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Mapeamento de processos

[...] visa a codificacgo e transferéncia de conhecimento
possibilitando sua aplicacao e propicia o ciclo da gestao do
conhecimento, ja que o0s processos organizacionais sao a forma
como a instituicao pode ser estruturada internamente, para
abrigar suas atividades, rotinas, fluxos e procedimentos (JESUS;

MACIEIRA, 2014).
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Vantagens

Documentacao dos processos;
Padronizacao dos processos;
Integracao dos processos;
Simplificacao das rotinas;
Reducao de custos;

Melhora a comunicacao.
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Denominacgoes

Processo = grupo de atividades sequenciais e conectadas,
relacionadas e logicas (HAMMER; CHAMPY, 1994).

Subprocesso = desdobramento dos processos, geralmente em
menores fluxos com objetivos parecidos.

Atividade = procedimentos que ocorrem dentro de um processo
ou subprocesso, geralmente desempenhados por uma pessoa ou
unidade para produzir um resultado particular.

Representacao por meio do fluxograma = técnica de registrar o
processo de maneira compacta e de facil entendimento e
visualizacao.
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Primeiros passos

Comissao de GC nomeada pela Portaria n2 849 em
maio de 2015 (UFSC, 2015a);

Norteada pelo Framework GC@BU (sem, 2015,

“Reconhecimento da Biblioteca Universitaria”,
especificamente no item sobre “Processos mapeados”
diagnosticou-se:

“nao conhecemos todos os processos e poucos deles
estao mapeados”.
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Reconhecimento da Biblioteca Universitaria
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Fonte: Comissdo de GC da BU/UFSC (UFSC, 2016).



Inicio da comissao: 2015/2016




Formalizagcao da comissao

 Comissao criada em agosto de 2015 teve a
formalizacao pela Portaria n? 1844/2015;

* Objetivo: “Mapear os processos do sistema de
bibliotecas da UFSC e registrar as atividades
executadas” (UFSC, 2015b);

 Composicao: um membro de cada setor da biblioteca
central, das bibliotecas setoriais, das divisoes da
BU/UFSC e da direcao da BU, além de uma mestranda
da Engenharia e gestao do conhecimento.
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Reunioes da comissao

* Reuniu-se semanalmente de agosto/2015 a
outubro/2016 (43 reunides) para elaborar e validar os
mapeamentos de processos e fluxogramas criados;

* Criados 12 processos os quais se subdividiram em 79
subprocessos e 134 atividades;

e Qutras tematicas abordadas e encaminhadas.

Biblioteca Universitaria

Comissao de Mapeamento de Processos
MP / BU / UFSC




Producao

« Mapeamento = planilha eletronica (excel)

Esbocado previamente pelo setor responsavel pela atividade,
padronizado pela coordenadora da comissao e levado para
validacao dos membros da comissao em reuniao.

* Fluxograma = plataforma digital (Bizagi Modeler) (sizaa, 2016)

Desenhado inicialmente pela mestranda e posteriormente pelos
servidores da BU/UFSC Cristiano e Gabriel.

* Armazenamento e gestao dos dados
Documentos salvos em servidor com backup manual periodico.
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MAPEAMENTO PROCESSOS - BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Processo: Circulagdo de Materiais Bibliograficos ¢ Documentais

Atividade: Devolucdo de item

Responsdvel: Circulagio e Recuperagio da Informacdo - Balcdo de atendimento

ATIVIDADE

Acessa o sistema Pergamum (Modulo Circulagio de Materiais/aba Devolugdo)

Lertura automatizada do 1tem

Clica em "Devolver"

OBS: Usudrio recebe e-mail com recibo de devolugdo

Item reservado?

SIM = Clicaem "Ok" na tela dos dados da liberacdo da reserva

OBS: Usudrio recebe e-mail mformando liberacdo da reserva

Coloca o 1tem na estante de reservas [fim]

NAO = Magnetiza o item ¢ encaminha conforme atividade "Guarda de itens do acervo” [fim]

FIM

Fonte: Comissao de Mapeamento de Processos da universidade Federal de Santa Catarina (2015)




Acessa o sistema
Pergarmum
[Madule Ciroulacio

de Materiais/aba
Devalucia)

Circulacdo de item
Devolucdo de item

Magnetiza o item e enicaminha
confarme atividade "Guarda de
itens do acenm”

Mio
Leitura )
: Clicaem
automatizada i i
; Devalyer
doitem
i Cli "Ok"natelad
reE Al ; i Ea o Coloca aitem na estante
dados da liberagao da
. . de resemas
— . reserva
|
Usuario recebe e-mail

corm recibo de | Item reservado?
- |
devolugdo

Usuario recebe e-mail
informando liberagdo
da reserva

Fonte: Comissao de Mapeamento de Processos da Universidade Federal de Santa Catarina (2015)



A retomada: 2018/2019




Reunioes da comissao

 Retomada em marco/2018 para elaboracao do manual
(mais 52 reunides até junho/2019);

e Realizado estudo sobre BPMN (Business Process
Model and Notation);

Modelo de Processo de Negocios e Notacao promove
uma maneira padrao para comunicacao de seus
procedimentos em forma de notacao grafica ewn, 2019)
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Movo modelo - Bizagi Modeler
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Acessa o sistermna Pergamum
{Modulo Circulagdo de
materiais/aba Atualizagio de
Débitos/Pagamenta)

Atendimento ao usuario
Baixa de multa
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usuario (Matricula)
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total a pagar”
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Clica em
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Mecessita de
desconto
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“Formulario de Restituicio”
enderecado ac "Departamento de

‘Contabilidade e Finances’
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com o "Departamento de
Contabilidade e Financas” i@so
tenha pago a mais)

., Fagoua
“ _Tais

N

Crvalarpago € maior que
o Walortotal 3 pagar” ou
necessita de desconto

\
N Confere no comprovante
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Insere valor a ser

descontado &

Justificativa nos

campos

Ovalor pago é "1 oudigitalyo maior nimero
o mesma ou de informagdes

menor que o

“walor total 3 e
pagar” Data, numero do CPF,
valor, nimero da conta

da Unido, data da

geracao da multa x

data do pagamento

Desconto
parcial

Crienta realizar o
pagamento do sakdo

Desconto total

Carimba, assina &
coloca a data de
baixa da multa no

comprovante
apresentado {se
impresso) e devolve
a0 usuArio

Seleciona os itens a
serem pagos ecliaem
“"Pagamento”

Instrui o usudrio para
pagar a diferenca (caso
tenha pago a menos)

Fonte: Comissao de Mapeamento de Processos da Universidade Federal de Santa Catarina (2018)




httpywvww.buufscbr/design/P
olDesColecoes_SIBIURCpdf i o Altera informagdo Encaminha para Remove etiguetas cartdes e demais
£m remane) pertinente (Biblioteca, etiquetagem corforme informagdes, carimba com @rimbo:
situacdo, colecio e atividade "Preparo “Anulado”sobre os carimbos do
localizagao) flsico” item e demais informagdes
Acessa o sistema
Ayalia item conforme "Polfia de Pergamum (Modulo Informa
Recebe item i | % Bl i >

_ . De;em.‘"r?emo de Catalogacao/aba Cadastro Aieva s x 4 Item sem
] Colegdes™ (PDC) % exemplar g = -
z & de exemplar) patrimonio Envia para
3 Desidentificaitem fragmentacio e
< o reciclagem
@ " Altera a "Situacio” para p
,E E Item ndo remangjada “Excluido” com motivo /e
E g correspondente, conforme \
_5 @ "PDC
H 'g, Item
g = patrimoniado
@ ]
= @
©
'E Reserva item
8
8
3
zg
3 Solicita baixa
% patrimanial
L]
E
s
g

3

5

Termo Circunstandado

E

= Administrativo (TCA) @

]

-3

2

E

5

)

<

55 - Desbaste (remanejamento e descarte)

Autor: Comissdo de Mapeamento de processos BUURSC
Versdo: 20181107-72

Descricio: Processo: Desenvolvimento de colegio

Fonte: Comissao de Mapeamento de Processos da Universidade Federal de Santa Catarina (2019)




Reunioes da comissao

Revisado todos os fluxogramas anteriores;
Ampliacao de 33 atividades;

Realocacdes de processos/subprocessos/atividades;
Reajuste dos subprocessos;

Criacao do site.
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Diagrama contendo processos
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Fonte: Rossi e Antunes (2019)



Resultados 2019

QTDE

PROCESSO SUBPROCESSO QTDE ATIVIDADE
Administracao 4 15
Atendimento ao usuario 3 17
BU Publicacoes 0 1
Capacitacao 1 4
Circulacao de item 7 21
Comunicacao e marketing 6 19
Conservacao e preservacao (fisica e digital) de item 1 8
Desenvolvimento de Colecao 3 22
Gestao das Tecnologias da Informacao e 8 35
Comunicacao
Gestao de espaco fisico 1 4
Gestao fisica do acervo 0 4
Tratamento da Informacao 3 17
Total 37 167




Site Mapeamento de Processos

Biblioteca Universitaria
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Acoes futuras




Proximos passos

* Reunir as demandas encaminhada pelo e-mail;

* Realizar reunides semestrais para encaminhar as
demandas e/ou situacoes emergentes;

* Incorporar a comissao de mapeamento de processos
com a de mapeamento de competéncias, a ser
iniciada em breve.
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Consideracoes

Colaboracao e integracao da equipe, foi excelente e
fundamental;

Nao tivemos resisténcia na descricao das atividades;

Tivemos participacao ativa na disseminacao do
conhecimento;

|dentificamos servidores motivados;
Observou-se mudanca cultural.
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Consideracoes

Como na literatura...

e |dentificacao de procedimentos realizados de forma
incorreta ou menos fluida;

* Padronizacao e integracao dos processos;
e Simplificacao de rotinas;

 Ganho de tempo;

 Melhoria da comunicacao;

 Melhoria da qualidade.
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