Mudanca
de sede
sem
fraumas

Guia Pratico da Mudanca




O que sera abordado

Campanha do Desapego e do Descarte

» Desapego =2 levar para casa os objetos pessoais
que guardam no escritorio

» Descarte 2 reduzir a papelada de acordo com
o estabelecido na Tabela de Temporalidade

Objetivo da Campanha € auxiliar as areas e 0s
l servidores a se organizarem racionalmente para a B

mudanca.




O que sera abordado

- Tabela de Temporalidade visa orientar as
unidades técnicas quanto ao descarte
de documentos.

Caracteristicas:

« Assuntfos: area fim e drea meio
 Prazos de Guarda / Destinacdo |
« Observacoes

NO CASO DE DUVIDA: embalar e transportar |
pAra Nova sede.




O que sera abordado

->Llogistica para o Descarte

1. Fragmentacdo dos papéis
Fragmentadora instalada na Xerox com um servidor
especifico para operd-la no periodo da tarde;

2. Entidade beneficiada
Hospital do Cancer;

descartados
Haverd a disponibilizacdo de um container especifico

I

-

3. Locdal para armazenagem dos documentos I
-

4. Coleta serd feita pela entidade beneficiada




O que sera abordado

O hotsite - Contagem Regressiva

» Funcdo - canal de comunicacdo com 0s
servidores para informa-los sobre todo o
processo da mudanca;

> Pdagina da Campanha do Desapego e Descarte
apresentard informacoes e orientacoes para |

. e~ . . >~
gue a instituicdo e os servidores se organizem
para a mudanca fisica para a nova sede
| ]
. hitp://cr.tce.go.gov.br/



http://cr.tce.go.gov.br/

O que sera abordado

- A Pagina - Campanha do Desapego e do
Descarte

Conterd informacodes sobre:

« Times da Mudanca de cada drea

« Cronograma / Eventos / Atividades

« Guia Pratico da Mudanca de Sede

« Normas de Convivéncia

« QOrientacdoes para o empacotamento, transporte de bens
pessoais, aspectos de seguranca

« Informacoes sobre pontos importantes na nova sede
(espacos café, lanchonete, dreas restritas, posto bancdario,
estacionamento, acesso, etc.)

« Opcodes de transporte (linhas de onibus, fransporte solidario,
etfc.)

« Perguntas frequentes (FAQ)

« O 1°dia nanovasede




O que serd abordado

Guia Pratico da Mudanca

Informacoes sobre os Times da Mudanca;
Insfrucoes de como organizar, empacotar e
transportar tanto os bens pessoais quando oS
institucionais;

Informacdes sobre como funcionardo os Espacos
Café, a lanchonete, o acesso ao prédio, 0O
acesso ao estacionamento, a marcacdo de
ponto, os hordrios de frabalho, a seguranca
patrimonial e das pessoas, efc.;

Normas de convivéncia;

Contato para esclarecer duvidas —

Quartel General da Mudanca.




O que sera abordado

Os Times da Mudanc¢a

Algumas Responsabilidades

1. Implementar e acompanhar as acoes da Campanha do
Desapego e Descarte

2. Acompanhar a identificacdo, o empacotamento, o
despacho para transporte e o recebimento dos volumes
Nna nova sede

3. Elaborar cheklist dos materiais de suas unidades para @

mudanca

Divulgar o cronograma da mudanca para sua unidade

Orientar os servidores quanto ao processo da mudanca,

guanto as normativas e procedimentos que serdo

adotados para o acesso, a marcacdo de ponto e

convivéncia na nova sede

6. Auxiliar na elaboracdo do conteudo da pdagina da
Campanha no hotsite

oA




Importante

1. O que é importante sabermos (e nGo nos
esgquecermos) enquanto elementos atuantes no
Processoe¢

2> Aspecto emocional

2> Vantagens e desvantagens (sede atual e nova sede)

2> Tornar a experiéncia da mudanca algo renovador
para a instituicdo e para os servidores

- Somos pontos focais das nossas unidades fécnicas e
formamos uma rede responsdvel pela mudanca

->Somos responsaveis pela fluidez operacional do
processo da mudanca

->Somos esclarecedores das duvidas

2> Somos co-patrocinadores de um novo Tribunal de
Contas




Proximos passos

1. Times da Mudanca

 Evento em outubro - Promover reunido orientativa com
servidores da drea para informar sobre a Campanha do
Desapego e do Descarte e a Tabela de Temporalidade
(informar o dia para Sec. Planejamento);

 Evento em outubro - Fazer levantamento dos
documentos arquivados (fundo dos armdarios) na unidade
técnica (aplicar Tabela);

« Evento em novembro - Elaborar cheklist dos materiais da
unidade (encaminhar para Sec. Planejamento na 1°
quinzena);

« Atfividade contfinua = Esclarecer duvidas;

« Afividade continua = Incentivar a busca de informacoes
pelo hotsite — Contagem Regressiva;

« Atividade continua - Promover um clima agraddavel e
positivo entre os colegas de trabalho sobre o tema
Mudanca de Sede.




Proximos passos

2. Comité da Mudanc¢a / Sec. Planejamento

« Evento outubro = Repassar informacoes mais
precisas sobre os procedimentos para o descarte de
documentos para os Times da Mudanca;

« Evento outubro / novembro—-> Elaborar a pdagina da
Campanha do Desapego e Descarte;

 Evento novembro / dezembro = Elaborar o Guia
Pratico da Mudanca;

« Atividade continua = Promover reunides com o5
Times da Mudanca para discussoes pertinentes ao
processo da mudanca;

« Afividade continua - Manter as informacoes sobre
as atividades e o cronograma atualizadas;

« Atividade continua = Apoiar os Times da Mudanca,
Caso necessario, junto as unidades técnicas.




= DE REPENTE

A VIDA TE VdIA
bO HE

VOCE DESCOBRE
QUE O /

£EOSEVLADO
CERTO.




