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MAPEAMENTO DE PROCESSO: FORMAÇÃO E MANUTENÇÃO DO ACERVO

ABCD/USP
ESALQ/USP

FEALQ
Agências de fomento

Pessoas físicas e jurídicas

Luciane
Marcia

Maria Angela
Lúcio

Somente equipe do processo

Luciane

Luciane

Tratamento da Informação

O

1

S

4

D

1

Informação correta e completa

Informação correta e completa

Registro e preparo físico
consistentes

Registro e preparo físico
consistentes

IT 01
IT 03
IT 04

Falha x mês
Quantidade x prazo

Falha x mês
Quantidade x prazo

1. Recebimento de monograas e sugestão de compra

2. Conferência nos portais de pesquisa

3. Seleção

4. Aquisição

5. Registro patrimonial e digitalização de capa

6. Preparo físico e conferência cruzada

7. Envio ao Processo Tratamento da Informação

R

4GERENCIAMENTO DE 

MONOGRAFIAS

Aquisição de monograas

FMEA

Requisito do cliente

IT 03
IT 04
IT 11

ABCD/USP
ESALQ/USP

FEALQ
Pessoas físicas e jurídicas

ABCD/USP
ESALQ/USP

FEALQ
Pessoas jurídicas

Cliente externo

Cliente externo

O S

3

D

2

1. Recebimento de seriados    

2. Conferência nos portais de pesquisa

3. Seleção

4. Aquisição

5. Cadastramento de itens

7. Disponibilização no expositor ou acervo

6. Preparo físico e conferência cruzada

R

6GERENCIAMENTO DE 

SERIADOS
Aquisição de seriados

Aquisição de seriados

FMEA

Requisito do cliente

1

IT 11
IT 64

Falha x mês

Falha x mêsCliente externo

O

1

S

3

D

2

1. Recebimento da planilha/relatório

2. Conferência do acesso online

3. Cobrança junto ao fornecedor

4. Envio da planilha/relatório à ABCD/USP

R

6CONFERÊNCIA DO 

ACESSO ONLINE

FMEA

Requisito do cliente

IT 02

O

1

S

3

D

2

1. Seleção

2. Controle de materiais danicados

3. Reparo

4. Preparo físico

5. Atualização do status no dedalus

6. Envio ao Processo Tratamento da Informação ou acervo

R

6GERENCIAMENTO DO REPARO 

DE MATERIAIS BIBLIOGRÁFICOS

FMEA

Requisito do cliente

Nº do 
Documento

Data da
Criação

Data da 
Revisão

Nº da 
Revisão

Responsável 
pela 

Elaboração

Responsável 
pela 

AprovaçãoPossibilitar a formação e o desenvolvimento de coleções de acordo com os objetivos da Instituição e a 
disponibilidade dos recursos nanceiros, por meio de um processo de seleção sistematizado e 
consistente, proporcionando o crescimento racional e equilibrado das diferentes áreas do acervo que 
dão suporte ao ensino, pesquisa e extensão, cuidando também da preservação dos materiais, como 
forma de salvaguardar a memória bibliográca.

Missão do Processo Equipe

1 guilhotina
1 grampeador prossional, 
2 computadores, 1 prensa, 

Equipamentos

Luciane

Registro e preparo físico
consistentes

IT 05
IT 06

O

1

S

3

D

2

1. Seleção

2. Controle dos materiais à serem encadernados, restaurados ou irradiados

3. Preparo dos materiais para envio

4. Conferência dos materiais recebidos

5. Preparo físico

6. Atualização do status no dedalus

7. Envio ao Processo Tratamento da Informação ou acervo

R

6

GERENCIAMENTO DA 

ENCADERNAÇÃO, 

RESTAURO E IRRADIAÇÃO 

DE MATERIAIS BIBLIOGRÁFICOS

FMEA

Requisito do cliente

Falha x mêsCliente externo

IPEN

ABCD/USP
ESALQ/USP

FEALQ
Encadernadoras e restauradoras

Irradiação de materiais bibliográcos

Encadernação e restauro

Marcia
Maria Angela

Registro e preparo físico
consistentes

PO 13
IT 01
IT 03
IT 04

O

4

S

1

D

4

1. Recebimento de coleções especiais

2. Conferência nos portais de pesquisa

3. Seleção

4. Registro patrimonial

5. Preparo físico

6. Envio ao Processo Tratamento da Informação

R

16GERENCIAMENTO DE 

COLEÇÕES ESPECIAIS

FMEA

Requisito do cliente

Sem item de controleTratamento da Informação

ABCD/USP
ESALQ/USP

FEALQ

Pessoas físicas e jurídicas

Reparo de materiais bibliográcos

Materiais bibliográcos especiais
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Fornecedores Insumos Produtos Pessoas envolvidas Cliente Especicação do produto PO - IT Item de controleAtividades

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

Missão

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

Valores

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

Visão


	1: Aquisicao

