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1 INTRODUCAO

Plano de contingéncia, conforme orientacao do Instituto Nacional de Ensino
e Pesquisa Anisio Teixeira — INEP (2018), € definido por meio dos Instrumentos de
Avaliacao Institucional Externa como um planejamento preventivo, preditivo e reativo.
Tem por objetivo apresentar uma estrutura estratégica e operativa que ajudara a
controlar uma situagcdo de emergéncia e a minimizar as suas consequéncias
negativas.

O plano de contingéncia das Bibliotecas da UNESC, é um documento que
representa as caracteristicas dessa instituicdo e que contém informacdes e diretrizes
que garantem a manutencdo de produtos e servicos em situacbes emergenciais.
Prevé orientacdes e procedimentos para preservacao informacional e patrimonial, a
fim de evitar ou minimizar problemas que possam interferir no seu funcionamento e/ou

no atendimento aos seus Uusuarios.
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2 SISTEMA DE BIBLIOTECAS

O Sistema de Bibliotecas da UNESC tem como missao promover com
qualidade a recuperacdo de informacdes bibliogréficas, com enfoque no
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, associando
tecnologias e atendimento humanizado.

Sob a coordenagéo do Sistema de Bibliotecas estdo a Biblioteca Central
Prof. Eurico Back, a Biblioteca Setorial em Saude Dr. Ernesto Bianchini Gées,
localizada no Hospital Sdo José, o Arquivo Central, situado no campus da UNESC e

as bibliotecas localizadas nos polos de atendimento presencial.

2.1 HORARIO DE ATENDIMENTO

O horério da Biblioteca Central é de segunda a sexta-feira, das 7h30 as 22h
e sdbado das 8h as 13h, para o atendimento a comunidade interna (discentes,
docentes, técnicos administrativos) e comunidade externa (publico geral). A Biblioteca
Setorial em Saude Dr. Ernesto Bianchini Goes, atende de segunda a quinta-feira, das
7h as 21h e sexta-feira das 7h as 18h. O horario das demais bibliotecas setoriais &
estabelecido conforme calendario académico e necessidades especificas de cada
polo.

Em caso de imprevisto em que seja necessario a reducdo do horéario de
atendimento, os usuarios sdo avisados pelos seguintes canais de comunicacao:
redes sociais da Instituicdo e da Biblioteca, site da Instituicdo, avisos na porta das
bibliotecas, além de e-mail. O setor poder4 manter-se fechado temporariamente ou
reduzir seu horéario de atendimento:

e durante as férias do més de janeiro, atendendo em horario especial,

definido pela Reitoria;

e em convocacdes para reunides ou por outros motivos, definidos pela

Gestéo Superior da Institui¢ao.
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2.2 ACERVO

O acervo das bibliotecas € composto por livros, periddicos, multimeios,
presentes no plano de ensino das unidades curriculares (UC) dos cursos oferecidos
pela Unesc e por bibliografias que complementam o ensino, a pesquisa e a extensao,
além de outros materiais como: dissertacoes, teses, material em Braille, sacolas

retornaveis, troféus, entre outros.

2.2.1 Acesso ao acervo de livros

O acesso ao acervo de livros fisicos é aberto, tanto para a comunidade
interna e quanto para a comunidade externa. O acesso podera ser fechado em caso
de pandemia ou outras situacdes sanitarias que impecam 0 acesso. Para esses casos
um Assistente de Biblioteca fara a busca pelo material solicitado pelo usuario.

Para bibliografia basica é disponibilizado um exemplar em consulta local e
também um servico de fotocoOpias terceirizado. As obras de consulta local s&o
identificadas com esse termo e poderdo ser emprestadas de acordo com 0s critérios
estabelecidos no Regulamento do Sistema de Bibliotecas.

Possui assinatura da Minha Biblioteca (MB), uma base de dados
composta por mais de 10.300 e-books, disponibilizada para académicos, em todos 0s
niveis e modalidades, professores e funcionarios da Instituicdo. A Instituicdo possui
contrato com a Empresa Minha Biblioteca, o que garante o acesso a plataforma, 24
horas por dia e 7 dias por semana, de qualquer lugar com acesso a internet.

Tanto o acervo fisico quanto o digital possuem garantia de acesso, com
instalacdes e recursos tecnoldgicos que atendem a demanda. Para a garantia de
acesso as bases de dados, as bibliotecas contam com computadores conectados a
internet, além rede sem fio (Wi-Fi) o que permite aos usuarios da comunidade interna
se conectarem a rede utilizando dispositivos préprios, tais como, notebooks, tablets e
ou smartphones.

Em caso de indisponibilidade no acesso, o assistente da Biblioteca entra
em contato com o Departamento de Tecnologia da Informacao (DTI), a fim de verificar

se 0 problema é interno. Caso o problema seja externo, o assistente da Biblioteca
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entra em contato imediatamente com o suporte da Empresa, por e-mail a fim de
registrar o ocorrido, e por telefone para tentar reestabelecer o acesso rapidamente.
Até que o0 acesso seja reestabelecido, o assistente do Setor de Referéncia, oferece a
mesma obra fisica ou de conteddo semelhante.

Para os casos de retirada de livro do catalogo, a bibliotecéaria responsavel
envia comunicado aos professores e sugere outros titulos a serem substituidos nos

planos de ensino.

2.2.2 Acesso aos periodicos cientificos

A Biblioteca Central monitora periodicamente a disponibilidade de acesso
dos periodicos que sdo assinados e efetua a renovacao das assinaturas anualmente.
Também mantém organizado um catalogo de periddicos cientificos de
acesso aberto, separado por curso, no endereco

http://www.unesc.net/portal/capa/index/533/9238/. Semestralmente, nos meses de

julho e dezembro, € realizado a conferéncia dos links de acesso, que sao substituidos
caso seja necessario.

O acesso ao Portal de Periddicos Capes é realizado de forma remota, via
CAFe ou via configuracao do proxy do navegador. Para acessar via CAFe, 0 usuario
devera acessar a pagina do Sistema de Bibliotecas, em
http://www.unesc.net/biblioteca, escolher a opcédo Acervo Digital e clicar no link

“acesso remoto via CAFe", no espaco Portal de Periddicos Capes. Ja para fazer a
configuracdo do proxy, deve seguir 0 manual de orientagcdo, disponivel em Acervo
Digital e link “proxy", no espago Revista dos Tribunais Online. Em caso de
indisponibilidade de acesso, a Biblioteca entra em contato com o DTI para que
verifique o problema. Neste meio tempo, € oferecido ao usuario acesso a outras bases

de dados e periddicos indexados no acervo da Biblioteca.

2.2.3 Atualizacao das bibliografias

A atualizac&o do acervo passa por um programa de aquisicdo permanente,

por meio de compras, doagcdes e permutas, prevista na Politica de Desenvolvimento
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de Colecbes. A Biblioteca atua em consonancia com o Instrumento de Avaliacdo do
MEC vigente, com o Nucleo Docente Estruturante — NDE e com as coordenacdes dos

cursos.

2.2.4 Ampliacao da quantidade de exemplar

Para o gerenciamento do acervo a fim de identificar a demanda de uso e a
necessidade de ampliacdo da quantidade de titulos em meio fisico, sédo realizadas
verificacfes sistematicas semestrais no niumero de reservas. Dessa forma a Biblioteca
emite relatérios dos livros® mais reservados para posterior analise sobre a proporgdo
entre o numero de reservas e o numero de exemplares existentes, o que pode refletir
a necessidade de aquisicdo de mais exemplares para atender a demanda existente.
A biblioteca subsidiara o NDE com estes relatorios para que o nucleo possa referendar

a adequacao da quantidade da bibliografia ao perfil do curso.

2.2.5 Avaliagédo do acervo

A avaliacdo do acervo das bibliotecas sera realizada sempre que
necessario, sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados
serdo comparados e analisados, assegurando o alcance dos objetivos da avaliacao
da colecao. Participam do processo de avaliacao os bibliotecéarios, a coordenacédo da
Biblioteca Central e os docentes especialistas na area.

Como acado corretiva apos a andlise do acervo, € empregado um dos
métodos do processo de desbastamento. O método utilizado pela Biblioteca € o
descarte do material, que apés avaliado criteriosamente, sera excluido da colecao
ativa. Para o descarte do material sera levado em consideracao:

a) inadequacéo do conteudo a instituicéo;

b) obras desatualizadas e que foram substituidas por edicdes mais

recentes;

c) obras em condi¢cdes fisicas irrecuperaveis (sujas, infectadas,

deterioradas ou rasgadas);

! Rel-Circulagao de materiais-Reservas-Titulos mais reservados (130)

FUCRI — FUNDAGAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (mantenedora)

Av. Universitaria, 1105 — Cx. P. 3167 — Fone (48)3431-2500/Fax (48)3431-2750 -CEP 88806-000 Criciima/SC - (www.unesc.net)



d) obras em linguas inacessiveis;

e) obras com excesso de duplicatas;

f) obras sem valor historico.

A avaliacdo do acervo de periodicos sera realizada por meio e analise das
estatisticas de uso, com o objetivo de colher subsidios para tomada de decisdo nas
renovacbes das mesmas. A listagem dos titulos com seu respectivo uso sera
encaminhada as coordenag¢fes dos cursos com o intuito de realizar:

a) cancelamento de titulos que ja ndo atendem as suas necessidades;

b) inclusdo de novos titulos necessarios para o desenvolvimento do

contetdo programético e/ou atualizacao;

¢) manutencdao dos titulos ja adquiridos.

2.2.6 Restauracao do acervo

A restauracdo do acervo acontece no Laboratério de Restauracdo do
Centro de Documentacao da UNESC - CEDOC.

Os livros que demandam maior custo para restauro, sdo avaliados
financeiramente a fim de verificar o custo/beneficio do restauro ou substituicdo da obra
por aquisicao.

Passam pela analise da restauradora os livros danificados pelos usuarios.
Neste caso, serdo cobrados os valores de acordo com o tipo de intervencao
necessaria (encadernacéo; restauracdo da lombada ou costura; restauro por pagina:
rasgos, cortes; interferéncia com lapis, caneta, liquidos e outras sujidades, entre
outros danos; substituicdo de componentes), estipuladas pelo Laboratério de
Restauracdo. Caso nao seja possivel a restauracdo nas mesmas condicdes
evidenciadas no momento do empréstimo, o usuario fara a reposicdo da mesma obra

ou por outra indicada pela Biblioteca, caso esteja esgotada.
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2.2.7 Higienizacao de acervo

Todo o acervo passa por higienizacdo a cada semestre, em periodo de
férias (julho e janeiro). Os materiais sdo retirados um a um da prateleira e higienizado

com uma solucéo de agua e alcool, na proporcao de 1:1.

2.2.8 Condi¢bes de seguranca do acervo

A Biblioteca Central conta com cameras de vigilancia e com rondas
frequentes da equipe de seguranca do campus. O acervo e as chaves dos guarda-
volumes estédo protegidos por fitas de seguranca magnéticas. Os usuarios podem sair
com a chave do guarda-volumes, por até 1h, mas devem fazer o registro na recepcao.

O controle de empréstimo de materiais é realizado na recepcdo da
Biblioteca (catraca de entrada e saida), via Sistema Pergamum. Caso o usuario tente
sair com uma obra ndo emprestada, o assistente devera orienta-lo a passar no Setor
de Empréstimo. O equipamento de seguranca que detecta se o material foi liberado
ou ndo, fica na entrada da Biblioteca.

Nas demais bibliotecas, a conferéncia é realizada pela assistente no

momento do empréstimo.

2.2.9 Empréstimo de acervo: extravio, dano e multa

O usuéario é responsavel pelo zelo e conservacdo do material que esta
consultando nas dependéncias das bibliotecas, bem como o Unico responsavel pelo
material emprestado, pela sua guarda, conservacao e uso.

Em caso de danos causados aos materiais, serdo aplicadas multas de
acordo com o tipo de intervencdo necessaria (restauro: encadernacao;
lombada/costura; restauro por pagina: rasgos, cortes; interferéncia com lapis, caneta,
liquidos e outras sujidades, entre outros danos; substituicio de componentes) ou a
substituicéo total do mesmo material.

Em se tratando de perda ou extravio, o usuério fard a reposicdo da mesma

obra. Em se tratando de material ou edicdo esgotada, a obra a ser reposta tera que
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ser outra de mesmo assunto, conforme indicacdo da Coordenacdo da Biblioteca
Central, fundada em analise técnica; além disso, o usuario podera nao ter acesso ao
servico de empréstimo até que regularize a presente situagao.

Caso haja devolugcdo de materiais bibliograficos depois do prazo
determinado no momento do empreéstimo, serd cobrado multa, a ser calculada por
material e por dia (til, incluindo-se os sabados, a partir do primeiro dia de atraso. E
importante destacar que a multa serd cobrada independentemente da categoria do
usuario, salvo alunos do ensino fundamental I. Em caso de perda ou extravio de
material bibliografico e audiovisual, sera cobrado multa até a data de comunicacao do

usuario ao Setor de Empréstimo.

2.3 RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros para investimento em acervo estdo garantidos no
orcamento anual da Instituicdo, nas contas Biblioteca Imobilizado Livros, 925, e
Biblioteca Imobilizado Periodicos, 4234.

As despesas com manutencdo, infraestrutura e demais gastos da
Biblioteca, além de novos investimentos, estdo previstos no orcamento anual da

Instituicao.

2.4 RECURSOS TECNOLOGICOS

O sistema de gerenciamento do acervo e servicos, utilizado pelo Sistema
de Bibliotecas é o Pergamum, que funciona de forma integrada para facilitar a gestéao
e melhorar a rotina diaria da comunidade interna.

Os empréstimos sao efetivados por meio de senhas pessoais e emitido
recibos comprobatérios, que sdo enviados por e-mail, para todas as transacdes no
servico de empréstimo, de devolucdo, de reserva e de renovacdo. Os usuarios
também podem ter acesso ao acervo e servicos das bibliotecas por meio de
dispositivos moveis, tais como, telefone celular e tablets com acesso a internet, uma

vez que o sistema Pergamum também esta na versdo Mobile.
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A Instituicdo possui estrutura tecnologica para suportar o sistema de gestao
e demais recursos tecnoldgicos adotados. Os computadores destinados ao
atendimento estdo em nimero superior a demanda, para que em caso de falha, outros
equipamentos possam ser utilizados.

Nas bibliotecas sdo disponibilizados computadores com acesso a internet
para pesquisa e digitacdo de trabalhos. Para a comunidade interna é disponibilizado
rede wi-fi para o uso de dispositivos préprios dos usuérios. As bibliotecas contam com
suporte dos profissionais do Departamento de Tecnologia da Informagao, os quais
dao assisténcia aos sistemas utilizados. Em caso de indisponibilidade de rede de
internet devido a problemas técnicos, os usuarios serdo orientados sobre o tipo do
problema e o tempo médio para reestabelecimento do servigo.

Na catalogacdo dos conteudos de acesso livre, busca-se utilizar
diretamente o pdf, porém em caso de utilizacdo do link de acesso, faz-se a verificacdo
a cada semestre, caso ndo seja possivel o acesso, o titulo € sinalizado para ser

substituido.

2.4.1 Manutencao dos equipamentos

A manutencao dos equipamentos de informética é feita de forma preventiva
e corretiva. A manutencdo preventiva € realizada em periodo de férias devido ao
namero menor de usuarios, permitindo efetuar as manutencées de forma a gerar
menor impacto na disponibilidade dos equipamentos. A manutencéo corretiva é feita
de acordo com a demanda, solicitada via intranet na Solicitacdo de suporte. O

atendimento é realizado pela Equipe Técnica do DTI.
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3 SERVICOS

Entre os servigcos oferecidos pelas bibliotecas, 0 acesso ao empréstimo e a
pesquisa ao acervo, sdo 0s que mais impactam direta e imediatamente ao usuario,

necessitando de uma atencao especial.

3.1 ACESSO AO SERVICO DE EMPRESTIMO

Caso haja impedimento em utilizar o sistema informatizado para
empréstimo de material bibliografico, esse ocorrera de forma manual. O aluno devera
apresentar a carteirinha da Biblioteca ou documento oficial com foto; professores e
funcionarios apresentardo o cracha, além da assinatura na ficha de empréstimo,
disponibilizada no préprio Setor de Empréstimo. Tado logo o0 sistema seja
reestabelecido, os livros séo inseridos no Sistema de Informacé&o para que 0S USUarios
possam efetuar renovacdo do prazo de empréstimo. JA 0S materiais a serem
devolvidos serdo recebidos pelos assistentes do Setor de Empréstimo e ficardo
separados até que o problema seja reestabelecido, a fim de dar baixa no sistema
Pergamum.

No caso de problemas relacionados com a internet na Instituicdo, o que
impede a renovagdo de material bibliografico, as bibliotecas fazem a atualiza¢éo da
data dos empréstimos, em lote, por meio sistema de gerenciamento Pergamum, para
o dia seguinte ou até que o problema seja resolvido. Essa medida possibilita que o
usuario possa renovar o material e que nao haja geracao de multa.

E importante destacar que a utilizacdo do Sistema Pergamum na versio

web, permite o armazenamento de todas as informagdes.
3.2 ATENDIMENTO AO USUARIO NA RECUPERACAO DA INFORMACAO
Em caso de impedimento em utilizar o sistema informatizado para a

recuperagcdo da informacédo no acervo fisico, os assistentes irdo fornecer auxilio

manual e/ou busca guiada, por meio das placas de identificacdo das &reas de

FUCRI — FUNDAGAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (mantenedora)

Av. Universitaria, 1105 — Cx. P. 3167 — Fone (48)3431-2500/Fax (48)3431-2750 -CEP 88806-000 Criciima/SC - (www.unesc.net)



13

conhecimento anexadas em cada corredor de estantes. Os bibliotecarios também

auxiliardo nesse processo.

4 ACESSIBILIDADE

A Biblioteca Central conta com entrada especial para usuario de
marcapasso, devidamente identificada, tanto na porta principal da Biblioteca, quanto
na entrada destinada para esse fim, entrada para cadeirantes, computadores em
altura acessivel para consulta ao acervo fisico e também para empréstimo, sanitarios
femininos e masculinos acessiveis no primeiro e segundo pavimento.

Conta também com uma plataforma elevatoria para o segundo pavimento,
gue por ser um equipamento precisa de uma atengéo neste instrumento. Em caso de
qualquer emergéncia, o usuario devera pressionar o botdo vermelho, que possui um
sinal sonoro, porém isso fara com que a plataforma trave a porta e os demais botdes.
Caso isso ocorra, 0s assistentes fardo o primeiro contato com o usuario para verificar
o problema, em seguida devem observar se a plataforma est4 parada nos locais
corretos, primeiro ou segundo pavimento, se estiver, deve-se pedir ao usuario que
puxe o botdo vermelho, a porta sera destravada. Caso ndo esteja parado em local
correta, orientar o usuario para que puxe o botdo vermelho, a fim de ativar o botdo
externo da plataforma. Caso ndo seja possivel resolver o problema, é necessério fazer
contato com ao Setor de Manutencgao da Instituigao.

Em caso de impedimento de utilizacdo da plataforma elevatoério, o usuario
sera orientado a utilizar o espaco térreo da Biblioteca. Os assistentes prestarédo
atendimento adequado a fim de suprir as suas necessidades informacionais.

A Biblioteca do Polo de Ararangua esta localizada no térreo, o prédio ndo
apresenta degraus e as portas e corredores sdo amplos. O mobiliario estd em altura

acessivel para pessoas com deficiéncia e criancas.

A Biblioteca do Polo do Balneario Rincdo também segue as normas de
acessibilidade, a entrada no Polo é garantida por uma rampa que esta de acordo com

a NBR 9050/2015. A Biblioteca esta localizada no pavimento térreo.
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5 SEGURANCA

Para seguranca dos pertences dos usuérios, a Biblioteca Central
disponibilizado guarda-volumes na entrada das bibliotecas. Para o uso dos armérios
€ realizado o empréstimo das chaves por meio do Sistema Pergamum para
académicos, professores e funcionarios. Para 0s visitantes, é realizado cadastro com
nome, telefone e outras informacdes que a Biblioteca considerar necessérias. Para
esta categoria, a identificacdo é feita pelo nimero do telefone celular.

Nas bibliotecas setoriais, 0s usuarios apresentam o material ao assistente
de biblioteca na saida.

Em caso de falta de energia, a Instituicdo possui gerador préprio que entra
em funcionamento em 2 minutos, a partir do fato ocorrido. A Biblioteca conta com
luzes de emergéncia a bateria, que € alimentada quando a rede esta em perfeito
funcionamento.

Se por algum motivo, o gerador ndo entrar em funcionamento, 0s usuarios
poderdo permanecer na Biblioteca, pois a iluminacdo natural € de boa qualidade.
Durante a noite serdo seguidas orientacdes da Pré-Reitoria Académica, da Diretoria
de Graduacao ou da Coordenacéo da Biblioteca para suspenséo do atendimento.

Caso o sistema de energia ndo seja reestabelecido e o usuario decidir sair
da Biblioteca, ele devera apresentar todo o material que porta consigo para um
assistente. Os materiais da Biblioteca serédo deixados sobre a mesa. Os que estiverem
emprestados sem possibilidade de comprovacdo, serdo deixados no Setor e
Empréstimo, para serem retirados posteriormente ou para serem devolvidos, a critério
do usuario.

Em caso de indisponibilidade do Sistema Pergamum ou energia elétrica, o
empréstimo das chaves é feito manualmente, em formulério préprio.

Em caso de alerta ou eminéncia de algum tipo de risco, todos 0s ocupantes
serdo orientados a evacuar o local.

Em relacdo aos sistemas de seguranca contra incéndio e panico
implantados na edificacao, a Biblioteca possui todos os sistemas vitais exigidos, como
iluminacdo de emergéncia, sinal sonoro, extintores, detectores e acionadores de

alarme de incéndio.
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Dois assistentes da Biblioteca Central, divididos nos trés periodos de
segunda a sexta-feira, bem como aos sabados, fazem parte da brigada de incéndio
treinada para eventuais casos de combate a incéndios e primeiros socorros.

Caso algum usuario passe mal dentro da Biblioteca Central, imediatamente
€ contatado o SOS da Instituicdo, pelo ramal 2709. Em caso de acidente de trabalho
o0 SESMT também devera ser acionado, pelo ramal 2694. No caso da Biblioteca em
Saude, as assistentes séo orientadas a entrar em contato com o Setor der Seguranca
do Trabalho do Hospital S&o José, nas demais bibliotecas, a orientacdo é entrar em
contato com o Setor responsavel. Em todos os casos o assistente do Setor de
Referéncia da Biblioteca acompanhara o usuario até a chegada da equipe de socorro.

A InstituicAo também conta com vigilantes que ddo todo o suporte
necessario as bibliotecas.

6 INFRAESTRUTURA

Em se tratando de problemas referentes a infraestrutura como:

a) banheiros: entupimento ou qualquer outro problema que impeca a sua
utilizacao, deve-se entrar em contato com o Setor de Servigos Gerais e
chavear a porta do banheiro até que a equipe responséavel resolva o
problema;

b) sistema hidraulico, deve-se fechar o registro de agua e informar o
Departamento de Projetos e Infraestrutura;

c) goteiras: informar imediatamente, por e-mail ou telefone, o
Departamento de Projetos e Infraestrutura;

d) mobiliario quebrado, retira-lo do local ou impedir 0 acesso do usuério e

entrar em contato com o Setor de Patrimonio.

7 SITUACAO PANDEMICA

Em caso de situacdo pandémica que comprometam as atividades da

Biblioteca, serdo seguidos os protocolos de biosseguranca estabelecido Setor, pela
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Instituicdo e/ou 6rgdos de saude municipal, estadual e/ou nacional, levando-se em

consideracao os protocolos mais completos.
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