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MAPEAMENTO DE PROCESSO: APOIO ADMINISTRATIVO

Fornecedores

Atendimento e Orientação ao Usuário 

Equipe do Processo Atendimento e 
Orientação ao Usuário

Todos os funcionários da DIBD

Chea da Biblioteca

O

3

S

3

D

2

Assertividade nas providências

PO 05
IT 32
IT 33
IT 65

Conciliação Financeira

1. Recolhimento do movimento diário/semanal proveniente de serviços e produtos

2. Recolhimento dos valores junto a FEALQ/Tesouraria 

3. Conferência dos extratos e planilhas enviadas pela Contabilidade e FEALQ
R

18RECURSOS FINANCEIROS e 

PAGAMENTO DE FORNECEDORES

Receita venda de publicações, 
serviços de cópias e comutação 

bibliográca

Repasse de verbas/receitas
Fealq

Seção de Tesouraria

Insumos Produtos Pessoas envolvidas Cliente Especicação do produto

FMEA

Requisito do cliente

PO - IT Item de controleAtividades

Assertividade nas providências

PO 06Serviço de Material (Patrimônio)      Todos os processos

O

4

S

3

D

2

1. Repasse do termo ao responsável pelo bem patrimoniado     

2. Assinatura digital do termo de responsabilidade   
R

24INVENTÁRIO DVBIBL
(Divisão de Biblioteca)

Material permanente

FMEA

Requisito do cliente

Sistema Mercúrio Web  

Somente equipe do processo

Assertividade nas providências

IT 51
IT 64

Sistema Mercúrio Web  

Serviço de Licitações

Serviço de Material
(Almoxarifado)

Todos os processos

O

2

S

1

D

1

1. Recebimento das solicitações de compras/materiais   

2. Elaboração das requisições de compras/almoxarifado  

3. Autorização da chea e envio ao Serviço de Licitações   
R

2AQUISIÇÃO DE MATERIAL 
PERMANENTE E CONSUMO

Requisição de compra

Material de consumo básico

FMEA

Requisito do cliente

Assertividade nas providências

IT 60 IfPonto e Sistema Marte Web   DRH/USP Todos os processosGestores

O

2

S

1

D

2

1. Conferência cruzada nos pers dos funcionários gerenciados pelos Gestores    

R

4PRONTUÁRIOS DOS 
FUNCIONÁRIOS

Normas/procedimentos

FMEA

Requisito do cliente

Serviço de Material 
(Almoxarifado)      

Material de consumo básico

Assertividade nas providências

IT 64 Sistema Mercúrio Web  Todos os processos

O

2

S

1

D

1

1. Solicitação de materiais pelos processos  

2. Requisição de materiais ao Almoxarifado

3. Aprovação da requisição   

4. Distribuição dos materiais aos solicitantes  

R

2MATERIAL DE ESCRITÓRIO 
E LIMPEZA

FMEA

Requisito do cliente

Serviço de Material 
(Almoxarifado)      

Material de consumo básico

Assertividade nas providências

IT 64 Sistema Mercúrio Web  Todos os processos

O

2

S

1

D

1

1. Solicitação de materiais pelos processos  

2. Requisição de materiais ao Almoxarifado

3. Aprovação da requisição   

4. Distribuição dos materiais aos solicitantes  

R

2MATERIAL DE ESCRITÓRIO 
E LIMPEZA

FMEA

Requisito do cliente

Nº do 
Documento

Data da
Criação

Data da 
Revisão

Nº da 
Revisão

Responsável 
pela 

Elaboração

Responsável 
pela 

Aprovação

Missão do Processo Equipe

4 computadores e 1 impressora

Equipamentos

Somente equipe do processo

Postura de atendimento adequada

IT 43
Assistência Técnica e 

Administrativa          
Todos os processos

O

2

S

2

D

2

1. Solicitação de serviço pelos processos

2. Aprovação da prestação dos serviços    
R

8
LIMPEZA TERCEIRIZADASuporte administrativo

FMEA

Requisito do cliente

Sem item de controleSomente equipe do processo

Silvio Álvaro Antonio Facco

Oferecer soluções ecazes no âmbito do acompanhamento e execução de ações 
voltadas às demandas de secretaria, compras, nanças, logística, recursos humanos, 
tecnologia da informação e comunicação institucional.

PG 07.01/A06/05/0310/03/230610/03/2310/03/23

Seção de Expediente
(Protocolo)

Seção de Transportes

Silvia Zinsly Todos os processos

O

2

S

2

D

2

Assertividade nas providências

IT 16
IT 55

Sem item de controle

1. Envio  e recebimento de documentos (malote) 

1. Solicitação de transporte pelos processos  

2. Requisição de transporte e motorista   

3. Aprovação da requisição 

4. Envio da requisição

R

8
LOGÍSTICA

Registro de entrada e 
saída de documentos

Motorista/condução

FMEA

Requisito do cliente

Somente equipe do processo

Assertividade nas providências

PO 12
IT 44
IT 45
IT 52
IT 59

O

4

S

4

D

3

1. Solicitação de serviços pelos processos      

2. Elaboração e envio da requisição ao DVMANOPER    

3. Controle do Sistema de Incêndio sala de Coleções Especiais   
R

48
MANUTENÇÃO DA 

INFRAESTRUTURA

PREDIAL

Manutenção predial

FMEA

Requisito do cliente
Sistema ÓrbitaTodos os processos

DVMANOPER 
(Divisão de Manutenção e Operação)

Promover o desenvolvimento acadêmico, por meio de soluções e ferramentas de 
informação e conteúdo, num ambiente propício à integração, à criatividade e à inovação.

Missão

Compromisso com ética, valores humanos, 
sustentabilidade, transparência, responsabilidade e 
inclusão.

Valores

Ser reconhecida pela diversidade, agilidade e 
inovação em serviços que impactam positivamente 
nas partes interessadas e na sociedade.

Visão



Somente equipe do processo

Retorno assegurado e agilidade/
ecácia nas providências

Todos os processos

IT 58
IT 63
IT 68
IT 75

Monitoramento das solicitações

O

2

S

3

D

1

1. Receber e identicar problemas de acesso

2. Avaliar a solução (interno/externo)

3. Em caso de solução externa, procurar suporte 
R

6TECNOLOGIA DA 
INFORMAÇÃO

FMEA

Requisito do cliente

Licença de software 
(Programas disponíveis Bancos corporativos)

Suporte técnico 
(Estrutura do site (DIBD) e rede interna 

da Biblioteca)

Hardware e software 
(Sistemas de acesso)

SIESALQ

STI

CeTI-LQ

Funcionários da DIBD

Funcionários da DIBD

Servidor conável e agilidade 
nas atualizações solicitadas

IT 30
IT 31
IT 61
IT 66

Sem item de controleProcessos da DIBD Todos os processos

O S

3

D

1

1. Solicitação de serviços pelos processos  

2. Análise das solicitações     
           

3. Disponibilizar os formulários com alterações   
R

6
SIGA

(Sistema Integrado de 
Gerenciamento Administrativo)

Documentos

FMEA

Requisito do cliente

2

Atualização e consistência 
da informação

PO 10
PO 11
PO 14
IT 67

- Nº de solicitações - Fora do prazo 
- Nº de falhas

- Nº de Respondentes x Nº de Satisfeitos

- Nº seguidores (Fan page, Instagram 
e Youtube)

Cliente interno e externo

O

2

S

4

D

2

1. Coleta de informações junto ao cliente para planejamento do desenvolvimento do pedido

2. Planejamento do produto de comunicação

3. Desenvolvimento de conteúdos/peças para comunicação 

4. Solicitação ao cliente para aprovação/ajsutes na proposta de comunicação

5. Produção dos conteúdos conforme mídias identicadas no planejamento

6. Veiculação das peças de comunicação

7. Coleta de dados para o Sistema de Informação conforme produto de comunição

R

16
COMUNICAÇÃOInformações

FMEA

Requisito do cliente

Processos da DIBD

Mídias institucionais

ABCD/USP

Somente equipe do processo

Atualização e consistência 
da informação

PO 09
Nº de falhas - Nº de acessos - 

Nº de visitantes únicos  

O

3

S

4

D

2

1. Buscar e receber informações      

2. Inserir e revisar conteúdo  

3. Disponibilizar no site  

Cliente interno e externo

R

24
SITE

Diretrizes

Conteúdo e informação

Portais e bibliotecas digitais

FMEA

Requisito do cliente

ABCD/USP

SIESALQ/STI/USP

Processos da DIBD
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Fornecedores Insumos Produtos Pessoas envolvidas Cliente Especicação do produto PO - IT Item de controleAtividades

Nº do 
Documento

Data da
Criação

Data da 
Revisão

Nº da 
Revisão

Responsável 
pela 

Elaboração

Responsável 
pela 

Aprovação

Missão do Processo Equipe

4 computadores e 1 impressora

Equipamentos

Silvio Álvaro Antonio Facco

Oferecer soluções ecazes no âmbito do acompanhamento e execução de ações 
voltadas às demandas de secretaria, compras, nanças, logística, recursos humanos, 
tecnologia da informação e comunicação institucional.

PG 07.01/A06/05/0310/03/230610/03/2310/03/23

Promover o desenvolvimento acadêmico, por meio de soluções e ferramentas de 
informação e conteúdo, num ambiente propício à integração, à criatividade e à inovação.

Missão

Compromisso com ética, valores humanos, 
sustentabilidade, transparência, responsabilidade e 
inclusão.

Valores

Ser reconhecida pela diversidade, agilidade e 
inovação em serviços que impactam positivamente 
nas partes interessadas e na sociedade.

Visão
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