i ESALQ MAPEAMENTO DE PROCESSO: APOIO ADMINISTRATIVO

DIBD | Divisiao de Biblioteca

Fornecedores Insumos Produtos Pessoas envolvidas Cliente =4 Especificacao do produto Atividades Item de controle
Recer i d licace > FMEA - —» | |. Recolhimento do movimento diario/semanal proveniente de servicos e produtos
eceita venda de publicagdes, : : '
Atendimento e Orientacdao ao Usuario |- servicos de copias e comutacao - o S D R 2. Recolhimento dos valores junto a FEALQ/Tesouraria
bibliogréﬁca PO 05 3. Conferéncia dos extratos e planilhas enviadas pela Contabilidade e FEALQ
RECURSOS FINANCEIROS e ' '
> —> Equipe dc.) Proc? >0 Atenc,j'rnento © —> Chefia da Biblioteca - 3 3 2 '8 > IT 32 - -L Conciliagao Financeira
PAGAMENTO DE FORNECEDORES Orientacao a0 Usuario — . IT 33
> Requisito do cliente 3 IT 65
Fealq :
Seefio do Tosausavk —> Repasse de verbas/receitas - B -
Assertividade nas providéncias
> FMEA - —» | |. Recebimento das solicitacbes de compras/materiais
Servico de Licitacdes —> Requisicio de compra _ o S D R 2. Elaboracao das requisicoes de compras/almoxarifado
3. Autorizacao da chefia e envio ao Servico de Licitacoes
Lt P?EQR:fII\lgI:E?\I?I'EIEE zgﬂéﬁla; I Somente equipe do processo —> Todos os processos - 2 I. . I. 2 e g ZJ} - -|-> Sistema Merculrio Web
> Requisito do cliente 3
Servico de Material : -
(Almoxarifado) —> Material de consumo basico - B .A.
Assertividade nas providéncias
> FMEA - —» | |. Conferéncia cruzada nos perfis dos funcionarios gerenciados pelos Gestores -
O S D R
: A 2 | 2 4
DRH/USP —> Normas/procedimentos —> Pﬁ:%:-zt:g:f[:g:s —> Gestores —> Todos os processos - L IT 60 - > IfPonto e Sistema Marte Web
> Requisito do cliente 3
Assertividade nas providéncias
> FMEA - —» | |. Repasse do termo ao responsavel pelo bem patrimoniado
o s D R 2. Assinatura digital do termo de responsabilidade
. . o A 4 3 2 24
Servico de Material (Patrimonio) —> Material permanente —> INYFNTARIQ I?VBIBL —> Todos os funcionarios da DIBD > Todos os processos - > PO 06 - Sistema Mercirio Web
(Divisao de Biblioteca) — :
T Requisito do cliente :
Assertividade nas providéncias
> FMEA - —» | |. Solicitacao de servigo pelos processos
o S D R 2. Aprovagao da prestacao dos servicos
L . 2 2 2 8
Asszzer:icr'ﬂaslz:s:a © —> Suporte administrativo — LIMPEZA TERCEIRIZADA 4> Somente equipe do processo — Todos os processos - > IT 43 - Sem item de controle
. Requisito do cliente :
Postura de atendimento adequada
> FMEA - —» | |. Envio e recebimento de documentos (malote)
SegéoPde Exptladiente > Registro de entrada e ) o S o R |. Solicitacao de transporte pelos processos
t p
(Protocolo) salda de documentos 2. Requisicao de transporte e motorista
, I 2 2 2 8
> LOGISTICA —> Silvia Zinsly —> Todos os processos - L g ég - 3. Aprovagao da requisigao -lb Sem item de controle
M . ducs > ReqUiSito do cliente - 4. Envio da requisicao
Secao de Transportes —> otorista/conducao -
Assertividade nas providéncias
> FMEA - - | |. Solicitacao de materiais pelos processos
o S D R 2. Requisicao de materiais ao Almoxarifado
3. Aprovacao da requisicao
Se&:ﬁ:)oiir:::;iglal —> Material de consumo basico —> MATER'A:LLfﬁpiiiRITORIO > Somente equipe do processo —»> Todos os processos - 2 | | 2 'S IT 64 - 4. Distribui¢ao dos materiais aos solicitantes —> Sistema Mercurio Web
> Requisito do cliente 3
Assertividade nas providéncias
> FMEA - —» | |. Solicitagao de servigos pelos processos
o s D R 2. Elaboracao e envio da requisicio ao DVMANOPER
SVMANOPER MANUTENGAO DA y ; IT_CI_)4I42 3. Controle do Sistema de Incéndio sala de Colec¢oes Especiais —I.>
) | . 4 48 . -
(Divisio de Manutencio e Operacio) —> Manutencao predial —> INFRAESTRUTURA —> Somente equipe do processo —> Todos os processos - > IT 45 - Sistema Orbita
PREDIAL o Requisito do cliente : IT 52
IT 59
Assertividade nas providéncias

Missao Valores Visao Missao do Processo Equipamentos Responsavel | Responsével

pela pela

Promover o desenvolvimento académico, por meio de solucoes e ferramentas de Compromisso com ética, valores humanos, Ser reconhecida pela diversidade, agilidade e Oferecer solucées eficazes no Ambito do acompanhamento e execucio de acoes - - Aprovagio | Elaboracao NC da Data da Data da NP do

Revisao Revisao Criacao Documento

informacao e conteido, num ambiente propicio a integracao, a criatividade e ainovacao. sustentabilidade, transparéncia, responsabilidade e inovacao em servicos que impactam positivamente voltadas as demandas de secretaria, compras, financas, logistica, recursos humanos, : . 4 computadores e | impressora
inclusao. nas partes interessadas e na sociedade. tecnologia da informagao e comunicacao institucional.
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i ESALQ MAPEAMENTO DE PROCESSO: APOIO ADMINISTRATIVO

DIBD | Divisiao de Biblioteca

Fornecedores Insumos Produtos Pessoas envolvidas Cliente Especificacao do produto Atividades Item de controle
Licenca de software —» | |. Receber e identificar problemas de acesso
STI —> . . : 1 , —
(Programas disponiveis Bancos corporativos) 2. Avaliar a solucao (interno/externo)
O S D R
IT 58 3. Em caso de solucao externa, procurar suporte
Hardware e software
CeTI-LQ = T e - TIIE:::I:I‘L::&AA gA —> Somente equipe do processo —> Todos os processos - 2 : | g | g gg - -I-P Monitoramento das solicitagdes
> Requisito do cliente - IT 75
Suporte técnico —
SIESALQ —> (Estrutura do site (DIBD) e rede interna . Retorno assegurado e agilidade/
da Biblioteca) eficacia nas providéncias
> FMEA - —» | |. Solicitagao de servigos pelos processos
2. Andlise das solicitacoes
O S D R
SIGA IT 30 3. Disponibilizar os formularios com alteracoes
. 2 3 | 6 -I.>
Processos da DIBD > Documentos > (Sistema Integrado de —> Funcionarios da DIBD —> Todos os processos - > g Z: - Sem item de controle
Gerenciamento Administrativo) > Requisito do cliente _ T 66
Servidor confiavel e agilidade
nas atualizagoes solicitadas
> FMEA - — | |. Buscar e receber informagoes
Processos da DIBD —> Conteldo e informacao - ' . -
2. Inserir e revisar contetdo
O S D R
3. Disponibilizar no site
. o o 3 4 2 24 -I.> N° de falhas - N° de acessos -
ABCD/USP —> Portais e bibliotecas digitais ™ SITE —> Somente equipe do processo —> Cliente interno e externo . > PO 09 - N° de visitantes Gnicos
= Requisito do cliente :
SIESALQ/STI/USP > Diretrizes J Atualizacao e consisténcia
da informacao
> FMEA - —» | |. Coleta de informagodes junto ao cliente para planejamento do desenvolvimento do pedido
ABCD/USP - N ; s E— - N° de solicitacoes - Fora do prazo
o s D R . Planejamento do produto de comunicagio _ NP de falhas
PO 10 3. Desenvolvimento de conteldos/pecas para comunicagao
Processos da DIBD o Informacoes - COMUNICAGAO —> Funcionarios da DIBD - Cliente interno e externo - 2 4 2 6 > Iﬁg :‘Iir . 4. Solicitagao ao cliente para aprovacio/ajsutes na proposta de comunicacio P | - N° de Respondentes x N° de Satisfeitos
> Requisito do cliente - IT 67 5. Producio dos contetidos conforme midias identificadas no planejamento
Midias institucionais - Atualizacao e consisténcia 6. Veiculagao das pegas de comunicagao - N° seguidoresY(Fanbpz;ge, Instagram
. ~ e Youtube
da informagéo 7. Coleta de dados para o Sistema de Informacao conforme produto de comunicao -~

Missao Valores Visao Missao do Processo Equipamentos Responsavel | Responsével
pela pela

Aprovagao Elaboracgao N° da Data da Data da N° do

Revisao Revisao Criagao Documento

Promover o desenvolvimento académico, por meio de solucdes e ferramentas de Compromisso com ética, valores humanos, Ser reconhecida pela diversidade, agilidade e Oferecer solugdes eficazes no dmbito do acompanhamento e execucio de agoes

informacao e conteido, num ambiente propicio a integracao, a criatividade e ainovacao. sustentabilidade, transparéncia, responsabilidade e inovacao em servicos que impactam positivamente voltadas as demandas de secretaria, compras, financas, logistica, recursos humanos, - | v - § 4 computadores e | impressora
inclusao. nas partes interessadas e nasociedade. tecnologia da informacao e comunicacao institucional. - (B
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