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Plano de Contingéncia para a Garantia de Acesso e do Servi¢co

APRESENTACAO

Este documento tem por objetivo prevenir, minimizar as ocorréncias eventuais que
possam impactar os servicos prestados aos usuarios da biblioteca do CENTRO
UNIVERSITARIO FAVENI, garantindo a continuidade e qualidade do funcionamento
dos mesmos.

O plano de contingéncia constitui-se de procedimentos e medidas preventivas que
garantam 0 acesso aos usuarios as bibliografias basicas e complementares dos
cursos ofertados pelo CENTRO UNIVERSITARIO FAVENI e os servigos prestados
pela biblioteca em caso de ocorréncias que provoquem algum evento que

impossibilitem seu funcionamento normal.

MAPEAMENTO DO CONTIGENCIAMENTO
A seguir segue 0 mapeamento do contingenciamento que visa atenuar o impacto de
eventuais riscos através da identificagdo das ocorréncias, acdes, responsabilidades e

medidas preventivas.
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MAPEAMENTO DO CONTINGENCIAMENTO

sistema de busca.

contratada. Isso

pode ocorrer em

disponibiliza uma listagem

com 0s materiais que sairéo

~ SETOR
EVENTO PORQUE ACAO i MEDIDAS PREVENTIVAS
RESPONSAVEL
Entrar em contato com o
responsavel pela
manutencao da plataforma . ]
Houve a ) Treinamento continuo aos
L assinada e fornecer os . .
atualizacao de . funcionérios de atendimento para
o ) dados necessarios (autor, _ _
) . edicdo do titulo da i ) pesquisa direta na plataforma
Titulo eletrénico titulo, nUmero do acervo) _ _ N
. plataforma L o . assinada a fim de mitigar os
nédo encontrado no . para a atualizacdo e Bibliotecaria . ” .
. assinada, mas a . L o riscos e auxiliar os usuarios no
sistema de busca. | | disponibilizagao da edi¢do _
informacgao nao foi ) processo de busca e recuperagao
. até que os metadados . B )
repassada a _ _ da informacéo até que as
o sejam enviados para a _ . _ _
biblioteca. L _ _ informacdes estejam atualizadas.
instituicdo, garantindo assim
a0s usuarios 0 acesso ao
material.
Retirada de titulos Manter o catalogo A bibliotecéaria devera enviar e-
Titulo eletrénico da plataforma de atualizado. A plataforma de mails com a lista de livros que
nao encontrado no livros eletrénicos livros eletrénicos assinada Bibliotecaria serao indisponibilizados,

conforme cronograma da

plataforma contratada. Desta
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razao do
rompimento de
contrato onde o
autor ou a editora
suspendem o0s
diretos de uso da
obra pela
plataforma.

de sua plataforma por
motivos diversos (néo
autorizado pelo autor ou
editora, atualizacéo de
edi¢do). A biblioteca devera
pesquisar quais titulos
pertencentes aos planos de
ensino serédo retirados e,
entrar em contato com o
professor através de e-mail
para comunicar sobre a
indisponibilidade da obra e a
necessidade de alteracao no
plano de ensino por outro e-
book. A biblioteca devera
realizar manutencéo
sistematica dos titulos a fim
de mitigar problemas de

acesso.

maneira, quando o plano de
ensino for preenchido para o
semestre seguinte, os
professores ja estardo avisados
da futura indisponibilidade do
material. Uma lista de todos os
titulos que seréo retirados da
plataforma também sera enviada
para todos os professores para
gue estes nao sejam utilizados
em outras disciplinas ao
preencher o plano de ensino do

semestre seguinte.

Alteracbes dos

livros eletrbnicos

Retirada definitiva
do titulo da

Entrar em contato com o

responsavel pela

Bibliotecaria

Verificar os planos de ensino e

titulos existentes eletronicamente
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na plataforma plataforma manutengao da plataforma para sugestao de substituicdo da
assinada. assinada. assinada e fornecer os obra que saiu da plataforma.
dados necessarios (autor,
titulo, numero do acervo)
para a verificar por qué o
material ndo esta disponivel
na plataforma. O setor ira
contatar e informar ao
professor da disciplina a
necessidade de substituicéo
do titulo por outro e- book.
Planejar e realizar a manutencéo
sistematicas e preventivas da
Problemas no rede.
acesso ao Wi-fi, Entrar em contato imediato Os microcomputadores e demais
Auséncia de
interrupcéo de com as empresas Setor de equipamentos destinados ao
supl(?rt.e energia elétrica ou fornecedoras para as Informatica atendimento, estdo ligados a um
tecnologico. indisponibilidade intervencdes necessarias. nobreak, para que, no caso de
de rede. interrupcéo do fornecimento de
energia da rede publica, garanta
as atividades do sistema.
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_ Indisponibilidade _ _ _ _
Auséncia de o Entrar em contato imediato Planejar e realizar a manutencgéo
de maquinas, o . . - _
suporte de ' com o Tl para as Bibliotecaria sistematicas e preventivas das
equipamentos e . . . o
hardware. o intervencdes necessarias. maquinas.
assisténcia técnica.
Treinamento dos usuarios dos
Usuario ndo esta . . periodos iniciais sobre acesso a
_ Entrar em contato imediato . .
conseguindo o plataforma de livros eletrdnico
Problemas de com a biblioteca para que o . .
. acessar a nas visitas orientadas realizadas
acesso a possa ser dado o suporte o . o )
_ plataformas ou por . o Bibliotecaria na biblioteca. Orientar aos
plataforma de livros o necessario ao usuario no . N )
. auséncia/problema usuarios a utilizar o tutorial
eletronicos. acesso e recuperagéao de _ . o
de cadastro de disponivel na pagina da biblioteca
. senhas.
usuario e senha. sobre o0 acesso a plataforma
digital
O usuario mesmo afastado da
biblioteca ndo perde acesso ao
_ Entrar em contato com a
Acesso do livro Perda de acesso o » livro eletrénico que ocorrera
) bibliotecal para verificar o o _ _
eletronico fora da ao conteudo pelo . Bibliotecaria somente se 0 mesmo estiver
o . acesso do usuario ao o _
instituicao. usuario. _ afastado da instituicdo. Validar
sistema. _ N
dados fora do sistema utilizando
0s contatos da Secretaria.
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Indisponibilidade
de acesso ao livro

eletrénico.

Usuario ndo possui
dispositivo para
acesso aos
conteudos

eletrbnicos.

Disponibilizar terminais de
consulta para leitura na

biblioteca.

Setor de

Informatica

Disponibilizar microcomputadores
com acesso aos conteudos

eletrbnicos na biblioteca.
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RISCOS

A seguir sdo descritos 0s tipos de riscos existentes em uma biblioteca.

1) Riscos Fisicos: A biblioteca ndo apresenta riscos desse tipo. Possui conforto
ambiental, proporcionada por ar-condicionado.

2) Riscos Bioldgicos: Apenas poeira poderia caracterizar um tipo de risco.
Prevencéo por meio de higienizacao regular. Medidas de higienizacao regular:
a) 01 (uma) vez por semana a biblioteca serd limpa por equipe limpeza e
manutencdo; b) diariamente, limpeza e higienizacdo de: mesas (estudo
individual e em grupo); cadeiras; balcao de atendimento; microcomputadores;
piso. Adicionalmente, € proibido o consumo de alimentos e bebidas na biblioteca,
de forma a evitar que se sujem os livros e as mesas, e dessa forma evitando o
aparecimento de insetos e roedores.

3) Riscos Ambientais: A infraestrutura possuira extintor de incéndio, luzes de
emergéncia e adesivo antiderrapante nos locais de maior probabilidade de
gueda, uma vez detectados.

4) Outros Riscos: Quanto aos outros riscos e suas devidas prevencoes, tem-se
0 seguinte:

a) Roubos e Furtos

Medidas de prevencédo adotadas: balcdo de atendimento localizado em local
estratégico, permitindo que os funcionarios visualizem o acesso as instalacées;
implementacéo de sistema de vigilancia.

Em caso de ocorréncia, como agir: manter a calma e nao reagir; contatar a
Reitoria da instituicao, para a ado¢éo das medidas cabiveis.

b) Incéndios

Medidas de prevencdo adotadas: manutencéo periddica de extintor de incéndio;
corredor para evacuacao/saida de emergéncia tem boa largura, atendendo as
exigéncias do corpo de bombeiros; manutencdo de equipamentos eletrénicos
(microcomputadores, impressoras, etc.) desligados quando do encerramento do
turno e nos finais de semana.

Em caso de ocorréncia, como agir: manter a calma. N&o gritar, ndo correr. Alertar
usuarios na biblioteca de forma calma, para evacuarem a biblioteca. Auxiliar
pessoas que tenham dificuldades (mobilidade reduzida, pessoas idosas,
criangas). Acionar o Corpo de Bombeiros. Com o extintor portétil, tentar extinguir

o incéndio. Se a roupa atear com o fogo, ndo corra, deite-se e role no chao, de
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forma a apaga-lo do corpo/roupa. Se ouvir uma explosao, atire-se para o chao e
proteja a nuca com os bracos. Apds a evacuacao, todos devem ficar juntos e
verificarem se ninguém voltou atras. Deixe objetos pessoais para trds. Nunca
retorne ao local do incéndio. Em caso de pessoas feridas, acionar uma
ambulancia.

c) Queda de Energia

Medidas de prevengdo adotadas: instalacdo de luzes de emergéncia.
Manutencdo de sistema de backup de seguranca nos microcomputadores,
evitando a perda de trabalhos que estejam sendo realizados antes da queda.
Utilizacdo de software académico que permita a renovacdo de obras em
diferentes dispositivos (microcomputadores, tablets e celulares), e de qualquer
local (possibilita renovacéo de obras mesmo quando da queda de energia).

Em caso de ocorréncia, como agir: evacuar o ambiente da biblioteca. Auxiliar
pessoas que tenham dificuldades (mobilidade reduzida, pessoas idosas, baixa

VISA0 ou cegos).

PRIMEIROS SOCORROS

Regras béasicas de primeiros socorros, conforme recomendado pela Prefeitura
Municipal:

1) Orientacdes iniciais - primeiros procedimentos: mantenha a calma; procure o
auxilio de outras pessoas, caso necessario; ligue para a emergéncia (CORPO
DE BOMBEIROS 193; SAMU 192); mantenha os curiosos a distancia.

2) Proteja a vitima: ndo a movimente com gestos bruscos; converse com a
vitima. Se ela responder, significa que ndo existe problema respiratério grave.
Se ela ndo conseguir se comunicar, verifigue se esta respirando. Caso néo
esteja, haja rapido: proteja sua mao com uma luva e verifica se algo esta
atrapalhando a respiracdo, tais como prétese dentaria ou vomito; remova
imediatamente. Se a vitima estiver vomitando, coloque-a na posi¢ao lateral de
seguranca (cabeca voltada para o lado, a fim de evitar engasgos). Se necessario,
solicite os equipamentos de apoio necessarios (cadeira de rodas; maca etc.).
Exame primario: colocar reto o pescoco da vitima; avaliar se a vitima apresenta
parada respiratéria ou cardiaca. Em caso positivo, fazer a reanimacao

cardiopulmonar, conforme imagem a seguir:
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Maos no centro do Deixe os bracos esticados, ombros
; : ¢ COMPRIMA
torax. em cima da mao e dedos cruzados.

Comprima com o peso do seu corpo.  PROFUNDO E RAPIDO!

Fonte: www.iguatemiportoalegre.com.br

Em casos de hemorragia, busque formas de conté-las; mantenha a vitima
aguecida.

Em caso de convulsédo ou epilepsia: proteja a pessoa contra objetos asperos e
pontiagudos; coloque a vitima em um local de onde ndo possa cair (no chéao);
cologue a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vomito; ndo

tente impedir os movimentos convulsivos.

CONSIDERAGOES FINAIS

Este plano deve ser revisto periodicamente nos seguintes casos: livros
eletrénicos indicados em planos de ensino, infraestrutura de hardware e software
ou sempre que houver alteracbes significativas nas condicbes operacionais,
institucionais e no ordenamento das bibliografias basicas e complementares dos

Ccursos.



