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Resumo 
 
O presente trabalho foi realizado no período de março a junho de 2012, 

consistindo na reorganização da sala de reuniões e de arquivos de documentos 

de uma Unidade de Atendimento da Cooperativa de Crédito de Livre Admissão 

de Associados, SICREDI Noroeste – RS. Teve como problema tentar identificar 

quais os benefícios internos que a reorganização da sala de reuniões e de 

arquivos poderia trazer para uma Unidade de Atendimento da SICREDI 

Noroeste, o objetivo proposto foi de melhorar o fluxo de processo de 

arquivamento, tornando-o mais próximo dos colaboradores, e a reorganização 

da sala de reuniões proporcionando encontros mais produtivos. A elaboração 

do referido estudo gerou a necessidade de mapear os processos de 

arquivamento, fazer o fluxograma dos processos, propor um novo arranjo físico 

para a sala de reuniões e de arquivos, verificando quais as possíveis melhorias 

que a reorganização poderia proporcionar para a Unidade de Atendimento. 

Para se atingir os resultados fizeram-se uso de um questionário para coletar 

dados e obter conclusões, juntamente com as observações minuciosas no 

setor em estudo. O objetivo proposto para uma Unidade de atendimento foi 

mapear como ocorre o processo de arquivo de documentos. O objetivo foi 

alcançado, pois mapeamos as atividades do caixa, dos assistentes de 

atendimento e do administrativo, num processo de atendimento ao associado 

até o arquivamento de documentos. Alavancando onde está o gargalo neste 

processo que seria a distância e a escada para chegar ao arquivo de 

documentos. Já outro objetivo, foi de identificar oportunidades de melhorias no 

processo de arquivo de documentos, foi realizado. Através do questionário 

aplicado aos colaboradores, podem-se analisar as suas opiniões e sugestões 

nesta proposta de reorganização. Foi identificado que a distância dificulta o 

processo de arquivamento, gera retrabalho. Com a reorganização e a mudança 

do local de arquivamento seriam solucionados estes itens de maior 

apontamento. 
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