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MAPEAMENTO DE PROCESSO: TRATAMENTO DA INFORMAÇÃO

Solicitante Dados bibliográcos para chas

Formação e Manutenção do Acervo
Livros, folhetos, eventos, 

normas e mapas

Dados bibliográcos 
para chas

Informação Cientíca

Geraldo
Silvia

Somente equipe do processo

Somente equipe do processo

Cliente externo e 
Atendimento e Orientação ao Usuário

O

3

S

3

D

2

Registros e preparo físico 
consistentes e disponibilização rápida 

Registros e preparo físico 
consistentes  e disponibilização rápida 

Registros consistentes  e 
disponibilização rápida

Registros consistentes  e 
disponibilização rápida

Registros consistentes e 
disponibilização rápida

PO 01
IT 07

Falhas/mês
Quantidade/prazo

Sem item de controle

Sem item de controle

Falhas/mês
Quantidade/prazo

Sem item de controle

1. Recebimento de publicações  

2. Análise documentária

3. Cadastramento e preparo físico

4. Conferência cruzada 

5. Consistência 

6. Disponibilização das publicações processadas

7. Elaboração de chas catalográcas

R

18MONOGRAFIAS 

PROCESSADAS

FMEA

Requisito do cliente

PO 04
IT 09

Informação cientíca

Docentes

Formação e Manutenção do Acervo
Biblioteca do LES

Atendimento e Orientação ao Usuário
Solicitantes da ESALQ/USP 

Portais de Pesquisa

Cliente externo

Cliente externo

O S

3

D

2

1. Recebimento de publicações 

2. Análise documentária

3. Cadastramento

4. Conferência cruzada 

5. Consistência 

6. Disponibilização das publicações processadas

R

6TESES/USP 

PROCESSADAS

Arquivos de teses USP
(Mestrado/Doutorado/Livre-docência)

Publicações de autores da ESALQ 
(impressas e/ou digitais)

FMEA

Requisito do cliente

1

O próprio processo

O

3

S

3

D

2

1. Recebimento de publicações

2. Análise documentária

3. Cadastramento

4. Uploads no ReP e preparo físico 

5. Conferência cruzada 

6. Consistência 

7. Disponibilização das publicações processadas

R

18PRODUÇÃO

PROCESSADA

FMEA

Requisito do cliente

IT 07

Somente equipe do processo

Somente equipe do processo

O

1

S

2

D

2

1. Atualização periódica

2. Cópia mensal de arquivo
R

4BASE VOCALQ 

ATUALIZADA

FMEA

Requisito do cliente

Nº do 
Documento

Data da
Criação

Data da 
Revisão

Nº da 
Revisão

Responsável 
pela 

Elaboração

Responsável 
pela 

AprovaçãoPromover a disponibilização rápida das publicações processadas no acervo e da informação precisa 
cadastrada em banco de dados, bibliotecas digitais e repositórios, contribuindo para a qualidade dos 
produtos e serviços.

Missão do Processo Equipe

6 computadores com acessórios, 
1 impressora

Equipamentos

PO 03
IT 08

PO 16
IT 10

O

1

S

2

D

2

1. Recebimento de publicações  

2. Análise documentária

3. Cadastramento

4. Uploads na BDTA

5. Conferência cruzada 

6. Consistência 

7. Disponibilização das publicações processadas e aviso ao solicitante 

R

4TRABALHOS ACADÊMICOS

PROCESSADOS

FMEA

Requisito do cliente

Cliente externo

Solicitantes (Alunos de graduação e 
de cursos de especialização da 
ESALQ/USP e secretárias dos 

cursos)

Arquivos de trabalhos 
acadêmicos - TCCs

Marcia
Kátia

Ligiana
Isabel

Informação precisa

PO 17
IT 17

O

3

S

3

D

3

1. Solicitação de novas listas dos coordenadores dos PPGs e de docentes da ESALQ/USP 

2. Atualização da Lista ocial da DIBD

3. Unicação de pers no Scopus

4. Criação de grupos para análise dos indicadores

5. Compartilhamento dos grupos

R

27
INDICADORES

BIBLIOMÉTRICOS 

INSTITUCIONAIS

FMEA

Requisito do cliente

Sem item de controleCliente externo

Sistema de Informação

Elsevier

Clarivate

VOCALQ

SciVal/Scopus

InCites/WoS

Maria Angela Cristina Beatriz Josué Midiam PG 07.01/A06/05/0310/03/230610/03/2310/03/23

Fornecedores Insumos Produtos Pessoas envolvidas Cliente Especicação 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
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