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Primeiros passos

Comissao de Gestdao do Conhecimento (Link externo), norteada pelo
Framework GC@BU (BEM, 2015), no “Reconhecimento da Biblioteca
Universitaria”, especificamente nos itens:

o

e “Possui seus processos mapeados” diagnosticou-se: nao
conhecemos todos os processos e poucos deles estao mapeados”.

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

Inicio da comissao: 2015/2016



Formalizacao da ComissSao w.cm

Portaria n? 1844/2015 (UFSC, 2015b);

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

Reunioes semanais com um membro de cada
setor/divisao/Biblioteca.
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http://portal.bu.ufsc.br/conheca-a-bu/comissoes-de-trabalho/mapeamento-de-processos/

Definicao

Mapeamento de processos [...] visa a codificagao e transferéncia de
conhecimento possibilitando sua aplicagao e propicia o ciclo da gestao
do conhecimento, ja que os 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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Denominacgoes

Processo: reune um grupo de
atividades sequenciais e conectadas,
relacionadas e ldgicas.

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 resultadol
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Diagrama contendo processos
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Fonte: Rossi e Antunes (2019) (Link externo)
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https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/192743

Producao

Esboc¢o pelo setor responsavel pela atividade;

Mapeamento do processo em planilha eletrénica (excel);
Representa¢ao por meio de fluxogramas: técnica de registrar o
processo de maneira compacta e de facil entendimento e

visualizagdao. Plataforma digital Bizagi Modeler (BIZAGI, 2016);

Armazenamento e backup.
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MAPEAMENTO PROCESSOS - BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Processo: Circulacdo de Materiais Bibliograficos € Documentais

Atividade: Devolucdo de 1tem

Responsavel: Circulagio e Recuperagio da Informagdo - Balcdo de atendimento

ATIVIDADE

Acessa o sistema Pergamum (Mddulo Circulagdo de Materiais/aba Devolucdo)

Leitura automatizada do 1tem

Clicaem "Devolver"

OBS: Usudrio recebe e-mail com recibo de devolucio

[tem reservado?

SIM = Clica em "Ok" na tela dos dados da liberacdo da reserva

OBS: Usudrio recebe e-mail informando liberacdo da reserva

Coloca o 1tem na estante de reservas [fim]

NAO = Magnetiza o 1tem ¢ encaminha conforme atividade "Guarda de itens do acervo” [fim]

FIM

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




Magnetiza o item e encaminha
conforme atividade "Guarda de
itens do acervo”

Acessa o sistema
Pergamum Leitura
Mddula Ciroagio automatizada
de Materiaisfaba do item
Devolugdo)

Clica em
"Devalver”

Circulacdo de item
Devolucio de item

Clica em "Ok"natela dos
dados da liberagio da
resenva

Coloca oitem na estante
de reservas

Usuario recebe e-mail
com recibo de Item reservado?
devolugdo

UJsuario recebe e-mail
informando liberagio
da reserva

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

Descricdo da imagem: Diagrama colorido. Retdngulo horizontal dividido em trés partes verticais. A primeira e segunda partes estao posicionadas a
esquerda e sao estreitos. Na primeira parte a esquerda consta o texto “Circulagao de item”. A direita, na segunda parte, consta o texto: “Descri¢cdo de
item”. Na terceira parte ha fluxograma descrevendo visualmente o processo. Fim da descricéo.



Retomada da comissao:
2018/2019



Reunioes da comissao

 Retomada em marco/2018 para elaboragdao do manual;

* Realizado estudo sobre BPMN (Business Process Model and Notation)
Modelo de Processo de Negdcios e Notacdao promove uma maneira padrao
para comunicagao de seus procedimentos em forma de notacao grafica
(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 31/07/20109.
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http://processos.bu.ufsc.br/
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/208994
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Insere valor a ser
descontado €

Clicaem

Desconto
N parcial | Orienta realizar o
4 pagamento do saldo

Necessita de “Editar” Jjustificativa nos
desconto e
Desconto total
ABiblioteca deve preencher e assinar o
“Formulario de Restituigio”
enderecado ao "Departamento de

Contabilidade e Financas”
2 p Pagou a Solicita a restituicdo da diferenca
‘5 7N mais com o “Departamerto de
5 £ N/ Contabilidade e Finangas” {@so
-] E A tenha pago a mais)
° @
£ | % ol M
] B walor pago é maior que
E ‘" o "“valortotal a pagar”ou
= - -
£ necessita de desconto
s Acessa o sistema Pergamum Solic 9
< (Médulo Circulacio de - t.: L3 . Verifica 0 “Valor -

materiais/aba Atualizacio de e total a pagar” Carimba, assina e

coloca adata de
baixa da multa no
comprovante

i gy N usudrio (Matricula)
Débitos/Pagamento) i Confere no comprovante

de pagamento (impresso

Seleciona os itens a
serem pagos e cliaem

: Owalor pago é oudigital) omalocpimes “Pagamento” apresentado (se
s 0 mesmo ou de informacdes impresso) & devolve
Informe somente o valor “total MEenor que o N a0 usuario
apagar’, pois, pode haver "walor total a ,
diferenca do "total de débitos” pagar” Data, nimero do CPF,
valor, nimero da conta Instrui o usudrio para

da Unido, data da
geragdo da muita x
data do pagamento

pagar a diferenca (caso
tenha pago a menos)

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

Descrigdo da imagem: Diagrama colorido. Retangulo horizontal dividido em trés partes verticais. A primeira e segunda partes estao
posicionadas a esquerda e sao estreitos. Na primeira parte a esquerda consta o texto “Atendimento ao usuario”. A direita, na segunda parte,
consta o texto: “Baixa de multa”. Na terceira parte ha fluxo grama descrevendo visualmente o processo. Fim da descrigéo.




httpy/www.buufscbr/design/P
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tem remanejado pertinente (Biblioteca etiquetagem conforme informagdes, carimba com @rimbo
situacdo, colecdo e atividade “Preparo “Anulado” sobre os carimbos do
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55 - Desbaste (remanejamento e descarte)

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

Descrigao: Processo: Desenvolvimento de colegio

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

Descrigdo da imagem: Diagrama colorido. Retangulo horizontal dividido em trés partes verticais e em duas partes horizontais denominadas raias. A
esquerda, na primeira parte vertical consta o texto: “Desenvolvimento de colegdo — Desbaste (remanejamento e descarte)’. A segunda e terceira
parte estdo divididas horizontalmente (raias). A raia superior, no lado esquerdo, contém o texto “Selegéo e aquisigdo”. 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 ha outro retdngulo contendo o nome do processo e contém o texto “55 —
Desbaste (remanejamento e descarte)”, “Autor: Comissdo de Mapeamento de Processos BU/UFSC”, “ Versao 20181107-72”, “Descrigdo: Processo
Desenvolvimento de colecao”. Fim da descrigao.



Site Mapeamento de
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Site Mapeamento de Processos

Biblioteca Universitaria

# Conheca a BU

Conheca a BU

UFSC o _
Administrativo
Missao, Visao, Valores e Objetivos Estratégicos
Inicio Estrutura organizacional
Consulte 0 acervo Regimento interno
Sistemas internos
Cursos

Relatérios gerenciais
Servicos Docu tao

Normas e Mapeamento de Processos

Procedimentos

Comissoes de trabalho
Aquisicdo e doacao

Conheca a BU) Bibliotecas do sistema
Bibliotecas do sistema



http://processos.bu.ufsc.br/

Site Mapeamento de Processos

Ir para o contedido [l ¥ para o menu B Ir para a busca [El  Ir para o rodapé £ ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE MAPA DO SITE

Buscar no portal Q

E BRASIL COROMAVIRUS [COVID-19) Simplifiqua! Participa Acesso a informagio Legislacio

B Y ® o X

AreaRestrita  Administradores do Site

i‘ Bem-vindo Links dteis
-! Entenda os fluxos _ _
Histérico da Comissdo de Mapeamento de Processos Sistemas internos
B Mapa do site Conheca a BU
UFSC Portal BU/UFSC
ME Comissdo de Mapeamento de
- ~ Processos
Inicio Atualizacoes - Setembro 2021
Administracdo » Fluxograma atualizados:
Ateqcl_imentu a0 64 - Cadastro do plano de ensino: Textos de caixas de observacdo atualizadas. Acées incluidas e removidas. CONTATOS
UsUario »
BU Publicagtes » Campus Universitario, Acesso ’
Capacitacio » . ~ . Trindade, Setar O - 88040-200
Atualizac¢oes - Fevereiro 2020 Florianépolis, SC.

Circulacdo de item »

Biblioteca Universitaria
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http://processos.bu.ufsc.br/

Dicas

» Utilize o campo de pesquisa para localizar o fluxograma no site;

ACESSIBEILIDADE ALTO CONTRASTE MAPA DO SITE

Buscar no portal Q,

E Y O A N

O

Area Restrita Administradores do Site

Links uteis

Descricao da imagem: Captura da pagina inicial do site “Mapeamento de
processos” (processos.bu.ufsc.br) destacando a caixa de busca com o
texto “Buscar no portal”. Fim da imagem.

Biblioteca Universitaria

Comissao de Mapeamento de Processos
MP / BU / UFSC




56 - Guarda de item no acervo
e Haliv ‘Zoom raich oo WAl el i v 3 e BLBLPRD
Dicas A R
Verifique a pagina “Entenda os
fluxos” (Link externo) para
compreender os elementos que
‘ Entenda os fluxos

o fluxograma contém e como
ampliar a imagem;

Atividades vinculadas:

» Avaliacao de item
Obse rve as ”Atividades + Coleta com leitor de cédigo de barras fixo
VinCUIadaS” 20 fluxograma » Coleta com leitor de cédigo de barras via bluetooth
’

”Pr‘é—requisitos e reqUiSitOS” Pré-requisitos e requisitos:
necessarios e os “Envolvidos” » Possuir Equipamento de Protecao Individual;
Nna execugéo da atividade: » Possuir Leitor de cédigo de barras.

’

Envolvidos:

s N3o ha envolvidos externos ao solicitante e executor.

Biblioteca Universitaria
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http://processos.bu.ufsc.br/sobre/entenda-os-fluxos/

Entenda os fluxos

ERE

Para ampliar a visualizacdo do fluxograma clique com o botao direito sobre a imagem do fluxograma de

interesse, selecione “Abrir imagem em uma nova guia”. Na nova guia:

» clique sobre a imagem para amplia-la por meio da lupa; ou,

» clique com o botdo direito “Salvar imagem comeo..." e salve no computador para abri-la como foto.

Pesquisar | |
NOME = SIMBOLO DESCRICAD DA IMAGEM + DESCRICAOQ/OBSERVACAD = ‘
- ) - -
Tarefa Retangulos com bordas arrendondas na cor azul Dezcreve a5 atividades do processo.
s .
eSCUro contendo TE<0 intermaments
e
Subprocessos Retdngulo com borda na cor azul escuro. Ma ndica gue a atividade contém um conjunto de tarefas gue n3o
N parte inferior interna ha um guadrado com esta sendo explicitada no fluxo
borda azul escurc & um =inal de positivo na cor
arul escurg internaments
Gateway paralelo <|.> Quadrado com borda na cor laranja Todas as atividades =30 executadas zem gue uma atividade

Gateway inclusivo <>

equilibrado sobre uma das pontas com um
simal de positive no interior

Quadrado com borda na cor laranja
equilibrado sobre uma das pontas com um
circulo com circunferéncia na cor laranja e
interior na cor laranja claro

depends da outra. Pode ser finalizado em esze gateway 0 gue
indica que todas az atividades devemn ter sido executadas
antes de finalizar o processo.

Avalia quais fluxos s30 necessarios SEgUIT, £35S0 S&ja previsto,
dewve ser concluido, funciona come 'efou’



Gestdo fisica do
acervo »

Tratamento da
informacao »

Sobre »

Documentos de
gestao

Dicas

Utilize o “Mapa do site” (Link externo) para
visualizar todo o conteudo do site.

Entenda os fluxos

Historico da comissdao de Mapeamento
de Processos

Mapa do site

Membros da Comissdo Permanente de
Mapeamento de Processos

Biblioteca Universitaria

Comissao de Mapeamento de Processos
MP / BU / UFSC

Descri¢cdo da imagem: Captura de tela da pagina inicial do Mapeamento
de Processo com recorte da porgdo final do menu principal focando a
opcdo “Sobre” que desmembra em: Entenda os fluxos, Histérico da
Comissdo de Mapeamento de Processos, Mapa do site e Membros da
Comissdo Permanente de Processos. Fim da descricdo.



https://processos.bu.ufsc.br/sobre/mapa-do-site/

Incorporacao dos
Documentos de Gestao



Documentos de gestao inicial

- Diratrizes para solitagsa da KSEN
com prafixo ediiorial da UFSC

||
- Diredrizes para alendimantc ao usudnn

- Manual de usuaro BU

- Flana de Coningéncia BU
]
- P o Pagso para o Cadasin da Rede Wirelss

= Politica det uso dos esparos para eventas da
Bibioteca f}e&lral da UFSC

- Pogedimentis para pagamens de muka
|
= Regulamenio de empréstimo da BU
v

= Reguiamanta de use dos espagos fisices da BU

= Regulamenio para o Empréstimo enére Biblictecas (EEB)

- Diredrizes do Fortal de Periddicos UFSC

- Diratrizas par a do DG na
Pomlmﬂﬁllcm UFSC

+ Planejamentn Estrtigion BU
(2017-2018) - Gula régido para efetsr a requisicio de compre
Bl .
- Felatdrio anual -
5 BNl . Ao Gula régido para aprovacio da scliciacdo de compra
- Regimanta Inieme BU ® - Declaragio de recebiment de doscsin
[ - Critérios de Sekgio Cbras Raras 1]
1] - Fimuléro para reposigio de materal bibiografice &
- Puiitiza de Desermvolvimento k
de Caleches - Lista de materiais disponlvess para doacso
1]
. - Famulério para doagSo prasenciel
Desenvalvimanta de Colegdas b IR AT DT i) 3
Hormas ¢ Progedimentes @ = Formuldrio de materiais selecionados para doagio
DOCUMENTOS DE GESTAO
yﬂw " Tratamento da Informagio
- Fufitica de indexaio da arfgos de pertdicos da Biliotaca Central da UFSC
= Indexagio ce artigos de periddions da UFSC se— |I|
Comunicagdo e Marketing BU Publicagies B - Manual da Indexando da Aigos de Pariodcos @
“Manualde adspiagho de materis para [
'-’”"'““‘E dioisrcia - Template de indexacia de aniges de peribdicos

-]
- Processos teenicos: Template Autordaces UFSG; H

- Logomerces Maniial Prosesss Téerico DECT]
~Modalo para sprasentagn (ppt) - Tarma da Consenfimania Livia 6 Esclaracica L
B (1] 1] B
- Sinalizacso das estantas - Contrata Edigin Autores
|

Fonte: UFSC (2016)

...h....__.,_ﬁ..@-?ﬁ
L
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Documentos de gestao incorporado

DOCUMENTOS DE
GESTAO

Mapa mental
Administracao »

Mormas e
procedimentos »

Servicos de editoracdo
b

Comunicacdo e
Marketing »

Desenvolvimento de
colecbes »

Tratamento da
informacdo »

# Dooumentos de gestdo Mapa mental

Mapa mental

=] £]©)

indexag i de artigos de periddioos da UFS]

Marua de adaptagin de materas para usudnes com aeficénog

Processobéenicn | Tratamento da informagao

Prixiso fsice

Compra

[oagdo

peptamnegd | Deserwobdmento de colegles |

Priftic 44 para o deverioivirrento de (obegbes

Sinaiiza 30 das estaries
Apanda BLAFSL

Quas £30 25 Fovas?
Bnual de identidade wia
Lngomarcas

Wodeln para apresentagsn em power pont | Comunicagao e marketing

ek B erfic il LIS

nstrughes para .'TI_DC!I'r;C i3 35FNatwa no e-mad

Lista de presenca digha

Prolitic a par a uso Redes Soriak

Biblioteca Universitaria

Comissao de Mapeamento de Processos
MP / BU / UFSC

Administragdo

Documentos de gestao

Senigos de editoragdo l

! Wormas e procedimentos |

Missa0, Yisda e Walores

Orpdnigy it
Regment mherm

Plansjament ESTaEgis

Relabeia gerentia

Resohagfes e portarias

Documentns de seporie
MSITUEBES Para uSudrios

Begulamentcs, pollice, planos & Soelr e

Terma de Condentivnena Livid @ ESclrecide pars autores de

obras da BUAIFSC

Contraes de edlgdo para autnres e obras da BULFY

Diretrizes para 0 professs 8 publci(io de obras com editorial
i BLILIFSE

Oiretrizes do Portal de Periddicos UFSC

Fonte: UFSC (2021)




Novo Documentos de gestao

» BU PUBLICACOES

» CIRCULAGCAO DE ITEM

» COMUNICAGCAO E MARKETING

v DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Inicio
Administracdo =

Atendimento ao
Usuario »

BU Publicagfes »
Capacitacdo »
Circulacao de item »

Comunicacao e
marketing =

Conservacdo e
preservacao (fisica e
digital) de item =»

Desenvolvimento de
colecdo =»

Gestdo da tecnologia
de informacao e
comunicacac »

Gestdo de espaco
fisico »

Gestdo fisica do
ACervo »

Tratamento da
informacao »

Documentos de
sestdo

Politica de desenvolvimento de colegdes
Politica de selegcao, preservacao e conservacao da colecao de obras raras

Politica da Meméria Documental da BU/UFSC

Aquisicdo compra de item

Guia rapido para efetuar requisicdo de compra

Guia rapido para aprovacdo da solicitacdo de compra

Aquisicao outros

TCC

Publicagtes UFSC

Depédsito Digital de Trabalhos de Conclusao de Curso em Nivel de Mestrado e Doutorado
Instrucdes para depdsito de teses e dissertacoes

Resolver problema de qualidade grafica de imagens no documento final em PDF/A

Lista de materiais disponiveis para doacao

Formulario de materiais selecionados pela BU para doag¢do e doacao presencial

Cadastro de doador

» GESTAO DA TECNOLOGIA DE INFDRMA{.ED E CDMUNICAgﬁD

» GESTAO DE ESPACO FiSICO
e FECTAMA Ciclra Mcy ACEDRVC



Vocé poderia nos ajudar?
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Perguntas?

Biblioteca Universitaria
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