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INTRODUCAO

Segundo Kozlowski, (2017, p. 8), o plano de contingéncia é considerado por
diversos autores como um planejamento de resposta a uma situagao de crise, sendo
fundamental para mitigar os efeitos negativos e conseguir retornar ao cenario
anterior a crise.

O plano de contingéncia tem a finalidade de atender a determinados eventos
inesperados e identificar as acdes necessarias para que se tenha o menor impacto
possivel nos servigos prestados pela biblioteca. Sendo assim, esse documento foi
estruturado com o intuito de desenvolver, avaliar, uniformizar, orientar, organizar e
treinar as acgdes necessarias para as respostas de controle e combate as
ocorréncias anormais e adversas.

O plano tem o objetivo de identificar possiveis situagdes de riscos e orientar a
melhor maneira de proceder em cada uma delas, diminuindo as ameacgas de danos
e prejuizo apdés a ocorréncia que afetam facilidades, recursos e informagdes,
isoladas ou simultaneamente, e assim garantir a continuidade e qualidade do
funcionamento da Biblioteca sempre que possivel, prevenindo e minimizando as
ocorréncias eventuais que possam impactar os servigos prestados aos usuarios da
Biblioteca. Também estdo indicadas medidas a serem adotadas em casos de
emergéncias, que podem ser causadas por riscos fisicos, quimicos, bioldgicos,
ergondmicos e acidentais.

De acordo com os riscos mais frequentes, elaborou-se um planejamento
quevisa responder de forma estruturada as situacdes que possam ser criticas e que
possam afetar o ambiente interno da Biblioteca.

Este documento devera ser atualizado sempre que houver alteragoes
estruturais, de layout e de materiais. O plano deve respeitar as recomendacgdes
institucionais, programas de seguranga, e outros que houver e suas respectivas
alteracbes. Além das condi¢gdes para funcionamento do plano, em relacdo a
equipamentos, pessoas e informacoes.

Ele propde também descrever as medidas adotadas pela biblioteca visando a
preservacdo e a conservacao de sua infraestrutura, o acervo, acesso e a
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disponibilizacdo das colecbes, e também planos de preservagao, sinistros

relacionados a fogo e agua e as medidas de minimizagdo de danos e seguranga

diante das situagbes de panico e emergéncia € de conhecimento da equipe da

biblioteca, em caso de manutengao, evacuagao, vigilancia, expansao e atualizagao.
Para contextualizar e de acordo com Spinelli, Branddo e Franga (2011) foram

escolhidas as definicbes de preservacdo conservagao e restauracido que serao

utilizadas neste plano.

> A preservacao trata-se de toda a agdo que se destina a
salvaguarda dos registros documentais.

> A conservacao preventiva é um conjunto de medidas e
estratégias administrativas, politicas e operacionais que contribuem
direta ou indiretamente para a conservagido da integridade dos
acervos e dos prédios que os abrigam. Sao agbes para adequar o
meio ambiente, os modos de acondicionamento e de acesso,
visando prevenir e retardar a degradacgéao.

> Conservacgao reparadora é toda intervencido na estrutura dos
materiais que compdem os documentos, visando melhorar o seu
estado fisico.

> A restauracdo é considerada como um conjunto de agdes
técnicas de carater intervencionista nos suportes dos documentos, a
restauragdo se propde a executar o trabalhode reversdo de danos
fisicos ou quimicos que tenham ocorrido nos documentos ao longo
do tempo.

2 RISCOS

A identificagdo do risco € o processo de encontrar, listar e caracterizar os
elementos ou fatores do risco.

Alguns tipos de risco sdo passiveis de ocorrer no ambiente de trabalho, e ao
se fazer uma avaliagao de riscos pode-se permitir tomas as precaucdes necessarias
para se tornar a Biblioteca do Centro Universitario Cidade Verde e seu acervo o mais
seguro possivel.

Cada risco é representado por uma cor e tem um significado, como podemos

verificar abaixo:
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Figura 1: Classificagao dos principais riscos ocupacionais em grupo, de acordo com a sua
natureza e a padronizagao das cores correspondentes:

MAPA DE RISCO

RISCOS ERGONOMICOS
AMARELO

Esforco fisico intenso;

Levantamento e
transporte manual de
peso;

Exigéncia de postura
inadequada;

Controle rigido de
produtividade;

Imposicao de ritmos
EeXCessivos;

Trabalhos em turno e
noturno;

Jornadas de trabalho
prolongadas;

Monotonia e
repetitividade;

Outras situagoes
causadoras de estresse
fisico ou psiquico.

Fonte: CTISM

RISCOS FiSICOS:

Consideram-se agentes de risco fisico as diversas formas de energia a que
possam estar expostos os trabalhadores, tais como: ruido, calor, frio, pressao,
umidade, radiagdes ionizantes e n&o ionizantes, vibragao, etc.

Precaugbes que podem ser tomadas para minimizar o problema:

» Armazenar adequadamente todos os livros e outros materiais do
acervo em seus respectivos mobiliarios e involucros.

» Evitar a superlotacédo de estantes, armarios, etc.

» Posicionar corretamente os livros, evitando comprimi-los contra
cantos e saliéncias, e proporcionando o devido suporte quando
necessario.

» Assegurar que as estantes estejam devidamente fixadas para evitar
que cedam devido ao peso dos livros e documentos nelas
armazenados, oudevido a choques acidentais de colaboradores ou
usuarios.
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» Ultilizar sistematicamente os procedimentos adequados para a
retirada e reposigao de livros e outros materiais em seus respectivos
mobiliarios, etc.

» Nao retirar livros das estantes puxando-os pelas extremidades das
lombadas.

» Evitar movimentos bruscos, aplicacdo de forca excessiva e atrito
desnecessario entre livros ao retira-los ou repé-los nos lugares.

Medidas de prevencao que a biblioteca realiza para minimizar os riscos:

> A biblioteca € bem arejada, possui grandes janelas que permitem
umaventilacio e iluminacao natural.

» As paredes ganharam pintura branca e verde para propagar uma
boailuminacdo em todo o espaco.

» Os livros sdo armazenados em locais apropriados, em estantes de
aco quesuportam mais peso.

> Os livros estdao no minimo a 7 cm do chao,

» A disposicao das estantes facilita a circulagao de ar e evita bolsbes
de ar umido.

» As fileiras de estantes possuem 0.90 cm de corredor, facilitando a
circulagado de pessoas, inclusive a passagem de cadeiras de rodas,
todas estio fixadas para prevenir possiveis quedas.

RISCOS QUIMICOS

Sao agentes de risco quimico as substancias, compostos ou produtos que
possam penetrar no organismo do trabalhador pela via respiratéria, nas formas de
poeiras, fumos gases, neblinas, névoas ou vapores, ou que seja, pela natureza da
atividade, de exposicdo, possam ter contato ou ser absorvidos pelo organismo
através da pele ou por ingestéo.

Principais Causas:

» As causas podem ser multiplas, internas e externas: emissdes de
veiculos, domeésticas e industriais; construgdes; queimadas;
produtos de limpeza emanutencéo utilizados no edificio;

» tintas; bebidas e alimentos; usuarios e funcionarios (fibras de roupas
e pelos, secregdes sebaceas, sujidades nos calgados, etc.);

» impressoras a laser; alguns materiais e produtos (indevidamente)
utilizadosno uso ou conservagao restauragao das colegdes (tintas e
materiais de escrita, clipes e grampos metalicos, fitas adesivas,
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colas e filmes, solventes, agentes alvejantes, equipamentos e
ferramentas, etc.);

alguns materiais constituintes das cole¢des que geram ou contém
poluentes intrinsecos (acetato de celulose, papel acido, etc.).

Precaucdes que podem ser tomadas para minimizar o problema:

>

Evitar que portas, janelas e outras aberturas para o exterior do
prédio permanecam abertas desnecessariamente.

Realizar sistematicamente a manutengcao preventiva e substituicao
periddica dos filtros de ar condicionado da biblioteca.

Evitar o uso de materiais de construgdo, acabamento, mobiliario,
acondicionamento ou outros que emitam gases ou particulas
potencialmente nocivas aos materiais do acervo, especialmente se
estiverem em contato direto com os mesmos.

Evitar o acumulo de poeira no interior do prédio e em seu entorno,
mediante aimplantacao de rotinas eficientes de limpeza.

Os pisos das areas de guarda devem ser limpos com produtos
biodegradaveis ndo agressivos aos documentos nem as pessoas
que trabalham na area.

As prateleiras das estantes de metal, e todos os demais tipos de
moveis destinados ao armazenamento de livros devem ser limpos
com o auxilio deum pano limpo e alcool, liquido ou gel, devido a sua
rapida evaporacao. Deve-se evitar o uso de agua na limpeza desses
mobiliarios.

Evitar o acumulo de poeira nos computadores.

Evitar o uso continuo de copiadoras e impressoras a laser em
espacos confinados e pouco ventilados e nos quais haja itens do
acervo.

Proibir rigorosamente o consumo de bebidas e alimentos préximo ao
acervo.

Evitar o uso de canetas, marcadores, etc. durante a consulta ou
manuseio de documentos do acervo.

Evitar o uso de clipes metalicos e fitas adesivas em documentos
das colecgoes.

Evitar elevados niveis de umidade relativa, temperatura e radiacéo
(visivel, ultravioleta) nas areas de guarda e uso de acervos. Essa
medida contribui para reduzir a velocidade de reagcdes quimicas dos
materiais constituintes do acervo com poluentes gasosos.

Medidas de prevencao que a biblioteca realiza para minimizar os riscos:
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A higienizagao e limpeza da biblioteca - a Instituicdo possui uma
equipe que realiza a limpeza do ambiente, removendo papeis, a
poeira dos moveis, computadores e pisos, mantendo sempre o
ambiente limpo e agradavel.

A higienizacdo das estantes é realizada pelos menos 3 vezes por
ano.

A manutencdo dos aparelhos de ar condicionado é feito
semestramente.

Os extintores de incéndio sao vistoriados e trocados por uma
empresa terceirizada.

E feita manutencdo preventiva e corretiva em rede sanitaria,
elétrica,hidraulica, pintura;

Na prevencao contra infiltragdo é realizada a manutencdo do
telhado e alimpeza de todo o sistema de escoacéo (telhas, rufos e
calhas);

Em relacdo a seguranga da biblioteca ha um sistema de
monitoramento feitopelas cameras que estdo alocadas no interior da
biblioteca.

RISCOS BIOLOGICOS

Consideram-se como agentes de risco bioldgico as bactérias, virus, fungos,

parasitas, entre outros. Danos e perda de valor de itens do acervo ou de outros

elementos patrimoniais por agdo de pragas, fungos, virus, insetos, etc., que séo

atraidos por restos de alimentos; poeira e sujeiras. Podem ser consideradas pragas

tipicas de bibliotecas, as brocas, cupins, tragas, baratas, formigas e roedores.

Precaucgdes que podem ser tomadas para minimizar o problema:

>

Evitar a criagdo de micro-habitats propicios e a presenca de
nutrientes de pragas no interior e no entorno do prédio, em especial
nas areas de armazenagem e uso de acervos.

Proibir o consumo de alimentos nas areas de acervos, tanto por
parte de usuarios quanto de colaboradores.

Evitar o acumulo de poeira e outras sujeiras nas areas das cole¢des
e nos itens do acervo, mediante rotinas sistematicas e apropriadas
de limpeza.

Evitar o acumulo desnecesséario de lixo, materiais organicos e
entulho dentro e no entorno do edificio, removendo-os
periodicamente.

Eliminar fontes de agua e umidade desnecessarias no interior e no
entorno doedificio, assegurando o devido funcionamento dos drenos
existentes.
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» Evitar a presenca de vegetacao externa em contato direto ou muito
préximoao prédio.

» Informar a todos os funcionarios da instituicdo sobre as medidas
vigentes de preveng¢ao de danos ao acervo por pragas.

Analisando as condigdes Biblioteca realiza algumas ag¢des para minimizar o
problema:

> E proibido a entrada e o consumo de alimentos e bebidas de
qualquer natureza, exceto agua, no interior da biblioteca, de forma a
evitar danos aos livros.

» Como o acervo é considerado patrimbnio, caso ocorra danos
ocasionados por alimentos, bebidas, paginas arrancadas, entre
outros, o usuario ficara responsavel pela substituicio do bem
danificado.

» Controle de sinantrépicos - sao realizados procedimentos para
prevengdo e controle de pragas urbanas (baratas, tragas, cupins,
ratos, aranhas, mosquitos, abelhas, entre outros). O controle é
realizado pela equipe da Area de Manutencdo da Instituicdo, e no
minimo uma vez por ano.

RISCOS ERGONOMICOS

Qualquer fator que possa interferir nas caracteristicas psicofisiolégicas do
trabalhador, causando desconforto ou afetando sua saude. S&do exemplos de risco
ergondmico: o levantamento de peso, ritmo excessivo de trabalho, monotonia,
repetitividade, postura inadequada de trabalho, esforco fisico excessivo etc

Precaucdes que podem ser tomadas para minimizar o problema:

» Terum carrinho para a guarda dos livros e outros materiais.

» A iluminagdo é um aspecto imprescindivel em qualquer ambiente de
biblioteca tanto para leitura, quanto para o estudo e o
desenvolvimento de trabalhos e pesquisas.

> A ventilacdo é algo indispensavel em uma biblioteca, porque
mantém o ambiente com uma temperatura agradavel, para a
realizagao das tarefas de bibliotecarios, funcionarios e usuarios.

» Devem-se adotar cuidados com aspectos do mobiliario de trabalho e
seguir ospreceitos da ergonomia.

» A postura corporal dos colaboradores da Biblioteca € outro
aspectoimportante e deve estar em conformidade com a tarefa a ser
executada. A variancia de postura € indicada para diferentes tipos de
tarefa.
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Medidas de prevengao que a biblioteca ja realiza para minimizar os riscos:

» Uso de carrinho para transporte de livros,

» Estacbes de trabalho e balcdo de atendimento adequados as
normas daergonomia;

» Manter as janelas sempre abertas para manter a ventilagéo
adequada;

> Fazer manutencdo das l|ampadas pela equipe da Area de
Manutencdo da Instituicdo, pelo menos quatro vezes por ano.

» Para melhor postura corporal dos colaboradores foi feita a aquisicao
de mobiliario ergonémico, e também é feito um trabalho de
conscientizacao dos usuarios e funcionarios.

RISCOS ACIDENTAIS

Qualquer fator que coloque o trabalhador em situagao vulneravel e possa
afetar sua integridade, e seu bem estar fisico e psiquico. Sdo exemplos de risco de
acidente: as maquinas e equipamentos sem protecao, probabilidade de incéndio e
explosao, arranjo fisico inadequado, armazenamento inadequado, etc.

Principais causas:

» Podem ser multiplas, internas e externas: usos e praticas de risco
atividades com chama aberta e fontes de calor;

» Instalagbes elétricas obsoletas ou sobrecarregadas; falha de
equipamentosde pequeno ou médio porte atuando dentro do edificio,
cafeteiras, desumidificadores, ventiladores, lampadas de mesa,
computadores, etc.);

» Incéndio criminoso; relampagos; incéndios em edificagbes vizinhas;
incéndios de veiculos estacionados ao redor do edificio; etc.

Precaucdes que podem ser tomadas para minimizar o problema:

» Obedecer rigorosamente as proibicbes de n&o fumar nas
dependéncias da Biblioteca.

» Evitar rigorosamente a sobrecarga da rede elétrica, em particular a
sobrecarga de tomadas pelo uso de benjamins.

» Evitar o uso de equipamentos elétricos obsoletos, danificados, ou
sem manutencao.

» Evitar o acumulo de poeira no interior de equipamentos como
ventiladores e unidades de ar condicionado, o que pode causar
superaquecimento.

» Desligar sistematicamente todos os aparelhos elétricos ao final do
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expediente,com excecado daqueles que devam, imprescindivelmente,
permanecer ligados.

» Realizar sistematicamente a manutencao preventiva das instalagdes
elétricas do prédio. Considerar a instalacdo de (novos) disjuntores
ou fusiveis para reduzir o risco de incéndio, conforme a
necessidade.

» Ter extintores de incéndio no prazo de validade, devidamente
sinalizados com a marcagado de piso, parede, coluna, destinada a
indicar a presenca de um extintor.

Medidas de prevencao que a biblioteca realiza para minimizar os riscos:

» Ventiladores e ares condicionados recebem manutencio preventiva
constantemente;

» A rede elétrica também recebe constantemente manutencao
preventiva;

» Os extintores de incéndio, detectores de fumacga, luzes de
emergéncialocalizadas estrategicamente para apontar a saida;

» A Instituigdo através da Empresa NR Work oferece um curso de
principiosbasicos de prevencao e combate a incéndios, pelo menos
uma vez por ano.

Precaucbes que podem ser tomadas em caso de ativagcdo do alarme de

incéndio durante o horario de funcionamento da Biblioteca:

Evacuar imediatamente o edificio.

Manter a calma;

Acionar o Corpo de Bombeiros;

Com o extintor portatil, tentar extinguir o incéndio;

V V. V V V

Se a roupa atear com o fogo, ndo corra, deite-se e role no chao,
de forma aapaga-lo do corpo/roupa;

Y

Se ouvir uma exploséo, atire-se ao chao e proteja a nuca com os
bracos;

» ApoOs a evacuacgdo, todos devem ficar juntos e verificarem se
ninguém voltouatras;

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

» Em caso de pessoas feridas, acionar o socorro o mais rapido
possivel.
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OUTROS TIPOS DE RISCOS E SUAS DEVIDAS PREVEN(;C)ES
Criminosos

Furto e roubo de itens do acervo ou de outros bens patrimoniais da Biblioteca,
e atos de vandalismo. Apesar do monitoramento continuo com cameras de
seguranga, o risco de furto interno sempre existe.

Precaucgdes que podem ser tomadas para minimizar o problema:

» Realizar a vigilancia presencial de forma evidente na Biblioteca
durante o horario de atendimento, de modo a inibir acdes
oportunistas de furto e vandalismo.

» Informar aos usuarios que sua presenca no prédio e nas
dependéncias da Biblioteca €& continuamente monitorada e
registrada.

» Solicitar sistematicamente a identificagdo dos usuarios no momento
do seu ingresso na Biblioteca, mediante a apresentagdo do RA.

» Impedir a entrada de usuarios portando bolsas, mochilas, sacolas,
estojos, pochetes, pastas ou qualquer outro acessério que facilite a
ocultacao de itens do acervo. Esses acessoérios devem permanecer
guardados nos armarios disponibilizados na entrada da Biblioteca.

» Sensibilizar os funcionarios e solicitar a sua colaboragdo para
auxiliar na detecgdo de situagdes anormais, comportamentos
suspeitos ou flagrantes de furto, roubo ou vandalismo envolvendo o
acervo da instituicéo.

Medidas de prevencao que a biblioteca realiza para minimizar os riscos:

» A guarda de bolsas, mochilas e sacolas nos armarios do
guarda- volumes também é uma medida de seguranga que a
biblioteca utiliza.

» Para utilizar o guarda-volumes é necessario fazer o
empréstimo de uma chave, através do RA do aluno, ou do
CPF se for visitante.

» Para consultar o acervo o usuario devera recolher seus
pertences (mochilas, bolsas, pastas, ficharios, etc) ao guarda
volume.

» O balcdo de atendimento (para empréstimos e devolugdes)
esta localizado em local estratégico, permitindo que os
atendentes vejam quem entra e quem sai.
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Queda de Energia:

Falta de energia por problemas internos ou externos as dependéncias da

Biblioteca.

Precaucdes que podem ser tomadas para minimizar o problema:

>
>

Y

Manter luzes de emergéncia localizadas estrategicamente.

Manter sistema de backup de seguranga nos computadores,
evitando a perdade trabalhos que estejam sendo realizados antes da
queda.

Evacuar o ambiente da Biblioteca.
Auxiliar pessoas que tenham dificuldades.

Software utilizado na Biblioteca permite que a Renovacao de obras
seja realizada de qualquer dispositivo (computadores, tablets e
celulares), e de qualquer local, portanto, é possivel renovar obras
mesmo quando ndo ha energia.

Medidas de prevencao que a biblioteca realiza para minimizar os riscos:

» A rede elétrica também recebe constantemente manutencao
preventiva;

> A Biblioteca possui extintores de incéndio, detectores de fumaga,
luzes de emergéncia localizadas estrategicamente para apontar a
saida;

» Nao permitir a entrada de pessoas na biblioteca durante o periodo
de blackout;

» Efetuar empréstimo e ou devolugcdo manual.

3 PLANEJAMENTO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA:

PRESERVAGAO,CONSERVAGAO E SERVIGOS OFERECIDOS

A Biblioteca do Centro Universitario Cidade Verde — UniCV esta vinculada a

Pré-Reitoria Académica e tem como objetivo prover de informagdes as atividades de

ensino e extensao desenvolvidas na Instituicdo, por meio da disponibilizacdo de

material bibliografico aos discentes, docentes, técnico-administrativos e a

comunidade externa para consulta, sendo que, a consulta ao catalogo do acervo no

site € aberta ao publico em geral. E tem como finalidade reunir, organizar e
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disseminar as informacgdes contidas em seu acervo, visando atender as pesquisas,
consultas e os empréstimos.

A Biblioteca presta diversos servicos que subdisiam as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo do Centro Universitario. Abriga o acervo bibliografico, que
atualmente conta com 21 mil exemplares, além dos conteudos de acesso eletrénico
das bases de dados assinadas.

Esta totalmente informatizada quanto ao sistema de gerenciamento,
empréstimo, registro de informagdes do acervo bibliografico que é gerenciado pelo
Sistema SWA Jacad, e tombado junto ao patriménio da IES.

Apesar de contar com um profissional bibliotecario e auxiliares de biblioteca
no balcdo de atendimento, o usuario tem livre acesso as estantes e liberdade de
fazer sua pesquisa, pois o acervo esta distribuido e organizado nas estantes de
forma a agilizar a busca e facilitar a recuperagdo das informagdes. Para a
organizagdo do acervo nas estantes, a biblioteca utiliza a CDU — Classificagéo
Decimal Universal, classificagao feita por cddigos numéricos que representam os
assuntos contidos no documento, permitindo o armazenamento sistematico por
assuntos, e a atribuigdo de cdédigo numérico que representa a notagado do autor e
titulo retirado da Tabela Cutter.

A Biblioteca esta localizada no Bloco A nas dependéncias do Centro
Universitario Cidade Verde, na Avenida Adv. Horacio Racanello Filho, 5950 — Zona 7
— CEP: 87020-035 — Maringa — Parana.

A preservagao e conservagao sao agdes que visam proteger e prolongar o

tempo de vida util do acervo e a infraestrutura da biblioteca.

EDIFICACAO

A infraestrutura na qual a biblioteca se encontra precisa ser preservada para
gue se garanta o acesso ao acervo e também a sua conservagao, para isso se deve

observar os seguintes aspectos:

a) Condicbes estruturais — o prédio onde a biblioteca esta alocada deve
receber manutengao predial preventiva e corretiva regulamente. Conforme
a necessidade é encaminhada solicitacao para o Gerente Administrativo:
avaliagbes de rede elétrica, hidraulica e sanitaria, alvenaria, pintura,
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b)

d)
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adaptacdes necessarias para possibilitar a acessibilidade arquitetdnica as
pessoas com deficiéncia, entre outros.

Prevengédo contra incéndio — Como estamos alocados em um prédio
comercial com varios andares temos uma brigada de incéndio que esta
sempre a postos para solucionar qualquer problema, mas as instalagdes e
os equipamentos de combate a incéndio sdo monitorados mensalmente e
a biblioteca tem em seu quadro de colaboradores pessoas com
treinamento e que fazem parte da Brigada de Incéndio.

Prevengao contra inundagdes e vazamentos — Como ficamos alocados em
um prédio comercial, a manutengdo de calhas, bueiros é toda feita pela
equipe do prédio, em relacdo a vazamentos dentro das dependéncias da
biblioteca, se vier a ocorrer entramos em contato com o Gerente
Administrativo.

Controle de sinantropicos — a dedetizacao, desratizacéo, desinsetizacao,
entre outros procedimentos para prevencédo e controle de pragas como
baratas, escorpides,

aranhas, tragas, ratos etc, séo realizados por uma empresa terceirizada e
coordenada pelo Departamento Administrativo mediante solicitacdo da
biblioteca. Os materiais recebidos por doacdo passam por vistoria e
higienizagdo antes de ser incorporado ao acervo.

Controle de agentes biolégicos - a limpeza e a manutengdo dos
equipamentos de ar- condicionado serao feitas periodicamente por uma
empresa terceirizada, os bebedouros, o recolhimento e limpeza das lixeiras
é feito diariamente pela equipe de zeladoria da Instituigdo, bem como a
limpeza de todos ambientes da biblioteca.

ACERVO BIBLIOGRAFICO

A biblioteca dispde de acervos em diferentes formatos: livros impressos,
livros digital, periddicos, trabalhos de conclusdo de curso, teses e dissertagoes,
CDs, DVDs, sendo todos gerenciados pelo Sistema SWA Jacad, e tombado junto
ao patriménio da IES. O acervo bibliografico virtual tem como suporte a Plataforma
digital Minha Biblioteca, a Biblioteca Virtual da Pearson, a Biblioteca Digital da
Saraiva e assina também a “Revista dos Tribunais Online.

A Biblioteca esta informatizada e alguns dos seus servigos sdo online, com
acesso via internet. A oferta € pautada no compromisso em atender as necessidades
dos usuarios por meio de um acervo abrangente e em conta de atualizagdo. Para o
gerenciamento do acervo e servigos a biblioteca atualmente utiliza o Sistema de
Gestdo Académica SWA JACAD

O JACAD é um sistema informatizado de gerenciamento de dados,
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direcionada a diversos tipos de Centros de Informag&o e, contempla as principais
fungdes de uma biblioteca, funcionando de forma integrada para facilitar a gestéao e
melhorar a rotina diaria de seus usudrios. E um sistema que permite aos proprios
usuarios realizarem suas renovacoes, reservas e pesquisas a qualquer hora e em
qualquer lugar. Os empreéstimos serdo efetuados por meio da apresentagdo do RA
Institucional e/ou documento com foto, emitindo recibos comprobatérios formato
impresso onde o aluno assina e recebe a sua copia por e-mail.

Como garantia de acesso aos servicos de empréstimos, devolugdes,
renovacgdes e reserva, em casos de imprevistos, como por exemplo, uma queda de
energia elétrica e/ ou a falha de internet, a biblioteca adota como procedimento

padréo a realizagao dos seus servigos de forma manual, ndo comprometendo
assim os estudos e ou as atividades de seus usuarios.

Os usuarios também podem ter acesso ao acervo da biblioteca por meio de
dispositivos moveis tais como, telefone celular e tabletes com acesso a internet, uma

vez que o sistema também tem a versao Mobile.

DESENVOLVIMENTO DO ACERVO

O desenvolvimento do acervo € definido como um conjunto de atividades que
visam uma tomada de decisdo sobre quais materiais fisicos e virtuais devem ser
adquiridos, mantidos ou descartados. Apoia-se no uso de metodologias e dados
estatisticos que mostram as necessidades e indicam as tendéncias de crescimento
do acervo.

Em consequéncia da grande quantidade de novos langamentos, dos altos
custos das novas aquisicdes e do melhor aproveitamento do espaco fisico, a
aquisicao abrangente cedeu lugar a aquisi¢ao seletiva e ao uso de bancos de dados

informatizados.

3 4 FORMACAO DO ACERVO FisSICO

Para o aproveitamento de recursos e o0 embasamento do desenvolvimento de
sua colecido a biblioteca se orienta pela sua Politica de Desenvolvimento de
Colegdes, garantindo assim a definicdo de critérios permanentes para a atualizagéo

do acervo.
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Para que os objetivos sejam alcangados, € fundamental que, ndo s6 os

profissionais da informagao estejam envolvidos no processo decisorio, mas também

todo o corpo técnico (coordenadores, professores), pois, em muito contribuirdo no

processo de tomada de decisdes, através de seus conhecimentos.

a)

b)

Aquisicdo por compra — para acompanhar as necessidades
informacionais dos wusuarios e as atualizagbes dos Projetos
Pedagogicos dos cursos a solicitacdo de compra de material
bibliografico por docentes e bibliotecarios é realizada a qualquer
momento via e-mail, sendo que, no caso dos docentes segue um
trdmite para aprovagdo que passa pelo coordenador do curso e da
bibliotecaria, se for o caso. Os alunos também podem sugerir a
aquisicdo por meio do e-mail da Biblioteca. Todas essas solicitagcdes
sdo adquiridas por meio de cotagdes realizadas pela Biblioteca e
encaminhadas para a Reitoria para aprovacao da aquisicao;

Aquisicao por doacao — a fim de reprimir a contaminagao por fungos,
tragas, cupins eoutros que podem ser trazidos junto com os materiais e
serem identificados apenas no momento do manuseio do material, o
material de interesse é selecionado e/ou descartado no prazo de até 30
dias;

c) Aquisigdo por depodsito legal — as teses e dissertagdes possuem
obrigatoriedade de depdsito na Biblioteca, bem como livros e artigos
publicados pelas unidades académicas e administrativas do Centro
Universitario Cidade Verde, a fim de salvaguardar a produgao filosdfica,
literaria, cientifica e tecnoldgica da comunidade universitaria;

Quantitativo de material bibliografico — com o intuito de possibilitar aos
usuarios acesso aos materiais bibliograficos indicados nas bibliografias
basicas e complementares dos cursos, levando e consideracdo o
espaco fisico e os recursos financeiros, a biblioteca sugere aos
professores a utilizacao de livros no formato digital, o que facilita
também o acesso as pessoas com deficiéncia visual como o
apresentado no quadro 2, levando se em conta os padrdes de
qualidade do MEC
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Quadro 2: Sugestéo da Biblioteca para a aquisigao de bibliografia dos cursos

Bibliografia Quantidade de | Quantitativo Recomendado
titulos por disciplina
Bibliografia 3 titulos de livros | Acervo fisico— a  quantidade de
basica (fisico ou virtual) por | exemplares a ser definida pelo NDE.
Unidade curricular Acerco virtual - recomenda-se
também até 2 exemplares fisicos de
cada titulo, quando o curso for
presencial.
Quando o titulo for estrangeiro
recomenda-se so6 o formato virtual
Bibliografia 5 titulos de materiais | Recomenda-se utilizar somente o
complementar | diversos (virtual) por acervo
Unidade curricular virtual, tanto para livro nacional como
estrangeiro.
Periédicos a critério do curso Recomenda-se indicar os titulos de

periddicos disponivel na Scielo, no
portalda Capes (acesso gratuito) e da
base de dados assinada pela
biblioteca.

Fonte: Biblioteca UniCV (2024)

e)

f)

)

k)

Multa e reposicdo — os materiais possuem um quantitativo e um
periodo para empréstimo, que podem ser observados no Regulamento
da Biblioteca e no caso dedevolugao em atraso € cobrado uma multa
estipulada e amparada no Regulamento da Biblioteca. Esse
Regulamento também apresenta as diretrizes nos casos de perda,
furto, roubo ou dano materiais que esteja em posse do usuario, o qual
deveraser reposto.

Empréstimos entre bibliotecas — a biblioteca dispde deste servigo para
o atendimentode demandas temporarias.

nRemanejamento e descarte — para uma melhor gestdo do acervo os
materiais podem ser realocados ou descartados, seguindo a Politica de
Desenvolvimento de Colecgdes.

Condigdes  ambientais, de  guarda, acondicionamento e
armazenamento do acervo — os materiais sdo armazenados em
ambiente ventilado e limpo, n&o ficam expostos ao sol.

Manuseio — sao realizadas acbes de conscientizacdo do usuario
sobre o cuidadocom o material bibliografico, tanto em seu manuseio,
quanto no seu acondicionamento e reposicido na estante. Os
servidores fazem a reposicao nas estantes e sdo capacitados para tal
funcgéo.

Condi¢cdes de limpeza da area — piso, mobiliario e acervo séo
higienizados seguindo os procedimentos gerais da Instituic&o.
Encadernagao e restauragdo — os matérias bibliograficos danificados
sdo encaminhados para a avaliagido e realizado os procedimentos de
encadernacgéo e pequenos reparos.
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[) Preservagao digital — a digitalizagdo € uma agao que contribui para a
preservacao doacervo fisico e também possibilita a democratizagao da
informagéo. Desde 2016 é obrigatéria a entrega da versao digital dos
TCC, artigos entre outros.

ACESSO E DISPONIBILIZAGAO DA COLEGCAO

A Biblioteca trabalha com acervos de diferentes tipos de documentos e de
suportes, entdo se faz necessario abordar as medidas relativas ao acervo (fisico e
digital)

Acervo Fisico

O acervo fisico da Biblioteca € composto por livros técnicos, cientificos e de
literatura, manuais, dicionarios, periodicos, materiais especiais (CDs, DVDs). Todo
esse material possui regra distinta para uso interno e empréstimo domiciliar. E
organizado de modo a atender aos objetivos e as demandas da Instituicdo, dos
alunos e dos cursos por ela oferecidos, mantendo dessa forma, um padrao técnico
de qualidade com abrangéncia e relevancia.

Os assuntos dos materiais que compdem o acervo fisico da biblioteca
deverao ser selecionados e adquiridos conforme a demanda dos cursos oferecidos
pela Instituicao.

E ampliado através de aquisicdes de acordo com os planos de ensino dos
Cursos, para que desta forma, se mantenha atualizado, com qualidade e relevancia
atendendo a demanda dos cursos e seus usuarios.

Também ¢é feito a avaliagdo do acervo fisico, que ajuda a localizar falhas,
furtos, possibilidades de substituigdes, duplicacbes, obsolescéncia, etc., com a
finalidade de manté-lo atualizado e equilibrado atendendo assim, as necessidades
de seus usuarios.

Para isto é necessario:

» Fazer levantamento do acervo através de inventario anual;

Y

Registrar o material existente;

» Fazer estatistica mensal quanto ao uso do material e dos servigos
dabiblioteca;

» Estar em contato permanente com o usuario para identificar
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tendéncias eexpectativas.

O acervo fisico esta organizado em dois ambientes dentro da biblioteca.

a)

b)

Horario de atendimento - A biblioteca funciona de segunda a sexta-feira
das 8h as 22h30mim e aos sabados das 8h as 16h30min, para o
atendimento diario a comunidade interna e externa (publico em geral). Em
casos de imprevistos onde é necessaria a redugdao do horario de
atendimento da biblioteca, a informacado sobre esta alteragdo é sempre
disponibilizada no site da Instituicao e fixada também um aviso na porta de
entrada da biblioteca.

Seguranga —. O acervo € de livre acesso ao publico, e monitorado por um
sistema de cameras. Ao entrar na biblioteca, o usuario devera deixar
pastas, ficharios, bolsas, sacolas e embrulhos nos armarios fornecidos
pela Biblioteca, para isso, & preciso solicitar a chave no balcdo de
atendimento. Ndo é permitido o uso de celulares, aparelhos de som e
similares no recinto, bem como fumar, comer, beber, fazer reunidoes e falar
alto. A biblioteca possui também cameras de seguranca em areas
estratégicas para melhor resguardar o acervo fisico. E realizado inventario
periodicamente para monitoramento e ajuste do acervo.

Empréstimo — é oferecido o servico de empréstimo domiciliar aos alunos
devidamente matriculados na Instituicdo, sendo que alguns sdo de
circulagado restrita e/ou empréstimo aos finais de semana. Os prazos e
guantidades de exemplares paraempréstimos variam de acordo com o tipo
de material e a categoria do usuario, conforme é definido no Regulamento
da Biblioteca. Apesar de os servicos de empréstimos, devolugdes,
reservas, consultas e pesquisas bibliograficas serem todos informatizados,
a biblioteca possui formulario préprio para que seja feito o empréstimo
manual, caso o Sistema Jacad dé uma pane e saia do ar, minimizando
assim, a perda do usuario. Os procedimentos de reservas, de renovagao
e de pesquisa do acervo podem ser realizados online e 24 horas por dia,
pelo Portal doAluno.

Acesso ao acervo fisico

Para a garantia de acesso ao acervo fisico, a Biblioteca disponibiliza 1 (um)

exemplar como consulta local, dos titulos indicados na bibliografia basica dos cursos
da Instituicdo. O usuario consegue também ter acesso ao catalogo virtual do acervo
e assim fazer a sua pesquisa sobre os titulos que foram adquiridos pela biblioteca.

Outra forma de acesso aos livros das bibliografias basica e complementar do

curso pelos discentes e docentes, € o Empréstimo entre Bibliotecas, onde é

possivelobter os livros que ndo constam no acervo fisico da biblioteca, mas estao
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disponiveisno acervo da Biblioteca que sao parceiras da nossa. A solicitagdo do

material é feita pelo usuario por e-mail a bibliotecaria da Instituicdo, que verificara

qual a Biblioteca parceira mais préxima e fara a solicitagcdo do material.

Acervo digital

O acervo digital da biblioteca € composto pelas:

a)

b)

d)

Biblioteca Virtual da Pearson - a biblioteca possui contrato com a
Pearson, empresa que reune um grande portfélio de titulos voltados
para o universo da educacéo, saude, integrando conteudo, tecnologia e
servicos. A biblioteca Virtual, por meio de uma plataforma intuitiva e
agil, permite que os usuarios acessem os titulos de mais de 20 editoras
parceiras. O acervo virtual possui contrato que garante o acesso
ininterrupto pelos usuarios e esta registrado em nome Instituicdo, o
acesso é feito através do Portal do Aluno.

Minha Biblioteca - reine um acervo completo de livros digitais, sédo
milhares de titulos técnicos, académicos e cientificos, divididos em 7
catalogos: Medicina, Saude, Exatas, Juridica, Sociais Aplicadas,
Pedagodgica e Artes e Letras.

Biblioteca Digital da Saraiva - uma das maiores editoras de conteudo
educacional do Brasil, referéncia no segmento de publicagbes
universitarias voltadas para as areas do Direito e disciplinas de
Administragcdo, Economia, Contabilidade e Marketing. Atua também na
area de Negodcios publicando titulos sobre Finangas Pessoais,
Desenvolvimento Profissional, Carreira, Lideranca, Gestao de Pessoas
e Investimento em Acgdes. Seu catalogo de obras digitais, voltadas para
0 nivel superior e técnico, reune mais de 1.860 titulos de especialistas
e professores das mais conceituadas universidades do Brasil e do
mundo, sempre adaptados a nossa realidade. Tudo isso, em uma
plataforma pratica, intuitiva e com diversas ferramentas inclusas, que
pode ser acessada em qualquer dispositivo conectado a internet.

A Biblioteca A: retune o conteudo digital do Grupo A Educacgéo e seus
selos editoriais: Artmed, Artes Médicas, Bookman, McGraw-Hill e
Penso. Sdo mais de 2000 titulos disponiveis, em todas as areas do
conhecimento, desenvolvidos por grandes autores nacionais e
estrangeiros

RT — Revista dos Tribunais online - uma plataforma eletrénica que
oferece acesso a informagao de natureza doutrinaria e jurisprudencial,
integrando todos os titulos de periédicos editados pela Editora Revista
dos Tribunais, o que totalizamais de mil titulos em diversas areas do
conhecimento juridico, uma vez que o acesso é permitido a edi¢des
desde 1976. Dentre as funcionalidades da base de dados, é possivel a
realizagdo de pesquisas simples ou avangadas, combinando termos ou
apontando o tipo de informacao a ser buscada. O acesso eletrénico é
garantido sete dias por semana, 24 horas por dia.
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Acesso ao acervo virtual

Para a garantia de acesso as plataformas digitais, a biblioteca esta dotada de 4
computadores para uso dos colaboradores, 32 Chromebooks para uso dos usuarios
devidamente inscritos na Biblioteca, 1 (hum) computador destinado a consulta de
livros do acervo, conectados a internet, além de rede sem fio (Wi-fi), o que permite
aos seus usuarios conectarem a internet disponibilizando seus proprios dispositivos,

tais como, notebooks, tablets e ou smartphones.

ACESSO AOS PERIODICOS

Em relagdo aos periodicos a biblioteca possui 0 acesso ao conteudo
gratuito do Portal de Periédicos da Capes, ao Scielo e LivRe, que apresentam uma
grande robustez de informacdo. A biblioteca também disponibiliza computadores
com internet para acesso aos Portais de Periddicos.

O acesso aos Portais de Peridodicos serdo mantidos em sua
integralidade e deforma ininterrupta e mediante solicitagdo dos coordenadores serao
realizadas as assinaturas de peridédicos especificos, sendo um dos propdsitos
futuros principais para os cursos. Também & mantido convénio com o Programa de
Comutagéao Bibliografica (Comut), que permite a obtengédo de copias de documentos
técnicos cientificos, (como parte de teses, monografias, artigos de revistas) por
discentes, docentes e pesquisadores disponiveis nas principais bibliotecas

brasileiras e servigos de informagdes internacionais.

4 INFRAESTRUTURA DA TECNOLOGIA DE INFORMAGAO (TI) DA BIBLIOTECA

No que se refere a Infraestrutura da Tecnologia de Informagao (Tl) da
Biblioteca, ressalte-se que o Sistema Académico JACAD fica hospedado em um
Data Center especializado para alojamento de servidores e mantido por empresa

terceira.

FORMA DE ACESSO A COMPUTADORES E INTERNET

Colaboradores, discente e comunidade externa podem acessar a internet na
biblioteca acessando os computadores via rede fixa do prédio ou por Wi-Fi. Para os

colaboradores, nos desktops da Instituicdo existe um login individual e para
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discentes e comunidade, o acesso € como visitante em computadores de acesso

comum ou em equipamentos/celulares pessoais. A largura da banda disponibilizada

para toda a comunidade académica é de 900Mbps, fornecido por 3 empresas

diferentes e balanceado automaticamente.

CHROMEBOOKS

O Chromebook é um equipamento similar a um notebook, idealizado pela
Google e fabricado por diversas empresas parceiras. Destaca-se por sua
configuragao simples, grande duracao de bateria e por ser muito leve. No ambiente
da Biblioteca temos 32 equipamentos Chromebook Samsung4, com 32 GB
Armazenamento, 4 GB RAM com as licencas Chrome Education Upgrade, para
gerenciamento dos mesmos, além de um carrinho de carregamento para 36

Chromebooks(Chromecart)

MANUTENGAO DOS EQUIPAMENTOS

As manutencbes sdo feitas de forma preventiva e corretiva. No caso da
preventiva, reservamos o periodo de férias onde se tem um numero menor de
usuarios, permitindo assim efetuar as manutencgdes de forma a gerar menor impacto
na disponibilidade dos equipamentos para os usuarios. As manutencdes corretivas
sdo feitas de acordo com as demandas solicitadas através de chamados no sistema
de chamados (Up360) onde, toda vez que é detectado um problema em algum
computador ou equipamento, um colaborador da biblioteca abre um chamado

descrevendo o problema.

5 SOFTWARES UTILIZADOS

Todos os computadores utilizam o sistema operacional Windows e pelo
menos um editor de texto e planilhas, um navegador e um software para visualizar
arquivos PDF.

Uma pasta de rede € disponibilizada para que os colaboradores possam
armazenar os arquivos necessarios em um servidor (computador tipo servidor) de

arquivos, localizado no Data Center da Instituicao.
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6 BACKUP DE DADOS

Especificamente para os arquivos citados anteriormente, que ficam em um
servidor de arquivos no Data Center, sdo executadas rotinas de backups

incrementais diariamente.
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ANEXO

PLANOS DE CONTINGENCIA DAS BIBLIOTECAS
CONTRATADAS
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