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Descrição da imagem: O convite traz o símbolo da logomarca da BU/UFSC 
preenchida com as cores azul e amarelo, deslocada para a esquerda do 
convite como ponto principal. O fundo do convite possui formas, sem padrão, 
nas cores azul, roxa e salmão, no canto direito inferior aparece a logomarca 
da BU/UFSC em branco com a sigla MP abaixo. Dentro das formas que 
compõe o símbolo da logomarca da BU/UFSC deslocada para a esquerda 
constam as informações do convite ligadas por setas. No centro do símbolo a 
informação "Utilizando os fluxogramas e Documentos de Gestão da 
BU/UFSC" com duas setas, sendo uma delas direcionando para o alto a 
direita com a logomarca do Bom dia Biblioteca! e outra direcionando para a 
parte inferior com a data: 15/09/2021 e horário: 15h. Fim da descrição.
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Primeiros passos
Comissão de Gestão do Conhecimento (Link externo), norteada pelo
Framework GC@BU (BEM, 2015), no “Reconhecimento da Biblioteca
Universitária”, especificamente nos itens:

• “Possui seus processos mapeados” diagnosticou-se: “não
conhecemos todos os processos e poucos deles estão mapeados”.

• “Identifica as principais estratégias, além de ideias, regras, rotinas e
normas utilizadas pelos agentes ao agirem” diagnosticou-se:
“identificamos algumas estratégias, mas algumas ainda não existem
formalmente” e “criação de mapa mental com os elementos e
atualização periódica das "Estratégias"
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https://portal.bu.ufsc.br/conheca-a-bu/comissoes-de-trabalho/comissao-permanente-de-gestao-do-conhecimento/


Início da comissão: 2015/2016
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Formalização da Comissão (Link externo)

• Portaria nº 1844/2015 (UFSC, 2015b);

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

• Reuniões semanais com um membro de cada 
setor/divisão/Biblioteca.
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http://portal.bu.ufsc.br/conheca-a-bu/comissoes-de-trabalho/mapeamento-de-processos/
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Definição

Mapeamento de processos [...] visa a codificação e transferência de

conhecimento possibilitando sua aplicação e propicia o ciclo da gestão

do conhecimento, já que os processos organizacionais são a forma

como a instituição pode ser estruturada internamente, para abrigar suas

atividades, rotinas, fluxos e procedimentos (JESUS; MACIEIRA, 2014).
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Descrição da imagem: Lousa na cor 
preta com o desenho de quadrados 
brancos ligados de forma a 
representar uma hierarquia. Fim da 
descrição.

Denominações
Processo: reúne um grupo de
atividades sequenciais e conectadas,
relacionadas e lógicas.
Subprocesso: desdobramento dos
Processos em menores fluxos com
objetivos parecidos.
Atividade: procedimentos que ocorrem
dentro de um processo ou subprocesso,
desempenhados por uma pessoa
ou unidade, que produzem um resultado..
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Descrição da imagem: Diagrama colorido. No centro um retângulo na cor cinza com o texto: “Mapeamento de 
processos” na cor branca. A partir do canto superior esquerdo há os textos: “Tratamento da informação”; Gestão 
física do acervo”; Gestão de Tecnologias de Informação e Comunicação”; “Gestão de espaço físico”; 
“Conservação e preservação (física e digital) de item”; “Desenvolvimento de coleção”. A partir do canto superior 
direito e no sentido descendente estão os textos: “Administração”; “Atendimento ao usuários”; “BU publicações”; 
“Capacitação”; “Circulação de item” e “Comunicação e Marketing”. Fim da descrição.
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Diagrama contendo processos

Fonte: Rossi e Antunes (2019) (Link externo)

https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/192743
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Produção
• Esboço pelo setor responsável pela atividade;

• Mapeamento do processo em planilha eletrônica (excel);

• Representação por meio de fluxogramas: técnica de registrar o 
processo de maneira compacta e de fácil entendimento e 
visualização. Plataforma digital Bizagi Modeler (BIZAGI, 2016);

• Armazenamento e backup.
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Descrição da imagem: Imagem de uma planilha eletrônica com o texto separados por linhas. Do alto da imagem até a base ´consta 
o seguinte texto:
Mapeamento processos - Biblioteca universitária
Processo: Circulação de Materiais Bibliográficos e Documentais
Atividade: Devolução de item
Responsável: Circulação e Recuperação da Informação - Balcão de atendimento
Atividade
Acessa o sistema Pergamum (Módulo Circulação de Materiais/aba Devolução)
Leitura automatizada do item
Clica em "Devolver"
OBS: Usuário recebe e-mail com recibo de devolução
Item reservado?
SIM = Clica em "OK" na tela dos dados da liberação da reserva
OBS: Usuário recebe e-mail informando liberação da reserva
Coloca o item na estante de reservas [fim]
NÃO = Magnetiza o item e encaminha conforme atividade "Guarda de itens do acervo" [fim]
FIM. Fim da descrição.
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Fonte: Comissão de Mapeamento de Processos da Universidade Federal de Santa Catarina (2015)
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Descrição da imagem: Diagrama colorido. Retângulo  horizontal dividido em três partes verticais. A primeira  e segunda partes estão posicionadas a 
esquerda e são estreitos. Na primeira  parte  à esquerda consta o texto “Circulação de item”. A direita, na segunda parte, consta o texto: “Descrição de 
item”. Na terceira parte há  fluxograma descrevendo visualmente o processo. Fim da descrição.

Fonte: Comissão de Mapeamento de Processos da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC, 2015a)



Retomada da comissão: 
2018/2019
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Reuniões da comissão
• Retomada em março/2018 para elaboração do manual;

• Realizado estudo sobre BPMN (Business Process Model and Notation)
Modelo de Processo de Negócios e Notação promove uma maneira padrão
para comunicação de seus procedimentos em forma de notação gráfica
(BPMN, 2019)

• Revisado todos os fluxogramas anteriores e criado outros;

• Elaborado o site Mapeamento de Processos: BU/UFSC (Link externo) (UFSC,
2021) e apresentado Bom-Dia Biblioteca! Mapeamento de Processos (Link
externo) em 31/07/2019.
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http://processos.bu.ufsc.br/
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/208994
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Descrição da imagem: Captura de tela da interface do software de modelagem Bizagi exibido menus no alta da imagem 
,  palheta com elementos bpmn a esquerda e no centro um diagrama vazio na forma de um retângulo dividido em duas 
partes verticais. Fim da descrição. 14

Fonte: Bizagi (2019)
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Fonte: Comissão de Mapeamento de Processos da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC, 2018)

Descrição da imagem: Diagrama colorido. Retângulo  horizontal dividido em três partes verticais. A primeira  e segunda partes estão 
posicionadas a esquerda e são estreitos. Na primeira  parte  à esquerda consta o texto  “Atendimento ao usuário”. A direita, na segunda parte, 
consta o texto: “Baixa de multa”. Na terceira parte há fluxo grama descrevendo visualmente o processo. Fim da descrição.
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Descrição da imagem: Diagrama colorido. Retângulo  horizontal dividido em três partes verticais e em duas partes horizontais denominadas raias. A 
esquerda,  na primeira parte vertical consta o texto: “Desenvolvimento de coleção – Desbaste (remanejamento e descarte)”. A  segunda e terceira 
parte estão divididas horizontalmente  (raias). A raia superior, no lado esquerdo, contém o texto “Seleção e aquisição”. No lado direito um diagrama 
representa  uma parte da atividade. A raia inferior, no lado esquerdo, contém o texto “Agente patrimonial”. No lado direito descrevendo visualmente 
a atividade . Uma seta liga uma raia a outra. Abaixo, do diagrama  há outro retângulo contendo o nome do  processo e contém o texto “55 –
Desbaste (remanejamento e descarte)”, “Autor: Comissão de Mapeamento de Processos BU/UFSC”, “ Versão 20181107-72”, “Descrição: Processo 
Desenvolvimento de coleção”. Fim da descrição.

Fonte: Comissão de Mapeamento de Processos da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC, 2019)



Site Mapeamento de 
Processos
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Descrição da imagem: Captura da pagina  “Conheça a BU”  do portal .bu.ufsc.br. 
A esquerda, o item “Conheça a Bu” está destacado com uma figura ovalada na 
cor vermelha. No centro da imagem, o item “Mapeamento de processos” está 
destacada com uma figura ovalada na cor vermelha. Fim da descrição.

Site Mapeamento de Processos
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http://processos.bu.ufsc.br/
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Descrição da imagem: Captura da página inicial do site  “Mapeamento de processos” (processos.bu.ufsc.br). A esquerda apresenta logo da comissão, 
e abaixo o menu de navegação. No centro da página as informações: “Bem-vindo” e “Atualizações. Nos menus a direita estão “Links úteis” e 
“Contatos”. Na parte superior direita  há um campo de busca com o texto “Buscar no portal”. Fim da descrição.

Site Mapeamento de Processos

19

http://processos.bu.ufsc.br/
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Dicas 
• Utilize o campo de pesquisa para localizar o fluxograma no site;
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Descrição da imagem: Captura da página inicial do site  “Mapeamento de 
processos” (processos.bu.ufsc.br) destacando a caixa de busca com o 
texto “Buscar no portal”. Fim da imagem.
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Descrição da imagem: Captura de tela da página do Mapeamento de 
Processo 56 – Guarda de item no acervo com a descrição dos dados do 
fluxograma e dos tópicos: Entenda os fluxos, Atividades vinculadas, Pré-
requisitos e requisitos, Envolvidos. Fim da descrição.Dicas 

• Verifique a página “Entenda os 
fluxos” (Link externo) para 
compreender os elementos que 
o fluxograma contém e como 
ampliar a imagem;

• Observe as “Atividades 
vinculadas” ao fluxograma, 
“Pré-requisitos e requisitos” 
necessários e os “Envolvidos”  
na execução da atividade;
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http://processos.bu.ufsc.br/sobre/entenda-os-fluxos/
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Descrição da imagem: Captura de tela da página do Mapeamento de 
Processo Entenda os fluxos. Fim da descrição.

22



Biblioteca Universitária
Comissão de Mapeamento de Processos
MP / BU / UFSC

Descrição da imagem: Captura de tela da página inicial do Mapeamento 
de Processo com recorte da porção final do menu principal focando a 
opção “Sobre” que desmembra em: Entenda os fluxos, Histórico da 
Comissão de Mapeamento de Processos, Mapa do site e Membros da 
Comissão Permanente de Processos. Fim da descrição.

Dicas 
Utilize o “Mapa do site” (Link externo) para 
visualizar todo o conteúdo do site.
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https://processos.bu.ufsc.br/sobre/mapa-do-site/


Incorporação dos 
Documentos de Gestão
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Descrição da imagem: Diagrama colorido. No centro, há uma forma oval azul com o texto “Documentos de gestão”. Ao redor, sete linhas  ligam-se a 
forma central. Nas  linhas, existem  textos . Em sentido horário a partir do topo: “Administração”, “Desenvolvimento de Coleções”, “Tratamento da 
informação”, “BU Publicações”, “Comunicação e Marketing”, “Portal de Periódicos UFSC” e “Normas e procedimentos”. Cada um dos textos liga-se a 
retângulos que descrevem os documentos. Fim da descrição.

Documentos de gestão inicial
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Fonte: UFSC (2016)
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Descrição da imagem: Captura de tela  da página “mapa mental” do site processos.bu.ufsc.br. No centro, texto “Documentos de gestão”. Ao redor, 
sete linhas curvas  ligam-se ao texto central . A linhas, ligam-se a retângulos  com cantos arredondados . Apartir do canto superior direito , em 
sentido horário  lê-se: “Administração”, “Normas e procedimento”, “Serviços de editoração”, “Comunicação e marketing”, “Desenvolvimento de 
coleções” e “Tratamento da informação”. Fim da descrição.

Documentos de gestão incorporado
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Fonte: UFSC (2021)
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Novo Documentos de gestão
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Fonte: UFSC (2021)
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Descrição da imagem. Prancheta branca com 
quadrado e símbolo V de checagem e ao lado de 
cada um deles uma linha ondulada. Fim da descrição.

Você poderia nos ajudar?

28



Biblioteca Universitária
Comissão de Mapeamento de Processos
MP / BU / UFSC

Descrição da imagem. Símbolos de interrogação 
coloridos e sobrepostos. Fim da descrição.

Perguntas?
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Esta apresentação está licenciada com uma 
Licença Creative Commons - Atribuição 4.0 Internacional.

Desde que atribua o devido crédito pela criação original, 
você tem o direito de:

Compartilhar — copiar e redistribuir o material em qualquer 
suporte ou formato;

Adaptar — remixar, transformar, e criar a partir do material 
para qualquer fim, mesmo que comercial.

Como referenciar esta apresentação:

UFSC. Biblioteca Universitária. Comissão de 
Mapeamento de Processos. Utilizando os 
fluxogramas e Documentos de Gestão da BU/UFSC. 
Florianópolis, 2021.

http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
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