Boletim de Servigo Eletronico em 31/01/2023

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Ouro Preto
Conselho Académico
Rua Pandia Caldgeras - Bairro Bauxita - CEP 35400-000 - Ouro Preto - MG
- www.ifmg.edu.br

RESOLUCAO N° 1 DE 30 DE JANEIRO DE 2023

Dispoe sobre a aprovaciao do plano
de Contingéncia da Biblioteca do
IFMG - Campus Ouro Preto.

O PRESIDENTE DO CONSELHO ACADEMICO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS - CAMPUS OURO PRETO, nomeado pela
Portaria IFMG n° 1169, de 20/09/2019, publicada no DOU de 23/09/2019, Se¢do 2, pag. 29, tendo em
vista o Termo de Posse do dia 24/10/2019, e no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Portaria
IFMG n° 475 de 06 de abril de 2016, publicada no DOU de 15 de abril de 2016, secdo 2, pag.17, retificada
pela Portaria IFMG n° 805, de 04 de julho de 2016, publicada no DOU de 06 de julho de 2016, Se¢ao 2,
pag. 22 e pela Portaria IFMG n°® 1078, de 27 de setembro de 2016, publicada no DOU de 04 de outubro de
2016, Secao 2, pag. 20, e conforme regimento do Conselho Académico, aprovado pela Resolucao n°® 035
de 26 de abril de 2012 do Conselho Superior do IFMG.

Considerando a reunido do Conselho Académico do Campus Ouro Preto do dia 30 de janeiro de 2023,
processo SEI 23213.000099/2023-44, 77° reunido ordindria.

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o Plano de Contingéncia da Biblioteca do IFMG - Campus Ouro Preto, que ¢é parte
integrante desta Resolucdo.

Art. 2°. Esta Resolugdo entra em vigor a partir da presente data.

Ouro Preto, 30 de janeiro de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Reginato Fernandes dos Santos, Presidente do Conselho
Académico, em 30/01/2023, as 17:27, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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“ A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ifmg.edu.br/consultadocs informando
o codigo verificador 1444573 e o codigo CRC 2DCC1A79.




PLANO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA TARQUINIO JOSE BARBOZA DE OLIVEIRA

1 CONSIDERACOES GERAIS

1.1 O Plano de Contingéncia da Biblioteca Tarquinio José Barboza de Oliveira tem por objetivo
planejar em carater preventivo e alternativo ag¢Bes necessarias para controlar situacdes
emergenciais e minimizar os impactos negativos de situa¢cdes adversas no atendimento ao

publico.

1.2 O Plano de Contingéncia visa garantir a continuidade do funcionamento dos servigcos
oferecidos pela Biblioteca em face de eventualidades.

1.3 A responsabilidade pela elaboracéo do plano de contingéncia é da equipe da biblioteca.

1.4 O mapeamento do contingenciamento tem por objetivo atenuar o impacto de eventuais riscos
por meio da identificagdo das ocorréncias, acdes, responsabilidades e medidas preventivas,
conforme descrito no item 2.

2 MAPEAMENTO DO CONTINGENCIAMENTO

Problema Motivo/causa Acdes Responsavel | Medidas preventivas
1. Titulo Houve a atualizacdo | Contactar a Bibliotecério - Realizar o
eletrénico nao de edicéo do titulo equipe de treinamento continuo
encontrado no nas plataformas manuten¢éo da dos usuéarios e da
sistema de busca. | assinadas, mas a plataforma e equipe da biblioteca
informacéo nédo foi solicitar a para pesquisas diretas
repassada a atualizacado das nas plataformas
biblioteca. informacdes e assinadas.
disponibilizacdo
das novas ) ) .
ediges no Equipe da - Orientar os usuarios
catalogo da biblioteca sobre o processo de
biblioteca. busca e recuperacéao
da informacéo.
- Assim que o
2. Titulo Retirada de titulos da | Manter o catalogo Bibliotecério | fornecedor comunicar

eletrénico nao
encontrado no

sistema de busca.

plataforma de livros
eletrénicos
contratada
(desfazimento e ou
rompimento de
contrato).

online da
biblioteca
atualizado com a
exclusao dos
titulos que foram
retirados da
plataforma de
livros eletrbnicos.

a retirada de titulos
verificar se pertencem
ao Projeto Pedagdgico
de algum curso. Se o
titulo pertencer a
bibliografia de algum
curso, o(a)
coordenador(a) do
curso devera ser
informado(a), assim
como devera ser
orientado(a) sobre a
substituicdo do titulo
no Projeto




Pedagdgico.

3. Falta de
energia elétrica.

Desligamento para
manutencdo da rede
elétrica ou quedas de
energia por situagdes
adversas.

Entrar em contato
imediato com
setor de
manutencgéo do
campus.

Equipe da
biblioteca

- Manutencao
programada:

enviar e-mail para a
comunidade
académica informando
sobre o fato com
orientacdes sobre o
funcionamento da
biblioteca e previsao
de restabelecimento
da energia elétrica.
Publicar as mesmas
informacgdes nas redes
sociais da biblioteca,
oficiais do campus e
uma nota no site do
campus;

- Manutencéo néo
programada:

analisar o contexto e
verificar a
possibilidade de a
biblioteca continuar
realizando o
atendimento de alguns
servicos. Enviar e-
mail para a
comunidade
académica relatando o
ocorrido e com
orientacdes sobre o
funcionamento da
biblioteca. Publicar as
mesmas informacdes
nas redes sociais da
biblioteca, oficiais do
campus e uma nota
no site do campus.

Bibliotecario

- Alterar o prazo de
devolucéo dos livros.




4. Problemas com
o funcionamento
de equipamentos

Problemas nos
equipamentos e/ou
falta de internet.

Abrir um
chamado para o
suporte de

Equipe da
Biblioteca, Tl e
manutencéo do

- Realizar a
manutencgao
sistematica e

eletrbnicos e rede Tecnologia da campus. preventiva dos
de internet. Informacéao (TI) equipamentos
pelo site do tecnoldgicos e rede
campus, ou elétrica;
guando néo for
possivel, entrar - Acompanhar as
em contato com a demandas dos
Tl por outros usuarios e realizar a
canais, como substituicdo das
telefone; tecnologias de acordo
com as necessidades
Se o problema for informacionais.
relacionado a
rede elétrica abrir
um chamado para
o setor de
manutenc¢do do
campus.
5. Problemas de O usuario nao Auxiliar o usuario Equipe da -Realizar
acesso as | consegue acessar as | quanto ao Biblioteca periodicamente o
plataformas de plataformas cadastro e o uso treinamento dos
livros eletrénicos. | (auséncia/problema | das senhas; USUArios;
de cadastro e senha
Ou 0 servigo esta Contactar o
indisponivel pelas suporte técnico - Realizar divulgagtes
plataformas). em caso de estratégicas sobre
indisponibilidade. davidas comuns e
problemas de acesso
por meio das redes
sociais da biblioteca e
oficiais do campus.
Bibliotecério - Manter informacgdes

atualizadas sobre o
acesso as plataformas
e tutoriais disponiveis
no site da biblioteca;




6. Demandas Usuario ndo Repetir a busca Equipe da - Realizar treinamento
informacionais encontrou o utilizando outras Biblioteca de usuarios para a
ndo atendidas. conteudo estratégias utilizacdo dos
informacional que possiveis a fim de recursos
buscava no catalogo | verificar a informacionais
da biblioteca ou nas | disponibilidade disponibilizados pela
plataformas de livros | dos titulos ndo biblioteca;
eletrbnicos. encontrados;
- Identificar lacunas
Nos casos em informacionais de
gue a repeticédo acordo com a
das buscas néo bibliografia basica e
gerou resultados complementar dos
analisar a cursos e também de
pertinéncia das temas de interesse da
demandas comunidade de
informacionais de USUuarios.
acordo com o
acervo da
biblioteca; Bibliotecéario - Realizar estudo de
USUArios.
Captar as
sugestdes de
compra dos
leitores.
7. Problema de O usuério nao Entrar em contato Equipe da - Acessar
acesso ao | consegue acessar 0 | com suporte do Biblioteca periodicamente o
Portal de Portal de Periddicos | Portal de Portal de Periddicos

Periddicos da
Capes.

da Capes.

Periédicos da
CAPES por meio
da Coordenacéo
da Rede de
Bibliotecas;

Se o problema
nao estiver na
plataforma, dar
suporte ao aluno

da Capes para
verificar possiveis
falhas;

- Realizar treinamento
de usuarios para a
utilizagéo do Portal de
Periddicos da Capes.




para a
investigacao e a
resolucdo do
problema para o
restabelecimento
do acesso. Caso
seja necessario,
encaminhar a
demanda para o
setor de
Tecnologia da
Informacao do
campus.

Bibliotecario

Manter atualizada na
pagina web da
biblioteca a lista de
periédicos disponiveis
para o IFMG.

8. Servico de O Sistema Orientar o usuario Equipe da - Comunicar aos
circulagdo Pergamum ou a consultar o livro Biblioteca usuérios sobre a
de materiais rede de internet nas indisponibilidade do
indisponiveis. estao dependéncias da Pergamum com
indisponiveis. biblioteca e/ ou antecedéncia, quando
fazer a separacgéo houver manutencéo
do livro no balcao programada;
de atendimento
até que o sistema - Informar aos
de circulacéo usuérios sobre a
volte a funcionar indisponibilidade do
e seja possivel a Pergamum, assim que
realizacdo do for detectada qualquer
empréstimo. falha;
- Na indisponibilidade
do sistema, realizar o
recebimento de
devolucgdes de livros e
realizar o lancamento
posteriormente,
guando o sistema
voltar a funcionar.
Bibliotecério - Alterar os prazos de
devolucéo
antecipadamente
guando a manutencao
do Pergamum ou da
rede de internet for
programada.
9. Catélogo online | O Sistema Auxiliar o usuario Equipe da - Identificar as
indisponivel. Pergamum ou rede a encontrar o livro Biblioteca estantes dos livros

de internet estao
indisponiveis.

diretamente nas
estantes;

Orientar o usuario

impressos com as
classificagbes por
assuntos.




arealizar as
pesquisas de
livros eletrbnicos
diretamente nas
plataformas

Bibliotecario

- Disponibilizar na
pagina web da
Biblioteca tutoriais
sobre como acessar
os livros e periddicos

digitais eletrénicos
assinadas; diretamente nas
plataformas do
Caso nao seja fornecedor,
possivel independentemente
encontrar o livro do funcionamento do
diretamente na Pergamum.
estante, anotar a
demanda para o
atendimento
posterior.
10. Fechamento Quando as Equipe da - Comunicar
da biblioteca. A biblioteca pode ser | dependéncias biblioteca antecipadamente aos
fechada para | fisicas da usuarios sobre o
realizacdo de biblioteca fechamento da

inventario, em dias
de ponto facultativo,
recesso, e por
motivos de forca
maior,
acompanhando as
deliberactes
institucionais.

precisarem ser
fechadas por
motivo de forca
maior, por
exemplo, em
meio a pandemia,
e seus
colaboradores
estiverem aptos
ao trabalho,
devera ser
mantido o
atendimento aos
usuarios de forma
remota, por meio
de e-mail ou
outros
mecanismos
virtuais;

Reforcar a
disponibilidade de
plataformas de
acesso a
contetdo
eletrénico.

biblioteca;

- Realizar
treinamentos dos
USUArios para o uso
das plataformas de
acesso a contetido
eletrdnico;

- Inventarios
deverao
preferencialmente,
ocorrer nos periodos
de férias escolares.

3 MAPEAMENTOS ADICIONAIS

3.1 Escaninhos

a) Caso o0 usuario esqueca a chave, devera procurar a biblioteca para que seja providenciada a
abertura do escaninho;




b) O escaninho sera aberto somente apds o usuario descrever seus pertences e apresentar um
documento oficial com foto.

3.2 Banheiro

a) Caso ocorra entupimento, vazamentos, infiltracdes, etc., solicitar o servico de reparo ao setor de
manutencdo do campus;

b) Caso o piso esteja molhado acionar o setor de limpeza para secar o chéo.

3.3 Queda de energia

a) Se a queda de energia ocorrer no horario noturno, retirar a lanterna no armario do setor de
processamento técnico e/ou balcao de atendimento, e posiciona-la para a portaria de saida;

b) Evitar o panico orientando e tranquilizando as pessoas.

3.4 Ldmpadas
a) A troca de lampadas devera ser solicitada ao setor de manutencdo do campus.

3.5 Servigos médicos

a) Se algum usuario se acidentar ou passar mal nas dependéncias da biblioteca, a equipe da
biblioteca prestara assisténcia e informara imediatamente ao Setor de Salde do campus buscando
orientacdo e encaminhamento do usuario ao setor responsavel pela saude.

4 CONSIDERACOES FINAIS

4.1 Este plano deve ser revisto periodicamente, sempre que houver alteracdes significativas nas
condi¢des operacionais e institucionais do IFMG - Campus Ouro Preto.
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