ANEXO A — Técnica Nominal Group Technigue — NGT — Docentes e outros, em 16
de Agosto de 2001

FACULDADE DE MEDICINA DE RIBEIRAO PRETO
DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Programa te Qualidads oe Genio da
Facukdade de Meditina de Ribeirbo Preto
dn Universidode de 530 Putto

LEVANTAMENTO DE ACOES DE MELHORIA DA QUALIDADE,
PRODUTIVIDADE E GESTAO DA FMRP-USP

RELATOR!IO
16 de agosto de 2001

Visando levantar idéias para agdes de melhoria da qualidade, produtividade
e gestdo da FMRP-USP, foi utilizada a Nominal Group Technique - NGT, em
reunidqo com docentes e n&do-docentes da FMRP-USP, no dia 15 de agosto de
2001, em etapas, como se segue:

Método:
1. Introducao
¢ informagdes gerais sobre a técnica;
» enunciado da tarefa: "Relacione as agbes que vocé julgar necessarias
para a melhoria da qualidade, produtividade e gestdo da FMRP-USP."

2. Geracgao de Idéias

» escrita silenciosa da resposta a tarefa, durante 10 minutos, utilizando-se
frases simples, concisas, iniciando-se com o verbo no infinitivo;

3. Rodadas

e um a um, os participantes explicitam as suas respostas, uma em cada
rodada;



¢ simultaneamente s&o registradas as respostas numa lista geral, em flip-

chant;

4. Esclarecimento

o Ap6s todas as rodadas, as respostas sd@o revistas para eventuais

esclarecimentos;

» as respostas sdo combinadas e colocadas sob uma resposta mais geral,

quando séao afins;

5. Votagao e classificagdo

e as respostas/idéias mais
participantes, individualmente;

importantes s@o selecionadas pelos

« a respostasfidéias selecionadas sdo priorizadas por meio de atribuicao
de pontos a cada uma, pelos participantes, em trabalho individual;

PARTICIPANTES

Prof. Dr. Ayrton Custddio Moreira
Diretor FMRP-USP

EQUIPE TECNICA

Olga Miranda
Helena Lucia Alves de Lima Furiado
Karolina Melo Conte

:CONVIDADOS FMRP-USF

Assistente de Diregao da CODAGE-USP
Assessora de Planejamento e Gestao FMRP-USP
Estagiaria FMRP-USP

Alcione Flavia de Castro

Assistente Técnica Administrativa

Carlos Alberto Moro

Representante dos funcionérios no CTA

Prof. Dr. Eurico de Arruda Neto

Dpto. de Bio. Cel e Mol. Bioagentes Patogénicos

Prof. Dr. Hélio César Salgado

Departamento de Fisiologia

lvana Geraldo Cintra Faria

Assistente Técnica Académica

Profa. Dra. Maria Beatriz Linhares

Dpto. de Neuro. Psiquiatria e Psicologia Médica

Profa. Dra. Maria de Lourdes V. Rodrigues

Departamento de Oft. Otor. Cirurgia e Cabeca

Profa. Dra. Marisa M. Mussi Pinhata

Departamento de Puericultura e Pediatria

Prof. Dr. Milton César Foss

Departamento de Clinica Médica

Profa. Dra. Nilce Maria Martinez Rossi

Departamento de Genética

Regina Célia Rocha Bezerra

Assistente Técnica Financeira

Profa. Dra. Simone Gusmao Ramos

Departamento de Patologia




AS SEIS SUGESTOES MAIS VOTADAS PELO GRUPO

PRIMEIRA: Premiar e cobrar produtividade académica de
docentes e ndo-docentes (remuneragao), com regras simples.

Incorporou:

» Cobrar mais incisivamente, respeitando caracteristicas
individuais, o desempenho de docentes e funciondrios
quanto as atividades-fim da Universidade.

e Criar sistemas de valorizagdo (ndo s6 de punicdes) nos
diferentes setores.

* Valorizar o pessoal (jamais nivelar por baixo).

» Estabelecer critérios de avaliagdo docente que
contemplem a heterogeneidade dos individuos e das
atividades.

® Valorizar o desempenho didético principalmente de
graduacdo tanto do docente como do técnico
especializado.

» Facilitar a remuneracio de docentes da 4rea bdsica que
executam tarefas de extensao.

® Reconhecer o mérito dos servidores que tenham
participacdo de destaque nos projetos.

¢ Melhorar as condi¢Ses de trabalho dos funcionarios
premiando os que se destacam, atuando juntos as
entidades de apoio a pesquisa para que 0 apoio possa ser
remunerado.

¢ Premiar integracio entre departamentos.

¢ Incentivar a atuacdo multidisciplinar no Ambito da
pesquisa, ensino e extensao.

(6-6-6-6-6-6-6-4-4-3-3)

pontos

56




SEGUNDA: Investir/capacitar Recursos Humanos em|pontos
diferentes niveis/fungdes (docentes, alunos e funcionarios.)

Incorporou:

» Estabelecer programa de treinamento intensivo e
continuado em informatica.

e Proporcionar condigdes de acesso universal dos
docentes a cursos, estagios e seminarios para o
aprimoramento didatico-pedagogico.

e Oferecer cursos de reciclagem voltados as
atividades fim.

e Investir na capacitagdo e aprimoramento de
técnicos de apoio ao ensino e a pesquisa.

e Treinar docentes e funcionarios para a Bio-
informética.

e Treinar um elemento do departamento para
contato eficaz com a Administragao. 50
(6-6-5-5-5-4-4-4-4-3-2-2)

TERCEIRA: Procurar estabelecer procedimentos | pontos
administrativos mais diretos, eliminando etapas mais burocraticas
principalmente nas 4reas financeiras e administrativas.

Incorporou:

e Otimizar o desempenho da Administracdo, face as
exigéncias burocriticas do sistema, junto as atividades-
fim da instituicio

¢ Propiciar mais autonomia aos Departamentos para
pequenas aquisi¢cdes € servigos.

¢ Administrar com visdo das necessidades locais e
advogar contra entraves da Administragio Global/USP.




* Dinamizar o atendimento de pedidos de providéncias,
compras € outros.

e Criar cimara de compensagio de recursos visando
otimizagéo dos recursos publicos.
(6-6-4-4-3-2-2)

26

QUARTA: Estabelecer diretrizes ¢ cumpri-las. (Planejamento
dos departamentos).

Incorporou:

e Eliminar os "feudos" liberalizando as facilidades de
equipamentos e principalmente conhecimentos.

* Reavaliar concessdes previamente feitas de espago
fisico para ensino e pesquisa.

¢ Implementar, prioritariamente, as medidas mais faceis.
(5-5-5-5-2-1)

pontos

23

QUINTA: Modernizar a infra-estrutura das salas de aula
(recursos tecnol6gicos)

Incorporou:
e Melhorar a infra-estrutura dos Laboratérios
Multidisciplinares e priorizar a sua utilizagio.

¢ Construir um anfiteatro moderno com capacidade
superior a 400 lugares.

¢ Melhorar a qualidade da Biblioteca
(5-5-4-2-2-21)

pontos

21




SEXTA: Promover engajamento dos grupos da FMRP visando a
melhoria da comunicacio e integragio.

Incorporou:

» Integrar e fazer interagir o Setor de Informatica  com
os Departamentos e Setores da Administragao.

= Divulgar as pautas e atas das reunides da Congregacao
por via eletronica.

= Ampliar canais de comunicagio com a Reitoria.

= Maior integragio com a Administragio Central da
Universidade.

= Implementar integracdo entre diferentes setores técnicos
particularmente setor financeiro e administrativo.

s Criar regras claras visando 2 reativagdo de claros na
docentes.

= Regulamentar as atividades de estdgio/estagiérios.

= Promover a integragio de docentes da Administragdo
central, proporcionando a longo prazo, atendimento
personalizado.

e Manter o canal de comunicac@o entre diferentes setores,
visando a identificacdo de problemas e geragdo de
idéias e solugdes.

(5-4-2-1-1-1)

pontos

14




OUTRAS SUGESTOES SELECIONADAS/VOTADAS

SETIMA: Criar um setor de udio-visual para atendimento em
aulas e eventos.

Incorporou:
= Apoiar docente em sala de aula (funcionédrio para
auxiliar).
(5-3-2)

pontos

10

OITAVA: Investir no desenvolvimento do Centro de Apoio
Psico-Educacional, seguindo tendéncia mundial.

Incorporou:
e Ampliar o atendimento do CAEP além do atendimento
pedagdgico.
)

pontos

NONA: Criar a figura dos administradores de "grants".

Incorporou:
e Destinar funciondrios qualificados para apoio aos
docentes na captaciio e gerenciamento de recursos.

(5-2)

pontos

DECIMA: Criar "clima” para sensibilizar a comunidade que €
possivel melhorar.

Incorporou:
e Despertar orgulho e satisfacdo de pertencer a FMRP-
USP.

e Realizar encontro anual entre os servidores.

¢ Identificar/potencializar recursos humanos docentes ¢
ndo-docentes que "respiram”qualidade ¢ ndo aspiram
melhoria da qualidade.

(6)

pontos




DECIMA PRIMEIRA: Organizar banco de informagdes para|pontos
diferentes fungdes (guarda-chuva de coisas especificas,
informacgGes de uso comuns).
Incorporou:
» Criar um banco de dados "on line" relacionado a
pesquisa docente.
(3-2) 5
DECIMA SEGUNDA: Flexibilizar a mobilizagdo de docentes e|pontos
funcionérios no sentido de encontrar melhor lugar de trabalho.
Incorporou:
* Facilitar o remanejamento de funciondrios ndo
adaptados.
3-1) 4
DECIMA SEGUNDA: Formar grupo de apoio - consultoria da|pontos
drea nAo-médica (engenheiros, fisicos e outros ).
Incorporou:
e "Ressucitar" um bom nicleo de Bioestatistica.
(3-1) 4
DECIMA TERCEIRA: Ampliar 4rea fisica de unidades|pontos
carentes (avaliacdo do estado atual).
3) 3
DECIMA TERCEIRA: Construir um prédio moderno destinado|pontos
a pesquisa.
3) 3
DECIMA TERCEIRA: Esclarccer 4 nossa comunidade sobre | pontos
as normas que sao impostas 2 Administracdo Piblica.
(3) 3




DECIMA TERCEIRA: Buscar formas de maior integracgéo
entre "partes” da FMRP-USP. (com o HC e outros setores
dispostos em outros locais do Campus).

pontos

3 3
DECIMA QUARTA: Credenciar firmas idéneas para prestaciio | pontos
de servigos a Faculdade.
(2) 2
DECIMA QUINTA: Criar estrutura prépria para manutencio e | pontos
conservagéo predial.
Incorporou:
¢ Criar setor de manutencéo predial.
1) 1
DECIMA QUINTA:. Criar um setor de Convénios. pontos
a 1
DECIMA QUINTA: Construir vias de acesso entre os diferentes pontos
prédios que compdem a FMRP-USP.
1 1
DECIMA QUINTA: Ampliar o apoio para a redacio, versdo|pontos
para o inglés e tramitacdo de trabalho cientifico. Manter apoio as
publicacdes didaticas e investir recursos em todas as formas de
publicagio oriundas da Escola.
() 1
DECIMA QUINTA: Estabelecer parcerias com unidades ou|pontos
assessorias de drea administrativa que trabalham com gestdo de
qualidade.
Incorporou:
e Realizar reunides semelhantes a esta nos departamentos
€ se¢oes.
1) 1




OUTRAS SUGESTOES

Descentralizar com "responsabilidade e integraciio™ para a tomada de decisdo.
Incorporou: Solicitar a descentralizagio da Consultoria Juridica no interior.

Aumentar a descentralizacdo do poder de decisao sobre a gestlio de Recursos
Humanos ( a nivel de departamento).

Promover ¢ acompanhar treinamento diditico e adequacdo das deficiéncias
identificadas na avaliagio do ensino da graduagéo.

Melhorar o planejamento das atividades visando a racionalizaco das tarefas.

Procurar independéncia de gestio em relagio a USP, evidentemente dentro dos
regulamentos ja definidos e consagrados.

Minimizar o nimero de feriados emendados.

Aumentar o nimero de convénios institucionais com entidades do exterior para
estagios de alunos e docentes.

Apresentar o problema, buscando sugestdes para a solugdo.

Facilitar convénios/ acordos com instituicdes privadas visando arrecadar
recursos financeiros.

Intensificar e valorizar a divalgacio de informages na "midia”.
Criar mecanismos para atualizacio de estatutos, regimentos etc.
Valorizar regras simples e claras na gestdo da Universidade.

Racionalizagfo da participagdo de docentes, funciondrios e alunos em tarefas
administrativas (comissdes, grupos de trabalho, etc.)

Atuar junto a USP para aperfeicoar o instrumento de avaliacdo dos docentes
pelos alunos para evitar "bias” grosseiras.

Otimizar o servigo de malote da Universidade.
Manter pelo menos, e ampliar quadro de docentes e nao docentes.

Melhorar as condig¢des de trabalho dos funciondrios premiando os que se
destacam atuando juntos as entidades de apoio a pesquisa para que 0 apoio
possa ser remunerado.



AVALIACAO DO GRUPO SOBRE A REUNIAO

COMENTARIOS

NOTA

"Tivemos a oportunidade do trabalho em grupo
buscando encontro de dirimir as dificuldades na
administracio publica. Sugiro que seja aplicado o
método nos departamentos.”

10

"Mediante as informag¢des obtidas repetir o NGT
com O mMesmo grupo, ou ndo, e repetir o processo, agora,
de forma direcionada.”

10

" Produtividade do tipo de processo = 10. Grupo de
hoje: 9,0 excelente, porque da chance igual a todos de se
manifestarem e economiza tempo. Sé gostaria de ter
sido comunicado da duragdo presente do grupo, porque
a ansiedade causada por estar faltando a outros
compromissos fez diminuir o meu desempenho
informacoes. Facilitadora e Assistente: 6timas.

10

"A interagiio € 6tima. Esperemos pelos resultados.”

10

...."Como "desencadeador” do processo de melhoria de
qualidade que precisa ser efetivado (1°. etapa).

10




" O instrumento é vélido, mas me parece que as
diretrizes finais ficario muito gerais. As contribuigdes
pontuais precisam ser levadas em considerag@o pois sdo

pontos fundamentais para o bom desempenho da
Unidade.”

09

" Para que surta efeito pratico, medidas vidveis
devem ser implementadas e divulgadas.”

09

"A atividade foi interessante e produtiva. O tnico
ponto que posso ressaltar diz respeito ao tempo, pois
nio foi informado que duraria a manha toda para que
pudéssemos nos programar.”

09

08

" O processo € muito interessante. Entretanto nio
atribui a nota maxima, pois, considerei que o tempo

para reflexdo da prioridade das idé€ias geradas foi
insuficiente.”

08

"Trabalhar com data show seria mais rapido, pois esta
atividade consumiu um tempo considerdvel.”

08

"Interessante, mas temo que gere uma lista

burocratica de propostas. Gostaria de ter acesso ao que
serd feito disso tudo!”

06




Anexo B - Técnica Nominal Group Technique — NGT — Alunos,
em 24 de setembro de 2001.






ANEXO B — Técnica Nominal Group — NGT — Alunos, em 24 de Setembro de 2001

FACULDADE DE MEDICINA DE RIBEIRAO PRETO
DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Yo

LEVANTAMENTO DE AQQES DE MELHORIA DA QUALIDADE,
PRODUTIVIDADE E GESTAO DA FMRP-USP COM OS ALUNOS

RELATORIO
24 de setembro de 2001

Visando levantar idéias para acdes de melhoria da qualidade da gestao da
FMRP-USP, foi utilizada a Nominal Group Technique , em reunido com 6 alunos
da FMRP-USP, no dia 24 de setembro de 2001, em etapas, como se segue:

Método:
1. Introducao

» informagdes gerais sobre a técnica;
» enunciado da tarefa: "Relacione as a¢des que vocé julgar necessarias
para a melhoria da qualidade, produtividade e gestao da FMRP-USP."

2. Geracéao de Idéias

e escrita silenciosa da resposta a tarefa, durante 10 minutos, utilizando-se
frases simples, concisas, iniciando-se com o verbo no infinitivo;

3. Rodadas
* um a um, os participantes explicitam as suas respostas, uma em cada
rodada;
» simultaneamente so registradas as respostas numa lista geral, em flip-
chart;

4. Esclarecimento



s Apds todas as rodadas, as respostas sdo revistas para eventuais
esclarecimentos;

e as respostas sao combinadas e colocadas sob uma resposta mais geral,
quando sao afins;

5. Votagao e classificagao

e as respostas/idéias mais importantes sao selecionadas pelos
participantes, individualmente;

* a respostas/idéias selecionadas s&o priorizadas por meio de atribuicio
de pontos a cada uma, pelos participantes, em trabaltho individual;

PROGRAMA DE QUALIDADE DA Q_ESTO DA FACULDADE DE MEDICINA DE
RIBEIRAO PRETO - USF

Prof. Br. Ayrton Custédio Moreira - Presidente
Prof. Dr. Milton César Foss - Vice-Presidente

COMISSAQO EXECUTIVA DE GESTAQ DA QUALIDADE DA FIIRP-USP

Prof. Dr. Milton César Foss (Coordenador); Prof. Dr. Hélio César Salgado;
Profa. Dra. Maria Beatriz Martins Linhares; Profa. Dra. Maria de Lourdes V. Rodrigues;
Helena Lucia Alves de Lima Furtado (Assessora de Planejamento e Gestéo).

EQUIPE TECNICA

Helena Lucia Alves de Lima Futado Assessora de Planejamento e Gestao FMRP-USP
Karolina Melo Conte Estagiaria FMRP-USP

CONVIDADOS FMRP-USP

Clarissa Aparecida Kamiya Terceiro ano
Gustavo Gregorin Coelho Terceiro ano
Gustavo Prata Misiara Terceiro ano
Joana Karin Previato Terceiro ano
Lucas Moretti Monsignore Segundo ano
Luciana Vicente Segundo ano
Suzanne Cristina Sugimdo Terceiro ano
Valéria Takenchi Okino Terceiro ano




AS SEIS SUGESTOES MAIS VOTADAS PELO GRUPO

PRIMEIRA: Priorizar a graduacgéo

Incorporou:
* Parecer dos Professores a respeito das avalia¢gbes nos
finais do curso.

¢ Reciclar a didatica dos Docentes para as aulas na
graduacao.

» Disponibilizar maior horario e pessoal para acesso e uso
dos laboratérios pelos alunos.

* Maior integracdo entre os Docentes das diferentes
disciplinas com o conhecimento curricular dos seis anos.

e Fortalecer a Comissdo de Graduagdo e aumentar a
representatividade dos alunos.

» Melhorar a atual avaliagdo das disciplinas com a

participacdo dos alunos. Aumentar espago para as
sugestdes e dar retorno sobre as mesmas.

(6-6-6-6-6-6-6-6)

pontos

48




SEGUNDA: Aumentar a autonomia do CARL. Pontos
Incorporou:
» Aumentar o estacionamento.
¢ Ampliar o prédio do CARL.
» Reconhecer o0 CARL como Centro Académico e nao Centro
de Vivéncia.
(2-3-4-4-4-5-5-5) 32
TERCEIRA: Viabilizar um Hospital Escola a nivel secundario. Pontos
(1-3-3-4-5-5-5-5) 31
QUARTA: Instituir revisdo e corre¢ido de provas. Pontos
(2-2-3-4-4-4-5) 24




QUINTA A). Retomar bolsa no internato. _ Pontos

QUINTA B). Reforma fisica do Multidisciplinar- tudo.

fncorporou:

Methorar a manutencao dos banheiros e bebedouros.
Aumentar o estacionamento do Multidisciplinar.
Reservar o estacionamenio em frente o Multidisciplinar para

os alunos.

A). (1-3-3-3)

B). (1-1-2-2-4) 10

SEXTA: Construir anfiteatro para eventos maiores dos alunos.

Incorporou:

» Criar espagos para festas ou liberar areas do Campus.
= Viabilizar espago para a formatura. Na auséncia do espago,
que a Diretoria reconhec¢a essas condigdes.

(1-1-1-2-2) 7




OUTRAS SUGESTOES

Maior acesso a cultura (danca, teatro, misica e outros).
Incorporou:

* Acesso gratuito a cursos de linguas.

Aumentar o acervo da Biblioteca inclusive com livros nao didaticos.

Organizar a pauta das reunidoes por assunto. Participacdo dos alunos
nos interesses discente.

Facilitar o acesso dos alunos as dependéncias da Faculdade.

Aumentar a seguranga no estacionamento e a noite.

Incorporou:

+ Melhorar a iluminagdo externa dos alunos (ponto de Onibus, entre
prédios da Biblioteca, caminho do CARL e Prédio Central).

Reformar areas esportivas e refeitério
Incorporou:
+ Reformar a Casa do Estudante e manté-la (material).

» Melhoria do Restaurante — qualidade da alimentag&o, ambiente,
utensilios, banheiros € prego.

Tratamento coerente as regras da FMRP-USP para alunos e
professores.




Facilitar, via Diretoria, o uso das dependéncias do Campus em relagao
a PCARP.

Incorporou:

e Diminuir a burocracia e informar onde procurar os servigos.

Aumentar o espaco e recursos humanos da Segao de Alunos.

Incorporou:

» Disponibilizar notas, grade horéaria e outras informagdes na
INTERNET.







Anexo C - Artigo “50 Anos da FMRP-USP: Mudancas nas Atividades Meio”.
Revista Medicina, Ribeirao Preto 35, n.3 241-246. 2002.
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50 Anos da Faculdade de Medicina de Ribeirao
Preto-USP: Mudancas nas Atividades Meio

Helena L. Alves de Lima Furtado’; Alcione Fldvia de Castro?;

tvana Geraldo Cintra Faria® & Regina Célia da Rocha Bezerra?
‘Assessora de Planejamento e Gestdo. ZAssistente Técnico Administrativo. *Assistente Técnico Académico.
‘Assistente Técnico Financeiro. Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - USP,

s atividades de apoio administrativo® ao

ensino, pesquisa ¢ extensfo de servi-

os da Faculdade de Medicina de Ri-

beirdo Preto da Universidade de Sio Paulo (FMRP-

USP), desde sua criagdo, tém passado, alternadamente,

por periodos de adaptagido e de desenvolvimento. Es-

ses movimentos periédicos, parecem depender de

muitas varidveis, dentre as quais destacam-se 0s avan-

¢os tecnolégicos, principalmente, dos equipamentos e

programas de informdtica, e os progressos cientificos

da academia, nas atividades de ensino, pesquisa e ex-
tensdo de servigos.

Subjacente a aparente simplicidade, encontra-
se a influéncia de miiltiplas varidveis, na evolugio das
atividades de apoio as atividades-fim: a histéria da
FMRP-USP, as peculiaridades regionais, a cultura
organizacional, percebida nas marcas deixadas pelos
fundadores e os valores e normas instituidos. Além de
tais fatores, que imprimem a identidade da Instituigio,
estao as politicas de Estado, presentes nas politicas
de recursos humanos ¢ no préprio processo de traba-
lho, comuns a todas as Unidades de Ensino™ da USP.
O estudo das politicas mostra a forma como a Insti-
tuigio mantém os seus funciondrios e os direciona para
a realizagfo dos objetivos institucionais, no contexto
social e politico que se insere'?.

Acrescenta-se aos fatores ji mencionados a
importincia das liderangas eleitas, representantes dos
anseios da comunidade e dos recursos humanos de

apoio administrativo que, na dependéncia do grau de
envolvimento com a profissdo € com a organizagio,
também podem influenciar mudangas. Segundo Schein
(1992)@, lideranga e cultura siio faces de uma mes-
ma moeda.

As situagGes de mudanca na gestdo, aparente-
mente suaves, podem provocar turbuléncias internas
importantes na administragfio dos recursos humanos.
As mudangas organizacionais mobilizam os profissio-
nais, por sinalizarem que o processo de trabalho, até
entdo em vigéncia, ja ndo atende as novas necessida-
des de apoio, pela evidéncia de disfungdes. Entretan-
to, na dependéncia da flexibilidade e motivagio dos
profissionais, podem propiciar melhorias e mostrar as
tendéncias futuras da Instituigdo.

A partir dos comentdrios feitos, colocam-se em
relevo alguns momentos de mudanga nas 4reas de
apoio académico, administrativo, financeiro e de ges-
tdo, que correspondem aos progressos na administra-
¢do da qualidade da FMRP-USP.

1. A AREA ACADEMICA EM MOMENTO
DE EXPANSAO

A Universidade de Sdo Paulo vive um novo
momento de expansdo. Dentro desse espirito de am-
pliago de vagas e crescimento do ensino de gradua-
¢do, a FMRP-USP reuniu esfor¢os do corpo docente,
técnico e administrativo na elaboragiio de propostas

*As atividades administrativas de apoio correspondem as alividades que dao suporte as alividades-fim das Unidades de Ensino da USP.
** Por Unidades de Ensino entende-se o conjunto das escolas, institutos e faculdades de ensino, pesquisa e extensaoc de servigos.-

241



Assessoria de Planejamento ¢ Gestdo. Assisténcias Técnicas
i Ak il S R e

de criagiio de novos cursos de graduagdo, que foram
submetidos a apreciaciio e aprovados pelos 6rgios
colegiados da Universidade de Sdo Paulo. A Assis-
téncia Técnica Académica tem participado ativamen-
te dos processos de discussdo da academia, procu-
rando atender os anseios dessa comunidade.

O aprimoramento permanente do ensino de gra-
duacio tem sido objeto de constantes debates nesta
faculdade. A partir de 1998, iniciaram-se novas dis-
cussdes sobre 0 aprimoramento do internato. Em 2002,
ocorreu a revisdo do Ciclo Bésico do Curso de Cién-
cias Médicas, concluindo-se um projeto de reestrutu-
ragio, que estd em fase de implantacdo.

Assim, a FMRP-USP atingiu grande expansio,
atendendo i necessidade de ampliacdo de vagas em
universidades piiblicas, e inserindo-se na “modema
concepgio da atuagio em satide por meio de equipes
multiprofissionais”®. Em 2002, novas turmas inicia-
ram a graduacdo em Fisioterapia e Terapia Ocupacio-
nal e, em 2003, nova turma comegara a graduagfio em
Fonoaudiologia, Nutri¢do e Metabolismo e Informéti-
ca Biomédica, em conjunto com a Faculdade de Filo-
sofia, Ciéncias e Letras de Ribeirio Preto-USP.

Essa expansio traz a faculdade um novo mo-
mento académico, administrativo e financeiro. Nova-
mente o espago piiblico € preenchido com a excelén-
cia do ensino e da pesquisa, que s3o caracteristicas
intrinsecas da USP.

A aprovagio dos novos cursos trouxe 39 novos
claros docentes e, acrescentada as outras vias de reposi-
¢iio, houve um total de 71 novos docentes, que corres-
pondem a um acréscimo de 29% do corpo docente em
4 anos. Os novos cursos, trouxeram, também, 20 cla-
ros de pessoal técnico e de recursos financeiros.

A FMRP-USP, ao longo dos seus 50 anos, tem
demonstrado um alto grau de maturidade e competén-
cia. Atualmente, além da ampliacdo de vagas da gra-
duagdio, chamamos a atengio para a constante preo-
cupagdo com o aprimoramento do ensino de gradua-
¢do. O continuo apoio as atividades cientfficas pode
ser exemplificado pela criagio de uma secretaria es-
pecifica para a Comisséo de Pesquisa e 0 acothimento
pela FMRP-USP do SHCUSP (Simpésio Inernacio-
nal de Iniciagio Cientifica da Universidade de Sio
Paulo). A forte vocagiio cientifica pode ser compro-
vada pela produgio cientifica nacional e internacional
da FMRP-USP, na drea biomédica, no Pats. Um novo
processo de coleta de dados da produgio cientifica foi
implantado.

Nos 1iltimos anos, a drea académica tem vivido
momentos de grandes mudangas ¢ adaptagdes frente
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A nova fase vivida pela Instituigio. Tem-se procurado
aprimorar, continuadamente, a prestagfio dos servigos
em busca da exceléncia do atendimento.

2. EVOLUCAO DA ESTRUTURA ADMINIS-
TRATIVA

Os momentos mais importantes das modifica-
¢Oes e desenvolvimento nas atividades desempenha-
das pelo pessoal de apoio se mostram graficamente,
quando a estrutura administrativa, representante sim-
bélico da cultura organizacional, as apresenta por meio
de mudangas significativas.

Os grandes periodos de permanéncia dessa es-
trutura administrativa sinalizam ainda que a organiza-
¢do adotada pode ser a que mais se adapta aos propo-
sitos do apoio as atividades-fim da FMRP-USP.

Desde a fundagiio até 1984, o organograma,
representagiio grifica da estrutura administrativa da
FMRP-USP (Figura 1}, foi muito simples. Compunha-
se de uma Secretaria, uma Segio de Atividades Es-
colares e um Setor de Expediente. Na época, um
mesmo funciondrio desempenhava viérias fungdes. De
maneira geral, os funciondrios dedicavam-se profun-
damente ao projeto de construgio da faculdade, pelo
reconhecimento da importincia da institui¢io nascen-
te. O ambiente de colaborag@o garantiu a instalagio
da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto e influ-
enciou aqueles que, de alguma forma, participaram
desse periodo e que, hoje, mantém altas expectativas
em relagdo aos profissionais de apoio.

Em 1984, 32 anos ap6s a fundagfo da FMRP-
USP, houve uma evoluciio significativa na estrutura
administrativa da Unidade (Figura 2). Foram criadas
duas Assisténcias Técnicas: Assisténcia Técnica Aca-
démica (ATAC), com 4 Segdes: Graduagiio, P6s-Gra-
duaciio, Documentagao Cientifica e Atividades Aca-
démicas Gerais, além de 9 Setores, ¢ a Assisténcia
Técnica Administrativa (ATAD), com 3 Secdes: Co-
municagdes, Servigos Gerais, e Controle Financeiro
além de 7 setores. que foram extintos em 1993.

Em 1995, foi criada a Secdo Técnica de Infor-
matica, vinculada i Diretoria.

Em 1996, a Assisténcia Técnica Administrati-
va {ATAD), que incorporava as atividades financei-
ras, foi desmembrada, criando-se a Assisténcia Téc-
nica Financeira(ATF) (Figura 3). No &mbito da ATAD,
ficaram a Segiio de Comunicagoes, a Secio de Pes-
soal, a Se¢fio de Servigos Gerais e a Se¢@o de Docu-
mentagio Cientifica. No dmbito da ATF, ficaram a
Secdo de Contabilidade, a Segao de Controle Finan-
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Figura 1 - Organograma Administrativo da FMRP-USP (1952-1984)

ceiro, criando-se uma Diretoria Técnica de Servigo
para a geréncia das atividades de compras nacionais
e de importagio.

Nesse processo evolutivo, destacamos o impor-
tanie trabalho da Comissdo Assessora de Recursos
Humanos do CTA que, assessorada pela Assisténcia
Técnica Administrativa, tem priorizado a capacitagio
pessoal, através de treinamentos, visando 4 aquisi¢ao
de habilidades, conceitos e regras, que proporcionem
uma melhoria do quadro funcional frente as exigénci-
as da Universidade.

Citamos, também, o novo modelo de recrutamen-
10 e selegdo, tmplantado no final de 2001, que, dentro
de critérios éticos, tem permitido selecionar candidatos
adequados através de um processo isento ¢ inovador.

50 anos FMRP-USP

3. A AREA FINANCEIRA EM AMBIENTE DE
MUDANCAS

A Universidade de S3o Paulo, apesar da sua
autonomia***; tem recebido o impacto das politicas
do Estado, através da legislagio, principalmente em
relacfo ao sistema financeiro. Em decorréncia, € um
sistema que tem sido modificado com grande freqiién-
cta.

Em 1996, foi criada a Comissfio para a Rees-
truturagio dos Sistemas de Gest3o Financeira e de
Materiais da USP, GEFIN, por meio da Portaria
CODAGE****_ de 26/07/1996. O GEFIN, constitui-
do de funciondrios de diversas unidades, tem a missio
de “Buscar a exceléncia na gestdo das dreas de fi-
nangas e de materiais da Universidade de Sdo Paulo,
com a participacdo ativa de todas as pessoas que atu-
am nessas dreas”. A Comissiio tem o objetivo de
reavaliar as normas e procedimentos da USP, relacio-
nados 4 administragio de materiais e finangas, visan-
do & modemizagdo e a efici€ncia nos processos de
suporte 2 tomada de decisdo.

O acesso as informagtes da 4rea pode ser ob-
tido por meio da pagina http://www.recad.usp.gefim/

A partir de tais esforgos e do aprimoramento
continuo dos procedimentos tem sido possivel contar
com instrugdes consolidadas, que oferecem respostas
rdpidas e seguras aos administradores. Esse apoio €
muito necessario em razdo da complexidade inerente
aos atos da administragio piblica financeira, para as-
segurar 0 atendimento ao interesse piiblico e para
adaptar-se as constantes alteraces na legislacio e
nas normas da USP.

Internamente, destaca-se a Comissio de Or-
¢amento, Assessora da Diretoria da FMRP-USP para
Assuntos do Orgamento, criada em 1981. Essa co-
missdo teve importante papel, porque proporcionou
maior visibilidade a aplicagio dos recursos do orga-
mento da faculdade. Naquele ano, a comissao implan-
tou um sistema sem precedente na unidade €, possi-
velmente, na USP, para a distribuicdo de parte do
total dos recursos orcamentdrios da faculdade aos
departamentos, com base em critérios amplamente
debatidos na época e periodicamente nos anos seguin-
tes, e que estdo em vigor. Os critérios consideram os

"‘Conform?artigo 1° do Estatuto de1988, "A Universidade de Sao Paulo, criada pelo Decreto 6.283, de 25 de janeiro de 1934, é
autarquia de regime especial, com autonomia didatico-cientifica, administrativa, disciplinar e de gestao financeira e patrimonial”.
"" Coordenadoria de Administragio Geral da Universidade de S&o Paulo.
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FACULDADE DE MEDICINA DE BlBElRAO PRETO S
DA UNIVERSIDADE DE SAQ PAULO e LR
#J

Programa de Qualidade da Gestho da
Faculdade de Medicina de Ribeirio Preto
da Universidade de S5o Paulo
08t

Ribelréo Preto, 11 de dezembro de 2001
Caro(a) Sr(a).,

Em atendimento &s sugestdes ao Programa de Qualidade da FMRP-USP (PQ FMRP-USP), a Sec¢ao Técnica de
Informética (STI} esta realizande um levantamento de dados junto as Segbes Administrativas para identificar as
dificuldades mais freqlientes relacionadas ac uso do computador no seu trabatho. O objetive € conhecer melhor o
perfil dos usuarios dos seviges da ST) para efetuar um planejamento de treinamento especifico &s necessidades
de cada grupo.

Por favor, deposite este formuigrio na uma do Programa de Quafidade do Anexo A até 21/12/01.
Formulario

Faga um “x” na coluna que é sua resposta ou mais se aproxima dela. Utilize as linhas no final das tabelas
para acrescentar outros itens que vocé julgar conveniente.

1. No trabalho em computador, vocé se considera um usuario de nivel:
a. { ) avangado b. { )} médic ¢. { }iniciante

2. Quando surge alguma dilvida na utilizagao do computador, vocé consulta;
( ) o colega de trabalho da minha Segéo

( ) a “ajuda” do aplicativo ou manual do usuario

{ ) a Segao Técnica de Informatica

( ) outro (especifique).

anow

3. Quais aplicativos vocé utiliza em seu frabalho?

Aplicativo Freqiientemente As vezes Nunca uso
3.1 Word Q) Q) ()
3.2 Excel () {) {)
3.3 Access {) {) {)
3.4 Outlook () () ()
() () ()
() ) {)
Q) Q) Q)
4. Indique o grau de facilidade que vocé tem no usc dos seguintes aplicativos.
~ " Aplicativo T utilizo sem termuitas |  Utilizo mastenho | Nuncauso |
dividas dividas
4.1 |Word () () )
42 |[Excel () {) {)
4.3 [Access {) () {)
4.4 |Outlook () {) ()
() () ()
) () )
() Q) )

Avenida Bandeirantes, 3200 — Ribeirdo Preto — SP — Brasil — CEP 14049-900
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5. Indique os cursos de informética relacionados ao seu trabalho que jarealizou:

€ TR My,
il
BEIRA PRETD

Aplicativo Cursou
Através da FMRP Com recursos
ou USP proptios
5.1 | Windows () {)
52 |Word () ()
5.3 |Excel () ()
54 | Access {) ()
55 |OutLook {) {)
Q) ()
(3 )
Q) ()

6. Indique seu conhecimento sobre Windows, Rede, Anti-Virus, E-mail e Sistemas Corporativos

Conhecimento

Sei Tenho [Nao utiizo |Desconhego
Reclsos divida |nomeu esse
trabalho recurso
Windows
6.1 |Fazer copia de arquivos para pastas dentro do proprio {) () () ()
computador
6.2 |Renomear arquivos () () () ()
6.3 | Eliminar arquivos () () () ()
6.4 |Limpar a Lixeira () () () ()
6.5 |Alterar configuragdes regionais () {) () ()
6.6 |Alterar data e hora () () () ()
6.7 |Alterar configuragées de video () () () ()
6.8 | Configurar gerenciamento de energia () () () ()
6.9 | Adicionar/Remover impressora local () () () ()
8.10 | Adicionar/Remover programas do windows () () () ()
6.11 | Adicionar novo hardware () {) () {)
6.12 | Saber compactar arquivos () () () )
Rede
6.13 | Fazer copia de arquivos para/de pastas de outros micros | () () () ()
da rede
6.14 |Adicionar/Remover impressora de rede () {) () {)
6.15 | imprimir arquivos em impressora da rede (n&o ) () {) ()
cohectada ao seu micro)
6.16 | Adicionar/Remover programas a partir da rede () () () ()
Sei Tenho |Nao utilize |Desconhego
dlvida {nomeu esse
trabalho recurso

Avenida Bandeirantes, 3900 — Ribeirdo Preto — SP — Brasil —CEP 14049-900
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6.17 | Alterar ’se:nha no dominic FMRP (windows) quando () () () {)
necessario

6.18 | Conhecer as regras para alterar senha no dominio () () () ()
FMRP (windows)

6.19 | Saber como deve proceder no caso da senha do {) {) () ()
dominio FMRP expirar

6.20 |Alierar senha de e-mail (fmrp.usp.br) () () () ()

6.21 | Conhecer as regras para alterar sua senha de e-mail () () () ()
{fmrp_usp.br)

6.22 | Saber como deve proceder no caso da senha de e-mail | () () () ()
expirar

E-mail

6.23 | Configurar minha conta de correio eletrénico no software | () () () ()
que utilizo. Ex; Outlook, Netscape, outros

6.24 |Ler e-mail usando OutLook () () () ()

6.25 |lLer e-mail usando Pine () () () ()

6.26 |Ler e-mail usando Netscape () () () ()

6.27 |Enviar e-mail usando OutLook () () () ()

6.28 | Enviar e-mail usando Pine () () () {)

6.29 | Enviar e-mail usando Netscape () () () ()

6.30 | Anexar arquivos em e-mafls enviados () () () ()

6.31 | Abrir arquivos anexados em e-mails recebidos () () () ()

6.32 | Excluir e-mails recebidos () {) () ()

6.33 | Imprimir e-mails recebidos {) () () ()

Anti-Virus
6.34 |Verificar existéncia de virus () () () ()
6.35 | Atualizar definicbes de virus () () () ()
Sistemas Corporativos

6.36 | Utilizar Sistema Corporativo Japiter () () () ()

6.37 | Utilizar Sistema Corporativo Fénix () () {) ()

6.38 | Utilizar Sistema Corporativo Proteus () () () ()

6.39 |Ultilizar Sistema Corporativo Mercurio () () () ()

Avenida Bandeirantes, 3900 — Ribeirdo Preto — SP — Brasil — CEP 14049-900
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7. Quais os aplicativos que vocé ndo esta utilizando mas precisaria aprender a utilizar em seu
trabalho? Justifique.

8. Utilize o espago abaixo para qualquer comentdrio que julgue pertinente.
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Faculdade de Medicina de Ribeirio Preto
da Universidade de Sdo Paulo

Levantamento de dados junto as Se¢Ses Administrativas - Uso do computador no trabalho

1. No trabatho em computador, vocé se considera um usuério de nivel:

Avangado

Iniciante

48 Médio
Iniciante

4 Avangado

1 Nio houve resposta

Né&o houve
resposta

m Médio 78,0%
| [niciante 13,6%
O Avangado 6,8%
O Néo houve resposta 1,7%

Total: 100,0%

59 Total de Respostas

2. Quando surge alguma dtvida na utilizagdo do computador, vocé consulta:

Qutro

Né&o houve
resposta

A "gjuda” do
aplicativo ou manual —
do usuério

A Seglo Técnica de ,
informética

]

_—— Todos

32 O colega de trabalho da minha secéo

16 A Secio Técnica de Informatica

§ A "ajuda” do aplicativo ou manual do usuério

5 N&o houve resposta
1 Outro
1 Todos

[ O colega da trabaino da minha segho 54,2%
W ASegho Técnica de informatica 25,4%
[ A‘ajuda” do apicativo ou manual do ususro  8,5%
[] Néo houve resposta 8,5%
] Gutro 1%
M Todos 1,7%

Total: 100,0%

| O colega de trabalho da

minha seg¢éo

§9 Total de Respostas

e e —  —  ——— ———————————————— —— — ——  —————————— —— — ———————— —— ———————



3. Quais aplicativos vocé utiliza em seu trabalho?

11 18,64 % Nio houve resposta
5 847 %  Asvezes
59 100 %  Total

»1 Word
48 81,36 % Frequentemente
9 15,25% Asvezes
2 3,39% Nuncauso
59 100 % Total
3.2 Excel
23 38,98 % Frequentemente
20 33,90% As vezes j
11 18,64 % Nunca uso Neotour o —
5 8,47 % Néo houve resposta
59 100 % _ Total
3.3 Access
39 66,10 % Nunca uso Frequsriaments
il 18,64 %  N#o houve resposta %
7 11,86 %  As vezes )_N"hmwm
2 3,39 %  Frequentemente Nunce uso ) /
59 100 %  Total
3.4 OutL.ook
23 38,98 %  Frequentemente
20 3390 % Nuncauso

Fraquantemente




4. Indique o grau de facilidade que vocé tem no uso dos seguintes aplicativos

»1 Word
44 74,58%

Utilizo sem ter muitas dividas

17 28,81 %

Utilizo sem ter muitas duvidas

13 22,03 % Utilizo mas tenho dividas
2 3,39% Nunca uso

59 100 % Total
Utikzo sam ter
muites dlvides

4.2 Excel
26 44,07 % Utilizo mas tenho dividas Utizo som tor
mullay dividas |

13 22,03 %

Nio houve resposta

8 13,56 %  Utilizo mas tenho davidas
1 1,69 % Utilizo sem ter muitas duvidas
59 100 %  Total
4.4 Outl.ook
22 37,29 %  Nunca uso

17 28,81 %

Utilizo sem ter muitas davidas

10 16,95 %

Nio houve resposta

10 16,95 %

Utilizo mas tenho dividas

50 100 %

Total

10 16,95 % Nunca uso
6 10,17 % Nio houve resposta
39 100 % Total
Um:;]?d;l‘m
4,3 Access T eline fovidon
dndne N&o houve resposta
37 62,71 % Nuncgwso A —

N&o houve
resposia

_.‘\\

Utidzo som ter
muitas dividas

/
f 7 % Nunca uso
Utilzo mas tenho) -

pigas




5, Indique os cursos de informatica relacionadas ao seu trabalho que j4 realizou

.1 Windows Ansken) sirwvts o
32 5424 %  Através da FMRP on USP
16 27,12 %  Nio houve resposta Hichodsrasposis
&8 13,56 % Com recursos proprios Atzaves da EMRP
cuUSP
3 5,08 % Realizei através de ambos os r
59 100 %  Total
5.2 Word
39 66,10 %  Através da FMRP ou USP Nao howve _
resposia
10 16,95 % Néio houve resposta
6 10,17 %  Com recursos proprios
Com recurses
réprics
4 678 % Roalizei através de ambos os 1 ’ .
ou USP
59 100 %  Total
5.3 Excel Realzel atyvie o
31 52,54 %  Através da FMRP ou USP

19 32,20 %

Néo houve resposta

5 847 %

Com recursos proprios

4 6,78 %

Realizei através de ambos os ¢

59 100 %

Total

Nbc houve
resposia

Alravés db FMRP
ou USP




5.4 Access

47 79,66 %

N#o houve resposta

Renizel airevéa de
embos os recurses  Alravés da FMRP
ou USP

8 13,56 %  Através da FMRP ou USP
2 3,39 % Com recursos proprios
/

2 3,39 % Realizei através de ambos os r

59 100 % Total
Nee
5.5 Outlook Resizelsrvesco __ ATIVEs 8 FMRP
embos osrecursos | OV Com racursos
pidpries

53 89,83 % Nio houve resposta

4 6,78 %  Através da FMRP ou USP

1 1,69 % Com recursos proprios }

1 1,69 % Realizei através de ambos os r /
59 100 % Total i

N0 houve
resposie




6. Indique seu conhecimento sobre Windows

.1 Fazer cépias de arquivos para pastas dentro do préprio computador

50 84,75% Sei

7 11,86 % Tenho duvida

1 1,69 % Desconhego esse recurso

1 1,69 % Nio houve resposta

59 100 % Total

6.2 Renomear arquivos Desconheso esse

Tenho Nio uiizo no

meu trabakie

54 91,53 % Sei

3 5,08% Tenho divida

1 1,69% Desconhego esse recurso

1 1,69% Nio utilizo no meu trabalbo
59 100 % Total

6.3 Eliminar arquivos

55 9322% Sci

4 6,78 % Tenho duvida
59 100 % Total




6.4 Limpar a lixeira

56 94,92 %

Set

1 1,69 % Desconheco esse recurso
1 1,69 % N3ohouve resposta
1 1,69 %  Tenho davida

59 100 %  Total

6.5 Alterar configuraces regionais

29 49,15 %  Sei
13 22,03 % Tenho duvida
12 20,34 %  Desconheco esse recurso
3 35,08 % Néo houve resposta
2 3,39 %  Nio utilizo no meu trabalho
59 100 % Total
6.6 Alterar data e hora e e e
- trabatho
53 8983 % Sei
4 6,78 % Tenho divida
1 1,69 % Desconheco esse recurso
1 1,69 % Nio utilizo no meu trabalho
59 100 %  Total




6.7 Alterar configura¢des de video

35 59,32 %  Sei
17 28,81 %  Tenho ditvida

5 8,47 % Desconhego esse recurso

1 1,69 % N&o houve resposta

1 1,69 % Nio utilizo no meu trabalho
59 100 % Total

6.8 Configurar gerenciamento de energia

23 38,98 %  Sei

17 28,81 %  Tenho duvida
8 13,56 %  Desconhego esse recurso
7 11,86 %  Naio utilizo no meu trabalho
4 6,78 % Nio houve resposta

59 100 %  Total

Descorhego esse

recurso

NAo houve
resposta

Nio utiizo no meu
trabetho

6.9 Adicionar/Remover impressora local

37 62,71 %

Sei

16 27,12 %

Tenho divida

5 8,47 %  Desconhego esse recurso
1 1,69 % Nio utilizo no meu trabalho
39 100 %  Total

Tenho divida

Desconhego

558 recurso

_ Nao uiilizo no meu
trmbaho

sl




6.10 Adicionar/Remover programas do windows

30 50,85 %

Sei

20 33,90 %

Tenho divida

7 11,86 %  Desconheco esse recurso
2 3,39 % N32o utilizo no meu trabalho
59 100 %  Total

6.11 Adicionar novo hardware

23 38,98 %  Tenho divida

12 20,34 %  Sei

11 1864 %  Desconheco esse recurso

11 18,64 %  Nio utilizo no meu trabatho
2 3,39 % N&o houve resposta

59 100 % Total

Tenho ddvide

Nito houve
resposta

Nio ufizo no meu
trabatho

6.12 Saber compactar arquivos

26 44,07 %

Tenho divida

15 25,42 %

Sei

12 20,34 %

Desconhego esse recurso

5 8,47 %  Nio utilizo no meu trabalho
1 1,69 % N&o houve resposta
59 100 % Total

NBo houve

_ NEo uilizo no mew
trabatho




6. Indique seu conhecimento sobre REDE

..13 Fazer c6pia de arquivos para/de pastas de outros micros da rede

28 47,46 % Sei
17 28,81 % Tenho divida
9 15,25 % Desconheco esse recurso
4 6,78 % Nio utilizo no meu trabalho
1 1,69 % Nfo houve resposta
59 100 % Total

Tenho divida

[esconhego esse
reqyrsg

Néo houve reaposta

N3o wilzo ne meu
trabather

6.14 Adicionar/Remover impressora de rede

27 45,76 % Sei
22 37,29% Tenho duvida

6 10,17 % Desconhego esse recurso

4 6,78 % Nio utilizo no meu trabalho
59 100 % Total

Tenhe divida — @

Desconhego esse
recurse

NEo uliizo no meu
frabaiho

6.15 Imprimir arquives em impressora da rede

28 4746 % Sei
20 33,90% Tenho duvida
8 13,56 % Desconhego esse recurso

3 508%

Nio utilizo no meu trabalho

59 100 %

Total

Desconhego esse
reciurse

Nio ulizo ne meu
[ trabatho

' Sed




6,16 Adicionar/Remover programas a partir da rede

25 42,37 %  Tenho duvida
16 27,12 %  Sei
13 22,03 %  Desconheco esse recurso
5 8,47 % Néo utilizo no meu trabatho
59 100 %  Total

6.17 Alterar senha no dominio FMRP quando necessério

35 59,32 % Sei
15 25,42 %  Tenho divida

§ 13,56 % Desconheco esse recurso

1 1,69 % Nio utilizo no men trabalho
59 100 % Total

Desconhego asse
Pecurso

6.18 Conhecer regras para alterar senha no dominio FMRP

26 44,07 %

Sei

23 3898 %

Tenho divida

9 1525 %

Desconhego esse recurso

1 1,60 %

NAo utilizo no meu trabalho

50 100 %

Total




6.19 Saber como deve proceder no caso da senha do dominio FMRP expirar

34 57,63 %  Sei
14 23,73 %  Tenho divida

7 11,86 %  Desconheco esse recurso

3 5,08 % Nfohouve resposta

1 1,69 % Nio utilizo no meu trabalho
59 100 % Total

Tenho

dividn NEo houve

rasposte
NBo utlize no meu
trabathe

6.20 Alterar senha de e-mail (fmrp.usp.br)

37 62,71 %

Sei

14 23,73 %

Tenho ditvida

Nia tilize no meu
Terho trabalho
divida |

6 10,17 %  Desconheco esse recurso
2 3,39 %  Nio utilizo no meu trabalho
59 100 %  Total
6.21 Conhecer as regras para alterar sua senha de e-mail (fmrp.usp.br) Descornaso sse
30 50,85 %  Sei Tonho tivide 3 er::,?ﬁmmm
I~ tabakho
18 30,51 %  Tenho divida /
7 11,86 %  Desconhego esse recurso £
2 3,39 % Nio houve resposta
2 3,39 % Nio utilizo no meu trabalho !
59 100 % Total -

6.22 Saber como deve proceder no caso da senha de e-mail expirar

34 57,63 %

Sei

14 23,73 %

Tenho divida

8 13,56 %  Desconhego csse recurso
2 3,39 %  Nio utilizo no meu trabatho
1 1,69 % Néo houve resposta

59 100 % Total

Beastonbeco e550
recurso

Tenho

divide h&o houve

| respesta

N K& wilizo no meu
<N trabathe




6. Indique seun conhecimento sobre E-mail

25 42,37 %  Tenho davida

15 25,42 %  Desconhego esse recurso

13 22,03 % Sei
4 6,778 % Nio utilizo no meu trabalho
2 339 % Nio houve resposta

59 100 %  Total

,23 Configurar minha conta de correio eletrfnico no software que utilizo. Ex: Outlook, Netscape, outros

N0 howve
resposts

Nao uize no meu
trabatho

29 4915 %

6.24 Ler e-mail usando Qutlook

Sei

10 16,95 %

Desconhego esse recurso

10 16,95 %

Tenho duvida

9 1525 % Nio utilizo no meu trabalho
1 1,69 % Niohouve resposta
59 100 % Total

Né4o wiizo no mew
trabatho

6.25 Ler e-mail usando Pine

16 27,12 %

Desconhego esse recurso

14 23,73 %  Nio utilizo no meu trabalho
14 23,73 %  Sei
12 20,34 %  Tenho divida
3 508 % Nio houve resposta
59 100 %  Total

Tenho divide
Desconheso esss

FeCUrso

NB& howve
resposta
Sel

>

r'//

NEo uliliza no meu
trabaho




6.26 Ler e-mail usando Netscape

Nao houve

39 66, 10 % Sei resposta
Nio Wikzo no meu
trabaht
8 13,56 %  Tenho divida
7 11,86 %  Desconheco esse recurso
3 5,08 % Nio utilizo no meu trabalho
2 3,39 % Ndio houve resposta
59 100 %  Total
6.27 Enviar e-mail usande Qutlook
Descenhego ptsk

27 45,76 %  Sei

12 20,34 %  Desconhego esse recurso

10 16,95 %  Tenho duvida
8 13,56 %  Nio utilizo no meu trabalho
2 3,39 % Nio houve resposta

59 100 % Total

recurse

__ N#o uilize ne meu
trabatho

6.28 Enviar e-mail usando Pine

16 27,12 %  Desconhego esse recurso
16 27,12 %  Tenho divida
14 23,73 %  Nio utilizo no meu trabalho
11 18,64 %  Sei
2 3,39 %  Néo houve resposta
59 100 %  Total

Tenho divide 1

NBo Wilizo no meu
trabaihe




6.29 Enviar e-mail usando Netscape

37 62,71 % Sei bl
9 1525 % Tenho divida b
7 11,86 %  Desconheco esse recurso
3 5,08 % Néo houve resposta
3 5,08 % Nio utilizo no meu trabatho
59 100 % Total "
6.30 Anexar arquivos em e-mails enviados
NBD W20 no e
iraba
46 77,97 %  Sei
8 13,56 %  Tenho divida
4 6,78 % Desconheco esse recurso
1 1,69 % Nio utilizo no meu trabatho
59 100 % Total
6.31 Abrir arquivos anexados em e-mails recebidos Deommome
46 77,97 % Sei "—m':::s%m? e
7 11,86 %  Tenho divida
4 6,78 % Desconheco esse recurso
1 1,69 % Néohouve resposta
1 1,69 % Nio utilizo no meu trabalho
59 100 %  Total Sel




6.32 Excluir e-mails recebidos

53 89083 % Sei

3 508 % Desconhego esse recurso

2 3,39 % Tenho divida

1 1,69 % Nio utilizo no meu trabalho
59 100 % Total

Desconhego asse
Tenho divida pdr s

Nao uikzo no meu
tratathe

6.33 Imprimir e-mails recebidos

50 84,75 %  Sei
4 6,78 %  Desconhego esse recurso
2 3,39 % Nio utilizo no meu trabalho
2 339 % Tenhodivida
1 1,69 % Nio houve resposta
59 100 %  Total

Desconhego asse
FBCUSC Nag houve
resposia

Nio ullizo ne meu
Irabathe

Tenho divida —

6. Indique seu conhecimento sobre Anti-Virus

]

6.34 Verificar existéncia de virus

38 64,41 %

Sei

14 23,73 %

Tenho ditvida

6 10,17 %  Desconheco esse recurso
1 1,69 % Nio utilizo no meu trabalho
59 100 %  Total

Desconhego esse

I‘!C‘.Ih‘tﬂ

Nie utlize ne mau
Terho trabefno
divide

Sel

6.35 Atualizar defini¢bes de virus

32 54,24 % Sei
18 30,51 %  Tenho divida
8§ 13,56 %  Desconhego esse recurso
1 1,69 % Nio utilizo no meu trabalho

59 100 %

Total

Desconhego esse
recursd

Nie ulilizo no meu

Tenho covida - trabalho

| Sel




6. Indique seu conhecimento sobre Sistemas Corporativos

I
.36 Utilizar Sistema Corporativo Japiter

Desconhego 85se
recurso

30 50,85 %  Ndao utilizo no meu trabatho

16 27,12 %  Desconhego esse recurso

6 10,17 % N&o houve resposta

Nio houve
resposta

5 847 % Sei

2 339 % Tenho divida
59 100 % Total

6.37 Utilizar Sistema Corporativo Fénix

28 47,46 %  N#o utilizo no meu trabalho

16 27,12 %  Desconhego esse recurso

6 10,17 %  Sei

5 847 % Nfo houve resposta N
4 678 % Tenho divida N.,f.,.b,gp;_f;;.;‘\x__.-//
59 100 %  Total
6.38 Utilizar Sistema Corporativo Proteus Descorhoso ssse
21 35,539 % Sei
Niio heuve
tespasts

13 22,03 %  Nio utilizo no meu trabalho

12 20,34 %  Tenho divida

f{Nlo uiliza no mau

8 13,56 %  Desconheco esse recurso
/ trabaiho

5 8,47 % Naio houve resposta
59 100 % Total

6.39 Utilizar Sistema Corporativo Meredrio

27 45,76 %  Sei

\ __ Nio iz no meu

15 25,42 % Tenho divida \’ trabaihe
1
|

11 18,64 %  Nio utilizo no meu trabalho

5 8,47 % Desconhego esse recurso

1 1,69 % NB&o houve resposta
59 100 %  Total







Anexo E - Programa de Gestio da Qualidade da FMRP-USP, 2002-2003.
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Departamentos e Setores da Faculdade de Medicina de
Ribeirao Preto da Universidade de Sao Paulo

Diretoria
Vice-Diretoria

Assisténcia Técnica Académica, Assisténcia Técnica
Administrativa, Assisténcia Técnica Financeira, Assessoria de
Planejamento e Gestdo e Assessoria de Comunicagao.

Departamentos

Biologia Celular e Molecular e Bioagentes Patogénicos
Biomecanica, Medicina e Reabilitacao do Aparelho
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Bioquimica e Imunologia

Cirurgia e Anatomia

Clinica Médica

Farmacologia

Fisiologia

Genética

Ginecologia e Obstetricia

Medicina Social

Neurologia, Psiquiatria e Psicologia Médica
Oftaimologia, Otorrinolaringologia e Cirurgia de Cabecga e Pescogo
Patologia

Puericultura e Pediatria

Centro de Apoio Educacional Psicologico - CAEP

Centro de Medicina Legal - CEMEL

Centro de Quimica de Proteinas

Centro de Saude Escola - Nucleos do Programa de Saude da Familia
Centro de Criagao de Camundongos Especiais

Centro Académico Rocha Lima
Associagao Atlética Académica Rocha Lima
Associagao dos Ex-Alunos

Brazilian Journal of Medical and Biological Research
Revista Medicina, Ribeirao Preto



“A Universidade deve, periodicamente, reavaliar a sua estrutura
e organizacgdo frente as evolugbes cientificas e modificagoes
da sociedade. Deve procurar novos meios e interfaces, para
preservar a exceléncia em ensino, pesquisa e extenséao, que
constituem os seus objetivos terminais. As estruturas de gestao
da FMRP e da USP precisam confinuar sendo objeto de
reflexdo dos docentes, funciondrios e alunos. Esta reflexao
devera resultar em decisbes das Congregagbes e Conselho
Universitario, em uma sucessdo de reformas que, sem
prejudicar o sistema gerencial em vigor, continue o
aprimoramento da administracdo e agilize a organizagao
académica’”.

Ayrton Custédio Moreira
Diretor FMRP-USP
02.03.01



1. INTRODUCAO

A cultura de qualidade da Faculdade de Medicina de Ribeirao
Preto da USP, que se revela principalmente na producgao
cientifica e na procura pelos cursos, requer agdes continuas
que estabelecam indicadores de qualidade e metas a serem
alcangadas pela geréncia e suporte as atividades-fim.

O Programa da Gestao da Qualidade € uma iniciativa que busca
acdes conjuntas na Instituicdo, visando a avaliacgao,
planejamento e execu¢cao de mudancgas, avaliagao de efeitos,
de maneira sistémica e continua. O processo é baseado em
levantamento de opinides, fatos e informagdes numéricas, para
aumentar a eficiéncia e eficacia, com foco nos usuarios internos
e externos (sociedade).

2. OBJETIVO

Considerando o conhecimentio como fonte privilegiada do
desenvolvimento, o objetivo € a gestdao da qualidade, pela
melhoria da capacitacao das pessoas e da agilizagao dos
processos de trabalho, com foco direcionado a satisfacao das
necessidades dos usuarios. A meta & o aprimoramento da
gestao da universidade publica.

3. PRESSUPOSTOS

e A hierarquia superior lidera as agdes do Programa com
foco no usuario;

» O esforco é coletivo e o trabalho é em grupos;

* Adapta-se a cultura da Instituicao;

 Utiliza dados numéricos e fatos para as decisdes e
avaliagao dos efeitos das agoes;

» Consiste em um sistema de retroalimentagao, que disponibiliza
informagoes que permitam comparagao intra e entre setores
e do conjunto;



* Requer comparagdo com outras instituicdes de exceléncia;

4. Estrutura Basica do Programa

O Diretor da Faculdade e Presidente do Programa tem a
missao de estimular o desenvolvimento de todos, manter
elevadas as expectativas e superar as barreiras que
dificultem o desenvolvimento da qualidade das a¢bes da
FMRP-USP. A exceléncia das organizagdes depende
diretamente do desempenho dos seus recursos humanos.

Duas instancias foram indicadas pelo Diretor para participar
diretamente:

4.1 O Conselho Técnico Administrativo-CTA,
representativo da hierarquia superior;

4.2 O Comité Executivo da Gestdo da Qualidade,
constituido de 9 membros, tendo como referéncia o trabalho
de um grupo de cerca de 20 pessoas, composto por docentes,
representantes dos estudantes e dos funcionarios no CTA,
assistentes e secretaria da diretoria, presidentes das
comissdes de Pesquisa; de Ensino, de Extensao e Cultura, de
Graduacdo, de Pés-graduagao, de Informatica e de Recursos
Humanos.

O Comité Executivo priorizou inicialmente duas agOes com
base nas sugestdes recebidas: o aprimoramento da Segao de
Compras e o treinamento e desenvolvimento das pessoas.

5. Grupos de Trabalho

5.1 Pressupostos das agoes dos grupos de trabalho:

10



* 0s grupos de trabalho para melhoria da qualidade sao
constituidos por pessoas que trabalham juntas visando
alcangar objetivos comuns. O fato de se darem bem
socialmente é secundario do ponto de vista das metas;
* o trabalho em grupo é necessario para atingir objetivos
que uma pessoa sozinha nao alcancaria;

e 0 trabalho de um grupo deve produzir resultados que
permitam comparagdo com resultados do trabalho de
outros grupos, que tenham objetivos semelhantes;

5.2 Fundamentac¢do do trabalho dos grupos nas
organizacoes:

e identificar quais sdo os resultados das atividades
organizacionais e como a instituicao os tem produzido;

* entender os resultados a partir da compreensao da
l6gica dos processos;

» compreender a interdependéncia dos processos nas suas
intersegGes e aprimora-ias;

6. Etapas da Implantagao do Programa

» sensibilizagao de todos em relagdo ao Programa;

* levantamento das sugestdes de melhoria;

» analise das sugestdes e priorizagao de 2 setores;

e simultaneamente, implementacdo das acdes para
solugao mais imediata;

* avaliagao dos resultados em relagcao as metas
estabelecidas;

e reinicio do processo para planejamento e execucgao de
novas etapas.

11



1.

2.

12

" Resumo das agé’és desenvolvidas pelo Programa
Divulgacao ampla para as seguintes instancias:

* Grupo de Gestao da Diretoria 16 de abril de 2001
e CTA 20 de abril de 2001

» Funcionarios 15 de maio de 2001

* Congregacao 18 de maio de 2001

Levantamento censitario de sugestées de melhoria da
qualidade da gestdao, em 14 de maio de 2001. Eram
esperadas cerca de 200 sugestdes da comunidade. Foram
recebidas, analisadas e sintetizadas 541. Foram retiradas
as repetidas e aquelas que nao se aplicavam. Ficaram 279
sugestdoes, que foram encaminhadas aos setores
competentes para conhecimento e possiveis acdes de
melhoria, em 15 de outubro de 2001.

Foram recebidas 87 sugestdes de um grupo de 12

participantes: docentes e funcionarios, convidados. Foi
utilizada a técnica - NOMINAL GROUP TECHNIQUE —
NGT, técnica para coleta e priorizacao de opinides, com a

colaboragdo de Olga Miranda, da Comissao Central do

Programa de Qualidade da Gestao da USP, em 16 de agosto
de 2001.

. Foram convidados alunos da graduagao para participar de

um NGT para obter sugestdoes para a melhoria da infra-
estrutura das salas de aula, dos recursos tecnolégicos e
do atendimento pelas Se¢des Administrativas, em 24/09/2001.

Parceria com a Escola Politécnica, visando o intercambio
de praticas de melhoria da qualidade organizacional -
Protocolo de Intengdes, em 03/08/2001.

Envio do projeto de Desenvolvimento do Programa da
Qualidade da FMRP-USP, a Reitoria, em 21/08/2001.



7. Apresentacao de trabalho sobre o Programa de Qualidade
da FMRP-USP, no 9° Encontro de Qualidade e Produtividade
da USP, em Sao Paulo, em 13/09/ 2001.

8. Prdjeto da FMRP-USP aprovado pela Comissdo Central
da Gestao da Qualidade da USP, no valor de R$ 58.000,00,
em 18/09/2001.

9. Inicio do treinamento dos Grupos Operativos na linha Pichon
Riviere para melhorar o trabalho em grupo na FMRP - USP - 4
grupos - 48 funcionarios, em 07/03/2001.

10.Levantamento de sugestbes de melhoria do processo de
compras. Recebidas 80 sugestdes, em 23/10/2001.

11. Treinamento de Atendimento Especial ao Usuario - 333
funcionarios treinados, de 20 a 14/12/2001.

12.Levantamento junto a Administragdo da FMRP-USP, de
necessidade especifica para treinamento em informatica
pela Sec¢éao de Informética - Recebidas 63 respostas com
necessidades especificas, em 11/12/2001.

13. Consultoria & Fundagéo Carlos Alberto Vanzolini, em 7/02/2002.

14. Foram concedidos 5 claros pela Comissiao Central da

Gestao da Qualidade da USP para a contratacdo de
estagiarios para o Programa da Gestdo da Qualidade da
FMRP-USP,em atendimento a solicitagio desta Faculdade.
Foram concedidos mais trés claros pela Coordenacéo de
Administragcao Geral da USP (CODAGE) para o Curso de
Especializagdo em Saude da Familia, com recursos
financeiros do Ministério da Saude.
Os claros foram atribuidos a setores gerais, que atendessem
a varios Departamentos e que precisassem implantar novos
servigos aos usudrios: Centro de Criagdo de Camundongos
Especiais, Convénios, Documentacgao Cientifica, Informatica,
Planejamento e Gestao e Curso de Especializagao (3 claros),
25/04/2002.
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Critérios Gerais para Selegao: Curriculum Vitae, prova de
informatica, interpretagdo de texto, entrevista e as
condi¢bes sociais. Banca - 2 membros do Comité da
Qualidade, 1 funciondrio do Setor e Psicdloga.

Publico Alvo: graduandos do 1°e do 22 ano. Para os setores
de Documentacao Cientifica e Informatica, os selecionados
deveriam ser preferencialmente alunos da FMRP/USP
(Medicina, Fisioterapia e Terapia Ocupacional ) e demais
Unidades de Ensino do Campus da USP e outras. Para o
Centro de Criagao de Camundongos Especiais, Setor de
Convénios, Programa de Gestao da Qualidade e Curso de
Especializacao os selecionados deveriam ser
preferencialmente alunos da FMRP/USP (Medicina,
Fisioterapia e Terapia Ocupacional) e EERP/ USP, e demais
Unidades de Ensino do Campus da USP.

Critérios para Avaliagdo Semestral: Qualidade e rendimento

do trabatho, capacidade de trabalho em grupo, ctiatividade e
iniciativa, flexibilidade para desenvolvimento das atividades
do estagio, capacidade de organizagédo e cordialidade. Os
critérios para o desligamento consistem do nao atendimento
aos critérios anteriores.

Alunos selecionados

Monica Marinho de Mello — FMRP- USP Terapia Ocupacional

Centro de Criacao de Camundongos Especiais

Vitor Ferreira Pinho — FMRP- USP Medicina
Setor de Convénios

Marcelo Camargo Saad — FMRP- USP Flsroterapla
Documentagéo Cientifica

Angélica Denardi de Barros — FFCLRP- USP Fisica Médica

Informatica

Juliana Kojima — FMRP - USP Fisioterapia
Programa de Qualidade

Saulo de Souza Rodrigues — FEARP — USP Administracao

Heitor Dias Caetano — FEARP — USP Ciéncias Contabeis

Curso de Especializagdo em Saude da Familia
Carolina Salles de Carvalho — FMRP- USP Fisioterapia
Curso de Especializagdo em Saude da Famila

Curso de Especializagdo em Saude da Familia
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Programa da Gestao da Qualidade da
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto
da Universidade de Sdo Paulo
- Estagiarios -
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Recursos Humanos

As sugestdes para melhoria da gestao institucional obtidas da
comunidade, por solicitagao da Diretoria, mostraram que cerca
de 40% das 279 sugestdes referiam-se diretamente aos
recursos humanos. Estas revelaram que as principais
necessidades eram de desenvolvimento profissional por meio
de cursos e de treinamento para habilidades técnicas. A
necessidade de maior integragdo e articulagdo entre as
pessoas foi reclamada.

Para suprir essa demanda foram oferecidos cursos e
treinamentos com objetivos instrucionais. Ja para investir na
melhoria das relagdes assimétricas com a hierarquia superior,
com os subordinados e ainda com os colegas, iniciamos o
treinamento em grupos operativos na linha de Pichon Riviére.
Foram constituidos 4 Grupos Operativos.

Técnica Pichon Riviéere

Os grupos operativos sao constituidos por até 20 pessoas,
coordenadas por um facilitador e um observador. No inicio de
cada reuniédo, com duragao de 2 horas, é apresentado um tema.
Apods a apresentagao inicia-se discussao sem interferéncia do
facilitador. O fato de as discussodes serem centradas na tarefa
favorece a interagao no grupo, podendo trazer a tona o nao-
explicito sobre o cotidiano, com objetivos de aprendizagem.
Além do tema disparador, discutem-se outras questdes
emergentes na reunido, estimulando-se a critica das agdes
profissionais cotidianas, pelo facilitador

O objetivo mais importante é que mais e mais pessoas se
tornem capazes de participar na construgdo das solucoes para
as dificuldades do trabalho.

17



Ha evidéncias de aumento de prazer e de auto-estima no
processo de trabatho quando:
e diminui a predominancia do trabalho mecénico;
» o colaborador participa das decisoes;
e espacos institucionais sdo criados para que todos,
ainda que de diferentes formas, possam integrar-se em
processos criativos.

O envolvimento do funcionario nas questdes que direta ou
indiretamente The dizem respeito permite a sua participagao
na criacdo de solugdes para as dificuldades que encontra no
trabalho de grupo e contribui ao desenvolvimento dele proprio
porque o coloca frente aos limites e oportunidades da realidade.
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Aperfeicoamento da coleta de dados da produgéo
cientifica da FMRP-USP

A partir de 1998, antecedendo ao Programa de Qualidade e
posteriormente incorporando-se a ele, em esforco conjunto, as
secretarias dos departamentos e da diretoria passaram a coletar
ativamente informages sobre os trabalhos cientificos publicados
.para registro no Sistema Integrado de Bibliotecas - SIBI. Os
reflexos desta coleta se evidenciaram ja no ano seguinte e, em
especial, em 2001, elevando a FMRP-USP ao primeiro lugar
dentre as unidades de Ensino e Pesquisa da Universidade de
S&o Paulo, no que se refere ao registro das publicagdes no
exterior. As atividades de apoio tiveram relevante papel na
divulgacéo dos dados quantitativos, importantes para a anélise
institucional e que poderao resultar em aumento do prestigio
cientifico e do orgamento da unidade.

Producao Cientifica da Faculdade de Medicina
de Ribeirao Preto — USP

Por Unidade e Local de Publicacao nos Ultimos 4 Anos

Posicéo da Produgéo Cientifica da FMRP-USP em relagdo as 35 Unidades USP

1998 1999 2000 2001
Exterior 3e. 40, 2°, 1o,
Brasil e Exterior qe. 7°. 4°, 3°.

Total da Producéo Cientifica da FMRP-USP (Brasil e Exterior) Nimero de
Trabalhos nos ultimos 4 anos

Posicao Unidade 1998 Posicao Unidade 1999
1o. FM 2438 1°. FM 2384
2°. ESALQ 1647 2°. -1 ESALQ 1544
3°, EP 1378 3e. EP 1436
40, FMRBP 1290 4e°, ICB 1261
5e, FELCH 1169 5°. FELCH 1260
6e. ICB__ 1054 6°. _FEA 1204
7°. FEA 1015 7°. FMRP 945
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Posicao |_Unidade_|__2000 [ Posicao | Unidade |__2001
e, M 2512 | 10, FM___|_ 1865
Do_ ESALQ | 1663 2. ESALQ 1697
3°, EP 1424 3°, FMRP 1204
2, FMRP 1373 | 4°, ICB 1153
5°, CB 1084 Bo. EP {EE]
B°. FFLCH 1080 G°. FFLCH 999
7. EESC 863 7°, 1Q) 800

Producio Cientifica - FMRP - USP nos Ultimos 4 anos
o
N® de Ne Total de
Trabalhos Trabalhos
Exterior
500 1500
1373 462
‘\1290
400 1204 ! 1200
_ 375
4
39
945
300 900
200 } } } 600
1998 1999 2000 2001
- N2 de Trabalhos no Exterior —&— N2 Total de Trabalhos

Fonte: Anuario Estatistico da USP 2002
Informacdes cadastradas até: 28/06/2002
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Destaques das respostas as sugestdes da Comunidade
ao Programa de Gestdo da Qualidade FMRP-USP, abril
de 2001 a outubro de 2002

1-Sugestao: Manter, pelo menos, ou ampliar o quadro de
docentes e nao docentes.

Resposta ou agao:

Neste periodo foram contratados: .

A) Docentes 20
B) Nao-docentes 30
C) Convénios/projetos 15
D) Estagiarios 08
Total 73

Esta prevista a contratagdo de mais 49 docentes e 23 ndo-
docentes, até 2006.

2-Sugestao: Intensificar e valorizar a divulgacédo de
informacdes na midia.

Resposta ou acao:

Foicontratada a jomalista Regina Prado, em julho de 2002, para
assessorar a FMRP-USP na divulgagao dos trabalhos. Esta em
andamento um projeto de reestruturagéo do setor de comunicacgéo
da Faculdade e sua relagdo com a midia.

3- Sugestao: Apoiar os docentes em sala de aula.

Resposta ou acao:
O apoio ao docente em sala de aula e a manutencéo dos

21



equipamentbs didaticos estdo a cargo de Renata Adriana Leite
Medeiros, técnica administrativa contratada desde maio de
2002. Outra contratagao esta aprovada para 2003.

4- Sugestio: Comunicagio interna entre servigos e outras
unidades via moto taxi para transporte de documentos,
encomendas.

Resposta ou acao:
Foi contratado André Luis Miquelino, especialmente para duas
distribuicdes dirias de documentos e outros em junho de 2002.

5- Sugestao: Agilizar o Sistema Mercurio.

Resposta ou acao:

Sistema moroso passou por grande transformagéo: esta mais
agil e acessivel pela Web desde abril de 2002. A
Coordenadoria de Administragcdo Geral da USP prevé outras
melhorias do Sistema Mercurio para 2003.

6- Sugestao: Estabelecer procedimentos administrativos
eliminando etapas burocraticas principalmente nas areas
financeiras e administrativas.

Resposta ou agao:
Inicialmente foi feito um levantamento de possibilidades de

methoria do processo de compras, que recebeu 80 sugestoes.
A seguir foram implementadas as seguintes agoes:

A partir de maio de 2001, a maioria das assinaturas nos
processos de compras, 94% em média, que sao de aquisi¢coes
de até R$ 8 mil reais, foram descentralizadas. Esta delegagao
diminuiu em média 160 procedimentos mensais, gerando
economia de cerca de 8 horas de trabalho por més.

Foi criado um roteiro para a tramitacdo do processo para
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execucao de reformas e de servicos de engenharia, com
recursos externos de projetos de pesquisa. Registrou-se
diminuicao em média do prazo de uma semana para dois.dias,
entre a solicitacao de servigo e a autorizagdo. Além disto, houve
melhoria da tramitag@o do processo, a partir de 15 de maio de
2001. ' ‘

A partir de outubro de 2001, a maioria das compras adquiridas
com recursos CAPES/PROAP, para a Pés-Graduagao, passaram
a ser executadas pela Assisténcia Técnica Financeira, com
dispensa de licitagdo. Esse procedimento, previsto na Lei
8.666/93, tornou possivel a aquisi¢ao direta, sem licitagao, de
produtos de qualidade e de marca que assegurem o padrao
dos experimentos que dependem de produtos quimicos.
Adicionalmente esta medida permitiu que a secretaria da Pds-
. Graduacgao pudesse focar mais a area académica.

O aprimoramento do processo de afastamento de docentes
para o exterior teve como resultado economia de tempo e
racionalizagao da tramitacao. Anteriormente eram 19
procedimentos, que em maio de 2001 foram reduzidos a 6.

Etapas burocraticas foram eliminadas e criou-se maior
visibilidade com a divulgagao dos processos seletivos em rede.

7- Sugestao: Reforma fisica do Laboratério Multidisciplinar

Resposta ou acao:

O Laboratério Multidisciplinar acaba de passar pela primeira
etapa de reforma, dotando as salas de aula do andar superior
de condi¢gdes acusticas e climaticas. O processo foi
coordenado pela Comissdo de Revitalizagao do
Multidisciplinar. :

8- Sugestao: Construir um biotério.
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Resposta ou acao:

Estd em andamento o projeto da obra de ampliacao de 230
m?2 do Centro de Criacdo de Camundongos Especiais da
FMRP-USP. Simultaneamente uma Comissao do Conselho
do Campus, coordenada pelo Prof. Dr. Jodo Santana da Silva,
docente da FMRP-USP, estuda as questdes ligadas ao
Biotério Central do Campus, prevendo-se a aplicagédo de
R$1.022.000,00, com recursos oriundos da FINEP e da Pré-
Reitoria de Pesquisa.

9- Sugestao: Melhorar avaliacao das disciplinas com a
participacao de alunos. Aumentar espaco para as
sugestoes e dar retorno sobre as mesmas.

Resposta ou agao:
A Pré-Reitoria de Graduacao esta estudando novas formas
de avaliacdo de disciplinas e a Comissao de Graduacéao ja
modificou o questionario a ser utilizado a partir do segundo
semestre deste ano.

10- Sugestao: Atuar junto a reitoria para aperfeicoar
instrumento de avaliacao de docentes pelos alunos

Resposta ou acao:

Os alunos ja estao participando, por meio de representantes,
de todos os processos. de avaliagdo das disciplinas
organizados pela Comissao de Graduagao. Os resultados da
avaliacao dos docentes pelos alunos sao considerados nas
analises de desempenho e sao repassados aos docentes.

11- Sugestao: Instalar outros cursos de graduagao com
os professores da Medicina

Resposta ou acao:
Foram iniciados dois novos cursos em 2002: Fisioterapia e
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Terapia Ocupacional, atendendo as demandas sociais e aos
anseios da comunidade interna, utilizando-se a infra-estrutura
da escola e aumentando o intercdmbio entre alunos de areas
de conhecimento afins. Trés novos cursos serdo instalados
em 2003: Fonoaudiologia. Nutricio e Metabolismo e
Informatica Biomédica. Este (ltimo em parceria com a
Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Ribeirao Preto —
USP, inédito na América Latina.

12- Sugestao: Investir no desenvolvimento do Centro de
Apoio Educacional Psicolégico, seguindo tendéncia
mundial. -

Resposta ou acao:

No inicio do segundo semestre de 2002, a Comissao do CAEP
foi reestruturada e ampliada. Uma nova organizacdo do CAEP
e a sua interagdo com a Comissao de Graduagéo estao sendo
articuladas.

13- Considerando que cerca de 39% das sugestdes da
comunidade ao Programa de Gestdo da Qualidade se
referiram a temas sobre aprimoramento de recursos
humanos, apresentamos a sequir os treinamentos e cur-
sos oferecidos.

Resposta ou ac¢ao:

Cursos e Treinamentos Coordenados pelo Comité da
Gestao da Qualidade - 2001

“Atendimento ao Publico”
Oferecido a todos os funcionarios, de 20/11 a 14/12/2001
Participantes 333

“Oficina Trabalhando e Vivendo em Equipe”
Participantes 35
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“Gestao Universitaria” na UNESP (Araraquara) 1 semestre
Participantes 04 Assistentes da Diretoria |

“Como Trabalhar em Grupo” (Técnica de Pichon Riviére)
Participantes 12 Chefes de Secao da Administragao

“Como Trabalhar em Grupo” (Técnica de Pichon Riviére)
Participantes 04 Assistentes da Diretoria

Cursos e Treinamentos Coordenados pela Comissao de
Recursos Humanos - 2001

Projeto Penélope Il - Programa de Treinamento de
Informatica da Reitoria, ministrado pelo SENAC

Curso de “Word”

Periodo: 05/02 a 07/03/2001 e 06/02 a 08/03/2001
Participantes: 14

Curso “Excel”
Periodo: 12/03 a 05/04/2001
Participantes: 11

Curso de “Power Point”
Periodo: 09/04 a 26/04/2001
Participantes: 13

Curso de “Access”
Periodo: 02/05 a 05/06/2001
Participantes: 10

Curso de “Inglés Basico I”
Periodo: 07/2001 a 12/2001
Participantes: 11
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Curso de “Inglés Basico II”
Periodo: 07/2001 a 12/2001
Participantes: 05

Curso de “Técnicas de Trabalho Secretarial e Redacéo”

Periodo: 26/11 a 18/12/2001
Participantes: 21

Total em 2001 de 473 funcionarios participantes

Cursos e Treinamentos Coordenados pela Comissao de

Recursos Humanos - 2002

Curso de “Inglés Basico Il
Periodo: 19/03 a 30/07/2002
Participantes: 10

Curso de “Inglés Basico llII”
Periodo: 19/03 a 30/07/2002
Participantes: 05

Curso “Word Avangado”
Periodo: 08/04 a 06/05/2002
Participantes: 12

Curso “Excel”

Periodo: 08/04 a 06/05/2002

Participantes: 05

Curso “Access”
Periodo 09/04 a 09/05/2002
Participantes: 03

Curso “Power Point”
Periodo: 09/04 a 09/05/2002
Participantes: 08
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Curso “Inglés Basico lII”
Periodo: 27/08 a 26/11/2002
Participantes: 07

Curso “Inglés Intermediario”
Periodo: 26/08 a 25/11/2002
Participantes: 04

Curso “Qualidade e Produtividade em Laboratérios”
Periodo: 30.09.2002
Participantes: 32

“13° SIPAT” — Semana Interna de Prevencao de
Acidentes no Trabalho

Periodo: 21/10 a 25/10/2002

Participantes: 280

Cursos e Treinamentos Coordenados pelo Comité da
Gestao da Qualidade e pelo Setor de Informatica - 2002

“Webmail”

12 Turma

Periodo: 05/07/2002
Participantes: 08

2° Turma
Periodo: 05/07/2002
Participantes: 10

32 Turma
Periodo: 08/08/2002
Participantes: 10

42 Turma
Periodo: 08/08/2002
Participantes: 14
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52 Turma
Periodo: 08/08/2002
Participantes: 12

62 Turma _
Periodo: 11/09/2002
Participantes: 06

72 Turma
Periodo: 12/09/2002
Participantes: 08

“Windows”

12 Turma

Periodo: 18/09/2002
Participantes: 02

22 Turma
Periodo: 20/09/2002
Participantes: 08

Curso Oferecido pela-Es'cola Politécnica da
Universidade de Sao Paulo

“Gestao e Tecnologia da Qualidade.” Programa de
Educagao Continuada (PECE) — Departamento de Engenharia
de Minas e Petrdleo

Periodo: 13/09/2002 a 24/02/2004, 14 modulos, 420 horas,
sextas-feiras e sabados.

Participante: 01

Palestra Sucesso “Tanamao”
Periodo: 30 de setembro de 2002
Participantes: 31
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Curso Oferecido pela Comissao de Recursos Humanos

“Manutencio de Coldnias, Experimentacao e
Biosseguran¢a em Biotérios”

Periodo: 27 a 30/08/2002

Patrticipantes: 25

Total em 2002 (até 28 de outubro) 501
funcionarios participantes

Cursos Oferecidos pelo Programa de Saude da Familia
do Pélo Norte/Oeste Paulista de Formagao Académicae
Capacitacio de Recursos Humanos para Saude da
Familia

Um catalogo com 25 Cursos Sequlienciais para 2002 e 2003,
no Programa de Satde da Familia do Pélo Norte/Oeste Paulista
de Formacao Académica e Capacitagéo de Recursos Humanos
para Sautde da Familia, foi editado em parceria (FMRP-USP,
EERP-USP, UFScar, DIR XVIil, DIR VII), e distribuido para as
Direcoes Regionais de Satide desta regido, que os oferecerao
aos seus Municipios.

Encontra-se nesta edicdo um Programa de Cursos e
Treinamentos para a FMRP-USP - 2002/2003

14- Sugestéo: Criacao de uma Associacao dos Ex-Alunos
da FMRP-USP |

Resposta ou acao:

Foi criada a AEXA que é a Associagdo dos Ex-Alunos
Graduados e Pé6s-graduados da FMRP-USP, no dia 8 de junho
de 2002 que, além de oferecer oportunidade para estreitar as
relagdes de cerca de 3.500 ex-alunos, apoiara projetos de
desenvolvimento da FMRP-USP. Foi elaborado um estatuto e
empossada a 12 Diretoria da AEXA.
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~ 15- Sugestédo: A necessidade de melhoria da integracao
das pessoas ficou visivel nas opinides da comunidade e
na fala do Diretor, no langamento do Programa de Gestio
da Qualidade da FMRP-USP, no Conselho Técnico
Administrativo de 20 de abril de 2001. - ‘

Resposta ou acao:

Os eventos do Cingiientenario da FMRP-USP promovidos pela
Comissdo dos 50 Anos da FMRP-USP e outras
comemoragoes, coordenadas por outros docentes e nao
docentes, tém sido excelentes oportunidades para a
integragao.

Eventos Comemorativos dos 50 Anos da EMRP-USP

v'Instalagéo dos novos cursos de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional, em 27/02/2002, com a presen¢a do Governador
do Estado de Sao Paulo e do Reitor da Universidade de Sao
Paulo.

v'Jantar de Confraternizagdo, em 10/05/2002
v"Sessao Solene do Conselho Universitario, em 17/05/2002

v'Mostra de Desenhos e Gravuras de Iberé Camargo, em 17/
05/2002

v'Recital de Canto Lirico com a Sinfénica de Ribeirdo Preto,
em 17/05/ 2002

v Implantagao da Associagdo dos Ex-Alunos da
Faculdade de Medicina de Ribeirao Preto - USP — AExA, em
8/06/2002

v'Exposicao Fotogréfica — Itamar Vugman, Waldemar Fantini,
Silvio Tucci Janior, em 21/08/2002

v'Noite de Autégrafos e Mostra de Arte — Norberto Garcia
Cairasco, Helio Vannucchi, Antonio Ruffino Neto, Mario
Castania, outros funcionarios e alunos, em 13/09/2002

v'Inauguragao da Galeria de Diretores e Vice-Diretores da
FMRP-USP, em 18/09/2002
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v Palestra: “Mario de Andrade no Modernismo de 22” — Profa. -
Téle Porto Ancona Lopes e Exposicdo: PALAVRARIA / o
supermercado da palavra. Artista Plastica Silvia Velludo, em
24/10/2002

-

=

Eventos Programados
Baile do Cinqiientenario da FMRP-USP - Organizado pelo
CARL, em 09/11/2002
Palestra: “Monte Alegre: do café a FMRP-USP” - Profa. Dra.
Maria Augusta Santana, em 20 novembro de 2002
Exposicdo: A FMRP: Realidade e Utopia, em 20 novembro
de 2002

= VII Congresso Brasileiro de Histéria da Medicina -
Organizado pelo Prof. Dr. Ulysses Meneghelli, em 21 a 23
novembro de 2002

— Homenagem aos docentes e funcionarios aposentados

= Lancamento da Revista Medicina, nimero especial dos 50
Anos FMRP-USP

— Exposigéo Iconogréfica: “A USP em Ribeirdo: Fundacao
da FMRP”

— Lancamento do livro “Histéria do Centro Académico Rocha
Lima”

= Simposio e publicagéo de depoimentos - “Como eu vi nascer
a FMRP-USP”

= Apresentagao de video institucional

2003

— Inauguracao do Museu da FMRP-USP e da Sala do Acervo
Miguel Rolando Covian

= Lancamento do livio — “Histéria da FMRP-USP" dos
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Programa de Cursos e Treinamentos para a
FMRP-USP - 2002 -2003

Moédulo 1

Curso: Word

Coordenacgao: Comissdo de Recursos Humanos

Objetivo: Formagao béasica em informatica, que permita o
desenvolvimento de tarefas usuais da organizagao, utilizando
~ as facilidades e a eficiéncia do ambiente Windows e do
aplicativo Word.

Conteudo programatico: Conhecimento basico do editor de
texto Word 2000 ou anterior, de utilizar os recursos avancados
do programa para automacéao de tarefas de edigao de textos.
Populacdo alvo: Todos os funciondarios que utilizem o
computador no trabalho

Carga Horaria: 15 horas

Data de inicio: A ser definida

Horario: Manha e tarde (2 vezes na semana)

Local: Centro de Informatica de Ribeirao Preto — CIRP

Médulo 2

Curso: Excel

Coordenacao: Comissao de Recursos Humanos

Objetivo: Formagao basica em informatica, que permita o
desenvolvimento de tarefas usuais da organizagao, utilizando
as facilidades e a eficiéncia do ambiente Windows e do
aplicativo Excel.

Conteudos programaticos: realizagao de célculos, construgao
de planilhas, tabelas e graficos

Populacao alvo: Todos os funcionarios que utilizem o
computador no trabalho

Carga Horaria: 24 horas

Data de inicio: A ser definida

Horario: Manha e tarde ( 2 vezes na semana)

Local: Centro de Informatica de Ribeirao Preto — CIRP
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Modulo 3

Curso: Power Point

Coordenacao: Comissao de Recursos Humanos

Objetivo: Formacgao béasica em informatica, que permita o
desenvolvimento de tarefas usuais da organizagao, utilizando
as facilidades e a eficiéncia do ambiente Windows e do
aplicativo Power Point.

Contetidos programaticos: Técnicas de apresentacéao
eletrdnica para a elaboragdao de material para palestras,
treinamentos e exposicoes

Populacao alvo: Todos os funcionarios que utilizam o
computador no trabalho

Carga Horaria: 18 horas

Data de inicio: A ser definida

Horario: Manha e tarde (2 vezes na semana)

Local: Centro de Informéatica de Ribeirao Preto — CIRP

Médulo 4

Curso: Internet Explorer

Coordenacao: Comissao de Recursos Humanos

Objetivo: Formacgao basica em informatica, que permita o
desenvolvimento de tarefas usuais da organizagéo.
Contetidos programaticos: técnicas de utilizagao das
facilidades e da eficiéncia do ambiente Windows e do aplicativo
Internet Explorer. -

Populacao alvo: Todos os funcionarios que utilizem o
computador no trabalho

Carga Horaria: 04 horas

Data de inicio: A ser definida

Horario: Manha e tarde (2 vezes na semana)

Local: Centro de Informatica de Ribeirao Preto — CIRP

Mddulo 5

Curso: Inglés Basico | para Secretarias
Coordenacao: Comissao de Recursos Humanos
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" Monitores: Terceirizado

Objetwo- Desenvolver vocabulario adequado para
comunicagao eficaz

Contelidos programaticos: (a informacgéo sera
completada)

Populagéo alvo: Secretanas

Carga Hordria: 60 horas (54 horas/aulas tedricas e 6 horas/
aulas de laboratério)

Data de inicio: A ser definida

Horario: 8:00h as 12:00h aos sabados .

Local: Empresa Terceirizada

Médulo 6

Curso: Inglés Basico | para Técnicos

Coordenacao: Comissao de Recursos Humanos
Monitores: Terceirizado

Objetivo: Preparo do técnico para a leitura de trabalhos
cientificos, manuais, aquisi¢cdo de produtos importados,
comunicacao adequada eficaz com profissionais estrangeiros.
Conteudos programaticos: (a informagao sera completada)
Populacao alvo: Técnicos (havera pré-selegéo)

Carga Horaria: 60 horas (54 horas/aulas tedricas e 6 horas/
aulas de laboratorio).

Data de inicio: A ser definida

Horario: 8:00h as 12:00h aos sabados

Local: Empresa Terceirizada

Médulo 7

Curso de Técnicas de Trabalho Secretarial e Redacao
Coordenacgao: Comissao de Recursos Humanos
Monitores: Terceirizado

Objetivos: Valorizar a comunicagao escrita como instrumento
de competéncia profissional. Ampliar o vocabulario e adequar
0 uso das palavras. Desenvolver comunicagao escrita visando
clareza, precisao e concisdo. Revisar conhecimentos sobres
regras gramaticais da lingua portuguesa.
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Contetido Programatico: Relacionamento interpessoal,
administragdo de tempo, planejamento diério, uso eficaz do
tempo, atendimento telefonico e outros. Acentuagao, crase,
regéncia verbal, pronome obliquo.

Retorica, ata, estilos.

Carga Horaria: 32 horas

Publico Alvo: Secretarias, Chefes de Secédo e fungOes
correlatas

Local: Conjunto de Anfiteatros Novos

Madulo 8

Curso: lll Curso de Biosseguranga em Engenharia Genética
Coordenacao: Comissao Interna de Biosseguranga
Objetivo: Capacitar profissionais a utilizarem técnicas de
Biosseguranca Laboratorial e Ambiental. Desenvolver os
métodos para aplicagd@o coerente e a baixo custo das normas
e regulamentos de seguranca biolégica aplicadas a tecnologia
do DNA recombinante.

Contetidos programaticos: Introducéo a biosseguranca,
gestdo da qualidade, manutengdo e arquitetura laboratorial,
mapa de risco e contengéo biolégica, prevengao de residuos
biotecnolégicos, avaliagao e gerenciamento de risco com
organismos transgénicos, legislagdo nacional e internacional
de biossegurancga, percepcao publica e bioética.

Populacdo alvo: Profissionais de Laboratérios da Comunidade
Uspiana, que utilizam Organismos Geneticamente Modificados
(OGMs), sendo as vagas limitadas (70 vagas)

Carga Horéaria: O Curso serd ministrado das 14:00 as 17:00
horas, de segunda a sexta-feira, com carga horéria de 9 horas.
Datas : Dias 07, 09 e 11 de abril de 2003.

Horario: Das 14:00 as 17:00 horas, de segunda a sexta-feira,
com carga horaria de 9 horas.

Certificado: Sera fornecido aos que tiverem 100% de
participacgao.

Local: Bloco de Anfiteatros da FMRP-USP

Observacao: modelo de ficha especifica de inscrigao na
ultima pagina
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‘Médulo 9

Curso “ O Processo de Mediacéo e a Gestdo de Pessoas”
Coordenacao: Comité Executivo da Gestdo da Qualidade.
Monitoras: Susana de Castro Vasconcelos — Pedagoga, e
Vera Aparecida Bertocco dos Reis — Psicéloga.

Objetivo: Desenvolver a escuta ativa do outro como legitimo,
identificar conflitos entre as partes, encontrar e articular
recursos para o exercicio da cooperagao e conciliagdo, agir
com eficacia em direcdo as metas através de um didlogo
transformador. : :

Contetidos programaticos: As interagbes em grupos como
sistemas comunicacionais; A importancia da auto-expressio;
A comunicagao nao-verbal como gerenciamento de interagéo;
Auto-reflexividade e multivocalidade: a construgcao de recursos
multiplos alternativos; A curiosidade na origem dos processos
comunicacionais; Das perspectivas emergentes ao processo
de criagédo; A observagdo dos sistemas de interagdo e a
descoberta e reconstrugdo de significados; Desconstruindo
fronteiras e construindo pontes.

Populacao alvo: Assistentes da Diretoria

Carga Horaria: O curso terd 60 horas de duragdo, com
encontros semanais de 2 horas e trinta minutos cada um.
Data de inicio: fevereiro de 2003 a julho de 2003
Fevereiro 6, 13, 20 e 27; Marco 6, 13, 20 e 27; Abril 3, 10, 17
e 24; Maio 8, 15, 22 e 29; Junho 5, 12 e 26; Julho 3, 10, 17, 24
e 31.

Horario: As quintas-feiras das 14:30h s 17:00h

L.ocal: Anfiteatros Novos da FMRP-USP

Médulo 10
Curso “ O Processo de Mediacao e a Gestao de Pessoas”
Coordenacao: Comité Executivo da Gestao da Qualidade.
Monitoras: Susana de Castro Vasconcelos — Pedagoga, e Vera

Aparecida Bertocco dos Reis — Psicologa.
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Objetivo: Desenvolver a escuta ativa do outro como legitimo;
Identificar conflitos entre as partes; Encontrar e articular
recursos para o exercicio da cooperagao e conciliagao; Agir
com eficacia em diregdo as metas através de um dialogo
transformador. .

Contetdos programaticos: As interagcdes em grupos como
sistemas comunicacionais; A importancia da auto-expressao;
A comunicagao nao-verbal como gerenciamento de interagao;
Auto-reflexividade e multivocalidade: a construgao de recursos
multiplos alternativos; A curiosidade na origem dos processos
comunicacionais; Das perspectivas emergentes ao processo
de criagao; A observacao dos sistemas de interagao e a
descoberta e reconstruc@o de significados; Desconstruindo
fronteiras e construindo pontes.

Populagao alvo: Chefes de Se¢ao da Administragao e
Secretarias.

Carga Horaria: O curso terd 60 horas de duragao, com
encontros semanais de 2 horas e trinta minutos cada um.
Data de inicio: fevereiro de 2003 a julho de 2003

Fevereiro 5, 12, 19 e 26; Marco 5, 12, 19 e 26; Abril 2, 9, 16,
23 e 30; Maio 7, 14, 21 e 28; Junho 4, 11, 18 e 25; Julho 2, 16,
23 e 30.

Horario: As quartas-feiras das 14:30h as 17:00h

Local: Anfiteatros Novos da FMRP-USP

Veja a seguir os modelos de ficha de inscri¢ao
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Modelo de Ficha de Inscri¢éo a ser Enviada & Coordenacéo
do Programa da Gestao da Qualidade

Nome do Curso ou Treinamento :

Nome do interessado :

Formacao:

e-mail : Telefone:

Fax:

Departamento/Setor:

Assinatura do Proponente:

Enviar & Coordenadoria do Programa de Gestdo da Qualidade da
FMRP — USP

Contatos: Juliana Kojima e Saulo de Souza Rodrigues ramal: 3087-
qualidade @fmrp.usp.br
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Modelo de Ficha de Inscricao para o
ill Curso de Biosseguranca em Engenharia Genética

NowMmEe:

FuncAo:

DepARTAMENTO / LABORATORIO:

DoceNTE RESPONSAVEL PELO LABORATORIO:

JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPAR DO CURSO:

INTERESSADO DoceNnTE RESPONSAVEL

Enviar Pedido de Inscricao para Rogério Sordi Campanini
Secao de Atividades Académicas Gerais — FMRP-USP
Informagbes Adicionais: rsordi@fmrp.usp.br

40



Reitor da Universidade de Sido Paulo
Adolpho José Melfi

Vice-Reitor e Presndente da Comissido de Gestio da Qualidade e
Produtividade da USP
Hello_Noguelra da Cruz

Diretor da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - USP
Presidente do Programa da Gestdo da Qualidade
Ayrton Custédio Moreira

Vice-Diretor FMRP-USP
Antonio Waldo Zuardi

COMITE EXECUTIVO DO PROGRAMA DA GESTAO DA QUALIDADE
FMRP-USP

Milton Cesar Foss (Presidente)
Hélio Cesar Salgado

Maria Beatriz Martins Linhares

Maria de Lourdes Veronesi Rodrigues
Alcione Flavia de Castro
Helena Lucia Alves de Lima Furtado
lvana Geraldo Cintra Faria
Regina Célia da Rocha Bezerra
Regina Prado

COMISSAO DE RECURSOS HUMANOS
FMRP-USP

Hélio Vannucchi
Benedito Antonio Lopes da Fonseca
Angela Kaisel Cruz
Silvio Tucci Junior
Alcione Flavia de Castro
Rosana Margareth Mendoncga Pires
Carlos Alberto Moro

COMISSAO DO CINQUENTENARIO
FMRP-USP

Anette Hoffman
Ricardo Brandt de Oliveira
Ronaldo Sordi Campanini
Helena Lucia Alves de Lima Furtado
Maristela Medeiros Santos Silva

Instituicao parceira: Escola Politécnica da USP
Antonio Marcos de Aguirra Massola (1998-2002)
Vahan Agopyan (2002 - 2006)
Diretores






Anexo F - Apresentaciio do Programa da Qualidade na 680 Sessdo Ordinaria
da Congregacao, em 8 de novembro de 2002.
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Programa da Gestio da Cualidade da
Faculdade de Medicina de Ribeirio Preto
da Universidade de Sio Paule

2002 - 2003

Apresentagdo a Congregagdo da FMRP-USP
Prof. Dr. Miltom Cesar Foss
Presidente do Comité Executivo
08 de novembro de 2002




Comité de Gestdo da Qualidade

Portaria Diretoria No. 39

- Milton Cesar Foss (Presidente)
Heélio Cesar Salgado
* Maria Beatriz Martins Linhares
Maria de Lourdes Veronesi Rodrigues
* Alcione Fldvia de Castro
+ Helena Licia Alves de Lima Furtado
- Ivana Geraldo Cintra Faria
* Regina Célia da Rocha Bezerra
* Regina Prado

Objetivo do Programa

Aprimoramento da gestdo da universidade puiblica
- melhoria da capacita¢do das pessoas m

agilizagdo dos processos de trabalho, para a
satisfagdo das necessidades dos usudrios




Levantamento Censitdrio

Dificuldades e Sugestdes de Melhoria
14 de maio de 2001

+ esperadas cerca de 200 sugestoes

- recebidas, analisadas e sintetizadas 417

Levantamento de Sugestoes
Grupos Convidados

Técnica Utilizada - Nominal Group Technique
Docentes

Grupo I Funcionarios
Alunos

Grupo II { Alunos da Graduagdo




Sugestdes e Dificuldades Apontadas pela

Comunidade
Censo NG6T
417 124
Setores da
279 FMRP-USP

Resumo das Sugestdes por Finalidade

Recursos Humanos 109
Melhoria Serv. Admin. 44
Ensino Graduagéo 29
Construgto 20
Comunicagdo 1%
Criagio Grupos de Trabalho 15

Solicitagdo Esclarecimento

Material Aquisigdo
Integracde Institucional
Plane jamento

Pesquisa
Programa de Qualidade
Melhoria Prefeitura

Atendimento Psicoldgico
Atendimento Médico
TOTAL 279

el Bl RO NN WO




Sugestoes por Finalidade ao Programa da
Gestdo da Qualidade da FMRP-USP 2001

= Recursos Humanos
Melhoria Serv. Admin.
Ensino Graduagéo
Construgao
Comunicagéo

a Criagao Grupos de Trabalho
Solicitagéo Esclarecimento
Material Aquisigao
Integrag&o Institucional
HFanejamento
Pesquisa
Programa de Qualidade
Melhoria Prefeitura
Atendimento Psicolégico
Atendimento Medico

Indicagdo de 2 Setores para Agoes

Prioritdrias

‘RECURSOS HUMANOS

*SETOR DE COMPRAS




Sugestdes para Melhoria dos

Recursos Humanos

a Desenvolvimento,Cursos e
Qutras
Carreira e Qufras

_ Humanizacao

Integragao

» Premiacdo

Sugestdo: Manter, pelo menos, ou ampliar
o quadro de docentes e ndo docentes




Resposta ou agdo:
Contratados no periodo de 2001 - 2002

* A) Docentes

20

* B) Nao-docentes

30

* C) Convénios/projetos

*» D) Estagidrios

Total

15
08

73

Centro de Criagtio de Camundongos Especiais

M#énica Marinho de Mello - FMRP- USP Terapia Ocupacional

Comissdo de Pesquisa
Vitor Ferreira Pinho - FMRP- USP Medicina

Documentacgdo Cientifica
Marcelo Camargo Saad - FMRP- USP Fisioterapia

Setor de Informatica

Angélica Denardi de Barros - FFCLRP- USP Fisica Médica

Programa de Qualidade
Juliana Kojima - FMRP - USP Fisioterapia

Curso de Especializagdo em Saide da Familia
Carolina Salles de Carvalho - FMRP- USP Fisioterapia
Saule de Souza Rodrigues - FEARP - USP Administragdo
Heitor Dias Caetano ~ FEARP - USP Ciéncias Contdbeis




Cerca de 39% das sugestdes da comunidade ao
Programa de Gestdo da Qualidade se referiram a
temas sobre aprimoramento de recursos humanos.

A seguir estdo os nimeros dos participantes em
treinamentos e cursos oferecidos.

Participantes em Cursos e Treinamentos

+ Total em 2001
473 funciondrios

« Total em 2002
b01 funciondrios

Programa 2002 - 2003

Dez Moddulos de Cursos e Treinamentos




Integragao
Grupos Operativos - Pichon Riviére

Para desenvolver a capacidade dos funciondrios
para o trabalho em grupo foram criados 4 grupos
operativos, inicialmente, para treinamento.

A Comissdo recebeu uma carta assinada por 12
funcionarios, na qual reconhecem a importancia e
pedem a continuidade dos Grupos

Integracdo
EVENTOS:
CULTURAIS
+ CINQUENTENARIO

- ASSOCIACAO DOS EX-ALUNOS




Eventos Comemorativos dos 50 Anos da FMRP-USP

Exposicdo Fotogrdfica- Itamar Vugman, Waldemar Fantini, Silvio Tucci
Jinior, 21/08/2002

Noite de Autégrafos e Mostra de Arte - Norberto Garcia
Cairasco, Helio Vannucchi, Antonio Ruffino Neto, Mario
Castania, outros funciondrios e alunos, 13/09/2002

Inauguragdo da Galeria de Diretores e Vice-Diretores da
FMRP-USP, 18/09/2002

Palestra: “"Mdrio de Andrade no Modernismo de 22" -
Profa. Téle Porto Ancona Lopes e Exposigdo: PALAVRARIA
/ o supermercado da palavra. Artista Plastica Silvia
Velludo, 24/10/2002

Eventos Comemorativos dos 50 Anos da FMRP-USP

Instalagdo novos cursos de Fisioterapia e Terapia Ocupacional,
em 27/02/2002, com a presenca do Governador do Estado de
Sdo Paulo e do Reitor da USP

Jantar de Confraternizagdo, 10/05/2002

Sessto Solene do Conselho Universitéario, 17/05/2002

Mostra de Desenhos e Gravuras de Iberé Camargo,
17/05/2002

Apresentagdo da Sinfonica de Ribeirdo Preto, 17/05/ 2002

Implantacdo da Associagdo dos Ex-Alunos da Faculdade de
Medicina de Ribeirdo Preto - USP - AExA, 8/06/2002
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Sugestdo: Estabelecer procedimentos
administrativos eliminando etapas
burocrdticas principalmente nas dreas
financeiras e administrativas

Melhoria dos Processos

Aquisigdes

Sistema Mercurio
Assinaturas

Coleta de Dados
Afastamento de Docentes

Comunicagdo Interna - Transporte de Documentos
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Melhoria dos Processos: Aquisigdes

A partir de 01/10/2001, a maioria das compras
com recursos CAPES/PROAP passaram a ser
feitas pela ATF, com dispensa de licitagdo. Esse
procedimento, previsto em Lei, tem possibilitado
a aquisicdo sem licitagdo, de produtos de
qualidade e marca que assegurem o padrdo dos
experimentos.

‘A medida permitiu que a secretaria da PG
pudesse focalizar mais a drea acad@mica.

Melhoria dos Processos: Mercurio

O Sistema passou por grande transformagdo:
estd mais agil e acessivel pela Web desde
abril de 2002.

A Coordenadoria de Administra¢do Geral da
USP prevé outras melhorias do Sistema
Mercurio para 2003.
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Melhoria dos Processos: Assinaturas

A partir de maio de 2001, a maioria das
assinaturas nos processos de compras, 94%
em média, que sdo de aquisicdes de até R$ 8
mil reais, foram descentralizadas.

+ Esta delegagdo diminuiu em média 160
procedimentos mensais, economia de cerca
de 8 horas de trabalho por més.

Melhoria dos Processos: Coleta de Dados

Producgao Cientifica - FMRP-USP

N° de Trabalhos 500 4 1500 N° Total de Trabelhoa
Exterior
1373 b
1230
200 1204 | 1200
375
9
045
300 200
200 , ; , 1 con
19a8 1999 2000 2001
| —m— N de Trabaihos no Exterior —&— NP Tolal de Trabathos |
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Melhoria dos Processos: Afastamento de
Docentes

A racionalizagdo da tramita¢do do processo de
afastamento de docentes ao exterior resultou
em economia de tempo:

-+ Os 19 procedimentos burocrdticos foram
reduzidos a 6, em maio de 2001

Melhoria dos Processos: Comunicagdo
Interna - Transporte de Documentos

Foi contratado André Luis Miquelino,
especialmente para duas distribuigoes diarias
de documentos e outros em junho de 2002.

1<



O FUTURO DO PROGRAMA DA GESTAO DA
QUALIDADE

- Continuidade dos Processos de Melhoria da
Qualidade Considerando as Sugestdes ja
Recebidas e Encaminhadas

- Manutengdo da Interagdo com a Comunidade
para Novas Sugestdes e Propostas

- Elaboragdo de Projeto para captagdo de
Recursos na Reitoria e outras instituigoes.
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Anexo G - Encontro das Assistentes da Diretoria,
em 5 de dezembro de 2002.
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FACULDADE DE MEDICINA DE R_IBEIRJKO PRETO
DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

L
Programa de Qualidade da Gestlo da
Factiidade de Medicina de Ribeirdo Preto
£ da Universidade de Sio Paulo
2009

PROGRAMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA FMRP-USP

Relatorio do Encontro das Assistentes Técnicas da Diretoria, em 05 de dezembro de 2002

Participantes

Assistentes da Diretoria da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto — USP
Alcione Flavia de Castro, Assistente Técnico Administrativo; Ivana Geraldo Cintra Faria, Assistente

Técnico Académico; Helena Liicia Alves de Lima Furtado, Assessora de Planejamento e Gestéo e
Regina da Rocha Bezerra, Assistente Técnico Financeiro, da FMRP-USP.

Programa

8:30h Distribui¢do do material
9:00h 1. Discuss@o sobre o Programa de Gestio da Qualidade FMRP-USP

1.1 Levantamento de Opinides no Grupe das Assistentes

10:00 h 1.2 Sugestdes para a solucio das dificuldades levantadas

12:45h Almogo

13:45h 1.3 Discussfo sobre a criacdo de um Grupo Interface de Setores
14:20 h 2. Priorizagdo de 1 problema de Gestdo da Qualidade FMRP-USP

2.1 Instrumento: Diagrama de Ishikawa
2.2 Sugestdes para a solucio das dificuldades levantadas

16:30 h 3. Elaboracio do Relatdrio do Encontro



Relatorio do Trabalho

1. Discussio sobre o andamento das atividades do Programa de Gestio da Qualidade FMRP-USP
1.1 Instrumento: Levantamento de OpiniGes

Anotagdes sobre a fala de cada assistente:
o Alcione Fldvia de Castro - Assistente Técnica Administrativa

1. O Programa de Gestfio da Qualidade tem o comprometimento do Diretor e do Comité;

2. Os Departamentos nio aderiram. A Faculdade nio aderiu completamente. E necesséria a
participacfio desde o funcionédrio da limpeza até o Diretor;

3. Tivemos avancos significativos;

4. O Programa ainda nao estd em toda Faculdade;

5. As pessoas ainda nio acreditam;

6. Somos imediatistas;

7. Falta a participa¢ao dos docentes.

* Regina Célia da Rocha Bezerra - Assistente Técnica Financeira

1. Tudo tem um ponto de partida;

2. Uma pessoa de um Departamento perguntou o que a qualidade trard de beneficio para os
docentes e funciondrios. Foi informado sobre o Programa de Treinamento e acerca da
diminui¢io do excesso de burocracia;

3. Os funciondrios estiio acolhendo mais que os docentes;

o Ivana Geraldo Cintra Faria - Assistente Técnica Académica

[

Foi um comego, uma boa idéia, mas tem que haver uma melhoria continua;

Para os funciondrios, O. K.

Para os docentes houve apenas a diminuiciio do mimero de pautas ¢ a redugdo da
burocracia para afastamento. Outras melhorias ndo envolvem diretamente os docentes.

4. O Programa de Qualidade tem que ter 2 vertentes:

1. que atenda os ansetos dos funcionérios.

2. que atenda os ansetos dos docentes, o que € mais dificil.

>

O Programa de Gestio da Qualidade ¢ uma iniciativa que tem que ser revista
constantemente

SR

¢ Helena Liicia Alves de Lima Furtado - Assessora de Planejamento e Gestido da FMRP-USP

1. A primeira parte das grandes diretrizes ¢ da sensibilizagfio de todos para as agdes do
Programa de Gestio da Qualidade da FMRP-USP foi mmito bem.
2. Precisamos daqui para frente:

2.1 Manter a divolgacio do Programa;

2.2 Elaborar um planejamento das ag¢des do Programa a curto/médio/longo prazos;

2.3 Treinar as pessoas para participa¢do em Grupo de Trabalho da Qualidade;

2.4 Treinar os Grupos de Trabalho para a utilizacio dos instrumentos da qualidade na
rotina cotidiana(PDCA/ CCQ/Diagrama de Ishikawa/Pareto/5Ss) *.

* Veja no anexo a deserigiio sucinta sobre os instrumentos da qualidade



Sugesties ao Programa de Gestdo da Qualidade

Além dos treinamentos programados as assistentes propuseram a manutencio do sistema de
levantamento de opinides, criticas e sugestOes e também a criagio de um grupo de trabatho
composto por funcionarios das tr€s dreas: Académica (ATAC), Administrativa (ATAD), e de
Finangas (ATF), para o desenvolvimento de estudos para a melhoria da qualidade, priorizando o
Setor de Financas.

O Grupo de Interface de Setores (GIS) serd constituido de 8 funciondrios: I funciondrio da
ATAC, 3 funciondrios da ATAD, 3 funciondrios da ATF, coordenado pela APGe, no Programa de
Gestio da Qualidade.

2% parte
1. Priorizacao de 1 problema de Gestdo da Qualidade na FMRP-USP
1.1. Instrumento: Diagrama de Ishikawa (veja anexo)

1.2. Idéias criativas possiveis para solucio das dificuldades levantadas em
relacio ao problema escolhido.

Problema Priorizado: A Falta de Planejamento

Resumo

As causas mais provaveis da falta de planejamento geral sfo: a falta de tempo, de
informagao, de recursos financeiros € recursos humanos.
Na seqiiéncia, registramos o seguinte:

Causas provaveis da Falta Tempo

1. Falta geral de planejamenio e organizagao.
1.1. Falta de cultora de planejamento.
2. Falta de foco.
2.1. Grande diversidade e quantidade de tarefas.
3. Falta de administragiio do tempo.
3.1. Falta de priorizagfo das tarefas.
4. Faltam condi¢Oes para a delegacio de tarefas.

Causas provdveis da Falta de Informacio

1. Falta um sistema integrado de informacgdes.

2. Dificuldade de obtengdo rdpida de informagdes.

3. Falta informacio sobre a disponibilidade de recursos financeiros para a FMRP-USP.
4. Falta conhecimento da demanda de informacgéo.



Causas provdyeis da Falta de Recursos Financeiros

1. Faltam planejamento e projetos para buscar recursos financeiros externos.
2. Faltam recursos financeiros para atingir metas.

Causas provdveis da Falta de Recursos Humanos

1. Falta politica interna explicita de recursos humanos (funcionérios).
2. Falta plancjamento para contratagfio de funcionérios.

3. Falta pessoal de supoite capacitado para apoiar as assistentes.

4. Faltam motivagio e comprometimento com o trabalho.

Causas provdveis da Falta de alguns Procedimentos de Planejamento

1. Plano Diretor FMRP-USP, oficial; falta apresentagfio explicita;

2. Planejamento estratégico, falta apresentacdo explicita;

3. Falta planejamento integrado das Assistentes;

4. Falta planejamento de investimento de recursos financeiros para 2003.



Sugesties de solucées conitra as causas influentes da falta de planejamento, propostas pelo
Grupo das Assistentes.

1. Para a falta de tempo:

1.1. Priorizar reunides de planejamento (Assistentes);
Influenciar mudangas na cultura, promovendo reunides para planejar acdes (usando instru-
mentos da qualidade);
1.2. e 1.3. Nas reunides de planejamento deixar claro quais sfio os objetivos (foco) e as
prioridades dentre as tarefas principais;
1.4. Promover treinamento visando a capacitacdo dos recursos humanos;
1.5. Instituir trabatho em grupo.

2. Para a falta de informacdo:
2.1, Criar um sistema integrado de informacdes;
2.2. e 2.3, Dar conhecimento aos grupos de trabalho das se¢Bes sobre quais sdo as informacGes
que devem estar atnalizadas e disponiveis rapidamente;
2.4. Solicitar as instincias superiores informagdes sobre a estimativa das futuras liberactes de
recursos financeiros.

3. Para a falta de recursos financeiros:
3.1. Criar grupos de trabalho especificos para elaboracdo de projetos institucionais antecedendo
as oportunidades,
3.2. Criar grupo de estudo para a padronizagéo da aquisi¢io de materiais.

4. Para a falta de recursos humanos capacitados:

4.1. Levantar as politicas de recursos humanos existentes e estabelecer um conjunto de politicas
internas explicitas de recursos humanos,

4.2, Divulga¢@o ampla das politicas de recursos humanos,

4.3.Criar um grupo de trabalho para elaborar um Planejamento de Recursos Humanos
(funciondrios) como parte do Planejamento Institucional conforme as politicas da USP e as politicas
internas da FMRP-USP,

4.4. Promover treinamento técnico para os funciondrios e capaciti-los para o trabalho em
grupo,

4.5. Manter altas expectativas.

5. Para a falta de procedimentos de planejamento
5.1. Apoio ao diretor para a apresentagdo do plano diretor oficial.
5.2. Elaboragéo de planejamento integrado das 4 assistentes.
3.3. Elaboragdo de planejamento de RH (funciondrios) integrado ao planejamento estratégico.
5.3. Planejamento do investimento de recursos financeiros em 2003.




Comentirios finais

As dificuldades foram apontadas no momento atual, mas sdo de longa data.

As solucBes sugeridas focalizaram as dificuldades experimentadas pelas assistentes e
outros usuvdrios internos.

As correcbes possfveis correspondem primeiramente A explicitagio e oficializacio
do Plano Diretor, da politica interna de recursos humanos integradas ao planejamento
estratégico da FMRP-USP.

A seguir, foram propostas medidas corretivas nas circunstdncias para a redugio de
erros, de desperdicio de tempo e de recursos financeiros.

A realizagio do evento para o planejamento das atividades das Assistentes da
Diretoria mostrou uma mudanga em termos de articulagfo e integragfo entre elas que hoje
constituem um grupo de trabaiho.

O tempo decorrido entre a necessidade de as assistentes se constituirem em um

grupo operativo e os resultados obtidos do trabalho integrado reflete a complexidade do
Processo.

Este trabalho do Grupo das Assistentes inaugurou um novo momento na Gestdo da
FMRP-USP, que pode influenciar outras mudangas na cultura organizacional.

Este estudo contou com a confianga, estimulo e apoio do Diretor, Prof. Dr. Ayrton
Custédio Moreira. O grupo das assistentes pretende que este estudo se constitua em
subsidio ao Comité Executivo, do qual as assistentes sdio um subgrupo.

Grupo RAHI
Regina Célia Rocha Bezerra Alcione Flivia de Castro
ATF ATAD
Helena Licia Alves de Lima Furtado Ivana Geraldo Cintra Faria
APGe ATAC



Anexo



Ferramentas da qualidade mencionadas neste trabalho.

Brain-storming

E uma técnica para obtengdo de idéias criativas sobre causas provaveis do
problema. Esta técnica requer condigbes favoraveis para a espontaneidade. E importante
que as pessoas nao critiquem e nem interrompam aquele que estiver falando para evitar a

inibicao.

O Ciclo PDCA {Plan, Do, Check, Act) de Deming

E um esquema facilitador da implementagéo de agdes. O Ciclo PDCA corresponde
as atividades de: planejar, executar, verificar, corrigir possiveis problemas ou padronizar
processo. Reiniciar o processo quando necessario.

S T

ACTION

ATUE NO PROCESSO
EM FUNCAQ DOS
RESULTADOS

PLAN

DEFINA
A3 METAS

DETERMINE 05\

ML] DOS PARA E
ALCARKUAR AS
AlP “METAS \
\ C D/Z |
\ N

\ VERIFIQUE (8
. EFEITOS DO TRABALHO

kS

EXBECUTADOG
\\
CHECK \

'91,\__

R ey

‘\,

EXECUTE O

.,
TRABALHO “>/

',.-

Figura 2: PDCA. Fonte: Campos, V.F. 2002

Cada soluga@o apontada se constituira em uma meta de melhoria e, para atingi-la, é
necessario a aplica¢gdo do PDCA (Plan / Do / Check / Action - veja anexo) para definir

claramente:

P (Plan)
+ A meta de melhoria;



o Obter dados e informagdes (fatos) sobre o problema a ser corrigido ou sobre a agdo a
ser implementada;
Analisar os dados e informacgdes (fatos);
Executar um brain-storming para descobrir as causas que nos impedem de alcangar a
meta.

e Elaborar um Plano de Agdo Gerencial para corrigir ou suptimir as causas contrarias a
meihoria.

D (Do)
¢ O grupo de trabalho defineos 5W e 1 H. (1)
¢ O grupo de trabalho executa o Plano de Agéo.

C (Check)
e O grupo de trabalho verifica se o Plano atingiv as suas metas, comparando os
resultados com os itens estabelecidos para verificacao e controle.

A (Act)

* Se os resultados tiverem sido alcangados, padronize-o, caso contrario volta-se para
aprofundar o levantamento de informacdes e analise.

O diagrama de Ishikawa ou Espinha de Peixe

Define-se um problema ou uma meta e apomtam-se as causas influentes do
problema e também as dificuldades influentes destas causas. No caso da FMRP-USP,
onde constam clientes, empregados, acionistas e vizinhos, usamos, substituimos por
clientes internos e externos.

| AUTORIDADE # | RESPONSABILIDADE
==
' —— METAS [

MaTRRias  FUUIPA

PRAfAR deNiug PMECEMACTES I ; rQUA LEDA Df‘_‘ T( JT A L

| .
; \\ 1\ \\ i

' \ l CLIENTFS |

)z ) RLSULTADO = h_. SATISEACAO | extpRiaDOS |

/ VAR i DAS | AUIGNSTAS |

| conoozs rmoe PESSOAS , \
| e gers | rrvas ; VIZINHOS

L \ (FINS) t I
SUIA AREA GERENCIAL OBIETIVO

| FORNECEDORES |

(MIEHOS
SRS [ mmEns
— | DE q
ITENS £ ~ CONTROLE
t I :' L
| VERIFICACAO_ L el

z/’

Figura 3: Processo Gerencial. Fonte: Campos, V.F. 2002



Os5 WelH .

(What, Who, When, Where, Why e How)
What. Quais s&o as medidas para corrigir as causas indicadas no brain-storming.

Who: Qual é a composi¢ao do grupo de trabalho e o nome do responsavel. Nomes
dos responsaveis de cada sub-grupo.

When: Quando, prazo.
Where: Local onde se da o problema
Why: Justificar, razdes do porqué das agoes.

How. Procedimento, como proceder.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Campos, V.F. — Gerenciamento da rotina de trabalho do dia-a-dia. Belo Horizonte,
Editora de Desenvolvimento Gerencial, 2002.
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Anexo H -1 Encontro de Sistemas de Gestio da Qualidade das Unidades de
Ensino da USP, nos dias 23 de maio e 3 de setembro, 2003.
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FACULDADE DE MEDICINA DE FleEIRﬂO PRETO
DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Programa de Gestao da Qualidade da
Faculdade de Medicina de Ribeirdo
Freto da Universidade de Séio Paulo

2003

1 Enconfro de Sistemas de Gesidio da Qualidade nas Unidades de Ensino da USP
23 de maio de 2003

Obijetivo: Integracdo e Intercdmbio de Experiéncios em Gestdo da Qualidade e Discussto sobre a Construgdo
de Sistemncs de Gestdo da Qualidade d Luz das Normas 1SO, nas Unidades de Ensino da Universidade de S&o

Paulo.

Piblico Alvo: Direfores, Vice-Diretores, ComissGes de Gestdo da Qualidade de fodas as Unidades de Ensino da
USP, alunos do curso de Engenharia da Qudlidade - Programa de Educagdo Continuada de Engenharia (PECE) -
Escola Pelitécnica - USP, e oulros convidados especicis.

Local: Anfiteaho de Bioguimica - Prédio Central da FMRP-USP

Abertura
10:00h

Palestras

10:20h

17:00h

11:30h

PROGRAMA

A Trgietdnia e o Futuro da Gestdo da Qudlidade na FMRP-USP”
Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira

Diretor da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto-USP
Presidente do Programa Gestdo da Qualidade da FMRP-USP

-

Avaliacdo Institucional e Qualidade na USP”

Prof. Dr. Hélio Nogueira da Cruz

Vice Reitor da Universidade de SGo Paulo

Presidente ComissGo Central da Qudlidade e Produtividade da USP

Coffee Bregk
“Visao de Fuluro: POL 20157

Prof. Dr. Vahan Agopyan
Diretor da Escola Politécnica - USP

12:30- 1400 Almogo Livre

Trabalhos em grupo

14:30h

16:00h

16:30n

17:30N

Tema de Discussdo: *As Nomas 18O 9000 resposta para o desafio da sisternatizacdo dos
Programas de Gestdo da Qualidode das Unidades de Ensino da USP?”

FProf. Dr. Adherbal Caminada Netfo

Professor do Departaomento de Engenharia Mecdnica da Escola Politécnica - USP
Coordenador do Curso de Engenharia do Qualidade - MBA/USP do Progroma de Educacdo
Corttinuada de Engenharia (PECE)

Coffee Break

Tema de Discussdo: "Visualzando o Consfrucdo da Gesido da Qualidade nas Unidodes de
Ensino da USP”

Profa. Oiga Miranda
Presidente da Comissto Interna de Qudlidade e Produtividade da Reitoria

Encerramento






Anexo I - Apresentacio dos resultados do Programa de Gestao da Qualidade
no CTA - FCFRP-USP, em 10 de outubro de 2003.

51






Programa da Gestao da Qualidade da
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto
da Universidade de Sdo Paulo

Pregrama da Gestie da Cualidade da
acuitace de Medecna de Ribeirda Preto
da Universrdide oo She Pauka

"A Universidade deve, periodicamente, reavaliar a sua estruiura e
organizagdo frente as evolugdes cientificas e modificagdes da
sociedade. Deve procurar novos meios e interfaces, para preservar a
exceléncia em ensino, pesquisa e extensdo, que constitui os seus
objetivos terminais. As estruturas de gestdo da FMRP e da USP
precisam continuar sendo objeto de reflexdo dos docentes, funciondrios
e alunos. Esia reflexdo devera resultar em decisbes das Congregagdes
e Consefho Universitario, em uma sucessao de reformas que, sem
prejudicar o sistema gerencial em vigor, continue o aprimoramento da
administragdo e agilize a organizagio académica”.

Ayrion Custddio Moreira
Discurso de Posse
02.03.01




Programa de Gestao da Qualidade da
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto USP

Presidente
Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira

Comité Executivo de Gestao da Qualidade

* Maria de Lourdes Veronese Rodrigues
Presidente

* Helena Lacia Alves de Lima Furtado
Coordenadora Administrativa

* Hélio César Salgado
* Maria Beatriz Martins Linhares
* Alcione Flavia de Castro
* lvana Geraldo Cintra Faria
* Regina Célia da Rocha Bezerra
* Regina Prado
* Wilson Seluque Ferreira




Objetivo do Programa

Aprimoramento da Gestao da Universidade Publica
» Capacitagao e integragio continuas das pessoas

* Melhoria continua da qualidade dos servigos para a
satisfagao das necessidades dos usuarios

Le\Tantiamentd Censitario
Dificuldades e Sugestdes de Melhoria
‘ 14 de maio de 2001

* Esperadas cerca de 200 sugestdes

* Recebidas, analisadas e sintetizadas 417




Levantamento de Sugestdes
Grupos Convidados

Técnica Utilizada — Nominal Group Technique
Docentes

Grupoll Funcionarios
Alunos

Grupo Il { Alunos da Graduagéo

e Sugestdes e Dificuldades Apontadas[lﬂ

pela Comunidade

Censo _ NGT

Setores da
279 FMRP -USP




Sugestdes por Finalidade ao Programa da
Gestao da Qualidade da FMRP —USP 2001

Indicacao de 2 Setores E)ara;’-\gées Prioritarias ]

¢ Recursos Humanos
~ Expansao
— Cursos
— Integracéo

» Melhoria dos Servicos
-~ Setor de Compras




) Sugestao: Manter ou ampliar o
e adro de docentes e nao docentes

Resposta ou agdo:
Politica: Expansao de vagas: Graduacao

Contratados no periodo de 2001 - 2003

A) Docentes™

45
30

B) Nao-docentes
C) Convénios/projetos

15

D} Estagiarios

Total

08

98

* Previsao novos docentes mais 30 em 2004/6

S Estagiarios
Asulcace de Lhrdana de Ribeirdo Preto
da Universidade d¢ Slo Paule

Depio. de
Bioquimica e
Imunologia

Comiss3o de Secéo de

Pesquisa Informatica

Informatica
Biomédica

Qualidade

Gestao
da Qualidade
3

Documentagao!
Biotério Cientifica
Pélo — PSF
3

Assessoria
de Imprensa

Associagido dos
Ex-Aluncs

Educacéo
Pemanente

Depto. de
Neurol., Psiquiatr.
Psicol. Médica




e 2001
473 funcionarios

e 2002
501 funcionarios

¢ 2003 até setembro
457 funcionarios

3

lnregrég_:éd .
Grupos Operativos — Pichon Riviére |

v'Para desenvolver a capacidade dos funcionarios para o
trabalho em grupo foram criados, inicialmente, 4 grupos
operativos para tfreinamento.




Fe TN

Programa da Sesthe da Gualdace da
aculgace de Hedwma de Ribewds Prets
da 50 P,

Evidéncia dos resultados do grupo operativo das
assistentes

v Reuniao didria para ajustes de comunicagao de atividades e
agenda.

v'Melhoria da qualidade e agilizagao das atividades. ou
processos transversais.

v’ Comunicagao mais proxima facilitando o trabalho das
chefias com os subordinados.

v Diminuigao de ruidos na comunicagao.

v Reunido mensal social extra-muros.

Resultado da Reunido das Assistentes
o das Causas da Falta de Planejamento na Geg

Programa da Gestdo da Qualdade g4
acukdade de
3 Unive.

Tempo

Falta culturz de
planejamento
Dificuldade de obtengio ;. 3 .
de informagio Falta um sisterme \Falta administragio Falta de foco

integrado_de
infarmagdes de tempe

Faita informagdo sobre a destinagdo .
R$ 3 Unidage dentro do prazo Failtarn condigBes par:

delegacdo de tarefas

Falta de
Planejamento

Faltam planejamento e Falta planejamenta

Falta um Flano

projetos para buscar R$ para 2003
recurses externos

financeiras

Diretor explicitado

Falta plamejamento de
contratacio de
funciondrios

Falta politica interna explicita de
Faltam recursas recurses hurnanos (funciondnos)
financeiros pars
atingir objetvos

Falta planejamento
integrado assistentes

Recursos Recursos
Financeiros Procedimentos| Humanc_)s mais
capacitados

Dezembro/ 2002

Figura 1: Diagrama de Ishikawa - Falla de Plangjamento




Sugestéo: Racionalizar os procedimentos
administrativos eliminando etapas na drea

financeira e administrativa

e,

Comunicagao Interna — Transporte de Documentos

v
v
v" Coleta de Dados da Producao Cientifica
v

Programa da Gestio da Oualwtade da
acuicace de Liedscing de Rbewdo Preto

Cris e ot Melhoria dos Processos

Afastamento de Docentes

Compras

- Centralizacao das Aquisigdes Pds-Graduacéo

- Descentralizagio das Assinaturas

- Novos Prazos para o Fornecedor

- Aplicacao de Multa

- Redugio do Tempo Gasto no Processo — Compra Direta

- Redugao do Tempo Gasto no Processo — Convite de Pregos




X ’ Y

Pregrama da Garide da Custetade da
cultace de Lledic 24 de Fibewba Preto

da Uneversidade de S50 Paulo

Melhoria dos Processos:

Afastamento de Docentes

Racionalizagao da tramitagido do processo de
afastamento de docentes ao exterior.

Resultou em economia de tempo, em maio de
2001, os 19 procedimentos foram reduzidos a 6.

Faculdade de Medicina de Ribeirio Preto - USP
AFASTAMENTO AO EXTERIOR (< 30 DIAS)

ANTES
IDA: Solicitagéo Chefe Parecerista 3
‘ Docente ]—> Depto ]—& do CD —DL‘Secreta_naJ

Ordem do |, | Parecerista}, | .. Conselho dc
[ DOE |+ cTA '*“{ dia GTA J’% do CTA }'_QD"E“”} Depto 01

ARETORNO: Relatdrio

Parecerista

do CD —> [SeEre_;fér}al

1_,| Chefe
l Docente ]—b} Depto &—»
Ordem do Parecerista
| cTaA |’—i dia CTA '_[ do CTA

. Conselho do!
+—| Diretor | Depto 1

IC



Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - USP
AFASTAMENTO AO EXTERIOR (< 30 DIAS)

ATUAL
DA
Docente e Y
Chefe Depto I Diretor ,_’I DOE I
RETORNO

Docente e

Chefe Depto | Diretor [+ SIBI |
{anexo anais)

Melhoria dos Processos: Comunicagao
Interna — Transporte de Documentos

Foi contratado um funcionario especialmente para
duas distribuigbes diarias de documentos e outros.

11



—m—No. de Trabalhos no Exterior —4—No. Totalde Trabslhos

Triomads Qe de Cuan i Melhoria dos Processos: m

Compras de Material e/ou Servico

Criacao do GIM

43 Univeisidade de S Pavle

Grupo Intersetorial e Multifuncional de Melhoria do
Servigo de Compras (Piloto)

9 colaboradores

4 da Assisténcia Técnica Financeira

3 da Assisténcia Técnica Administrativa

1 da Assisténcia Técnica Académica

1 da Assessoria de Planejamento e Gestéo




- Melhoria dos Processos:
Compras de Material e/ou Servigo

Caracteristicas do GIM

v Colaboradores de setores e fungbes diferentes, visando
alcancar objetivos comuns

v Trabalho, em organizacéo e setor complexos, que uma
pessoa sozinha nao conseguiria realizar

e g

o Melhoria dos Processos: -

Compras de Material e/ou Servigo

Centralizagéo das Aquisi¢cdes da Pés-Graduagéo

Melhoria: A secretaria da PG pode investir mais tempo nas
atividades académicas.

v Agao: Transferénecia das atividades de financas da Poés-
Graduagao para a ATF. Conex&o com 0 Banco do Brasil.

Indicador: Todas as atividades de contabilidade, finangas,
compras e tesouraria nao sao executadas na PG.

v Setores Produtores: PG, ATF, Contabilidade, Controle
Financeiro, Compras e Tesouraria.

13



s Melhoria dos Processos:
Compras de Material e/ou Servigo

-~

v Melhoria: diminuigdo do tempo gasto pelo Diretor nos
processos de compras-160 procedimentos mensais

v" A¢do: foram delegadas as assinaturas nos empenhos de
compras até R$ 8.000,00 - 94% das compras

v Indicador de Resultado: diminuigdo de 8 horas/més, do
Diretor, em atividades nao necessariamente de dire¢cdo

v" Setor Produtor da Melhoria: Diretoria/ ATF / APGe

Melhoria dos Processos:
Compras de Material e/ou Servigo

Novos Prazos para o Fomecedor

v Melhoria: Redugéo do prazo de entrega
¥ Agao: Definicdo de novos prazos de entrega, pela ATF

v" Indicadores:

* Equipamentos de informatica 30 — 20 — 15 dias

* Consumo: Informatica/Escritdrio/Limpeza/Alimentos
15 — 10 dias

v Setores Produtores: ATF, Contabilidade, Suprimentos

1



i Melhoria dos Processos:
Compras de Material e/ou Servigo

Aplicacdo de Multa

v" Melhoria: Redugéo do nimero de itens entregues fora do
prazo de entrega

v" Agdo: Aumento do contato com fornecedor. Aplicagdo de
multa ao fornecedor quando n&o entrega no prazo

v Indicadores: Uma média mensal de 20 itens eram
entregues apds o prazo. A partir de meados de 2002 uma
média mensal de 2 itens sdo entregues apds o prazo

v" Setores Produtores: ATF, Contabilidade, Suprimentos

Melhoria dos Processos:
Compras de Material e/ou Servigo

Reducéo do Tempo Gasto no Processo — Compra Direta

v" Melhoria: Redugao do tempo do processo de compras

v" Agao: Andlise do fluxo do processo e definicdo de novos
prazos de algumas atividades de compras

v Indicadores:

. Prazo anterior: 27 dias

* Prazo atual: Orcamento - 17 dias
. CNPq - 4 dias

v" Setores Produtores: ATF, DTS, Compras

]

15
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Melhoria dos Processos:
Compras de Material e/ou Servigo

Reducao do Tempo Gasto no Processo — Convite de Pregos

v" Melhoria: Redugédo do tempo das atividades do processo
de “convite de pregos” ( > R$ 8.000,00)

v Agao: Andlise do fluxo do processo e defini¢&do de novos
prazos de algumas atividades de compras

v Indicadores (Prazos Legais):
Prazo anterior: 42 dias mais 10 do fornecedor
Prazo atual: 36 dias mais 10 do fornecedor

v Setores Produtores: ATF, DTS, Compras

METAS PARA O 1°. SEMESTRE DE 2004

v' Continuidade dos trabalhos em grupo — Secretarias Deptos
v Redacao de manual de procedimentos de compras

v" Plangjamento de aquisi¢des pela Administrag&o e Deptos
v Criagao de estoque minimo semestral

v Padroniza¢ao de materiais de uso comum

v Uso compartilhado de impressoras (Projeto Piloto)

v" Remanejamento interno de colaboradores

1¢



O FUTURO DO PROGRAMA DE
GESTAO DA QUALIDADE

Continuagéo do Programa de Gestdo da Qualidade

* com base nas sugesides recebidas, com agdes de
maturagao rapida e de maturagao lenta.

e Manutengdo da interagdo com a comunidade para novas
sugestdes e propostas. Retro-alimentagao.

Os cCAMINHDOS DA UNIVERSIDADE

17
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Anexo J - Cartées FMRP-USP, em niimeros —2002-2003, portugués/inglés.
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‘ m Universidade de Sao Paulo
A FMRP EM NUMEROS

Informacées extraidas do Anudrio Estatistico da
USP - 2003, com base em 2002

Dados Gerais

. Criadaem 1952

. Localizada no Campus de Ribeirdo Preto da USP

. Area Total Construida: 38.205m2

. Departamentos: Biologia Celular e Molecular e
Bioagentes Patogénicos; Biomecdnica, Medicina e
Reabilitagdo do Aparelho Locomotor; Biogquimica e
Imunologia; Cirurgia e Anatomia; Clinica Médica;
Farmacologia; Fisiologia; Genética; Ginecologia e
Obstetricia; Medicina Social; Neurologia, Psiquiatria e
Psicologia Médica; Ofialmologia, Otorrinolaringologia |
e Cirurgia de Cabega e Pescogo; Patologia,; Puericultura

e Pediatria

. Centros: CAEP - Centro de Apoio Educacional e
Psicologico; CEMEL - Centro de Medicinal Legal;
Centro de Saude Escola e 5 Nicleos do Programa de |
Saide da Familia

. Associagdo: Associagdo dos Ex-Alunos

. Revistas: Brazilian Journal of Medical and Biological }
Research e Revista Medicina

. Cursos: Graduacio em Medicina; Ciéncias Biologicas

Modalidade Médica; Fisioterapia; Terapia Ocupacional;
Nutricdo e Metabolismo,; Fonoaudiologia e Informdtica
Biomédica em parceria coma FFCLRPUSP

. Cursos: Pos-Graduagdo Mestrado e Doutorado

Alunos Matriculados em 2003 2027
Graduacdo 306
Pos-Graduacdo 1221
Mestrado 677
Doutorado 544

Titulos Concedidos na Graduagio 3935
Meédicos 3699
Bacharéis em Ciéncias Biolégicas

Modalidade Médica 0236

Titules Concedidos na Pés-Graduagio 3420
Mestrado 2060
Doutorado 1360
Numero de Areas 0017

Avaliagio CAPES*

Conceito % 7 (18%)

7= Nota maxima 6 (12%)

3 a 7=Aprovado 5 (23%)
4 (23%)
3 (24%)

Docentes 273
Titulares 048
Associados 078

* Coordenagiio de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior




Doutores

Mestres 003
Colaboradores 001
Homens 203

Mulheres

Nio-Docentes

Nivel Superior 108
Nivel Técnico 249
Nivel Basico 091
Homens 152

Mulheres

Producdo Cientifica em 2002
No Brasil 932
No Exterior

Biblioteca Central do Campus
Total do Acervo 83.000

Acervo da FMRP 30.741
Total de Teses 8715
Teses da FMRP 5.216
Total de Periédicos 4.915

Periddicos da FMRP

Programa de Residéncia Médica
Nimero de Residentes 504
Numero de Programas

Atividades Culturais e de Extensio

Aperfeicoamento 01
Atualizacdo 03
Difusao Cultural 03
Especializacdo 01
Total 08

Hospital das Clinicas da FMRP USP
Leitos 847 W
Internagdes 33.973
Consultas e Procedimentos 588.000 ¢

Diretor Prof. Dr. Avrton Custodio Moreira

Vice-Diretor Prof Dr. Antonio Waldo Zuardi 4

Secretdrias da Diretoria
Luci da Silva Pugin

Fdatima Goncalves Breda
Fone 602-3001 Ramal 3001

Assistente Téenico Académico
Ivana Geraldo Cintra de Faria
Fone 602-3005 Ramal 3005

& Assistente Técnico Administrativo
Alcione Flavia de Castro
Fone 602-3065 Ramal 3065

Assistente Técnico Financeiro
a Regina Célia da Rocha Bezerra
i Fone 602-3003 Ramal 3003

G P O el o A

4 Assessora de Planejamento e Gestiio
o Helena Lucia Alves de Lima Furtado
Fone 602-3258 Ramal 3258

el 2 0 Rt gk e (N e g e



E@ University of S, Paulo

FMRPUSP in Numbers 2003
TS -

My

b W

Informations taken from the Statistical Yearbook of
USP for the year of 2003, baseq on 2002 datg,

General Dy
- Founded in 1952

Situated gy USP Ribeirdy Freto Campuys
- Building 4req - approximately 32,18 fn >
Departimenss.- Celular ang gy

Research, and Reviseg Medicing
. A.s-sociatiorz.'AlumniAssoczhtz’on

Ribeirio Preto
- CAEP Educationg] andPsyc/zologz’cal Support Center
Undergradugase Education- Medicine: Biological
Sciences Applied 1o Medicine: Physiotkerapy; :
Occupational merap v Nutrition and Metabolz‘sm;
honoaudiology,‘ Biomedica)] Informatics fin
collaboration withthe USP FF, CLRP) :
- Postgraduqse Education covering 17 areqs Master and |
DoctorDegrees ;

Enrollmeny in 2003 2027
Undergradyate level 506 §
Graduaze Level 1227 §
Master Degree 677
Doctor Degree JSd4

Degrees Provided (unsiy 2003) 3935 §
Number of graduated stydensg in
Medicine (MD) 3699 |

umber gf graduated stydenys in
Biological Sciences (medical modalizy) 0236 &
Degrees Provided (until 2003) 3420
Master Degreegs 2060 §
Doctor Degrees 1360 §

Areas 0017 )

Federgs GovemmentA ccreditation ¢ CAPES)*

Apraised Programs

Concepr % 7 (18%) i
7=Maxinum score 6 (12%,)
Supto7= Approveg I (23%) B

4 (23%) §
3 (24%) :

. Coordination Jor ihe Improvepey; of Personal with Higher 4
Education i
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R

Faculty
Praofessor
Associate Professor

Assistant Professor (Doctorate)

Master Degree
Men
Women

Staff
Graduated

Technical qualification
Basic qualification
Men

Women

Scientific Production in
In Brazil
Abroad

2002

048
078
144
003
203
070

448
108
249
091
152
296

1463
932
531

Position Among 37 USP Teaching and Research Units

Abroad
National

Central Library
Total Titles
FMRP Books
Total of Thesis
FMRP Thesis
Total of Periodics
FMRP Periodics

Medical Residency Program at

the University Hospital
Number of Residents

Number of Medical Residency Programs

Cultural Initiatives Open to

Community

First place
Second place

83.000
30.741
8.715
5.216
4.915
2.572

504
038

08

Health Care at the University Hospital - HCFMRPUS

Hospital beds
In-patient care
Out-patient caré
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Anexo K - Mapeamento dos processos do service de compras,
1SO 9001:2000.
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FMRP-USP SECAO DE CONTABILIDADE Folha: 1 /‘1": 2

YR

TiTULO DO CLASSIFICACAO | N° DA

" DATA
PROCEDIMENTO ATF/SCCONT REVISAO

Verificacao, Controle e
Registro dos Procedimentos

de Compras na modalidade ATE/SCCONT-

Dispensa de Licitacao, sem
001

Contrato, Conforme Lei
8.666/93 e Alteracoes
Posteriores.

Verificacdao, Controle e
Registro dos Procedimentos

g -
e Compras na modalidade ATF/SCCONT-

Dispensa de Licitagao, com
002

Contrato, Conforme Lei
8.666/93 e Alteracoes
Posteriores.

Verificacdo, Controle e
Registro dos Procedimentos

d - Modali i
e Compras odalidade ATF/SCCONT-

Convite de Pregos, sem
003

contrato, conforme Lei
8.666/93 e alteracoes

posteriores

Verificagdo, Controle e
Registro dos Procedimentos ATF/SCCONT-
de Compras - Modalidade: 004

Convite de Pregos, com




FMRP-USP

SEGAO DE CONTABILIDADE

Folha: 2 de 2

1/2

_Data:12/ 1

004
WA

contrato, conforme Lei
8.666/93 e alteracoes

posteriores

Controle e Emissio de

Parecer sobre Processos de ATF/SCCONT-
Prestacoes de Contas de 005
Adiantamentos
Gestao Financeira de ATF/SCCONT-
Convénios 006
ATF/SCCONT-
Assessorias
007
Verificacdo e Controle de ATF/SCCONT-
Gastos Publicos 008
ATF/SCCONT-
Contabilizacdo
009
Inf a0 Oficial
nformacao Oficial para a ATE/SCCONT-
Declaracao de Rendimentos .
junto a Receita Federal
ATF/SCCONT-
Processos FAPESP
011

Assinatura do Responsavel pelo Setor:

Data:12/11/20
04




FMRP-USP PROCEDIMENTO

'l;;c;lldade de Medicina de Ribeirdo Preto - OPERACIONAL

ATF/SCCONT-001

TITU LO.
Verlf' cat;ao, Controle

Compras na modalldade Dlspensa_de anntagao se_
. Contrato, conforme Lei 8.666/93 e alteragoes posteriores.

1. OBJETIVO

Verificar, Controlar e Registrar os Procedimentos de compra.

II. DEFINICOES

ATF: Assisténcia Técnica Financeira.

DACAA 01: Divisao de Comunicagoes Administrativas e Arquivos.
DTS - Compras: Diretoria Técnhica de Servigos - Secdo de
Compras.

Liquidagdo da Despesa: Autorizacao de pagamento da despesa.
Sistema Mercurio: Sistema de Gerenciamento e Execugdo
Financeira

Sistema Proteos: Sistema de Controle de Processos e

Documentos
III. PROCEDIMENTOS
A Secgao de Contabilidade:
1. Recebe o processo de compras, vindo da Segdo de Controle
Financeiro, emite um parecer atestando que os

procedimentos adotados estao de acordo com a legislacao

vigente,

Elaberag&o:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestdo

Aprovacgao:

Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Diretor da FMRP-USP




FMRP-USP
Facuidade de Medicina de Ribeirdo Preto - Pg::::g::f"" ATI? ATF/SCCONT-001

USP

TITULO:
\ erlf‘cagao, Contro é-e

o} a Foll
Contrato, conforme Lei 8.666/93 e alteragoes posterlores. 4P

%’%w 3

. Compras na modahdade Dispensa c! ici k

2. Envia o processo de compras para a DTS - Compras.

3. Na volta do processo, vindo dos setores de Patrimdénio ou
Suprimentos, confere e programa o pagamento com base
na data da entrega do material ou da documentacdo fiscal,

a que ocorrer por Gltimo.

4. Se o processo estiver correto e completo, consolida a
Liquidacdo da Despesa via Sistema Mercirio, assina e colhe
a assinatura da ATF, para autorizacdo do pagamento.

5. No dia seguinte ao pagamento da despesa, imprime o
comprovante de pagamento via Sistema Mercirio, e o
insere ao processo que é enviado ao DACAA 01, via Sistema

Proteos, para arquivo.

Elaboracdo: Aprovacio:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Lucia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora c:;ze:::ggejamento e Diretor da FMRP-USP




FMRP-USP M .
Zztg.lldade de Medicina de Ribeirdo Preto - ng:::c:[IOENN :'? ATF/SCCONT-002
TITULO._ RO

Venf’cagao, cOntroIe e Reglstro dos Procedlmentos d"

R Compras na modalldade Dnspensa de Llcntat_:ao com Ko
~ Contrato, conforme Lei 8.666/93 e alteracoes posterlores

I. OBJETIVO

Verificar, controlar e registrar os procedimentos de compra.

II. DEFINICOES

ATF: Assisténcia Técnica Financeira.

DACAA 01: Divisao de Comunica¢tes Administrativas e Arquivos.

DFCP: Divisdao de Financas e Contabilidade Patrimonial.

DI: Divisdo de Infra-estrutura

DTS - Compras:

Compras.

Diretoria Técnica de Servicos - Secdo de

Liquidacao da Despesa: Autorizacdao de pagamento da despesa.

PCARP: Prefeitura do Campus Administrativo de Ribeirdo Preto.

Processo Mae: E o processo que possui toda a documentacgio do

procedimento de compra,

ficando em aberto até o altimo

recebimento da compra e respectivo pagamento.

Sistema Mercario:

Financeira

Sistema de Gerenciamento e Execuc¢do

Sistema Proteos: Sistema de Controle de Processos e

Documentos

III. PROCEDIMENTOS

Elaboracao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Téchica Financeira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestdo

Aprovacao:

Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
biretor da FMRP-USP
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FMRP-USP o PROCEDIMENTO
Faculdade de Medicina de Ribeirao Preto - OPERACION AL

'TITULO-" vt B = 4
Venf‘cagao, Controle e Reglstro dos Procedlmentos_d‘

Compras na modahdade Dlspensa de Llatat;ao com\_-
Contrato, conforme Lei 8. 666/93 e alteracoes posteriores

A Secao de Contabilidade:

1.

Recebe o processo de compra da DTS - Compras para
analise e emissdo de parecer sobre a minuta do contrato e

envia o processo para a Secao de Controle Financeiro.

Apoés a emissio da Nota de Empenho pela Se¢io de
Controle Financeiro, o processo segue para a DTS -
Compras (Procedimento Operacional ATF/SC-001).

No retorno do processo de compras, emite parecer sobre a
Nota de Empenho e Contrato, atestando que os
procedimentos adotados estdo de acordo com a legislagao

vigente.

No site www.terceirizados.sp.gov.br é feita a inclusdo do

contrato com todas as informacgoes (objeto, data de
vigéncia, n° do processo, valor, classificacdo do servigo,

pagamento e encerramento do contrato).

Envia o processo de compras “mae” para o Setor de
Suprimentos para oS procedimentos seguintes
{Procedimento Operacional ATF/SS-002).

Elaboracgao: Aprovacgio:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. br. Ayrton Custodio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora dGee:;gr;e]amento e Diretor da FMRP-USP

ATF/SCCONT-002




FMRP-USP i IMENT
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - P(?I?ECRE:CIN(')I? AI? ATF/SCCONT-002

T

Usp

‘Compras na modahdade Dlspensa de Llc:tat;ao com
ontrato, conforme Lei 8. 666/93 e alteragoes posterlores

6. 0 processo de pagamento, recebido do Setor de
Suprimentos, é conferido e programado o pagamento com
base na data da entrega do material ou da documentagao
fiscal, a que ocorrer por ultimo.

7. Se o processo estiver correto e completo consolida a
Liquidacdo da Despesa via Sistema Merciirio, assina e colhe
a assinatura da ATF, para autorizagao do pagamento.

8. No dia seguinte ao pagamento da despesa imprime o
comprovante de pagamento via sistema mercario, anexa-o
ao processo e encaminha o processo correto e completo ao
DACAA 01, via Sistema Proteos.

9. Recebe o0 ™"processo-mde” do Setor de Suprimentos,
contendo a informacao sobre a finalizagciao dos pagamentos.
Envia o processo para a DI da PCARP para o recebimento

definitivo da obra/servigo.

10. No retorno do processo da DI-PCARP o processo é enviado

a DFCP, para contabilizacao.

11. No retorno da DFCP, verifica a contabiliza¢ao e arquiva o

processo na FMRP-USP.

Elaboracgdo: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora dé:el;l:g:e]amento e Diretor da EMRP-USP




FMRP-USP D
Ei;cl:;.lldade de Medicina de Ribeirio Preto - Pgl?::AéI’:)ENN:f ATF/SCCONT-002

TITULO: i
Verlf'cagao, Controle e RengtI'O dos Pr edlmentos de

0 S Compras na modalldade Dlspensa de anntag _,o'com ;Folha- 4 de'___
_ Contrato, conforme Lei 8. 666/93 e alterat;oes posteriores: | s

12. Nos casos de processos com contratos de manutencao dos
tipos manutencao de aparethos de ar condicionados,
elevadores e geradores, 60 dias antes do término do
contrato, o processo & enviado a DTS — Compras para as

providéncias quanto a prorrogacio de prazos.

Elaboracao: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora c:;ael;gge]amento e Diretor da FMRP-USP




FMRP-USP PROCEDIMENTO

i 5 - ATF/SCCONT-003
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto OPERACIONAL /

usP

TioLo: o

Compras Modahdade. Co_,\nte de Pregos, Sem Contrato,
‘conforme Lei 8.666/93 e Alteracoes Posteriores

Folha' 1 de ’

I. OBJETIVO
Verificagdo, controle e registro dos Procedimentos de Compra.
1I. DEFINICOES

ATF: Assisténcia Técnica Financeira.

Convite de Precos: é a modalidade de licitacdo entre interessados
do ramo pertinente ao seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos
e convidados em nimero minimo de 03 (irés) pela Unidade
Administrativa.

DACAA 01: Divisao de Comunicacdoes Administrativas e Arquivos.
DTS - Compras: Diretoria Técnica de Servicos - Secdo de
Compras.

Liquidacao da Despesa: Autorizaciao de pagamento da despesa.
Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na dotacio Orcamentaria. E a garantia de que existe um
crédito necessario para a liquidagio de um compromisso
assumido.

SS: Setor de Suprimentos.

SP: Setor de Patrimonio.

Sistema Mercurio: Sistema de Gerenciamento e Execucido
Financeira.

Sistema Proteos: Sistema de Controle de Processos e

Documentos.

Elaboracio:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Liicia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestao

Aprovagao:

Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Presidente do Programa de Gestao da
Qualidade
FMRP-USP
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FMRP-USP PROCEDIMENTO

Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto -

OPERACIONAL

‘mpras = Modalldad' Convnte de Prec

LI 12/11/200

' conforme Lei 8. 666@3 e Alteragoeé Posteriores

III. PROCEDIMENTOS

A Secao de Contabilidade:

1'

Recebe o processo de compras da DTS - Compras. Verifica
os procedimentos de compras, elabora planilha de

verificacao para as corregdes e devolve a DTS -~ Compras.

No retorno do processo de compras, emite parecer sobre a
Nota de Empenho, atestando que os procedimentos
adotados estido de acordo com a legislagcdo vigente.
Encaminha o processo para a DTS - Compras para

providéncias conforme Procedimento Operacional ATF/SC-
002.

O processo de pagamento, recebido do SS ou SP, é
conferido e programado o pagamento com base na data da
entrega do material ou da documentacdo fiscal, a que
ocorrer por altimo.

No caso de varios fornecedores, recebe do SS ou SP, um
processo de pagamento por fornecedor, confere e programa
o pagamento de cada um, com base na data da entrega do
material ou da documentacdo fiscal, a que ocorrer por
ultimo.

Elaboracao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Lacia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custidio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gest3o da

Aprovacao:

Gestado Qualidade
FMRP-USP

ATF/SCCONT-003

'IFoIha' 2 de i )




FMRP-USP PROCEDIMENTO

l|jasr;|ldade de Medicina de Ribenrao Preto - OPERACION AL

ATF/SCCONT-003

5. Se o processo estiver correto e completo, consolida a
Liquidacdo da Despesa via Sistema mercirio, assina e colhe
a assinatura da ATF, para autorizacao do pagamento.

6. No dia seguinte ao pagamento da despesa, imprime o
comprovante de pagamento via Sistema Mercurio, e o insere
ao processo que é enviado ao DACAA 01, via Sistema Proteos,

para arquivo.

Elaboracgdo: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestao da
Gestao Qualidade
FMRP-USP




FMRP-USP
‘I:'Iast;'uldade de Medicina de Ribeirio Preto - ngoECREADé::)E;;l ATl? ATF/SCCONT-004

- COntrato, Conforme Lel 8. 666/93 e Alteragoes Poster:ores

I. OBJETIVO

Verificagdo, controle e registro dos Procedimentos de Compra.

II. DEFINICOES

ATF: Assisténcia Técnica Financeira.

Convite de Pregcos: é a modalidade de licitagdo entre
interessados do ramo pertinente ao seu objeto, cadastrados ou
ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 03 (trés)
pela Unidade Administrativa.

DACAA 01: Divisao de Comunicagoes Administrativas e Arquivos.
DFCP: Divisdo de Financas e Contabilidade Patrimonial.

DI: Divisdo de Infra-estrutura

DTS - Compras: Diretoria Técnica de Servicos - Secdo de
Compras.

Liquidacdo da Despesa: Autorizacdo de pagamento da despesa.
Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na dotacgio Orcamentdaria. E a garantia de que existe um
crédito necessario para a liquidacdo de um compromisso
assumido.

PCARP: Prefeitura do Campus Administrativo de Ribeirdo Preto.
Processo Mae: E o processo que possui toda a documentacao do
procedimento de compra, ficando em aberto até o ualtimo

recebimento da compra e respectivo pagamento.

Elaboracao: Aprovacdo:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Lucia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestio da
Gestdo Qualidade
FMRP-USP




FMRP-USP

UsSp

Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto -

PROCEDIMENTO -
OPERACIONAL

ATF/SCCONT-004

t

TiTULO:

. Compras — Modahdade- Convnte de Pre I
Contrato, Conforme Lei 8. 666/ 93 e AlteragoesfPosterlores

Verlf'éagao, Controle e Reg:stro do' 'Procedn

Sistema Mercirio:

Financeira

Sistema Proteos:

Documentos.

III. PROCEDIMENTOS

A Secao de Contabilidade:

1. Recebe o processo de compras, na

Sistema de Gerenciamento e Execugdo

Sistema de Controle de Processos e

modalidade de convite

de precos e pregdao, com a minuta do contrato, da DTS -

Compras. Verifica os procedimentos, elabora planilha de

verificagao para correc¢do e devolve a DTS - Compras.

2. Apd6s o empenho pela Secao de Controle Financeiro, a Secao

de Contabilidade recebe o processo, com a minuta do

contrato, emite parecer sobre a Nota de Empenho e Minuta

do Contrato e encaminha a DTS - Compras.

3. Na volta do processo, a Secao de Contabilidade emite

parecer sobre o contrato e encaminha o “Processo Mde

”

para o Setor de Suprimentos, para prosseguimento.

4. 0 processo de pagamento

recebido do Setor de

Suprimentos é& conferido e programado para pagamento

Elaboracao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestao

Aprovacao:

Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Presidente do Programa de Gestdo da
Qualidade
FMRP-USP
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FMRP-USP p o
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - OR!?ECREEJ:::)EP? :L ATF/SCCONT-004

_TrrULo- o

Compras - Modahdade- Conv:te de P:jegos e P e ao?
Contrato, Conforme Lei 8. 666/ 93 e Alteragoes Posterlores-

com base na data da entrega do material ou da

documentacao fiscal, a que ocorrer por Gltimo.

Se o processo estiver correto e completo, consolida a
Liquidacdo da Despesa via Sistema Mercirio, assina e colhe
a assinatura da ATF, para autorizacdo do pagamento.

No dia seguinte ao pagamento da despesa, imprime o
comprovante de pagamento via Sistema Merc(rio, e anexa-
0 ao processo e encaminha o processo correto e completo
ao DACAA 01, via Sistema Proteos.

No procedimento de compra na modalidade Pregdo, adota-

se os procedimentos descritos nos itens 4 a 6.

No procedimento de compra na modalidade convite de
preco, recebe o "Processo Made"” do Setor de Suprimentos,
contendo a informacédo sobre a finalizacdao dos pagamentos.
Envia o processo para a DI da PCARP para o recebimento
definitivo da obra/servico.

No retorno do processo da DI-PCARP o processo € enviado
a DFCP, para contabilizacao.

Elaboragdo: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestio da
Gestao Qualidade
FMRP-USP




fys. Contrato,

FMRP-USP PROCEDIM
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - OPERACIOE;‘ ATI? ATF/SCCONT-004

Conforn:le. Lé; 8. 666/93 e Altera(;oes Postenores«

10. No retorno da DFCP, verifica a contabilizacao e arquiva

o processo na FMRP-USP.

11. Nos casos de processos com contratos de limpeza e

vigildncia, com 60 dias antes do término do contrato, o

processo é enviado a DTS - Compras para as providéncias

quanto a prorrogacao de prazo.

Elaboracao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Liicia Alves de Lima Furtado
Assistente Técnica Financeira Assessora de Pianejamento e

Gestao

Aprovacao:

Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Presidente do Programa de Gestdo da
Qualidade
FMRP-USP




E;t;:ﬁ:’delﬁizedicina de Ribeirdo Preto - Pg I:(,)ECRE:‘::[E)E’;“ ATLO ATF/SCCONT-005
Controle. e Emlssao de Parecer sobre Processos de " | Dat _
. 12/11/20C
Prestagoes de Contas de Adlantamentos . |Folha:1de 2"
I. OBJETIVO

Verificar se o0s recursos utilizados estdo adequados e em

conformidade com a legislagdo vigente, e se a documentagao

apresentada esta correta.

II. DEFINICOES

Prestacdo de Contas: Demonstracdo por meio de formulario e

documentos fiscais da correta aplicacdo dos recursos publicos.

Sistema Merclrio:

Financeira

Sistema Proteos:

Documentos

I11. PROCEDIMENTOS

A Secgao de Contabilidade:

Sistema de Gerenciamento e Execucdo

Sistema de Controle de Processos e

1. Recebe o processo da Tesouraria para analise e emissao de

parecer, atestando que a prestacao de contas foi conferida

pela Secdao de Contabilidade.

Havendo divergéncias, o

Elaboracao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestao

Aprovacao:

Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Presidente do Programa de Gestdo da
Qualidade
FMRP-USP




FMRP-USP PROCEDIMENTO

Faculdade de Medicina de Ribeirio Preto - OPERACIONAL ATF/SCCONT-005

'Controle é Emlssao de Parecér sobre Processos de
: = el 12/11/206¢
“"'|Folha:2de 2

Presta;&es de Contas.de ‘Adian mentos

processo retorna a Tesouraria, para correcoes, via Sistema

Proteos.

2. Estando de acordo, o processo &€ encaminhado ao Diretor
para abono da prestacao de contas.

3. No retorno do processo assinado pelo Diretor, a prestacao

4

de contas é abonada no Sistema Mercario — Subsistema

Prestacao de Contas.

4. Em seguida, o processo é enviado via Sistema Proteos para
arquivo na FMRP-USP, ficando a disposicdo dos 6rgdos

fiscalizadores e da auditoria interna da USP.

Elaboragao: Aprovacao:
Regina Célia Pa Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestdo da
Gestao Qualidade
FMRP-USP




FMRP-USP PROCEDIMENTO

USP_

ici i 5 - ATF/SCCONT-006
Faculdade de Medicina de Ribeirio Preto OPERACIONAL /

| Gesto Financeira de Convénios. = i [ Datatuie s 7
e A RO L R St 1271172004
" |'Folha: 1 de 11

I. OBJETIVO

Controlar e registrar os recursos recebidos de agéncias de
fomento e outros 4rgdos publicos, visando a adequada utilizacdo

dos recursos publicos.

I11. DEFINICOES

ATF: Assisténcia Técnica Financeira.

CAPES: Coordenacdao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior.

COP: Comissdo de Orcamento e Patrimonio da USP.
USP/FMRP/CSE/EERP/HC: Centro Saude Escola.

DFEI RUSP: Secao de Contratos e Convénios da Reitoria.

DIRF: Declaracao de Imposto de Renda na Fonte,

DS: Demanda Social.

GFIP: Guia de recolhimento do FGTS e informacgoes a previdéncia
Social

GPS: Guia da Previdéncia Social.

IES: Instituicdo de Ensino Superior.

INSS: Instituto Nacional de Seguro Social.

IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte.

ISS: Importo Sobre Servicos.
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MEC/SESU: Ministério da Educacd3o e Cultura/Secretaria de
Educagao Superior.

PQI: Programa de Qualificacdo Institucional.

Prestacio de Contas: Demonstracdo por meio de formulario e
documentos fiscais da correta aplicacdo dos recursos publicos.
PROAP: Programa de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior.

Processo Mae: E o processo que possui toda a documentac¢do
pertinente a formalizacao do convénio.

PRODOC: Programa de Absorcio Temporaria de Doutores.
Protocolado: Documento de informagcdo e comunicagao
numerado e derivado de um processo principal.

Sistema Mercurio: Sistema de Gerenciamento e Execucdo
Financeira.

Sistema Proteos: Sistema de Controle de Processos e

Documentos.

III. PROCEDIMENTOS

A Secao de Contabilidade:

1. Recebe o processo e o insere no Sistema Proteos.
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2. Confere a documentacio e aprovacdes pelos colegiados da

Unidade. Os convénios com a CAPES sdo aprovados pelos
orgdos da Reitoria.

3. Registra o convénio no Sistema Mercirio;

4, Envia o processo, via Sistema Proteos, ao Grupo de

Convénio da Reitoria para andlise e apresentacdo ao
Magnifico Reitor para assinatura e apresentagdo a COP,
para ser referendado, exceto convénios federais, que sao

formalizados pela Reitoria.

5. Retornando o processo, da entrada no Sistema Proteos.

6. Providencia a abertura de conta corrente que recebera os

recursos. No caso do convénio com a CAPES, é feita a
abertura anual de 18 contas correntes, um para cada area
do programa de pos-graduacdo.

7. No recebimento dos recursos financeiros, abre-se um

protocolado enviando-o a Tesouraria da FMRP para registro
dos recursos financeiros no Sistema Mercirio, e posterior

devolugao do processo a Secdo de Contabilidade.

Recursos do Convénio com a CAPES (Convénio Proap):

Elaboragao; Aprovacgao:
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A Secao de Contabilidade:

1. No recebimento dos recursos financeiros, envia processo a
Tesouraria da FMRP com informacgado solicitando o registro
dos recursos financeiros no Sistema Mercurio, e posterior

devolucdo do processo a Secido de Contabilidade.

2. E feito oficio enderecado ao Banco do Brasil S/A para
transferéncia dos recursos financeiros para cada conta
corrente das areas da FMRP e demais Unidades do Campus

de Ribeirdo Preto;
3. Abre fichas de controle em programa informatizado;

4. Efetua reservas de recursos recebidas por e-mail através da

pagina de convénios;
5. Atualiza pagina de controle de convénios;
6. Libera pagamentos aos fornecedores. O pagamento

referente documentacdo recebida durante a semana é

programado para a terca-feira subsegqiiente;
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7. Confere os processos de aquisicio de materiais de
laboratérios (dispensa de licitacio) com base no Artigo 24
— inciso XXI da Lei n° 8.666/93 e alteracoes posteriores;

8. Elabora a conciliacao bancaria mensal;

9. Elabora e confere a prestacao de contas;

10. Envia processo de prestacao de contas a Reitoria para
assinatura da Pré-Reitora de POs-graduacdo, com copia
para envio a CAPES;

11. Arquiva a documentacdo no processo de prestacio de
contas e o envia para arquivo na Unidade via Sistema
Proteos.

Convénio com a CAPES (PRODOC):

A Secdo de Contabilidade:

1. Recebe o processo com documentacao suporte enviada pela

CAPES, analisa e cadastra o convénio no Sistema Mercirio;

2. Providencia a abertura de conta corrente junto ao Banco do

Brasil S/A;
Elaboragao: Aprovacdo:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Lacia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custddio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestdo da
Gestao Qualidade
FMRP-USP




FMRP-USP

Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto -

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL

ATF/SCCONT-006

'G_eStﬁb Fihai’if:_-éi_i'a-_dt(".f Cbmjgmq_

£l

3. No recebimento dos recursos financeiros, envia processo a

Tesouraria da FMRP com informacao solicitando o registro

no Sistema Mercurio e duas vias do recibo de pagamento.

4, Posteriormente recebe o processo da tesouraria da FMRP,

contendo o registro no Sistema Mercirio e uma via do

recibo assinado pelo Doutor e Coordenador do convénio.

5. Libera pagamentos aos fornecedores (o0 pagamento

referente documentagdo recebida durante a semana é

programado para a terga-feira subseqiiente);

6. Efetua os lancamentos de pagamentos de bolsas e aos

fornecedores em pianilha Excel;

7. Elabora a conciliacdo bancaria mensal;

8. Elabora e confere a prestagdo de contas;

9. Envia processo de prestacdo de contas a Reitoria para

assinatura da Pro-Reitora de Pés-graduagdo, com codpia

para envio a CAPES;

Elaboracdo:
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10. Arquiva a documentacido no processo de prestaciao de

contas e o envia para arquivo na Unidade via Sistema
Proteos.

Convénio PQI entre a CAPES, a IES origem (Universidade
Federal do Ceara e Universidade Federal de Sergipe) e a IES
Cooperante (Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto):

A Secao de Contabilidade:

1. Recebe o processo com documentacidao suporte, analisa e
cadastra o convénio no Sistema Mercurio;

2. Providencia a abertura de conta corrente junto ao Banco do
Brasil S/A;

3. No recebimento dos recursos financeiros, envia processo a
Tesouraria da FMRP com informacao solicitando o registro

no Sistema Mercurio.

4. Libera pagamentos aos fornecedores (o pagamento
referente documentacdao recebida durante a semana é

programado para a terga-feira subseqiiente);

Elaboracao: Aprovagao:
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5. Efetua os lancamentos de pagamentos aos fornecedores em

planilha Excel;

6. Elabora a conciliagao bancaria mensal;

7. Elabora e confere a prestacido de contas;

8. Envia processo de prestacido de contas a Reitoria para

assinatura da Pro-Reitora de Pés-graduacio, com copia;

9. Recebendo a prestacao de contas devidamente assinada,

envia a prestacao de contas para IES origem;

10. Arquiva a documentag¢ido no processo de prestacio de

contas e o0 envia para arquivo na Unidade via Sistema

Proteos.

Convénio Pemanda Social relativo ao pagamento de bolsas

aos alunos de pds-graduacgao pela CAPES:

A Secao de Contabilidade:

1. Recebe em conta corrente mensalmente o0s recursos

provenientes da CAPES, envia processo a Tesouraria da

FMRP com informacao solicitando o registro dos recursos

Elaboracao:
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financeiros no Sistema Merclrio, e posterior devolugdo do

processo a Se¢ao de Contabilidade.

2. Confere a folha de pagamento gerada por programa

informatizado em comparacdao com a folha de pagamento
da CAPES, com cerca de 400 bolsistas;

3. Prepara o arquivo remessa a ser enviado ao Banco do Brasil

S/A e transferéncia financeira mensal aos bolsistas;

4. Elabora a conciliagdo bancaria mensal;

5. Elabora e confere a prestaciao de contas;

6. Envia processo de prestacdao de contas a Reitoria para

assinatura da Pro-Reitora de Péds-graduacdo, com coépia

para envio a CAPES;

7. Arquiva a documentacdo no processo de prestagio de

contas e o envia para arquivo na Unidade via Sistema

Proteos.

Convénio com a Prefeitura Municipal de Ribeirdo Preto,
USP/FMRP/CSE/EERP/HC:

A Secdo de Contabilidade:

Elaboracao:
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1. No recebimento dos recursos financeiros, envia protocolado

a Tesouraria da FMRP com informacao solicitando o registro

dos recursos financeiros no Sistema Mercirio, e posterior

devolucdo a Secdo de Contabilidade.

2. Recebe mensalmente processo especifico aberto pela

Reitoria contendo as folhas de pagamentos do pessoal

contratado pela USP, para conferéncia e estando de acordo

solicita a tesouraria da FMRP, o ressarcimento dos recursos

para a Reitoria, via Sistema Mercirio;

3. No retorno do processo, faz a conciliacdo bancaria, elabora

a prestacdo de contas e a relacao do pessoal envolvido,

colhe assinaturas da ATF e do Diretor e as envia a

Secretaria Municipal de Saade.

Convénio com o MEC/SESU:

A Segio de Contabilidade:

1. Recebe documentacdo suporte enviada pela DFEI RUSP e

solicita abertura de processo;

Elaboracao:
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2. Providencia a abertura de conta corrente junto ao Banco do
Brasil S/A;

3. No recebimento dos recursos financeiros, envia processo a
Tesouraria da FMRP com informac¢do solicitando o registro
no Sistema Mercirio.

4. Solicita emissao de cheques para pagamento aos bolsistas;

5. Registra os pagamentos em planilhas Excel para a

prestacao de contas;

6. Elabora a conciliagdao bancaria mensal;

7. Elabora e confere a prestacao de contas.

8. Envia processo de prestaciao de contas a Reitoria para
assinatura da Pro-Reitora de Graduacio, com cdpia para

posterior envio ao MEC/SESU.

9. Arquiva a documentacido no processo de prestacdo de

contas e o envia para arquivo na Unidade via Sistema

Proteos.
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I. OBJETIVO

Repassar os recursos financeiros recebidos a titulo de assessoria
aos docentes, provenientes de fonte de recursos externos a USP,

através de convénios e/ou contratos.
II. DEFINICOES

ATF - Assisténcia Técnica Financeira

CERT: Comissé&o Especial de Regime de Trabalho.

DFEI RUSP: Secdo de Contratos e Convénios da Reitoria.
DFTR-01: Divis3o Financeira e Tesouraria da Reitoria.

Nota de Empenho Estimativa Especial: Documento que se
oficializa com a baixa da despesa na dotacdo Orcamentaria. E a
garantia de que existe um crédito necessario para a liquidacao
de um compromisso assumido.

Processo Mae: E o processo que possui toda a documentacio
pertinente a celebracao do convénio ou contrato.

Sistema Mercirio: Sistema de Gerenciamento e Execugio
Financeira

Sistema Proteos: Sistema de Controle de Processos e

Documentos.

I11. PROCEDIMENTOS

Elaborag¢3o: Aprovacao:
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A Secao de Contabilidade:

1'

Recebe processo contendo a autorizacdo dos Colegiados
para a prestacio de servicos de assessoria e consultoria
por docentes da FMRP/USP;

Providencia a abertura de um processo mae para emissao
de nota de empenho estimativa especial no inicio de cada
exercicio, anexando cépia da documentacio comprobatéria

constante no processo do item 1;

A Secdo de Contabilidade providencia a confecgdo da folha
de pagamento, deduzindo 10% a titulo de taxa (overhead).
Calcula o imposto de renda e verifica o credenciamento do
docente junto a CERT, colhe assinaturas do Contador, ATF e
Diretor;

Apos o recolhimento dos recursos financeiros pela
Tesouraria da FMRP, anexa ao processo, oficio solicitando a
emissao de nota de empenho estimativa e envia a Segao de

Controle Financeiro.

Apos a emissdo da nota de empenho estimativa, o processo

retorna a Secao de Contabilidade para abertura de um

Elaboragdo:
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 Assessorias

processo de pagamento e elaboragiao da liquidagdo de

despesa;

6. DA entrada, no sistema proteos, do processo de pagamento
no mesmo dia e a saida para a Secdo de Comunicagdes, que

dara entrada e saida para a DFTR-01.

7. Envia fax a Tesouraria da Reitoria da capa do processo de
pagamento, nota de empenho, liquidacdo de despesa e nota

de encargo para fechamento contabil.

8. Envia processo mae a DFEI-RUSP para emissao de parecer,
retornando a Unidade para prosseguimento no més

seguinte;

9. Ao término do prazo de vigéncia do convénio e/ou contrato,

o processo € arquivado.
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I. OBJETIVO

Controlar os valores com gastos publicos (energia elétrica, agua,
folha de pagamento e telefones) e providenciar o pagamento das
contas telefonicas - linhas diretas.

II. DEFINICOES

CEMEL: Centro de Medicina Legal da FMRP-USP.

CIRP-USP: Centro de Informatica de Ribeirdao Preto da USP.
CMCCC - Centro Médico Comunitario de Cassia dos Coqueiros
HE - Hospital Emboaba

PCARP: Prefeitura do Campus Administrativo de Ribeirao Preto
da Universidade de Sao Paulo.

Protocolado: Documento de informagdo e comunicagao
numerado e derivado de um processo principal.
III. PROCEDIMENTOS

A Segao de Contabilidade:

 Energia Elétrica:
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Faz lancamentos dos valores obtidos em site disponibilizado
pela PCARP-USP em planilha especifica de controle. O
pagamento das contas de energia elétrica da FMRP/USP é
feito pela PCARP-USP;

¢ Telefones:

Faz lancamentos dos valores das contas telefGnicas ramais
obtidos em site disponibilizado pelo CIRP-USP em planitha
Excel especifica de controle. O pagamento das contas
telefonicas ramais é feito pela Reitoria-USP. Nos casos de
linhas diretas, lanca os valores das contas telefonicas em
planilha Excel especifica, abre processo de pagamento por
data de vencimento da conta telefénica e envia a Tesouraria
da Reitoria para pagamento. Abre um protocolado com cépias
das faturas das contas telefénicas e envia aos usuarios
responsaveis para indicarem se as ligagoes foram feitas em
carater oficial ou particular. Em caso particular, o valor da
ligacdo deve ser recolhido junto a Tesouraria da FMRP-USP

pelo usuario;

+ Folha de Pagamento:
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Recebe informacao da Secao de Pessoal e os lanca em planilha

Excel especifica. Coleta os dados para informa-los no Anuario
Estatistico da USP;

» Agua

Abre processos de pagamento mensais de consumo de agua
para o CEMEL-FMRP-USP e HE - Hospital Emboaba e CMCCC ~
Centro Médico Comunitario de Cassia dos Coqueiros, e os

encaminha para a Tesouraria da Reitoria para pagamento.

Elaboracao:
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I. OBJETIVO
Acompanhar e efetuar os registros contabeis da FMRP-USP.
1I. DEFINIGOES

ATF ~ Assisténcia Técnica Financeira

CNPQ: Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnolégico.

FAPESP: Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao

Paulo.
III. PROCEDIMENTOS
A Secdo de Contabilidade:

1. Elabora os balancetes contabeis mensais e os insere em
processos especificos para assinatura pelo Contador, ATF e

Diretor.

2. Confere os lancamentos de entrada e saida de materiais
recebidos do almoxarifado da Reitoria ou adquiridos pela
Unidade. Confere o relatdrio “Inventarios” com verificacdo in

loco do estoque.
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3. Confere os lancamentos do Setor de Patrimdnio relativos a
aquisi¢do, baixa, transferéncias e doacdes de bens

patrimoniais;

4. Contabiliza servicos e obras de engenharia conforme
Procedimento Operacional ATF/SCCONT-002 e 004.

5. Contabiliza doacoes da FAPESP e de outros drgaos ptiblicos ou
privados e termos de depdsito do CNPQ, a titulo de comodato.
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I. OBJETIVO

Informar, 3 Receita Federal, os valores pagos pela FMRP-USP a
prestadores de servicos, pessoas fisicas e juridicas, em cada
exercicio.

II. DEFINIGCOES

DIRF: Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte.
IR - Imposto de Renda

III. PROCEDIMENTOS

A Segdo de Contabilidade:

1. Instrui processo especifico com copias de documentos de
pagamento (recibos e notas fiscais), efetuados a pessoas

fisicas ou juridicas mensalmente;

2. Efetua lancamentos por prestador de servigos em programa

informatizado especifico para o Imposto de Renda.

3. Emite mensalmente folha de pagamento por fonte de recursos

para conferéncia e registro em arquivo.

Elaboracao: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Liacia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custddio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestdo da
Gestao Qualidade
FMRP-USP
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4. Importa dados de programa informatizado especifico (IR) e

exporta para programa da Receita Federal — DIRF, no inicio de

cada exercicio e envia copia ao Departamento Financeiro da

Reitoria - DF (via mail ou disquete) para registro e arquivo.

5. Distribui aos prestadores de servicos (pessoas fisicas ou

juridicas), os comprovantes de rendimentos recebidos da

Reitoria.

Elaboracdo:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Liicia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestao

Aprovacdo:

Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Presidente do Programa de Gestao da
Qualidade
FMRP-USP
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ATF/SCCONT-011

AT

1. OBJETIVO

Agilizar a formalizacao dos bens patrimoniais recebidos em
doacao da FAPESP.

II. DEFINICOES

ATAC: Assisténcia Técnica Académica.

ATF: Assisténcia Técnica Financeira.

CNPQ: Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico.

CTA: Conselho Técnico Administrativo.

FAPESP: Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao
Paulo.

FMRP/USP: Faculdade de Medicina de Ribeirido Preto da
Universidade de Sao Paulo.

III. PROCEDIMENTOS
A Segao de Contabilidade:
1. Recebe cépias do Termo de Aceitagdo de Transferéncia de

Dominio de Materiais por Cessao de Uso ou Doacdo, assinado

pelo diretor da FMRP/USP, para arquivo;

Elaboracgao: Aprovacio:
Regina Célia ba Rocha Bezerra Helena Liicia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestdo da
Gestdo Qualidade
FMRP-USP
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2. Recebe processo com a documentacdao da FAPESP, analisa,
inclui folha de informacao para incorporagdo do bem ao
patrimonio da FMRP/USP e encaminha o processo ao
Departamento, aos cuidados do docente responsavel pelo

projeto de pesquisa para assinatura;

3. No retorno do processo, apds assinatura do docente e
aprovacao do Conselho do Departamento, colhe assinatura do
Diretor na folha de informacdo com vistas a aceitagdo pelo

CTA e encaminha o processo a ATAC para prosseguimento;

4. No retorno do processo, apdés as devidas aprovacoes,
encaminha-se o0 processo ao Setor de PatrimOnio para
incorporacao conforme procedimento operacional ATF/SP-
001.

5. No retorno do processo, confirma a contabilizacao do bem

patrimonial e estando de acordo, encaminha o processo para

arquivo.
Elaboracgdo: Aprovacdo:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Lilcia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestdo da
Gestao Qualidade
FMRP-USP
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ATF/SCCOFIN-002

I. OBJETIVO

Analisar e controlar as entradas, saidas e saldos de recursos
orcamentarios e extra-orcamentarios das Unidades de Despesa e

dos Grupos Orcamentarios, via Sistema Merclrio.

I1. DEFINICOES

SCCOFIN: Secao de Controle Financeiro.

Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na Dotacdo Orcamentaria . E a garantia de que existe
um crédito necessario para a liquidagdo de um compromisso
assumido.

Reserva: Comprometimento do recurso financeiro com a
finalidade da compra.

Adiantamento: Recurso financeiro depositado e movimentado em
conta corrente de Instituicio Financeira , precedido de emissao
de Nota de Empenho na dotacdo propria — Portaria GR 3142,
08/12/1998.

Sistema Merclrio: Sistema de Gerenciamento e Execucdo
Financeira.

Sistema Proteos: Sistema de controle de processo e documento.

Elaboracdo: Aprovacdo:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custddic Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora dGee;I:gzejamento e Diretor da FMRP-USP
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III. PROCEDIMENTOS

1. Compra por adiantamento:

1.1, Empenha todos os adiantamentos no primeiro dia atil
de cada més para pagamento das despesas a vista,
conforme requisitadas. Insere a Nota de Empenho no

processo e o envia ao Diretor para assinatura e devolve;

1.2. Numera-o0, elabora informacdo sobre as providéncias
tomadas, inserindo-o no processo. Registra a saida e
encaminha o processo vis Sistema Proteos para o Setor de

Tesouraria;

1.3. Analisa o procedimento de compras e o encaminha a

Assistente Técnica Financeira para aprovacao;

1.4. ApOs aprovacgdo o procedimento de compras segue via
Sistema Merclrio para o Setor de Tesouraria providenciar o

pagamento ao fornecedor.

Elaboragso: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora tgze:l;:ejamento e Diretor da FMRP-USP
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1.5. Reforca o Empenho de Adiantamento de recursos
quando necessario em aberto por insuficiéncia de saldo

para novas despesas dentro do prazo.

2. Compra por Empenho:
Acessa o Sistema Mercurio e imprime relacdo das

2I1l
compras em andamento da Secdao de Compras requisitadas
pelos Departamentos/Setores.

Apos prévia anadlise, envia a relacdo das compras para

2.2,
aprovacao da ATF, que o aprova e o devolve.

2.3. Cadastra dotagao or¢amentaria quando da entrada de
recurso financeiro para qual ndo ha dotacao aberta.

Remaneja recursos financeiros internamente, entre

2]4.
dotacoes.
2.5. Apos aprovacao, analisa o procedimento e registra-o,

definindo o respectivo recurso e a reserva.

2.6. Define o tipo de empenho, se ordinario ou estimativa.

Envia o procedimento, via Sistema Mercirio, para a

2.7.
Sec¢ao de Compras para prosseguimento da compra.

Aprovagao:

Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Plenejamento e Diretor da FMRP-USP
Gestao

Elaboracao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Einanceira
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w.
s

' Procediment

de Compras, Reserv Em&ehﬁ‘&‘eﬁ
Anulacio ?ﬁi

2,8.
da& entrada via Sistema Proteos. Confere o(s) orcamento(s)

Recebe o Processo de Compra da Secdo de Compras e

do(s) fornecedor(es) e toda a documentacdo fiscal e envia
o Procedimento via Sistema Mercirio para confirmacao da

autorizacao do Diretor.

2.9.

insere no Processo.

Apo6s autorizacdo pelo Diretor, emite empenho e o

2.10.

assinatura do Diretor

Encaminha o Processo correto e completo para
que confirma os dados do

procedimento e o devolve

2.11.

reserva e

Numera o processo a partir da documentagdo da

insere a informagdo e parecer sobre a
conformidade dos atos. D& saida do processo correto e

completo para a Secao de Compras, via Sistema Proteos.

3. Prorrogacao e Aditamento do Empenho:

3.1. Providencia o Empenho de Prorrogacdao e Aditamento de

Contrato, mediante justificativa legal.

3.1. Recebe o Processo. Da entrada no Sistema Proteos, faz

reserva e encaminha o procedimento de compra

Elaboracao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestao

Aprovac¢ao:

Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Diretor da FMRP-USP
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3.2.

3.3.

correspondente, via Sistema Mercirio, para aprovagio
pelo Diretor.

Na volta, empenha o procedimento. Insere a Nota de
Empenho no Processo de Compras, e o envia ao Diretor
para assinatura.

Da saida, no Sistema Proteos, para a Secdo de Compras.

4. Anulacao da Nota de Empenho:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Recebe o0 Processo da Secao de Contabilidade para
Anular a Nota de Empenho, mediante justificativa e

autorizacao do Diretor.

Anula a Nota de Empenho. Emite documento de anulagiao

e envia o Processo ao Diretor para assinatura.

Na volta, numera, insere a informacao sobre as
providéncias tomadas.

D& saida no Sistema Proteos e o encaminha a Secdo de
Contabilidade.

Elaboracio:

Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Liicia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e

Aprovacao:

Gestdo Diretor da FMRP-USP

ATF/SCCOFIN-002
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I. OBJETIVO

Analisar e controlar as entradas, saidas e saldos de recursos
orcamentarios e extra-orgcamentarios das Unidades de Despesa e

dos Grupos Orgamentarios, via Sistema Mercirio.
II. DEFINICOES

SCCOFIN: Secdo de Controle Financeiro.

Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na Dotacio Orcamentaria , E a garantia de que existe
um crédito necessario para a liquidacio de um compromisso
assumido.

Reserva: Comprometimento do recurso financeiro com a
finalidade da compra.

Adiantamento: Recurso financeiro depositado e movimentado em
conta corrente de Instituicdo Financeira , precedido de emissao
de Nota de Empenho na dotagdo propria — Portaria GR 3142,
08/12/1998.

I1I. PROCEDIMENTOS

1. Elabora as prestacoes de contas da aplicacao dos recursos
liberados da Reitoria pelas Pro-Reitorias e outros as

Comissoes e Docentes.

Elaboragao: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora d‘:e::;r;e]amento e Diretor da FMRP-USP
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2. Instrui o processo com a planilha de despesas, Notas de
Empenho e Notas Fiscais.

3. Confere a documentacao e a encaminha para o Setor/fonte do
recurso financeiro.

Elaboracao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestao

Aprovacao:

Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Diretor da FMRP-USP
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Faculdade de Medicina de Ribeirdo Pre

OPERACIONAL

FMRP-USP . ‘ PROCEDIMENTO
o -

I. OBJETIVO

Verificacido e controle de despesas por adiantamento e por

empenho
II. DEFINICOES

SCCOFIN: Secao de Controle Financeiro.

Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na Dotacdo Orcamentaria, E a garantia de gue existe um
crédito necessario para a liquidacdo de um compromisso

assumido.

Reserva: Comprometimento do recurso financeiro com a
finalidade da compra.

Adiantamento: Recurso financeiro depositado e movimentado em
conta corrente de Instituicdo Financeira , precedido de emissao
de Nota de Empenho na dotacao propria — Portaria GR 3142,
08/12/1998.

DHL: Empresa de transportes especiais.

ITII. PROCEDIMENTOS

Elaboragdo: Aprovagao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof, Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora dGeez:gge_]amento e Diretor da FMRP-USP
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Faculdade de Medicina de Ribeir&o Preto - OPERACI ON AL ATF/SCCOFIN-004

a qﬂ '.l'" i J&
Reglstro de Receitas e de Despesa’g:” por:’
. 'Adiantamento e Empenhoi |/

1. Registra as entradas de recursos a titulo de receita prépria,
como taxas de Pos-Graduagdo, aluguéis, analises de

aminoacidos, taxas de Cursos de Especializacdo e outros.

2. Registra Notas de Empenho, Notas de Anulagdo e Notas
Fiscais de compras a vista.

3. Registra os débitos em conta dos Setores/Departamentos
correspondentes ao uso de coOpias xerox, fornecimento de
animais camundongos, servico da Secdo de Documentagdo

Cientifica, correio, DHL, traducéo de textos e outros.

4. Executa remanejamentos de recursos orcamentarios e extra-
orcamentarios desta para outras Unidades da USP (PCARP,

CIRP, outras) para pagamento de servigos.

Elaboracao: Apreovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora d:e:;gr;ejamento e Diretor da FMRP-USP
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TITULO:
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I. OBJETIVOS
Aquisicao de materiais ou conjunto de materiais/servigos
com valor até R$ 8.000,00.

II. DEFINICOES

Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na Dotacdo Orcamentaria. E a garantia de que existe um
crédito necessario para a liquidagdo de um compromisso
assumido.

Sistema Proteos: Sistema de Controle de Processos e
Documentos.

Sistema Mercario: Sistema de Gerenciamento e Execugdo
Financeira.

Compra Direta com Dispensa de Licitacdo, se o valor do item ou
do conjunto de itens de compras ou servigos totalizarem até R$
8.000,00, por Grupo de Materiais.

III. PROCEDIMENTOS

1. A Diretoria Técnica de Servigos {DTS):
1.1.Recebe, via Sistema Mercurio-Web, as requisicoes
autorizadas, no periodo compreendido entre o dia 25 de

cada més e o terceiro dia Gtil do més seguinte;

Elaboragao:

Regina Célia ba Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestdo

Aprovacao:

Prof. Dr. Ayrton Custddio Moreira
Presidente do Programa de Gestao da
Qualidade
FMRP-USP
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1.2.Imprime as requisicbes recebidas e as analisa quanto a
quantidade, unidade de compra, cédigo do bem e do
material e suas caracteristicas;

1.3.Havendo incompatibilidade entre o solicitado e a
descricdo especifica do produto/service no Sistema
Mercirio, devolve a requisigdo para o Autorizador;

1.4.N3o havendo incompatibilidade entre o solicitado e a

descricdo especifica do produto/servico no Sistema
Mercurio, distribui as requisi¢cées para os funcionarios da
Secdo de Compras, de acordo com grupos de materiais
e/ou servicos pelos quais cada comprador é responsavel,

conforme tabela abaixo:

Funcionario
Comprador A

Materiais e/ou Servicos
limpeza, informatica, copa, e outros nio

duraveis.

Comprador B equipamento de informatica,
laboratorio, moveis, audiovisuais e
outros.

Comprador C
Comprador D

escritorio, revistas e livros, grafica...
compras a vista de material de urgéncia,
imprevistos e outros de pequena monta.

2. O Comprador
2.1.Pede or¢camento a trés fornecedores, no minimo;
2.2.Recebe, analisa os orcamentos para certificar-se de que
o material cotado, atende ao solicitado e define a

proposta de menor prego por item de cada requisicao;

Elaboracgao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestao

Aprovacdo:

Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Presidente do Programa de Gestao da
Qualidade
FMRP-USP
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2.3.Estabelece a modalidade da compra, de acordo com o
valor:
Compra Direta com Dispensa de Licitacdo, se o valor do item ou
do conjunto de itens de compras ou servicos totalizarem até R$
8.000,00, por Grupo de Materiais.

IV. Compra Direta com Dispensa de Licitagao
1. O Comprador:

1.1. Insere todos os itens das requisicdes no Sistema
Mercurio, com o valor previamente apresentado pelos
fornecedores, gerando um numero de compra, imprime a
Grade Comparativa da Pesquisa Prévia, confere os dados
e em seguida, envia o procedimento de compra para o
Autorizador da Despesa pelo Sistema Mercurio;

1.2. ApoOs a autorizacdo e reserva de recursos feita pela
Secao de Controle Financeiro (Procedimento Operacional
ATF/SCCOFIN-002), a Seciao de Compras:

1.3. Recebe informacgoes relativas ao processo de compras da
Secdo de Controle Financeiro, via Sistema Merclrio;

1.4. Pede ao fornecedor que apresentou o menor preco, 0s
seguintes documentos, indispensaveis, da empresa:
orcamento original definitivo, Certiddo Negativa de
Débito do INSS e CRF (Certificado de Regularidade do

FGTS);
Elaboracao: Aprovagao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestdo da
Gestao Qualidade
FMRP-USP




FMRP-USP PROCEDIMENTO
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - OPERACIONAL

P

1.5.
1'6'
1-7.

1.8.

1.9.

Pede abertura do processo a Sec¢do de Comunicacoes;
Recebe 0 processo da Secao de Comunicagoes;

Insere o nimero do processo no Sistema Mercurio e
anexa ao mesmo, os seguintes documentos: Requisicoes
de compra/servicos, Documento da Compra, Grade
Comparativa da Pesquisa Prévia, Orcamento Original,
Certiddo Negativa de Débito do INSS e CRF (Certificado
de Regularidade do FGTS) com suas confirmacgdes na
WEB, Informacdes Cadastrais do Fornecedor;

Insere a proposta vencedora, de menor preco, no
Sistema Merciario e imprime a Grade Comparativa com a
proposta do fornecedor, anexando a mesma no processo;
Anexa o Ato Declaratorio de Dispensa de Licitagio;

1.10.Envia o processo de compras para a Secdao de Controle

Financeiro para empenho e demais providéncias;

1.11.Se houver contrato, anexa a Minuta do mesmo no

processo e envia a Secao de Contabilidade que
encaminha para a Secao de Controle Financeiro para

empenho e demais providéncias

1.12.Recebe o processo da secdo de Controle Financeiro;

1.13.Entrega uma copia da Nota de Empenho ao fornecedor

que nesta ocasido, quando for o caso, assina o Contrato
de fornecimento. Comega ai, o prazo de entrega dos

materiais;

Elaboragao: Aprovagao:
Regina Cétia Da Rocha Bezerra Helena Lucia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custddio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora de Planejamento e Presidente do Programa de Gestdo da
Gestido Qualidade
FMRP-USP
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1.14. Quando houver contrato, publica o resumo do mesmo no

Diario Oficial do Estado;
1.15.Envia o processo a Secdo de Contabilidade para demais

providéncias, com despacho
Suprimentos, quando se tratar de material de consumo

para o Setor de

ou para o Patrimonio quando se tratar de material

permanente, para continuidade do processo.

OBS.: Todas as entradas e saidas do processo da Secdo de

Compras, sao registradas no Sistema Proteos.

Elaboragao:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena Licia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestdo

Aprovacao:
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I. OBJETIVOS

Aquisicdo de materiais ou conjunto de materiais/servicos
com valor acima de R$ 8.000,00.

II. DEFINICOES

Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na Dotacgio Orcamentaria. E a garantia de que existe um
crédito necessario para a liquidagido de um compromisso
assumido.

Sistema Proteos: Sistema de Controle de Processos e
Documentos.

Sistema Mercirio: Sistema de Gerenciamento e Execugdo
Financeira.

Licitacdo na Modalidade Pregdo, se o valor do item ou do
conjunto de itens de compras ou servigos ficar acima de R$
8.000,00,

Edital: Ato escrito oficial de aviso para conhecimento publico.
Homologacgdo: Aprovacao administrativa para dar valor juridico a

documentos apos exame minucioso.
ITI. PROCEDIMENTOS

1. A Diretoria Técnica de Servigos (DTS):
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1.1.Recebe, via Sistema Mercurio-Web, as requisicoes

autorizadas, no periodo compreendido entre o dia 25 de

cada més e o terceiro dia Gtil do més seguinte;

1.2.Imprime as requisicoes recebidas e as analisa quanto a

quantidade, unidade de compra, codigo do bem e do

material e suas caracteristicas;

i1.3.Havendo incompatibilidade entre o solicitado e a

descricido especifica do produto/servico no Sistema

Mercurio, devolve a requisicao para o Autorizador;

1.4.Ndo havendo incompatibilidade entre o solicitado e a

descricdo especifica do produto/servico no Sistema

Mercuario, distribui as requisicées para os funcionarios da

Secdo de Compras, de acordo com grupos de materiais

e/ou servicos pelos quais cada comprador é responsavel,

conforme tabela abaixo:

Funcionario Materiais e/ou Servicos

Comprador A limpeza, informatica, copa, e outros nao
duraveis.

Comprador B equipamento de informatica,
laboratorio, moveis, audiovisuais e
outros.

Comprador C escritorio, revistas e livros, grafica...

Comprador D compras a vista de material de urgéncia,

imprevistos e outros de pequena monta.

2. O Comprador

2.1.Pede orcamento a trés fornecedores, no minimo;

1Gao:
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2.2.Recebe e analisa os orcamentos para certificar-se de

que o material cotado, atende ao solicitado;

2.3.Estabelece a modalidade da compra, de acordo com o

valor:

Licitacdao na Modalidade Pregdo, se o valor do item ou do

conjunto de itens de compras ou servigos ficar acima de
R$ 8.000,00.

Licitacdo na Modalidade Pregao

1. O Comprador:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.
1.6.

Insere todos os itens das requisicdes no Sistema
Mercirio, com a média dos valores previamente
apresentados pelos fornecedores, gerando um nimero
de compra, imprime a Grade Comparativa da Pesquisa
Prévia, confere os dados e em seguida, envia o
procedimento de compra para o Autorizador da Despesa
pelo Sistema Merciirio;

Apés a autorizacdo e reserva de recursos feita pela
Secao de Controle Financeiro (Procedimento Operacional
ATF/SCCOFIN-002), a Secao de Compras:

Recebe informacgdes relativas ao processo de compras da
Secao de Controle Financeiro, via Sistema Mercurio;

Pede abertura do processo a Segcao de Comunicagodes;
Recebe o processo da Secdao de Comunicacgoes;

Insere o numero do processo no Sistema Mercirio;
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1.7. Anexa ao processo os seguintes documentos: Despacho
da Autoridade Competente autorizando a licitacdo,
Requisictes de compra/servicos, Documento da Compra,
Grade Comparativa da Pesquisa Prévia, a reserva dos
recursos, Parecer da CJ, Edital e a Minuta de Contrato,

1.8. Envia o processo a Reitoria para andlise;

1.9. Recebe o processo da Reitoria, faz as alteracdes que por
ventura sejam necessarias e prepara o Edital definitivo,
ja marcando a data, hora e o local da Sessdo Publica,
onde serdo recebidos os envelopes com as propostas e
documentacao das empresas interessadas em participar
do certame;

1.10. Anexa ao processo o Edital assinado pelo Dirigente;

1.11.Divulga o Edital através do Diario Oficial do Estado, no
Site do Governo Estadual e no Site da Faculdade de
Medicina. Se a aquisi¢cdo for superior a R$ 650.000,00, é
preciso divulgar também em jornais de grande
circulacdo. O prazo minimo de divulgacio do Edital é de
08 (oito) dias uteis.

1.12.0 Diretor designa através de Portaria, o pregoeiro, a
equipe de apoio e a equipe técnica (quando necessario),
cuja publicacdo é feita no Diario Oficial do Estado e
anexada ao processo;

1.13.No dia e hora marcados para a Sessio Puablica, o

Pregoeiro designado para conduzir a Sessio, recebe dos
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fornecedores os envelopes com as propostas e

documentos de habilitacao;

1.14.Abre primeiramente, os envelopes com as propostas.

Analisa se o material ofertado, atende ao solicitado. Caso

nao

atenda, o fornecedor

Atendendo ao  solicitado,

serd desclassificado.

sera permitido aos

fornecedores ofertar lances verbais, de valores distintos

e decrescentes, até que haja desisténcia verbal de

apresentacio de lances. Ainda assim, caberad ao

Pregoeiro, negociar com o fornecedor que apresentar o

menor lance, tentando uma reducido de valores, até que

se tenha uma proposta aceitavel;

1.15.Sendo aceitavel a oferta, o Pregoeiro abrira o envelope

contendo os documentos de habilitagdo da empresa e

verificara o atendimento das condicdes de habilitacdo da

licitante

que a tiver formulado, com base na

documentacio apresentada na propria Sessdo. Nessa

fase, o Pregoeiro podera permitir o saneamento de

eventuais falhas, omissdes ou outras irregularidades,

inclusive mediante a substituicio e apresentacio de

documentos;

1.16.Constatado o atendimento

editalicias, sera declarado o

pleno as exigéncias

proponente vencedor,

sendo-lhe adjudicado o item objeto do Edital;
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1.17.Se a proposta ndo for aceitavel, se o proponente nio

atender as exigéncias habilitatérias ou se ndo for
possivel assinar o contrato com o licitante vencedor, o
pregoeiro examinara as ofertas subsequentes e a
qualificagdao dos licitantes, na ordem de classificacido, até

apurar a melhor proposta vilida;

1.18.Havendo a interposicao de recurso, é dado prazo de 03

dias para que a empresa que o fez, apresentar seus
fundamentos;

1.19.Prepara a ATA de encerramento da Sessdo, que vai

assinada pelos fornecedores e pelos membros da Equipe
de Apoio;

1.20.Atualiza a situacdo do Pregdo no Site do Governo

Estadual;

1.21.Decididos os recursos interpostos e constatada a

regularidade dos atos praticados, a autoridade
competente (Diretor), homologara e adjudicara o objeto

a licitante vencedora;

1.22.Anexa a ATA de Encerramento da Sessdo ao processo e

em seguida, os seguintes documentos: Documentos
referentes ao credenciamento dos licitantes, propostas
dos licitantes, incluindo os envelopes, Documentos de

habilitagdo da(s) proposta(s) vencedora(s);

1.23.Insere no Sistema Mercirio, os dados do fornecedor que

apresentou a Methor Oferta;
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1.24.Imprime a Grade Comparativa de Pregos e o Documento

de Compra com os itens efetivados e o0s anexa ao

processo;

1.25.Anexa o Documento da Situacdo do Pregao (Adjudicado)

a0 processo,;

1.26.Prepara informacdo de fechamento e encaminha o

processo a Secdo de Contabilidade para conferéncia;

1.27.Recebe o processo da Secao de Contabilidade, faz as

correcdes que por ventura sejam necessarias, encaminha

o processo para que seja homologado pelo Diretor;

1.28. Recebe o processo homologado;

1.29.Publica a homologacdo no Diario Oficial do Estado,

anexando o comprovante ao processo;

1.30.Atualiza a situacdo do Pregdo no Site do Governo

Estadual, encerrando o mesmo, imprime o documento

com a Situacdo Encerrado e anexa ao processo;

1.31.Prepara as Minutas de Contrato com os dados dos

fornecedores que apresentaram a melhor oferta, envia o

Processo de Compras a Secao de Controle Financeiro e

em seguida ao Departamento Financeiro da Reitoria para

Inspegdo;

1.32.Recebe o processo da Reitoria e encaminha a Se¢do de

Controle Financeiro

(Procedimento

ATF/SCCOFIN-002), para empenho;

1.33. Recebe o processo do Controle Financeiro;

Operacional
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1.34.Entrega uma cdpia da Nota de Empenho ao fornecedor
que nesta ocasido, assina o Contrato de fornecimento.
Comecga ai, 0 prazo de entrega dos materiais;

1.35.Publica o resumo do contrato no Diario Oficial do Estado;

1.36.Envia o processo a Secdao de Contabilidade para demais

providéncias.

OBS.: Todas as entradas e saidas do processo na Secdo, sdo

registradas no Sistema Proteos.
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I. OBJETIVOS

Aquisicdo de materiais/servigos em Carater Emergencial.
1I. DEFINICOES

Sistema Mercirio: Sistema de Gerenciamento e Execug¢do

Financeira.
111I. PROCEDIMENTOS

1. A Diretoria Técnica de Servigos (DTS):
1.1.Recebe, via Sistema Mercirio-Web, as requisicoes
autorizadas, cuja aquisi¢ao/contratacado seja
imediata/urgente;
1.2.Imprime as requisicées recebidas e as analisa quanto a
quantidade, unidade de compra, codigo do bem e do
material e suas caracteristicas;
1.3.Havendo incompatibilidade entre o solicitado e a
descricdo especifica do produto/servico no Sistema
Mercurio, devolve a requisi¢ao para o Autorizador;
2. O Comprador:

2.1 Pede orcamento a trés fornecedores;

Elaboracao:
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2.3

2.4

25

Recebe, analisa os orgcamentos para certificar-se de
que o material/servico cotado, atende ao solicitado e
define a proposta de menor prego para os itens;
Insere todos os itens das requisicoes no Sistema
Mercidrio, com o menor valor apresentado pelos
fornecedores, informando no campo observagoes que
trata-se de uma compra que devera ser paga por
adiantamento, em virtude da urgéncia na
aquisicao/contratacao;

Envia o procedimento de compra para o Autorizador
da Despesa pelo Sistema Mercirio;

Apoés a autorizacdo, a situacdo do procedimento de
compra é alterada para ADIANT. Nesse momento o
comprador imprime o documento de compra, e
informa no mesmo que trata-se de uma Compra por
Adiantamento, mencionando os dados do fornecedor

(n° no Sistema Mercirio e Razdo Social);

2.6 Envia o Documento de Compra com as informacoes
acima para Tesouraria, que providencia o Pagamento
ao Fornecedor.
Elaborac¢ao: Aprovagao:
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TITULO DO CLASSIFICACAO Neo Dl;\ DATA
PROCEDIMENTO ATF REVISAO
Compra Direta com
Dispensa de ATF/SC-001
Licitacdo
Compra com
Licitacao na ATF/SC-002
Modalidade Pregao
Compras Direta com
Dispensa de
ATF/SC-003

Licitagdo - Em

Carater Emergencial

Assinatura do Responsavel pelo Setor:
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TITULO DO
PROCEDIMENTO

CLASSIFICACAO
ATF/SCCOFIN

N° DA
REVISAO

DATA

Importacao de Bens
Patrimoniais e Materiais
de Consumo com
Recursos do Orcamento
da USP

ATF/SI-001

Importacdo de Bens
Patrimoniais e Materiais
de Consumo com
Recursos Extra-
Orgamentarios da USP

ATF/SI-002

Importacdo de Doac¢des

ATF/SI-003

Importagao de Doagoes
de Animais

Experimentais

ATF/SI-004

Importacao de

Entorpecentes

ATF/SI-005

Registro da Aquisicdo e
Utilizagao de Produtos
Quimicos Controlados
pelo Departamento de

Policia Federal

ATF/SI-006

Assinatura do Responsavel pelo Setor:

Data:12/11/2
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Consumo com Recursos do Orgame todausp

I. OBJETIVO

Importar bens patrimoniais e materiais de consumo para

pesquisa cientifica.
1I. DEFINICOES

Proforma Invoice: orcamento do bem patrimonial ou material de
consumo emitido pelo fornecedor.

LI: Licenca de Importacao

COSESP: Companhia de Seguros do Estado de Sao Paulo

GEFIM: Gestdo Financeira e de Materiais

III. Procedimentos

1. O usuadrio faz solicitagdao dos servicos, informando o recurso a
ser utilizado, anexando a Proforma Invoice (Modelo
encontrado na pagina da FMRP - www.fmrp.usp.br - no link
downloads) com sua traducdo. Informa o nome e niimero do

“Projeto de Pesquisa” e a Instituicao Financiadora.

2, Enviar requisicao pelo Sistema Mercorio informando que se

trata de importacao. Fazer 3 cotagdoes como consta no artigo

Elaboracdo: Aprovag3o:
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24, inciso II da Lei 8666/99, até o limite fixado de R$
8000, 00.

3. O Setor de Importagao:

3.1. Solicita ao despachante a estimativa de custo do custo
do desembarago e a emissao da "Licenca de Importagédo -
LI"”.

3.2. Solicita a COSESP estimativa de custo do seguro e

solicita a averbacao.

3.3. Providencia a abertura de processo de compra no
Mercirio conforme roteiro GEFIM (Entre em

www.recad.usp.br/gefim, entre em  “importagoes”,
clicando em seguida em “roteiro de importacoes™)

3.4. Envia processo a Secido de Controle Financeiro para
providenciar empenho. A Secao de Contabilidade, por sua
vez, responsabiliza-se em providenciar um empenho
especial junto a RUSP para pagamento de desembarago

aduaneiro e seguro.

Elaboracao: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra  Helena Liicia Alves de Lima Furtado Prof. Dr, Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora c:;eel;:gzejamento e Diretor da FMRP-USP

Folha: 2 de 3"




usp

FMRP-USP PROCEDIMENTO
Faculdade de Medicina de Ribeirgo Preto - OPERACION AL

__,TITULO" R T = i LTETTR 7
7 'f.,-'ImPOF‘tacao de Bens Patrlmomals e Materlal de_._:
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3.5. Solicita o0 embarque do material e envia a Segao de
Contabilidade a apodlice de seguro para abertura de

processo de pagamento.

3.6. Na chegada do material, informa a Secdo de
Contabilidade, que solicita @ Tesouraria Central da Reitoria
da USP o depdsito na conta corrente da Reitoria no Banco
do Brasil para que o Setor de Importagao da FMRP

providencie o fechamento do cambio.

3.7. Providencia a liquidacdo de despesa no Sistema Merciirio
e no mesmo dia informa a Secido de Contabilidade anulacdo

do saldo.

3.8. Apos o despachante providenciar o desembaraco
alfandegario e informar o valor das despesas, o envia a
Secdo de Contabilidade para abertura de processo de

pagamento.

3.9. Envia nota de despesa e recibo para a Tesouraria Central
da Reitoria da USP.

Elaboracao: Aprovagdo:
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I. OBJETIVO

Importar bens patrimoniais e materiais de consumo para

pesquisa cientifica.

II. DEFINICOES

Proforma Invoice: or¢amento do bem patrimonial ou material de

consumo emitido pelo fornecedor.

LI: Licenca de Importacao

COSESP: Companhia de Seguros do Estado de Sao Paulo

IIXI. Procedimentos

1. O usuario faz solicitacdo dos servicos, informando o recurso a

ser utilizado, anexando a Proforma Invoice (Modelo

encontrado na pagina da FMRP — www.fmrp.usp.br - no link

downloads) com sua traducgao.

outorga “Projeto de Pesquisa”

Envia copia do termo de

além do documento de

dispensa de licitagcdo (encontrado no mesmo local descrito

anteriormente).

Elaboracao:
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2. O Setor de Importacgao:

b3

2.1. Solicita a COSESP estimativa de custo do seguro e
solicita o numerario ou recurso ao interessado e efetua
pagamento da apodlice.

2.2, Solicita ao despachante a emissdo da LI.

2.3. Efetua a publicagido da dispensa de licitagio no Diario
Oficial do Estado.

2.4. Autoriza o exportador a embarcar a mercadoria.

2.5. Apds o embarque, solicita ao interessado/pesquisador
efetuar o depdsito ao despachante para pagamento do

desembaraco alfandegario.

2.6. Assim que o despachante envia as notas de despesa,
solicita ao interessado/pesquisador efetuar o depésito na
conta corrente da Faculdade para providenciar o
fechamento de cambio.

2.7. Avisa o exportador que o pagamento foi efetuado.

Elaboracdoc: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Liicia Alves de Lima Furtado Prof, Dr. Ayrton Custédio Moreira
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Drcamentar

ATF/SI-002

de contas.

2.8. ApoOs 'receber o contrato de camblo, efetua a prestagao

Elaboracao:
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I. OBJETIVO
Importar materiais através de doacoes.

II. DEFINICOES

Proforma Invoice: orgamento do bem patrimonial ou material de

consumo emitido pelo fornecedor.

LI: Licenga de Importagao

III. Procedimentos

1. O usuario envia a Proforma Invoice (Modelo encontrado na
pagina da FMRP - www.fmrp.usp.br - no link downloads) com
sua traducao, informando os recursos para pagamento das
despesas, e envia cOpia do termo de outorga “Projeto de
Pesquisa”

2. O Setor de Importagado:

2.1. Solicita ao despachante a emissao da LI.

2.2. Quando esta de posse da LI, autoriza o embarque do

material.
Elaboragdo: Aprovacdo:
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despachante é acionado.

2.4. Solicita ao pesquisador a quantia para pagamento do

despachante e efetua o depdsito.

2.5. Quando recebe a nota de despesa e recibo, elabora e

envia a prestacdo de contas ao interessado.

Elaberagao:
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I. OBJETIVO
Importar animais experimentais através de doacdes.

II. DEFINICOES

Proforma Invoice: orgamento dos animais, emitido pelo
fornecedor
LI: Licenca de Importaciao

III. Procedimentos

1. O usuario envia a Proforma Invoice (Modelo encontrado na
pagina da FMRP - www.fmrp.usp.br - no link downloads) com
sua traducdo, informando os recursos para pagamento das
despesas, e envia cOpia do termo de outorga “Projeto de

Pesquisa”
2. O Setor de Importacao:

2.1. Solicita ao despachante a emissado da LI e a “Autorizagdo
do Ministério da Agricultura”.

2.2. O pesquisador providencia junto ao exportador o

Certificado Zoosanitario com visto do Consulado Brasileiro

no pais.
Elaborac3o: Aprovacao:
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2.3. Quando esta de posse da LI, da Autorizacdo do Ministério

da Agricultura e do Certificado Zoosanitorio, autoriza o
embarque do material.

2.4. Quando o exportador informa sobre o embarque, o
despachante é acionado e o pesquisador providencia a

retirada dos animais experimentais no Aeroporto de
Guarulhos.

2.5. Solicita ao pesquisador a quantia para pagamento do
despachante e efetua o depdsito.

2.6. Quando recebe a nota de despesa e recibo, elabora e

envia a prestacio de contas ao interessado.
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I. OBJETIVO

Importar entorpecentes para pesquisa cientifica.

II. DEFINICOES

ANVISA: Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitaria

III. Procedimentos

1. O Setor de Importacao:

1.1. Verifica validade da Portaria da Diretoria “Comissio de
Fiscalizacao do Uso de Entorpecentes para Fins de Ensino e

Pesquisa”.

1.2. Segue instrucoes da Portaria 6 de 29/01/1999 e
atualizagbes posteriores e resolugdées RDC n° 1, de
06/02/2002, n°® 201, de 18/07/2002 e n° 17, de
23/01/2003 (encontradas no site www.anvisa.gov.br).

LY

1.3. Solicita a ANVISA “Autorizacdo Especial Simplificada”
que permite a importacao e o uso de produtos controlados
pela ANVISA na instituicido. A vistoria é feita pela

Vigilancia Sanitaria local.

Elaboragao: Aprovagado:
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cada produto, de acordo com portaria sobre produtos

controlados (encontrada no

site mencionado). O

exportador, por sua vez, deve enviar “Autorizagio de

Exportacao”.

1.5. Segue o Procedimento Operacional ATF/SI-001, desde o

inicio.

Elaboracdo:
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1. OBJETIVO

Informar a Policia Federal sobre os produtos quimicos aqui
adquiridos e utilizados, mantendo assim a situacdo regular desta

Instituigdo.

II. DEFINICOES

DPF: Departamento de Policia Federal

Licenca Funcionamento: Autorizacdo da Policia Federal para
aquisicdo e uso de produtos quimicos controlados por esse
Orgao.

Mapa de Controle de Consumo: Objeto de acompanhamento da
Policia Federal sobre o uso de produtos quimicos na Instituicio.

III. Procedimentos
1. O Setor de Importacao:
1.1. Faz o cadastro dos produtos utilizados na FMRP-USP,
controlados pela DPF (em torno de 60 itens), de acordo

com a Portaria 169/MJ de 21/02/2003.

1.2. Requisita anualmente a Licenca Funcionamento para os

itens cadastrados.

Elaboracdo:
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1.3. Recebe mensalmente, dos departamentos envolvidos,

bases de dados com todos os produtos utilizados. Estes

dados sdo compilados e lancados em Mapas de Controle de

Consumo, que sao enviados ao DPF, via sistema online.
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I. OBJETIVOS

Incorporar o bem permanente ao patriménio da FMRP/USP.

II. DEFINICOES

Bem Patrimonial: Bens tangiveis como moveis, computadores,
veiculos, equipamentos, etc.

Espelho: Tela do Subsistema Patrimdnio do Sistema Mercurio.
Incorporacio: Registro de bens moveis.

Liquidacio da Despesa: Autorizagdo de pagamento da
despesa.

NF: Nota Fiscal

Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na dotagdo Orcamentaria. E a garantia de que existe
um crédito necessario para a liquidacdo de um compromisso
assumido. Sistema Mercario: Sistema de Gerenciamento e
Execucdo Financeira

Processo Mie: E o processo que possui toda a documentacdo
do procedimento de compra, ficando em aberto até o ultimo
recebimento da compra e respectivo pagamento.

Sistema Proteos: Sistema de Controle de Processos e
Documentos

SP: Setor de Patrimonio

II1I. PROCEDIMENTOS
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Nas incorporacdes patrimoniais “por aquisicio”, o Setor de
Patriménio (SP):

1.

Recebe o processo de compras da Secdo de Compras e
registra sua entrada no Sistema Proteos.

Retira copia da Nota de Empenho da via do fornecedor.

Registra na Nota de Empenho a data de vencimento do
prazo de entrega e os nimeros de telefone do(s)

fornecedor(es) para cobranca.

ApoOs a entrega do material ao requisitante, o fornecedor
entrega toda a documentagdo: Nota Fiscal (NF) Simples,
Fatura e Duplicata; Fatura e Duplicata ou uma declaracédo
de que a empresa fornecedora nédo trabalha com a emissio
de Fatura e Duplicata. O SP confere a documentacdo de
acordo com as exigéncias legais e tira uma copia desta para

o arquivo no SP.

Se a documentacao estiver correta e completa, o SP monta
0 processo a partir da insercdo da documentacdo (item 4),
registrando o seu recebimento em cada documento,

datando-o e assinando-o.

Em se tratando de mais de um fornecedor, o SP elabora um
oficio & Secdo de Comunicagdes para abertura de processos

individuais. Apos o recebimento da documentacio do bem

Elaboracdo:
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patrimonial do Gltimo fornecedor, o “processo-mae” é
enviado a Secao de Contabilidade.

Elabora a incorporacido do bem patrimonial, inserindo todos
os dados do bem e do requisitante no “Espelho”,
imprimindo duas vias desta tela, uma para o Processo e a
outra para o arquivo do SP. Imprime etiqueta com o
namero da chapa patrimonial gerado pelo Sistema Mercirio

correspondente ao bem.

Confere a conformidade do bem patrimonial com a
requisicio e a documentacdo com as exigéncias legais.
Confere o Processo e da continuidade a numeracao a partir
da Nota de Empenho.

Imprime o “Termo de Responsabilidade”, via Sistema

Mercuario, em 3 vias.

10. Faz o chapeamento (colocacio de etiqueta com codigo de

barras em 2 locais do bem) e colhe assinaturas do
responsavel pelo bem no “Termo de Responsabilidade”.
Apés a assinatura, uma via permanece no local
(departamento/secao requisitante), as outras duas voltam
para o SP, sendo que uma via € arquivada no processo € a
outra para controle da Secao de Contabilidade.

11. Com o processo correto e completo, o SP acessa o

Sistema Mercurio e faz o esbogo da liquidacdo de despesa,
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apensando a contra-capa do processo, o “espelho” e cdpia

da nota fiscal.

12. O SP registra no Sistema Proteos a saida do processo

para a Sec¢ado de Contabilidade.

13. No retorno da documentacdo apensada a contra-capa do

processo (espelho e copia da nota fiscal), o SP arquiva por

ordem de chapa patrimonial.

Nas incorporagoes patrimoniais “por doacdo”, o Setor de

Patrimonio (SP):

1.

2.

3.

4,

Recebe o processo e registra sua entrada no Sistema

Proteos.
Providencia a verificagdo “in loco”;

Elabora a incorporacao do bem patrimonial, inserindo todos
os dados do bem e do requisitante no “Espelho”,
imprimindo duas vias desta tela, uma para o Processo e a
outra para o arquivo do SP. Imprime etiqueta com o
nimero da chapa patrimonial gerado pelo Sistema Mercirio

correspondente ao bem.

Imprime o “Termo de Responsabilidade”, via Sistema

Mercirio, em 3 vias.
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5. Faz o chapeamento (colocacido de etiqueta com cédigo de
barras em 2 locais do bem) e colhe assinaturas do
responsavel pelo bem no “Termo de Responsabilidade”.
Apds a assinatura, uma via permanece no local
(departamento/secao requisitante), as outras duas voltam
para o SP, sendo que uma via & arquivada no processo e a
outra para controle da Secdo de Contabilidade.

6. O SP registra no Sistema Proteos a saida do processo para a
Secao de Contabilidade.

7. No retorno da documentacdo apensada a contra-capa do
processo (espelho), o SP arquiva por ordem de chapa

patrimonial.
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I. OBJETIVOS

Providenciar a retirada do bem inservivel dos
Departamentos/Segbes para coloca-lo no Depédsito.
Disponibilizar o material considerado passivel de
aproveitamento, via Sistema Mercirio, as Unidades/Org4os da
USP. Registrar no Sistema Mercirio as acées previstas neste
Procedimento Operacional.

II. DEFINICOES

Sistema Mercirio: Sistema de Gerenciamento e Execucio
Financeira

Sistema Proteos: Sistema de Controle de Processos e
Documentos.

SP: Setor de Patriménio
II1. PROCEDIMENTOS
O Setor de Patrimonio (SP):

1. Abertura de processo de baixa patrimonial para anexar os

pedidos de retirada dos bens;

2. Recebe o pedido de baixa patrimonial com a descri¢cdo do
bem, nimero de chapa patrimonial, laudo com as condicdes

de uso (servivel ou inservivel), devidamente assinado,

Elaboracao: Aprovacao:
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registra a data de recebimento do documento e o anexa ao
processo;

3. A cada periodo de 03 meses, requisita veiculo para

transportar o bem do Departamento/Secdo para o depdsito.

4. Divulga a disponibilidade dos bens no “Sistema Mercurio,
subsistema Patriménio”, por um periodo de 15 dias.
Decorridos 15 dias, e ndo havendo interessados, o processo
é enviado a Seciio de Contabilidade para conferéncia e

apresentacdo a Diretoria para autorizar a baixa patrimonial.

5. Apds autorizagido, o processo retorna ao SP para a alteragao
da situacio do bem, no sistema mercurio, passando de
“ativo” para “baixado”;

6. Encaminha a Secdo de Contabilidade, via Sistema Proteos,

para prosseguimento.

Elaboragdo: Aprovacao:
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I. OBJETIVOS

Manter controle e registro dos bens patrimoniais recebidos do
CNPq, a titulo de comodato.

II. DEFINICOES

CNPq: Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico

Sistema Mercurio: Sistema de Gerenciamento e Execucio
Financeira da USP.

SP: Setor de Patriménio

ITII. PROCEDPIMENTOS

O Setor de Patrimonio (SP):

1. Recebe e confere a documentacao enviada pelo CNPq;

2. Solicita a abertura de processo, colhendo assinatura do
Diretor nas 03 vias do Termo de Depdsito, anexa 01 via ao
processo e apensa as outras duas a contracapa, enviando

ao Departamento correspondente para assinatura;

3. No retorno do processo, registra sua entrada no Sistema

Proteos;
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4.

5.

Providencia a verificacdo “in loco”;

Elabora a incorporacdo do bem patrimonial como “Bens de
Terceiros” no Sistema de Compensagao, inserindo todos os
dados do bem e do requisitante no “Espelho”, imprimindo
duas vias desta tela, uma para o Processo e a outra para o
arquivo do SP. Imprime etiqueta com o nimero da chapa
patrimonial gerado pelo Sistema Mercirio correspondente

ao bem.

Imprime o “Termo de Responsabilidade”, via Sistema

Mercuirio, em 3 vias.

Faz o chapeamento (colocacgio de etiqueta com coédigo de
barras em 2 locais do bem) e colhe assinaturas do
responsavel pelo bem no “Termo de Responsabilidade”.
Ap6s a assinatura, uma via permanece no local
(departamento/secio requisitante), as outras duas voltam
para o SP, sendo que uma via é arquivada no processo e a
outra para controle da Segao de Contabilidade.

O SP registra no Sistema Proteos a saida do processo para a
Secdo de Contabilidade.

No retorno da documentacio apensada a contra-capa do
processo (espelho), o SP arquiva por ordem de chapa

patrimonial.
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Requisices de Material do Almoxarifado Central da USP -

I. OBJETIVO

Atender as requisicdes, das unidades de despesas da FMRP-
USP, com material do Almoxarifado Central da USP.

II. DEFINICOES

AC: Almoxarifado Central da USP em Sao Paulo

NF: Nota Fiscal

Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na dotacdo Orcamentaria. E a garantia de que existe
um crédito necessario para a liquidagdo de um compromisso
assumido. Sistema Proteos: Sistema de Informacdo da USP
responsavel pelo protocolo de processos de documentos.
Sistema Mercario: Sistema de Gerenciamento e Execugdo
Financeira da USP.

SS: Setor de Suprimentos

III. PROCEDIMENTOS

1. O Setor de Suprimentos (SS) envia mensalmente uma lista
do material existente nro Almoxarifado Central (AC) a todos

os departamentos e secgoes.

2. Os usuarios dos departamentos e secdes elaboram
manualmente requisicoes do material existente no AC,

entre os dias 15 e 20 do més, e a entregam ao SS.
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3.

O SS refaz no Sistema Mercirio cada requisicdo do periodo,
registrando os cédigos e quantidades de cada material
solicitado, além da finalidade (Depto/Sec¢do). Copias das
requisicdes sdo enviadas a Segdo de Controle Financeiro,
para confirmacdo se havera recursos disponiveis para tais
aquisicoes. Havendo recursos, a requisicao é transmitida ao
AC, via sistema mercirio, que informa a existéncia ou nao
de cada material. O prazo de andlise pelo AC é de 02 dias
em média. O SS providencia o remanejamento do material
requisitado existente no AC para o SS da FMRP-USP.
Quando o AC estiver em falta de algum material solicitado,
a informacdo segue para o(s) requisitante(s) para que
providencie(m) uma nova requisicdo pelo Mercirio Web.
Quando ha duvidas quanto as quantidades, o SS entra em

contato com o requisitante para esclarecimento.

O SS solicita veiculo, conforme cronograma de viagens do
AC (1 viagem por més) !, para retirar o material

requisitado.

No dia seguinte & retirada do material no AC, este é

distribuido aos usuarios, pelo SS.

. O SS providencia 04 vias da documentacao emitida pelo AC

(1 via para o SS ~ arquivo, 1 para o SS - auditoria pelo

' Entre os dias 10 e 15 do més seguinte a requisi¢do.

Elaboracao: Aprovacio:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Lucia Alves de Lima Fustado Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora dGeers"l:g:e]amento e Diretor da FMRP-USP

ATF/SS-001
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Tribunal de Contas, 1 para o requisitante e 1 para a Secao
de Controle Financeiro).

7. Depois da entrega do material, é dada entrada e saida do
material pelo Sistema Mercidrio (1 dia). O Tribunal de
Contas, por meio de auditoria anual, controla a
movimentacao do material pelo registro de entrada/saida e
pela via da requisicdo assinada pelo requisitante que

recebeu o material.

Elaboracio: Aprovagao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Lacia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custddio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora cg:e::ggejamento e Diretor da FMRP-USP
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Procedlmento d Comp -a nas Modalldades
_ Dispensa de Lu:utagao e Convite de Prego, é

I. OBJETIVO

Receber o material e verificar o processo até a entrega do
material e documentacao, corretos e completos, no prazo
firmado.

II. DEFINICOES

NF: Nota Fiscal

Nota de Empenho: Documento que se oficializa com a baixa da
despesa na dotacdo Orcamentaria. E a garantia de que existe
um crédito necessario para a liquidacdo de um compromisso
assumido.

Sistema Mercirio: Sistema de Gerenciamento e Execugao
Financeira da USP.

Sistema Proteos: Sistema de Informacdo da USP responsavel
pelo protocolo de processos de documentos.

SS: Setor de Suprimentos
I1I. PROCEDIMENTOS
1. O Setor de Suprimentos (SS):

1.1. Recebe o0s processos de compras e registra a

entrada no Sistema Proteos.

Elaboragao: Aprovacao;
Regina Cétia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custodio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora tgae:lg:;e]amento e Diretor da FMRP-USP
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E?;uldade de Medicina de Ribeirdo Preto - OPERACIONAL

1.2, Analisa o processo e faz copia da Nota de Empenho,

grampeando-a na capa do processo, destacando o prazo
de entrega.

1.3. Anota, na copia da Nota de Empenho sobre a capa
do processo, o vencimento do empenho e o telefone da

empresa para cobranga.

2. O fornecedor:
2.1. Recebe uma copia da Nota de Empenho via fax,
enviada pela DTS - Compras.
2.2. Emite wuma Nota Fiscal (NF) para cada
Departamento/Secao.
3. O SS, apoés a entrega do material:
3.1. Confere a documentacao fiscal — NF Simples, Fatura
e Duplicata ou NF Fatura e Duplicata ou ainda uma
declaracao de que a empresa fornecedora nao trabalha
com a emissao de Fatura e Duplicata.
3.2. Monta o processo com a documentacao do subitem
anterior.
Elaboracdo: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra  Helena Liicia Alves de Lima Furtado Prof, Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora chee:'l:g:emmento e Diretor da FMRP-USP
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. Procedimento de Compra nas Modalidades:
- Dispensa de Licitacdo e Convitede Preco.

3.3. Elabora o esboco da Liquidacdo da Despesa,
associando os itens em aquisicdio com a respectiva
documentagdo, via Sistema Mercurio para dar entrada
no Almoxarifado da FMRP-USP.

3.4. Numera os documentos a partir da NF, e os assina.

3.5. Envia o processo para a Secdo de Contabilidade,
registrando sua saida no Sistema Proteos.

3.6. Na entrada do material, abre campo no Sistema
Mercario - Suprimentos para colocar o numero da
Liquidacao de Despesa.

4. No caso de varios fornecedores com entregas em datas

diversas, o SS:

4.1. Desentranha do processo, a documentacdo correta
e completa de cada fornecedor;

4.2, Envia a informacdo sobre o(s) nome(s) da(s)
firma(s), valor(es), n%®) da(s) NF(s) a Secdo de

Comunicagbes para abertura de processo(s) de

pagamento.
Elaboracgio: Aprovagao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Assistente Tecnica Financeira Assessora cge:;ggejamento e Diretor da FMRP-USP
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L

Procedimento de Compra nas,:hodalldad_ )
D:spensa de Licitacdo e Convite de Preco ARG

5. A Secao de ComunicacOes envia o processo ao SS para a
elaboracdo da Liquidacdo da Despesa. A partir dai, segue
item 3.3.

6. No caso de multa por atraso na entrega do produto pelo
fornecedor, a mesma é registrada em campo especifico na
Liquidacdo da Despesa, calculada com base nos percentuais
definidos na Portaria GR n° 3161/99,

Elaboragao: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra  Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dr, Ayrton Custodio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora d;egggejamento e Diretor da FMRP-USP
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uisicoes internas

I. OBJETIVO

Atender as solicitacoes de materiais dos usuarios internos de
Secbes Administrativas, Académicas e Financeiras da
FMRP/USP.

II. DEFINICOES

DTS -~ Compras: Diretoria Técnica de Servicos — Secao de
Compras.

FMRP/USP: Faculdade de Medicina de Ribeirao Preto da
Universidade de S3o Paulo.

Sistema Mercurio Web: Sistema de Gerenciamento e Execucdo
Financeira da USP.
SS: Setor de Suprimentos

I1X. PROCEDIMENTOS
1. O Setor de Suprimentos (SS):
1.1. Emite, toda quarta-feira, as requisicbes de
materiais enviadas via Sistema Merciario WEB, contendo

as solicitacoes de materiais em estoque na FMRP/USP,

1.2, Separa os materiais, disponibilizando-os no SS para

retirada pelos solicitantes na sexta-feira subseqiiente.

Elaboracao: Aprovacao:
Regina Célia Da Rocha Bezerra Helena Licia Alves de Lima Furtado Prof. Dy, Ayrton Custddio Moreira
Assistente Técnica Financeira Assessora d(;zel;:;r;ejamento e Diretor da FMRP-USP




] 3

A TR

FMRP-USP PROCEDIMENTO
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto - ATF/S5S-003
uagt;u .a e de Medicina de Ribeirao Preto OPERACIONAL

Atendlmento dereqmsugﬁesmternas b

No caso de solicitagbes de papéis, a entrega é feita na

segdo solicitante pelo SS.

1-3.

O SS providencia a saida do material no Sistema

Mercirio - Subsistema Almoxarifado e emite 02 (duas)

vias da requisicdo de material;

1.4. Na entrega do material,

colhe assinatura do

solicitante nas duas vias da requisicido de material,

retendo uma via para arquivo e posterior inspecdo pelo

Tribunal de Contas, por meio de auditoria anual.

1.5.

Efetua o controle dos materiais em estoque,

solicitando aquisicbes através do Almoxarifado Central

ou DTS - Compras, visando a reposicido do estoque ou

inclusdao de novos itens.

Elaberagdo:

Regina Célia Da Rocha Bezerra
Assistente Técnica Financeira

Helena LGcia Alves de Lima Furtado
Assessora de Planejamento e
Gestdo

Aprovacao:

Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira
Diretor da FMRP-USP




Procedimentos do Almoxarifado da FMRP-USP

I. RequisicGes de material existente no Alimoxarifado Central da
USP, em Sao Paulo

Glossario

Almoxarifado Central da USP, em Sao Paulo > AC
Almoxarifado da FMRP-USP 2> A

Setor de Suprimentos > SS

Secao de Controle Financeiro - SCF

Sec¢édo de Comunicagbes > SC

Sistema Mercurio - SM

Sistema Proteos - SP

Nota de Empenho - NE

Nota Fiscal > NF

Tribunal de Contas > TC

1. O Setor de Suprimentos (SS) envia uma lista do material existente

no Almoxarifade Central (AC) a todos os departamentos e setores.

2. Os usuarios dos depariamentos e setores elaboram manualmente
requisicbes do material existente no AC (Anexo 1), entre os dias 15
e 20 do més, e a entregam ao SS. Coépias das requisigdes sao
enviadas a Secdo de Controle Financeiro (SCF) sendo que

algumas nZo sao processadas até a confirmac¢ao de saldo pela
SCF.

3. Se o saldo for suficiente, os pedidos sdo autorizados e retornam
para 0 SS, em 1 dia.

4. O SS refaz no Sistema Mercurio (SM) cada requisicao do periodo,
registrando os cddigos e quantidades de cada material solicitado,
além da finalidade (Depto/Setor). A requisicdo é enviada ao AC,

1



que informa a existéncia ou ndo de cada material. O prazo de
andlise pelo AC é de 2 dias em média. O SS providencia o
remanejamento do material requisitado existente no AC para o
Almoxarifado da FMRP-USP (A). Quando o AC estiver em falta de
algum material solicitado, a informagdo segue para ofs)
requisitante(s) para que providencie(m) a compra. Quando ha
dividas quanto as quantidades, o SS entra em contato com o
requisitante para esclarecimento.

. O S8 solicita veiculo, conforme cronograma de viagens do AC (1
viagem por més), para retirar o material requisitado.

. No dia seguinte a retirada do material no AC, este é distribuido aos

usuarios, pelo SS.

. O 8S providencia 4 vias da documentagdo emitida pelo AC (1 via
para 0 SS ~ arquivo, 1 para o SS - auditoria pelo TC, 1 para o
requisitante e 1 para a SCF).

. Depois da entrega do material, é dada entrada e saida do material
pelo SM (1 dia).

O Tribunal de Contas (TC), por meio de auditoria anual, controla a
movimentagéo do material pelo registro de entrada/saida e pela via
da requisi¢do assinada pelo requisitante que recebeu o material

O usuario deve liga para o Setor de Suprimentos quando quer
saber sobre o andamento do processo



Fluxograma do Procedimento

Requisigao E> Dia 15 I::) Dia 20 L__:) Dia 22
de Canetas Suprimentos Controle Financeiro Suprimentos

Obs: Entre os dias 10 e 15 do préximo més a caminhonete faz a

viagem programada ao Almoxarifado Central em S&o Paulo.

l::} Dia 13 l::) Dia 14
Viagem ao AC Entrega Deptos/Setores



ll. Compra Direta (Dispensa de Licitacédo)' e por Convite?

Glossario

Almoxarifado Central da USP, em Sao Paulo = AC
Almoxarifado da FMRP-USP > A

Setor de Suprimentos > SS

Secao de Controle Financeiro > SCF

Secédo de Comunicagbes = SC

Sistema Mercurio > SM

Sistema Proteos = SP

Nota de Empenho > NE

Nota Fiscal = NF

Tribunal de Contas - TC

1. O Setor de Suprimentos (SS):

1.1. Recebe os processos de compras e registra a entrada do
processo no Sistema Proteos (SP).

1.2. Analisa o processo e faz cépia da Nota de Empenho (NE),
grampeando-a na capa do processo, destacando o prazo de
entrega.

1.3. Anota, na copia da NE sobre a capa do processo o
vencimento do empenho e o telefone da empresa para
cobranga.

' Dispensa de Licitagao: aquisigdes abaixo de R$ 8.000,00
? Convite: aquisigbes entre R$ 8.000,00 e R$ 80.000,00
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2. O fornecedor:

2.1. Recebe uma copia da NE via fax.

2.2. Emite uma Nota Fiscal (NF) para cada Departamento/Setor

3. O SS, ap6s a entrega do material:

3.1. Confere a documentagdo fiscal — NF Simples, Fatura e
Duplicata ou NF Fatura e Duplicata.

3.2. Monta o processo com a documentag&o do item 3.1.

3.3. Elabora o esboco da Liquidagio da Despesa, associando
os itens em aquisicio com a respectiva documentagao, via
Sistema Merctrio (SM) para dar entrada no Almoxarifado (A).

3.4. Numera os documentos a partir da NF, e assina pela SS.

3.5. Envia o processo completo para Contabilidade, registrando
sua saida no SP.

3.6. Na entrada do material, abre campo no SM - Suprimentos

para colocar o nimero da Liquidacéo de Despesa.



. No caso de varios fornecedores com entregas em datas diversas:

Desentranha do processo, a documentacdo correta e completa de
cada fornecedor.

Envia a informagao sobre o(s) nome(s) da(s) firma(s), valor(es), n°®
da(s) NF(s) a Segcdo de Comunicagbes (SC) para abertura de
processo(s) de pagamento.

A SC envia o processo a SS para a Liquidagéo da Despesa.

No caso de multa, a mesma é registrada no campo Liquidacido da
Despesa segundo tabela de aplicacdo de multas por atraso na

entrega.



Operacoes do Sistema Mercurio
Sistema de Almoxarifado

Receber processos de compras

Registrar no Proteos

Verificar prazo de entrega

O fornecedor entregara o material diretamente aos interessados,
sendo que sera necessario acusar o recebimento no verso de cada
nota.

O fornecedor entrega no Setor de Almoxarifado a documentagao
fiscal completa, sendo Nota Fiscal + Fatura e Duplicata

Consultar Fornecedores

Subsistema: Fornecedores

Objeto: Fornecedores — Informagdes basicas
Cddigo: Fornecedores. Ex: 006897

Barra de Ferramenta mostrar



Anexo L - Guia do Usuario — Procedimento de compras—Mercirio Web e o
Guia para Cadastro de Cursos - Sistema Apolo.
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Apresentacio e Objetivos

O Programa de Gestao da Qualidade da FMRP-USP, em continuidade as suas
agdes efetivas, esta implantando 0 Manual da Qualidade da FMRP-USP, dentro do
aprimoramento da gestdo da Universidade Pablica. O primeiro documento
construido coletivamente é o Guia do Usudrio ~ Procedimento de Compras, que
tem o objetivo de tomar claros os procedimentos adotados na Faculdade,

necessarios para a compra de materiais e servigos.

Este documento foi elaborado de forma didatica e testado para que qualquer
profissional, com o auxilio do Guia do Usudrio — Procedimento de Compras, elabore

sem dificuldade requisicbes de materiais ou servicos.

Para iniciar os procedimentos de compras, é necessario utilizar o
seu codigo (niamero funcional) e uma senha. Solicite a senha enviando
um e-mail para rianicndes 1=0.br, informando o seu nome e seu

namero funcional.

Os estagiarios do Programa de Gestdo da Qualidade — FMRP-USP poderdo
atendé-lo(a) se houver necessidade de algum esclarecimento adicional, por meio

do e-mail: qualidade@fmrp.usp.br

Prof. Dr. Ayrton Custddio Moreira
Presidente do Programa de Gestao da Qualidade
FMRP-USP

Programa de Gestiio da Qualidade — FMRP-USP i
2004






Sumario

Como entrar no Sistema Merciirio-Web 2
Como elaborar uma requisicao de compra 3
Como autorizar uma requisicao 16
Como devolver ao requisitante uma requisicdo recusada pelo autorizador 19
Como sair do sistema 20
Como alterar sua senha 22
Como alterar seu e-mail cadastrado no Sistema Merciirio-Web 23
Como localizar uma requisicdo existente 25
Como pesquisar cédigos de materiais ou servicos (geral) 26
Como pesquisar codigos de bens especificos 28
Como remover uma requisicdo 31
Como alterar uma requisicdo 33
Utilidade do icone "PARECERES” 33
Como consultar o histérico de uma requisicio 35
Utilidade do icone "DOCUMENTO” 36
Como alterar uma senha expirada i} _ 37
Utilidade do link "TALMOXARIFADO"” . _ S _ _ . 38

Programa de Gestdo da Qualidade FMRP-USP 2004



« Como entrar no Sistema Mercuario-Web

1. Entre no Sistema Mercurio -Web clicando no
encontra no site www.sistemas.usp.br

8 :: Universidade de S0 Pauln - Departamenta de Informética da Reftoria iz - Microsoft Internel Explorer

Arquive  Edtar Eube  Favortos  Feranentas  Apsda

Q-0 MAN OHRO 25 8-

Erdesepn 5] et f o ststemes. usp br

link Mercdrio -Web , que se

Universidade de Sdo Paulo

Depurtamenta de Informativu da Reftoria

®  anglise Institucional =
Andhze de dadoy astatisticos da LSP
®  Usp Gestio "
Anudng Estatisics USP e dsdos de gestlo
L]
B FeninWeb
Fris Gvad ragio g3 USP na nternet
]
% jupiterweb
Gradusgdo da USP na internet n

] hitp: jfnstemas iep befmercamyweb

MartaWeb
Recursas Humatos

MerciroWeb
Reaqyuisicio He Compras g de Ampxanfagy

Prateas
Pritocaly Auvtormatirade

Spolicitacdn de Servico
=ohctagfes para sistamat USH

Aposentades
Recafastraments de Apnyentade:

Copyright 1093 2007 Uovernidade de 530 Pavio

D Intenat

1.Digite o codigo e a senha de usuério nas respectivas caixas e clique no botdo “LOGIN™.

Obs.: Caso a senha seja digitada incorretamente trés vezes seguidas, o usudrio perdera o
cadastro automaticamente, por medidas de seguranga do Sistema, devendo enviar um e-mail

para ne
e seu numero funcional.

3 Merciirio Web - Microsoft Infernet Explorer:

@ .

fArguive  Editar Exil?ir  Fayoritos  Ferrsmentas  Ajuda % a”
L, . = LN sann ae L '
I I G =1
3 &_:;] htep: ffsistamas 1 usp. br:8080fmarcurioweb)index. jsp - ﬁ[r iy b

sl olgrbermisg b

JIT

] Concluido

Sualladu e 20017 e Bateiee

— nercirio,

wel

b

.-of¥ Irneernet
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«Como elaborar uma requisicdo de compra

1. Apds entrar no Sistema Mercurio-Web, clique no link "COMPRAS”;

[

3 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

frquivo  Editer En?t » Favoritos me-qm Ajuds . 3 : 'j.;,: Q
©- @-j[é}@,@*"?ﬁeﬁ : S o
En ﬂl‘ktu f.fsostemasi uspbr Bﬂﬁufn;ermmebrrdex isp ) R | Ir trks ®

} Sitermnas USP

! i1 Acessd Restrite

B car

W Alterar Senha
W Afterar E-mail

L.} Afr o 3r|radcr

W/@f@

Feilhn visualiz 300 m 8005600 vam indamet Explorer 5.1 au supennor.

B e i aaaid

|,‘_1"Mtp:ﬁmtemasl.anfb;:'&iﬂolni‘étmb\wbjw;cudﬁu:z Qe W0 W i) i . % in!ernﬂ

Obs.: As requisictes de compras e/ou servigos deverao ser enviadas, via Sistema Mercario-Web,
entre o dia 25 de cada més e 0 3° dia util do més seguinte.

2. Clique no link *REQUISICAQ”, na lista & esquerda da tela, para incluir o material ou servigo
escolhido;

<X Merctirio Web - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editer  Exibir . Faverkos Ferramentss  Afuda :fz: . A
- - g

@ Jﬁ e f“ M @@ = i e : . :

b f_] httn j,rsttemasl .usp. be 8080 mercurioweb/index. jsp - ¥ ﬂ I Laks *

-~

Fy Consulias
*

Constlbar Bens

Sodvge do Baterapl cu Cerown,
W flteear Genba

Sodeao do Rernp
Alterar £ oouatl

Fiata Je FRaterral o Tervge poped I:‘
B Ay syt

W Capras

Reauisisds | Frram; snosriradne (54 fafena g 0ata Sois peagya
'— n— -
n 1 [ 2 T
“redd FaPEL B D AF TR AUER. TBE AL Bk ARIE Rens
e - B H FAPETS B CARTOES -
rARXD FAPEL A ; EEE Rk AL 00 Eei
i FAPELL B CARTOES CPA
A B Th A H i
i3 FakZEL A BEFECGRART Beng
. A PRFEIS F TARTOE
G FALFEL &1 alc 0 3 i ry g
N GPEL Ad AL AN i BERRESRALE T i 0l
. 5 . FATETL B CAPTOES JPAFE]
ALE EAFCL Al LD d
At Alfel DR REFF R ATLT0E | IHERET S k4L ket
P Tt MR A le
- : e S -3
2] Hittp: fsistemas] usp. Be: 6080 mercurloweb/mes Recuisic anBusca?t = ot o Pt - s :' R L -] ]ntarmt
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3. Clique no icone “INCLUIR";

2 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Edter Exbir - Favorltos Ferramentas  Ajuda

00 HEG e 35S

e B L A £

Ercderego [ £) hitp: jsstemas] gp.brB030 mercuriowsbfindex.j<p

e

L

¥ Distemnas USPH

clow i i

Numero da Reguisiglo:] &ino:

W Alterar Cenha | . .
ol ) oA partir de (dd/mm/aaaa):. !

Alterar E-ratl .

- Autorizader:,

sh M Almncard N R
! s Unidade Despesa: |

!
|
;
i
|
|
|

% Carnoras

Centro de Despesa:; 1]
Ressicie
| . )
Autarizagio 1 T om !
Concuitaz Cruvar Pers Autonzadan Rarncusr i !
ratatnna Foram eroont ados 37 dens para ety pesguise
“izteria r T
pers L
Patir e D CAdii d ! )
[0 & srspsgicny 17 FHRe ATED RS &P I [ SR |10
[3 & zezezaeicne 17 FORP ATE CEAMIODR 2483H5A
[ K smassczioe 17 roge ATF BESIT CU0Y CTAREEGR
w
e ores g e e oo ot o . s e - B e i -
£] javascript:window, open( merReqCompralnchur. jep!, workspace) . 4 Internist e

Compras - Requisigao

4, Para selecionar a Unidade de Despesa:

4.1. Clique no botdo vermelho a direita da caixa Unid.Desp/Centro Desp;

X Merctirio Web - Microsoft Internet Explorer,
Arquivo  Edtar  Exibir - Favorkos Ferramentas  Apda
@' s j‘;.@‘gﬁg T e :

dve tﬂ http:/fsistemas 1 usp, br:BOSTimercuriowebfindex. jsp

= AN
Fi =

e D E =

Ircluir Renuisicdo de Compre

-
B site Unid.Desp / Centro Desp:
B oA
Auterizader:
]
Finalidade:

' v}lr‘. L »

T s - Reguisicdan
Compras - Reguisicdo
- —m

o«

& Irkernet
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4.2. Selecione a sua unidade (Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto) e cligue no botdo
“BUSCAR";

A Mercdrio Web - Mictssolt Infeoel [xp.la' r

A Consultar Centro de Despesa - Microsoft Internet Explarer _'_1_ [
3 1
Erderag v BYr ks
* |- e
T Consultas
e e S iy
Consultar Centros de Despesa {MIS’QTH)‘
Unidade de Despesa: |
a de Ribewdo Preto
A pagina anteror fa'e vonusco ;:3
— —= 4 piTina antenar fale conosw i:}
) S o= B nomet ;

4.3. Clique no seu centro de despesa (setor ou departamento, como
“Assisténcia Técnica Financeira”, por exemplo);

Consulias
- -

Gonsultar Centros de Despesa "'NJ'.WI,'{H)‘

Unidade de Despesa: 17 - FMEFF - Facufdade de e huns de Biberlin Frate w

Farane ercontracas , ber s pand ooty pesquesa.

3

i g . AR S,

R S3pgLnany Fyitgrl A

b Admnarra, s - : e . AL

] Caretres AT

. S e retony B e . ALMbLE L E
F_ A apalvpoern.s

| &

1

% o s teror | E L RV L ANY] D

—

&

o Internst
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5. Para selecionar o autorizador:
5.1. Clique no botdo vermelho a direita da caixa Autorizador;

3 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer
Arquivo  EdRar 5(* " Favoritos Fena—nentas Ajuda

O 0 NAG PHEO 25T

Frrdorero | 5 Hip:jfsistemas . usp.br curtowsbfindes. jsp - L

i=llE
. A

=¥ Zistermas USFE =

Compras - Requisi¢do
= e - -

zalwar

Tnchuir Reguisicdn de Compra

e ae BT

- ® plmocaritadu i -
| Autorizador: | |

i
W alterar senta

W alterar £ mail Unid.Desp / Centra Desp: |

® Compras .
Finalidade:
Roguisiglo |
AutanizazBo
Consuitas

Catalogn

[GERCET
cers
[RESIFIE
€ [AINA anter: et
T = ol e T e o e s G
2] . F ; .4 Internet

5.2. Digite o nome ou codigo do autorizador na respectiva caixa, clicando em seguida no

botdo "BUSCAR";

|3 Mereuiio Wab - N TR A G
R
i
@ it ‘aCansulIar Ser\ndmes Mil:rns.nn lnlernel Exphler J ; ¥
Ttadersr P 4
r —_— g S
| ~
o Ry
Gonsultar Servidores B
s
Buscar Por; e ————————————————— = - ® @
L PaT R 1
| warae A Fegons Rocne |:!]
H & brace ta e roase ;:k
“ L
-
ﬁ‘ﬁ ‘ s : i Bl s El ’ ;élnte.rnath -
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5.3. O autorizador é selecionado automaticamente. Caso seja encontrado mais que um nome,
clique no correto;

| Mercum WPh Mkms.ull !n'll.-rm.i i’xpkrﬂr

- 1
e M 2 Consultar Servidores - Microsoft Internet Explorer i
N
W Enderage v 3 tnks
] " } g .
! Consulias . &
. y HISI¢A0
Censultar Servidores T o :
1 n
B"'f“"ff_r;f L B L+ Remover Salvar
INome v OYNE
b
Foram encantradfes 3 itens para esta pesquics
= 3 % AT M
Eeqing Maurs Tre 2AnFERE S
Requng fe koza 2Iesn /1 i
D S | 13

Eeqinsido Foss

fale conosea {:}

Atpaging arterier

S

fale ponogca {:'5

& W, @ ntemet
TR T W TR A i P T S T T R T

& pdcing antenor |
X .

s e e

6. Descreva a finalidade do bem ou servigo na respectiva caixa e clique no icone “SALVAR”.
Neste momento, é gerado o nimero da requisicao;

2 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

}Arqu.nvu Edéar E)ubi' Favorkos Feframmtas Apuda
|

Q- JM; hw“af@@ % "'TZ-

Frdsere @ hp: Hgsternasl usp.br:BDE0/mercuriowebfindex. jsp

|

| B Coakornas LGI L] o — A
1 Wm / 11 ) Compras Rc{I!il's’(,{J(’”
| i i : . A2 ‘ i

Caluar i i ;

[ zebasss ]

WAl Sonny

Incluir Requisicao de Compra
W Adarar Eeroal Unid .Desp / Centra Desp: 1 a1F

| B oames paiads Autonzador: J3iT 1

B gy ",IJ’ Finalidade:
Feau acia

TR T A N R SRR TR N Y e

1 e v,
|
A :
e TR k
£ Conchido 3 LY 0 s b o& I w - 4 Internet 9
S— z ot A . i R W
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7. Para incluir um item na requisigdo:

7.1. Cliquenoicone“ITENS";

frquivo Edtar Exiby .Favorkos Femamentas  Awda

(@-0 Hao S dhae 25

L}
1 |
- 4 s
ttere d Parcceres H;sr}!nco
1

- Nimero:
B gleras Senha
| ;
Alterar £t Unid Desp/Centro Desp;

B Alyaaartoda

Requisitante:
J B Compras Autorizader;
R 3 ,
e Finalidade:

Autarizasie

2

Crecyurente

94078 /2004

ATF

17
Z24Z4E8%0
230317 1

“Parn uso da £TF

Park de

=

:

Frwdere m0 .e]Mtp:!!s:d:msl.wp.br:m,’rmmmhfndex.}sp ks
.

~

Compras - Reyg lli‘)‘f@’&()! 1
L L
Er:ular!?e"a Autsnizador Pemcu?r Salusr

L

1. BEA3 T PLITT R IS :

Andrade Mendes

) 2.7

q cFaLitas 4
b ;

'; Coatglonge —i

! ttatariarn .

Y Dats de Cadastro: 10702/Z008 14-47

1 ’ Ultima Alterago:

{ A4 Dding anbernr rale conuses ;::3 ~ E
i

8 T N ;9 e

- . ’ - — e -+ & au T L = At BT TR R TR

7.2. (liquenoicone“INCLUIR";

<X Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer
Argquivo  Editar Ex)llsp - Favoritos Fhranﬂ;»tas Ajuda

Q- < & P e

oo ] http:/fsisternasi.usp.br:3080fmercuriowebfirdex. jsp

3, b
v *
=

o Ir irks ¥

re

B titay s Tenha

Aitprar Jooon

o

W o anfuss

L T

v

Matergne

Hyvloa ta o

Compras - flemg

EREE R !

P

Fale

s
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7.3. Paralocalizar o material ou servico requisitado:

7.3.1.  Clique no botao vermelho a direita da caixa cédige do material;

3 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer
Arquvo  Edtar Exi:cft *Favortos Feramertas  Ajuda

0 O HBAL P%@e 2 %3

Ervdereco | 8] hetpiffst 1..usp.br: BOBDjmerc o ;
| L3
T _ |
3 H = | v
' |3 Sistsmas USP T Compras - ltem
— S e

t ¥ i |
- i .\ B . - ) B :
% Car Sg" l c } : E ¢ ’ E !
[ adsaies | '
]

Inclusdo ce Item de Requisigdo de Corggfa n® 9a076,/0n00.3
W altersr Senha

. e : '
i e d03 Cédigo do Material: i @ F

| B plmeranfado

Cédigo do Bem: |
5 ® Carpras © E .
o RequititEs Qtde. Requerida: | ) 4
» ! -
(2 Autonzacio 1 ¢
£ i
Consultas : i
i Catalogs ! Comentdriost i
Materias i A
[ Beng | i
E Materiaiz -
o
4 _ i
1
A4 paqiny antenor fzle connsio D 3
£ ; M £t V5 £ E - ) Internet B
== - T i T s T P T T Ty e ty " i

Obs.: Caso o codigo do material ou servigo seja conhecido, digite-o na respectiva caixa e
avance para o passo 7.4

7.3.2. Digite o nome do material ou servigo solicitado na caixa Pista do Material ou Servico
e clique no botdo "BUSCAR";

. {?’-‘**mtv*}%nLﬂW AR o e W‘Hﬂjﬁ}
‘ g o L il b S —

>

B { ‘uu.\'u!!as‘

Censultar Materinis e Servicos /
cdige do Materse’ sy © Lar

Fita de (Aater s 51w einn poered ’ -]

| W pdgine anterr LRl S PR ‘;-—}

| DAy ehiel o fale e ane {3 3
; -y . s . " o o
& T 3 ;7 "B et

— e — -
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7.3.3. Clique no cédigo do material ou servico escolhido, dentre os listados;

M"‘-‘"“L A T P f,,"-u- MW—‘ M*;f 4"... - -

Zrde ¥
= Consultas :
. !
Consultar Materiais e Servigos ,[
| |
. i
Codige do Materab ou Serveo: 15
Biota dio Matersal oo Sotwico :pap_el N l[,
» 1
¥
T \_.'.'t i 1 & !
" ACERVO il
:. FAPEIS E CARTOES ?MPE]” R[FR]UF‘FQF]C‘ / : |
| IMEREIZORAS
1 EAPELS £ T ARTHET / 'JIAPFI REFROGRAF T C £ i
IMPRECCORAS i
FAPE(Z € CArT IES ¥ APEIS REPRO JQAHCO_ ? 'r
IMPRESSORAS 3 |
FAPELS MET! BT PAFEL: FEFRDY: QA“I f
:-n v !
|
44 pagna antenor txfe -
R e I 0 S S i TN
7.4. Para localizar 0 bem requisitado:
7.4.1. Clique no botdo vermelho a direita da caixa codigo do bem especifico,

2 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer
| Arquive  Editar E)«h . Favoritas Fmarmmtas Ajuda

' @ - J I YR : _‘ ;
E http Hsastemasl usp e BDSOfmercurllmebrndex o v ﬁ 1Ir o
e e e —
|
% ot - L] ' -
PRECE Compruas - flem
. - om
=]
43
Inctusao de Hem da Requisicas de Compra e
® by "
W Al _
Codigo do Matenal: “ /
&L a
. Cadigo do Bem: .
e, Qtde. Regquerida:
. Comentdrios:
ke
P
paeeg aaletier tals 1 8 ’;:-} i
l - - Lt i ; @ iternet :

N rr— I . . i e e e

Obs.: Caso o codigo do material ou servigo seja conhecido, digite-o na respectiva caixa e
avance para o passo 7.4
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7.4.2. Digite o cédigo do material ou servigo (especificos) na respectiva caixa (localizado

no passo anterior) e cligue, em seguida, no botdo “BUSCAR”;

e e

3 Merciiria Web « Miveasoft Intarsel Exp_iélm

®

Endereg

T Consulias

Consultar Bens /I

[COdlgn do Matertal ou Servigo: !f 4375 ---*") ]

Cadiga do Bem. [- ‘]

sty do Materiat ou Servigo [_

Buscar

o pagna antencr fale conosea ;3

i

&f prading antenor

ey e g ——

fale conigsen f:}

'@ Interret

-
N

7.4.3. Detalhe as caracteristicas do bem requisitado (insira no maximo trés
caracteristicas, preferencialmente as mais significativas) e clique no botdo “BUSCAR”;

| Erdeseg Busca Avancara de Bens / s
~
Flateral ou Derviga 4375

CaraLteristicas s

AFPETENTA A v

AF MAZEMAMENT -

LR, branca hd
h A VAR -
5: FEMET 210 x 297 mm v
1 FAITAL kA ¥
F TIF -

LEUDANE DE 0N R A w
L UTILITE & ~
]
E

e F-
=
i
4 paging aters falm ,s:-'n-;-'m{:%
b

P = ; ——— » ‘ m@ T .
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Pagina 11 /39



7.4.4. Clique no cddigo do bem escoihido;

Consul fasg -

piatenal Nf 4375 - PAPEL A% 22 Bens

[pem I R R o T SR T U B el Y
231030 APRECENTAZAG - pacate rom S00 folhas
ARMAZEMAMEMTO - xa
COR - brancs
EMBALAGEM - pacate corr SO0 folhas
FORMATM - 216« 297 mm
SRAMATURE - 7% gramas pfrnl
TiFC - sulfite
INIDIACE DE COMPRA - cates (5) oom L0 pacotes

DTILLTAGAG - rapressora Jaser

1945318 AFRESENTACA - caia cuim 1u res s ; ;
AF‘HQ?:ENAMENTE- < eyra e papeldi :
TR . . ~
] M agins anlerg
§ w5 i R S y—

7.5. Digite a quantidade requerida na respectiva caixa. Insira 0s comentarios
pertinentes na caixa comentarios (a utilidade do bem, por exemplo). Apds o término do

preenchimento, clique no icone "SALVAR”;

2 Merciirio Web - Microsoft Infernet Explorer
Arquivo  Edter  Exbl - Favortos  Feramentas  Ajuda

Q-0 Hadd Swee o w0

| Erio. o @) hitp:jfsistemas 1 usp.br B0B0fmercurmwehfindex.)sp W EJIr s

L
t;\A
Fmae]
o™
e
3
<
=
.
e
=
o
=
1
=
s
=
"
B R

Inclusae de ltem da Requisican de Compran® ’
B iton Lenha ]
® prera Lonoa ) |
A Codigon do Maternah azs I |
® A owmad 'J
Cadigo do Bern: Juaz12 |
W Zoragras ey ‘
e Qtde. Reguerida i v l
Aotm tanac Frars e iern gt alas srqatep g, g, T A f
Comentinos: E
}

+ rHE L tre m

8 T R S B Inteenat
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Padgina 12 /39



7.6. Para incluir mais um item, clique no icone “INCLUIR ITEM” e repita 0s passos
necessarios (descritos desde o passo 7).

1 3 Mercdrio Web - Microsoft Internet Explorer

| frguve Edker  Exbr - Favorkos Feramentas  Ajda ] '
O NE6 o9 B-5%m : e
10-0 RO Phee W L
Erderea | @] b Hs:stemasl b 0080 mercuriowebfindex. 5p v Edr ks ¥
-~
— n
b Sistemas Use. i ~ Compras f ltem
B - B =P
I L i - : : i N
* W Sair 5] e i ‘._rv‘ . & |- % 2
m Lists de lrans ¢ a;st!e‘; stCas :2::;‘:;: thelwh F;—.mo.fn Galuar r
® Alterar Tenha Item N 1 do Requisicao de Compra n® 70 71/
. W altersr E-mal
X Bem: 1335216 - PAPEL A4
| Alraocarfado -
1 Gtde. Reguerida: -2
W ampras
Feapueinio Qide. Efetivada: o
Autenzacie Situagio: Ers elaboracio
consulras Comentdrios: Fara serein uthzaday e wipressoras da 8TF i
watdloge
4 Maternas
Bens
Materars
] javascriptiinchuin() it if ' Internet A i

8. Apds terminar a(s) inclusdo(Oes) de item(ns), clique no ndmero da requisicio, que
aparecera em vermelho, para retornar a requisicdo;

2R Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

| Arquive  Editar E:hr . Favorkos Fenamentas Bjuda :';; LA : ?
- & ?‘G full v i i i . P
I@ 1_]#] '}J m{@ 'ﬂ’ o &) . L = . 8
| rdeee B htps ﬂslsttmsl s brd Mmummbirdex 5P ~ E}:r ks 2
: ST ——— .1, i
L]
Compras - erm
el Tarkenas LIIT 7
11 Apwssp Rostrite o H I i :
L Cite de Ieng Tarartens t o i " ad E;:’::" Ken f%r Salvar P
T —— 1
| aesane | . | W”
Item MO 1 da Regquisicon de Compred n@ :
b
W ke e ar | i y
& Al Fornesd Bem: 17440 %30 FAFEL A4
W At artade Qtde. Requenda: 2
N Tatpras Qtde. Efetivada: i
Baquaie S Situagio: Eriv o lubg sy G
Toiten s so e Comantdrios; a3 cerem L hlzadag mie apredscrar 33 AR ]
|
4
[T ARICESE
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9. Para enviar a requisicao ao autorizador:
9.1. Clique noicone "ENVIAR PARA AUTORIZADOR?,

X Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer
Arquive  Editar Exbr * Faworktos Fmamergas Ajuda

L R Lj.ﬂ

Enderag &Hm:f!ﬁﬁm].mp.k:&ﬂﬁﬁﬁmc&ﬁﬁ'ﬁex.ﬁp A

o R e |

=¥ Srstemnss USP | T
; i1 Acesso Restnto STEETTERR . meeeee
o o ! i
o San L] &l &4 °E
- Itens Paraceres H:;t{mco Biocumants E
| S 248456 :
| Nimrera: 24070 /2004
W jlterar Senhs |
'  unide N A T -
] W Alferar E-mat i nid.Desp/Centro Desp: | 70 o ' i
2 B Airpocanfado Requisitante: 8B5S - Marl e Andrade Mendes
W Corpras S . i = e
Es R autorizador: I_zdzarvdt VPR
Requiecd - 9
kil Finalidade: Fara use de ATF
9 aytar zag 3o

Tonsubtas

Trecva

o atalsap

Ttateriais

e Data de Cadastro:
7 i7steras P .
| rakensE Ulima Alteragdo:

1940 2004 14 407

Ul S T P P P TS S PP PT T PP TP PIP PP TIPS AETT AP

46 paqing anter
o ey

% lntemet

9.2.

b e s it &

s@‘@ """";s':’

| - {‘Jth,f,f:astemasl.usn‘bt.B[EG.fﬂmcumbfrdw-hD
|
|
| *
| ‘ ) :
| LT Kl wdt -
1 lvene Carscoras Maorbrce Losumente
{ PR % H H
| Nimero: 94070 004
W Lrevar Lot :
: Mu:ro;uit Iniernei Explorer
| . iand.
| Arara k-
R Requ ‘-3,) Ervdar para Maea; RequisicBo 94078.1'2004"
! L Auto —— !'-'1 [
Srriia :l oK J!\ Cancetar J
: Firish N ——— {

Data de Cadastro: Topll2ieday e 2y

Ultirna Alteraglo:

i L R OTRIRNCRRLS FRIT
2] Javaseriptenviar(Eniar paia Autoreagdo’ 'atz) .

I . S B

Programa de Gestdo da Qualidade FMRP-USP 2004

PR 12 ﬁﬂ'wmwpr 538

HR g
Eruiar Bars Ayten s

L B Internet

@

FRTETY )

fe vanoscs Sud

w

aE

Compras - Reguisicdo,

=

Salla

e

‘wwaqﬁ
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Aparecera a mensagem “Enviada com sucesso!”,

| 2 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer | 123
| Argavo  EdRar Exbr - Fovarkos  Femementas Al % ; A g

10-0 Nas free 28 = P )

Enderego {?Nlp:ﬂsslml,mbﬂmtt;wrﬁx.;p N o v T!’ ks *

i Siste

35 L5F " Mem‘agem
Y

® o
m Envio de Requisicio de Compra para Autorizagso
[ 4, S078/2004 - Envisds cam :u:ess:I L
Afterar Senha [

® Alterar €=l

B Llrucarifadn

® . oonipras

(10/22/2004 15:25:3%)

Reguisitde
Autarzagi

wpnpns antenor fale conmsco ;:5
Fiatarias
¥
} S . .
2] Concluido i L g D Internet ;
a e T T " - RiE L )
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«Como autorizar uma requisi¢do

X Merciirip Web - Microsoft Internet Explorer E@E|
| Arquva  Edtar Extfr Favorkos Ferrmqtas Ajuda kA % . P

@0 XAn Sl ee B LTRIAS

| e ] betpiffsstamas. l.SpbeUBU,lmermlowehﬂndexisp ' v B s ”
3
| B
{ -3 zisternas JSP
| . &
i i pr—— 4""
W giterar Senbs
® Alterar Eoroad
1 B Alrysarits
| |
1 l-l Cumgra§ w @ t
’ 1
']
i
"1' gt Lo adn em 2000800 com Intamnet Bxplorer b ou supenor L
3
|
] E
] - i o S : R e e g =3
] http:Jsistemas] usp. be BOS0mercurioweby ‘codrnu=2 SN i s .4 Internet :
£l tetp:f! - r— gL RS S K T T Y T TR l-fms

<3 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

arquvo  Edtar Exty Favoritos Feramentas  Ajuda e B
! { . . i ) \ e
= AN ¥ &y ok, r i i A E
€] ; ﬁ oy, o BE - o v,% 3 k
Frerec ] hitp:fjsistemas]  usp.br:B0BDJmer curiowebfindex. jsp s ﬂlf W bk »i
i
5 ¥
Sintet i I
B 8
W o ¢
I
|

%\@r (/W i@

-t

] s pern LA e b levne? E,;.I-_m—w N T TR TNk

&] htp:/sstemast usp br:B0R0jmercursomebjierRequsicacbuscartsts el e D

Programa de Gestdo da Qualidade FMRP-USP 2004
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3. Clique na requisicdo a ser autorizada ou digite o nimero desta,

Numero da Requisicdo e clique no icone "BUSCAR”;

§ 3 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

se conhecido, na caixa

X ' 3
aad@&pﬁ?e@@&@ 1t
|| Enderego | ] hetp: Hﬂstemasl usp.br 8080/ mercuriowebfindex.f5p v Edr ks P0
] T ? =
! e ¥ Compras - Autorizacdo .
| P Sistemnas USP II -
,
1 i
| I? '.‘ —.(
o ¢ : y
§ o2 . | e | | |
m Nimero da Ruquisicin:{_ ] Ano:  Z004 ]
. . A partir de (dd/mm/asaa):| |/ / 1
Alterar Terha e
| Requisitante: i-— - 3
B piterar E-rnal . e e [OEI—S " A
Unidade Despesa:[ - >
W Lanan Lo ST a =
ik Centro de Despesa:| . 4
® s\irnocanfado t
i B Cornpras i gﬂ G'H ! 3 -
: pequisigha Auronzar Daucluer ! . é : 2 ! :
F Autenzagie l Fol encontrado 1 itern para est3 pesquss [
i y ; o ""r |
Cuonsultas | W" ‘7 ‘?ﬁ
¢ :Taldlago | - = \"‘ R |
‘ Materizis 10/M245084 .49«5: |
i Eans |
Materia< I
1 H piging anterior fale conosec ;:5
£] Conchido R S 2 D Intemet 5

4. Cligue no icone "AUTORIZAR”;

2 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer

| Arguivo Edktar Ewhe - Favorites Fwwtﬁcs Afuda ?;‘
. \ -', r"} < o5 e, x 3
@ * 13] Lg’?..] ! %‘@ i . A ;s ) s
Cndereso | »ﬁ}http Hs:stemasl usp.br: Bteufnmmweblndex sp v Ir Les ”!
> [
|
1 . R T | ;
; Compras - Antorizugde i
3 . |
| r
W ' 07 @ i 3 l’ﬂ 3-__]
Teans Faracrss -writr-u.\ Toza gen i EUNTIETY ESE
§ Nimero: GLNBf2004
L B jiltrrar Sprka i
Unid.Desp/Centre Desp: 17 TMEF S Aoy bt a Tooraca e am en |
B Allera Foroad
Requisitante: SIS o de Andsade Nerdes
4 B oy
A Auterizador: c4I157Y 2 1 Femns Celia Ja Focha Farern s
® ol osznrads
Finshidade: Farawes Az AT
Compras
. Data de Cadastro: EL O T R T
gLt drs
. . Ultima Alteracio: 1020004 17 23
At rlacan
Lonsuires
Toatabagy
Materiz g
E.;—“;r Laghir atfor e ;:j
HMatenas
y
&) Javascriptenviar( Envisr pata Clipeas’ cpr) B ineinst BT
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5. Cligue no botdo“OK” paraquea requisigéio seja enviada para a Secao de Compras;

.43

‘*33’@@ ﬁ'w@"ﬂ

Ve r-;_:.p] Bt 1 u;ph(ﬁ""'?:rr:n i finde. jsp
¥ Sistemas UTP i Compras - Autorizagdo
Lt rd 3531 AE] : @ '1: : ‘«’ﬂ
Trens Pareceres i 1

Autariza {Cevalver

! N Niimero: 3
W Alterar Senha
[ICRs] Microsoft Internet E\rpTurer \ancEIra 4
® Alterar E-ma F
i Requis |
b ® {lsyaric
. Autori ha Bererra
® Almowarfade
Finalid
® Camnras
= Data d
regunicio
Ultima Al i
Auterizacin i eracko
A B l
Matenas
Bens + pagna anterior tale cunarez ;:}
3 Maierian 4
1 i
¥ i
]ﬂ lavascr'wt:em-iar{'fmiu'paia Campras’ ,'cpe’) . ; * o O N G . ) #* 5 D Internet

Aparecera a mensagem “Enviada com sucesso!”.

8 X Mercirio Web - Micrasoft Internet Explorer
Arquivo  Editar Exbg Favorkos  Ferramergas  Ajuda

0 -0 AAH @Y 35T

&3

2o e M

e \
| a7

Envio de Requisigdo para Gompras

E- erere ..,‘-,_]Mtp ;,u‘smemsl wpbrwm.rnmcumb.hdex P V
= ] 3 f
“E Lslemas g Mensagem
| 4 Aces<o Racwita | -®

A ! p 947072004  Crviada corn cucesso!
L
W piteris lenba
i
{ ® pfterar B oo
| 4 [ L Vo
1 B Ll e = B EURE R TN 1
]
i [ BT
J (1840172004 15 07:28)
] el s
|
|
|
| 440 spder ERTa
| £] Concluido e . : - W Inkemet

" |
e ey pr——
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+Como devolver ao requisitante uma requisicao recusada pelo autorizador

1. Com a requisicdo aberta, clique no icone “DEVOLVER";

2 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer
I

Arguivo  Editar Exl:'i - FaveeRtos Ferrarne:?!as Ajurda "r
b L : t - r,
@O HAG PHeO B %= ot kel
Erddereco | €] hitp:ffsitemast usp.br 080 mercurioweb/index.p v Blr ke ®
. o | = ]
£ e erTs Compras - Auforizagdio 1
11 Acessy Restrito - - o T
. i i ) i [
W Sar 4l i 3t @. . ! . i 1
Irens Pareceres Histfiice Documents i :
Némeras 94078/2004 |
W Alrerar Tenha . . L
Unid.Desp/Centro Desp: 17 FMRD / Assisténca Técnica Finaneeira 1
W alterar E-mal
Reguisitante: 2484655 - Marti de Andrade Mzndes
W Jsusno
Autonzador: 221171 7 1 - Reaina Ceha da Rechas Bezerra
® Ao anfade |
Finalidade: Fara usn da ATF
i ® Crrppras
2 Data de Cadastro: 10702/ 20604 14:47
| Reguinigio
! . Uttima Alterasso: 10/02/2004 15::4
Avtorizacdo
< ansuitas
Lo O i
Erateriais
Bene N Wpigng antericr fale conesen {:" !
Materiars |
! ;
| i
! |
i e e i amam S— e . e

@} javascript: erwiar(bevoh'er pargElaboragsio’ ’ehr’)

2. Clique, em seguida, no botdo "OK" para que a requisicdo retorne para o elaborador;

Marciirio Wi b - Mic ofi
2 0 W oft In

*] &

A
-‘”j.

@- c%‘@

Adzeent @J hitp:, .f!s&ernasl usp,bri mfmramvebfmdex fsp

¥ Shtpm s USR ’ Compras - Autorizugdo
. . £ el

I i -
s, i

i D oAutnzar Deuchie

W o

B aftera _enhy
& Lirerar Lol
B )jzzera

3 DEerrg
B Aloee g fale

Ulima Alteragio: / 1040272000 15:34

AuTarL g N
sttar 4

[EFITRTINN
o Wpagng arters - tale cnn
Flaterizn:
S — e e " i .
-§J javastript:enviar( Devolver paratlaborag8o' ,'ebr) T N I C - o) Inkernet £
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Aparecera a mensagem “Enviada com sucesso!”.

| i 1 B [
Arquvo  Edtar Exi:' * Faveritos Ferrmr]tas Ajuda

Endere

5o | @) httu Hﬂsten'hsl usp br: eﬂeo.rwcmb;ndax isp

O HBG PHeO B LD | =

: = Eiu =

=¥ Sisternas LEP

:

"Lfen,s'atg_r_e_m!

Devolucdo de Requisicdo de Compra

] o Ca \
!

l_h F3078/2004 - Enviada com sucessat

® Alterar Senha

B
!

| W Usuarin
b

® alterar Femail

| B plmoarifads

¢ ¢ W ompras

Requisinio

ftor sevdo |

Votar pare Autonzacis

{10/02/2004 15:35:25)

- Consuhtas A pagina arternor fsle Lo ;:3

1 L

! *gterais

| E&nsy

i NaTEn gl b
. p
| f 5
' 1

1

| - - - e ey P - e
2] Conchuido : - 3 ) ; s 4 Intermet 5

«Como sair do sistema

1.Clique no link “"SAIR” & esquerda da tela.

<X Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

| Arquive  Editar Exitwr - Favorktos Ferrmrirm Ajuda
| . LYY LY y -
@ ..’.‘_ ) ¥ @ ‘E‘

rec g bidprfsistemas]  usp. briBOB0 mer curipwshfindesd. jsp

¥ oA !

Ieen;

Faracme

Nimero:

Requisitante:

Autonzador:

Finalidade:

Data de Cadastro:

Ultira Akeracdo:

(4an‘

I oatdesa oy

-..1
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Unid.Desp/Centro Desp:

hktp ,l‘,isustenml usp.b br MMmmbInﬂMm1wqm-l .

fwds

v &v
Compras - chui.vig‘duﬁ
@ ol £ , i " '

[T t SRR Pm Barreprabe Mer

L™

g Talva

L_,._.

940282002
5 N
sRidTiL Fa e Andrade Mesdes
$a

Farsw, 3e AT
FEN ER
I 2 2

»

“
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INFORMACOES ADICIONAIS

Ihercirio
wel

b
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« Como alterar sua senha

1. Apés entrar no Sistema, clique no link "ALTERAR SENHA" na lista a esquerda da tela;

2 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar Exﬁl Favortos  Ferramentas  Ajuda T . . . i E
Q- w Jlﬂ{hw‘%@@ﬁ \;&”L_Aﬁﬁ A L
Enderace @] hitp: Hsrslemasi usp.br: m}merti;:w'vch.;;e: pp“ o 5 » ﬂ Ir trks ®
[ - |
;‘ . ;

B plrocanfadn
% < ampras /r} ' '

he oy wiedalizado oo S00GEDT Cum internet Faplerer © 0 0w g etor

R L gt
|
Atterar Senha 1
W aMersy E-msil | |

g g e g i AT o e

2] r-ttn [fsistemas].u mpbraoscrmercumwebfmamteras.enha;sp R . L e : B Intermet

2. Digite sua senha atual na caixa Senha Atual e, em seguida, digite sua nova senha nas caixas
Nova Senha e Confirme Nova Senha {atente para que a nova senha seja digitada de forma
idéntica nestas duas Ultimas caixas para que a operacdo seja efetivada). Clique no icone
“ALTERAR";

3 Mercdrio Web - Microsoft Internet Explorer

fequivo Editar Exbp' - Favoritos  Ferramentas ajuda % : o

@' R f-"‘&%‘@g T %:& _ o ~

£ @j hitps Hststsmasl usp. hr Mmrcurlowehrmdax i v L3 de P
B Sisteos LR i Alrerar Senha

— o
TREP RN | Al
B Alteter cend s Digite 2 senha atual, a nova senha, eonfirme a nova senha e chque am Alterar’.
® Aitery £ oooa . A senha deve ter no minimo 6 e no maximo 8 caracteres, -
W Alas waitadn _"' }
B ccarres Senha Atual: ssssss i .
Nova Senha: sessss
| Confirme Nova Senha: ssesss
g e o A . . T3
1
H
i
é]javasai;t:alte:a{() o s . : i { E b LN i H Q}Qar_ne_l ‘.ﬂ:—k
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Deve aparecer a mensagem “Senha aiterada com sucesso”

& 2 Merciirio Web - Microsoft Internet f_xp[uren

13 Acesso Restrito

W Sar FL. 1
= g

;

& Akerar Senhs

3
k& Senha altarads comn sutesso, I

W alterar B-rnart

| W Almosanfado Gigite @ senha atual, a nova senha, confirme a nova senha & clique em *Alterar’,
B Compras A senha deve ter no minimo 6 e no maxwno 8 caracteres.
Senbha Atual: _E

{ Nova Senha |

Confirme Nova Senhas:i

| &rquvo  Edtzr  Exiby - Favoritos qunerﬁ:as Ajuda __ - * ;- B
Q-0 NEH P ﬁe@san:au&«zs i
Encerese | ) hitpsjfsistemast.usp.br: eb/index.jsp S S ~Br ks

i
P Gisternas us? t )  Alterar Senha_

-

» Como aiterar seu e-mail cadastrado no Sistema Mercurio-Web

1. Clique no link "ALTERAR E-MAIL” na lista a esquerda da tela;

22 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer

Arguvo  Edtar  Exibe . Favorios Ferramentas  Ajuda 'Lj: A A
. ‘4 . y LA e = o ) '
Q-vw MA@ Vuee - .83 _ :
Enderecs $} httpsJsistemas Lusp.bri8080/mereuriowebfindex. 15p b ak s g

=¥ D ostemas UL

i ," T“"‘ m"’ﬂ{“

= hercirlo
wely

tethry o W0 P S0 o Interr gt Forgier et i Fapeeor
£] Mip:Jsistemas) usp.bir:B080/mprcriowstmer Email ista 4 .. AR T % Intemet i
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2.Digite seu novo e-mail na caixa e-mail e clique no icone "SALVAR”;

A Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

Arquve  Edtar  Exby ° Favortos  Ferramentas  Ajuda “ . g
Y 0 B : ] - e AT
Q-®-@gdPohv@@ -3 &3 a0 ;
Enderesn 48] hitp: [fsistemas 1. usp.br:B0SD/mercuriowebfindex. 5p . N "‘} ed I s ¥
— s it | !
=¥ Sitemas USF / T Alterar E-mail
b ket AR TR e e e e et ——.
Saleas | i ! ‘/ E
[ Seu e-mail stuzl no sistema é: abl:rl@fmrp.usp.bri I
W Alerar Senha
W Alterar f-mak oo —
. ® Almorariade ; o
i
W Compras
i 4 paara antenar e conosen S
Rlsootsed 0 - e o Locow po P oew o0 T v ntemet

Deve aparecer a mensagem “E-mail cadastrado com sucesso”.

<} Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer
Srquve  Edtar  Exibl © Favorkos  Ferramentas  Ajude

@ . hﬁ ;‘; ;\; ,J-.’ ‘L( @ @ 1:";- ‘;g‘ﬁ D _’,% ‘&

§ o £] hitp:fisictemas ] .usp.br:8080jmercurioweb index. jsp

LR :
v lr by P

- - L ; gy :
> S Alterar E-mdil_
“siv E ; | ;
Talaw H i ] :
i. : E.-maél cedas;radc corn sucesso. ,
W overar Den B S S S SR ——— —

W Llterar £ ooyl . .
Zey e-mail atual no sistema ¢! abecd@fmrp.usp.br

- r
[
e-mail:
A€ f o ming ante ron
= : : . : © W Irtemet
e BT AR (<l .| RO SO W), CI [ internet N
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» Como localizar uma requisicdo existente

1. Clique no link “"REQUISICAQ”, na lista & esquerda da tela.

! & Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

Arquive  Edtar Favorkos Ferrumrrai Ajuda

-0 HNRG PO 2-BE

Erderesa | 2] hitp, ﬂslstemasl usp.be: BﬂBD,fmercmowehJ‘ndmc 5

| sistemmas use |
1 Acessa Restrito

! |
® Cair

| W alterar Senhs
| Alterar E-matf
|

W alrnavarifade

W\ Corapras

Autorizagio

Consultas

Calaloas
Materigs
Bens

Haterss

[

v Mmgéii;tma?t-rm

<

[V}

0T

= "

F
S, -1 Bt

%\fmwi d-

wely

Welhor visualizade em 80000 oo iternet Explarer S ou sURENDT.

. 4 Intemet

‘ -ﬂ] P;ktp:f,f-si.stemusl.mp."- 04

TR T

2. Digite o niimero da requisicdo procurada na caixa Numero da Requisicdo e clique no icone
“BUSCAR". Outra opcdo é clicar no codigo da requisigdo, ap0s localiza-lo na lista de

requisicoes existentes mostrada nesta teia.

2 .Mcrcliriu Web - Microsoft Internet Explorer

'Arquvo Editar Ekﬂr * Favorites  Ferramentas  Ajuda

- A ’ —
-“__J 2 g;- /’ v3@@ T X

Qu

1e00 ] hitp:ffsistemas.usp.br: Bﬂaﬂﬁnercumbm,fx Bp

e
i Cisternay U

' & T
[ 11 acesso Resti ﬁ[m—wu R |

Numero da Reuu sly..w
B an

[ zaesene

| Alterer centa

J‘ ""_‘*_"-:"': EQI b

A party de (dd/mrn/aaaa) / /
Autarizador:
Unidade Despesa:
Centro de Despesa:
o Aferar foral

W Al arfad- M:;_‘ ) %
Eopaat Dres dtop cadest Fam war
W Conpras 1
Fovat o enurld a2y 47 fiens par v eets pewgoass
| Fag
1
' m
O 8 cossna fres 7
[ L e X K T S TF
[ ] Ry A7
& L0 - PhiRE P
0} ¢ FeolF T#
= W UERELTN PR 5
[ T Fp L
& ppvasoptital I N ML)
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+ Como pesquisar cédigos de materiais ou servicos (geral)

1. Clique no link "BENS MATERIAIS”;

ZX Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer

i =i e
G- 0 HEB kO 3BT

Enderago -&] http:f,l’me:;m; .mp.u:wﬂoyn;tcu;mebjmr.rsp

¥ listeries USF

i, I S T e

o

"y

Sar
; . |
| W pierar senha § .

M pitersr E-rail y

® i anfado

]
Lutorizagso

1 Lonsuitas 3
1 i Melner vizuakzado em &E05eR00 com Iternat Explorer & oL cupeEn 1

|
| B
{ |
| ;
t ¥
¢
Ay - - 1 o ooy - oo . s e e - ¥
2] hitp:ffsistemas] usp. be :8080 mercurioweb) mBémBusca jsptm=mat . | e I O * ez 8 Internet . : B

2. Digite o nome do material ou servigo procurado na caixa Pista do Material ou Servico e
clique no botao "BUSCAR” (atente para a grafia e acentuacdo corretas das palavras);

3 Mercurio Web - Microsoft Internet Explorer

Arpives  Editar Exiblt “. Favoritos memllas Ajuda ¥ . I‘
N, RPN ny o R = : He e -
&) A e BE BT e e

Cockre ) hitpilfsistemas] .usp br:6080/mercurioweb/indsx. Jsp
P ML i ekt S e e L ST

v i‘-]irr Fude ”f

stariegy LIOF L b g
derias LS Consilicas
L]
Consultar Bens
1
3 da ey .
W oior cnn g
‘o Tl duo o fomy
| Aferar Fona - - R S— el |
H B dressriats \ - e - —— "
moo
H
i [ H
Al

LLNCET R R L ]

o ¥ Internat
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Obs.: Se o sistema solicitar, como na situacdo abaixo, detalhe a busca preenchendo no
maximo trés caracteristicas do bem ou servico requisitado (preferencialmente as mais

T

significativas) e clique novamente no botao “"BUSCAR”;

§ -3 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer

Arquive  Editar Extl' * Favoritos Fevraner'ras Ajuda %
Q- *J@ﬁ))f’ %‘@B Tt ~ gt k.. PoR
i i 0 B A-Lpa=g
Endereg | 4] http:/fsistemas] .usp.be: &mﬁlfmmbwehfndax isp v Ir
| =¥ Sisternas USP L ('()ns“]ras
B T o
Zair
m Busca Avangads de Bens
Msterial pu Servigo: 6453
& alterar Cerha Caracteristicas
s aherar E-mail TIPS DO AISQUETE ¢ ;f_o@égd_o}gestado{c{rqﬁcadgEﬁéb@cz :i:_ : !
® Llranxanfado POLEGADAS [0 | T S " T g
= i CASQUETE 1 i3 1/2 polegadas . i »®,
amp
o HODELD DO T 2% &
Fequisicio DISQUETE ¢ L p——— e | I N
. GUALIDADE DO T . e N ¥
Autonzscio | SIS GUIETE ; i e a
Consuitas CAPACIDADE DE - e P U
= ARMAZENAGER (0
Cataingo DISQLUETE .
Materia 5
Bens ERBALAGER [
Mater ais DIEQULTE :
GARANTIA Dl
DISQUETE :
i | | UNIEBADE DE
y | TORPRA
]
¥ i i
| 2] Conchuido » -
S — T

3. Ao aparecer a lista de materiais ou servicos com os respectivos codigos, anote o cédigo do

material ou servico desejado ou imprima a lista.

‘2 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

. Argquvo  Editar Eaubn' - Favaritos Ferramenka:: Ada ‘, H i

G- v W@4 @@’-»"‘Z‘:‘ R ,

jEnt::r‘- ¢Jmp flsistemasl. Lsphﬁﬂaofmermnnwehmdex 1sp ’ v Ir 3 ”é

1 v Consulius ~8
- 3

|

]

| consullar Bens

Zoega Ja Matenat g Seroagu

Cedan co Bem

] o Atergr S2an

| . Foots da Material au Serviga: l apet E

® Ateran v

| AT et ags
#5ta pesquisa

i B omicras 2
1 ¥ 11t e AL
! LR 41 - -1 5 PR L 'y 3
| | e7ata | parel oBRaz D AFTE ACERVS [ CBEAS LE ARTE
| At orig etk | 1 £ o k. © i -
| . _ H FAEEIS F CARTOFS S RAFELY
| 60 (L i £ H x
L. | ™ PR REPF UG FICGE f IMPRES § CRA!
i | CoTRRTOEL S RarEle
a3  [{P—— -
g 38 [ PEERL A4 ERAFICOT L IREESEOR
| pr | R | RRELG £ CARTORS ¢ FAEELL
| 3 4 it o h H i
Mot IS [mbRtEL e IsEieatine BEERDERAFICTS ¢ IMERET T0R A
| 1 “E o G0 PAFLI. T CARTALC 4 PARFLIY
| aate | paREL A4 L i S o e
| | | 3
| = # o ape 3 Bl R ? NAHEFI;II 23
| A1 o 13 WENT
| 4310 | ParEL ARS OF WENTE . pd e f"[")i‘. aLEGIT
|
Lzaser | parkl acerats FSCRITARIOF CESERHO /€ FEDIERT
| 2] Concluido - i UK ! i @ Internet
B e L ‘-u-—mu.-_—\_q-w 'H'-""!"""" l‘ﬁ-""vf"'—"-""‘*ﬂ'ﬂ'l!'""‘*""'!""'r'““
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« Como pesquisar codigos de bens especificos

1. Clique no link "BENS MATERIAIS”,

§Merrurm f‘!oh HKicrosoft Internet Explorer

Arquivo  Edkar Exﬁ . Favoritos Fenamui:as Ajuda

Q-0 Jﬁ@ }’3&6‘@

Enderann ¢ #j hitp: Hsstsnasi usp br: m&‘fmermmh!index jsp

b % Sisternas DEF |

® -ar

{ L oAmaeng

,] B slterar Sonha
¥ Akerar E-manll
Aimox arifado
® Campras
i Pagirigio ‘)
{ Autorizagha

o altas

< 3talogc Prebor visnahiado era 200600 e Internet Erpfoted o oou sapoenor,

Bens
Materiats { .

e S ik S

8] Dipsitemast usp be:0080/grcutonebimerkenBenBisca piem . i 0 L cc e @ ntemst

2. Digite 0 nome do material ou servigo procurado na caixa Pista do Material ou Servico e clique
no botdo “"BUSCAR” (atente para a grafia e acentuacao corretas das palavras);

2 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer,
. Arquve Editar Exbr . Favoritos  Ferramentas Ajuda

O AAd,we

] Lo g} http: Hsrstemasl Lousp; B BJBtI.frrercunoweh;’ ndex jsp

| L}
4 e;.*zsuilm
A
.
atesiitet Bizhis
1= 1= gr ol y
W Liaenr enba o
var J&0N . ) I-Ib;,
B Lterar oo -" 5 = - . - - ~ NE———
e =reger [ueed = | g
L' 3 ee—— I
3
42} Conchido £ . - S X . __ 5 i " . . gjiﬂter_ng,t____ _1_‘

Programa de Gestdo da Qualidade FMRP-USP 2004 Pagina 28/ 39



Obs.: Se o sistema solicitar, como na situacdo abaixo, detalhe a busca preenchendo no
maximo trés caracteristicas do bem ou servico requisitado (preferencialmente as mais

T

significativas) e clique novamente no botao "BUSCAR";

! 23 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

Arqivo  Edtar ibir ° Favorkes Fenarrms Ajuda % :
- " § = B4 ;
@ @ 1% ,% @ .} % r v ) it h L T o H
B " H H £ H - =
Enderegn :.ﬁ]hu flsiste 1.usp.br:B080/mercurioweb/i sp v Bl Links
L i
A
=% Tisternas USF ®
| 1) Acesso Destrite
& Sar
m Busca Avancada de Bens
] [ T Materral o Servigo: ndil
b ® Alterar Senha ] Caracteristicas
® AlerarE-mal || TIFG D0 DISUETE | | formatado/testado/certificadn p/fsbrica v
® almoxanfado POLEGADAS Dl = — B i B ;
DISGUETE — )
™ Eerpgas MACELD £ T T e
Requaigia CISGUETE 5
- QUALIDAGE DG i T Tl T
Aufcrizagan EJGOLURTE - _— - .2 S = S
Cansultas CAFACIDALE DE | - -
f ol ARMAZENAGEH [ a
- atsloan DIEOUETE . |
! Materias e |
1 g EMBALAGEN [nd |
3 Prater 1o DIGLETE |
1 SARALNTIA [ |
¢ Ph G ETE - |
i HiLalE DE
i COMERA
/ e 5 b
| &] Concuido 5 .

3. Aparecendo a lista de materiais ou servicos com os respectivos cddigos, clique no link "BENS”,
na coluna a direita do material escolhido;

A Mercdrio Web - Microsoft Internet Explorer
| Artuive  Editer iy Favorkos mentas Ajuda

Q- w .uf’ﬁ u o m@@ gs?' ! i '11-,'.: va:s‘:: ;

| Ef-'ﬂ' 0 é_lhttD I.l'%tumsl uSDbt m;me:cumeb,rtd-x‘ﬁn ks alr Lndn M
e e e e e e e S L
. Consullas A
1 L]
|
2
|
| Consultar Bens
o e do Derrnat cu S o 4
edige Ao Bepy [
L] Jent
Sltara Centy Fooade el oy Zeraoa, baps : k
! W Atteryr Forsl |
LI caritadn
Foran: drads ind makteris s porg weta peuadyy g F g
. ceapra; ? g,..:'
Fegnnnin H - : : 2 1 S |
o
RTEES [ARF - TERAS DF AETE ACERUT ) CRERAS DE ARTE | Eer ‘
Aty 5o H : . e
& 5 = g . PAPEIS E CARTHES / PAFE | !
RaL. ATEL A - o = Benz | G
H PR B = .
[ i FEPRIGRAFLL IMPRE . I ‘_
s . PLREDD B USROS ERCELS [ ;
=t kR REPRIGRAFIOT + NPRESS 0 A - | kant ! H
; i
: 1SEC I B
i FATE. A4 ACTALINT e : | pers |
P S i
1y I e i:li'l: fL_ 'A_;; Ernc | i
PR SR
i T At : | 2
sl FAPE. 88 LORVENTE | falree r“é‘,.f”rj.m Bepns L
e TAff &7ETaTe ETTRITERTD & CESEHHT 7 E<FEOIEN P vl
_— - p—— - st P
Rl Cohido: 2 i i : -
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4. Detalhe as caracteristicas do bem requisitado (insira no maximo trés caracteristicas,
preferencialmente as mais significativas) e clique no botao "BUSCAR”;

2} Mercdrio Web - Microsoft Internel Explorer
Arquve Edkar Exbr - Favortos Ferramertas  Ajuda
H |

©- 0 HNEBH LHQO 255

Endreco | 48] http://sistemas1.usp, be:B0B0 mercurioweb/index. jsp
~
{ . 5 LS L] ¥ ;
.. Sistermas LGP ; Consultas
11 Acksso Restrto ’ "
Busca Avancada de Bens
Material ou Servigo: @378
B alerar Senha Caracteristicas :
| - . g 3
| M plerar Eemal | APRESEHTACAD : ¥
| ) i - e .
B alnocarfade | ARMATEHAMENTT of [ ot { E
i == = i 20
® Carpres t COR - branca b 4
| = p e = =
eRnia ol | EMBALAGEM ; ¥l )
i fa— - - - = 1
.- futenizagio PR AT 219 x 257 mm > o
i Consatas CRAMATURA : ¥ 1
| Tatalogo , - = & = * F
| Materrals TG o - - - >
| Eens ; = - L
1 it
i M 3terran :_- LVJIL_E;AFE._\E Gl caixa {s) com 10 pacotes : ¥
f T UTILIZAG &G . v
| \
|
2] Conduido -y S R LS S Bwemet

5. Anote o codigo do bem escolhido ou imprima a lista.

22 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer

faquivo  Edtar Exbir - Favortos Ferramertas  Ajuda % E : o
. N L & B, b ki N ¥
Q- o i B e L~ v e i = i N 8
Endarzan -g}http:”sista'nasi.usp‘bs':maﬂfmercmmb[mdex.isp v ﬂ[r Lirke ”f‘
: i e ik it
| »|
" . 4
Consulias |
e I
/ 4
V4 i
/
Trates HIT 4370 PAREL A rr
r | ¥ yn o ¥ '
¥ Alterer Seoha . L : £ 3 -
| H | ekt
W oaler S a0 Li.e =i
® Alpan aotado | |
W _crrrrac 1 | I
| | .
| |
' | nant nE oot
| | uTIITaT A ey teer
| 1scms | ARFETENTALES cuin oo Loreimas
L = i g el
M1
1 GRAMATUE A T aren g L i -
&) Corchiido ol L E i G e ; W Inkemet
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« Como remover uma requisicdo

1. Apbs acessar o link "REQUISICAQ”, selecione qual serd removida clicando no quadrado
branco ao lado esquerdo de seu cédigo, na lista de requisicbes existentes, e clique no icone

“"REMOVER”;

2. Clique no

Programa de Gestdo da Qualidade FMRP-USP 2004

{2 Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer
~. Pavoritos Ferramertas Ajude

L LI I

Enderess _&Ju. e usp.be y Y v!
ﬂ'ﬂﬁ!?ﬁ [E] Riium;aﬁ._ Ano: | <u0A o
- el T
A partir de {dd/mm/aaaa}:{ ,./1 77| |
¥ Sisternas USP . “ =
Autorizador: | 1. |
i1 Acesso Restrto : -
Unidade Daspesa:| = . — hE— M,
i E Centro de Dospesa: l ] ___] »m
. 2474036
III - l |
I i 5 ) . . :
w' B hirerar Senhy Enuiar Para Aurenizade ] i ]
” ® plearar E-mmal Fosam eroontrados 37 dens parg esta pesguisa.
3 ® Compres : il ____|Unid.Desp,  |Lentro 1 D F
] L rrnidasinng 7 - FMRF ATAD L2/11/2001 7433580
il L 22214172808 1/ - HARP ATF LB3L2008 242485
Autorizas o
1 AeTIE R [1 SO4354/2000 FLmp AT GEALIEDON  anapse
Lonsuitas
N :’ [1 @ consssizopn 17 - PaRe ATF 0371142000 243366
Catalogn
Materians ] SEIRTAZAZONO 17 - FMRP WIF C1P13/2080 2454886
Bens
Materats M 17300 17 FLIRF ATF JIAYI0  [IS4RTE
O LuA4U/ 2000 1. - FMER At A2000 La8dEte
E II ] SAZ100/2000 17 - FIIRP AT IAOGE000 P4EISSE
b /V & aszeayzzoon 17 fmee ATF 05/09/2000  24343%6
e | W B o, ST T LYY . r———— A —_
{ﬁl&vmlpt:renmﬂ{} ek 3 L 3 s g - 4

bot&o “"OK” para efetivar a operagdo;

v i
LaN S ‘Iivwv""m‘

o

8] hpe ﬂslstamasl usp.br 8080/ mercurioweb/index. jsp

=

n® Lasterias VIP
st Al ) ; S
\cess0 Rastrite | ,':9 b i ! i
g3 Tnclaa i i I
ol Namero da Requisigdo: Anor Ll

mEa oy, oo
Ll _buf,m : fu 0

A partir de {dd/mm/aaaa): 7/ /

B Stergr Teod g

s T it e gt s R ik 5 g
T ST R T

B ARerge T g

l; Remaover 3 sde;a;q'

o'l .-f’%ﬁ'

L ISR TR

& ropros

re k

s R

[T Froepr Carg faut, | oK i e, l f -3‘
FAN ENthntra E‘

N TP

il L‘:.
W fea i b
‘ F1 B corvasaama 10 o ATAL 113,001 P
I Hatr 0 @ niesncea e ate 26402080 5
: t O R smitanmnn 10 e aTF Lael1 2000 |
09 ' 17 - SpERE aTH et 1 000 R
| 0 & annggess w0 sl ATF LATLE 4R
¥ . M e e s e e riranen  sasarrs M
ﬂ Javasoriptiremover() . = B _ . ' Internet . __'__'-;_
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Deve aparecer a mensagem “Removida com sucesso!”;

2 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

Argivo Edar Exby - Favorkos  Feramentas  Afuda . . Ry

Q- *_ﬁ]@ﬁ‘c@@@ ffﬁjﬁi} : Ny .

Erdeiess | &) hipalsistenast vsp.brieDBdjmercuriowebfindex.jsp - 7 - b I ks PR
: | b Sistemas USP | r - o ‘L{ensﬁgqﬁn

B car

e

Remogdo de Requisigdo de Compra

| alterar Zeale [ 5 3238272004 - Remonds com suces;n!i

2k

i
W alterar E-rail i
|

-

% Alrcsanfadn
i {22/01/2004 15:51:19)
W ooripras b

Fagusigdo

' Autorizagie

IR P e

oncukas

=

C stalogn dapdqiha anterict fale cennsen t:""
17 aterims

Bens

aterisis

£

T — iy, by e T T

3. Uma outra opg¢io para remover uma requisigao €, com a requisicac aberta, clicar no icone
“"REMOVER” e repetir os passos mencionados no item anterior,

& Merciirio Veb - Mic:;snﬂ.lntefnei Explorer
. Arquivo  Edtar Exbi . Favoritos Fetrarrerr‘:.'xs Ajuda
Ry . N Al ] s
@ ": L?J @’@ o 2 %w}

| fretius u hitp: fsistemast.uzp.be: Emo!-mumebfnde* P

Q f 3 s

e T s ent 5 Frviar Bara A e

o

Irans

®oavers Teih Hamero: 676144/2081 ‘
B aterar b Unid.Desp/Centro Desp: 17 ATAT
AR R S Requisttante: LATATETE Ml e A drsde e e I
b o Autonzador: L4101 2
Fralidade: para uss Ma Boata do b ln f phrms i hienty & Gart iy
i
Data de Cadastro: s B SPRCED B A

Ultima Alteracdo:

Tale © b sl {::5 N

113
D e

£ javascriptiremaover()
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« Como alterar uma requisicao

1. Com a requisicdo aberta, altere os itens necessarios (como 0 autorizador, as caracteristicas do
produto ou servigo solicitado, ou qualquer outro) como se a requisicdo estivesse sendo criada e

cligue noicone“"SALVAR".

:k_ 2 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer
Arquive  Editar i - Favorkos Ferramlitas Apda

N Erderego -ﬁ} http: I!Sl‘ilrmasl usp br SOBDj'mermrde;lndex isp

Exhr
0O HAG LS 2Ll s

v: lr.‘

ks ™

3
1 o @
Itens Pareceres Histfrico
L aemaene |
Nimero:

LI Senh .
gLe1 8T Senha Unid.Desp/Contre Desp:

# Akerar E-mail
Reguisitante:

1 B almaxarfado

L ® Comprac | Autorizador:

A | )
Rejuisigio Finalidade:

Autorizacde

Cansultas ;
Catdlogo

iiztenals Data de Cadastro:
Bens .
Hates s Ulima Alteragdo:

H paging antet

e o e g

L&) pvascriisavar)

Compras - Requisi ¢da
1 I

Docurienty i Enviar ?ara Autorizader Remouy

676144 /7005
17 aTap
cded 856 - Marh e andrade Mendes
23171y 1 0

rara usc na perta do Fole 2 pfameiaments ¢ Gest3o 3

1243140001 15 €7

fale on usmm

- D Internet
Tt :

L I T

» Utilidade do icone "PARECERES”

2. Este icone & utilizado para que sejam inseridas observacBes extras acerca da requisicdo,
quando necessarias. Costuma ser usado para que sejam explicados os motivos da devolucio de
uma requisicdo em algum estagio do processo. Para elaborar um parecer, com a requisi¢do

aberta, clique noicone *PARECERES”;

A Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

\ Arquivo Editar  Exibr . Favoritos Ferramentas  Ajuda :';: &y
. : i
: x . . I
0-0-N@h  hee L BS A
H @J hit lp ,n’,l’sxma'l uspb( B.ﬂ]fmcumbfn.‘ex el » Ir ks »_
|
“b §atemas USE Iy Compras - Requisi¢do |
8 curso oo | 4 fuisicdo, 4
[ — i L
LIRS wJ‘ | -4 @ : - Lo * T
_ mes| P [Redons p Sieees I Erarar Fara 2ot et b sivar
- # l,
B ltrar Senh Niimero: eSS/ 2N01 ;
® tlepm Eerial Unid.Desp/Centro Desp: RYAQ f
LY refade Requisitante: ek arl ge grdraze tondes :
5 gl 5
i Auterizador: 401178 1
Re
o Finakdade: Fraoars Tapoeta dnFuic e plavelarierts e e
o
[lators s
Fenng Data de Cadastro:
i
Ultima Alteragdo:
AR AT 1A, D »
£] javascript:pareceres() __' i . B : M \ - ;‘_Il_"gu_-el_ _;_
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3. Clique, entdo, no icone “INCLUIR",

i -2} Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

Aquive  Edkar Exble - Fevoritos Feramentas  Ajuda % By
. : = 4 W, AT p i = H ‘ .
10-© N Pr@d @38 ¢ .0
Ew‘-an’:tn;g]hnp:ﬁmmsl.&;.u:Mfmmmwebfmdex,jsp v Edr s M
4
R R L ’ , .
< B sicter a5 15h Comprus - Parecer
4 = . o ol T
i i
| |
.
E ) !
isicd o ST TIeY
® Alterar Senha Pareceres da Requisigda de Compra n® L7643 60 f
B Alterar £-mal 3 HaE0 ha pareceres soadastiadus pare et 1equinigio! b
W Afrneeard sde 1
cororas |
RO | A DAGING Fntecor fafe conescs 3 1
RFequirgio ‘
L
Autriragin ; E
S ons altag
‘1 Catdlogo I
[ Plarerias E
5 Eers ¥
l
,r?-'l‘

@l maserptinawg T T e

4. Digite, agora, seu parecer na caixa e clique no icone "SALVAR".

A Merciirio Web - Microsoft, Internet Explorer
| wquvo  EdRar  Exibr  Favortos  Femamentas  Ajuda -; :
5 i e - X . B

1
'.
1
1

NP ' - ]
Q-w BB, v@@® - .7 & D ;
| Ercescsc Y Riiantamas s SomVuowRMbRON Y. SRy, e

hed — s

)

W oDterg ek mnclusan de Parecer da Requisicadn de Comnpra n®

£ Javaseriptisalvar() =" '_"‘ET"? =
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« Como consultar o historico de uma requisicao

1. Com a requisicio aberta, clique no icone *HISTORICO”;

Y 2} Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer
Arquivo  Editar * Favoritos Ferra'nerras Apnda

Q- © HEBG LY @e 25

] Erndv:ﬁ;o?&} hittp:{fsistemas] . usp. br:B080/mercuriowebfindex. jsp
|

b Sistemas USP ! Compras - Autorizagio
i1 ACHSS0 Restrith ’ R
| t n 1 . i
W Sar L@] @ t: y & H ¢E]
Itens Parecerer | Hirtfnes |Documento E I Autsrizar !Devoivir

| Nimero: 94076/2004
® plterar Senha l
4 | Unid.Desp/Centro Despt 17 ~ FMRF / Assisténcia Tecnics Fanancera
g ® Alterar E-manl .
Reqguisitante: 2484856 - Marl de Andrade Mendes
W Usuaro
Autorizador: 2421171 / 1 - #eginz “elia da Pocha Bezera
® Almoxarifadn
Finalidade: Fara uso da ATT
1 W Compras b
. Data ds Cadastro: 10/02/2004 14:47 |
Fequnsizdn t
Uhtima Alteragiio: 1028004 1524
Autenzagio ¥ I [
Consultas |
4 Cataloga i ..................................................................................... br
Materias
Bens ’ i A€ pagiea antenar tale conos o l':} 1
Matenars | F
i .

;-qﬂ javmcr;:l;lstu:o(;}h -" 1

2. Esta opgao serve para que sejam consultadas algumas informagdes a respeito da requisicéo,
como addata da criagdo, a movimentagao, o responsavel pela elaboracdo e a situagao dos itens
requeridos.

& | Jh'-erl:l.iriu.v,'eb = Micr.asufl.lnlermﬂ l&xplurur
| Mrquvo Edtar  Exbr " Favorios Fenamentas  Auda j ) ¥ _ % < A

. i ) . B b
Q0 NAG PHWe 3 %

1 Seidurega -ﬂ http:.f,fsim.zmasl.usp.br:mj'mefcurmbfnﬂex.}sp

Compras - Historico,

Histdrico da Requisicio de Compran® v i 17

& <aun

oty i s S £ S,

mm t:lf.l':‘l!;'t?(tf-s) m-:c:r.lrada(s,l_ . . . ' F
£ A | uag 18 :

® Altorar Cenbiy - e - - i
| A0MDI/2004 14:47 10272004 15 10 Ma b de Andrade Her gies I"
R AlemarFerie SDCADE0E 1500 LMD IS 1S '3 Mk de Ardvade Mendes {
® Looardg 1 e elaboratde 102 0000 Ll 10/0e 2003 1000 H ¢a Srdnade Herder
4 W Slrionar tade B Autoieadar 1002720048 15:24 10 3 A5 3 Marlide Andeade Merde, r
N trnoelspnragan SPG20ZM 1IR30 10722003 168 AT Fegie e g ds R os eeprrra i
| -y as ;- [
CarnGra R guteozadar LOAURZ0 16031 Praohde andride Macdes

Il Renuiskgin

Autorizacio

Consultas

Wpagna =

waroloce
Mraterpae
Faf
Marerlans
Eiconcide ¢ L = D bt : B ntemet
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o Utilidade do icone "DOCUMENTO”

1. Clique no icone documento com a requisicio aberta, para acesso a todas as caracteristicas
da requisicdo: itens, unidade, centro de despesa, lista de bens requeridos, quantidade e
outras. Estas informacdes podem ser impressas e arquivadas para controle ou modelo.

R Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar

E:h " Favorkos Ferrarneritas Ajuda

If

- '.‘ ..'-|_ ¢ P
O </ = .b )“‘f@‘?} ;—J 'f -1 : m ‘
Er:ie*ero .g} hitp: I.l'»lstermsl usp.bri Soaﬂfmer:wmwebﬁ-rdex Bp ] a Ir imbs M
ettt —8
'.
- 5 LEE L y .y s
M Al Compras - Requisicdo
i Honsin taars R | e ~.
e pesia | | | | _ l
 Saw v ) G?il\ @ E : o8 G * |
frens Dreceres Hisrfricd Dorpaente i Erutar Para Autoncader Remavdr Salvar
AT w.., i b ] H i i
& ek |
Niimero: 24078/2004
& ® aiter s Senha -
é B Alterar sl Unid.Desp/Centrg Desp: 17 ATF |
i
il B i snfanc Requisitante! JABAESR - Wark e Andrada Mertes b
4 N .
.: LUNRras Autorizador: REFS b B Y 16 a lf
] g in . -
: P Fralidade: farawsc 93 AlF £
| [T TN
'~.
Data de Cadastro: Lo Jdd 14057 .
| Ulima Akteragso: 05000200 1524 I

| 2] avascriptidocumentod)

A Loty ankenor

tale oo €:3 bl

.o ‘Intumt R

i e i

2. Devera aparecer o "DOCUMENTO INTEIRO”

Arq.ﬁvu Ed&ar E}h Favo‘i‘c\f, Fr'na'mr*;v; Ajyda

[IS:P Universidade de S&o Paulo

MERCLURIO - Sistema de Gerenciamento e Execugdo Orgcamentdria e Financeira
Documento da Requisicdo de Compra ou Servico N® 94078 - Ano 2004

Unidade Despesa: 27 Faoldide S Pedy ma g T ohewdo Trets
Centro Despesa:

Furiamiz r3

Requisitante: A dry de Trendes
Autorizador: Ten ds Roths Belerrs
Finalidade:

Data de Cadastro:
litima Alterac3o:

N° ltem Céd.Mat. Céd.Bem Qtd. Unid. Compra Sitvacdo

Descrigdo - Gmpolltcm]'jubltem

It 5 AT Al k- LY £ oelap e, i

Item Despesa
ERT a5}

Processo Compra

P& BT -1 A S ZFRFYES WERF iF1 TUANPRES CCRLS JELT L 2
Caracteristicas:
LELTALAD fean ot 1lecan
=L} 2adeg
SIS i
PRt >
2 R '
I vE -
“

£ javascrpt:documento) B
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«Como alterar uma senha expirada
1.Se sua senha expirar, clique no link que aparece na tela;

A A Mercirio Web - Microsoft Internet Explorer

it Aceséo Restta

b ® o Atencio?

A funcionalidade do site sé estara disponivel apbs a alteragdoe da sua senha que
expirou.

B plterar Senha

H Para sua maior seg

§ Par favor, c!nquara afterar a sua senha,

Ga, a senha deverd ser alterada periodicamente,

Arquivo Edkar Exby Favorlos Feamerkas  Ajda _ ’ %

Q-© Jnﬂ@ﬁiﬂ?%‘@ﬁ%"i A, i e

Endereso | 44] hitp: j}sﬁtmlusohfmfmcuwardexw T v " ek ™
I i Sisternas HEF T___ R - _ mm,,AIEE’q!

F ]
atenciosamenta, g
i i i .
Equipe de Apoio ao MercurioWeb

L

At prdgns anterior fule rnrm-;c‘:i:j
! 3
pr
2] Conchido ol e : D Irternet T E

2. Digite sua senha atual na caixa Senha Atual e, em seguida, digite sua nova senha nas caixas
Nova Serha e Confirme Nova Senha (atente para que a nova senha seja digitada de forma
idéntica nestas duas Ultimas caixas para que a operagdo seja efetivada). Clique no icone

"ALTERAR”:

]Hrm:unn Web - Mil:mséfl Imérnei éxplnrer

'nrq.wo Edkar Exbi' . Favorkos Fevrmen{as Apuda

a -

wl

BIERRDSE T T RS ¥

# S M
| Endsreo e http H;:stemasl wsp bﬂ‘ m mﬁcun@b;r\der 5p w B3 Loks |
g
q - F
. . v ]
| P S I Alterar Senha !
! PR s . e !
| LR 7 E
== = R g 3 !
fterar i i i l A

® Aitersr Lent Digite a senha atual, a nova senha, confirme a nova senha e clique em ‘Alterar’.

® alerar [l A senha deve ter no minimo 6 e no maximo B caracteres.

WL Akl

W gnpeas senha Atual: esssss

Nova Senha: sssass

Confirme Nova Senha: essses

’ Intermet

:ﬂ javascript:aterar() E— -
kAR, e S S ———
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Deve aparecer a mensagem “Senha alterada com sucesso”.

2 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

1 Arquve  EdRar Exi:lr . Favoritos Ftrramentas Ajuda % -
@ o *]E’]@Pd@@fiﬁ @ewdﬁﬁ' A H
€n -E] hitp:fjsstemas! usp.be 6000 mercurcwebliodex o v By s ”
I % Siete s
¥ Susternas USF A [f(’} ¢y S’{"Hha 1
3
= Sar : 1 : : 1
A S ',\(-ﬂyﬂ’-ﬁ- > Alterar ! E i E
i [ :
v e | 4 Senha akerads com suscesza. 3
| W Afterar E-rmail i * 3
i 3
i & Alraoxsntade Digite a genha atual, 2 nova senha, confime a nova senha e clique em 'alterar', F
| W Cemarss A senha deve ter no minimo 6 & no maximo 8 caracteres. i
% f.
i B
senha Atual: E
i Nova Senha: f
Gonfirme Nova Senha: ;
:I- M raging anter s ta's concesa {:} |[
E |
{ B N . e N _—
&) ; i - | 8 Inernet 4

» Utilidade do link "ALMOXARIFADO"

1. Os procedimentos do link "TALMOXARIFADO", na lista a esquerda da tela, assemelham-se aos

do link "COMPRAS", ja expostos.

2 Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer.
| Arquvo  Edtar  Exbr : Favorkes Ferramentas  Apuds

@ i i’q 1""1 @Q“'

Eﬂv'cv ca @ http .f.lsld:emasi usp.br: StBufmercunoweb.fndex 5P

® plterar Zenha

8 Alterar E-roal

- Inercirio
WAYLENS

ll Almoxanfado

|
S \

oh

2] Hitpiffsstemast usp.br:030fmercuriowebjerttenicodirn=1 D et
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2. Os itens Catalogo Unidade e Bens Estoque, diferentemente dos itens Catalogo Materiais e
Bens Materiais, do link "COMPRAS"”, pesquisam apenas entre 0s Bens em Estoque da Unidade
de Despesa “"FMRP”,

M Merciirio Web - Microsoft Internet Explorer

| Arqivo Edter ExiT \Favores  Femamertas  Ajuds 4 % ) 2| # :
RS TN R
Endereges 48] hetp: ffskmmast usp.be:B080 mercurioweb/index. fsp S T T T . Ealr Liks ** 1
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ANEXO 1 - DEFINIGOES

NATUREZA DO CURSO

1 - ESPECIALIZAGAO

] E UM SISTEMA ORGANIZADO DE UMA OU MAIS DISCIPLINAS, MINISTRADO SOMENTE A

ALUNOS GRADUADOS, QUE VISA QUALIFICAR PROFISSIONAIS EM CAMPO DETERMINADO
DE CONHECIMENTOQ

e SO PODERA SER INICIADO APOS AS APROVAGOES EM TODAS AS INSTANCIAS, OU SEJA:
CONSELHO DE DEPTO, CCEx, PRCEU

¢ CARGA HORARIA MiNIMA: 360 HORAS

e  DEVERA SER DESTINADA, NO MINIMO, 40 HORAS PARA MONOGRAFIA NAOCOMPUTADO
DENTRO DAS 360 HORAS

2 - APERFEICOAMENTO

® E UM SISTEMA ORGANIZADO DE UMA QU MAIS DISCIPLINAS, MINISTRADO SOMENTE A
ALUNOS GRADUADOS, QUE VISA APROFUNDAR EM CAMPO DETERMINADO DE
CONHECIMENTO

& SO PODERA SER INICIADO APOS AS APROVAGOES NO CONSELHO DO DEPARTAMENTO
E CCEx

®  CARGA HORARIA MiNIMA: 60 HORAS

3 - ATUALIZACAO

° MINISTRADO SOMENTE A ALUNOS GRADUADOS, VISA DIFUNDIR O PROGRESSO DO
CONHECIMENTO EM DETERMINADAS AREAS OU DISCIPLINAS.

® SO PODERA SER INICIADO APOS AS APROVAGOES NO CONSELHO DO DEPARTAMENTO
E CCEx

® CARGA HORARIA MiNIMA: 30 HORAS

4 - DIFUSAO

# VISA DIVULGAR CONHECIMENTOS E TECNICAS A COMUNIDADE. DEVE SER
ORGANIZADO EM FORMA DE PROJETO

# SO PODERA SER INICIADO APOS AS APROVACOES NO CONSELHO DO DEPARTAMENTO
E CCEx

@ CARGA HORARIA MINIMA: DEFINIDA NO PROJETO



ANEXO 2
FORMULARIO PARA PROPOSTA FINANCEIRA

APROVADA PELO CoCEx

Todas as receitas e despesas estimadas precisam estar relacionadas nesta caracterizago financeira.

Receitas Estimadas

| - Convénio ou Contrato ou Termo de Adesa

¢ {quando houver)

1 - N° do Processo de convénio, contratc ou Termo Adeséo

2 - Valor total contratado

It = Inscricoes

ltem Qtd Valor Unitario | Valor total em R$

1 - Taxa de selecao

2 - Taxa de inscricao

3 — Nimero de inscricdo cf isencdes
4 - Valor total previsto

ll - Outras receitas por aluno

Rem Qtd

Qtd Valor Unitario

vagas | parcelas/ | de cada parcela

vagas

Valor total em
R$

TOTAL

Aplicagcao das Receitas Estimadas

IV — Taxas administrativas (sobre receita bruta estimada menos investimento patrimonial)

Item

Percentual Valor Base

Valor total em R$

1 = PRCEU - Apoio 2 Iniciativa de Cuitura e Extensao

5%

2 - Recolhimento a Unidade

3 - Recothimento a CCEx

4 - Recolhimento ao Departamento

5 — Outros recothimentos

6 - Total dos recolhimentos previstos




FORMULARIO PARA PROPOSTA FINANCEIRA

APROVADA PELO CoCEx

V - Despesas de Custeio

ltem Valor total em R$

1 — Pagamento de Pessoal e encargos

1.1 — Docentes coordenadores do curso

1.2 — Docentes da USP n3o coordenadores

1.3 — Servidores ndo docentes

1.4 — Monitores

1.5 — Professores convidados

2 — Despesas com pessoal

2.1 - Transportes

2.2 — Hospedagem

2.3 — Alimentacdo

3 — Servicos de terceiros (Discriminar)

3.1 — Pagamentos a pessoas fisicas

3.2 - Pagamentos a pessoas juridicas

4 — Material de consumo

5- Discriminar cutros custos

6 — Total das despesas de custeio

Valor Total das Receitas Estimadas: RS

Valor Total das Aplicacdes Previstas: R$



Anexo M - Apresentaciio dos resultados do Programa de Gestio da Qualidade
na 162° Sess#o Ordinaria do Consetho Técnico Administrativo da FMRP-USP,
em 16 de abril de 2004, '

55






F=N--HES o W, IS U O

[, T T T N N - N+ N o N LN L N N N L N FU N S N SV R SU R VS B U UG B OO T UU R WO % T (W T W T 1 T N N o T (N T 2 i (G okt ko ke ek

ANEXO DA ATA DA 162° SESSAQ ORDINARIA DO CONSELHO TECNICO-ADMINISTRATIVO
Senhora Helena Liicia Alves de Lima Furtado: “O Diretor solicitou que apresentissemos ao
CTA algumas informagdes sobre o andamento do Programa de Gestdo da Qualidade. O presidente
do Programa & o Diretor, Prof. Dr. Ayrton Custédio Moreira, € a Coordenadora do Comité
Executivo € a Profa. Dra. Maria de Lourdes Veronese Rodrigues. Logo no inicio do Programa
encaminhamos um projeto para a Reitoria a fim de conseguir recursos para a contratagdo de
estagiarios. Conseguimos no primeiro ano a contratagio de cinco estagiérios e, no segundo, além
da manutengfio dos cinco primeiros conseguimos cinco novas contratagdes. Como os estagidrios
estdo presentes A reunido, peco-lhes que se apresentem dizendo o nome, o curso e o local em que
trabalham. Alexandre Martins Braz, Medicina — FMRP - USP, Educagio Permanente e Gestio da
Qualidade FMRP - USP; André Taborelli da Silva, Informética Biomédica, FMRP/FFCLRP -
USP, Imprensa; Fernando Braga Cassiano Silveira, Fisioterapia — FMRP - USP, Informitica;
Gelson Marinho Bascuiian, Economia — FEARP - USP, Gestio da Qualidade FMRP - USP;
Juliana Kojima, Fisioterapia — FMRP - USP, Gestdo da Qualidade FMRP - USP; Marcelo
Camargo Saad, Fisioterapia — FMRP - USP, Documentagio Cientifica; Martha Funabashi,
Fisioterapia — FMRP - USP, Gestdo da Qualidade FMRP - USP; M#6nica Marinho de Mello,
Terapia Ocupacional, FMRP - USP; Saulo de Souza Rodrigues, Administragdo — FEARP - USP,
Educagio Permanente e Gestdo da Qualidade FMRP - USP e Vitor Ferreira Pinho, Medicina —
FMRP - USP, Convénios/ Comissdo de Pesquisa. Temos também aqui presente a Secretaria da
nova Secretaria de Educacio Permanente, que se apresentari: Sandra Ehrhardt Ferreira Julio
Drago, Secretaria de Educag@o Permanente e atividades de suporte 4 Assessoria de Planejamento ¢
Gestiio, em Educacio Continuada. O objetivo do programa € o aprimoramento da Gestdo da
Universidade Publica, a capacitagio e integracdo dos funcionérios ¢ a melhoria da qualidade dos
servigos publicos. Inicialmente, adotamos como modelo o Malcolm Baldrige de Gestdo da
Qualidade por ter sido anteriormente tomado como referéncia pela Universidade de S@o Paulo.
Esse programa d& uma grande énfase as liderancas ¢ também a necessidade de mobilizar a
comunidade como um todo para a inclusio e a participacfo. E foi exatamente o que fizemos. Sob a
lideranga do Diretor, foi realizado um grande levantamento, e ap6s a retirada das sugestSes
sermelhantes ou que nfio se aplicavam ao nosso caso, ficamos com 279 (duzentas e setenta € nove)
sugestdes. As sugestdes apontaram para dois temas mais relevantes: Recursos Humanos, em
termos de expansdo, curso e integracdo, e a melhoria dos servicos da Administragdo. Além disso,
fizemos um grande esforco para a integragio, para aprender como coordenar grupos de trabalho.
Tivemos a assessoria de duas especialistas da linha Pichon Riviére, obtendo como resuitado num
primeiro momento uma maior integrag@o entre as Assistentes. Hoje nds temos uma reunifio didria
por volta das dez horas para comunicagdes rdpidas, ajustes das atividades de agenda e agilizagdo
das atividades em processos integrados com interface entre as dreas. Um resultado desta reunido
didria foi a diminvigdo dos ruidos na comunicagdo. Atualmente nos comunicamos mais
diretamente. Além disso, fizemos outras melhorias que eu gostaria de citar, ¢ que j& foram
apresentadas aos Senhores anteriormente. Fizemos a centralizacdo de todos os procedimentos
relativos as aquisicdes de material, bens patrimoniais e servigos na Seg¢do de Pés-Graduagdo, para
que houvesse uma liberagdo dos funciondrios da Pés-Graduagdo para as atividades académicas.
Todas as aquisi¢des foram passadas para a drea Financeira. Houve também uma descentralizagio
de assinaturas em processos de compras abaixo de R$ 8.000,00 (oito mil reais), o que liberou oito
horas/més da hierarquia superior para outras atividades. Foram dados prazos menores para 0s
fornecedores, porque identificamos que muitas das grandes demoras resultavam de demora do
fornecedor. Em relagio aos equipamentos de informdtica o prazo passou de trinta dias, para vinte
dias e depois para quinze dias. Em relagdo ao material de consumo de informitica o prazo passou
de quinze dias para dez dias. Além disso, para que as entregas fossem feitas dentro do prazo,
comegamos a aplicar multas previstas em Lei. Houve uma redugao do tempo gasto no processo de
compras abaixo de R$ 8.000,00 (oito mil reais), passando de 27 dias para 17 dias e as compras
com recursos do CNPq passaram a ser feitas em até quatro dias. As compras acima de R$ 8.000,00
(oito mil reais), também passaram por redu¢fo no prazo de entrega, passando de 42 dias para 36
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dias, reducdio menor decorrente da obediéncia aos prazos legais. Como ev havia dito
anteriormente, vinhamos tomando como modelo o Sistema Malcolm Baldrige, baseado na
lideranca, mobilizagfio e inclusdo. No modelo Malcolm Baldrige, havia a sugestio de que a
implantagio fosse feita de dois em dois setores € nés comegamos a atuar primeiramente na Secfo
de Compras. Mas percebemos que a implantagfo se tornava muito lenta dessa forma. Percebemos
que precisivamos de algo mais, que poderia ser o Sistema ISO, que € o International Standard
Organization, que oferece dentre as miiltiplas ages de qualidade, o mapeamento e padronizagio
de processos intersetoriais, o que facilita o trabalho simultdneo. Adicionalmente, optamos por essa
forma. Comegamos pela Segdo de Compras da Assisténcia Técnica Financeira ¢ ampliamos o
trabalho de mapeamento e padronizagio dos procedimentos a toda Area Financeira. Percebemos
que nossas acdes ainda eram insuficientes. Tomamos conhecimento de um outro Sistema, o
Sistema Diagrama, que defende que um Programa de Qualidade deve ter sua fundamentacdo na
valorizagio dos recursos humanos. E importante receber bons saldrios, mas apenas isto n@o basta.
O que € necessdrio € a verdadeira integracio dos funciondrios; eles devem ser os protagonistas
daquilo que eles fazem na organizagio. Os funciondrios sdo estimulados a emitir sugestdes de
melhoria. Devem participar desde a elaboragio de planos de melhoria da qualidade dos servigos,
treinamento, desenvolvimento das atividades, responsabilizando-se pelos resultados, dentro de um
cronograma em sua drea. No final do trabalho o responsavel pelo plano deve apresenti-lo aos
colegas e a sua chefia. Essa € umna construcfio que deve contar com a participacio efetiva do chefe
com a sua equipe de trabalho. Fizemos cerca de trinta procedimentos diferentes, trabalhando
dentro da Area de Finangas ¢ comecamos este novo trabatho na Area Administrativa. O Sistema
Diagrama sugere que cada drea deve ter a sua missio, valores e visdo 3 semelhanca da
Organizacio onde estd inserida. A partir disto os planos devem se tornar um desdobramento destas
dimensdes, ou seja, as politicas do ano devem ser estabelecidas, visando essas dimensdes. A Area
Administrativa, como 4rea de suporte, nfio deve perder de vista a sua finalidade que € dar apoio s
atividades fins. Com esse trabalho os servidores piiblicos, hoje chamados de colaboradores, tomam
conhecimento de quem sdo os interessados nos seus servigos, os usudrios internos, externos, os
préprios colaboradores, os provedores dos recursos, a sociedade e quem siio os gestores. Com isso
sdo capazes de estabelecer politicas direcionadas a esses interessados, mas sempre como suporte as
atividades fins. As a¢Oes em cada 4rea sdo explicitadas, temos um cronograma que estabelece em
quanto tempo cada plano deve ser realizado, os servigos que serdo aprimorados, quais sio os
setores que dardo apoio, quais sdo 0s setores que farfio os procedimentos, como serd o acesso
informatizado e os responsiveis de cada Area. No caso da Assisténcia Técnica Financeira, a
responsavel € a Senhora Regina Célia da Rocha Bezerra, Assistente Técnica Financeira, que vem
implementando todas essas melhorias junto com seus colaboradores. Temos também os mentores
dessas politicas que devem acompanhar todo o processo e sdo explicitados os indicadores que
mostrarfio se aqueles objetivos colocados inicialmente foram alcangados. Ha ferramentas simples
que podem ajudar no desdobramento da missdo, valores e visdo. Os Colaboradores se relinem, e
elaboram um plano acerca de uma atividade que deve ser aprimorada no setor. Se houver
necessidade € providenciado treinamento. As atividades passam a ser desenvolvidas com o
acompanhamento de perto da chefia, para prevenir possiveis desvios e garantir que o resultado seja
0 mais proximo possivel do que fora planejado. H& uma comparacgio dos dados obtidos com ¢ que
foi proposto inicialmente, e no final os resultados sdo discutidos. Se os resultados nio tiverem sido
alcangados ou alcancados parcialmente, hd vm re-planejamento. Se tiverem sido alcancados,
outros projetos se iniciam. Hi uma ferramenta bastante simples e acessivel. Com a ajuda dos
estagidrios, e em especial da Martha Kojima, que tem demonstrado muita habilidade, foi colocada
no papel a ferramenta dos Cinco Ss. Os Cinco Ss representam as palavras: Seiri, Seiton, Seiso,
Seiketsu ¢ Shitsuke. O Seiri diz respeito i organiza¢3o. O primeiro S mostra que a maioria de nés
tem muito mais do que precisa dentro de laboratérios, escritérios, etc., e que o ideal seria destinar
0 que ndo usamos para outros usudrios ou descartd-los. O segundo S € o Seiton, que € o
ordenamento. Aquilo que ndo foi descartado deve ter um local préprio para facilitar a sua
localiza¢do no menor tempo. O terceiro S € o Seiso. Ele nos diz que deve haver uma limpeza, uma
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higienizacfo do lugar. O quarto S é o Seiketsu, que nos diz que ndo basta que as coisas estejam
limpas em seus lugares, elas precisam parecer limpas. O que € colorido deve ter as cores vivas, 0
que tem brilho deve realmente brithar, etc. O quinto S € o Shitsuke, que corresponde a disciplina,
que vem muito da cultura japonesa, da manutengio desse ambiente nos locais de trabalho. Outra
ferramenta é o Diagrama de Ishikawa, que € muito dtil. Essa ferramenta serve para a andlise de
problemas. As Assistentes desenvolveram um trabalho utilizando essa ferramenta, colocando
como problema a falta de planejamento. Colocamos no Diagrama as causas desse problema, como
a falta de tempo, de informagses, etc. No que diz respeito aos recursos humanos, eu me lembro
que uma das colocagGes foi de que ndo € muito da nossa cultura planejar. N6s temos tantas coisas
a fazer que as vezes fica dificil parar e priorizar. Essa ferramenta serve para qualquer tipo de
problema. Ela é uma ferramenta bastante prética e facil de utilizar. As melhorias que vém
ocorrendo tém tido a lideranga da Sra. Regina Célia da Rocha Bezerra, como responsavel pela area
de Finangas, e a participacdo de todos os seus funcionérios. Eles se sentaram conosco, em
entrevistas individuais e coletivas. Os estagidrios também tiveram a oportunidade de sugerir agbes
e participaram ativamente. O que antes era um trabalho de formiguinha, hoje € um trabalho de um
formigueiro inteiro. Os estagidrios estdo sempre disponiveis e t8m ajudado a Faculdade de
Medicina de maneira geral, ajudaram inclusive no evento dos ex-alunos, fizeram o levantamento
da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto-USP, em mimeros, e ajudariio no evento que ocorrera
sobre hidrocefalia e mielomeningoceli. Os estagidrios estio tendo a oportunidade de aprender
enquanto participam ativamente nos projetos das dreas citadas.” Senhor Presidente: ** N6s temos
solicitado & Comissdo de Gestio da Qualidade e as Assistentes em particular, que o Programa de
Qualidade precisa ampliar os aspectos praticos. O aspecto doutrindrio e o treinamento de pessoal
deverdo continuar ocorrendo, mas devemos avancar os limites da teoria e aprofundar a prética.”
Senhora Helena Liicia Alves de Lima Furtado: “Nés percebemos que havia uma grande
dificuldade de se fazer requisi¢Ges. O Alexandre, aluno da Faculdade de Medicina € o Gelson,
aluno da FEA, elaboraram um Guia de Compras para o Usudrio. Utilizando este Guia do Usudrio
passo a passo eu garanto que todos conseguirdo fazer uma requisi¢do correta ¢ completa, porque se
ela ndo estiver correta e completa, o sistema devolve. Com isso os senhores terfio a oportunidade
de pedir pessoalmente no sistema o que precisam. Um outro servico que foi realizado apés a
contratacdo da Sra. Sandra foi a elaboraciio de um primeiro roteiro para o Credenciamento de
Cursos de Educagfio Permanente e para a certificacio dos alunos. Os professores que tiverem
cursos que jd sdo ministrados, mas ndo sdo oficializados na Reitoria, poderdio, lendo o Roteiro,
cadastrar com facilidade os cursos na Pré-Reitoria em S3o Paulo e com isso credenciariio os cursos
e os alunos receberdo os certificados. As Senhoras Sandra e Maristela estio colocando em dia
todos os certificados que estavam aguardando oportunidade de serem completados. Sdo alguns
aspectos praticos que estdo sendo desenvolvidos.” Senhor Presidente: *“0O Guia Pratico de
Compras tem uma outra interface que sdo os Secretdrios e os membros das Secretarias de
Departamentos. Pedimos aos responsdveis pelos Departamentos, Chefes e Representantes de
Departamento, que colaborem nesse sentido.” Senhora Helena Liicia Alves de Lima Furtado:
“Gostarfamos de colocar 0s nossos estagidrios & disposigiio dos Departamentos, em especial o
Alexandre, o Gelson, o Saulo, a Juliana e a Marta, para qualquer dificuldade. Mesmo tendo o Guia
de Compras em mios, se houver necessidade, os estagidrios se sentardo ao lado dos Secretédrios
para apoid-los. Eles estarfio a disposicdo para ajudd-los. Se os Senhores quiserem implementar
ferramentas da Qualidade, os estagidrios conhecem plenamente todas as ferramentas e poderéo
ajudar também. Algumas mudangas estdo sendo articuladas no Programa de Gestao da Qualidade.
Cada Assistente vai atuar mais diretamente com seu grupo de trabalho utilizando o Sistema de
Gestao Diagrama e vimos que hd ainda os Secretdrios de Departamento. Nés gostariamos, se
possivel, de ter a oportunidade de promover maior integracdio com os Secretdrios de
Departamento, se possivel construir um grupo com os Secretdrios, para maior suporte aos
secretdrios dos Departamentos, tornando o trabalho mais integrado e cooperativo.” Senhor
Presidente: “Eu reitero a importéncia dos Chefes e Representantes de Departamentos e apelo para
que os mesmos colaborem com esta integracdo. Eu tenho dito que o aprimoramento da
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Administracfio Central € insuficiente, porque os objetivos fins de ensino, pesquisa e extensdo sdo
realizados nos Departamentos, dai a importdncia do envolvimento dos Secretdrios de
Departamento nesse Programa de Qualidade. Portanto eu reitero o que foi dito pela Senhora
Helena. Peco que o Grupo de Gestdo da Qualidade e os estagidrios se desloguem aos
Departamentos, conversem com 0s Secretdrios no hordrio de conveniéncia agendado, para que o
Roteiro de Compras possa agilizar também o trabalho dos Departamentos. Eu agradeco a presenga
de todos e particularmente dos funciondrios que estdo colaborando.” Senhora Helena Liicia Alves
de Lima Furtado: “Os Senhores podem utilizar como telefones de contato os ramais 3003 e 3258
e também um direto, o 633 0182. O ramal da Senhora Sandra, da Secretaria de Educagao
Permanente para o Cadastramento de Cursos € o ramal 3033.” Senhor Presidente: “Para encerrar
eu gostaria de frisar que nos dltimos dez anos o Indice de Produtividade da Universidade de Sdo
Paulo melhorou gracas aos esforgos e ao envolvimento dos docentes, funciondrios € alunos e da
melhoria da gestdo, mas ainda € insuficiente. A defesa da Universidade Piblica tem vérios
instrumentos, um deles € continuar a melhoria de sua gestdo, ou seja, fazer melhor e mais com os
recursos piiblicos. Eu acho que esse espirito piblico estd permeando todos nesta Institui¢éio e
devera continuar nas futuras gestdes da Faculdade de Medicina. Ou seja, o Programa de Qualidade
ndo € um programa desse Diretor, € um programa da Universidade Piblica que deve ser mantido.
No dia 15 de abril de 2004 foi apresentado pela Superintendéncia do Hospital das Clinicas, um
projeto de Gestdo da Qualidade que jd vinha sendo implementado e serd aprimorado. Tanto a
Instituicdo-mae, a Faculdade de Medicina, a Universidade de S&o Paulo, como as autarquias
associadas, terdo que ter esse aprimoramento continuado da Gestfo, para que possamos fazer jus
aos Recursos Publicos, que sdo finitos € muito disputados. Essa € a razio maior: atender melhor o
nosso usudrio, que € o cidaddo. Eu agradeco a presenga dos convidados e que continuem com o
6timo trabalho realizado.” Salva de palmas.



Anexo N - Segundo processo seletivo para estagios na FMRP-USP,
em 21 de maio de 2004.
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PROCESSO DE SELEGAO DE ESTAGIARIOS

Critérios para Inscricao

PROGRAMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA
FACULDADE DE MEDICINA DE RIBEIRAO PRETO-USP

Publico Alvo

Alunos do 1° e 2° ano da graduagdo FMRP/USP (Medicina, Fisioterapia, Terapi
Ocupacional, Nutricdo, Fonoaudiologia e Informéatica Biomédica) e demais Unidades de Ensinol
do Campus da USP.

Setores com Vagas Disponiveis
Programa de Gestdo da Qualidade; Biotério de Camundongos Especiais;
Documentacao Cientifica; e Comisséo de Pesquisa.

.

i

——a
i
s minprrremn

Inscricoes:

» Enviar para qualidade @fmrp.usp.br curriculo resumido para cadastro de dados de
il inscrigéao.

« Periodo: até 21 de maio de 2004

» Informagdes: 602-3087 / 602-3258 — Gelson Marinho e-mail: gelson @fmrp.usp.br

Processo Seletivo

1* Fase: Prova de Portugués (interpretagédo de texto) e Informatica.
2% Fase: Entrevista

Em caso de empate, sera utilizado critério sécio-econdmico.

l - L] — - -
ll Os candidatos selecionados serdao chamados conforme a liberagéo de vagas.

=

Programa de Gestdo da Qualidade — FMRP-USP Maio/2004
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Anexo O - Cronograma da Implantacio do Novo Sistema de Gestio FMRP-USP.
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2004 2005

Meses
Ferramentas

GPQT

UGB

58's

Politica Basica

Padronizagao

Desdobramento de Politica

Administragdo Visivel

SIG

Marketing Interno

Sistema de Documentagio

Programa de Educagao

PDCA

Reunido Relampago

Postura de Atendimento

Auditoria

OBEAS

TPM

Workshop

Compras

Avaltagdo Invertida

QFD

GT

Postura Lideranga

GPQT: Gerenciamento do Programa para Qualidade Total

UGB: Unidade Geral Basica

§ 5’s: Organizagéo, Amumacio, Limpeza, Padronizagdo e Disciplina

SIG: Sistemma de Infonmagio Gerencial
PDCA: Plan, Do, Control, Act

OBEAS: Open Business Enterprise Ambient Supervision
TPM: Total Preductive Maintenance

QFD: Quality Function Deployment

GT: Grupo de Trabalho

Cronograma de Implantacio do Novo Sistema de Gestio FMRP-USP







Anexo P - Desdobramento da missdo, valores e visio das Assisténcias
Técnicas Académicas, Administrativas e Financeira e setores diretamente
ligados a Diretoria.
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Anexo Q - Unidades Gerencias Basicas — UGBs da Administracio
Centralizada (Assisténcias Técnicas Académicas, Administrativa e Financeira
e outros sctores ligados diretamente 2 Diretoria).
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