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MINISTERID DA EDUCACAD _
SECHETARIA DE EDUCACAD PROFISSIDHAL E TECHOLOGICA
IMSTITUTC FECERAL DE EDLCACAC, CIEHCIA E TECHOLOGIN BE SAHTA CATARINA
CAMBLS LAGES

RESOLUCAQ CCL N" 09, ML 14 DE MAR C0 DE 2019

Aprova, ad  referendum, o Plano  de
Contingéncia da Biblioteca do Cimpus Lages
do IFSC.

) O DIRETOR-GERAL EM EXRCICIO, PRESIDENTE DO COLEGIADO DO
CAMPLS LAGLES £ IFSC, no vso das atribuigdes que The foram conferidas pelo artigo 13 do
Regimento Internoe de Cdmpus Lages, aprovado por meio da Resolugio 20020017405,

RESOEE:
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Aprovar, ad relerendum, o Plano dL*’E‘un((]u___bnu.i da Biblioteea do Campus
L5 L C anc
Lupes do [FSC, conforme anexa.
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1 APRESENTACAQ

A Biblioteca do Instituto Fedaral de Educacdo. Cigncia e Tecnalogia de Santa
Catarina [IFS() - Campus Lages & vinculada ao Departamento de Ensino, Pesquisa
2 Extensdo {DEPE) no campus Lages & intedra a0 Sistema de Bibliotecas Integradas
do Instituto Federal de Educacia, Cieéncia e Tecnelogia de &anta Cataring
(SIBNIFEC), foermalizadoe pela Resolugaa WY 022018 do Colegiado de Ensing,
Pasquiza & Extensdc do Instituto Federal de Educacio, Cigncia e Tecnelogia de
Santa Cataring (CEPE), de& 15 de margo de 2078, que por sua vez esta subordinad o
a Pre-Reitora de Ensing (PROEN) na Reitoria & tem coma finalidade proporcionar
acesso informacional aos programas de ensine, pesguisa e extensio do [FSGC,
disponikilizando fontes de informacao atualizadas & em diferentes supartes gue
sirvAam camo apoic para as atividades académicas e cientificas, bem como de lazer
& cultura.

A biblicteca dispde de uma estrutura fisica de apraximadamente 320 m#
dividida nos sequintes espacos: Laboratérie de infarmatica: para pesquisa virtual £
acassD a internet; Sala multivso: com data show para exibicio de cineteca e
apresentacio de trabalhas; Sala de estudos: para estudos em grupo e/ou reuriges:
Ezpaco para leitura: para leitura & lazar, Sala das biblictecanas e Coordenagds: para
o pracessamento tecnico e reunides; Balcdo de atendimento: para atendimenta acs
usuarnas e o Almaxarifado: onde ficam as obras doadas aguardando a avaliagao
alem dos demais materiais utilizados para oe eventos da biklioteca. Sew quadra de
sanvidares atual & compaoste por duas biblictecarias 2 trés auxiliares de biblicteca. O
horario da atendimentz & das 7h30 min as 22030 min.

Servigos oferecidas:
Acasso # internst para pesquisa acadamica;
(onsulta. renovacdo e reserva on-line do acervo (hitp:YEiblioteca.ifsc.edu.br);
Ermprastirma domiciliar;
Reserva e ranovacad [ooal do acarvo;
Orientacie para normalizaggo de trabalho académice;
Mormas ANBT,

Visita arientads;
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Lista/exposicdo de navas aquisicbes;
Capactanad de usudrio:

Arte Terapis;

=% %%

Facebaok da bibliateca (biblictecaitsclages).

Atualmente, o acernvo cohta com aproximadaments 7.471  exemplares
distribuidos nas areas de atuacdo do campus Lages & esta informatizado palo
Sistema de Gereneiamento de Bibliotecas [(Sophid). Essa condicdo possibilita aos
aluncs @ sarvidares independencia nos servicos da rencyacdo. resanvas @ consulta
ao  acerve. 0% usudrios  contam  anda  com acesso ao Acerve Yirtual
(hitpvavervavirtual ifsc.edubr oo hittpohweb. b ebscahost. comehasttseanchibasic™
vid=04&sid=edted58d-echd-4275-B7 85400070507 454%40pde-v-sessmgrOS ou) por
meid de uma kiblipteca eletrdnica contratada pela rede [EBSCONhosL).

A bibliateca trabalha constantemente pela melhoria da sua infraestrutura e dos
Seus servicos prastadas, tendo em vista & organizacdo, conservasio & preservasio
do acervo 80 [enga de tempo.

De acords com g

dafinicdc apresentada nos Instrumantes de Avaliagac [nstitucional Extema.
utiizados na Sisterna Macional de Avaliapio da Educagdo Supenar (SINAES) o
Flana de Contingéncia & um tipo de estratégia preventiva, preditiva @ reativa, na qual
se prapde, 3a final, uma s&rie de procedimentos alternativos ao funcionamente
hammal de uma organizacda, sempre que alguma de suas fungdes usuais 52 ve
prejudicada por uma centingéngia intema cu externa (BRASIL, 2017).

Azsim, este plane de conmtinggncia objetiva deserever as medidas gque sdo
adotadas na biblioteca do IFSC campus Lages visando a preservacdo e
conservacdo oo acervo bem como garantie um nivel minme de servicos durante

aviantualidades que afetem as atividadas normais do setor.



2 AGOES DE CONTINGENCIA

Embera se tenharm aches que garantam o acesso, a protecdo, g sequranca, &
o pralongamante da vida Otil do acervo da Bikliotaca, haem come da infrasstniturg
fisica, podemn eventualments ocorrer eventos &fou sinistras & para 1sso se faz
hecassario indicar agdes de centingencia a serem tomadas.

As acies de cantingéncia ser@o tomadas sempre gue hauver eventas efou
sinistres ndo pregramados gue inviabilizem o acesse acs 52nvicos da Riblioteca.
Essas agies devemn ser de conhecimento de todos os servidares da biblicteca, de

MAaneira que possam utiliza-las quando necessano.

2.1 Geral

{luanda ocorrerem eventos efou sinistros n&o programados que possam
afetar a seguranca au bem-astar dos usuanoes /ol senvidares & salutar manter a
calma e procurar auxilia de profissianais come bombeires. policiaiz, vigilancia,
prafissicnais da area da saude o mais rapidoe possivel.

Passes 3 seram realizades case vool 3e depare Com Uma emergancia;

1) rmantenha a calma; afaste possivels cunasns

2] contatar 3 equipe gestora - Crepartamento de Administracio (DAM) do campus.

31 5& tiver conhecimento, realize as primeiros Socorras;

4] disque 190 [policia militar) cu, disgue 192 [SAMUY ou, disque 1%3 (bombeiras) au,
disque 199 (defesa aivill.

A seguir serdd  apresentadas algumas situagbes de emergéncias e

procedimentos adatados.

2.1.1 Coanvulsdas

S30 alteractes subitas das fungtes carebrais que provocam movimentos
desardenados e involuntarios e, em geral, apresentam perda de cansciéncia.
aintemas: perda de consciencia subita & quada ao chao; contragdes musculares do

ocarpa & da face; espasmos incantrolaveis: [abios roxos; =alivacia.



{} que fazer:

a) Lateralize a vitima:

b daixe-a livre para sa daebatar. somenta proteganda sua cabaga & Drages para gue
rao se machungue;

o] nao tenta abrir & hooa da vitima;

d) afaste objetas gue pos=zam machuca-la [coculas):

&) caso enha Crises sUcessivas au oam duragaoe maiar gue 3 minutes chame o©
Corpo de Bombeiras ou SAML;

d] case cessem as convulsdes, mantenha a vitima na pasicao de recuperagac
{SANTA CATARINA, 2015)

2.1.2 lncendics

& hiblioteca possui uma rede de incéndio com detectar de fumaca ands um
glarme £ acionado no momento do sinistra. Neste caso. 3 integridade fisica das
pEs53a5 & priaridade. E necessario manter a calma, de maneira a nae gritar, nao
oarrer & nda jogar agua em aparelhos energizadas.

Quande  estiverem usufnios, deve-se orientd-les. de forma ecalma, a
evacugarem a Biblicteca e auxiliar pessoas que apresantem alguma dificuldade
fmobilidads reduzida, Mase & cnancas, por exempla). Avisar o DAM para deslinar &
rede elétrica do hloco onde @sta a Biblioteca, Se 3 roupa pegar foge, ndo corra.
deite-=e & role no chiaa, de forma a apaga-lo do corpal/roupa. Se auvir uma explosac,
atire-se a0 chaoe e proteja a nuca com o8 bragos. Deixe objetos 25308iS para tras.
Em cazc de pessoas feridas. acionar uma ambulancia.

ae far um principio de incendia, werificar o Lpa de material e ulilizar as
axtintores dispeniveis na biklioteca conferme segue abaixo 3z descrictes:

a) Extintor de Didxido de carbono(CO2; [(dispanivel na biblicteca) - para incénoia
aim equipamentos elétricos energizades: motores. geradoras, cahas, etc.,

by Extintor H20: &gua na forma liguida (disporivel na bibliotesa) - materias coma
madeaira, papel, tecido, Jque s2 caracterizam por deizar, apas a Jueima, residuas

Came carvac e cinza.



+3sa n&o possivel extinguir o foga, =aia da Biblicteca & acicne o Carpa de
Bambeires.
Procedimentos para 82gas do avanfo:
a) Retirar a5 pesseas da biblioteca, evacuanda totalmente o [oeal;
b charmar oz homBeiros ou avisar ¢ A dapendende da gravidade de sinistrs;
c] solicitar lauda acs argdas campetentes;
d) verificar a dimensao dos danas;
e informar as usudrios sobre o usc praviscria de recursas irfarmacicnais online; e

fy praovidenciar a aquisigao das itens perdidas.

2.1.3 lrundagdasigoteiras

Quando o acerva biblicgrafico & afetado par inundacdes oo goteras, deve-se
primeiramente realizar uma analise tacnica das dimensdes dos danos e se &
passivel de restauracda. Para isso € necessana primeiraments realizar secagem por
circulacaa de ar (ventiladores) de paquenas loles de materiais; ingsarir papéis toalhas
absarventes entre as paginas do material e, efetuar troca desses papeis =empre que
FECassaric.

Caso o3 materizis sgjam suscetiveis a restauracio. deve-se realizar os
procedimentos necessanos. Acs  mpossibiitados de restauracds, serd aberto
procasso de baixa de patriménio de hens permanantes. e postarionmmeante serac

repostos com noves exemplares. mediante aquisicda via licitagia.

2.1.4 Falta de energia eletrica

Ouands  ocomer gqueda de energia eletrica, & Intemet & o Sophid
cansequentements ficardo inoperantes; as luzes de emergéneias sao acienadas
automaticamente. assim come a saida de emargancia.

Deve-se entrar em contate cam o DAM do cmpos & informar sobre o ocarnido
para gue seja dada o devide encaminhamento.

Enquanta n&c houver energia eletrica ser&o mantides as seguintes servicos:



a8l Emprestimo de acerva: somente para docentes para uso do material em sala
de aula & com previsdo de devaluclo para o mesme dia, onde o registre de
ampréstime sera faite em formulario proprio de smprastimg local, com develugbes
para o final da periodo de aula.
L) Devolucao do acarve: 08 materigis sardo recahidos pelo sarvidor da Gibliokacs
para posterior baixa no Scphia, de farma que o usudno recebera compravante de
devalucda do materal somente apds a efetivacdc via sistema. Se o sventd encerrar
samente apds a data prevista de devolucio do material serdo descansideradas as
sangd2s no momento da devalucda, por meio da justificativa “falta de enerdia
alatrica”.
¢] Use da Sala de Esturddo & Muoltiuse: ficam permitidos o ose das salas até as 1B
fee houver claridade natural). Apcs esse pericde, o biblioteca sera fechada para
SEAUMANCA das pessosgs & oo acern devido 4 falta de visibilidade no setor,

Ficam indisponiveis a5 seguintes senvicgds para redlizacao na biblioteca:
gl Rencvacgo de emprestimo de acervo;
k) Reserva de acer;
c] Consulta online aa acerva;
d) Ermissde de negativas & quitacao de mults;

a) Uso dos computadores da Sala da Pasguisa Vitual,

2.1.5 SBeguranca cantra furtes. roubes & vandalismos

Mz gu=eéncia de funcionamente do sistema antifurte de seguranca baseado
am techalogia 2letromagnética, deve-se realizar os emprastimas da mesma forma,
no entanto sera dispensada a ativacdordesativacio da fita de seguranga de cada
examplar do acervo, 0% servidores da biblicteca devern redobrar 8 atenddo guanta
a0 fluxo dos usuarios e a circulagdc dos matariais.

Se goeantecer um furtd oo vandalisma deve-se escrever um relatd sobre o
acarida para enviar ao DAM, gue por sua vez encaminharda, dependenda da
situagio, 3as orgdps campetentes (Paliciaz, Pro-Reitorial. Neste relato deve-se

canter uma lista das patrimanics futadoes. E dados, como a seguranca utilizada para



proteger esse patrimdnio, imagens da ccorrido ou do ambiente. Tambem deve

canstar ne documento o neme & 0 Siape do servider respoensgvel pela carga

patrimonial dos itens furtadas ou danificades. Caso, na verficacdo dos argdos, seja

definln rue  hoove  falha na seguranca da materal patrmaniado & &

respansakilidade pela falta da sequranca recaia sobre o senvidor responsavel no

mementa do ocorrido, sera aberto urna =indicancia para apuracdo das fatos.
Acontecendo um raubg, deve-s2 Seguir 95 seguintes passas:

al Mac reagir aa invasor;

k) Quanda possivel ligar para a 190 (Policia Militar;

c] s passns seguintes sac o5 mesmes do furte ou vandalisme supracitades.

2.1.6 Controle de sinantrépices — a dedetizacdo. descupinizacis, desratizagas,

desinzetizacde  entre  outros  procedimentes para prevencao & controle de
pragas urbanas (baratas, broca, tracas, cupins, ratos, camundongos, entre outras) &
realizada por empresa tercerizada, coardenada pela DAM, quadrimestralmente.
Quando de aquisicaa por doacdo, 9f materdis passam por vistaria e higienizacao

antes de =ua Incorporacda ao acervo.

2.2 Acasso
Apresentsa um conjunto de acdes de continggncia adotade para garantir ©

acassn dos WSWEMNcS 30 acervd & ans senvicos prestades pala Biblioteca.

221 Problemas na migracaa de dados das usuarios

fluanda oe dades dos alunos n&o farem migrados da Sistema Integrade de
Gestao de Atividades Académicas (3igaa) para o Saphid, os servidores da biblictaca
devem realizar o cadastro manual. & migrecio dos dados esta configurada para
ocarrer diariamente.

Limitagias o usuario precisa solicitar numero da matricula na secratara
falunos) oo Siape na CGP (servdoras) para realizagdo 4o cadastrs,

Frocedimento para salucao do evento: servidar da biklioteca dewve informar a
coardenacia da SIBVIFEC e abrir chamade para suporte relatande o preblema para

ad devida encaminhameanto.



2.2.2 Chuantidade insuficients das bibliogratias dos cursas superiores

Apesar de ser prevista para o cursas supenares 8 aquisicae de matenais
bibliograficos com numern de exemplares coerente com o indicativo pele Nlclec
Docente Estruturante (NOE) & pele Projete Pedagdagies do Curso (PPG), pode
acorrer Gue alguns titulos tenham nimers de exemplarss insuficients. O masmo
pode acarrer para demais cursos afertados pela cémpus, que passuem arientacies
institucionais espacificas guanta ag numero aprepriado de titulos & exemplares Nas
bibliagrafias basicas e complementares.

Mestes casos deve-s2, em primeire momenta, identificar 5e a causa esta
ralacionada & grande procura e circulacio, ands primeiraments & conferida se @
titulo possu um exemplar em ecorsulta local, & em caso negative deve-se fazer tal
alteragdc ne primeiro exemplar, 2 fim da gus e tenha disponivel um exemplar parg
cansulta. A partir dai & solietada g aquisicao de mais exemplares via iotacdo,

Cas3 a quantidade insuficients esteja relacicnada a falta de recurscs do
cAmpus para aquisigdo de material bibliografice, deve-se em conjunto caom a
Coordenacds do cursd buscar recursas proprios do curso & a inclusdo dests
previsaa na Plana Anual de Trakalho [PAT). E se 3 quantidade insuficiente estiver
relarionada aos titulos estarem esgotados oo indisponivels para compra, deve-se
informar 8 Coordenacde do cursn. visando 3 substituiclc dos mesmes por cutros
materias relevantes.,

2.2.3 Mudanga no harana de atendimenta devide & su=éncia de servidar

Caso ocarra & ausencia de servidores, ao ponta de inviabilizar o horario de
atendimento ininterrupte das 7Thad min as 22h30 min, a Biblioteca abkrird em hararia
reduzido. A divulgacio do horario especial da Biblivteca sera faita via e4mail para
tedas o8 servidores, na pagina da Biblotees no webside do cdmpus Lages & tambem
oom cartazes fisicos em pontes estrateqicos do campus. Durants ¢ periodo am gque
a Bibliotesa atender em horario reduzida nda serdo geradas multas por eventuais

atrazos na devolugao de materiais.



2.2.4 Indispenibilidade do Gistema de Gerenciamenta de Biblictecas {Sophia)

COuands o Sophid estiver indisponivel deve-sa, em primeire mementa, cenferir
s& ndo ha algum proeblema com a rede lacal, & assim entrar em contate com A
Coordenadoria da Tecnalogia da Informagae @ Comunicagao (CTIC) do campus
Lages. Descartanda a possbilidade de algum prablema local deve-se entdc
infarmar a cocrdenacac do JiBFIFSC e abrir chamado para supore relatanda o
problema para o devida encaminbhamente.

Em situacida de indispanibilidade do Sophid, 95 seguintes senvicos Serac
mantidcs:

a) Empréstima de acerve: somente para docentes para uso do matenial em sala de
aula e com previsdo de devalugdo para o maesmao dig, ands ¢ registro de smprestimea
serfa feitos em formuolano praprio de empréstime lazal, eom develugdes para o final
da periado de aula.

b Devolugdo do acerve: os materiais serda recebidos pela servidor da biblioteca
para pasterior baixa no Sophia, de farma gue g usuario receberda camprovanta de
devalucdo da material somente apos a efetivacdo via sistema.

Se o gvento encerrar somente apas & data prevista de devolugao do material
sarg0 dasconsidaradas as sancdas no mamento da devalugda, par mein da
justificativa *sistema de gerenciamento indisponivel® (Figura 1).

Duranta 3  indisponikilidade  de sistama, 03 seguintes senyigns  ficam
Indisponiveis:

a) Renavacdo de emprastima de acen,;
EY Resarva de acervo:
c) Consulta onling ao aceno,;

dy Emissan da negativas e gquitagan de multa;



Figura 1 - Justificativa para desconsiderar sancies
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2.2.5 Internet indisponivel

Quando & intermet estiver indisponivel deve-se, am primeaira mamenta, entrar
am cantata cam a Coordenadoria da Techologia da Informacas e Comunicacao
{LTIG) da cdmpus Lages para informar sabre ocorréncia, bBem como previsio de
retorng.

Enquanta & internet estiver indisponivel =eric mantidaz os servigos de
devalugdo de materais da sequinte maners o seradar recebera o matenal &
guando o sisterna retomar sera dado baixa, de forma gue o usuario recebera
camprovants de devolusdo somente apds efetrvacdo do procedimento no Sistema
de Garenciamanto de Bibliotecas {(Sephia). Se o aevento encerrar somente apas a
data prevista de devolucdc do matenal =eric desconsideradaz: as sancdes no
momentd da devalugcdo, por meio da justificativa "sistemna de  gerenciamento

indisponivel”.



{}= emprestimas ocorrerda SOMENTE na seguinte situacda: docentes que
utilizarem os maternais em sala de aula & com previsdo de devolucdo para o mesme

dia. cnde sera registrada ¢ empréstimo na planilha emprastina manual inprassa.

2.2 .6 Indispenikiidade de acesso ao catalogo ABNT @ bases de dados assinadas
pela IFSC

Quando o websie de acesso ao catdlogs ABNT & das bases de dados
assinadas pelo IFSC astiver indisponival deve-52, &M primeairg momenta, confarir 5e
n&o ha algum prablema com a rede local, & as=im entrar em contata com a
Coordenadoria da Techeologia da Informacéo e Comunicagac (CTIC) do campus
Lages. Descartanda a possbilidade de algum prablema local deve-se entdc
rfarmar 8 coordenagao da SIBIFIFSC.

Sa for uma demanda de usuario. deve-sa registrar os dados do msesmao pars
posterier contato.

2.2.7 Cancelamento de dia etivo formalizado pela diregga de Campus

Mos cazos e que a diregdo do Campus Lages suspender as atividades
letivas, 25 servigos da biblioteca ficam mantidos 2 o sistema & configurado pars

abonar 3 multa durante ¢ pericda [etivo,

3 DAS DISFOSIGOES GERAIS

Eventos nd3a programadaos e n3a previstcs nesse documento devemn =er
gncaminhadas a Coordenagdo da Biklioteca do campus e na auséncia desta para

algurn rmembra da equipe gestora.
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