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1 INTRODUCAO

1.2 Objetivos

Este documento tem por objetivo prevenir, minimizar as ocorréncias eventuais que
possam impactar os servigos prestados aos usuarios da Biblioteca, garantindo a continuidade e

qualidade do funcionamento dos mesmos.

2 PLANO DE CONTINGENCIA

O plano de contingéncia constitui-se de procedimentos e medidas preventivas que
garantam O acesso aos usuarios as bibliografias basicas e complementares dos cursos
ofertados pela Institui¢do de Ensino Superior (IES) e os servigos prestados pela biblioteca em
caso de ocorréncias que provoquem algum evento que impossibilitem seu funcionamento
normal.

A seguir segue o mapeamento do contingenciamento que visa atenuar o impacto de
eventuais riscos através da identificagdao das ocorréncias, acoes, responsabilidades e medidas

preventivas.



Problema

Porque

Acao

Setor

Medidas preventivas

Responsavel
Houve a . . , .
o Entrar em contato com o responsavel pela Treinamento continuo aos funcionarios de
, N ~ atualizacao de ~ . . . .
1 - Titulo eletrénico ndo edicio do titulo manutencdo da plataforma assinada e fornecer os atendimento  para pesquisa direta nas
encontrado no sistema ¢ dados necessarios (autor, titulo, numero do plataformas assinadas a fim de mitigar os
das  plataformas S . o Processamento . - L
de busca . acervo) para a atualizacdo e disponibilizagdo da L riscos e auxiliar os usudrios no processo de
assinadas, mas a . , . . Técnico ~ . o
) 2~ .. | edicdo no catdlogo até que os metadados sejam busca e recuperagdo da informagdo até que as
informacao nao foi . Lo . . . - ,
repassada A enviados para a institui¢ao, garantindo assim aos informagdes do catidlogo e base de dados
-ba usuarios o acesso ao material. estejam atualizadas.
biblioteca.
O catdlogo das plataformas de livros
eletronicos ¢ atualizado em Fevereiro e Agosto.
Os e-mails enviados em mar¢o referem-se aos
livros que serdo indisponibilizados em agosto ¢
Manter o catdlogo da biblioteca atualizado. A os enviados em outubro referem-se a
Retirada de titulos | plataforma de livros eletrdnicos assinada (Grupo atualizacdo de fevereiro. Desta maneira,
da plataforma de | A) disponibilizar uma listagem com os materiais quando o plano de ensino for preenchido para o
livros  eletronicos | que sairdo de sua plataforma por motivos diversos semestre seguinte, os professores ja estardo
contratada.  Isso | (ndo autorizado pelo autor ou editora, atualizagdo avisados da futura indisponibilidade do
pode ocorrer em | de edigdo), a Biblioteca devera pesquisar quais material. Uma lista de todos os titulos que
2 - Titulo eletrénico ndo | razdo do | titulos pertencentes aos planos de ensino serio | P rocgssamento serdo retirados das plataformas também sera
encontrado no sistema | rompimento  de | retirados e, entrar em contato com o professor Tecrygo /| enviada para todos os professores para que
de busca. contrato  onde o | através de e-mail e comunicando sobre a | Aquisigdo estes ndo sejam utilizados em outras disciplinas
autor ou a editora | indisponibilidade da obra e a necessidade de ao preencher o plano de ensino do semestre
suspendem 0s | alterag¢@o no plano de ensino por outro e-book. seguinte. E importante salientar que os livros
diretos de uso da | A biblioteca devera realizar manutencio ndo podem ser retirados do catalogo enquanto
obra pela | sistematica dos titulos no catdlogo do Pergamum sua disponibilidade da assinatura. Além disso,
plataforma. a fim de mitigar problemas de acesso. apos o preenchimento do plano de ensino e
carga no Sistema de Bibliotecas do mesmo, as
bibliografias a serem retiradas da plataforma
serdo conferidas verificando sua utilizagdo nos
planos de ensino.
Entrar em contato com o responsavel pela
. . manutencdo das plataformas assinadas e fornecer
~ Retirada definitiva . . , . . ,
3 Alteragdes dos do  titulo  das | ©8 dados necessarios (autor, titulo, nimero do | Processamento Verificar os planos de ensino e titulos
livros eletronicos nas lataformas acervo) para verificar por qué o material ndo estd | Técnico /| existentes eletronicamente para sugestdo de
plataformas assinadas sssina das disponivel na plataforma. O setor ird contatar e | Aquisi¢do substituicdo da obra que saiu da plataforma.

informar ao professor da disciplina a necessidade
de substituicao do titulo por outro e- book.




Problemas no Disponibilizar 1 exemplar fisico do titulo
4 acesso  ao Wi-fi, principal da bibliografia basica na Consulta
Auséncia de interrupgio de | Entrar em contato imediato com o departamento Bibliotecaria Interna. A definigdo do titulo principal sera de
suporte tecnolégico energia elétrica ou | de Manutencdo Elétrica para as intervengdes / responsabilidade do professor da disciplina;

P & indisponibilidade de | necessdrias. Manutengio Realizar o empréstimo manual e os dados
rede langados posteriormente no sistema.
. o Entrar em contato com o departamento de

Indisponibilidade - . X - - . . . ”
5. Auséneia  de | de méquinas Informatica(TI) para os computadores ligados a Bibliotecaria Planejar e realizar a manutencio sistematicas e
suporte de Hardware equipamentos @ rede e}lenlstratlva e para o Instltu‘to de / ’ S}lporte preventivas das maquinas

Informatica os computadores ligados a rede Técnico

assisténcia técnica.

académica, para as intervengdes necessarias.

Usuario ndo esta

Treinamento dos usuarios dos periodos iniciais

conseguindo sobre acesso as plataformas de livros
acessar as | Entrar em contato imediato com o Setor de eletronicos nas visitas orientadas realizadas na
6- Problemas de plataformas ou por | Referéncia ou Processamento Técnico para que o biblioteca. Orientar aos usuarios a utilizar o
ACESSO 3s auséncia/problema | possam dar o suporte necessario ao usuario no Referéncia  / tutorial disponivel na pagina da biblioteca
plataformas de livros de ’ F:adastro de | acesso e recuperagéo de senhas. Entrar em contato Pr’oce‘:ssamento sobre o acesso s plataformas digitais.
eletronicos. usuario gsenha ?Eu corrtl)l ° fodrnecedor da pla.t alforma relatando o Teenico Disponibilizar livros fisicos para empréstimo,
O ScIvigo  csta | problema de acesso o material. mesmo que o empréstimo seja realizado
indisponivel pelas manualmente e os dados langados
plataformas posteriormente no sistema.
7- Demandas Entrar em contato com o setor d.e Referéneia ¢ | Referéncia / Diminuir o nimero de demandas informacionais
! N . Demandas Base de dados para oferecer servigos de malote, | Base de Dados . . . . <
mforrpacwneus nao informacionais levantamento bibliografico, tira-davidas online ou nao .atendldas atraves .da qualificacdo .dos
atendidas. atendimentos, desenvolvimento de servigos

nao atendidas.

por telefone.

personalizados e da virtualizagdo dos conteudos.

8 - Problemas de acesso
a periddicos e bases de
dados

Acesso bloqueado
a titulos
eletrénicos

Entrar em contato com o Setor responséavel pela
gestdo e solugdo de problemas junto aos editores
verificando qual o tipo de bloqueio ou embargo.
Solicitar o artigo desejado utilizando o sérvio de
COMUT. Além de contatar o Suporte técnico ou
Instituto de Informatica para intervir ¢ solucionar
problemas de acesso decorridos por falha na rede.

Bibliotecaria /
Suporte técnico

Enviar via e-mail o artigo utilizado no plano de
ensino para atender a demanda contingente do
usuario

Perda de acesso ao

Entrar em contato com o setor responsavel para

O usuario mesmo afastado da biblioteca nio

9 - Acesso do livro , verificar o acesso do usudrio aos sistemas, | Bibliotecaria / | perde acesso ao livro eletronico que ocorrera
eletronico  fora  da cont’epdo pelo Cadastro de Pessoas entre outros que possa estar | Setor somente se o mesmo estiver afastado da
instituigao {suario. bloqueado. Académico instituigdo. Validar dados fora do sistema
utilizando os contatos das secretarias académicas.

Liberar o cadastramento, empréstimo e Disponibilizar livros fisicos para empréstimo,

10 - Servigo de Sistema de | devolucdo manual aos usudrios para lancamento Referéncia mesmo que o empréstimo seja realizado




cadastramento e Biblioteca ou rede | dos dados no sistema posteriormente. A manualmente e os dados langados
circulacdo de fora do ar. renovacdo dos livros devera considerar a data de posteriormente no sistema e renovacao
materiais indisponivel indisponibilidade ndo gerando qualquer 6nus ao automatica dos materiais.
usuario.
Identificar as estantes com numero de
1 Catdlogo on-line | Sistema de | Buscar alternativas de pesquisa diretamente no classifica¢do e assunto. Disponibilizar servigos
indisponivel Biblioteca ou rede | acervo local e nas pl.ataformas asglnadas. Anotar a Referéncia de como acessar oS livros e periddicos
fora do ar. demanda para atendimento posterior. eletronicos diretamente nas plataformas do
fornecedor, quando acesso disponivel.
. o Usuério ndo possui . o o Dlspormblhzar c?mputadores com acesso aos
12 - Indisponibilidade dispositivo  para Disponibilizar o empréstimo de exemplares contetdos eletronicos, ¢ manutengdo de 1
de acesso ao livro ACESSO 205 fisicos e acesso a terminais de consulta para Referéncia exemplar fisico da bibliografia basica na
eletronico , leitura na biblioteca. nsulta Intern
contetidos Consulta Interna

eletrénicos.




3 CONSIDERACOES ADICIONAIS

3.1 Iluminacao
3.1.1 Queda de energia

a) pegar a lanterna no armario do setor de referéncia e posiciona-lo na portaria de saida;
b) ndo permitir a entrada de pessoas na biblioteca durante o periodo de blackout;

c) efetuar empréstimo e ou devolugdo manual;

d) verificar todas as pessoas que sairem da biblioteca;

e) evitar o Panico orientando e tranquilizando as pessoas;

f) aguardar o posicionamento do Diretor de plantdo quanto ao fechamento do setor.

3.1.2 Lampadas

A troca de lampadas devera ser solicitada ao Departamento de Manutengao.

3.2 Servicos médicos

3.2.1 Atendimento
a) socorrer prontamente o acidentado;
b) informar imediatamente ao Posto Médico e solicitar orientagdo e encaminhamento ao

acidentado;

3.3 Vidros

3.3.1 Vidro quebrado

a) solicitar o servigo de limpeza para liberacao do local,

b) informar o departamento de manutengao o ocorrido e solicitar a substitui¢do do vidro.

3.4 Reclamacoes

Poderio ser feitas pela Internet, pelos terminais de consulta ou por escrito.



3.5 Da seguranca interna

Ao perceber a presenga de pessoas com comportamento suspeito ou violento, informar
de forma discreta ao servigo de vigilancia e solicitar a presen¢a de um seguranca. Nunca

tente abordar a pessoa, esta tarefa deve ser realizada pelo seguranca.

3.6 Situacoes de risco

a) incéndios, alagamentos: acionar os bombeiros, manter a situagdo sob controle até a
chegada dos bombeiros e evacuar o prédio.

b) ameacga de bomba: acionar imediatamente o servi¢o de seguranca da instituigao.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Este plano deve ser revisto periodicamente nos seguintes casos: Livros eletronicos
indicados em planos de ensino, infraestrutura de hardware e software ou sempre que houver
alteracdes significativas nas condi¢des operacionais, institucionais e no ordenamento das

bibliografias basicas e complementares dos cursos.



