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APRESENTACAO

Neste documento estdo elencadas as agdes emergéncias a serem adotadas em
situacdes de intercorréncias que afetem ou poderiam afetar o acesso aos servigos e
produtos de informacdo oferecidos pela biblioteca do IFAP Campus Laranjal do Jari,

visando a preservacao e conservagdo do acervo.

De acordo com o Instituto Nacional de Ensino e Pesquisa Anisio Teixeira —
INEP, o plano de contingéncia tem por objetivo “apresentar uma estrutura estratégica e
operativa que ajudard a controlar uma situagdo de emergéncia e a minimizar as suas
consequéncias negativas”. O plano de contingéncia ¢ um documento que descreve as
caracteristicas de uma organizagdo e contém informagdes e diretrizes a fim de garantir a

manuten¢ao de produtos e servigos ao seu publico em situacdes emergenciais e adversas.

1 A BIBLIOTECA DO IFAP — CAMPUS LARANJAL DO JARI

O IFAP Campus Laranjal do Jari, localizado na Rua Nilo Pecanha, 1263 —
Bairro Cajari, CEP 68920-000 Laranjal do Jari. Iniciou suas atividades em 08 de
setembro de 2010, inicialmente com 280 alunos do curso de Técnico em informatica,
Secretariado Escolar na forma subsequente. A partir de 2011, o campus comega a ofertar
o ensino médio na forma integrada por meio dos cursos Técnicos em Informatica,
Secretariado e Meio Ambiente, em 2012 e ja instalado no prédio atual, comega a ofertar

o curso técnico em Comércio na modalidade PROEJA.

O Setor de biblioteca do IFAP, Campus Laranjal do Jari, estd vinculado a
Coordenacdo Geral de Ensino — COGEN, com funcionamento de segunda a sexta-feira,
no horario de 8h as 20h. Atende a um publico diversificado, visto que a instituicao
oferta cursos em diferentes modalidades e niveis de conhecimento. Os usudrios da
biblioteca sdo em sua maioria de ensino médio, por isso possui um perfil escolar. Isso
ocorre de acordo com a lei de criagdo dos IFs que devera garantir no minimo 50%
(cinquenta por cento) de suas vagas para a educagdo profissional técnica de nivel médio

prioritariamente  na forma de cursos integrados, para os concluintes de ensino



fundamental e para o publico da educacao de jovens e adultos (Brasil, 2008).

A Biblioteca do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa
Campus Laranjal do Jari tem por finalidade apoiar nas funcdes de ensino, pesquisa e
extensao, bem como organizar, preservar ¢ divulgar a informagdo, seja ela na forma

bibliografica, audiovisual ou digital; oriunda de aquisi¢do, doagdo ou permuta.

Os usuarios em potencial da biblioteca sdo discentes, docentes, técnicos
administrativos e terceirizados, Atualmente atende aos cursos Técnico em
Administragdo, Floresta, Informatica, Meio Ambiente e Secretariado integrado ao
ensino médio, curso Comércio e Agronegocio PROEJA , técnico em Técnico em
Administragdo, Floresta, Informatica, Meio Ambiente, Técnico em Servicos Publico
EAD e Técnico em Seguranca do Trabalho EAD na modalidade subsequente e o cursos
superior de Tecnologia em Gestdo Ambiental, Ciéncias Biologicas e Administragdo e

uma pos graduagdo em Biotecnologia.

2. ORGANIZACAO, ESTRUTURA E ACESSIBILIDADE.

A organizagdo, estrutura e acessibilidade da Biblioteca do campus Laranjal

do Jari serdo descritas nas segdes seguintes.

2.1 Setores e horario de atendimento

A Biblioteca do Campus Laranjal do Jari dispde de um ambiente climatizado
com o0s seguintes espagos: acervo, terminal de consulta, sala de estudo em grupo, cabines
de estudo individual, cabines portando computadores com acesso a internet, balcao de
atendimento para empréstimos e devolugdes, sala do Bibliotecario e sala para o

Processamento Técnico. E estd em funcionamento de Segunda a Sexta de 8h as 20h.

2.2 Acessibilidade

As mesas de estudo e cabines para estudo individual e acesso a internet atendem



a NBR 9050/2020.

A Biblioteca ndo segue todos os padrdes de acessibilidade da NBR 9050/2020:

* Balcoes altos - em caso de demanda, o servidor realiza o atendimento no terminal

de consulta;

* Falta de computadores com programas de recursos audiovisuais e livros em

formato e-book - em caso de demanda, disponibilizar maquina com

software de acessibilidade DOSVOX, VLIBRAS e NVDA .

2.3 Recursos humanos

A Biblioteca é composta por uma equipe de 1 (um) bibliotecario, que atua na

gestdo da unidade, 1 (um) servidor técnico-administrativo ¢ 1 (uma) servidora

pedagoga que dao apoio ao atendimento e/ou atuam no planejamento e execugdo de

atividades culturais.

Quadro 1 - Recursos humanos da Biblioteca Campus Macapa.

Servidores Cargo Atribuicoes
Rodrigo de Oliveira Coelho Bibliotecario- Coordenador(a);
Documentalista Circulagao, Referéncia
e Processamento
Técnico;
Maria de Belém Andrade F. Circulagao,
Referéncia e Projetos
Pedagoga .
Culturais
Josiellthom Bandeira Silva Assistente Circulagdo, Referéncia,
Administrativo Tombamento, Preparo

circulacao obras

2.4 Estrutura fisica e equipamentos

A Biblioteca esta localizada no térreo do prédio principal do Instituto. A

estrutura fisica da Biblioteca do IFAP campus Laranjal do Jari é composta por dois




saldes: um de leitura e outro de acervo, 2 (duas) salas de estudo em grupo, um

ambiente para estudo individual e um ambiente de acesso a internet. Possui uma area

de 268,32 m?, e recebe manutengio predial preventiva e corretiva na rede elétrica, e

pintura por meio do Departamento de Administracdo e Planejamento - DEAP.

A estrutura fisica, organizagdo, equipamentos e moveis estdo descritas abaixo:

Quadro 2 - Estrutura fisica e organizagdo da Biblioteca.

Area de Area de Atividades Area
Armazenamento Administrativa
Acervo Circulagdo | Ambiente | Salas de Ambiente Saldo Coordenaca
e de estudo estudo de acesso de oe
Referéncia | individual em a Leitura Processos
grupo internet técnicos
93,26 m* 93,26 m* 13 m? 17 m? 14,44 m? 114,28 16,34 m?
m2
Quadro 3 - Mobilidrio e equipamentos de informatica.
Descricao Quantidade
Computadores de pesquisa bibliografica 01
Computadores de acesso a internet 07
Computadores de atendimento ao usuario 03
Computadores de processamento técnico 01
Impressora cupon de empréstimo 02
Impressora Laser com scanner 01
Mesas de estudo do usuario (forma variada) 08
Cabines de estudo individual 08
Armarios guarda-volume 12

3 ACERVO BIBLIOGRAFICO

O acervo da Biblioteca Campus Laranjal do Jari segue a Politica de




Desenvolvimento de Coleg¢des - PDC das Bibliotecas do IFAP aprovada por meio da

Resolugdo n.144/2019/CONSUP/IFAP de 26 de dezembro de 2019.

No PDC, existem diretrizes que norteiam o processo de aquisicdo de obras.
Para atender as necessidades informacionais dos usudrios e a atualizagdo dos projetos
pedagogicos, as solicitagdes de compra sdo feitas pelos coordenadores de curso, que
enviam a Biblioteca as listas de bibliografias. A aquisi¢do de material bibliografico
ocorre anualmente por meio de processo licitatorio, na modalidade pregdo eletronico

de sistema de registro de precos, pelo Departamento de Administracio — DEAP.

Na aquisicdo por doagdo, a Biblioteca aceita doagdes de acordo com o
procedimento de doacdo de materiais bibliograficos, que passam por triagens segundo

os critérios da Politica de Desenvolvimento de Colegdes.

Para a organizagdo do acervo nas estantes, a Biblioteca utiliza o sistema de
Classificacao Decimal de Dewey — CDD. Esse sistema possibilita que as obras sejam
organizadas por assunto e darea de conhecimento, facilitando a localizacdo dos

materiais bibliograficos.

Para cada titulo hd um exemplar de “consulta local” com identificagdo em
vermelho, para atender os usudrios. O exemplar de “consulta local” permanece na
biblioteca durante a semana, e s6 poderd ser emprestado nos finais de semana e
feriados. Assim, a biblioteca garante que sempre tenha um exemplar no acervo para

atender as demandas.

As estantes estdo devidamente identificadas com placas que correspondem as

areas armazenadas.

No saldo do acervo estdo disponiveis equipamentos de seguranca basico,
como extintores de incéndio, ndo ha sinalizacdo de saida de seguranca ou placas
indicando lugar de fuga, em caso de emergéncia, nem iluminacdo de emergéncia que

permita visibilidade em caso de evacuacio.

Como medida de assegurar a integridade fisica do acervo, a Biblioteca realiza
campanha de conscientizagdo para o ndo consumo de alimentos e bebidas dentro do

espaco da biblioteca, com exce¢do de agua, desde que acondicionada em embalagem



fechada.

As campanhas de conscientizacdo realizadas pela biblioteca sdo por meio de

banneres, cartazes, adesivos

3.1 Acervo digital

O acervo digital produzido e gerenciado pelo IFAP ¢ composto pela producao
técnica cientifica produzida pela comunidade académica. Esta disponivel por meio do
Repositorio Institucional do IFAP (RIIFAP), além do acesso ao Portal de Periodicos

CAPES ¢ recomendagao de uso de bases de acesso aberto.

A implanta¢do e a manuten¢do do RIIFAP serdo geridas por um Comité Gestor,
formada por representante da Pro-Reitoria de Ensino, Pro-Reitoria de Extensdo,
Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovagdo, bibliotecario de cada campus, analista de
tecnologia da informagdo e pro-reitores indicardo seu representante. O acesso

eletronico ¢ garantido sete dias por semana, 24h por dia.

Sado disponibilizados computadores com acesso a Internet para 0s usuarios
consultarem os recursos informacionais on-line. Além disso, ha tomadas em todo o
saldo e salas para que os usuarios utilizem seus proprios equipamentos para acesso ao

conteudo.

3.2 Acesso

O acesso ao acervo da Biblioteca ¢ de acesso fechado aos usudrios, ou seja,
os servidores que fazem a busca do material bibliografico no acervo, apoés sua

localizagdo pelo usuario no terminal de consulta.

A Biblioteca possui um sistema de seguranca do acervo que esta em processo

de implantagdo por meio de antenas e etiquetas RFID.

3.3 Sistema de gerenciamento de biblioteca

Atualmente, o sistema de gerenciamento de Biblioteca ¢ o Biblivre, versao

5.0, porém estd em processo de substituicdo para o sistema Koha. O acervo esta em



fase de migragdo para o software Koha de forma manual. O término da migragao esta

previsto para o final do segundo semestre de 2025.

A mudanga de sistema de gerenciamento de biblioteca para o Koha tem o
objetivo de melhorar o atendimento ao usuario e emissdo de relatdrios para atender

demandas de coordenagdes de cursos e avaliagao de cursos, junto ao INEP.

A manutencdo e configuracdo do sistema de gerenciamento de biblioteca
Biblivre ¢ feita pelo Setor de Gerenciamento de Tecnologia de Informagao - SETI do
Campus Laranjal do Jari. Qualquer manutencdo ou ocorréncia relacionado a esse
software como queda de sinal de internet ¢ encaminhado para a SETI por meio do

Sistema Unificado de Administragdo Publica - SUAP.

3.4 Ac¢des de apoio a leitura e treinamentos

A Biblioteca Campus Laranjal do Jari realiza anualmente alguns projetos de
apoio e incentivo a leitura, como exposi¢coes de obras do acervo no espago de
convivéncia na frente da biblioteca e “Biblioteca portas abertas”, que realiza encontros

tematicos literarios ao longo de cada més.

O treinamento de usuarios ¢ realizado no inicio dos semestres aos calouros.
Nesse treinamento ¢ orientado aos usuarios acerca do uso dos servicos e produtos que
a biblioteca oferece, acesso ao acervo, processo de empréstimos e devolugdes ¢

conscientizacdo de preservacao do uso do espaco fisico, moveis e equipamentos.

A biblioteca também realiza, conforme demanda, treinamento de uso do
portal de peridodico da Capes e normas técnicas da ABNT para elaboracdo de

trabalhos académicos.

4 AVALIACAO DE RISCOS PREVENCAO E CONTINGENCIA

No ambiente da biblioteca pode-se observar uma série de riscos que podem
interferir diretamente no uso e na manuten¢do do acervo disponibilizado ao publico e

também riscos ambientais que podem comprometer a seguranca ¢ saude no trabalho em



funcdo da sua natureza, concentragdo, intensidade, tempo de exposicdo ou falta de

equipamentos de protec¢ao apropriados. Os riscos podem ser:

a) Riscos fisicos

Causadores de desconforto ambiental e danos a saude do acervo e de pessoas,

sendo eles: os ruidos, calor, frio, radiagao e umidade.

Medida preventiva: Controle de temperatura e umidade do sistema de
refrigeracdo, uso de desumidificadores de ar no ambiente do acervo, uso de persianas
nas janelas para prote¢do de radiacdo, salas de estudo em grupo fechada para evitar

ruidos.

Acao de contingéncia: Aquisicdo e manutencao corretiva dos equipamentos
de refrigeracdo; Reestruturacdo do espago fisico da Biblioteca, separando as cabines
de estudo individual das salas de estudo em grupo € comunicar o setor de manutenc¢ao

predial.

b) Riscos quimicos

Sdo substancias, compostos ou produtos que em contato com organismo
humano por via respiratdria, pela pele ou ingestdo podem ser prejudiciais a saude,

sendo eles: poeira, fumo, gases, vapores, névoas, neblinas e substancias quimicas.

Medida preventiva: toda area fisica da biblioteca passa por limpeza diaria
de piso, retirada de lixo duas vezes ao dia, limpeza das mesas com produtos

adequados

duas vezes ao dia, incluindo os saldes, salas de estudo em grupo e salas
administrativas. As estantes passam por limpeza de retirada de poeira duas vezes na

semana. Os vidros das janelas sao limpos semanalmente.



Acao de contingéncia: Higienizagao adequada de mobiliario, equipamentos e

acervo, além da utiliza¢ao de luvas e mascaras, para evitar risco de contaminagao.

¢) Riscos biologicos

Sao organismos vivos capazes de danificar e destruir o acervo e colocar em

risco a saude dos usudrios, sendo eles: insetos, fungos, bactéria, parasita e virus.

Medida preventiva: Higienizacao peridodica dos equipamentos e acervo da
biblioteca, campanha de conscientiza¢do entre a comunidade académica e proibicao

da entrada de alimentos na biblioteca.

Acao de contingéncia: Dedetizacdo periddica, comunicar ao setor

responsavel pela manutencdo do prédio.

d) Riscos ergondémicos

Sdo as situacdes que afetam o bem-estar do individuo, provocando
desconfortos e problemas de satde, sendo eles: esforco fisico, postura inadequada,

ritmo excessivo de trabalho e repetitividade.

Medida preventiva: uso de equipamento ergondmico, intervalo para

descanso, rodizio de atividade.

Acgao de contingéncia: Orientacdo quanto ao uso adequado dos equipamentos
ergonomicos.

e) Situagdes de emergéncias

Emergéncias como incéndios, inundagdes ou goteiras podem vir a ocorrer €

causar perda ou dano irreparavel ao acervo, mobiliario, equipamentos ou pessoas.



Medida preventiva: Manutencdo da rede elétrica; instalacdo e manutengao
de extintores; desligamento adequado de equipamentos; proibi¢do de fumar na

biblioteca; limpeza regular de calhas.

Acao de contingéncia: Evacuar o local; controlar as chamas com extintores;
acionar os bombeiros e comunicar ao setor responsavel pela manuten¢do do prédio em

caso de goteiras.

f) Risco de acesso informacional

Os riscos de acesso informacional podem ocorrer com a queda de energia
elétrica, queda de acesso a internet, furto de material bibliografico e vandalismo no
acervo.

Medida preventiva: Manutencdo adequada da rede elétrica e da rede de
internet; instalacdo de equipamento de seguranca de acervo (antena antifurto, cameras
espalhadas em locais estratégicos e alarme); campanha de conscientizagdo acerca do
uso adequado dos materiais bibliograficos.

Acao de contingéncia: suspender os servigos de empréstimo e devolugdo até
a solucdo do problema e comunicar ao setor responsavel pela manuten¢ao predial,
comunicar ao setor responsavel pela Tecnologia e Informacao; responsabilizar o autor

do dano a repor o material igual ou equivalente ao bem danificado.

5 DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos neste Plano de Contingéncia deverdo ser avaliados pela
gestdo da Biblioteca, junto ao Departamento de Apoio a Comunidade Estudantil,

Direcao de Ensino e Dire¢ao Geral do Campus Laranjal do Jari.
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