Universidade Federal de Ciéncias da Salide de Porto Alegre — UFCSPA
Pré-reitoria de Planejamento
Biblioteca
Lista de Servigos

CONCEITO DE PROCESSO: Processo é um conjunto de acdes continuas executadas por pessoas ou maquinas para alcancar resultados concretos que sejam
perceptiveis pela comunidade académica.

CONCEITO DE PRIORIDADE: A prioridade esta relacionada as atividades de mapeamento de processos da unidade, ou seja, os processos pelos quais se
iniciara o mapeamento recebem alta prioridade, os processos de média prioridade serdao mapeados em seguida, e por fim, os processos de baixa
prioridade. Preencha com “Alta”, “Média” ou “Baixa” na coluna apropriada.

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRICAO PRIORIZACAO

[BIBLIO] 01 Emprestar materiais bibliograficos Empréstimo domiciliar de materiais bibliograficos a Alta
usuarios da Biblioteca.

[BIBLIO] 02 Devolver materiais bibliograficos e pagar multas Recebimento de devolugdo de materiais bibliograficos Alta
e pagamento de eventuais multas, em decorréncia
de atrasos na devolucao.

[BIBLIO] 04 Receber doacdao de materiais bibliograficos Recebimento de materiais bibliograficos doados por Baixa
usuarios.
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[BIBLIO] 05 Cadastrar usuarios Cadastramento de novos usudrios, ou atualizacdo de Alta
dados de usuarios no sistema da Biblioteca.

[BIBLIO] 12 Comprar materiais bibliograficos Processo licitatério anual para compra de livros a Média
serem incorporados ao acervo da Biblioteca.

[BIBLIO] 13 Pré-catalogar materiais bibliograficos Inclusdo de dados dos novos materiais no sistema da Média
Biblioteca (PHL).

[BIBLIO] 14 Catalogar materiais bibliograficos Catalogacdo, classificagdo e indexagdo materiais Média
bibliograficos.

[BIBLIO] 18 Levantar dados estatisticos Levantamento de dados estatisticos de uso dos Baixa
recursos e de atendimento e elaboracdo de gréficos e
planilhas, para preenchimento dos relatdrios
Institucionais.

[BIBLIO] 23 Fazer o inventario Inventdrio anual dos materiais bibliograficos, Baixa
mobilidrios e equipamentos da Biblioteca e Sala de
Pesquisas Online.

[BIBLIO] 25 Orientar sobre recursos e normatizacdo de trabalhos | Capacitacdo de usudrios para uso de recursos e Média

académicos servigcos oferecidos pela Biblioteca.

[BIBLIO] 28 Elaborar fichas catalograficas Elaboracdo de fichas catalogréficas para obras Baixa

publicadas pela UFCSPA.
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[BIBLIO] 31 Responder peticionamentos

Emissdao de certiddo negativa de débitos visando
comprovar a regularidade da situacdo do usudrio com
a Biblioteca.

Média

alta é a sua prioridade.

Critério de Priorizagdo: Conforme a quantidade de vezes que o processo é demandado, ou seja, quanto mais demandado é um processo, mais

*Os seguintes processos foram excluidos da lista de servigo: [BIBLIO] 03, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 15, 16, 17, 19, 20, 21, 22, 24, 26, 27, 29, 30, 32.
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