o Ministério da Educagéo
. . . | N STITUTO F E D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
BB santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

RESOLUCAO N° 019/2025/CC-SJ
Sdo José, 17 de outubro de 2025.

O presidente do Colegiado do Campus Sdo José, no uso das atribuicdes que lhe confere a
Portaria n® 2881, de 13 de agosto de 2025 (DOU n° 153, de 14 de agosto de 2025), do Reitor do

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina — IFSC,

Considerando a necessidade do referido documento para o processo de reconhecimento do Curso de

Analise e Desenvolvimento de Sistemas (ADS);

Considerando que a avaliacao ocorrera entre os dias 29 e 31 de outubro de 2025;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, ad referendum, o Plano de Contingéncia da Biblioteca do Campus Sao José,

conforme em anexo.

Art. 2°. Esta Resolucdo entra em vigor nesta data.

Publique-se e cumpra-se.

ASSINADO DIGITALMENTE ‘
JOAO CARLOS BEZ BATTI

DATA
17/10/2025
Data ob

ode ser verificada em:
r-digital

JOAO CARLOS BEZ BATTI
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Fone: (48) 3381-2800 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0003-22
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1 INTRODUGAO

Em funcionamento desde o inicio do campus, em 1988, a Biblioteca do
Campus Sao José tem por finalidade promover o acesso, a recuperagcdo e a
transferéncia da informacgao para alunos, professores e técnico-administrativos, de
forma atualizada e qualificada, bem como dar apoio as atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

A Biblioteca esta vinculada a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensédo (DEPE)
e integra o Sistema de Bibliotecas Integradas do IFSC (SiBI/IFSC), formalizado pela
Resolugao N° 025/2018/CEPE, de 15 de margo de 2018.

A biblioteca possui uma infraestrutura adequada, com area total de 249,9 m?,
distribuida nos diferentes espacos: sala para pesquisa virtual e acesso a internet,
equipada com trés computadores; sala de estudo individual e sala destinada ao
processamento técnico. No hall de entrada, localiza-se o balcido de empréstimo, oito
mesas para estudos em grupo. O mezanino conta com trés mesas adicionais para
trabalhos em grupo. Todo o ambiente é climatizado.

A equipe é composta atualmente por duas bibliotecarias-documentalistas, uma
auxiliar de biblioteca, uma auxiliar administrativa e um assistente em administragéo.

Os principais servigos oferecidos aos alunos e servidores incluem: empréstimo
domiciliar, renovagcao de empréstimo, reserva de materiais, consulta local e on-line
ao acervo, acesso a internet para pesquisa académica, levantamento bibliografico,
orientagcdo para normalizagdo de trabalhos académicos, treinamento sobre o uso e
pesquisa no Portal de Peridédicos da Capes, visitas orientadas, lista de novas
aquisicoes, elaboracao de fichas catalograficas institucionais do IFSC e capacitagcao
de usuario.

Os usuarios também tém acesso ao acervo virtual Minha Biblioteca,
disponibilizado por meio de uma plataforma eletrénica contratada pela rede.

A biblioteca atua constantemente na melhoria da sua infraestrutura e na
qualificagcdo dos servigos prestados, com foco na organizagdo, conservagéo e
preservagao do acervo ao longo do tempo.

Nesse contexto, o presente Plano de Contingéncia tem como objetivo
descrever as medidas adotadas pela Biblioteca do IFSC Campus Sao José para

assegurar a preservagdo e conservagdo do acervo, bem como garantir a
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manutencdo de um nivel minimo de servigos durante eventualidades que

comprometam o funcionamento regular do setor.



2 ESCOPO

O plano de contingéncia da biblioteca do IFSC Campus Sao José foi definido
para a preservacao e conservagao do acervo, bem como para a garantia do acesso
e prestacdo dos seguintes servicos:

a) Empréstimo de acervo;

b) Devolugao de acervo;

¢) Renovagao de empréstimo de acervo;

d) Reserva de acervo;

e) Consulta online ao acervo;

f) Disponibilizagao de bibliografias de cursos;

g) Emissao de negativas e quitagao de multa;

h) Uso dos computadores da sala de Pesquisa Virtual;

i) Uso da sala de estudo individual.

3 RISCOS

Considerando os riscos potenciais presentes no ambiente de trabalho,
especificamente relacionados as atividades da biblioteca, este Plano de

Contingéncia apresenta a seguir os principais tipos de riscos e suas caracteristicas:

a) Riscos fisicos: ruidos, calor, frio, vibragdes, radiagao, pressédo, umidade;

b) Riscos quimicos: poeiras, fumos, gases, vapores, névoas, neblinas,
substancias quimicas;

c) Riscos biolégicos: Vvirus, bactérias, fungos, parasitas, animais
peconhentos;

d) Riscos ergondémicos: esforco fisico, postura inadequada, ritmo excessivo,
monotonia, repetitividade;

e) Riscos de acidentes: arranjo fisico inadequado, iluminagdo inadequada,
falta de Equipamento de Protecdo Individual, uso de ferramentas e maquinas
inadequadas, eletricidade, incéndio, explosdo, picadas de animais peconhentos ou
insetos.

Na biblioteca, s&do adotadas algumas medidas para prevenir e reduzir esses



riscos. S&o elas:

a) Riscos fisicos: ambiente permanece silencioso na maior parte do dia, além
de disponibilizar espagos para estudos individuais; garantia de climatizagao
adequada do ambiente e ventilagao natural sempre que possivel,

b) Riscos quimicos: limpeza diaria de todos os ambientes da biblioteca;

c) Riscos bioldgicos: restricdo quanto ao consumo de alimentos e bebidas e
dedetizacdo realizada a cada seis meses em todos os ambientes e setores da
instituicao;

d) Riscos ergondémicos: divisdo de atividades de repeticdo, uso de cadeiras
confortaveis;

e) Riscos de acidentes: equipamentos de combate a incéndio, iluminagao

adequada, controle de sinantropicos.

4 FORMAGAO, ATUALIZAGAO, PRESERVAGAO E CONSERVAGAO

Este plano apresenta e detalha as medidas adotadas para a formacao,
atualizac&o, preservacdo e conservagao do acervo, bem como para assegurar o

acCesso a seus recursos.

4.1 ACERVO

O acervo da biblioteca é constituido por obras que atendem aos conteudos
programaticos e as necessidades informacionais dos cursos ofertados pelo campus,
assegurando suporte as atividades de ensino, pesquisa e extensao. Além disso, o
acervo inclui titulos de carater geral e interdisciplinar, abrangendo diferentes areas
do conhecimento e contribuindo para a formagéo integral e o desenvolvimento
cultural da comunidade académica, bem como as atividades técnico-administrativas
executadas na instituicdo. Sao considerados também os interesses e as
necessidades informacionais dos usuarios da biblioteca.

Atualmente, o acervo conta com aproximadamente 10.985 exemplares e esta
informatizado pelo Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas - SophiA. Essa
condicdo proporciona aos alunos e servidores maior autonomia para realizar

servigos de renovacgao, reserva e consulta ao acervo.
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a) Aquisicao por compra — anualmente, é registrado no Plano Anual de

Trabalho (PAT) o projeto de aquisicao de acervo para a biblioteca. Apés a liberagao
do orgamento para aquisicdo de materiais permanentes, sao feitas as listagens dos
titulos a serem adquiridos para os cursos. A selecao dos titulos € dada conforme
indicagdo no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e quantitativo existente na
biblioteca.

Essas listagens, sdo encaminhadas em planilhas para cotacdo junto a
distribuidora de livros, ganhadora do processo licitatério (realizado pela reitoria).
ApOs a cotagdo, sdo identificados os titulos esgotados ou indisponiveis. No
departamento administrativo, é feito o empenho dos livros disponiveis e emitida a
autorizacdo de fornecimento. Ao finalizar a entrega, o processo de patrimbnio e o
processo técnico dos livros, a biblioteca faz o levantamento dos titulos que nao
foram fornecidos pela distribuidora e dos que estdo esgotados ou indisponiveis e
atualiza o quantitativo dos livros adquiridos.

A listagem dos titulos ndo entregues/esgotados/indisponiveis é repassada para
as coordenacgdes dos cursos, organizada por unidade curricular. A coordenagao do
curso entra em contato com o professor responsavel pela unidade curricular e estes,
em didlogo com a biblioteca, providenciam a substituigdo do titulo. O professor tem a
opgao de escolher outro titulo ja disponivel na biblioteca com quantitativo adequado,
ou novo titulo disponivel para compra ou titulo disponivel no Acervo Virtual.

Conforme a escolha, a biblioteca providencia a aquisicdo do novo titulo
substitutivo. Assim que a aquisicdo desse material é concluida, os dados sao
atualizados no PPC que é submetido para analise do Nucleo Docente Estruturante,
o qual encaminha para aprovagao nas diversas instancias da instituigao.

Paralelo a esse processo, o professor trabalha com materiais ja disponiveis no
acervo da biblioteca, no Acervo Virtual, no Portal de Peridédicos da Capes ou outras
plataformas informacionais e, assim que é feita a aquisicdo do material, os
servidores da biblioteca informam via e-mail, a disponibilidade dos materiais.

Quanto a manutencéo dos servigos de informacao, os contratos de acesso as
Normas ABNT, ao Acervo Virtual e ao Portal de Periédicos da Capes sao mantidos
pela reitoria do IFSC e previstos no Plano Anual de Trabalho da instituicio.

b) Aquisi¢cao via doagcao — As doacdes de livros ao campus devem seguir um

fluxo especifico para garantir o correto registro e destinagdo dos materiais.
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Inicialmente, os livros devem ser encaminhados as bibliotecarias para avaliagao.

Apds a confirmagdo da doagado, os exemplares devem ser entregues ao Setor de
Patriménio. Em seguida, € necessario preencher o termo de doagao e encaminha-lo
ao Gabinete da Direcdo. Apds a assinatura do Diretor, o documento deve ser
enviado por e-mail ao Setor de Patrimdnio, acompanhado da nota fiscal (quando os
livros forem novos), do projeto de pesquisa, extensdo ou termo de acordo, e do
edital de fomento ou financiamento, se houver.

c) Aquisicao por depésito legal — Os Trabalhos de Conclusédo de Curso
(TCC) devem ser encaminhados ao e-mail do repositorio institucional do campus,
por meio da coordenagdo do curso, acompanhados do Termo de Autorizagao para
publicagcao no RI-IFSC e do Formulario Metadados, devidamente preenchidos
pelos alunos.

d) Quantitativo do material bibliografico — O Instrumento de Avaliagdo de
Cursos de Graduacao - presencial e a distancia, versdo 2017, nao indica quantidade
minima de obras e exemplares para compor a bibliografia basica dos cursos. O
IFSC, contudo, a fim de colaborar com o processo e otimizar recursos, sugere que

sejam indicados:

e 2 livros para bibliografia basica: Caso seja livro impresso, o acervo da
Biblioteca do campus devera disponibilizar ao menos 3 (trés) exemplares ou
conforme necessidade identificada pelo Nucleo Docente Estruturante do
Curso. No caso de livro em formato digital do Acervo Virtual do IFSC, a
Biblioteca do campus devera disponibilizar ao menos 2 (dois) exemplares
fisicos da mesma.

e 3 livros para bibliografia complementar: Caso seja livro impresso, o acervo
da Biblioteca do campus devera disponibilizar ao menos 1 (um) exemplar
fisico ou conforme necessidade identificada pelo Nucleo Docente
Estruturante do Curso. No caso de livro em formato digital do Acervo Virtual
do IFSC, a Biblioteca do cédmpus devera disponibilizar ao menos 1 (um)
exemplar fisico da mesma.

e) Desenvolvimento de cole¢des — visando contribuir com as tomadas de
decisdes pertinentes a formacédo e ao desenvolvimento de colec¢des, as bibliotecas

do SiBI/IFSC guiam-se pela Politica de Desenvolvimento de Colegbdes (PDC),
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aprovada pela Resolugado CONSUP/IFSC N° 81 de 22 de abril de 2024.

f) Solugcdes de apoio a leitura — através de agdes tematicas e aprovagao de
projetos, sao realizadas pela biblioteca, atividades e exposi¢cdes para promover o
acervo e minimizar a estagnagdo do mesmo.

g) Limpeza do espaco da biblioteca — a limpeza de todo espago da biblioteca
€ realizada por equipe terceirizada. Diariamente, s&o realizadas a limpeza de mesas,
cadeiras, computadores e teclados. A higienizacdo das estantes e dos materiais
bibliograficos, é realizada duas vezes ao ano no periodo de férias escolares. O
procedimento consiste na remocao dos itens, mantendo sua ordem e posicao,
seguida da limpeza com pano de algodao umedecido em solu¢do de agua e alcool
etilico 70% (duas tampas de alcool para cada litro de agua), e posterior recolocagéo
no local.

h) Condicoes de acondicionamento e armazenamento do material
bibliografico — todos os materiais sdo armazenados verticalmente, um ao lado do
outro, apoiados por bibliocantos em mobiliario de aco.

i) Manuseio do material bibliografico — os servidores que trabalham na
biblioteca fazem a reposi¢do do material nas estantes e prestam orientagées aos
usuarios sobre o cuidado no manuseio das obras.

j) Obras danificadas — as obras danificadas sao retiradas e separadas para
avaliagao. Pequenos reparos sao realizados pelos préprios servidores da biblioteca,
quando a obra requer restauragdo mais complexa, o procedimento nao é realizado
pela biblioteca; neste caso, o exemplar sera baixado do acervo e incluido em

planilha para futura aquisi¢ao.

4.2 ACESSO

a) Horario de atendimento — a biblioteca funciona de segunda a sexta-feira,
das 07h30 as 21h.

b) Acesso ao acervo — a biblioteca oferece livre acesso ao acervo ao publico.
Anualmente, é realizado inventario para monitoramento e ajustes do acervo. A
entrada de alimentos e bebidas ndo € permitida, a fim de evitar maiores danos aos
materiais.

c) Empréstimo — o servico de empréstimo domiciliar é disponibilizado aos
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alunos e servidores do IFSC, sendo regulamentado pelo Regulamento Unico do

Sistema de Bibliotecas Integradas do Instituto Federal de Santa Catarina
(SiBI/IFSC), aprovado pela Resolugao CONSUP N° 35, de 01 de setembro de 2023.

d) Recursos tecnolégicos — estdo disponiveis na biblioteca, computadores
com acesso a internet para consultas ao acervo e demais recursos oferecidos pela
instituicdo (Normas da ABNT, Periddicos CAPES e Acervo Virtual). Os usuarios
também podem utilizar seus préoprios equipamentos por meio da rede wireless do
campus. Todos os recursos informacionais da biblioteca estdo disponiveis fora do
campus, por meio do SIGAA — Portal Discente para alunos pela intranet para os
servidores. Servicos como renovacao, reserva e pesquisa do acervo podem ser
realizados a qualquer momento, 24 horas por dia.

e) Acessibilidade - todas as questdes relativas a acessibilidade sao
encaminhadas e direcionadas ao Nucleo de Apoio a Portadores de Necessidades
Especificas (NAPNE) do Campus, que objetiva dar os encaminhamentos

necessarios, desde sinalizagdes até a aquisicdo de materiais especificos.

5 EVENTOS E SINISTROS

A seguir, sdo listados os eventos e/ou sinistros, que podem, eventualmente,
ocorrer na biblioteca e quais os servigos que estardo disponiveis e indisponiveis,

bem como as limitagdes geradas em situagao de contingéncia.

5.1 QUEDA DE ENERGIA ELETRICA

Em caso de queda de energia elétrica, a internet e o sistema de gerenciamento
da biblioteca ficardo inoperantes. Dessa forma, serdo mantidos os seguintes
Servicos:

a) Empréstimo de acervo: somente para professores para uso do material em
sala de aula. Os registros de empréstimo serdo realizados para empréstimo local,
com devolucdes para o final do periodo de aula;

b) Devolugdo de acervo: os materiais serdo recebidos pelos servidores da
biblioteca para posterior registro no sistema de gerenciamento de acervo. As

suspensdes ao direito de empréstimo serdo desconsideradas.
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c) Uso da Biblioteca: o uso da biblioteca é permitido enquanto houver

iluminagao suficiente para garantir visibilidade. Apds esse periodo, a biblioteca sera
fechada para segurancga das pessoas e do acervo.

Ficam indisponiveis os seguintes servigos no espaco da biblioteca:

a) Renovacgao de empréstimo de acervo;

b) Reserva de acervo;

c) Consulta online ao acervo;

d) Emissao de negativas e quitagao de multa;

e) Uso dos computadores da Sala de Pesquisa.

5.2 INDISPONIBILIDADE DE INTERNET

Quando ocorrer indisponibilidade da internet, o sistema de gerenciamento da
biblioteca consequentemente ficara inoperante. Dessa forma, serdo mantidos os
seguintes servigos:

a) Empréstimo de acervo: somente para professores para uso do material em
sala de aula. Os registros de empréstimo serdo feitos em formulario proprio de
empréstimo local, com devolucdes para o final do periodo de aula;

b) Devolugdo de acervo: os materiais serdo recebidos pelos servidores da
biblioteca para posterior registro no sistema de gerenciamento de acervo. As
suspensdes ao direito de empréstimo serdo desconsideradas.

c) Uso dos computadores da Sala de Pesquisa: disponiveis para uso de
softwares e digitacdo de trabalhos que nao necessitam de internet.

Nesta situagao, os servigos indisponiveis sao:

a) Renovagao de empréstimo de acervo;

b) Reserva de acervo;

c) Consulta online ao acervo;

d) Emissao de negativas e quitagao de multa.

Procedimento para solugéo do evento:
Servidor da biblioteca deve ligar para a coordenagdo de tecnologia da

informacéo e relatar o problema para o devido encaminhamento.
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5.3 INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ACERVO

Em situagdo de indisponibilidade do sistema de gerenciamento de acervo, os
seguintes servigos serao mantidos:

a) Empréstimo de acervo: somente para professores para uso do material em
sala de aula. Os registros de empréstimo serdo feitos em formulario préprio de
empréstimo local, com devolugdes para o final do periodo de aula;

b) Devolugédo de acervo: os materiais serdo recebidos pelos servidores da
biblioteca para posterior registro no sistema de gerenciamento de acervo. As
suspensodes ao direito de empréstimo serdo desconsideradas.

Durante a indisponibilidade do sistema, os seguintes servigos ficam
indisponiveis:

a) Renovacgao de empréstimo de acervo;

b) Reserva de acervo;

c) Consulta online ao acervo;

d) Emissao de negativas e quitagao de multa.

Limitagées: O empréstimo ¢é limitado ao periodo da aula e aos professores.

Procedimento para solugdo do evento: Servidor da biblioteca deve informar a
coordenacao do Sistema de Bibliotecas Integradas do IFSC (SiBI/IFSC) e abrir
chamado para a coordenagao de tecnologia da informagdo relatando o problema

para o devido encaminhamento.

5.4 AUSENCIA DOS SERVIDORES DA BIBLIOTECA

Em caso de auséncia de um ou mais servidores da biblioteca, os servigos ficam
mantidos, porém o horario de atendimento do setor sera reorganizado e se
necessario, reduzido.

A alteragcdo no horario de atendimento devera ser solicitada ao Diretor de
Ensino, Pesquisa e Extensédo do campus e divulgada com antecedéncia.

O sistema é configurado para abonar a multa de atraso na devolugéao referente
ao periodo em que ocorreu o evento.

Limitagbes:
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Horario de atendimento reduzido.

5.5 CANCELAMENTO DE DIA LETIVO FORMALIZADO PELA DIRECAO DO
CAMPUS

Nos casos em que a Direcado do Campus Sao José suspender as atividades
letivas, os servicos de renovagao, reserva e consulta ao acervo permanecerao
disponiveis para realizagdo online em outros dispositivos externos ao setor da
biblioteca e o sistema €& configurado para abonar a suspensdo por atraso na

devolucado dos materiais.

5.7 PROBLEMAS NA MIGRACAO DOS DADOS DOS USUARIOS

Nas situagdes em que os dados dos usuarios ndao forem migrados dos
sistemas do IFSC para o sistema de gerenciamento da biblioteca, os servidores da
biblioteca devem realizar o cadastro manual. A migracao dos dados esta configurada
para ocorrer diariamente.

Limitagbes:

O usuario precisa solicitar numero de matricula na secretaria (alunos) ou

Siape na CGP (servidores) para realizagao do cadastro.
Procedimento para solu¢éo do evento:
Servidor da biblioteca deve informar a coordenacdo do SiBI/IFSC e abrir

chamado para suporte relatando o problema para o devido encaminhamento.

5.8 INCENDIO

Em caso de incéndio, a integridade fisica das pessoas €& prioridade. Os

procedimentos s&o:

a) Retirar as pessoas do setor, evacuando totalmente o local;
b) Chamar os bombeiros;
c) Solicitar laudo aos érgaos competentes;

d) Verificar a dimensao dos danos;
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e) Informar os usuarios sobre o uso provisorio de recursos informacionais

online;

f) Providenciar a aquisigao dos itens perdidos.
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