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PROBLEMA ENFRENTADO: dificuldade no manuseio de pilhas de processos armazenados em
prateleiras. Muitas Secretarias ainda guardam os processos deitados em estantes, uns sobre os
outros, formando 3 a 4 pilhas por prateleira. Tradicionalmente os processos sao guardados com o
topo da capa voltado para o fundo da prateleira, e, em consequéncia, com a identificacao do
processo situada no fundo da prateleira, o que dificulta a localizagdo de autos.

PRATICA IMPLEMENTADA:

Armazenar os autos dos processos com o topo da capa voltado para a frente da prateleira, em
consequéncia, a identificagdo do processo fica na parte da frente da prateleira, mais facilmente
dentro do campo visual do servidor.

RESULTADO:

Tal disposi¢@o dos autos, ainda que em prateleiras, facilita sobremaneira a busca e localizag¢do dos
processos, reduzindo esforco fisico e o tempo tanto para os servidores envolvidos na atividade, sem
necessidade de investimento ou alteracao de mobiliario.

Uma ideia simples, com custo zero, que permite menor esforgo fisico do servidor e maior
eficiéncia na localizacdo de autos.

COMENTARIOS:

Apenas com a mudanga de um habito (a forma de guardar os autos nas prateleiras), utilizando os
mesmos recursos fisicos, tem-se incremento no desenvolvimento de atividades, inclusive no
atendimento ao jurisdicionado em balcao, com menor espera quando da solicitagdo de autos.

Salvo engano, esta pratica atende aos critérios de:

- inovag¢do: ndo ¢ pratica comum nas Secretarias, trazendo ideia inovadora;

- participagdo: € pratica que facilita o trabalho de todos os servidores e foi espontaneamente copiada
por alguns colegas;

- otimizac¢do de recursos: 0s mesmos recursos existentes continuam sendo utilizados, de forma mais
eficiente;

- replicacdo: a pratica pode ser replicada imediatamente em unidades que se utilizem
armazenamento de autos em prateleiras. A replicacao pode ocorrer: (a) em toda a Secretaria, com
pequena interrup¢do nos trabalhos normais para alteragdo em todas as estantes; (b) servidor a
servidor; (c) prateleira a prateleira, 8 medida em que se busquem autos, € no momento do manuseio
das pilhas, devolvendo-as as prateleiras com a identificagdo voltada para a frente;

- resultados obtidos: os resultados ndo foram quantificados, porém, qualitativamente sao facilmente
perceptiveis, com a reducdo do esforco fisico do servidor ao localizar autos, com melhor
ergonomia. Traz também diminui¢do no tempo empenhado na localizagdo, por exemplo, com menor
espera do jurisdicionado em balcdo, quando da solicitagdo de autos.

Obs: esclareco que, atualmente, em nossa Secretaria, os processos em andamento estdo todos
armazenados em gaveteiros, em sequéncia Unica. Todavia, creio que, de imediato, nem todas as
Secretarias tém condi¢@o de implementar tal armazenamento, seja pelo mobiliario disponivel, seja
pelos espagos em Secretaria.



