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APRESENTACAO

A Biblioteca FESAR atua como instrumento de difusdo da cultura e da
informacdo e, em consonancia com as propostas globais da instituicao se
constitui em importante suporte na formacao integral e qualificada do aluno
para a atuacgao profissional e para a pesquisa como fundamento na producao do
conhecimento. Seu objetivo é oferecer ao corpo docente e discente o material de
pesquisa necessario para o desenvolvimento das atividades relacionadas ao
ensino de graduacao e pos-graduacao dos cursos oferecidos pela FESAR, e a
comunidade externa como fonte de pesquisa. Possui uma das mais ricas
colecoes de materiais bibliograficos da regiao sul do Para. Sao cerca de 23 mil
volumes em véarios suportes, que compoem uma das melhores bibliotecas
universitarias do Estado. E também o departamento responsavel pela execucio
da Politica de Formacdo e Desenvolvimento de Colecoes e dos Servicos

prestados ao usuario.

Margareth Miranda Trindade de Oliveira
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Bibliotecaria CRB2/1102
Coordenadora da Biblioteca FESAR

1 INTRODUCAO

O Plano de contingéncia pode ser entendido como o conjunto de medidas
preventivas e procedimentos de recuperacdo de negocios. Estas medidas vao
muito além da simples adocdo de um plano de seguro e devem garantir a
capacidade da IES em operar de forma continua. Para tanto esse plano deve
assegurar que todos os processos criticos tenham seus riscos identificados,
avaliados, monitorados e controlados.

Portanto, este documento tem por objetivo prevenir, minimizar as
ocorréncias eventuais que possam impactar os servicos prestados aos usuarios
da Biblioteca da FESAR, garantindo a continuidade e a qualidade do
funcionamento dos mesmaos.

O presente plano é apresentado em trés partes: Na primeira,
apresentamos a Biblioteca Fesar e toda a sua estrutura, produtos e servicos.

Na segunda parte, apresentamos o Mapeamento de Contingéncia da
Biblioteca, que envolve basicamente trés grupos, a saber: Contingéncias de
fornecimento de energia elétrica, assim compreendidas as situacoes de
interrupcdo no fornecimento de energia elétrica por parte da empresa
concessionaria local; Contingéncias de infraestruturas tecnologicas,
compreendidas as situacoes de inacessibilidade, falha ou perda de quaisquer
recursos de TI, tais como hardware, software, rede e seguranca; Contingéncias
de acesso aos recursos de biblioteca, compreendidas as situacoes de
inacessibilidade, falha ou perda de quaisquer recursos de TI dificuldades de
alunos no acesso a recursos proprios de TI, impossibilidade de utilizacao de
recursos de TI por situacoes legais (alunos apenados) e fragilidades no acesso
devido a problemas de redes locais.

Na terceira e ultima parte, apresentamos o plano de conservacao do

acervo.
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2 BIBLIOTECA FESAR

A Biblioteca da FESAR encontra-se instalada no 1° piso do Bloco I, possui
uma area de aproximadamente 562,88 m2. O mobiliario da biblioteca segue o
padrao de moveis da FESAR. O balcao, as mesas as cadeiras e as estantes de

livros sao adequados as exigéncias proprias da biblioteca.

A Biblioteca possui em seu espaco fisico: a 4rea de referéncia e circulacao
(balcao de atendimentos), as cabines de estudos individuais, que contam com
instalacdo elétrica para que os alunos possam utilizar os seus proprios
equipamentos, o espaco para Pesquisas na internet, que atualmente conta com
20 computadores conectados a internet, onde o usuario pode realizar pesquisas,
digitar trabalhos e consultar o catalogo do acervo, o salao de acervo fisico com
duas areas de leitura, a sala de descanso/convivéncia, 5 salas de estudos em
grupo e a sala de coordenacdo e  processamento  técnico
(Catalogacao/manutencao do acervo), além dos banheiros masculinos e

femininos.

2.1 INFORMATIZACAO

A Biblioteca é gerenciada em suas rotinas pelo software RM Gestao
Bibliotecaria, da TOTVS. O sistema passa por atualizacoes técnicas
periodicamente e dispoe de Base de Dados que permite o cadastramento das
publicacoes, podendo ser classificadas por autor, titulo, assunto, editora, ISBN,
idioma, categorias e tipo de publicacao. Oferece ainda um cadastro completo
dos usuarios e controla todo o processo de circulacio/movimentacao das

obras: empréstimo, devolucdo, renovacao e reserva.
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O acervo esta totalmente inserido no Sistema, com possibilidade de
acesso a base de dados de forma local e/ou remota, para consulta (autor, titulo
e assunto), reserva, renovacao on-line e acesso aos relatorios e estatisticas de

uso.

2.2 ESTRUTURA FISICA

A biblioteca da FESAR em toda a sua area construida, oferece um
ambiente totalmente modernizado, com espacos fisicos acessiveis e adequados
ao acervo, a pesquisa e ao bem-estar do ptiblico em geral. Contém a seguinte

infraestrutura:

. Armarios guarda-volumes dos alunos, com espaco reservado para
portadores de necessidades especiais — Possui 96 escaninhos com espaco

reservado para portadores de necessidades especiais.

. Balcao de atendimento, informacdes, empréstimos, devolucoes e
renovacoes dos livros, com area reservada para portadores de necessidades

especiais (cadeirantes);

. Acervo fisico formado por aproximadamente 23.000 volumes, divididos
de acordo com as grandes areas, para atender a todos os cursos oferecidos pela
FESAR;

. Cabines de estudos individuais com instalaciao elétrica para o uso de

notebooks — Possui 14 cabines de estudo com 14 cadeiras, somando 14 lugares;

. Espaco de acesso a internet — Possui 20 computadores conectados a

internet, portanto sao 20 baias de computadores, somando 20 lugares;
. 3 Espacos de leitura com mesas e cadeias, somando 45 lugares;

. Salas de estudo em grupo — dispde de 5 salas com mesas e cadeiras
aconchegantes. Cada sala possui uma mesa com capacidade para até 6 lugares,

somando 30 lugares;
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. Acesso a internet via WIFI em todos ambientes;
. Espacgo para descanso e convivéncia dos alunos;
. Mobiliarios e equipamentos reservados para portadores de necessidades

especiais (cadeirantes, portadores de deficiéncia auditiva e visual);
. Area reservada para periddicos;

. Banheiros masculino e feminino, cada um contendo box reservado para

portadores de necessidades especiais;

. Plataforma elevatoéria que da acesso até ao 3° andar.

2.3 SERVICOS

O horario de funcionamento é de 22 a 62 das 08hoo as 21h30, e sabado
das 8h as 12h. Qualquer pessoa da comunidade tem acesso ao acervo da
Biblioteca para consultas e estudos internos, sem direito ao empréstimo de
livros, reservados apenas aos académicos, professores e funcionarios da FESAR.
O acesso ao acervo ¢ livre, os usuarios podem consultar o material na estante ou

manusea-lo com a ajuda do atendente.

Alunos, professores e funcionarios, podem fazer o empréstimo de livros
mediante a utilizacdo de Registro na Biblioteca. E permitido o empréstimo de

até 04 livros, por um periodo de até o5 dias.

Através do catalogo online, é possivel pesquisar por titulo, autor, ou
assunto os dados descritivos do acervo da biblioteca, utilizando os terminais de
computadores distribuidos na Biblioteca, ou de qualquer outro dispositivo com

acesso a internet.

Para melhor acesso e utilizacdo, a Biblioteca dispoe de Regulamento

proprio, com os procedimentos indicados.

2.4 ACERVO
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A organizacdo do acervo contempla os seguintes critérios: para
classificacdo usa-se a Classificacio Decimal de Dewey (CDD); para
notacao de autor a tabela de Cutter Sanborn. Para indexacado, vocabularios
controlados disponiveis na rede de computadores: Rede Pergamum, Biblioteca
Nacional (BN) e Library of Congress (LC). A base para a catalogacao é o nivel 2
do Cédigo de Catalogacao Anglo-Americano (AACR2). Como formato
bibliografico de catalogacao legivel por computador é utilizado o MARC 21 —
formato este adotado internacionalmente como padrao de representacao e

exportagao de dados bibliograficos.

O acervo fisico utilizado nos cursos em funcionamento esta
totalmente tombado, informatizado no Sistema TOTVS RM Gestao
Bibliotecaria. Atualmente constam no sistema cerca de 20.800 exemplares,
Porém, parte deste acervo pertence a cursos que foram descontinuados, por essa
razao estdo em processo gradativo de desbastamento, descarte e baixa no
sistema. Materiais em outros formatos e que nao fazem mais parte das
bibliografias dos cursos, porém pertencem patriménio da Fesar, ndo estdo
inseridos no sistema RM Gestao bibliotecaria, constando apenas em relatérios

manuais feitos pela biblioteca.

O acervo da biblioteca permite acesso orientado. Apesar de contar com
uma bibliotecaria e auxiliares de biblioteca no balcao de atendimento, o usuario
yem livre acesso as estantes e liberdade de realizar sua pesquisa, pois o acervo
estd bem distribuido eorganizado de forma a agilizar a busca e facilitar a

recuperacao das informacoes.

2.5 FORMACAO DO ACERVO

O processo de formacdo do acervo esta descrito na Politica de
Desenvolvimento de Coleg¢des da Biblioteca da FESAR, que define critérios

10
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para a composicdo do acervo da biblioteca. Trata-se do conjunto de
atividades caracterizadas por um processo decisorio que determina a
conveniéncia de se adquirir, manter ou descartar materiais bibliograficos
e/ou especiais, tendo como base critérios previamente definidos por meio
das diretrizes estabelecidas para formacgéao ideal do acervo, tornando-se um

instrumento para planejamento e avaliagéo.

O documento esta disponivel em: politica-de-atualizacao-e-manutencao-do-

acervo-e-da-infraestrutura-fisica-da-biblioteca-fesar.pdf (s3.us-east-1.amazonaws.com),

acesso em 04/05/2023.

2.6 ACESSIBILIDADE

Uma biblioteca acessivel promove e assegura condicdes plenas a
participacao de todos, pois procura atender ao direito de cada cidadao/usuario

de ter acesso a informacao e ao conhecimento de forma igualitaria e inclusiva.

Dentro desta perspectiva Biblioteca da FESAR procurou disponibilizar o
seu espaco para que o usuario portador de deficiéncia tenha autonomia em sua

circulacao pelo ambiente com acessibilidade ao acervo bibliografico e virtual.

Sua entrada e recepcao sao amplas, sem desniveis e permitem o
adentramento com seguranca, o balcao de atendimento possui espaco rebaixado e
sinalizado para atendimento a cadeirantes, possui plataforma elevatoria para facilitar
o acesso de portadores de necessidades especiais até o 3°. Piso, o espaco de
circulacao entre as estantes esta dentro dos padroes de acessibilidade, possui
cabines para estudo individual e coletivo reservadas para pessoas com
deficiéncia fisica, adaptacoes nos banheiros, computadores de pesquisa com
software para uso exclusivo de deficientes visuais (lupa, teclado em braile e

ampliado, fone de ouvido e mouse Big Track para pessoas mobilidade reduzida).

No que se refere a leitura, pesquisa e oferecimento de um maior apoio

pedagogico aos usuarios com necessidades inclusivas, a biblioteca disponibiliza

11
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tecnologias que poderao ser acessados com independéncia e facilidade. Para

isso foram adquiridos equipamentos e tecnologias assistivas adequadas.

a) Instalacio do software VLibras - conjunto de ferramentas
computacionais para traduzir contetidos digitais (texto, dudio e video) para a
Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS, tornando computadores, dispositivos

moveis e plataformas Web acessiveis para pessoas surdas.

b) Instalacdo do Dosvox - sistema destinado a auxiliar o deficiente visual a
fazer uso de microcomputadores da linha PC, através do uso de sintetizador de

VOZ.

c) Instalacio do NVDA - software que efetua a leitura do contetdo

apresentado na tela do Windows, facilitando o uso do computador por cegos.

d) Teclados em Braille e) Mouse mouse Big Track para pessoas mobilidade

reduzida onde sua anatomia facilita os movimentos fisicos.

2.7 EMERGENCIAS

Apos identificadas as acOes de preservacao e conservacao, é fato que
ainda podem ocorrer emergéncias. Nesse sentido, orientamos toda a
comunidade académica a manter a calma e procurar auxilio dos profissionais
bombeiros, policiais, segurancas institucionais, brigadistas, enfermeiros do

trabalho e médico do trabalho o mais rapido possivel.

Em caso de vitima, evitar muda-la de posicao, exceto se correr algum
risco e tomando o cuidado de desobstruir a passagem de ar. Afastar as pessoas
que estiverem ao redor e procurar manter didlogo para manté-la acordada e

conhecer possiveis sintomas.

3 MAPEAMENTO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA

12
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A seguir segue o mapeamento do contingenciamento que visa atenuar o
impacto de eventuais riscos através da identificacdo das ocorréncias, acoes,

responsabilidades e medidas preventivas para os usuéarios da Biblioteca FESAR.

Na segunda parte, apresentamos o Mapeamento de Contingéncia da Biblioteca,

que envolve basicamente trés grupos, a saber: Contingéncias de
fornecimento de energia elétrica, assim compreendidas as situacoes de
interrupcao no fornecimento de energia elétrica por parte da empresa
concessionaria local; Contingéncias de infraestruturas tecnolégicas,
compreendidas as situacoes de inacessibilidade, falha ou perda de quaisquer
de TI,

Contingéncias de acesso aos recursos de biblioteca, compreendidas as

recursos tais como hardware, software, rede e seguranca;
situacoes de inacessibilidade, falha ou perda de quaisquer recursos de TI
dificuldades de alunos no acesso a recursos proprios de TI, impossibilidade de
utilizacao de recursos de TI por situacoes legais (alunos apenados) e fragilidades
no acesso devido a problemas de redes locais.

Na terceira e ultima parte, apresentamos o plano de conservacao do

acervo.

mediante

1 - Auséncia Problemas no e & Responséavel:  administrator] A retomada sera
ou fornecimento de Marca fisico, o Funcionario Alan| feit
instabilidade | energia elétrica  Modelo ............. Nunes Ribeiro. e

no por parte das | .- COM | Ativacdio da contingéncia: No| eliminacdo dos
fornecimento | concessionarias | capacidade caso de falha no fornecimento| efeitos

de  energia de  servigos | de..... kVA de energia elétrica, o Gerador § .

elétrica ‘I?ubhc~os,” POT' | T ocalizado em | acionado automaticamente, em mgifadanes

GlBEIJUET, T caso de manutencio dal contingéncia.

13
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ambiente

situacdo, o Gerador devera ser

falll,ha.s na r((elde adequado e de | reabastecido quando necessario Tao logo seja
gggrellcl?iéncias as acesso restrito. | Em caso de necessidade o possivel, 0
internas da IES, | O gerador ¢ nobrea’k ~ dos /racks. dd Administrador
que acarretem | proprio ¢ | comunicacdo  serd acionado - o
. = . também automaticamente. Al I'1S1CO avisara aos
na Interrup¢ao | mantido por o
das atividades. sse wtnE adrplnlst}"agap fio Campus| setores da
verificarda  imediatamente a . . . .
qualificada para | oyiensio da falha no Servico € instituigo  do
tal finalidade. gerenciard a autonomia do retorno da
gerador normalidade.
| - Auséncia ou Responsavel: Suporte Técnico A retomada ser4
instabilidade | Problemasno | . g T dalES - feita mediante
) acesso ao Wi-fi redundantes  por Oo Funcionério Fabio Habeckl eliminacdo dos
ornecimento | .. o4 - de da Costa. efeitos
de servico de indisponibilidad provedores Ativacio da contingéncia: No | motivadores da
Cesso a ede rede diferentes e caso de falha no servico de contingéncia.
Fnternet tecnologias acesso a internet do link | Quando os links
diferentes. principal, o link de backup | forem sendo
primario ird entrar em | reestabelecidos
funcionamento pelos
automaticamente de acordo | provedores de
com as politicas de roteamento | acesso, a
do UTM da Sophos | normalidade
responsavel por essa finalidade | sera
e servico. Em caso de uma | reestabelecida
segunda falha no link de |at¢ o  link
backup primario, o link de | principal voltar
backup secundario entrara em | a0
funcionamento, de acordo com | funcionamento.
as politicas de roteamento da...
Entrar em Responsavel: Suporte Técnico Fliminados oS
Falha no contato — NTI da IES - foi
sistema de imediato com o © eltt-os d d
2 - Auséncia | informatizaca TI e Geréncia Oo Funcionario Fabio Habeck g(l)zglagé?lrceiz 3
de suporte o da administrativa | da Costa. lancar os dados
tecnologico. biblioteca. F{ lMa}nutengﬁo Ativacio da contingéncia | posteriormente
iﬁilgf‘?eﬁzgi: > Realizar o empréstimo | ™ ST
manual

14
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necessarias.
3- Auséncia Indisponibilid Entrar em Planejar e realizar a
de suporte a}de .de contato com o TI, | manutencao sistematicas e
de maquinas, para as preventivas das maquinas.
Hardware. equipamentos intervencoes
el necessarias.
tecnica.
Entrar em Treinamento continuo
contato aos funcionéarios de
com o atendimento para pesquisa
H(.)uve~a responsavel pela direta nas plataformas
, atual}zElgao de manutencao da | assinadas a fim de mitigar os
1- T}tqlo edicao do plataforma riscos e auxiliar os usuarios
eletr9n100 titulo das assinada e no processo de busca e
hao plataformas | fornecer os dados | recuperacdo da informacéo
engontrado assinadas, necessarios até que as informacoes do
no sistema de o uEmE (autor, titulo, catalogo e base de dados
busca. informacao namero do estejam atualizadas.
néo foi . acervo) para a
repa§sada a atualizacao e
biblioteca. disponibilizacao
da edicdo no
catalogo até que
os metadados
sejam enviados
para a instituicao,
garantindo assim
a0s Usuarios o
acesso ao
material.
Retirada de Manter o Uma lista de todos os titulos
rul titulos da catalogo que serao retirados das
?_ Titu. 0 plataforma de atualizado. As plataformas também sera
SEioiED livros plataformas de enviada para todos os
nao d eletronicos livros eletronicos | professores para que estes nao
encqntra O | contratada. Isso | assinadas (Minha sejam utilizados em outras
n(i) sgstema pode ocorrer em Biblioteca, disciplinas ao preencher o
€ busca. razao do Pearson) plano de ensino do semestre
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seguinte. E importante
salientar que os livros nao
podem ser retirados do
catalogo enquanto sua
disponibilidade da
assinatura.

rompimento de | disponibilizam
contrato onde o uma listagem
autor ou a com os materiais

editora que sairao de
suspendem os | suas plataformas
diretos de uso por motivos
da obra pela diversos (nao
plataforma. autorizado pelo
autor ou editora,
atualizacao de
edicao), a
Biblioteca devera
pesquisar quais
titulos
pertencentes aos
planos de ensino
serdo retirados e,
entrar em contato
com o professor
através de e-mail
e comunicando
sobre a
indisponibilidade
da obrae a
necessidade de
alteracao no
plano de ensino
por outro titulo.

Assim que entrar

em contato com o

3- Retirada responsével pela _ .

Alteracoes definitiva do manutencio das | Verificar os planos de ensino
dos livros titulo das plataformas e titulos existentes

eletronicos plataformas assinadas e eletronicamente para

sugestao de substituicao da

assinadas. fornecer os dados -
necessarios obra que saiu da plataforma.

(autor, titulo,
namero do
acervo) para
verificar por que
o material nao
esta disponivel na
plataforma. O
setor ira contatar
e informar ao
professor da

nas
plataformas
assinadas.
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disciplina a
necessidade de
substituicao do
titulo por outro

similar.
6- Usuario nao Entrar em Treinamento dos usuéarios dos
Problemas esta contato imediato| periodos iniciais sobre acesso
de acesso as conseguindo com a TI para as plataformas de livros
plataformas acessar as que possam dar o eletronicos nas visitas
de livros plataformas ou suporte orientadas realizadas na
eletronicos. por necessario ao biblioteca.
auséncia/probl| usuéario no acesso| Disponibilizar livros fisicos do
ema de e recuperacao de mesmo assunto para
cadastro de senhas. Entrar empréstimo, mesmo que o
usuario e senha em contato com o  empréstimo seja realizado
ou 0 Servico fornecedor da manualmente e os dados
esta plataforma lancados posteriormente no
indisponivel relatando o sistema
pelas problema de
plataformas. acesso ao
material.
Diminuir o nimero de
Entrar em demandas informacionais
contato com a nao atendidas através da
biblioteca para qualificacao dos
7" ) Deman_das ) oferecer servigos atendimentos,
Demanda}s 1n~formac1(.)nals de levantamento | desenvolvimento de servicos
1nf0}“m31~c1o ndo atendidas. bibliografico, personalizados e da
nais nao tira- davidas virtualizacao dos contetados.
atendidas. online ou por
telefone.
Entrar em

8- Problemas
de acesso a
periddicos e

bases de
dados.

Acesso
bloqueado a
titulos
eletronicos.

contato com o
fornecedor das
assinaturas dos

periddicos,
verificando qual
o tipo de
bloqueio ou
embargo.
Solicitar o artigo
desejado. Além
de contatar o TI
para intervir e

solucionar

Utilizar o e-mail para envio
dos artigos, caso conste no
acervo.
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problemas de
acesso decorridos
por falha na rede.

O usuario mesmo afastado da
biblioteca ndo perde acesso

Entrar em ao livro eletrénico que
q dad contato com o ocorrera somente se 0 mesmo
9- Alqesso 0 Perda de setor estiver afastado da
1 Vo acesso aol responsavel instituicio. Validar dados
e Ftror(lilco conteuglq ety para verificar o | fora do sistema utilizando os
| oo WAL, acesso do contatos das secretarias
Instituicao. USuario aos académicas.
sistemas entre
outros que possa
estar bloqueado.
. Disponibilizar livros fisicos
Liberar o L o
para empréstimo, mesmo que
cadastramento, > , .
) s @ o empréstimo seja realizado
10-Servigo ~ manualmente e os dados
de devolucao .
Rede fora d manual 20s lancados posteriormente no
cadastrame ede tora do ar. A naody A sistema e renovacao
nto e 1 automatica dos materiais.
circulacio ancamento dos
e e dados no sistema
indisponivel posteriormente.

A renovacao dos
livros devera
considerar a data
de
indisponibilidade
nao gerando
qualquer 6nus ao
usuario.

11- Catalogo
on- line
indisponivel.

Sistema
Pergamum
ou rede fora
do ar.

Buscar
alternativas de
pesquisa
diretamente no
acervo local e
nas plataformas
assinadas.
Anotar a
demanda para
atendimento
posterior.

Catalogo impresso.

Usuario nao
possui

Disponibilizar
0 empréstimo
de exemplares

Disponibilizar computadores
com acesso aos conteudos
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- ) . fisicos e acesso eletronicos.
. . .. | dispositivo para -
Indisponibili a terminais de
acesso aos
dade de . consulta para
conteudos .
acesso ao N leitura na
. eletronicos. o
livro biblioteca.
eletronico.

REQUISITOS PARA IMPLEMENTACAO

Requisitos necessarios a implantacao bem-sucedida do Plano de Contingéncia e

gerenciamento do acervo:

« Comprometimento institucional em todos os niveis, em particular da direcao
académica e dos responsaveis pelos contato direto com a instituicao

mantenedora, bem como os diferentes setores da instituicao;

« Atitude PROATIVA de todos os colaboradores para que se desenvolva uma

“cultura de gestao de acervo e gerenciamento de riscos” na instituicao;

« Disponibilizacao de recursos financeiros para a implementacao de medidas de
tratamento de riscos, conforme os graus de urgéncia e de prioridade

determinados pela avaliacao dos riscos;

« Disponibilizacdo de recursos financeiros para a restauracdo de acervos
danificados;

« Monitoramento, documentacao e revisao continuos da aplicacao do Plano, cuja
atualizacdo deve ser feita conforme a necessidade ou com a periodicidade

preestabelecida (por exemplo, a cada seis meses);

« Comunicacao e consulta continuas com todas as partes envolvidas e
interessadas, assegurando ampla inclusao e participacao ativa no processo e

maximizando o uso da informacao e conhecimento disponiveis.

5 RISCOS
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Nesta primeira parte estdo indicadas as medidas a serem adotadas em
casos de emergéncias, que podem ser causadas por riscos fisicos, quimicos,

biologicos, ergonOmicos e acidentais ao acervo e ao usudrio.

De acordo com os riscos mais frequentes, elaborou-se um planejamento
que visa responder de forma estruturada as situacoes que possam ser criticas e

que possam afetar o ambiente interno da biblioteca. Esta subdivido em:

- Tipos de riscos;

- Medidas preventivas adotadas na Biblioteca, para evitar esses riscos e;
- O que fazer no caso de ocorréncia de algum deles. Para tanto, levamos em

consideracao as seguintes questoes:

a) Tipo de desastres mais frequentes;

b) Importancia do plano de emergéncia na biblioteca;

c) Plano mais adequado para o ambiente, de acordo com as
caracteristicas internas e externas.

Sao objetivos do plano:

- Identificar os tipos de riscos mais frequentes na biblioteca.
- Identificar medidas de prevencao de desastres.
- Proteger bens, ambiente e pessoas.
- Minimizar riscos de acidentes.
- Organizar plano de evacuacao.
- Possibilitar socorros no menor espaco de tempo apds o acidente.

Finalidade:

Avaliacao de riscos para permitir tomar todas as precaucoes necessarias

para tornar a biblioteca e seu acervo o mais seguro possivel.

O Plano de Contingéncia inclui regras de comportamento e é de
conhecimento da equipe da biblioteca, em caso de manutencao, evacuacao e
vigilancia.

Na tabela abaixo constam os tipos de riscos existentes em ambientes e uma

breve descricao:
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Cor de

Grupo Riscos g i Descrigdo
P Identificagao e
1 Fisicos Ruido, calor, frio, pressdes, umidade, radiactes
ionizantes e ndo ionizantes, vibragdes, efc.
2 Chilricas Poeiras, fumos, gases, vapaores, névoas, neblinas,
etc.
3 Biologicos Fungos, virus, parasitas, bactérias, protozoarios,

insetos, efc.

Levantamento e transporte manual de peso,

4 Ergondémicos Amarela monoto_nla, repetit'rvidada responsabilidade, ritmo
excessivo, posturas inadequadas de trabalho,
trabalho em turnos, etc.

Arranjo fisico inadequado, iluminacdo inadequada,
incéndio e exploséo, elefricidade, maguinas e
equipamentos sem protecéo, quedas e animais

peconhentos.
Fonte: HOKEBERG, ef al., 2006

5 Acidentais

(Fonte:http: //www.efdeportes.com/efd186 /riscos-ambientais-de-um-hospital-

escola.htm).

5.1 RISCOS FISICOS

A Biblioteca nao apresenta riscos desse tipo. O ar circula bem no ambiente,
a biblioteca possui centrais de ar-condicionado que funcionam também como
aparelhos desumidificadores que controlam a umidade evitando problemas
relacionados a este tipo de risco. O clima da regido ajuda no quesito umidade,

por ser uma regiao de altas temperaturas a maior parte do ano.

5.2 RISCOS QUIMICOS E BIOLOGICOS

Apesar da poeira, dos fungos e das tracas serem problema comum em
grande parte das bibliotecas, a Biblioteca da FESAR ¢ higienizada com
regularidade, evitando assim, que os livros e as estantes acumulem poeira e
outras sujeiras. Para a higienizacdo e limpeza, seguimos os seguintes

procedimentos:

» Os elementos da equipe da Biblioteca utilizam meios de protecao (luvas e
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mascaras) sempre que a assepsia do acervo e do mobiliario sao feitas.

A cada 3 meses ¢ realizada a limpeza de todos os livros da biblioteca,
bem como o seu folheamento, para evitar o mofo e o amarelamento das
paginas.

A cada 2 meses é realizada a limpeza de todas as estantes e prateleiras

(com alcool 70%).

Todos os dias as mesas e cabines (de estudo individual e em grupo), o
balcao de atendimento, e os computadores sao limpos.

Todos os dias a biblioteca é limpa por equipe do pessoal da limpeza.

Todos os dias os pufs sao limpos e higienizados.
Existe uma garrafa de alcool gel para a desinfeccao das maos na entrada
da Biblioteca, sob o balcao de atendimento, para uso da comunidade

académica (Docentes, discentes e corpo técnico).

E proibido o consumo de alimentos e bebidas na Biblioteca (Exceto
agua), de forma a evitar que se sujem os livros e as mesas, e dessa forma
evitando o aparecimento de insetos e roedores.

Nenhum dos livros e revistas ficam encostados nas paredes, de forma a
evitar bolor.

As prateleiras sao de ago, tipo de material que evita mofo, cupim e
roedores (tal como a madeira) e os livros sao separados uns dos outros

por bibliocantos.

5.3 RISCOS ERGONOMICOS

Postura inadequada. Quanto ao quesito peso, temos um carrinho para o

transporte e guarda dos livros e um carro para transporte de caixas.

5.4 RISCOS AMBIENTAIS

O arranjo fisico e a iluminac¢ao estao adequados. A Biblioteca possui extintores

de incéndio, lampadas de emergéncia e sinalizacao acessivel.
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Sobre os tipos de riscos com o acervo mais especificamente e sobre suas devidas
prevencoes, temos:

a) Roubos e Furtos:
- Medidas de prevencao adotadas:

>
>

YV V V V

A biblioteca possui cameras espalhadas em locais estratégicos.

A biblioteca possui sistema de seguranca que funciona com etiquetas
eletromagnéticas, antenas antifurto, desativadores e reativadores, estao
de acordo com as normas da Associacdo Americana para Deficientes
(ADA), possuem alarme audivel e sonoro.

E proibida a entrada na biblioteca portando bolsas, mochilas, sacolas e
similares.

O balcao de atendimento (para empréstimos e devolucoes) esta
localizado em local estratégico, permitindo que os funcionarios vejam
quem entra e quem sai.

A Faculdade possui segurancas/vigilantes.

- Em caso de ocorréncia, como agir:

Manter a calma e nao reagir.

Contatar a policia ou outra entidade competente.

b) Incéndios:
- Medidas de prevencao adotadas:

>
>

Y

A biblioteca possui extintores de incéndio.
Todos os equipamentos eletronicos (computadores, impressoras, etc.)

sao desligados quando do encerramento do turno, e permanecem
desligados nos finais de semana.

Os livros tém boas condicoes de armazenamento, sendo que as
prateleiras ficam longe de canalizacGes e instalacoes elétricas.

O portao para evacuaciao/saida de emergéncia tem boa largura, de
1m37cm, sendo possivel passar média de 3 pessoas por vez.

N3ao sobrecarregar as tomadas.

Nao aproximar materiais inflamaveis das fontes de calor.

Nao obstruir saidas.
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Realizar a manutencao periodica dos extintores de incéndio.
(OBS.: No caso dos extintores, a verificacdo é feita por empresa
terceirizada, sendo que tltima manutencao foi realizada em janeiro de

2018).

- Em caso de ocorréncia, como agir:

>
>

>

Manter a calma. N3o 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, nao corra, deite-se e role no chao, de forma
a apaga-lo do corpo/roupa.

Se ouvir uma explosao, atire-se para o chdo e proteja a nuca com os
bracos.

Apobs a evacuacao, todos devem ficar juntos e verificarem se ninguém
voltou tras.

Deixe objetos pessoais para tras. Nunca retorne ao local do incéndio.

Em caso de pessoas feridas, acionar uma ambulancia.

¢) Inundacao/goteiras (itens molhados):
- Medidas de prevencao adotadas:

» A Faculdade ¢é localizada em local alto na cidade, sem riscos de

inundacoes.

- Em caso de ocorréncia, como agir:

» Secagem por circulacdo de ar (ventiladores) de pequenos lotes de

materiais e troca de papel toalha absorvente entre as paginas dos livros.

» Caso algum reparo tenha que ser realizado nos livros — devido a acidente

com 4agua - sera feita uma lista de prioridades, e do que efetivamente podera

ser restaurado e o que tera de ser comprado (sendo feito orcamento e

verificando os mais emprestados/solicitados para isso).
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d) Queda de energia:

- Medidas de prevencao adotadas:
» Luzes de emergéncia localizadas estrategicamente.

> Sistema de backup de seguranca nos computadores, evitando a perda de
trabalhos que estejam sendo realizados antes da queda.

» Software utilizado na Biblioteca permite que a consulta, reserva e
renovacao sejam realizadas de qualquer dispositivo (computadores,
tablets e celulares), e de qualquer local, portanto, é possivel realizar

taisservicos mesmo quando da queda de energia.

- Em caso de ocorréncia, como agir:
» Evacuar o ambiente da Biblioteca.

» Auxiliar pessoas que tenham dificuldade.
» Solicitar ajuda ao inspetor que esteja trabalhado no horario do
acontecido.

c¢) Ameaca de bomba:
Nunca recebemos nenhum tipo dessa ameaca, e vivemos numa cidade em que

ataques terroristas desse tipo nao costumam ocorrer.

- Em caso de ocorréncia, como agir:
» Perguntar ao interlocutor a localizacdo da bomba e o momento possivel
de sua explosao.
» Tentar identificar a voz (sexo, idade aproximada, se tem algum ruido ao
fundo). Apos desligar a chamada, deve-se:

» Manter a calma e avisar o mais rapido possivel um responsavel
pela seguranca.

» Fazer o registro da situacdo com as autoridades competentes.

> Fazer a evacuacao do ambiente, caso as autoridades digam que é
necessario.

> Atuacao em outros casos de evacuacao:

Em caso de evacuacao da biblioteca, deve-se:

» Manter a calma e caminhar junto ao grupo restante de pessoas para
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evacuacao do ambiente.

» Auxiliar, sempre que possivel, as pessoas com mobilidade reduzida, os
idosos e as criancas.

» Confirmacao da evacuacao total e garantia de que ninguém tenha
retornado ao local.

» Cumprir as instrucoes transmitidas.

> Sobre a manutencao do ambiente:

Todas as instalacoes devem ter manutencao periodica, evitando assim
acidentes e situacoes de emergéncia. Portanto, é essencial a manutencao dos
dispositivos de combate a incéndio, das instalaces elétricas, e também a

conservacao do setor nos quesitos tetos, mobiliario, pavimento e paredes.

6. GESTAO DO ACERVO E DOS SERVICOS

A segunda parte do Plano de Contingéncia e Gerenciamento do acervo
apresenta as medidas a serem adotadas a fim de garantir o acesso do usuario ao

acervo, aos produtos e servicos oferecidos pela biblioteca FESAR.

A gestao do acervo, dos servicos e produtos acontece em consonancia
com o regulamento da biblioteca, o planejamento organizacional e a Politica de
atualizacdo e manutencdo do acevo e da infraestrutura fisica, documentos
aprovados pelo Conselho Superior, e que tém por objetivo garantir a exceléncia
na qualidade dos servicos, bom como o crescimento quantitativo e qualitativo
do acervo e do espaco fisico da biblioteca, de forma a atender a todas as
necessidades informacionais académicas dos seus usuarios. O acesso aos

documentos podera ser feito em: www.fesar.com.br/biblioteca.

6.1 SERVICOS E PRODUTOS OFERECIDOS
6.1.1 Servicos

a) Orientacao aos usuarios sobre os diversos servicos oferecidos.

b) Levantamentos bibliograficos.

26


http://www.fesar.com.br/biblioteca

PLANO DE CONTINGENCIA E DA BIBLIOTECA FESAR 2022

c) Consulta local.

d) Catalogo Online da Biblioteca — Programa GIZ Biblioteca
(Orientacao sobre o manuseio — Consulta local e remota - Renovacao
— Reserva).

e) Acesso a Base de Dados EBSCO, Internet e Publicacoes
Eletronicas (Auxilio na pesquisa bibliografica a portais de pesquisa).

f) Empréstimo domiciliar:

- Do material disponivel no acervo, apenas os livros sdo destinados ao
empréstimo domiciliar (excetuando-se os exemplares de consulta de cada
titulo e, obviamente as obras de referéncia). As quantidades de obras
retiradas por empréstimo, bem como o prazo para sua devolugao, diferem

de acordo com o tipo de obra e de usuario, conforme tabela abaixo:

Categoria de Usuario Quantidade Prazo
Alunos da FESAR 4 5 dias
Professores 10 30 dias
Funcionarios 4 5 dias

g) Renovacoes: a renovacao do empréstimo é efetuada se a obra nao
estiver reservada para outro usudrio e ndo houver pendéncias do usuario
com a biblioteca.

h) Reservas: itens reservados ficam disponiveis para o usuario por até 2
dias tuteis. Nao é possivel reservar itens que tenham exemplares
disponiveis no acervo. Caso o usuario nao tenha mais interesse na
reserva, € importante avisar a secao de empréstimo.

i) Comutacao bibliografica (COMUT): obtencao de cobpia de
documentos localizados em outras bibliotecas no Brasil. Custo: R$ 2,20 a

cada cinco paginas.
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j) Esse servico é feito pela bibliotecaria, devendo ser previamente

agendado.

k) Treinamento de usuarios: visita orientada para familiarizar os
usuarios com a biblioteca, seus produtos, servicos e recursos
informacionais disponiveis, distribuicao fisica do acervo funcionamento
geral.

I) Acesso a internet: para atendimento das necessidades dos usuarios
em atividades de pesquisa bibliografica “on-line” e em CD-ROM,

utilizando as bases de dados disponiveis.

m) Acesso a Rede Wireless: A rede sem fio Wireless da FESAR, permite
que seus usuarios acessem a internet através de seus lap tops, PADS,
celulares, sem precisarem utilizar cabos para conexdao. O servico €

gratuito e esta disponivel em todos os setores da Biblioteca.

As normas para o uso da biblioteca estao descritas no Regulamento da
Biblioteca. Link de acesso: http://www.fesar.com.br/Portal/wp-
content/uploads/2018/03/Regulamento-da-Biblioteca-2018.pdf

- Medidas adotadas para garantia do acesso aos servicos da
biblioteca:
> A Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira, das 13h00 as 22hoo e

aos sabados das 8hoo as 16hoo;

> A biblioteca permanece funcionando durante os periodos de recesso
escolar (Julho e dezembro), com horario de funcionamento
diferenciado, sendo o mesmo informado a comunidade académica em
tempo habil, através de comunicados afixados nos murais da IES, Site

institucional e através das redes sociais;
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> A biblioteca dispoe de quantidade suficiente de funcionarios para um

atendimento agil e satisfatorio;

> A biblioteca conta com equipe capacitada para o desenvolvimento de

suas atividades;

» Os usuarios recebem treinamentos anuais para o uso da biblioteca,
adquirindo assim autonomia no uso dos servicos e na realizacao de

pesquisas;

» O ambiente da biblioteca é amplo, moderno, climatizado e de facil
circulacdo pelas pessoas, inclusive portadores de necessidades

especiais;

> A biblioteca possui 5 salas para estudo em grupo com capacidade para

5 pessoas em cada uma e 24 cabines para estudo individual;

» O acesso é livre para o uso dos 20 terminais de computador
disponiveis para consulta on-line ao catalogo do acervo e pesquisa via

internet;

» A responsavel pela Biblioteca é, obrigatoriamente, graduada em
Biblioteconomia, poés-graduada em Gestao e participa regularmente
de cursos de aperfeicoamento, encontros, seminarios e palestras da

area.

6.1.2 Produtos

a) Alerta bibliografico: Relaciao das publicacoes adquiridas a cada més,
incluindo a divulgacao das referéncias bibliograficas e as imagem das capas

no site institucional, redes sociais e nos murais da biblioteca e da faculdade.

b) Orientacao na normalizaciao de trabalhos académicos (teses,
dissertacoes, trabalhos de conclusao de curso, artigos): auxilio a
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apresentacdo de trabalhos cientificos e técnicos e na elaboracao e
normalizacdo de referéncias bibliograficas, segundo as normas da ABNT

(Associacao Brasileira de Normas Técnicas).

c) Repositério Institucional: O Repositorio Institucional é um
conjunto de servicos oferecidos pela Biblioteca para a gestao e
disseminac¢ao da producao cientifica da FESAR. Para disponibilizar sua
producao cientifica no Repositorio, os professores, pesquisadores e
alunos da Instituicdo deverao entrar em contato com o Servico de
Gerenciamento da Informacao Digital (GID), na Biblioteca Central,

através do e-mail: biblioteca@fesar.com.br, ou pelo telefone: (94)

3424-5133.

- Medidas adotadas para garantia do acesso aos produtos da
biblioteca:

» Ampla divulgacao do alerta bibliografico (Novas aquisicoes);

> Espaco e estantes de novas aquisi¢oes em local estratégico na biblioteca;

» As instalacOes e recursos tecnologicos oferecem acesso ininterrupto, via
internet ao acervo virtual, ao repositorio institucional e ao catalogo online

para pesquisas, consultas, e levantamentos bibliograficos.

» Disponibilidade da bibliotecaria para a orientacdo e normalizacdo de
trabalhos académicos;

6.2 ACESSO AO ACERVO

A colecao da Biblioteca contém diferentes tipos de materiais de
informacdo e que atendem as atividades de ensino, pesquisa e extensdo
desenvolvidos pela FESAR.

A organizacdo do acervo contempla os seguintes critérios: para
classificacao usa-se a Classificacio Decimal de Dewey (CDD); para
notacao de autor a tabela de Cutter Sanborn. Para indexacgdo, vocabularios
controlados disponiveis na rede de computadores: Rede Pergamum, Biblioteca
Nacional (BN) e Library of Congress (LC). A base para a catalogacao é o nivel 2
do Cédigo de Catalogacao Anglo-Americano (AACR2). Como formato
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bibliografico de catalogacao legivel por computador é utilizado MARC 21 —
formato este adotado internacionalmente como padrao de representacao e
exportagao de dados bibliograficos.

Atualmente as obras existentes na Biblioteca FESAR, relacionadas
conforme classes de assuntos da tabela CDD (Classificacao Decimal de Dewey)
equivalem a um total de 4.051 titulos e 21.502 exemplares de materiais,
sendo: 2.765 titulos e 18.483 exemplares de livros; 13 titulos e 54
exemplares de Obras de Referéncia; 174 titulos e 1.680 exemplares de
periodicos impressos; 206 titulos de periddicos online e 893 titulos com 1079
exemplares de Materiais Especiais e Multimeios como TCC’s, CD’s, Fitas de
video e DVD’s.

(Fonte: Divisdo de Tratamento da Informag&o — Biblioteca (Atual. até 18/06/2018)

Os livros estao dispostos nas estantes por ordem crescente de
classificacao, de acordo com a CDD - Classificacdo Decimal de Dewey, que
classifica as areas do conhecimento em 9 classes, sendo elas:

000 — Generalidades

100 — Filosofia

200 — Religiao

300 — Ciéncias Sociais

400 — Filologia

500 — Ciéncias Naturais

600 — Tecnologia (Ciéncias Aplicadas)
700 — Artes

800 — Literatura

900 - Geografia & Historia

- Medidas adotadas para garantia do acesso:

> Acervo fisico aberto, podendo o usuério, inclusive o portador de
deficiéncia, circular entre as estantes e escolher o material que mais lhe
agradar, podendo ainda contar com os colaboradores do atendimento

para orientacao e localizacao de determinada obra ou assunto;
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Servicos do Setor de Circulacao informatizados como: empréstimos,
reservas, pesquisas bibliograficas internas, pesquisas bibliograficas

online etc. Para atender de modo rapido e eficiente;

O servico de empréstimo domiciliar é oferecido exclusivamente aos
usuarios com vinculo com a FESAR.

Na falta de energia elétrica, os servicos de circulacao poderao ser

feitos de forma manual;

As instalacgoes e recursos tecnologicos oferecem acesso ininterrupto,
via internet ao acervo virtual, ao repositério institucional e ao
catadlogo online para pesquisas, consultas, e levantamentos

bibliograficos.

O catalogo online e o acervo virtual poderao ser consultados pelos
usuarios, remotamente de qualquer lugar utilizando computadores,
tablets ou smartphones através do portal do aluno no Webgiz;

Os recursos tecnoldgicos dispoem de programas e softwares de
acessibilidade e de solucoes de apoio a leitura, que oferecem
condicoes de acesso a informacdo ao estudo e aprendizagem aos

usuarios com deficiéncia visual;

Quantidade de exemplares adquirida proporcionalmente ao namero

de vagas oferecidas e referendada por relatério de adequacao do NDE;

Adocao do procedimento de dispor de um exemplar como consulta
local, assim sempre havera na biblioteca a possibilidade de consulta a
todas as obras.

Utilizacao de relatérios de empréstimos e de reservas de acervo, de
relatérios da CPA (Comissao Propria de Avaliacao), como feedback
sobre a necessidade de aumento da quantidade de exemplares;
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> Aquisicoes extras para atualizacao da quantidade de exemplares de
titulos de acordo com a demanda de uso das obras.

O alcance temporal deste plano é indefinido, ou seja, pretende-se seu uso
permanente como instrumento de preservacao e garantia do acesso
informacional integrado a gestdo da Biblioteca. O mesmo podera
ser revisto conforme a necessidade e a demanda por mudancas na

infraestrutura e nos servicos e/ou produtos da biblioteca.
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