.
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5.2.2. O Depésito de Albuns

Os albuns fotograficos existentes no depdsito
sdo resultantes da atividade fim da empresa e
em razdo do espacgo fisico, sdo armazenados
em trés locais distintos, a saber:

O primeiro é o Depésito de Albuns NG (4) -
album que nao teve interesse em compra por
parte do formando - que fica em um grande
espago considerado como o depésito principal
da empresa, no segundo andar do edificio ad-
ministrativo,

O segundo Depésito surgiu da necessidade de
mais um espago para armazenagem de albuns
NG, criando-se um novo depdsito no prédio ao
lado do edificio principal, onde o armazenamen-
to é feito junto com o setor de Expedigéo;

O terceiro e ultimo depdsito € o de Rebolo (5)
fica em espaco localizado a 100 metros do edi-
ficio principal, onde é feito o depdsito de albuns
que nao ha mais interesse comercial, os cha-
mados albuns Rebolo (albuns renumerados e
passiveis de eliminagao).

Como a capacidade de produgdo de albuns é
grande e demanda muito trabalho do Departa-
mento de Vendas, acaba por gerar um grande
acumulo de albuns, que significa uma massa de
aproximadamente cem mil albuns fotograficos
armazenados em caixas de papeldo proprias, que
por sua vez sdo armazenadas em ordem numeéri-
ca nas estantes de ago que ficam nos depositos
da empresa, em espagos fisicos diferentes.

As estantes e prateleiras sdo enumeradas, e o
arquivo de CIPPES deveria refletir a organiza-
cao dos albuns armazenados nas estantes, o
que nao ocorre atualmente. Para que isso acon-
tegca os funcionarios indicam que a atividade
denominada Reaperto (10) que resultaria na
minimizacdo de esforgos na busca e recupera-
c¢ao dos albuns, como também maior credibili-
dade das informagdes constantes do arquivo.

Os albuns sao guardados no Depdsito respeitan-
do-se 0 seu numero de identificagdo gerado na
producdo pela Montagem, tendo como base o
contrato firmado com a Comissdo de Formatura

).

No que tange as condi¢des fisicas em que se
encontram os depésitos que abrigam os albuns,
deveriam ser observados os seguintes aspectos
(Filippi, Lima, Carvalho, 2002, p. 48):

A construcao, as paredes, pisos e teto da sala de-
vem ter acabamento inerte, evitando o uso de ma-
deira, e seus revestimentos ndo podem se volati-
zar ou liberar gases téxicos para o material foto-
grafico. As portas e janelas devem estar perfeita-
mente isoladas e é recomendado o uso de material

ndo combustivel em toda a construgéo da area. E
bom evitar sétdos e pordes, pois esses locais re-
tém calor e umidade e podem nao ser seguros. E
importante que os equipamentos contra incéndio
estejam em locais acessiveis. Para a iluminagéo
da area é conveniente o uso de lampadas com
baixa incidéncia de raios UV.

O desenvolvimento dos procedimentos arquivis-
ticos necessita de espaco adequado para a
execucao das tarefas, contudo ndo devem ser
utilizados mobiliarios de madeira. A temperatura
e a umidade relativa do ar devem ser monitora-
das e na medida do possivel serem mantidas
nos seguintes niveis: Temperatura: entre 15°C e
18°C, Umidade: entre 30% e 50% (Filippi, Lima,
Carvalho, 2002, p. 37).

O ambiente de guarda [...] deve ser controlado pa-
ra conter os processos de deterioracdo e ndo pro-
piciar um envelhecimento acelerado dos materiais
ali guardados. [...] A alta temperatura provoca e es-
timula reagbes quimicas, faz com que os corpos
dilatem, facilitando a absorgdo da umidade existen-
te no ar.

Em razéo de espacgo ha a necessidade de trans-
feréncia do Depésito de Albuns NG para o de-
posito de Albuns Rebolos mediante a demora
da aquisigao por parte dos formandos.

O termo Rebolo ¢ utilizado para os albuns mais
antigos, como o proprio nome sugere, vem dos
nameros embaralhados. Como os nimeros sao
salteados e diversificados, sdo renumerados
para que continue sendo possivel a recupera-
¢ao, contudo ha como recuperar o numero ori-
ginal do album, mesmo que seja renumerado.

Albuns de Rebolo sdo armazenados em suas
préprias 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
proximo ao edificio central.

A transferéncia de depodsitos é apenas anotada
em cadernos simples de folhas pautadas e nao
implica que o album passa a integrar um arquivo
permanente ou histérico, muito menos que o
album perdeu seu valor primario, pois, caso
ainda haja alguma pesquisa ou interesse sobre
um album de vinte anos atras, pode vir a ser
recuperado no Rebolo. Os albuns considerados
Rebolo podem ser guardados indefinidamente
ou vendido para empresas terceirizadas a pre-
cos inferiores ao de mercado.

Os critérios utilizados para o envio de albuns
para o depdsito de Rebolo (5) sdo subjetivos e
estipulados pelo responsavel pelo Departamen-
to de Vendas, porém nao ha registros ou docu-
mentagcdo que embasem uma tabela de tempo-
ralidade para aplicagdo nessa fase, para tanto
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seria necessario desenvolver a sistematica a-
propriada para regulamentar as transferéncias.

O controle de envio de albuns para o depdsito
de Rebolo se faz necessario juntamente com a
relevancia do Reaperto para uma otimizagao na
manutencédo do Depdsito de Albuns NG.

5.2.3. A Expedigdo

O Setor de Expedigéo é localizado em um se-
gundo edificio o lado do edificio principal, onde
estdo o depdsito principal de albuns NG (4) e o
Arquivo de CIPPES, sua atribuicdo é expedir e
receber os albuns fotograficos, bem como esto-
jos e demais produtos acessorios solicitados e
constantes no Roteiro de viagens (11).

TERPRO (Termo de Retomo de Produtos) Obs.:

Recebi do Repres..
0s produtos abaixo relacionados para posterior conferéncia.

Albuns: Estojos: Capas;

Fotos: Fotos ¢/ efeitos: como sobras efou avulsas.

Ref. 0s cursos de contratos,

da cidade de

Conferente Representante

Figura 4. Termo de Recebimento de Produtos
(TERPRO)(12)).

Sua demanda se da através do através do De-
partamento de Vendas, sdao suas fungbes o
atendimento aos vendedores, separando e en-
tregando albuns mediante documentagao, como
também recebé-los no retorno da viagem; entre
suas tarefas estdo a conferéncia de albuns,
fotografias e materiais, comunicacdo de diver-
géncias ao Departamento de Vendas, preen-
chimento do Termo de Recebimento de Produ-
tos (TERPRO)(12) em uma via, entregando-o ao
vendedor, encaminhando os albuns para o De-
posito e as CIPPES para o Chefe de Vendas.

6. Consideragoes finais

A aplicagao conjunta dos instrumentos de coleta
de dados pode ser considerada bem-sucedida,
uma vez que conseguiu estabelecer os elemen-
tos necessarios para a compreensao da origem
dos albuns fotograficos.

Compreendeu-se que a produgdo do album
fotografico € determinado segundo as especifi-
cagdes contidas no documento CIPPES, e este
por sua vez perpassa desde a identificagdo do
formando, o registro e produgéo das fotografias,
a montagem do album, a saida para a comercia-

lizagdo, a venda ou retorno aos depdésitos da
empresa, bem como O armazenamento, os
processos de conferéncia de qualidade, as
transferéncias, afinal, todos os tramites proprios
e caracteristicos da empresa.

O organograma (Figura 1) permitiu desenhar as
unidades organizacionais da estrutura da em-
presa e quais delas estdo implicados diretamen-
te na produgdo e na tramitagdo dos albuns foto-
graficos e CIPPES.

O Departamento Técnico € responsavel entre
outras atividades pela génese do CIPPES e
albuns fotograficos. contudo, percebemos diver-
sas falhas no momento de sua criagdo, que
prejudica a recuperagdo e arquivamento dos
albuns

O fluxograma da origem do CIPPES (Apéndice
B) possibilitou identificar que o problema pode
estar no fato do CIPPES ser preenchido pelos
proprios formandos que desconhecem a impor-
tdncia do documento para a empresa, muitas
vezes incorretamente, e por tal razéo o fluxo de
CIPPES sofre interrupgdes

Em razéo de otimizagdo de espago, o Setor de
Arquivo de Albuns esta divido em trés divisdes
que deveriam coabitar o mesmo local em prol
da otimizacao dos servigos, contudo trabalha-se
com as condicdes reais e ndo com as condi¢coes
ideais, portanto o Organograma Funcional do
Setor de Albuns Fotogréficos (Apéndice C) nos
auxilia a compreender as fungdes de cada setor
em separado, a seguir identificamos as divisbes
e suas fungdes:

O Arquivo de CIPPES ¢ o local onde os docu-
mentos CIPPES sao arquivados em ordem nu-
mérica de producao de albuns, centralizando as
atividades do Setor. E sua fungdo recolher e
inventariar os albuns que vao para os depdsitos,
fazer as pesquisas e os encaminhamentos de
albuns e CIPPES para outros setores quando
necessario.

O Depésito de Albuns tem como fungdes locali-
zar e separar albuns, armazenar, conferir quan-
tidade, zelar pela conservagao, limpeza e orga-
nizagdo dos albuns, reapertar os albuns no a-
cervo, ou seja, desenvolver tarefa de condensa-
¢ao do depésito de albuns reaproveitando espa-
¢os que surgem apoés a venda de albuns, contri-
buindo para a correta organizagédo e rapida re-
cuperacao do objeto album fotografico.

A Expedicdo é o Protocolo, sistematizacao das
entradas e saidas, o que em tese permitiria que
os documentos circulassem entre os setores da
empresa impedindo perdas e extravios de CIP-
PES e de albuns fotograficos.
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Verificamos que ha um grande fluxo de informa-
¢ao neste espaco empresarial, que demanda a
atuagdo do profissional da informagédo, contudo
para que sua intervencao seja eficiente e eficaz
€ necessario compreender o contexto em que
as organizagoes se inserem, e fazem parte des-
se contexto as técnicas de produgéo, as estrutu-
ras organizacionais, econOmicas, politicas e
sociais, as atribuigcbes de cada setor em prol da
consecugao de tarefas e agdes que permitam
alcancgar os objetivos da instituicéo.

Notas

(1) Formatura: Solenidade de colagdo de grau, onde o
formando apds a aprovagdo em curso superior recebe o
titulo de bacharel ou licenciado.

(2) MAPRO: Documento produzido pelo Gerente de Vendas
com base em relatérios e informagdes de vendas, apli-
cando-se a essas informagdes o conhecimento tacito do
Gerente obtém-se dessa forma nédo sé o roteiro como
também o ranqueamento dos melhores vendedores e
melhores regides de venda.

(3) Albuns Virgens & o album recém-montado que ainda néo
foi visto pelo cliente.

(4) Albuns NG é a sigla utilizada para o termo Negativado,
quando o album por alguma razao n&o é adquirido, esse
album volta para a empresa e passa a ser chamado NG.

(5) Albuns de Rebolo: aquele que apds varias tentativas de
venda, devera ser armazenado em depdsito diferencia-
do e portanto recebe nova numeragéo.

(6) CIPPES: Documento em suporte papel que apresenta
diversas fungbes dentro da empresa: inicia com o regis-
tro da identificagdo do formando passa pela insergao de
dados em sistema informatizado, oferece informagdes
para a correta separagéo e envio de becas no tamanho
apropriado, possibilita o reconhecimento do formando
no momento da montagem do album, e na localizagao
do formando para venda do album, bem como na orga-
nizagao do arquivo de albuns.

(7) Becario: setor da empresa que cuida da confecgdo e
empréstimo de becas para formaturas.

(8) Beca: vestimenta longa e negra que acompanha chapéu
e faixa na cintura apropriada para situagdes solenes
como em formaturas, utilizada por formandos e profes-
sores.

(9) Comisséao de Formatura: Conjunto de alunos, eleitos ou
voluntarios, que unem esforcos em prol da organizagédo
dos eventos relacionados com a formatura de um dado
curso. Para efeitos legais se faz necessario a criagéo e
adogédo de um estatuto, o estabelecimento de uma as-
sociagdo sem fins lucrativos, e a inscrigdo dessa asso-
ciacdo em Cartorio Civil de Pessoas Juridicas, desta
forma sera a associagdo responsavel pelos contratos,
pelo patrimdnio e também por agdes processuais.

(10) Reaperto: termo utilizado para a rotina de conferéncia do
deposito de albuns, retirando espagos que porventura
tenham restado de albuns que foram retirados do arqui-
vo por venda ou por terem sido enviados para Rebolo e
que nao mais retornarédo para a prateleiras.

(11) Roteiro de viagens: selegao de albuns elaborada a partir
de uma dada regiao de destino a ser encaminhado aos

vendedores, geralmente os vendedores mais produtivos
recebem os melhores roteiros de viagens.

(12) TERPRO: sigla utilizada para Termo de Recebimento de
Produtos que consiste em um comprovante de devolu-
c¢ao de albuns que sairam com vendedores, e que néo
foram vendidos, retornando ao arquivo da empresa.
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Apéndice A: Roteiro de entrevista

Formagéo:

12.
13.

Funcéo:

Qual a fungdo desempenhada por seu Departamento?
Atribuicdes especificas da area dentro da empresa.

Quais as atividades desempenhadas pelo Departamento
se possivel identifique as formas como cada atividade é
desenvolvida?

Quais os documentos que o departamento produz na
execucao das atividades e quais documentos que pode
vir a utilizar no cumprimento das obrigagdes?

No cumprimento das atividades relativas ao Departa-
mento em que esta ligado, quais as relagbes existentes
com outros Departamentos? Ha troca de informacéo?
Caso exista essa troca de informacéo é efetuada atra-
vés de documentagdo ou apenas comunicagao oral

Quais os documentos que o Departamento em que esta
relacionado produz na execucgéo das atividades e quais
documentos que pode vir a utilizar no cumprimento das
obrigagdes?

Em sua compreensdo qual a relevancia do Setor de
Arquivo de Albuns para seu setor? E para a empresa?

Vocé tem condi¢gdes de informar quais os objetivos e
quais s&o as fungbes desempenhadas pelo Setor de Ar-
quivo de Albuns?

Qual a sua impressao sobre a localizagado fisica e as
instalagdes do Setor de Arquivo de Albuns?

Poderia comentar sobre o atendimento e sobre o apoio
prestado pelos funcionarios do Setor de Arquivo de Al-
buns ao seu Departamento.

. Ha& comunicacédo visual ou sinalizagdo no Setor de

Arquivo de Albuns? Caso exista, qual sua opiniao? Tem
alguma sugestao?

. Em sua opinido, quais fatores podem ser considerados

como barreiras para a correta organizagdo e o uso do
Setor de Arquivo de Albuns, se possivel justifique:

() Pessoal ndo qualificado

() Localizagao fisica

() Auséncia de Tecnologia

(') Comunicagao deficiente

() Falta de recursos econdémicos

() Falta de informagdes da empresa e dos funcionarios

—_ — — —

Outros fatores néo elencados:

O Departamento em que vocé atua estaria disposto a
mudar algum processo ou rotina para que o Setor de
Arquivo fosse efetivamente organizado?

. Vocé saberia dizer se ha instrumentos como regulamen-

tos, instrugdes, orientagdes, registros ou manuais sobre
a organizacdo em seu Departamento que norteiem as
atividades desenvolvidas? E no Setor de Arquivo de Al-
buns?

. Caso existam esses instrumentos, sdo de responsabili-

dade de qual departamento?

. Sdo utilizados para uso interno (funcionarios do depar-

tamento) e ou para uso externo (funcionarios de outros
departamentos)?

. As normas e orientagdes de trabalho pertinentes ao seu

Departamento s&o produzidas e transmitidas através de
comunicagdo oral ou documentos impressos?

. Uma das responsabilidades do Setor de Arquivo de

Albuns é receber, conferir, organizar, armazenar e recu-

Departamento:

19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Subordinacéo:

Tempo de Atuagéao:

perar o documento “Cadastro de Identificagdo Para Pos-
terior Entrega de Servigos”, documento este que apre-
senta um vinculo direto com os albuns de formatura (ati-
vidade fim da empresa), sendo que para cada documen-
tos arquivado e armazenado no fichario, corresponde a
um album armazenado no depdsito. Saberia informar
quem é o produtor do documento? Qual sua tramitagédo
(percurso) desde a origem até o cumprimento de seu
objetivo? E apds seu ciclo de vida, qual é o destino do
documento?

Poderia identificar quais as dificuldades que encontra na
utilizagéo do Setor de Arquivo?

Nota-se trés segdes do Setor de Arquivo de Albuns:

Arquivo: onde documentos s&o recolhidos, organizados
e arquivados.

Depdsito: onde os albuns sédo organizados e armazena-
dos em ordem numérica direta.

Expedigédo: onde albuns sdo expedidos para vendedo-
res, como também recolhidos, conferidos e enviados pa-
ra o deposito.

Saberia informar qual é a fungédo de cada uma delas?

Vé alguma necessidade ou beneficio na informatizagéo
de rotinas do Setor de Arquivo de Albuns?

Um dos principios que fundamentam a teoria arquivisti-
ca é denominado Teoria das 3 idades, onde a:

Primeira Idade ou Arquivo corrente: sdo os documentos
utilizados na rotina das atividades do setor, geralmente
mantido sob a tutela de seus produtores.

Segunda Idade ou Arquivo intermediario: refere-se aos
documentos que tiveram seus prazos prescritos, porém
sdo mantidos sob tutela por cautela e precaugédo de e-
ventuais pesquisas;

Terceira Idade ou Arquivo permanente: sdo os docu-
mentos que apds cumprirem sua fungdo de prova, pas-
sam a ter fungdo historica.

Saberia indicar se essas idades acima citadas ocorrem
no Setor de Arquivo de Albuns? Consegue detectar um
momento preciso na transigdo de uma idade para outra?

Caso possa visualizar mais de uma das idades acima
mencionadas, poderia identificar se ha critérios estabe-
lecidos para que sejam efetuadas as transferéncias de
documentos de uma idade a outra? Caso existam, estao
registrados em algum formato ou séo transmitidos oral-
mente?

Vocé vé importancia no fato das orientagdes e critérios
sobre o Setor Arquivo serem registrados? Por qué?

A auséncia de mao de obra capacitada pode ser vista
como um dos fatores que acarretam dificuldades para a
organizagado do Setor de Arquivo, vocé tem conhecimen-
to ou ja ouviu falar a respeito do profissional adequado
para trabalhar no Setor de Arquivo?

Qual a sua percepgdo sobre o profissional da informa-
¢ao, preparado para recolher, tratar, armazenar e recu-
perar a informagéo arquivistica? Saberia informar sobre
0 que a empresa conhece do profissional que lida com a
informagéo?

Gostaria de comentar algum assunto que nao foi abor-
dado durante essa entrevista que acredita ser relevante
para a compreensao do universo da pesquisa.
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Apéndice B

UNIDADE ORGANIZACIONAL: DEPARTAMENTO TECNICO
ATIVIDADE: PRODUCAO DA CIPPES (ldentificacdo do formando)

DEPARTAMENTOS IMPLICADOS NO PROCESSO
Grafica
Departamento Técnico
Departamento Técnico — Equipe de Fotdgrafos
Departamento Técnico — Laboratério
Departamento Técnico — Montagem
Departamento de Vendas — Supervisor/Administragédo

O Departamento Técnico entra em contato com a Comissado de Formatura(9) e agenda
uma data para que a identificagdo dos formandos seja feita.

O Departamento Técnico insere o dia de identificagdo na escala de compromissos, indicando uma
equipe fotografica para a captacado de imagens e demais atividades de identificacdo do formando.

Departamento Técnico com base nas informac¢des da Programagéao identifica a quantidade de for-
mandos referente ao contrato, separa a quantidade de CIPPES impressos pela Grafica.

A equipe fotografica escalada para a identificagdo dos formandos recebe e confere a
quantidade de CIPPES pré-estabelecida pelo contrato, faz as fotografias dos formandos, e
entrega CIPPES aos formandos preencham os dados e as informagdes necessarias.

| A eauipe retorna a emoresa com fotoarafias e CIPPES para o Departamento Técnico.

| O Departamento Técnico confere os formandos identificados referentes ao contrato.

| Sim | | Nao
[ I [
| Fotografias. | | CIPPES. | Departamento Técnico verifica quais for-
[ [ mandos nao foram identificados.
Descarregar ima- Enviar ao Depto. I
gens digitais. Vendas. Departamento Técnico recebe fotografias
[ [ por correio convencional e eletronico.
Enviar ao Laboratério. Inserir dados do I
— l CIPPES sistema Produz CIPPES e cola a imagem recebi-
Imprimir 0 Quem é informatizado. da.
quem? [
| Enviar CIPPES — : _
. : para a Montagem. Verifica quantos formandos ainda restam
Enviar fotografias identificar.
para a Montagem. I

l Agendar nova data para identificacdo dos
Montagem recebe Quem é quem? e CIP- formandos ausentes.

PES, devera recortar as fotografias e

colar em CIPPES.
[

Finalizado o processo de criagdo dos CIPPES, estes por sua vez serdo enviados para o
Departamento Técnico, onde aguardardo o momento em que serdo realizadas as fotogra-
fias dos eventos da formatura.

Figura 5. Fluxograma Vertical da Produgé&o de CIPPES.
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Apéndice C

Departamento de Vendas

Arquivo de Albuns Fotograficos

Expedicao

eReceber albuns enviados pelo Arquivo de CIPPES, conferir as informagoes
constantes com albuns e documentos de autorizagdo para a retirada do
material;

eExpedir os albuns, juntamente com CIPPES e demais materiais para
vendedores, mediante autorizagado (Roteiro de Viagens) do Departamento
de Vendas;

eRecepcionar e conferir fotos de albuns quando os vendedores retornam de
viagem;

eElaborar TERPRO(12) para que o vendedor possa comprovar a devolugéo
de albuns;

eConferir e relacionar CIPPES de albuns devolvidos;

eEnviar CIPPES de albuns devolvidos para o Departamento de Vendas;

eEncaminhar a relagdo de CIPPES devolvidas para o Arquivo de CIPPES;

eContribuir para o desenvolvimento de agdes que promovam a eficiéncia e a
eficacia da circulagéo de albuns.

Depésito

eAtender as solicitagdes de albuns feitas pelo Arquivo de
CIPPES;

el ocalizar e separar albuns;

eArmazenar albuns que retornaram;

eConferir quantidade de fotos e dados dos albuns entrantes;

eRecuperar albuns mediante solicitacao;

eZelar pela conservacgao, limpeza e organizagéo dos albuns;

eReapertar os albuns no acervo, ou seja, desenvolver tarefa
de condensacao do depdsito de albuns reaproveitando
espacos que surgem apos a venda de albuns;

eContribuir para a correta organizagao e rapida recuperagao
do objeto album

ofotografico.

Arquivo de CIPPES

eReceber albuns fotograficos produzidos pela empresa;

eElaborar e manter atualizado inventario de albuns existentes no acervo;

eReceber solicitagdes de acesso aos albuns;

ePesquisar e separar as CIPPES;

eEnviar a solicitagcao de albuns ao Depdésito;

eReceber e encaminhar os albuns solicitados para Expedigéo;

eRegistrar a saida e a entrada de albuns no acervo;

eEncaminhar albuns para armazenamento ao Depdésito;

eArquivar documento CIPPES;

eManter arquivo de CIPPES em ordem;

eDespachar albuns pelo Correio mediante solicitagdo do Depto. de Vendas;

eConferir e controlar CIPPES enviadas ao Depto. Vendas;

eBaixar albuns vendidos;

eFomentar as rotinas de Reaperto(10) e demais atividades dos Setores de
Depésito e Expedicao;

ePlanejar, aplicar, controlar e avaliar agdes que contribuam para a recepgéo,
organizagdo, armazenamento e recuperagao de albuns, buscando eficiéncia e
eficacia do Setor.

Figura 6. Organograma Funcional do Setor de Albuns Fotogréficos.
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