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1 INTRODUCAO

O Plano de Contingéncia das Bibliotecas do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo (IFSP) tem como objetivo definir os critérios
para minimizar riscos cotidianos, com um planejamento que objetiva sanar
situagdes criticas que possam afetar o ambiente da unidade de informagao,
propondo-se a indicar medidas para situagdes de emergéncia. Esse instrumento
politico-administrativo visa assegurar que as necessidades informacionais dos

usudrios das bibliotecas do IFSP sejam atendidas.

1.1 Objetivos

Direcionar de maneira coerente os procedimentos para minimizar e/ou
identificar o impacto de ocorréncias e as responsabilidades necessarias para o

enfrentamento dos problemas nas bibliotecas do Instituto Federal de Sao Paulo.

1.1.1 Objetivos especificos

a) Orientar e direcionar o processo de agdes para evitar ou minimizar riscos

a unidade de informacao;
b) Reduzir perdas e ou prejuizos as pessoas € ao
patrimonio;
c) Atender a demanda informacional da comunidade académica;
d) Trazer visibilidade para os riscos cotidianos nas Unidades de Informacao;
e) Identificar os tipos de riscos mais frequentes no ambiente de bibliotecas;
f) Identificar medidas para prevencao de desastres;
g) Organizar um plano de evacuacio;

h) Permitir socorros no menor intervalo de tempo apds determinado

acidente.



1.2 Historico do Instituto Federal de Sao Paulo

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo - IFSP
¢ uma autarquia federal de ensino, sendo criado por meio da Lei n°® 11.892, de 29 de
dezembro de 2008 e integra a Rede Federal de Educacgao Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica, a qual € vinculada ao Ministério da Educacao.

Entre as finalidades do IFSP estdo a oferta de educacdo profissional e
tecnologica, em todos os niveis e modalidades, assim como constituir-se em centro
de referéncia na oferta do ensino de ciéncias, desenvolver programas de extensdo e
estimular a pesquisa aplicada.

Além de ministrar educagdo profissional técnica de nivel médio,
prioritariamente na forma de cursos integrados, o IFSP objetiva a educagdao em
nivel superior, com licenciaturas, bacharelados e pds-graduacao lato e stricto sensu.

Seguindo os critérios atribuidos as institui¢des de ensino superior no pais, os
cursos do IFSP passam por processos periddicos de avaliagdo' in loco, realizadas
por comissdes de especialistas. Essa avaliagao dos cursos de graduagdo esta sob a
responsabilidade do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira — INEP, o qual produz indicadores com base na qualidade da educacao
superior, sendo que os cursos sdo examinados com o objetivo de receberem a

autorizagdo, o reconhecimento ou a renovagao de reconhecimento.

O Instituto Federal de Sdo Paulo foi criado por meio de decreto do entdo
Presidente da Republica, Nilo Peganha, em 1909, iniciando o ensino industrial no
pais. A Escola de Aprendizes Artifices de Sao Paulo foi inaugurada em 1910 e
oferecia os cursos de tornearia, mecanica e eletricidade.

Em 1959 havia 35 vagas e 73 candidatos, mas s6 foram aprovados 20.” (O

HOMEM E A TECNICA...,1986). Durante seus 105 anos de historia, recebeu,

' O Sistema Nacional de Avaliagio da Educacio Superior (Sinaes) analisa as instituigdes, 0s cursos e
o desempenho dos estudantes. O processo de avaliagdo leva em consideragdo aspectos como ensino,
pesquisa, extensdo, responsabilidade social, gestdo da institui¢do e corpo docente. O Sinaes retine
informagdes do Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade) e das avaliagdes
institucionais e dos cursos. As informagdes obtidas sdo utilizadas para orientagdo institucional de
estabelecimentos de ensino superior e para embasar politicas publicas. Os dados também sdo uteis
para a sociedade, especialmente aos estudantes, como referéncia quanto as condi¢des de cursos e
instituigdes. Os processos avaliativos do Sinaes sdo coordenados e supervisionados pela Comissdo
Nacional de Avaliagdo da Educag@o Superior (Conaes). A operacionalizagdo ¢ de responsabilidade
do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep). Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/component/content/270-programas-e-acoes-1921564125/sinaes-2075672111
/12303-sistema-nacional-de-avaliacao-da-educacao-superior-sinaes. Acesso em: 24/03/2022.



http://portal.mec.gov.br/component/content/270-programas-e-acoes-1921564125/sinaes-2075672111/12303-sistema-nacional-de-avaliacao-da-educacao-superior-sinaes
http://portal.mec.gov.br/component/content/270-programas-e-acoes-1921564125/sinaes-2075672111/12303-sistema-nacional-de-avaliacao-da-educacao-superior-sinaes

também, os nomes de Escola Técnica Federal de Sdo Paulo e Centro Federal de
Educag¢dao Tecnoldgica de Sao Paulo. Em 2008, passou a ter relevancia de
universidade, com a alteracao para Instituto, destacando-se, assim, pela autonomia
(INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO).

Com a mudanga, o Instituto Federal de Sao Paulo passou a destinar 50% das
vagas para os cursos técnicos e, no minimo, 20% das vagas para cursos de
licenciatura, sobretudo nas areas de Ciéncias e Matematica. Complementarmente,
continuara oferecendo cursos de formacdo inicial e continuada, tecnologias,
engenharias e pds-graduagao.

O IFSP ¢ organizado em estrutura multicampi e possui aproximadamente 22
mil alunos matriculados nos 38 campi e mais 4 mil alunos distribuidos nos 23 polos
de educacao a distancia divididos pelo estado de Sao Paulo. As finalidades do
Instituto Federal referem-se a: ofertar educacgdo profissional e tecnologica em todos
os seus niveis e modalidades, formando e qualificando cidadados; desenvolver a
educagdo profissional e tecnoldgica como processo educativo; constituir-se em
centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em geral, ¢ de ciéncias
aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento de espirito critico, voltado
a investigacdo empirica; desenvolver programas de extensdo e¢ de divulgacao
cientifica e tecnologica; realizar e estimular a pesquisa aplicada, a produgdo
cultural, o empreendedorismo, o cooperativismo e¢ o desenvolvimento cientifico e

tecnoldgico (BRASIL, 2008).

2 JUSTIFICATIVA

O Plano de Contingéncia do Sistema de Bibliotecas do IFSP justifica-se na
medida em que suas Unidades de Informacdo estdo sujeitas a riscos, podendo ser
ocasionados por mecanismos fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos e
acidentais. Assim, para evitar os efeitos negativos desse tipo de situacdo, foi
elaborado um plano de contingéncia que estabelece parametros norteadores para a

prevencao e contengdo dos riscos.

3 APRESENTACAO DA BIBLIOTECA



A Biblioteca do Campus Cubatdo estd localizada na sala 18 do prédio
central, ocupando uma area de 200 m?. Vinculada administrativamente a Diretoria
Adjunta de Apoio ao Ensino e tecnicamente ao Sistema de Bibliotecas do IFSP tem
como missao apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao desenvolvidas pela
institui¢do, proporcionando ao corpo discente, aos servidores e a comunidade
externa acesso a informagao e aos recursos informacionais.

Por meio de diversos produtos e servigos estabelece uma ponte entre a
informagdo e os wusudrios, priorizando o atendimento das necessidades

informacionais dos alunos na elaboragao de suas pesquisas.

Quadro 1 - Quantidade de mobiliario e equipamentos diversos

pertencentes a biblioteca do CAmpus Cubatio

Tipo de mobiliario e Quantidade em
equipamentos 2022

Ar condicionado 3
Armario alto 2 portas 2
Arquivo de ago 2
Balcao de atendimento 1
Bibliocanto 54

Cabine de estudos individual 10
Cadeira giratoria com brago 3
Carrinho de ago para livros 1
Computador para atendimento 3
Computadores para usuarios 8

Estabilizador 14

Estante biblioteca 5 prateleiras 4




Estante biblioteca 10 prateleiras 36
Expositores de mesa 2
Impressora 1

Leitor optico Compex 4
Mesa em L 2

Mesa escritorio 2

Mesa oval 5

Mesa retangular 3
Sistema de seguranca Gateway 1
Longarina de 3 lugares 2

Fonte: Elaborado pelas autoras

3.1 Equipe

Em 2016, instituiu-se a Coordenadoria de Bibliotecas — CBI nos campi do
IFSP e atualmente possui uma Bibliotecaria-Documentalista na Coordenadoria do
Campus Cubatao. O Quadro 2 indica o quantitativo de servidores que compdem a

equipe da biblioteca.

Quadro 2 - Quantitativo de servidores da Biblioteca

Cargo Numero de
servidores
Assistente Administrativo 01

Bibliotecario-Documentalist | 02

a

Total 03




Cabe ressaltar que as bibliotecarias-documentalistas do Campus sdo

devidamente registradas em seus Conselhos de Classes.

3.2 Horario de Funcionamento

A Biblioteca do Campus Cubatdo funciona de segunda a sexta-feira, das
8h00 as 20h00, totalizando 12 horas de atendimento diério ininterrupto. Em casos
de imprevistos onde ¢ necessario a biblioteca reduzir seu horario de atendimento,
um aviso prévio ao publico ocorrerd por meios convenientes (site e redes sociais
oficiais do Campus, avisos na porta da biblioteca e em locais de acesso constante
dos usuarios). O setor poderd manter-se fechado temporariamente ou reduzir seu
horario devido as férias escolares, férias de servidor do setor, convocagdes para

reunides ou por outros motivos.
3.3 Servigos ofertados
Aberta ao publico externo para consultas, a Biblioteca oferece uma série de
servicos aos usuarios vinculados ao IFSP, isto ¢, alunos, docentes e

técnico-administrativos, a saber:

e Empréstimo domiciliar (renovagao e reserva de material emprestado);

Consulta local ao acervo;

e [Levantamento bibliografico;

e Acesso as bases de dados das diversas areas do conhecimento, por meio do
Portal de Peridédicos da CAPES;

e Acesso a colegao de normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas -
ABNT e da Associagdo Mercosul de Normalizacdo - AMN;

e Orientagdo para normalizacdo bibliografica de acordo com as normas da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT e outras que venham a
ser solicitadas por areas especificas;

e Elaboragado de ficha catalografica;

e Acesso aos computadores e Internet;

e Acesso a biblioteca virtual da Pearson;

e Empréstimo entre Bibliotecas - EEB.



A Biblioteca oferece treinamentos a toda comunidade sobre o Sistema
Pergamum e suas funcionalidades; orientacdes sobre as normas da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT); e apresentagdao do Portal de Periodicos da
Capes. Realiza-se também, atividades e eventos culturais na Semana Nacional do

Livro e da Biblioteca, tais como, saraus, rodas de leitura e oficinas.

4 ACERVO

O acervo da Biblioteca do Campus Cubatdo ¢ constituido por 13.939
exemplares® dispostos em diversos tipos de materiais nos diferentes formatos, a
saber: 1) recursos fisicos - Livros; Obras de Referéncia; CD, DVD, Teses,
Dissertagdes e Trabalhos de Conclusdo de Cursos (TCC); e ii) recursos digitais -
E-books, periddicos cientificos e bases de dados. Conforme detalhado no Quadro 3,

a seguir:

Quadro 3 - Acervo da biblioteca por tipo de material e quantidade

Tipo de material Quantidade de Quantidade de
titulo exemplar
Livros 4.926 13.398
Obras de referéncias 18 29
Target (Normas ABNT e Mercosul) 9.000 9.000
Biblioteca Virtual Pearson 12.750 12.750
Portal de Periddicos da Capes 26 bases de dados
TCC Graduagao 324 324
Dissertagdo - Servidores 6 6
Tese - Servidores 11 11
Multimidia 28 45

Fonte: Elaborado pelos autores

2 Dados extraidos do sistema de gerenciamento do acervo, Pergamum, em junho de 2022.



Além dos livros elencados nos planos de ensino que compdem as matrizes
curriculares, diversas obras de literatura de autores nacionais e internacionais
complementam o acervo, bem como obras em braille e audiolivros.

O desenvolvimento da colegdo se da conforme os recursos orgamentarios
para aquisi¢ao, bem como por meio de doagdes e permutas, sendo que os critérios
de selecao das fontes de informagao para formagao do acervo sao pré-estabelecidos
pela Politica de Desenvolvimento de Cole¢des das Bibliotecas do IFSP
(INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SAO PAULO, 2015).

Assim, a composicdo do acervo busca apoiar as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo do Campus ao fomentar atividades culturais e amparar o
desenvolvimento de atividades académicas.

O tratamento técnico do acervo segue os seguintes c6digos e normas:

=> Catalogacao — AACR2, MARC 21, Protocolo Z39.50 e ISO 2709.
=> (lassificagao — CDD e Cutter.
=> Normalizacdo Bibliografica — ABNT.

O acervo fisico estd tombado e catalogado no software de gerenciamento do
acervo denominado Pergamum, que ¢ o sistema gerenciador das Bibliotecas da
Rede IFSP desde 2015.

O Pergamum permite a autonomia dos usudrios ao possibilitar a realizacao
de renovagdes, reservas e pesquisas de forma remota e continua. A consulta ao
acervo e acesso a  diversos  produtos esta  disponivel em
http://pergamum.biblioteca.ifsp.edu.br.

Ja os recursos informacionais digitais possuem contratos que garantem o

acesso ininterrupto pelos usuarios.

4.1 Normas ABNT e Mercosul

As normas NBR da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e
MERCOSUL da Associagdo Mercosul de Normas (AMN) sdo fornecidas pela
empresa Target GEDWeb. A busca e o acesso das normas disponiveis na Target sdo
realizados por meio do Pergamum com mesmo login e senha utilizados no SUAP
(Sistema Unificado da Administra¢do Publica).

Além da visualizagdo, ¢ possivel a impressdo das normas por meio de


http://pergamum.biblioteca.ifsp.edu.br/

solicitacdo de liberacdo do usudrio para o administrador da conta, atualmente a
bibliotecaria da Reitoria do IFSP. Também ¢ possivel consultar e visualizar as

mesmas através do aplicativo da Target GEDWeb para dispositivos moveis.

4.2 Biblioteca Virtual Pearson

A Biblioteca Virtual Pearson (BV) ¢ uma plataforma que disponibiliza mais
de 12.500 titulos de e-books em diversas areas do conhecimento com acesso
simultaneo e ilimitado. A plataforma tem recursos acessiveis, pois deficientes
visuais conseguem realizar leitura de tela através da instalagdo de um dos seguintes
softwares recomendados pela BV: NVDA, DOSVOX e JAWS. Bem como ha
possibilidade de alterar o contraste das cores e tamanho de fonte das paginas da
plataforma para pessoas com baixa visao.

E possivel realizar uma série de comandos na BV tais como, destacar
trechos de obras, selecionar paginas com conteudo relevante, inserir notas, criar
cartdes de estudos acerca da tematica do material, criar listas de preferéncias,
imprimir parte das obras, compartilhar citagdes, entre outros.

O acesso da BV pode ocorrer tanto pelo SUAP como pelo Pergamum. Para
o acesso via SUAP, ¢ necessario que o usuario faga login com seu prontuario e
senha no sistema. Na péagina inicial do SUAP, o link “Biblioteca Virtual Pearson"
direciona o usudrio para a Plataforma da BV.

A integra¢do com o Pergamum permite a visualiza¢do tanto da cole¢@o dos
materiais impressos como da cole¢do de e-books da BV. Para acesso, o usudrio
deve realizar login no Pergamum com o prontudrio e senha do SUAP e acessar o
link “Acesso Restrito”.

Acesso por aplicativo movel requer o login com usudario e senha criado pelo
usudrio previamente na plataforma da BV. O uso da BV em dispositivos moéveis

permite a leitura offline dos titulos.
4.3 Portal de Periodicos
O acordo existente entre o IFSP e a CAPES atualmente disponibiliza 66

bases de dados com textos completos. As formas de acesso sdo através do Infernet

Protocol (IP) dos computadores instalados dentro das dependéncias dos campus e



através da Rede Federada CAFe, através de login e senha institucionais, utilizando
qualquer computador ou mesmo dispositivo movel a qualquer distancia.

5 DESCRICAO DO PLANO DE CONTINGENCIA

Considerando que uma biblioteca pode estar exposta & ocorréncia de uma
séric de eventualidades e de riscos cotidianos, o Plano de Contingéncia da
Biblioteca do Campus Cubatdo se debrugou sobre os procedimentos que visam a
prevengdo de problemas potenciais, assim como a previsdo de possiveis respostas
imediatas para tais problemas e de medidas de recuperacdo. Destaca-se que se
utilizou como referéncia, documentos institucionais elaborados pela Reitoria do
IFSP voltados para as bibliotecas. Os parametros norteadores para a prevengao e

contencdo dos riscos estdo descritos em seguida.

5.1. Plano de Contingéncia referente ao acervo das Bibliografias

Basicas e Complementares

Indicador: Acervo fisico tombado e informatizado

Atendimento: O acervo encontra-se tombado e informatizado com acesso via Sistema
Pergamum, contratado sob licenca de uso vitalicia junto a empresa
Associag@o Paranaense de Cultura - APC, que contempla as principais
fungdes de uma biblioteca e funciona desde 1997, de forma integrada e
atendendo atualmente 424 institui¢des, sendo mais de 8000 bibliotecas,

com acesso via Internet de forma ininterrupta aos usuarios.

Contingéncia: O IFSP mantém contrato de natureza continua para prestagdo de servicos
de suporte técnico do Sistema Pergamum'®, sendo que todos os dados do
acervo estdo protegidos. As inconsisténcias e problemas encontrados nas
funcionalidades do Sistema podem ser solucionados com a abertura de

chamado técnico para o suporte técnico.

Indicador: Acervo fisico da Bibliografia Basica registrado em nome do IFSP

Atendimento: Cada item do acervo possui um nimero de patrimonio pertencente ao




IFSP.

Contingéncia:

Cada item do acervo apenas pode ser retirado mediante um rigoroso

controle dos setores administrativos, submetidos a Diretoria.

Indicador:

Acervo da bibliografia basica e complementar deve estar adequado
em relacdo as Unidades Curriculares e aos contetidos descritos no
Projeto Pedagégico do Curso (PPC), devendo estar atualizado,

considerando a natureza da Unidade Curricular.

Atendimento:

As Dbibliografias basicas e complementares dos Componentes
Curriculares dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos passaram por recente
readequacdo e atualizagdo, com inclusdo de periddicos de pelo menos
20% dos Componentes Curriculares do PPC. Posteriormente, as
bibliografias foram analisadas e validadas pelos Nucleos Docentes

Estruturantes dos Cursos existentes no Campus.

Contingéncia:

Os Nucleos Docentes Estruturantes deliberaram sobre a necessidade de
realizacdo de processo de atualizacdo continua das bibliografias dos
Componentes Curriculares do Curso, conforme orientagdo prevista na

Instrugdo Normativa PRE/IFSP n. 001 (Anexo 4).

Indicador:

O Nicleo Docente Estruturante (NDE) deve referendar em relatorio
de adequagdo, comprovando a compatibilidade entre o nimero de
vagas autorizadas e a quantidade de exemplares por titulo disponivel
no acervo (ou assinatura de acesso), em cada bibliografia basica e

complementar da Unidade Curricular.

Atendimento:

Apds andlise e comparacdo das bibliografias dos Componentes
Curriculares e comprovada a quantidade de vagas autorizadas relativas a
quantidade de titulos disponiveis no Sistema Pergamum, os Nucleos
Docentes Estruturantes dos Cursos de Licenciatura em Letras e Bacharel
em Turismo referendaram 10 de exemplares como niimero minimo para
cada titulo que compde as bibliografias bdasicas, assim como cinco

exemplares para o curso de Engenharia de Controle ¢ Automago (com




inclusdo de periodicos de pelo menos 20% dos Componentes
Curriculares do PPC), conforme orientagdo prevista na Instrugdo
Normativa PRE/IFSP n. 001 (Anexo 4) .

No que se refere aos titulos das bibliografias complementares, foram
estabelecidos como minimos duas exemplares de cada obra do PPC de
Licenciatura em Letras e Bacharel em Turismo, bem como uma obra

para o curso de Engenharia de Controle e Automacao.

Contingéncia:

O Campus Cubatdo tem reservado anualmente um quantitativo de verba
exclusivo para a aquisi¢do de acervo. Visando garantir o amplo acesso ao
acervo, o IFSP firmou assinaturas de obras digitais. Dessa maneira, além
de contar com recursos impressos, a Biblioteca dispde de materiais
digitais com acesso online.

A continuidade das assinaturas ¢ garantida pela Portaria 1492, de 18 de
maio de 2018, na qual o IFSP garante a continuidade das assinaturas da
Biblioteca Virtual Universitaria (BVU), das Normas Técnicas da ABNT
e do Mercosul, bem como o suporte do Sistema Pergamum de
Gerenciamento de Bibliotecas.

E assegurado ainda, a todos os usuarios, o empréstimo de livros de outras
unidades do IFSP pelo servi¢o de malote garantido pela Portaria 1612 de
07 de maio de 2019'" (Anexo 5), quando ndo existir o titulo desejado

pelo aluno na sua unidade ou mesmo na BVU.

Indicador:

Deve haver garantia de acesso fisico na Instituicio de Ensino
Superior, com instalacdes e recursos tecnolégicos que atendam a
demanda e a oferta ininterrupta dos titulos virtuais, via internet, da
bibliografia basica e complementar, bem como de ferramentas de
acessibilidade e de solucoes de apoio a leitura, estudo e

aprendizagem.

Atendimento:

O IFSP define como servi¢os de natureza continua o fornecimento de
energia e manutencdo de instalagdes elétricas, assim como servicos de
fornecimento de acesso a internet por meio de conectividade IP,
fornecimento de solugdo de seguranca e gerenciamento de servigos de
protecdo da informagdo. Outro servi¢o continuado é a assinatura via

WEB de normas técnicas da ABNT (NBR) e Mercosul (AMN), bem




como da Biblioteca Virtual (colegdo de livros virtuais). Os recursos
tecnoldgicos e ferramentas de acessibilidade estdo garantidos pelo

Plano Diretor da area de T1.

Contingéncia:

A interrupcdo dos servigos contratados ¢ passivel de
questionamento judicial perante o fornecedor do referido servigo,
bem como a Administracdo tem a obriga¢do de manter os contratos
sem interrupg¢ao.

A infraestrutura implantada pelo IFSP possui garantia de
operagdo/manutencao/atualizacdo pelo Plano Diretor da TI. A
solucdo de eventual falha requer comunicacdo ao setor de TI

através da abertura de chamado para solugao técnica.

Indicador:

O acervo deve possuir exemplares ou assinaturas de acesso virtual a
periddicos especializados que suplementem o contetido administrado

na Unidade Curricular.

Atendimento:

Os periddicos constantes nas Bibliografias das Unidades Curriculares
possuem acesso via Portal de Periddicos da CAPES, do qual o IFSP
participa com acesso livre e gratuito, por ser uma Institui¢do Federal de

Ensino Superior.

Contingéncia:

O acesso ao Portal da CAPES ndo corre risco de ser interrompido
devido ao IFSP ser Instituicdo Federal de Ensino, bastando acesso por
meio de I[P da Instituicdo ou por acesso remoto, através da rede
Comunidade Académica Federada (CAFe), cujo acesso ¢ garantido por
contrato com a Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP)" (Anexo 3).
O Portal da Capes mantém uma equipe de bibliotecarios que atuam como
representantes (help desk) para prestar informagdes sobre o portal, além
de uma pagina “fale conosco”, onde ¢ possivel entrar em contato para

diversas situagdes, inclusive problemas de acesso.




Indicador:

O acervo deve ser gerenciado de forma a manter atualizada a
quantidade de exemplares e/ou assinaturas de acesso mais
demandadas. Deve ser adotado plano de contingéncia para a

garantia do acesso e do servico

Atendimento:

O Sistema Pergamum tem funcionalidades online, permanecendo
atualizado para buscas no acervo.

A colecdo de Bases de Dados da Capes fica atualizada no Portal Capes e
no site do IFSP, na sessdo de contetidos da Biblioteca do Campus,
através do link:
https://cbt.ifsp.edu.br/index.php/setores/103-instituicao/setores/diretoria-
de-ensino/diretoria-adjunta-de-apoio-ao-ensino/coordenadoria-de-bibliot

eca/2575-acesso-ao-conteudo-do-portal-de-periodicos-da-capes

Contingéncia:

Quando houver falhas de Internet nas dependéncias do campus ou
externamente, os usudrios poderdo acessar os acervos BVU, Target e
Portal de Periddicos CAPES por meio do modem 4G que a Biblioteca

possui para situagdes de excepcionalidades.

5.2 Plano de Contingéncia referente aos riscos fisicos

Diversos fatores podem contribuir para a degradagdo do acervo fisico da

biblioteca, entre eles estdo a temperatura, umidade relativa, iluminagdo e poluicao.

Destacamos abaixo as caracteristicas de cada um e respectiva contingéncia.

Indicador:

Riscos relacionados a temperatura

Atendimento:

A temperatura na sala do acervo ¢ um indicador importante para garantir
as condigoes ideais de armazenamento dos livros. A faixa de temperatura
ideal encontra-se entre 19° e 23°C.

A temperatura ¢ mantida na faixa de 23°C a 25°C, pois a biblioteca
mantém um espaco Unico para abrigar o acervo e os usuarios. Como
dispositivos de controle estdo 4 ventiladores de teto e 3 aparelhos de ar

condicionado.




Contingéncia:

A situagdo de risco importa na interrup¢do de energia pela
concessionaria. Neste caso, adota-se como padrdo que todos os usudrios
sdo convidados a retirarem-se do recinto, reduzindo a taxa de elevacdo
da temperatura, até o restabelecimento da energia, o que normalmente

ocorre em curto prazo.

Indicador:

Riscos relacionados a umidade

Atendimento:

Grande parte do acervo € constituido de obras em suporte impresso. Isso
torna o acervo de uma biblioteca muito suscetivel a degradacdo por
umidade relativa alta. A medida ideal é entre 50% e 60%. A utilizacdo de
ventiladores de teto ou ar condicionado contribui para a manter

controlada a umidade.

Contingéncia:

A situacdo de risco estd nos dias em que ocorre alto indice
pluviométrico, aumentando a umidade nos ambientes. Entretanto, em
dias tteis sempre ocorre o controle por ventilador ou ar condicionado.
Ocorrendo a falha de energia, a biblioteca permanece fechada ¢ sem

usuarios. O mesmo ocorre nos dias nao uteis, impedindo aumento

da umidade no recinto.

Indicador:

Riscos relacionados a Iluminacio

Atendimento:

A luz solar ndo deve incidir diretamente no acervo, pois a luz UV
degrada o papel. A iluminag@o por ldmpadas fluorescentes também deve

ser mantida a uma distancia consideravel.

Contingéncia:

As lumindrias fluorescentes estdo dispostas a pelo menos 2 metros do
topo das estantes. A luz solar que incide nas janelas estd isolada do
acervo por cortinas de tom escuro e ficam fixas, impedindo a degradagdo

dos livros.

Indicador:

Riscos relacionados a Poluicao




Atendimento: | A presenca de poeira e gases acidos torna-se um fator de degradacgdo do
papel dos livros.
Contingéncia: O ambiente ¢ imediagdes da biblioteca ndo possuem emanagao de gases

acidos, ndo havendo preocupag@o quanto a este risco. A presenca de
poeira é diminuida com a limpeza periddica e semanal da biblioteca, bem

como a manuten¢do ¢ limpeza do ar condicionado ¢ filtros do mesmo.

5.3 Plano de Contingéncia referente aos riscos biolégicos

Indicador: Riscos Biolagicos

Atendimento: | Constata-se risco bioldgico do acervo com a presenca de insetos como
traca e baratas, ou mesmo fungos nas paginas dos livros.

Contingéncia: A proibicdo de consumo de alimentos na biblioteca ¢ sempre reforgada

em avisos. Outra medida adotada ¢é a criteriosa selecdo de livros a serem
inseridos no acervo, evitando aceitar livros contaminados com fungos.

Uma medida necessaria é a dedetizacdo em todos os setores da
Instituigdo, realizada anualmente, o que permite o controle de pragas e

insetos.

OBS: No periodo da pandemia do Coronavirus foram seguidos os
cuidados necessarios para preservar a vida dos servidores e ndo
propiciar a transmissdo da COVID-19, respeitando a determinagdo de
fechamento do setor em periodos determinados, além de distanciamento
social, higienizagdo adequada das maos, uso de mascaras pelos
servidores e alocando os livros devolvidos em quarentena para

desinfeccao.

5.4 Plano de Contingéncia referente aos riscos de seguran¢a ao patrimonio

Indicador:

Riscos quanto a seguranca patrimonial

Atendimento:

Indicador referente a seguranga dos bens patrimoniados do Instituto, que

se encontram alocados na Biblioteca.




Contingéncia:

Todos os bens com numero de patrimonio na Biblioteca passam por uma
avaliagdo anual, a cargo de uma Comissdo especifica, que executa a
verificacdo de todos os mdveis, equipamentos e itens do acervo.

Em relacdo a seguranca do acervo, na entrada da Biblioteca estd
instalado um portal que detecta a passagem de itens bibliograficos sem o
devido empréstimo, o que eleva a seguranca contra supressdo indevida

de livros, que sdo todos magnetizados por fita especifica para tal fim.

5.5 Plano de Contingéncia referente aos riscos de incéndio

Indicador: Risco de incéndio

Atendimento: | O risco contra incéndio ¢ indicador de extrema importancia, dadas as
caracteristicas dos materiais que compdem o acervo.

Contingéncia: A prevengdo e combate a incéndio deve fazer parte de um planejamento

global, que envolve todas as areas da construgdo e deve ser realizado por
um profissional habilitado para tal. Dessa forma, ndo esta definido neste
documento.

A Instituicdo possui uma brigada de incéndio com treinamento
especifico. Proximo a entrada da Biblioteca, encontra-se extintor
instalado para uso em caso de emergéncia

O acervo nao possui proximidade com equipamentos elétricos e todos

sdo desligados ao final do expediente.

5.6 Plano de contingéncia referente aos riscos ergonomicos

Indicador:

Riscos ergonémicos aos servidores

Atendimento:

Esforgo fisico, postura inadequada, ritmo excessivo, monotonia,

repetitividade etc.




Contingéncia:

Divisdo equilibrada de tarefas técnicas entre os servidores; Adogdo de
mobiliario ajustavel ao usuario (Ex: cadeiras com ajuste de elevagdo,
monitores com regulagem etc.) Ampliagdo das possibilidades de tarefas
diarias a serem exercidas, propiciando assim, uma maior diversidade.
Autoanalise das capacidades e necessidades individuais, ajustando-as ao
ambiente de trabalho. Assim, considera-se que o periodo de intervalo de
18 horas entre um dia e outro de trabalho possa ser capaz de gerar a

recuperacdo dos riscos ergondmicos eventualmente gerados.
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5.7 Plano de contingéncia referente aos riscos de acidentes

Indicador: Riscos de acidentes
Atendimento: Incéndio, infiltragdes (vazamentos hidraulicos), queda de objetos etc.
Contingéncia: Treinamento dos componentes da brigada de incéndio. Ultimo ocorrido

em 22/05/2019; Disponibilizagdo de equipamentos de combate a
incéndio (extintor); Ilumina¢do adequada no ambiente; Utilizagdo de
estantes em material metalico, com reforco nas unides (prevencdo a
queda); Manutengao de distincia minima de 0,90 cm entre os corredores
das estantes (prevengdo ao “efeito domind” no mobiliario). Em caso de
acidentes ¢ primordial manter a calma; em caso de incéndio: acionar o
servigo de bombeiros pelo telefone. No caso de foco inicial de incéndio,
pode-se realizar uma tentativa de controle com o extintor localizado mais
proximo do acervo. Caso o incéndio tome propor¢des maiores, orienta-se
o abandono do local imediatamente. A tentativa de salvar objetos ndo ¢
recomendada. Se possivel, é prudente realizar o fechamento da porta de
saida (sem trancé-la) para evitar a propagacdo das chamas. Em caso de
acidente com vitima, orienta-se ndo tentar muda-la de posicdo.
Recomenda-se acionar o Servico de Atendimento Moével de Urgéncia
(SAMU) por meio do telefone 192. E recomendado afastar curiosos e

preservar a vitima até a chegada do socorro, assim como, manter o




didlogo e acalmar a vitima durante o periodo de espera. Apoés o
equacionamento da emergéncia causada pelo acidente, serdo avaliadas as
melhores agdes em busca do apoio a recuperagdo plena do individuo
(como por exemplo: Regime de Exercicios Domiciliares RED) e/ou do

ambiente (como por exemplo: licitacdo de obras).

5.8 Plano de contingéncia referente aos riscos de 2 manutencio dos servicos

Indicador:

Riscos a manutencao dos servicos

Atendimento:

Auséncia de energia, Instabilidade/Queda de sinal de internet,
Inoperancia do Sistema de Gerenciamento do Acervo (Pergamum) etc.
Manutengdo predial preventiva e corretiva da rede elétrica (demanda de
escopo exterior a biblioteca); Manutencdo predial preventiva e corretiva
dos equipamentos de informatica (demanda de escopo exterior a
biblioteca); Facilitacdo do contato direto com a CBI/Reitoria para agil
comunicacdo de quaisquer falhas/manutengdes que possam ocorrer no

sistema Pergamum.

Contingéncia:

Contato imediato com os setores responsaveis para previsao de
restabelecimentos dos servicos (CAP, CTI, CBI/Reitoria etc.). Tais
prazos deverdo ser repassados aos usuarios. Em caso de auséncia de
energia elétrica, manter todos os equipamentos elétrico-eletronicos
desligados até o restabelecimento da mesma. Tal procedimento evitard
sobrecarga e danos recorrentes.

O empréstimo manual ndo sera praticado. As seguintes possibilidades
serdo ofertadas ao usudrio: Na indisponibilidade de catdlogo on-line, as
placas de sinalizagdo nas estantes podem ser usadas como guias de
localizagdo de obras no acervo; ofertar a consulta local ao acervo; os
materiais serdo recebidos normalmente para devolugao.

Entretanto, o usuario devera ser informado que o e-mail de confirmagao
s6 sera enviado quando a situagdo for restabelecida e os servigos
normalizados.

O Sistema Pergamum permite que a renovagao/reservas de obras seja
realizada de quaisquer dispositivos (computadores, tablets e celulares), e

de qualquer local. Portanto, ¢ possivel renovar obras mesmo quando




houver queda de energia. Se necessario, parametrizar o Sistema
Pergamum para postergagcdo da data de entrega de todos os exemplares
que deveriam ser devolvidos no dia da
instabilidade/auséncia/inoperancia. Ofertar a possibilidade de consulta a
Biblioteca Virtual Pearson. Ela pode ser acessada, inclusive, pelo celular
do usuario (via aplicativo).

Comunicag¢do imediata aos usuarios sobre o restabelecimento dos
servicos. Devolucdo do material recebido no sistema Pergamum.
Acionamento e verificagdo do funcionamento dos equipamentos
elétrico-eletronicos da biblioteca.

Tendo em vista que essas e outras tecnologias precisam de suporte, o
IFSP contratou os suportes dessas empresas, de forma que elas sdo
responsaveis pela manuteng@o de servidor de redes e acesso ilimitado.
Disponibilizando aos alunos e servidores suas plataformas através da

web e demais aplicativos

6 TIPOS DE RISCOS E MEDIDAS PREVENTIVAS DA BIBLIOTECA

O plano de contingéncia tem por finalidade avaliar riscos, tornando possivel
a tomada de decisdes assertivas para o ambiente da Biblioteca, deixando o acervo
mais seguro e preservado. Para que tal plano seja eficaz ¢ necessario que se
compreenda fatores e tipos de riscos e regras de comportamento sob circunstancias
de manutengdo, evacuagao e vigilancia.

Abaixo estd um quadro que foi adaptado de Hokerberg (2006) para sintetizar
os tipos de riscos existentes em ambientes € uma breve descricdo de suas

particularidades.

Quadro 1 — Tipos de riscos existentes em ambientes

Grupo Riscos Cor de Descricao

identificaciao

Ruido, calor, frio, pressao,




umidade, radiagdes ionizantes e

ndo ionizantes, vibracdo etc.

Poeiras, fumos, gases, vapores, névoas,

neblinas etc.

Fungos, virus, parasitas, bactérias,

protozoarios, insetos etc.

4 Ergonomicos Amarelo Levantamento e transporte manual de
peso, monotonia, repetitividade,
responsabilidade, ritmo excessivo,
posturas inadequadas de trabalho,

trabalho em turnos etc.

5 Acidentais Azul Arranjo fisico inadequado, iluminagio
inadequada, incéndio e explosao,
eletricidade, maquinas e equipamentos
sem protecdo, quedas e animais

peconhentos.

Fonte: Adaptado de Hokerberg (2006).

Diante da categorizag¢do supramencionada, pode-se delinear o panorama da

Biblioteca do Campus Cubatdo da seguinte forma:

e Grupo 1: a Biblioteca ndo apresenta riscos desta natureza. Tem-se um
ambiente com controle e circulagdo de ar e poucos ruidos ou vibragdes;

e Grupo 2 e 3: embora sejam riscos comuns na maioria das bibliotecas,
observa-se a higiene com rigor e regularidade, procurando-se evitar tais
ameacas correlatas;

e Grupo 4: em relacdo ao quesito peso, a institui¢do dispde de um carrinho
para manejo e guarda de livros do acervo; e

e Grupo 5: O arranjo fisico e a iluminacao existente sdo adequados, além de
receber dedetizacdo periodicamente. Porém, a Biblioteca ndo possui
extintores de incéndio nas suas dependéncias, mas em local proximo e de

facil acesso e maquinas ou equipamentos eletronicos protegidos,



6.1 Medidas para higienizacio e limpeza

Com relagdo a higienizacdo e a limpeza realizada periodicamente no
ambiente da Biblioteca, sdo adotados os seguintes procedimentos, a saber:

Uso aconselhavel de luvas e mascaras ou higienizagdo prévia das maos com
agua e sabdo sempre que existir a necessidade de se efetuar o remanejamento de
livros nas prateleiras e estantes do acervo;

Uso aconselhavel de panos secos e com alcool para a limpeza e higienizagao
das estantes e prateleiras onde estdo os livros do acervo, evitando-se danos por
umidade em excesso;

Uso aconselhavel de produtos biodegraddveis nao agressivos aos
funciondrios e aos materiais bibliograficos do acervo e verificagdo atenta, durante a
limpeza, se ha vestigios de bolores, mofo, cupins, roedores e insetos préximos aos
materiais ou no piso do ambiente de seu armazenamento;

Limpeza de todas as estantes e prateleiras do acervo num periodo inferior a
cada trés ou quatro meses pelos funciondarios da faxina da instituigao;

Limpeza das mesas de estudos, dos computadores e do balcao de

atendimento
em todos os dias uteis da semana pelos funcionarios da faxina da instituigao;

Limpeza do piso com pano levemente umedecido com solucdo de 4dgua e
alcool (duas tampas de alcool para cada litro de 4gua) e das lixeiras localizadas na
Biblioteca em todos os dias uteis da semana pelos funcionarios da faxina da
instituicao;

Adogdo aconselhavel de intervalos regulares para a limpeza do ambiente,
onde a frequéncia ¢ definida pela velocidade do acimulo de poeira no mesmo;

Adocao aconselhavel de primeiramente remover os itens, limpar com alcool
e posteriormente colocar os itens mantendo a ordem e posicao original no local, a
fim de higienizar os mobilidrios, estantes e prateleiras tal como as partes externas
dos materiais bibliograficos do acervo (lombada, capa etc.)

E proibido beber e consumir alimentos bem como fumar no interior da
Biblioteca, evitando-se o surgimento de roedores e insetos, bem como de possiveis
incéndios e danificagdes nos livros do acervo ao manusea-los;

Os livros, revistas e jornais estdo armazenados em estantes e prateleiras de

aco ou madeira distantes das paredes da Biblioteca, evitando-se a aparigdo de



bolores, mofo, cupins, roedores e insetos que podem danificar os livros do acervo; e

6.2 Medidas para outros tipos de riscos especificos

Em relagdo aos outros tipos de riscos mais especificos e suas devidas

precaucdes no ambiente da biblioteca, sdo adotados os seguintes procedimentos,

como:

Roubos, furtos e assaltos: ¢ proibida a entrada no acervo portando bolsas,
sacolas, mochilas, pastas, ficharios (modelo pasta), guarda-chuvas,
instrumentos cortantes etc.,, devendo ser guardados nas estantes
disponibilizadas na Biblioteca. O balcdo de atendimento encontra-se em
local estratégico, possibilitando que as Bibliotecarias e/ou os servidores que
atuam na biblioteca observem a movimentacdo de entrada e saida dos
usudrios no acervo. A instituicdo dispde de seguranga ou vigilantes no
periodo da noite. Em caso de ocorréncia, como agir: manter a calma e nao
reagir e contatar a policia ou outro 6rgao responsavel.
Todos os bens com numero de patrimonio na Biblioteca passam por uma
avaliacdo anual, a cargo de uma comissdo especifica, que executa a
verificacao de todos os moveis, equipamentos e itens do acervo.

Em relacdo a seguranga do acervo, na entrada da Biblioteca estd instalado

um portal que detecta a passagem de itens bibliograficos sem o devido

empréstimo, o que eleva a seguranca contra subtracao indevida de livros,

que sao todos magnetizados por fita especifica.

Incéndios: a Biblioteca NAO possui extintores de incéndio, sendo que os
equipamentos eletronicos (computadores, impressoras, ventiladores etc.)
sao desligados quando do encerramento das atividades e permanecem
desligados aos finais de semana.

Na Biblioteca ¢ proibido fumar, sendo que se observa o cuidado de ndo
sobrecarregar as tomadas, de ndo aproximar aparatos inflamaveis de fontes
de calor, de ndo obstruir a saida. Em caso de ocorréncia, como agir: manter
a calma e ndo gritar ou correr, devendo-se alertar calmamente os usuarios
na Biblioteca para evacuacdo e auxiliar as pessoas com dificuldades de

mobilidade (idosos, criangas, portadores de deficiéncia etc.); para casos em



que as roupas atearam com o fogo, deve-se deitar e rolar no chio e ndo

correr para apaga-lo do corpo ou roupa.

Inundacio e goteiras: a institui¢do realiza a manutencdo periddica dos
forros ¢ telhados de suas instalagdes, como na Biblioteca. Em caso de
ocorréncia, como agir: secagem por circulacdo de ar (uso de ventiladores)
de pequenas partes de materiais e troca de papel toalha absorvente entre as
paginas dos livros danificados por dgua; uma vez que reparos tenham que
ser feitos nos livros, uma lista de prioridades deverd ser elaborada para
decidir o que serd restaurado e o que tera de ser comprado por meio de
or¢amento e constatagdo dos livros mais emprestados na Biblioteca; além

de contatar o setor de faxina da institui¢do para a limpeza.

Interrupgoes e quedas de energia: a instituicdo dispde de um sistema de
backup de seguranca nos computadores, evitando-se a perda de
documentos elaborados pelos alunos, docentes e colaboradores; o software
utilizado na Biblioteca possibilita a geragdo de copia completa de
seguranga, preservando todas as movimentacdes realizadas (cadastro de
usuarios, empréstimos e renovagdes de livros etc.). Em caso de ocorréncia,
como agir: manter a calma, devendo-se evacuar o ambiente da Biblioteca e
auxiliar pessoas com dificuldades de mobilidade (idosos, criangas,

portadores de deficiéncia etc.).

Outros casos de evacuacdo: sempre que existir a necessidade de
evacuagdo do ambiente da Biblioteca, deve-se manter a calma procurando
caminhar junto ao grupo de pessoas para a desocupacdo rapida do
ambiente; auxiliar os individuos com mobilidade reduzida, bem como
comprovar a evacuagao total e assegurar o nao retorno de pessoas ao local

de incéndio, cumprindo as instrugdes transmitidas.

Necessidade de manuten¢do do ambiente: para fins de se precaver de
acidentes e circunstancias de emergéncia, todas as instalacdes da
instituicdo precisam ter manutengdo regular (dispositivos de combate a

incéndio, instalagdes hidraulicas e elétricas, forros, telhados, tetos,



mobiliario, pintura, pavimento, paredes etc.).

Conhecimento sobre regras basicas de primeiros socorros: deve-se
entender a circunstancia, mantendo-se a calma, buscando o auxilio de
demais pessoas, contatando emergéncia e mantendo os curiosos afastados;
outro ponto importante ¢ preservar a vitima ndo movimentando-a com
acOes bruscas, conversando com a vitima (se houver resposta, ndo ha
problemas respiratdrios graves, caso contrario, ndo havendo respiracdo,
deve-se agir rapido, protegendo as maos com uma luva e constatando se
algo estd atrapalhando a respiragdo), havendo vomito coloca-la na posi¢ao

lateral de seguranga (cabeca dirigida para o lado evitando-se engasgos);

Por fim, cabe destacar que as medidas acima descritas sdo passiveis de
atualizagdo. A rotina estabelecida na Coordenadoria de Biblioteca do Campus
Cubatdo podera apontar a inser¢ao de nova prevencao, bem como, suas respectivas
acOoes imediatas mais adequadas. Para isso, a percep¢ao/opinido de toda a

comunidade académica serd analisada.
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