Politica de Contingéncia dos Servi¢os da Biblioteca

1. DO OBJETIVO

O Plano de Contingéncia busca identificar os pontos vulneraveis e os impactos que podem
afetar os processos de disponibilidade e acesso as ferramentas interativas de aprendizado no
ambito da Biblioteca/EAR.

A contingéncia busca planejar racionalmente, estratégias que permitam o acesso continuo das
ferramentas tecnoldgicas de ensino, definindo diretrizes que dardo suporte e apoio a leitura,
estudo e aprendizagem, descrevendo as medidas que sdo adotadas pela Biblioteca visando a
preservacao e conservacao do acervo fisico e virtual.

Garantir uma estrutura de servigo bésica, que suporte o acesso aos contelidos disponibilizados
tanto no acervo fisico, quanto nas bases de dados virtuais, prevenindo ocorréncias que afetem
a operacdo, de maneira isolada ou simultdnea, definindo estratégias para controle destas
situagBes emergenciais e suas consequéncias.

2. DAS RESPONSABILIDADES

e Auxiliar ou Assistente de Biblioteca;
e Bibliotecario.

3. DA DEFINICAO

A politica de contingéncia busca identificar as vulnerabilidades e os impactos que podem afetar
0s processos de disponibilidade e acesso as ferramentas interativas de aprendizado no ambito
da Biblioteca/EAR.

A contingéncia busca planejar de forma racional, estratégias que permitam o acesso continuo
das bases de dados e ferramentas tecnoldgicas de ensino, definindo diretrizes que daréo
suporte e apoio a leitura, estudo e aprendizagem.

Seguindo uma metodologia de compreensdo de métricas que visam refletir o sucesso e a
manutencdo do acesso as diversas ferramentas disponiveis na biblioteca, que envolvem:

a analise das funcionalidades e aplicacdes;

0 acompanhamento de uso das tecnologias;

a facilidade de interacdo homem-maquina;

a correcdo de processos de desvios de padrdes;

a reavaliacdo dos processos de uso e aplicacdo de um plano de ag&o para identificar
possiveis barreiras agindo ativamente com solu¢cdes que garantam as melhorias dos
processos;

o afacilidade e interagdo com 0s usuarios.

A politica de contingéncia sera revista periodicamente com o objetivo de acompanhar as
performances das ferramentas utilizadas, a coleta de dados importantes para aprimoramento e
manutencdo, garantindo um servico de qualidade e acessibilidade.
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Tal medida é significativa visando a avaliacdo e manutencgdo da eficiéncia confiabilidade dos
processos e servicos oferecidos, fazendo com que estes se aproximem cada vez mais do
contexto de N0SSOS USUArios.

O Plano de Contingéncia é pautado nos indicadores 3.6 e 3.7 do_Instrumento de Avaliacao
de Cursos de Graduacdo nas Modalidades Presencial e a Distancia - Autorizacéo
disponibilizado pelo INEP (Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio

Teixeira), que estabelece os seguintes critérios para disponibilizacdo de bibliografias virtuais:

[...] garantia de acesso fisico na IES, com instalacdes e recursos tecnolégicos que
atendem a demanda e a oferta ininterrupta via internet, bem como de ferramentas de
acessibilidade e de solug6es de apoio a leitura, estudo e aprendizagem.

[...] assinaturas de acesso virtual, de periddicos especializados que suplementam o
contetdo administrado nas UC.

[...] acervo gerenciado de modo a atualizar a quantidade de exemplares e/ou
assinaturas de acesso mais demandadas, sendo adotado plano de contingéncia para

a garantia do acesso e do servigo. (INEP, 2017)

4. DAS INSTALACOES

A Biblioteca dispfe dos seguintes espacos: acervo, terminais de consulta, sala de estudo em
grupo, baias de estudo individual, balcdo de atendimento , mesas e cadeiras(movimentacédo) -
no ambiente interno e armarios(guarda-volumes) no corredor externo.

A Biblioteca/EAR disp6e de uma area total de 70 m2.

Procedimentos de contingéncia adotados para acesso aos acervos fisico e virtual fornecendo
estratégias como :

I Para o acervo fisico, um exemplar da bibliografia basica e complementar é mantido
para consulta local, quando publicado na verséo impressa;

. A biblioteca possui estrutura tecnoldgica para suportar o sistema de gestdo e
demais recursos tecnolégicos adotados;

M. No ambiente da biblioteca, ha computadores para uso livre em atividades
académicas ; para acesso ao Catalogo SophiA Biblioteca onde estdo os e-
books/livros eletrdnicos das plataformas digitais Minha Biblioteca e Biblioteca
Virtual Pearson — através do site da IES;

V. Os recursos informacionais assinados pela Biblioteca podem ser acessados fora do
campus, por meio de login e senha especificos disponibilizados aos usuarios
(aluno/professor/administrativo);

V. Os servicos de renovacao, reserva e consulta ao acervo(impresso/digital) podem
ser realizados 24h por dia, 7 dias por semana;

VL. Rede Wi-Fi e disponibilizacdo de tomadas nas salas de estudo, que permite o uso
de dispositivos préprios de cada membro da comunidade interna ;

VII. Impressao parcial de livros e periddicos virtuais em consonancia com 0s critérios
de direitos autorais estabelecidos pelos fornecedores das plataformas Minha
Biblioteca e Biblioteca Virtual Pearson ;

VIII. Artigos de periédicos disponiveis para download a partir de repositérios digitais e
sites especificos de cada titulo (acesso livre), através do site da Biblioteca;
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IX. Dotacdo orcamentdria anual com garantia de continuidade e ampliacdo de
assinaturas dos periddicos(impressos/digitais) e e-books(Minha Biblioteca/BV
Pearson);

X. Recebimento de listagens com alteragcfes que serdo implementadas no acervo da

plataforma digital - e-books descrevendo inclusdo (adicdo de novos titulos) e
remocdo de titulos por motivos de expiracdes de contratos com 0s autores,
substituicbes por edicbes mais recentes;

XI. Acompanhamento mensal das estatisticas de uso/acesso das plataformas digitais —
e-books/livros eletrénicos e Catalogo/Acervo — SophiA Biblioteca;

XIl. Envio de alertas as Direcdo Geral, Direcdo Académica, Coordenadores de Cursos
e Docentes de dados relativos ao uso da Biblioteca e conteddos académicos
relacionados aos materiais bibliograficos e areas dos cursos da Escola Superior
do Ar - EAR, recebidos via e-mail.

5. PRESERVACAO E CONSERVACAO PREDIAL E DO ACERVO FiSICO

A preservacao e conservagdo sdo acdes conjuntas de procedimentos que visam ampliar a vida
util do acervo e das instalagdes fisicas.

PREDIAL : em relagdo as suas condi¢Bes estruturais, recebe manutencdo preventiva e
corretiva da rede elétrica, rede hidraulica e sanitaria, rede de agua pluvial, alvenaria e pintura,
sistemas mecénicos;

PREVENCAO CONTRA INCENDIO : manutencéo predial com verificacdo das instalacdes e
dos equipamentos de combate a incéndio periodicamente;

PREVENCAO CONTRA INUNDACOES : limpeza das calhas e bueiros proximos a biblioteca e
a manutencao no telhado;

SEGURANCA CONTRA ROUBO E VANDALISMQ: sistema de vigilancia e monitoramento
através de cameras instaladas em pontos estratégicos bem como pela equipe de seguranca
institucional ;

CONTROLE DE SINANTROPICOS: realizado por empresa terceirizada,minimo uma vez por
ano, a dedetizacdo, descupinizagdo, desratizacdo, desinsetizacdo entre outros procedimentos
para prevencdo e controle de pragas urbanas.

6. PRESERVACAO E CONSERVACAO DO ACERVO VIRTUAL

O Software de controle de gestéo e acervo da Biblioteca é contratado no modelo SaS(Software
as a Service — Software como Servi¢o), portanto ndo exigindo recursos em servidores locais na
IES.

A hospedagem do servico é efetuada em datacenter nacional, com redundancia geografica,
disponibilidade 24/7 e backups diarios. N&o exigindo interferéncia da Tl local.

O acesso ao ambiente online se da através de quaisquer dispositivos conectados a Internet,
através de credencial individual e intransferivel de cada usuario.

O controle e distribuicdo das credenciais de usuarios sera efetuado e controlado pela
administracdo da Biblioteca, apos validacao sistémica e se, 0 mesmo atende aos requisitos
para uso da ferramenta.
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As bases de dados de livros eletrdnicos Minha Biblioteca e Biblioteca Virtual Pearson, tem
hospedagem externa, porém os links de acesso ao contetddo estédo contidos dentro do sistema
SophiA Biblioteca, bem como através de links especificos no site da IES.

7. CATEGORIAS DE RISCO

Conforme as Portarias n°3.214/1978, n° 25/1994, n° 8/1999, sdo considerados na biblioteca:

~

IDENTIFICACAO DE FATORES DE RISCO
Os fatores de risco podem ser:

INTERNOS: que decorrem das préprias instala¢des, dos materiais e equipamentos existentes
no edificio e ainda de determinadas atividades desenvolvidas: incéndio e ou acidente de
trabalho;

EXTERNOS: que tém a ver com a localizagdo do edificio. Podem ser de origem social, politica
e ideoldgica: Intrusdo/furto, ameaca de bomba;

NATURAIS: Todos os riscos provenientes de causas naturais: abalo sismico, inundacéo,
ventos fortes, tempestade.

FATORES DE RISCO

FISICOS : Radiacdes solares, umidade.

QUIMICOS : Poeira.

BIOLOGICOS : Fungos, Insetos.

ERGONOMICOS : Levantamento e transporte de peso, repetitividade, ritmo excessivo,
postura inadequada.

e ACIDENTAIS : lluminacgéo inadequada, incéndio, instalacfes elétricas, maquinas e
equipamentos, quedas.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Para evitar os fatores de risco sdo adotadas as seguintes providéncias:

e RISCOS FiSICOS : Presenca de ar-condicionado para o controle da circulacéo do ar ;
e RISCOS QUIMICOS E BIOLOGICOS :

Higienizacdo dos livros e estantes com regularidade, evitando acumulo de poeira e
sujeira.

Procedimentos :

Uso de equipamentos de protecéo (luvas e mascaras);
Sempre que necessario realizar o folheamento dos livros;
Limpeza de todas as estantes e prateleiras periodicamente;
Limpeza diaria de todos os espacos da biblioteca;

E proibido o consumo de alimentos e bebidas na Biblioteca;
Evitar livros e revistas encostados nas paredes;

Prateleiras de aco;

Janelas localizadas longe do acervo.

A NN N N N N NN
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RISCOS ERGONOMICOS :
Alertas para postura inadequada.
Evitar carregar muitos livros ao mesmo tempo.

RISCOS ACIDENTAIS :

Prover iluminacdo adequada;

Prover extintores de incéndio, luzes de emergéncia, adesivo antiderrapante nas
escadas.

8. EMERGENCIAS

ApoOs identificadas as acdes de preservagdo e conservacgdo, € fato que ainda podem ocorrer
emergéncias. Nesse sentido, orientamos toda a comunidade académica a manter a calma e
procurar auxilio o mais rapido possivel junto a Dire¢do Geral e Académica.

Tipos de riscos mais especificos e suas devidas prevengbes e procedimentos a serem
tomados,temos:

A INCENDIOS

MEDIDAS DE PREVENCAO

v

4

\

AN N N NN

A Biblioteca disp&e de extintor de incéndio portatil do tipo de Diéxido de Carbono CO2,
instalado no corredor em frente a porta de entrada;

Todos os equipamentos eletrénicos (computadores, impressoras, etc) sdo desligados
quando do encerramento do turno de trabalho, e permanecem desligados durante os
finais de semana;

Os livros tem boas condi¢des de armazenamento, sendo que as prateleiras ficam longe
de canalizag8es e instala¢des elétricas ;

Respeito as zonas de proibicdo de fumar (locais fechados);

Evitar sobrecarregar tomadas ;

N&o aproximar materiais inflaméaveis das fontes de calor ;

N&o obstruir saidas;

Manutencéo periddica dos extintores de incéndio.(Empresa Terceirizada).

EM CASO DE OCORRENCIA

AN N NN

ANENENEN

Manter a calma. N&o gritar, ndo correr;

Em caso de usuarios na biblioteca, alerta-los de forma calma para evacuarem a
biblioteca, e auxiliar pessoas que tenham dificuldades (mobilidade reduzida, pessoas
idosas, criancas);

Acionar o Corpo de Bombeiros;

Com o extintor portatil, tentar extinguir o incéndio;

Se a roupa atear com o fogo, ndo corra, deitar-se e rolar no chéo, de forma a apaga-lo
do corpo/roupa;

Em caso de uma exploséo, atirar-se ao chdo protejendo a nuca com o0s bracos;
ApOs a evacuacdo, todos devem ficar juntos e verificar se ninguém voltou atras;
Deixar objetos pessoais para tras. Nunca retornando ao local do incéndio;

Em caso de pessoas feridas, acionar uma ambulancia.
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B INUNDACAO / GOTEIRAS (ITENS MOLHADOS

MEDIDAS DE PREVENCAO

v/ Manutencéo do forro/telhado;
v' A Faculdade é localizada em local alto, sem riscos de inundagées.

EM CASO DE OCORRENCIA

v/ Secagem por circulagdo de ar (ventiladores) de pequenos lotes de materiais e troca de
papel toalha absorvente entre as paginas dos livros ;

v/ Secagem em estufa de secagem, na temperatura entre 70° e 80° ;

v/ Caso algum reparo tenha que ser realizado nos livros — devido a acidente com agua -
serd feita uma lista de prioridades, e do que efetivamente podera ser restaurado e 0
que terd de ser comprado (sendo feito orcamento e verificando os mais
emprestados/solicitados para isso).

C QUEDA DE ENERGIA

MEDIDAS DE PREVENCAO

v' Luzes de emergéncia localizadas estrategicamente nos corredores ;

v/ Sistema de backup de seguranca nos computadores, evitando a perda de trabalhos
que estejam sendo realizados antes da queda;

v/ Software utilizado na Biblioteca permite que a renovacdo de obras seja realizada de
qualquer dispositivo (computadores, tablet(s) e celulares), e de qualquer local, portanto,
€ possivel renovar obras mesmo quando da queda de energia.

EM CASO DE OCORRENCIA

v' Evacuar o ambiente da Biblioteca;
v Auxiliar pessoas que tenham dificuldade.

9. REGRAS BASICAS DE PRIMEIROS SOCORROS

A) COMPREENDA A SITUACAO

Manter a calma;

Procurar o auxilio de outras pessoas, caso Necessario ;
Ligar para a emergéncia ;

Manter os curiosos a distancia.

AN NI NN

B) PROTEJA A VITIMA

N&o movimenta-la com gestos bruscos.

Conversar com a vitima. Se ela responder, significa que nao existe problema

respiratorio grave. Se ela ndo conseguir se comunicar, verificar se estd respirando.

Caso nao esteja, agir rapido: proteger a mao com uma luva e verificar se algo esta

atrapalhando a respiracdo, tais como protese dentaria ou vOmito; remover

imediatamente;

v/ Se a vitima estiver vomitando, coloca-la na posi¢do lateral de seguranca (cabeca
voltada para o lado, a fim de evitar engasgos) .

AN
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EXAME Primario

Reconheca a parada: Certificar-se de que o local é seguro antes de abordar a pessoa
e chama-la vigorosamente. Se ela ndo responde e ndo respira, considerar que ela esta
tendo uma parada cardiopulmonar ;

Peca ajuda: Ligue SAMU 192 ou peca para alguém proximo fazer isso enquanto vocé
inicia o passo 3 ;

Comece o RCP (Reanimacao Cardiopulmonar): Comprimir de forma PROFUNDA e
RAPIDA o centro do térax da vitima, até o socorro chegar, seguindo as instru¢des
abaixo:

Ajoelhar-se ao lado do paciente, como na foto abaixo;

Posicionar as mdos, uma sobre a outra, de forma a entrelacar os dedos e expor a
regido do “calcanhar’” da mao;

Colocar as médos no centro do térax da pessoa em parada. Deixar os bracos retos e
firmes. Posicionar os ombros em cima das maos. A compressado sera feita com o
calcanhar da méo;

Utilizando o peso do corpo, fazer compressbes PROFUNDAS (de 5 a 6 cm) E
RAPIDAS (de 100 a 120 por minuto). Sempre mantendo os bracos esticados;

Permita o retorno total do torax.

REANIMAGAO CARDIOPULMONAR

Coloque as maos Mantenha os bracos Comprima

no centro do térax, esticados, ombros profundo e

como na figura sobre as m#os, e rapido!
dedos cruzados

v
v

(Fonte :https://www.iespe.com.br/blog/equipe-do-iespe-participa-do-dia-nacional/)

Em casos de hemorragia, buscar formas de conté-las.
Manter a vitima aquecida.

EM CASO DE CONVULSAQO OU EPILEPSIA:

AN NN

Proteger a pessoa contra objetos asperos e pontiagudos;

Colocar a vitima em um local de onde néo possa cair (no chdo);

Colocar a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vomito;
N&o tentar impedir os movimentos convulsivos.
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10. GESTAO/HIERARQUIZACAO DE RISCOS/MATRIZ GUT

A matriz GUT é um instrumento de gestdo que ajuda identificar, observar, analisar e propor
solucdes para os problemas verificados no ambiente da biblioteca envolvendo as variantes
gravidade, urgéncia e tendéncia.

A gravidade, representada pela letra G, envolve o impacto que o problema analisado ira gerar
nas pessoas, nos processos e/ou resultado, a urgéncia, representada pela letra U, diz respeito
ao tempo disponivel para a resolucao deste problema, ja a tendéncia, simbolizada pela letra T,
€ considerada pelo padrdo ou previsdo de evolucdo do problema com o passar do tempo,
como determinado na tabela a seguir:

As pontuacBes dadas nos trés critérios devem ser multiplicadas para se obter a pontuacéo
total.

Semestralmente, um controle de chamados com os dados de performance é emitido na forma
de planilha, contendo inclusive a meta de desempenho definida para o periodo.

GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA

1 — Pouquissima gravidade

1 — Pouquissima gravidade

1 — Pouquissima gravidade

2 — Pouca gravidade

2 — Pouca gravidade

2 — Pouca gravidade

3 — Média gravidade

3 — Média gravidade

3 — Média gravidade

4 — Muita gravidade

4 — Muita gravidade

4 — Muita gravidade

5 — Extrema gravidade

5 — Extrema gravidade

5 — Extrema gravidade

11. MODELO DO PLANO DE CONTINGENCIA

No Plano de contigéncia estdo previstos os incidentes e a acdo a ser tomada para cada um
deles. A atualizacdo do Plano pode ser feita pelo Bibliotecario responsavel e apés atualizacédo
dever ser imediatamente divulgado para equipe da Biblioteca, auxiliares e assistentes para
conhecimento imediato, sem necessidade de aprovacdo em outras instancias dentro da
Instituicao.
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PLANO DE CONTIGENCIA DOS SERVICOS DA BIBLIOTECA

Quem (quem aciona)

Como (qual é a a¢do)

Onde (ferramenta que

Auséncia de exemplar fisico de bibliografia
basica ou complementar para consulta local

Auxiliar de biblioteca

- Disponibilizar um exemplar para consulta

- Informar registro a colaborador com permissdes superiores
em sistema para bloqueio

utiliza)

Sistema de gerenciamento da
biblioteca

Imediamente apos
identificagdo do material

Controle de equipamentos (Quebra,
identificacdo de problemas, obsolescéncia)
gue ddo suporte aos recursos tecnoldgicos
da biblioteca

Auxiliar de biblioteca

Verificar in loco, anotar em planilha especifica a ocorréncia e
comunicar o responsavel pela resolugdo do problema

Planilha do Excel

Duas vezes ao dia

Usuario (alunos, professores, etc) sem Auxiliar de biblioteca/ | Verificar a responsabilidade da a¢3o e direcionar para E-mail Imediatamente apos
acesso remoto aos sistemas Bbibliotecério colaborador especifico, Tl ou fornecedor externo Matriz GUT deteccdo do incidente
- - . ) ) " Tl Imediatamente apds
Falha nos roteadores (Wi-fi) Auxiliar de biblioteca Abrir chamado no suporte a informatica - .
Matriz GUT detecgdo do incidente
. - . . o . Imediatamente apos
Tomadas com defeito Auxiliar de biblioteca Abrir chamado com o setor de operagdes E-mail P

detecgdo do incidente

Falta de energia elétrica

Auxiliar de biblioteca/
Bibliotecario

Acionar setor de operagdes

Contato telefénico / E-mail

Imediatamente apds
deteccdo do incidente

Servigo de impressdo ndo disponivel nas
plataformas (Biblioteca Virtual e Minha
Biblioteca)

Auxiliar de biblioteca

Abrir chamado com o fornecedor de base de dados anexando
evidéncia do problema

E-mail

Matriz GUT

Imediatamente apds
deteccdo do incidente

Retirada de obras dos portais de e-books

Auxiliar de biblioteca/
Bibliotecario

- Verificar lista enviada previamente pelo fornecedor

- Analises periddicas dos planos de ensino (Solicitar
substituicdo da obra retirada junto a coordenagao)

Portais de e-books

E-mail

Semestralmente

Indisponibilidade do Servigo de Circulagao
no Sistema de gerenciamento da biblioteca

Auxiliar de biblioteca /
Bibliotecario

Preencher formulario especifico com os dados do usuario e os
dados dos livros. Langar no sistema assim que a situagdo
estiver regularizada

Formuldrios/Sistema de
gerenciamento da biblioteca

Imediatamente apos
detecgdo do incidente

Afastamento do usudrio no Sistema de
gerenciamento da biblioteca com matricula
pendente no inicio de semestre impedindo
utilizar os servigos da circulagdo

Bibliotecario

Solicitar a atualizagdo do Sistema mediante confirmagdo da
matricula

Abrir chamado no suporte a
informatica

A cada inicio de semestre
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