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1 APRESENTAGCAO

O presente Plano de Contingéncia (PC) foi baseado no Plano de Contingéncia do Sistema
de Bibliotecas do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (SIBI-IFPE)
e apresenta os procedimentos de resposta as situacdes emergenciais, contendo informacdes
gue objetivam garantir a manutencdo de produtos e servicos ao seu publico em situacgdes
emergenciais e adversas. Entenda-se emergéncia como qualquer evento ndo planejado ou
inesperado que necessita de uma acdo imediata e inadidvel para prevenir ou mitigar suas
consequéncias reais ou potenciais. O plano visa elencar diversas situa¢des indesejadas, no setor
da Biblioteca, apontando os possiveis impactos, as possibilidades de prevencdo e as
recomendacdes a serem tomadas.

O objetivo deste plano é orientar, disciplinar e estabelecer os procedimentos a serem
adotados pelos servidores e colaboradores do IFPE, durante a ocorréncia de situacbesde
emergéncia, assim como uniformizar as acoes necessarias as respostas de controle e combate
as ocorréncias anormais, evitando uma paralisacdo prolongada dos servicos nas instalacdes

da Biblioteca.

O alcance temporal do plano deve ser avaliado anualmente ou com o surgimento de
situagOes ndo previstas. Pretende-se que seu uso seja permanente e sirva como instrumento
de prevencao a perda de continuidade dos servigos oferecidos pela Biblioteca, cumprindo
assim a missao de promover o acesso, a recupera¢dao e a dissemina¢do da informacao

apoiando as atividades de ensino, pesquisa e extensao do IFPE.



2 BIBLIOTECA CLARICE LISPECTOR - CAMPUS PAULISTA

Integrante do Sistema de Bibliotecas do IFPE (SIBI), a Biblioteca Clarice Lispector foi

inalgurada em 2014 coincidindo com o inicio do Funcionamento do IFPE Campus Paulista. Tem

como missdo dar suporte as atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo por meio da

Disponilizagao de materiais informacionais em diversos suportes.

Se acervo fisico é composto por livros, CDs e DVDs, gerenciados pelo Software livre

KOHA, que

é composto por moédulos que sdo capazes de atuar nas diversas tarefas diarias da
biblioteca, sendo eles: Circulagao, Usudrios, Cataloga¢do, Autoridades, Aquisicao,
Periddicos, Relatérios, Ferramentas, Administragcdo e um catalogo online, isto posto,
apresentando-se como um Sistema de Gestdo de Bibliotecas (SIGB). (SCHIESSL et al.,
(2017, p;3)

O acervo virtual, com acesso ininterrupto, 24 horas por dia, 7 dias da semana, via

Internet, tem garantia pela politica da Diretoria de Avaliacdo e Desenvolvimento de

Tecnologia (DADT) juntamente com a politica do RI-IFPE, é composto por:

Catalogo da Biblioteca, que esta a disposicdo para consulta dos usudrios através do site:

biblioteca.ifpe.edu.br;

Repositério Institucional do IFPE (RI-IFPE) visa garantir o registro e a disseminacdo da

producao cientifica e da memaria cultural, artistica, técnica e tecnoldgica desta instituicao.
O Repositdrio foi desenvolvido utilizando o Software Dspace e garante o acesso aberto, on
line, livre de barreiras e custos a conteudo digital produzido no IFPE. Podera ser
acessado por meio do endereco: https://repositorio.ifpe.edu.br/xmlui/, em tempo
integral. Disponibilizando, a saber: Teses e disserta¢des; tcc, monografias, produgdes
artisticas, videos, partituras, imagens, livros e capitulos, artigos, anais, dadose etapas de
pesquisas, de acordo com sua politica de funcionamento, vigente a Resolugao n° 82 de 08
de novembro de 2018.
O IFPE oferece também os seguintes acervos virtuais:

Biblioteca Virtual Pearson possui renovacao de contrato anual. O primeiro acesso é através

do Q-Académico, mas é possivel depois ter acesso direto no site da BV ou pelo aplicativo.
Na plataforma, que abriga 26 editoras em diversas areas de conhecimento, o usudrio terd
acesso a todo o acervo com mais de 8 mil titulos, também acessivel para deficientes

visuais, além de todos os recursos e ferramentas disponiveis.

Periddicos da Capes possui Termo de Compromisso firmado com o IFPE. O primeiro acesso

tem que ser feito nos computadores do campus, depois podera ser acessado fora da



instituicdo através da rede remota via CAFe (Comunidade Académica Federada) diretono
site ou via aplicativo. O portal oferece acesso a textos completos disponiveis em mais de
45 mil publicagdes periddicas, internacionais e nacionais, e a diversas bases de dados que
reunem desde referéncias e resumos de trabalhos académicos e cientificos até normas
técnicas, patentes, teses e dissertacdes dentre outros tipos de materiais, cobrindo todas
as areas do conhecimento;

e Normas da ABNT hoje se encontra em fase final de ajustes para disponibilizacdo a
comunidade académica.

Na organizagdo dos acervos fisicos é adotado o sistema de Classificagao Decimal de
Dewey (CDD), que mapeia toda area do conhecimento, associado a Tabela de Autor comTrés
Digitos de Cutter-Sanborn. Para facilitar, agilizar a busca e a recuperacao das informacdes esse
sistema é utilizado nas sinalizacdes das estantes e também impresso nas etiquetas dos livros
possibilitando aos usuarios acessar livremente as estantes para efetuar pesquisas.

O sistema de seguranca da Biblioteca conta com a tecnologia RFID, o que inclui
equipamentos como Antena Antifurto, Leitor de mesa, Leitor portatil, etiquetas magnéticas
para livros, periddicos e CD/DVDs.

Sdo disponibilizados computadores, com acesso a internet, para os usuarios
consultarem os recursos informacionais online. Esse acesso é estendido por meio de uma rede
wireless do campus, aos seus equipamentos pessoais. Nos computadores das Bibliotecas
recomenda-se a instalagao do software, gratuito, como por exemplo o DosVox, Jaws, NVDA e
o Vlibras.

Seu horario de atendimento atualmente é:

Segunda e Quarta: 8h as 12h;

Terca 11h as 17h e 18h as 21h

Quinta 18h as 21h

Sexta 11h as 17h

Seu quadro de pessoal conta, atualmente com 1 bibliotecario e uma estagiaria.

Para que o pleno funcionamento do setor seja alcangado, foram estabelecidos os seguintes
pressupostos:

o Identificar a probabilidade de ocorréncia de um determinado evento e o impacto
resultante;

e Estabelecer medidas que preservem o acervo da biblioteca;



o Definir medidas que preservem a capacidade operacional da biblioteca;

¢ Instituir medidas que preservem a integridade fisica dos servidores, colaboradores e
usuarios da biblioteca;

o Capacitar servidores e colaboradores para operacdo de equipamentos de seguranca nos

periodos emergenciais;

o Habilitar servidores, colaboradores e usudrios em como proceder durante a ocorréncia
de uma emergéncia;

¢ Indicar medidas que minimizem as consequéncias e impactos associados ao evento
emergencial;

e Estabelecer as diretrizes basicas nas situacdoes emergenciais.

3 RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

A comissdo de emergéncia (CE) seguira as diretrizes deste plano, devendo ser definidos
em fungdo do seu perfil para funcdo e devem ter treinamento em prevengdo e combate a
incéndio, primeiros socorros e demais competéncias consoantes com os cenarios indesejados,
além de outros servidores que se fizerem necessarios para compor a referida comissdo de
emergéncia.

RELACAO DE TELEFONES DE ORGAOS PUBLICOS PARA EMERGENCIA

INSTITUICAO/CORPORAGAO TELEFONES
CORPO DE BOMBEIROS 193
CPRH 3182-8923
DEFESA CIVIL 199
DELEGACIA DA MULHER 180
DETRAN-PE 3453-1514
DISQUE-DENUNCIA 181
EMPRESA DE AGUAS E ESGOTOS-COMPESA | 0800 081 0195
EMPRESA DE ENERGIA ELETRICA-CELPE 116
IBAMA 3201-3800
POLICIA CIVIL 197
POLICIA FEDERAL 2137-4000
POLICIA MILITAR 190
SAMU 192




4 CENARIOS INDESEJADOS CONSIDERADOS

RISCO

IMPACTO

PREVENGAO

RECOMENDAGOES

Acidente ou mal
subito em usudrio/

Risco a vida do
usudrio/funciondrio.

-Receber orientagbes basicas de situagGes
emergenciais de saude.

- Acionar o setor médico/enfermaria do Campus, se houver;
- Contatar o servi¢o de emergéncia;
- Informar o setor competente imediatamente, que entrara
em contato com familiares do usudrio/funciondrio;

eletrbnicos e similares;

-Danos ao acervo:
-Deformacao,
-Manchas,
-Corrosao,
-Dissolucao,
-Desintegracao,
-Fungos.

-Chave do quadro de energia da Biblioteca
disponivel e sinalizada em local de facil acesso para
desligamento quando necessario;

-Nobreak, estabilizadores ou fiagdo ndo devem ser
colocados em contato com o solo ou estantes de
aco;

-Contrato de manutengdo do sistema antifurto
atualizado;

-Evitar o uso de forros que possam acumular agua.

funcionario. . ~ .
-Dependendo da situagdo, evacuar a biblioteca.
-Acionar a manutengao do Campus;
o -Encontrar e bloquear a fonte de dgua;
-Risco de vida -Obse{rva.r de.forma sila estrutu-ra o sl -Desligar e solicitar a avaliagdo da rede elétrica;
(contaminag&o por (desniveis, trincas nas paredes e pisos, entre -Transportar o acervo atingido ou em vias de ser atingido
outros);
fungos/bactérias/virus, ) . para um local seguro e seco;
-Manutencao de telhados e calhas; .. , .
afogamento, choque ) -Solicitar os reparos necessarios.
o -Podas de arvores do entorno;
elétrico); N . o
-Manutengado do sistema hidraulico;
-Perda do acervo; Verificacio d e o
Impedimento das -Verificagdo da existéncia de saidas/escoamento Reativar servigos da Biblioteca
. de agua, caso necessite furar a parede ou a . - .
atividades; -Criar um grupo de trabalho, solicitar os Equipamentos de
. instalacdo de um ralo grande; ~ . - o -
Alagamento. -Danos aos equipamentos Protegdo Individual (EPIs), definir a coordenagdo e dividir

tarefas;

-Identificar e isolar possiveis colénias de fungos/bactérias,
removendo-os do acervo;

-Fazer uso de lonas para protecdo do acervo;

-Secar e ventilar;

-Providenciar equipamentos (desumidificadores e
ventiladores) e material de consumo (mascaras, luvas,
baldes, panos, papel toalha).




Danos fisicos
causados ao acervo
devido a agentes
biolégicos como:
insetos, fungos e
roedores.

Perda de acesso ao acervo
fisico.

-Monitoramento do ambiente e higienizagdo —
limpeza didria do ambiente, dos ar condicionados,
das lixeiras;

-Periodicamente aspirar o acervo (no minimo a
cada 3 meses);

-Periodicamente realizar uma limpeza pesada em
todo o espago da Biblioteca;

-Periodicamente dedetizar a Biblioteca (de acordo
com orientagBes de seguranca);

-Instalar telas nas janelas.

-0 setor competente deve identificar e isolar possiveis

colénias de fungos/bactérias e remové-las, preservando a

seguranca do acervo;
-No caso de invasdo repentina de baratas, mosquitos,

abelhas, vespas, morcegos etc. acionar o setor competente;

Danos fisicos
causados ao acervo
devido a
comportamento do
usuario: vandalismo,
roubo e mau uso.

Perda de acesso ao acervo
fisico.

-Nao permitir a entrada de alimentos e bebidas
(exceto dgua em recipientes fechados);
-Disponibilizar guarda volumes para guarda do
material dos usuarios;

- Disponibilizagao de radio ‘walkie talkie’ para o
setor contatar a seguranca patrimonial;

-Treinar os usudrios no manuseio correto de livros
e equipamentos;

- Instalagdo de sistema de vigilancia por cameras
no espaco da biblioteca;

-Utilizar antenas com sistema RFID para seguranga
do acervo.

- Reportar-se a Assisténcia Estudantil e/ou Psicologia se for o

caso, e a chefia imediata;

- Acionar a seguranca, se necessario;

- Campanhas preventivas de conscientizagao do uso do
acervo;

- Manutencao de equipamentos antifurto;

- Verificagao das imagens do sistema de vigilancia por
cameras;

- disponibilizagdo de equipes e sistemas de vigilancia;

- Restauragao do item, quando possivel, ou reposicao.

Danos fisicos
causados ao acervo
devido a fatores
ambientais como:
Polui¢cdo ambiental;
Umidade;
lluminagdo: natural
ou artificial.

Perda de acesso ao acervo
fisico.

-Monitoramento do ambiente e higienizagdo —
limpeza diaria;

-Trimestralmente aspiracdo do acervo.
-Semestralmente limpeza pesada em todo o
espaco e dedetizagdo;

-Instalar peliculas protetoras contra raios solares
nos vidros das janelas;

-Avaliar o material deteriorado e encaminhar para
restauracdo/desbaste/ descarte de acervos.

-Caso tenha que se fazer o desfazimento é preciso
encaminhar relatério ao setor de patrimonio para
encaminhamento do processo;

-Dependendo da situagdo, evacuar a biblioteca.




Danos fisicos
causados ao acervo
devido a fatores
ambientais como:
Poluicao ambiental;
Umidade;
lluminagdo: natural
ou artificial (CONTIN.)

-Manter o material multimidia acondicionado em
armario de ago fechado, seguro e protegido contra
furto, umidade, poeira e calor excessivo.

Ergonomico

-Impedimento do trabalho

-mobilidrio e equipamentos ergondmicos
adequados as necessidades de servidores e
usudrios com deficiéncia;

-campanhas incentivando a pratica de exercicios
laborais;

-oferta de profissional laboral para
desenvolvimento de atividades pelo Programa de
Qualidade de Vida no Trabalho (PQVT) do IFPE.

-avaliar e adequar a ergonomia das estag¢oes de trabalho
(mobiliario; apoio de pés, punhos; equipamentos, entre
outros)

Falha no acesso arede
local de
computadores do
campus

-Perda de acesso ao sistema
de automacdo de acervos.
-Impedimento das
atividades compartilhadas
(impressao, arquivos etc) da
rede local.

-Manutencdo preventiva sistemdtica dos
equipamentos, focando na atualizagdo de
softwares, limpeza dos discos de armazenamento,
verificacdo de virus e agdes que aprimorem o
desempenho dos equipamentos;

-Manter catdlogo impresso do acervo;

-Manter cartazes informativos prontos para serem
colocados em locais visiveis, avisando que o
Sistema de automacao se encontra offline.

-Acionar a Tl para as intervengdes necessarias;
-Suspender os servigos de empréstimos so6 a devolucdo
funciona.
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Falha no acesso ao
sistema de automacgao
de acervos

-Impedimento das
atividades de empréstimo,
devolugdo e reserva de
livros.

-Impossibilidade de consulta
ao acervo virtual da
Biblioteca.

-Manter cartazes informativos prontos para serem
colocados em locais visiveis, avisando que o acesso
virtual ndo esta funcionando.

-Acionar a Tl para as intervengbes necessarias.

Falha no acesso
virtual dentro da
instituicao:
Computadores/ Rede

-Impedimento das
atividades.

-Perda de acesso do
conteldo pelo usudrio aos
acervos virtuais.

-Manutengdo preventiva sistematica dos
equipamentos, focando na atualizagdo de
softwares, limpeza dos discos de armazenamento,
verificagdo de virus e agdes que aprimorem o
desempenho dos equipamentos;

- Garantir mais de um link de acesso a internet;
-Ofertar treinamento aos usudrios dos periodos
iniciais sobre o acesso as plataformas de livros
eletronicos;

-Manter catalogo impresso do acervo da
Biblioteca.

-0 processo de renovagao do contrato com a BV
deve ser feito em tempo habil, antes do término
do contrato, garantindo assim, continuidade dos
servicos oferecidos ao acervo virtual.

-Acionar a Tl para as intervengdes necessarias;
-Redundancia (automatica) de links da internet;
-Disponibilizar uma lista de livros em comum existentes na
Biblioteca Virtual Pearson e na Biblioteca fisica;
-Suspender os servigos de empréstimos soé a devolugdo
funciona.

Falha no acesso
virtual fora da
instituicao.

Perda de acesso ao
conteldo pelo usudrio do
acervo virtual oferecido pela
instituicao.

- Ofertar treinamento aos usudrios sobre o acervo
virtual oferecido pela instituicdo;

- Construir e/ou elaborar um material audiovisual
orientando os usudrios sobre o acesso e o uso do
acervo virtual da instituicdo.

-Instruir os usudrios a entrar em contato com a Biblioteca
através de e-mail.

-0 usudrio deve verificar seu acesso junto ao setor de
Tecnologia da Informacao.
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Falta de energia.

-Impedimento das
atividades;
-Paralisagao do ar
condicionado;
-Paralisa¢do dos
computadores.

-Aquisigao e utilizagao de Nobreaks;
-Instalagdo/implementacdo de fontes de energia
alternativas como: gerador a combustivel, painéis
solares ou turbinas edlicas;

-Manter cartazes informativos avisando aos
usuarios que os acervos virtuais podem ser
acessadas por smartphones ou notebooks, tablets;
-Nos treinamentos aos usuarios, informar a
possibilidade de acesso ao acervo usando
equipamentos pessoais.

-Acionar a manutengao do Campus;

-Acionamento automatico das luzes de emergéncia;

-Ndo permitir a entrada de pessoas na Biblioteca durante o
periodo de blackout;

-Desligar os equipamentos eletrdnicos;

-Acesso aos acervos virtuais através de equipamentos
pessoais como smartphones ou notebooks, tablets (pessoais
ou da instituicdo) com a instalagdo do aplicativo da mesma.
O Periddicos da Capes dispde do acesso remoto através da
rede CAFe.;

-Acionamento automatico de Nobreak para as antenas de
seguranca e uma estagdo de trabalho (computador) para dar
a continuidade aos servigos de empréstimo, devolugao,
renovagao e reservas;

-Ocorrendo a falta no periodo diurno, as janelas serdo
abertas, se possivel, para entrada de luz natural e ventilagao;
-Aguardar o posicionamento da Diretoria quanto ao
fechamento do setor.

-Risco de vida (queimadura,
asfixia por gases);
-Perda do acervo;
-Impedimento das

-Extintores de incéndio dentro da validade;
-Treinamento de resposta a incéndio;

-Acionar os Bombeiros;
-Evacuar a Biblioteca;

Incéndio. atividades; N L. . . . .
- -Educacgdo de usuarios e funcionarios; Reativar servigos da Biblioteca
-Combust3o total e/ou . ) . . .
o -Instalacdo de porta para saida de emergéncia. -Definir uma sala para que possa ser restabelecido o
arcial; . .. -

2 . . funcionamento temporario da Biblioteca.

-Deposicao de fuligem,

deformacao.

- Aguardar decisGes dos 6rgaos oficiais e da Instituicao;
L - Fechamento da Biblioteca de acordo com portaria | - Informar a comunidade académica sobre a suspensdo das
. Contaminacdo dos L o o ~

Pandemia. da Instituicado. atividades, fechamento da biblioteca, prazos de devolucdo,

servidores/usuarios

- Elaborar Plano de atividades virtuais.

suspensdo de multas e como se dara o atendimento;
- Elaborar protocolo de retorno.
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Pds-Pandemia.

Contaminagao dos
servidores/usuarios na
circulagdo pelo recebimento
dos materiais bibliogréficos.

Ter um Protocolo de retorno a Biblioteca pds-
quarentena do IFPE.

Aplicar as instrugdes do Protocolo aprovado.

Perda ou danos a
itens emprestados do
acervo.

Dano ou perda dos
materiais, em meio fisico,
presentes no acervo.

Campanhas preventivas e orientagdes aos
usuarios.

- Relatdrios de empréstimos e identificar a situagdo do item;
- Solicitar a reposi¢do do item de acordo com o Regimento
da biblioteca de cada Campus.

Pessoas com
comportamentos
suspeitos ou
violentos.

Paralisagao dos servigos

- Ronda da vigilancia;

- Disponibilizagao de radio walkie talkie para o
setor contatar a seguranga patrimonial;

- Ofertar treinamento para situagdes adversas de
violéncia;

- Instalagdo de sistema de vigilancia por cameras,
em locais estratégicos, no espaco da biblioteca.

- Evitar abordagem;

- Acionar a seguranga, se necessario;

- Acionar a Diregdo de Ensino e o setor de Assisténcia
Estudantil;

- Verificagdo das imagens do sistema de vigilancia por
cameras;
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5 FLUXOGRAMA DAS AGOES EMERGENCIAIS

I —

e
( Inicio )
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vy Sim
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Contingéncia
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de combate

Situacdo

Mobilizar novos { N3o
controlada?

recursos

Sim

Y

Rescaldo. relatorio,
reposicéo de recursos.

- -

-

Fim

6 CAPACITAGAO E TREINAMENTO

O gestor administrativo do Campus devera promover, juntamente com assessoria
especializada, treinamento para todos os envolvidos no Plano de Contingéncia, com a
finalidade de prepara-los quanto aos procedimentos que devem ser adotados em caso de
verificacdo de situacdes indesejadas.

As orientagdes abrangem:

e Como identificar a existéncia de risco;

e Como proceder diante de ocorréncias de risco;

o Treinamento basico em extin¢do de incéndio;

e Treinamento bdsico em primeiros socorros.
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7 EVACUACAO

A evacuacdo, ou seja, a retirada das pessoas até uma area de seguranca, é necessaria

em situacOes de emergéncia. Desse modo, serd necessaria construcdo de um plano de

evacuacdo especifico para o prédio/sala da biblioteca do Campus, que podera ser elaborado

por servidor e/ou setor competente e designado pelas dire¢bes e estarda em consonancia com

o Plano de contingéncia e de evacuacdo do Campus. O objetivoé a evacuacao rapida e calma,

de forma a evitar o panico. Todos os caminhos de evacuacdo deverdo estar identificados,

conforme o plano, bem como recomendam-se as seguintes posturas diante de uma situacao

emergencial:
e Manter acalma;
e Tranquilizar as pessoas de modo a evitar o panico;
e Orientar o fluxo de evacuados para as saidas através das vias de evacuacao;
e Ajudar os idosos e deficientes;
e Tentar impedir a passagem por caminhos ndo seguros;
e Comprovar a evacuagao completa se possivel;
e Tentar impedir as pessoas de regressarem ao interior do edificio.

Em caso de sinistros que resultem na necessidade de evacuagdo da biblioteca, a equipe

de emergéncia treinada desloca-se até o local da ocorréncia e da inicio ao atendimento a

emergeéncia, os ocupantes deverdo se deslocar de modo ordenado até o ponto de encontro

indicado pelo Planode Evacuacgao da Biblioteca.
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