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PLANO DE CONTINGENCIA - BIBLIOTECA
UNIOPET

INTRODUCAO

Plano de contingéncia é um documento que descreve as caracteristicas de uma
organizacao e contém informacdes e diretrizes a fim de garantir a manutencao
de produtos e servigcos ao seu publico em situacfes emergenciais e adversas.
Na Biblioteca da UNIOPET o plano de contingéncia estabelece orientacdes e
procedimentos para a preservacao informacional e patrimonial para evitar ou
minimizar os riscos que possam afetar o funcionamento e o atendimento local.
A Biblioteca da UNIOPET tem como objetivo ofertar a comunidade universitaria,
e também para a comunidade em geral, controle e acesso adequado as
informacdes, reconhecidos como essenciais para as atividades universitarias, de
cunho académico e administrativo e pleno exercicio da cidadania.

A Biblioteca possui acervo fisico e digital multidisciplinar que atendem os cursos,
de graduacdo e poés-graduacao oferecidos pela instituicdo de ensino superior
(IES).

A equipe da biblioteca busca constantemente a melhoria dos produtos e servicos
ofertados, bem como a melhoria de suas instalacfes, visando a organizacao,
conservacgao e preservacao de seu acervo.

Este plano de contingéncia descreve as acdes tomadas, tendo em vista a
circulacdo e acesso aos materiais informacionais, bem como a preservacéo e

conservagao do acervo.
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ACESSO, DESENVOLVIMENTO, PRESERVACAO, CONSERVACAO DOS
ACERVOS E ACESSIBILIDADE

Assegurar a circulacdo e acesso aos acervos fisicos e digitais atende ao nosso
objetivo principal, que é ofertar a comunidade o acesso adequado as informacdes
Uteis para o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa eextensao.
Porém, ndo se pode esquecer da preservacao e conservacao do acervo que visa

garantir o acesso para as futuras geracoes.

ACESSO

a) Horério de atendimento: a Biblioteca da UNIOPET atende a comunidade
interna e externa de segunda a sexta-feira. O horario de atendimento e a
localizacdo da biblioteca estdo disponiveis no site da Biblioteca

(https://www.opet.com.br/biblioteca/).

b) Acesso ao acervo: o acervo fisico € de livre acesso para consulta da
comunidade interna e externa. O site da biblioteca disponibiliza acesso eletrénico
ao catalogo do acervo, utiliza-se o sistema pergamum para renovacao de
empréstimos. O acesso a Biblioteca Virtual perfaz através das bases da Pearson,
Saraiva e Minha biblioteca e da Sagah através da plataforma Sagah, acesso
gratuito aos periédicos da Capes, acesso a sites mais relevantes por area e por
Curso, Repositério Institucional, Revistas publicadas pela UNIOPET, lista de links
para pesquisas,normas e regulamentos da biblioteca, servigos prestados, plano
de contingéncia e aplicativos para acessibilidade. Todas as informacdes estao
acessiveis 24 horas/dia, durante os7 dias da semana para a comunidade interna
e externa.

c) Empréstimo: o servico de empréstimo domiciliar destina-se a comunidade
interna  com vinculo regular ativo, sendo realizado pelo software de

gerenciamento de bibliotecas PERGAMUM. Este software permite renovacgoes
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remotamente desde que 0s materiais nao estejam reservados ou com prazo de
devolucao expirado. A maioria do acervo é passivel de empréstimo, no entanto,
alguns exemplares sdo mantidos no acervo com etiqueta de identificacao
diferenciada.

Para conservar e evitar danos a colecdo, ndo é permitida a entrada de alimentos
ou bebidas, com excecao de agua. Para o controle e averiguacdo do acervo, é
realizado o inventario.

d) Recursos tecnologicos: a biblioteca disp6e de computadores com acesso a
Internet para a consulta ao acervo e outras fontes informacionais gratuitas e/ou
assinadas pela instituicdo. A biblioteca disponibiliza varias tomadas elétricas
para que 0s usuarios possam utilizar seus proprios equipamentos e também
oferece acesso a rede Wireless que necessitam de login institucional. A pesquisa
ao acervo (fisico ou digital), a reserva e a renovacao podem ser realizadas 24
horas por dia, dentro ou fora da IES.

Nos casos dos titulos virtuais, h4 garantia de acesso fisico na IES, com
instalacbes e recursos tecnolégicos que atendem a demanda e a oferta
ininterrupta via internet, bem como de ferramentas de acessibilidade e de

solucBes de apoio a leitura, estudo e aprendizagem

DESENVOLVIMENTO DO ACERVO

a) Desenvolvimento do acervo: a “Politica de Desenvolvimento de Colegées,
Atualizagéo e Expansao do Acervo e das Instalagbes Fisicas”, documento que
orienta quanto ao desenvolvimento consistente das colegbes, estabelece
diretrizes para a selecéo, aquisicéo e desbastamento do acervo.

b) Aquisicao por compra: os procedimentos de compra variam de acordo com o
tipo de material, de fornecedor e de recurso disponivel, sendo os mais comuns
a compra por menor preco ou maior desconto. As solicitagcbes de compra séo
realizadas e enviadas pelos demandantes (professores e coordenadores de

cursos) enviadas as compras com aval da dire¢cdo académica. Apds a efetivacdo
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da compra, os materiais bibliograficos sdo conferidos, cadastrados e tombados
no sistema ficando disponiveis para empréstimo.

c) Aquisicdo por doacdo e permuta: o recebimento de doagcdo e permuta é
avaliada pela Bibliotecaria(o), que fara uma avaliacdo dos materiais, levando em
consideracdo a “Politica de Desenvolvimento de Colecdes, Atualizacdo e

Expanséo do Acervo e das Instalacdes Fisicas” da Biblioteca.

PRESERVACAO E CONSERVACAO

a) Condicoes fisicas para a guarda do material informacional: as bibliotecas
utilizam estante de aco com revestimento em p6 ou pintura epoxi, dupla-face de
5 ou 6 prateleiras méveis para disporem os materiais bibliograficos no acervo.

b) Condicdes de limpeza: a limpeza do ambiente e mobiliario é fundamental para
0 aumento da vida util da colecao, tomando-se o cuidado para que os produtos
de limpeza utilizados ndo entrem em contato com os materiais informacionais
para nao os danificar.

c) Condicbes de armazenamento e acondicionamento dos materiais
informacionais: os livros sdo armazenados na posicdo vertical, evitando
inclinacbes que danificam a encadernacdo. Além disso, sao utilizados
bibliocantos para manter os livros em pé. Livros com grandes dimensdes sao
armazenados com a lombada para baixo, evitando que as folhas se descolem
devido ao excesso de peso. Caso ndo seja possivel acondicionar o material
dessa forma, os livros sdo empilhados na horizontal, respeitando o limite por
acondicionamento.

d) Encadernacdo: os materiais informacionais danificados séo separados e
realizados melhorias necesséarias, quando n&do houver condicdes sao
encaminhados para empresa de encadernacdo para a realizacdo de reparos
maiores (solicita-se cotacao para 3 empresas encadernadoras, antes de realizar

o trabalho).
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ACESSIBILIDADE

a) Acessibilidade informacional: a Biblioteca esta preparada quanto a
acessibilidade para atendimento a todos os estudantes com deficiéncia no
Centro Universitario. Bem sinalizada dispde de placa em braile na porta de
entrada. Utiliza de tecnologias assertivas como: PCDs:DOSVOX
(http://intervox.nce.ufrj.br/dosvox/) — O DOSVOX é um software que se
comunica com o usuario através de sintese de voz, viabilizando, deste modo, o
uso de computadores por deficientes visuais, que adquirem assim, um alto grau
de independéncia no estudo. O trabalho.VLibras (https://www.vlibras.gov.br/) —
O VLibras é um conjunto de ferramentas usadas na traducao automatica do
Portugués para LIBRAS. Ele pode ser usado em computadores, celulares e
paginas WEB. A Camera Mouse: (http://www.cameramouse.org/) — O Camera
Mouse é um programa gratuito que permite controlar o ponteiro do mouse na
tela do computador, movendo a cabeca e o Transcriber: O software de
transcricdo auxilia na conversao da fala humana em uma transcricdo de texto e
o NVDA: O NonVisual Desktop Access (NVDA) é um “leitor de tela” gratuito
gue permite a pessoas com deficiéncia visual a leitura de textos na tela do
computador por meio de voz computadorizada.

b) Acessibilidade fisica: a biblioteca fica em local de facil acesso bem
sinalizada no térreo na porta da entrada tem-se também uma placa em braile
identificando o local. O mobiliario interno atende ao usuério, no balcéo de
empréstimo tem-se uma mesa integrada ao conjunto para o atendimento,
formando um projeto agradavel e harmonioso no ambiente. A biblioteca possui
duas lupas vision power com 5 lentes intercambiaveis de 1.0x,1,5x%, 2,0x, 2,5x,
3,5x e uma outra semifixa com magnifier lamp modelo OP27518 para atender

aos usuarios que necessitam destes equipamentos.
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AVALIACAO DE RISCOS E CONTINGENCIA

No ambiente das bibliotecas universitarias pode-se observar uma série de riscos
que podem interferir diretamente no uso e na manutencdo do acervo
disponibilizado ao publico. Os riscos podem ser:

Variacdo de umidade: propicia a deterioracdo do material bibliografico, a

proliferacdo de fungos e de insetos e o ressecamento do material. Acdo
Preventiva: Instalacdo de ar condicionados de parede, desumidificadores,
sistemas de filtragem, entre outros. Acdo de Contingéncia: Aquisicdo e
manutenc¢ao corretiva dos equipamentos de controle climaticos para a biblioteca
no menor periodo possivel.

Amplitude térmica elevada: propicia a deterioracdo do material bibliografico, a

proliferacdo de fungos e de insetos e o0 ressecamento do material. Agéo
preventiva: Instalacéo de ar condicionados de parede e desumidificadores. Agao
de Contingéncia: Aquisicdo e manutencdo corretiva dos equipamentos de
controle climaticos existentes na biblioteca.

Vibracbes: Desconforto e comprometimento da estrutura predial. Acéo
Preventiva: Realizacdo periddica de diagndstico de patologia predial. Acao de
Contingéncia: Acionar o setor de manutencao.

Ruidos: Desconforto e dificuldade de concentracao. Acado Preventiva: Instalacéo
de cabines individuais de estudos e salas de estudo em grupo separadas. A¢ao
de Contingéncia: Reestruturacdo dos espacos da Biblioteca, visando a instalacéo
de cabines individuais de estudos e salas de estudo em gruposeparadas e/ou
instalacdo de isolamento acustico.

Riscos Quimicos: Poeira: O acumulo de sujidades propicia a proliferacdo de

fungos, bactérias e de insetos. Acdo Preventiva: Limpeza periodica dos acervos,
estantes e espacos fisicos. Acdo de Contingéncia: Contratacdo de servigcos

especializados para a limpeza e higienizacao dos acervos e espacos fisicos.
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Gases, fumos, névoa: Desconforto e deterioracdo do material bibliografico. Acao

Preventiva: Isolamento dos espacos. Acdo de Contingéncia: Acionar a
manutencao e aquisicao de purificadores de ar.

Riscos Bioldgicos: Virus, bactérias e outros microrganismos: Contaminacao do

material informacional e risco de epidemias e surtos. Acdo Preventiva:
Higienizacdo dos acervos e dos espacos, manutencdo dos equipamentos de
controle climaticos existentes. Participacdo em campanhas municipais, estaduais
e federais em periodos de maior incidéncia de epidemias e surtos. Acdo de
Contingéncia: Contratacdo de servicos especializados para a limpeza e
higienizag&o dos acervos e espagos fisicos.

Insetos, aracnideos e outros animais: Envenenamento, transmissao de doencas

e deterioracdo do material informacional. Acdo Preventiva: Limpeza dos acervos
e dos espacos, proibicdo de acesso com alimentos e bebidas e desinsetizacdes
periddicas. Acdo de Contingéncia: Acionar a manutencao.

Riscos Ergonémicos: Esforco fisico e postura inadequada (lesbGes

musculoesqueléticas). Acdo Preventiva Aquisicdo de mobilidrios ergonémicos
(cadeiras, poltronas, mesas, escadas e estantes). Acdo de Contingéncia:
Substituicdo de mobiliario.

Riscos Econdmicos: Orcamento insuficiente para manutencdo de acervos:

Acervos e fontes de informacéo desatualizados e insuficientes. Acdo Preventiva:
Planejamento de compras para médio e longo prazo, parcerias com 0S
departamentos de ensino, pesquisa, extensao e agéncias de fomento e parceria
com editoras, universidades e entre outras. Ag¢do de Contingéncia:
Fortalecimento de parcerias para garantir doacdes de material bibliografico e
acesso a fontes de informacao.

Orcamento insuficiente para manutencdo dos espacos: Precarizagdo dos

espacos e sucateamento dos patrimoénios. Acdo Preventiva: Planejamento de
compras de mobiliarios e contratacdes de servicos de manutengdo para meédio
e longo prazo. A¢Bes e campanhas de preservacdo do patriménio. Acdo de
Contingéncia: Intensificar as campanhas de conscientizacéo e possivel restricao

de acesso ao acervo e espacos da Biblioteca.
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Riscos de Acesso Informacional: Queda de energia elétrica: Impossibilidade de

acesso aos recursos informacionais que dependam da energia elétrica, bem
como a circulacdo de materiais e a utilizacdo dos espacos da biblioteca.
Vulnerabilidade fisica e patrimonial dos acervos e das pessoas, pois 0s
equipamentos de seguranca dependem de energia elétrica. Acdo Preventiva:
Prever aquisicdo e uso de geradores e instalacdo de luzes de emergéncia.
Instalar nobreak para todos os equipamentos. Evacuar os espagos ocupados
pelos usuarios, caso nao exista iluminacéo natural adequada.

Queda de acesso a internet: Impossibilidade de acesso aos recursos

informacionais digitais que dependam da internet, bem como a circulacdo de
materiais informacionais. Acao Preventiva: Buscar solugdes junto a empresa
detentora do Software de Gerenciamento do Acervo para realizacdo de
empréstimos no modo off-line ou por meio de aplicativo mobile. Acdo de
Contingéncia: Acionar a TI.

Falta de equipamentos para acesso a conteudo digitais: Impossibilidade de

acesso aos recursos informacionais digitais. A¢ao Preventiva: Planejamento para
aguisicao de computadores, periféricos e mobiliario. Manutencao das instalacées
elétricas. Estabelecer parcerias para garantir a compra de computadores,
periféricos e mobiliario. Acdo de Contingéncia: Remanejamento de
computadores, periféricos e mobiliario entre os setores e/ou unidades.

Queda de energia nos servidores: Impossibilidade de acesso aos recursos

informacionais digitais. Acao Preventiva: Manutencdo e ampliacdo da
capacidade dos servidores pela TIl. Estabelecer parcerias para garantir a
continuidade dos servigos informacionais. Agédo de Contingéncia: Verificar junto
aos setores competentes e responsaveis pelo contetdo digital.

Furto de materiais bibliogréficos: Impossibilidade de acesso aos materiais

bibliograficos. Acdo Preventiva: Campanhas preventivas, instalacdo e
manutencao de equipamentos antifurto e sistemas de vigilancia.

Vandalismo no acervo: Depredacdo do material informacional do acervo. Agéao

Preventiva: Campanhas de sensibilizacdo. Instalagcdo e manutencao de sistemas
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de vigilancia. Acado de Contingéncia: Substituicdo do material por parte do
usuario, quando detectado. Envio do material danificado para encadernacéo.

Inadimpléncia: Impossibilidade de acesso aos materiais informacionais. Agao

Preventiva: Campanhas de sensibilizacdo, envio automatico de e-mails com
notificacbes de vencimento e cobranca por telefone e/ou e-mail. Acdo de
Contingéncia: Aplicacao de penalidade alternativa.

Estrutura fisica: Havendo impossibilidade temporaria de atendimento na

biblioteca devido a intempéries estruturais ou situacdes adversas por forga maior,
um ponto de apoio sera adaptado com o0 minimo necessario para atendimento

aos usuarios da Instituicao.

Bibliografias virtuais (acervo virtual): O procedimento de contingéncia para o
acervo virtual é realizado em parceria com as plataformas virtuais assinadas e
disponibilizadas pela Instituicdo, o suporte se necessario para eventuais
problemas com ou para o usuario é realizado pelo bibliotecério que gerencia 0s
servicos, demandas, assinaturas e a comunicacao direita com as plataformas.
O acesso ao usuario aos e-books disponiveis também podem ser realizados via
Pegamum (Sistema da biblioteca) as quais as bases se encontram
integradas.

EMERGENCIAS

Em caso de emergéncias que ponham em risco as colec¢des das bibliotecas,
recomenda-se que sejam seguidos os procedimentos de acordo com a natureza
do evento ou situacgéao.

Tipo de Emergéncia:

Desabamento: Diagnosticos periodicos da patologia predial. A¢do: acionar a

equipe de brigadistas para isolamento da area e atendimento de possiveis
vitimas e controlar provaveis fontes de incéndio; acionar equipe de engenharia
especializada em estruturas ou contencdo de solo; e acionar o0s setores

responsaveis pela retirada do acervo prioritario, em caso de desabamentoparcial.
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Incéndio: Instalacdo de equipamentos adequados contra incéndios. Agao: e
acionar plano de escape (saida de emergéncia); e acionar alarmes; e acionar
brigada de incéndios; e acionar bombeiros; e acionar policia e socorro médico, se
necessario.

Inundacéo: Monitoramento da elevacao das aguas, em caso de localizacao
geogréfica de risco, bem como monitoramento de locais que possam sofrer
alagamentos com as precipitacdes pluviométricas e inspecao de reservatorios,
calhas e caixas d’agua. Acao: e remocao, para local elevado, do acervo
magquinas e equipamentos; e estudo da possibilidade de montagem de barragens
com sacos de areia, isolando a area do acervo; e desativacdo do fornecimento
dos servicos de energia e saneamento; e providéncia para a existéncia de meio
de transporte aquatico, caso a probabilidade de elevacdo do nivel de 4gua seja

grande e represente risco para a movimentacao terrestre.

URGENCIAS MEDICAS

Em caso de urgéncias médicas dentro da Biblioteca devem-se seguir as regras
basicas de primeiros socorros:

a) Compreender a Situacao:

- Manter a calma,;

- Procurar o auxilio de outras pessoas, caso hecessario;

- Ligar imediatamente para a portaria que acionara a emergéncia Ecco-Salva;

- Manter os curiosos a distancia.

b) Proteger a Vitima:

- N&o movimentar a vitima com gestos bruscos;

- Conversar com a vitima. Se ela responder, significa que ndo existe problema
respiratério grave. Se ela ndo conseguir se comunicar, verificar se esta
respirando. Proteger sua mao com uma luva e verificar se algo esta atrapalhando
a respiracao, tais como proéteses dentarias ou vomito; remover imediatamente;

- Se a vitima estiver vomitando, coloca-la na posicdo lateral de seguranca

(cabeca voltada para o lado, a fim de evitar engasgos).
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- Colocar o pescoco da vitima em posicao reta;

¢) Exame Primario:

- Em casos de hemorragia, buscar formas de conté-las, e manter a vitima

aguecida;

- Avaliar se a vitima apresenta parada respiratoria ou cardiaca. Em caso positivo,

fazer a reanimacéao cardiopulmonar, conforme ilustracao a seguir:

- FIGURA 1 — REANIMACAO CARDIOPULMONAR

0 que fazer?
1] Reconhecer a parada

' Diante de uma pessoa inconsciente, chame-a

o, 0 vigorosamente. Se ela ndo responder e nao
respirar, 6 uma possivel parada cardior-
respiratoria.

2 (Ehame ajuda

Acione o servico de emergéncia (ex.: SAMU
E\\\ 192) e solicite um DEA (Desfibrilador Externo
oW ). Nao deixe de chamar ajuda!

@ Inicie a RCP
@®.  Comprima profundo (de 5 a 6 cm) e rapido

\“VI} (de 100 a 120/min) até o socorro chegar.
Y3 Reveze com alguém a cada 2 minutos.

Saiba mais: www.diadareanimacao.com

Fonte: www.upf.br/noticia/dia-nacional-de-reanimacao-cardiopulmonar-venha-

aprender-a-salvar-vidas

d) Em caso de convulséo ou epilepsia:

- Proteger a pessoa contra objetos asperos e pontiagudos;

- Colocar a vitima em um local de onde néo possa cair (no ch&o);

- Colocar a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vomito;

- N&o tentar impedir os movimentos convulsivos.

DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos neste “Plano de Contingéncia” deverao ser avaliados pela
Direcdo Geral em conjunto com o Gestor da Biblioteca. Este documento deve
ser avaliado periodicamente.

(Versao escrita em 15/05/2021).
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