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FACULDADES INTEGRADAS POTENCIAL- FIP /BIBLIOTECA
PLANO DE CONTINGENCIA

1. INTRODUCAO

1 O Plano de Contingéncia busca identificar os pontos vulnerdveis e os impactos que podem afetar
os processos de disponibilidade e acesso as ferramentas interativas de aprendizado no ambito da

Biblioteca — FIP.

A contingéncia busca planejar racionalmente, estratégias que permitam o acesso continuo das
ferramentas tecnoldgicas de ensino, definindo diretrizes que dardo suporte e apoio a leitura,
estudo e aprendizagem, descrevendo as medidas que sdo adotadas pela Biblioteca visando a

preservacdo e conservacao do acervo fisico e virtual.

E seguido uma metodologia de compreensdo de métricas que visam refletir o sucesso e a

manutenc¢ao do acesso as diversas ferramentas disponiveis nas bibliotecas, que envolvem:

I. a andlise das funcionalidades e aplicag¢oes;

Il. o acompanhamento de uso das tecnologias;

lll. a facilidade de interacdo homem-maquina;

IV. a corregdo de processos de desvios de padrdes;

V. a reavaliagdo dos processos de uso e aplicacdo de um plano de agdo para identificar
possiveis barreiras agindo ativamente com solugdes que garantam as melhorias dos
processos;

VI. a facilidade e interagao com os usuarios.

O Plano de Contingéncia é pautado nos indicadores 3.6 e 3.7 do Instrumento de Avaliacdo de

Cursos _de Graduacdo nas Modalidades Presencial e a Distancia disponibilizado pelo INEP

(Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira), que estabelece os

seguintes critérios para disponibilizacdo de bibliografias virtuais:

[...] garantia de acesso fisico na IES, com instala¢cdes e recursos tecnoldgicos que
atendem a demanda e a oferta ininterrupta via internet, bem como de ferramentas de
acessibilidade e de solug6es de apoio a leitura, estudo e aprendizagem.

[...] assinaturas de acesso virtual, de periddicos especializados que suplementam o
contetdo administrado nas UC.

[...] acervo gerenciado de modo a atualizar a quantidade de exemplares e/ou assinaturas
de acesso mais demandadas, sendo adotado plano de contingéncia para a garantia do

acesso e do servigo. (INEP, 2017)
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2. INSTALACOES

A Biblioteca

grupo, baias

dispde dos seguintes espacos: acervo, terminais de consulta, sala de estudo em

de estudo individual, balcdo de atendimento , mesas e cadeiras(movimentagdo) - no

ambiente interno e armdrios(guarda-volumes) no corredor externo.

Descricéo do Espaco Fisico / Area Fisica Disponivel

Acervo: 13,70m?
Atendimento: 11m?
Movimentac3o: 17,33m?
InstalagOes para estudos individuais: 6,70 m?
InstalagGes para estudos em grupo: 10m?
A Biblioteca da FIP dispée de uma area total de 58,73 m?

3. ACESSIBILIDADE

A Biblioteca - FIP segue o padrdo de acessibilidade da NBR 9050/2015:

1. Ram

pase elevador para acesso ao setor ;

2. Espacamento minimo de 90 cm entre as estantes;

3. Mesa de estudo individual adaptada, com espacamento 1,18m- identificada com simbolo
internacional de acesso ;

4. Espaco para circulagao ;

5. Sala
5.1
5.2
5.3
5.4

5.5
5.6

5.7

5.8
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de Acessibilidade ( identificada com simbolo internacional de acesso );

Mesa com altura de 0,75cm ;

Teclado Braille com caracteres ampliados de alto contraste ;

Computador com software DOSVOX — para leitura de tela utilizando sintetizadores de
voZz;

Conversdo de texto escrito para texto falado (.DOC para .MP; , em portugués) usando
o servico de Robobraille (https://robobraille.org/pt-pt);

Opcdes de dudio livros com acesso gratuito via web;

Plataforma Digital Minha Biblioteca e Biblioteca Virtual/Pearson com recurso de
leitura em voz alta com mais de 10 mil titulos disponiveis, opcdes de leitura;
Plataforma Biblioteca Virtual Pearson com op¢des de leitura abrangendo recursos
para varios problemas de visdo (modo noturno/tamanho de fonte/cor do
fundo/espaco entre linhas); com recurso de leitura em voz alta com mais de 9 mil
titulo ;

Fones de ouvido para audicdo dos livros falados e de textos.



file:///C:/Users/ADM005/Desktop/abnt-nbr-9050-2015.pdf
https://robobraille.org/pt-pt
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Procedimentos de contingéncia adotados para acesso aos acervos fisico e virtual fornecendo

estratégias como :

l. Para o acervo fisico, um exemplar da bibliografia basica e complementar é mantido
3 para consulta local, quando publicado na versao impressa;

Il. A biblioteca possui estrutura tecnoldgica para suportar o sistema de gestdo e demais
recursos tecnoldgicos adotados;

. No ambiente da biblioteca, hd computadores para uso livre em atividades académicas
; para acesso ao Catalogo SophiA Biblioteca /SEI — Plataforma Educacional onde estdo
os e-books/livros eletrénicos das plataformas digitais Minha Biblioteca e Biblioteca
Virtual Pearson — através do site https://fipcotia.edu.br/biblioteca/ ;

V. Os recursos informacionais assinados pela Biblioteca podem ser acessados fora do
campus, por meio de login e senha especificos disponibilizados aos usuarios
(aluno/professor/administrativo);

V. Os servigos de renovagdo, reserva e consulta ao acervo(impresso/digital) podem ser
realizados 24h por dia, 7 dias por semana;

VL. Rede Wi-Fi e disponibilizacdo de tomadas nas salas de estudo, que permite o uso de
dispositivos prdprios de cada membro da comunidade interna;

VII. Impressao parcial de livros e periddicos virtuais em consonancia com os critérios de
direitos autorais estabelecidos pelos fornecedores da plataforma Minha Biblioteca e
Biblioteca Virtual Pearson ;

VIII. Artigos de periddicos disponiveis para download a partir de repositérios digitais e
sites especificos de cada titulo (acesso livre), através do site da Biblioteca;

IX. Dotagdo orgcamentdria anual com garantia de continuidade e ampliagdo de
assinaturas dos periddicos (impressos/digitais) e e-books(Minha Biblioteca/BV
Pearson);

X. Recebimento de listagens com altera¢Ges que serdo implementadas no acervo da

plataforma digital - e-books descrevendo inclusdo (adi¢cdo de novos titulos) e remogao
de titulos por motivos de expiragdes de contratos com os autores, substituicdes por
edicbes mais recentes;

XI. Acompanhamento mensal das estatisticas de uso/acesso das plataformas digitais — e-
books/livros eletronicos e Catadlogo/Acervo — SophiA Biblioteca/SEl - Plataforma
Educacional;

XII. Envio de alertas as Dire¢do Geral, Direcdo Académica, Coordenadores de Cursos e
Docentes de dados relativos ao uso da Biblioteca e conteldos académicos
relacionados aos materiais bibliograficos e dreas dos cursos FIP - recebidos via e-mail.
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PRESERVACAO E CONSER\/A(}AO PREDIAL
E DO ACERVO FISICO

A preservacgdo e conservagao sdo acbes conjuntas de procedimentos que visam ampliar a vida util

a do acervo e das instalagdes fisicas.

PREDIAL : em relagdo as suas condigdes estruturais, recebe manutenc¢do preventiva e corretiva da
rede elétrica, rede hidraulica e sanitaria, rede de agua pluvial, alvenaria e pintura, sistemas
mecanicos;

PREVENCAO CONTRA INCENDIO : manutencdo predial com verificagdo das instalagdes e dos
equipamentos de combate a incéndio periodicamente;

PREVENCAO CONTRA INUNDACOES : limpeza das calhas e bueiros préximos as bibliotecas e a
manutenc¢ao no telhado;

SEGURANCA CONTRA ROUBO E VANDALISMO: sistema de vigilancia e monitoramento

através de cameras de instaladas em pontos estratégicos bem como pela equipe de seguranca
institucional ;

CONTROLE DE SINANTROPICOS: realizado por empresa terceirizada,minimo uma vez por ano, a
dedetizagdo, descupinizacdo, desratizacdo, desinsetizacdo entre outros procedimentos para
prevencdo e controle de pragas urbanas.

PRESERVACAO E CONSERVACAO
DO ACERVO VIRTUAL

Os recursos informacionais disponibilizados onlinepodem ser acessados independente da
localidade , através do PORTAL DO ALUNO/PROFESSOR com login e senha, disponibilidade
24hx7dias.

O servidor possui nobreak com autonomia de até 6 horas, além de possuir gerador que é ativado
manualmente caso haja interrupcdo na distribuicdo de energia continua.

O software bibliografico SophiA Biblioteca fica armazenado em servidor local (Campus Cotia),
onde é realizado backup da aplicagdo a cada 12 horas, utilizando método de backup diferencial,
onde se efetua um(1) backup completo por dia e estas copias sdo armazenadas imediatamente
em um storage de backup local e outro em nuvem no Google Drive.

O Mddulo Biblioteca do sistema SElI — Plataforma Educacional , fica armazenado em nuvem na
Locaweb, onde sdo realizados a cada oito(8) horas , um(1) backup em nuvem na prépria Locaweb
e um outro backup em nuvem no Google Drive.

As bases de dados de livros eletronicos Minha Biblioteca e Biblioteca Virtual Pearson, tem
hospedagem externa, porém os links de acesso ao conteudo estdo contidos dentro do sistema
SophiA Biblioteca/SEl — Plataforma Educacional. No caso de desastre que impeca o acesso de uso
da aplicacdo, o servico sera restabelecido em um tempo de retorno de até 6 horas.
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CATEGORIAs DE RISCO

IDENTIFICAGAO DE FATORES DE RISCO

Os fatores de risco podem ser:
INTERNOS: que decorrem das proprias instalagdes, dos materiais e equipamentos existentes no
edificio e ainda de determinadas atividades desenvolvidas: incéndio e ou acidente de trabalho;

EXTERNOS: que tém a ver com a localizacdo do edificio. Podem ser de origem social, politica e

ideoldgica: Intrusdo/furto, ameaca de bomba;
NATURAIS: Todos os riscos provenientes de causas naturais: abalo sismico, inundagdo, ventos
fortes, tempestade.

FATORES DE RISCO

Fisicos :Radiagdes solares, umidade.
QUIMICOS :Poeira.
BIOLOGICOS :Fungos, Insetos.

ERGONOMICOS :Levantamento e transporte de peso, repetitividade, ritmo excessivo,

postura inadequada.

ACIDENTAIS :lluminagdo inadequada, incéndio, instalagdes elétricas, maquinas e
equipamentos, quedas.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Para evitar os fatores de risco sdo adotadas as seguintes providéncias:

AN NN N YN

SN e XX

RISCOS FiSICOS :Presenca de ar-condicionado para o controle da circulacio do ar ;

RISCOS QUIMICOS E BIOLOGICOS :

Higienizacdo dos livros e estantes com regularidade, evitando acumulo de poeira e
sujeira. Procedimentos :

Uso de equipamentos de protecdo (luvas e mascaras);
Sempre que necessario realizar o folheamento dos livros;
Limpeza de todas as estantes e prateleiras periodicamente;
Limpeza didria de todos os espacos da biblioteca;

E proibido o consumo de alimentos e bebidas na Biblioteca;
Evitar livros e revistas encostados nas paredes;

Prateleiras de aco;

Janelas localizadas longe do acervo.

RISCOS ERGONOMICOS :

Alertas para postura inadequada.

Evitar de carregar muitos livros ao mesmo tempo;
RISCOS ACIDENTAIS :

Prover iluminag¢do adequada .

Prover extintores de incéndio, luzes de emergéncia, adesivo antiderrapante nas escadas.
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EMERGENCIAS

Apds identificadas as a¢Oes de preservacdao e conservagao, é fato que ainda podem ocorrer
emergéncias. Nesse sentido, orientamos toda a comunidade académicaa manter a calma e
procurar auxilio o mais rapido possivel junto a Direcao Geral e Académica.

Tipos de riscos mais especificos esuas devidas prevencdes e procedimentos a serem tomados,
temos:

A) INCENDIOS
MEDIDAS DE PREVENCAO

v' A Biblioteca dispde de extintor de incéndio portatil do tipo de Diéxido de Carbono CO2,
instalado no corredor em frente a porta de entrada.

v' Todos os equipamentos eletrénicos (computadores, impressoras, etc) sdo desligados

quando do encerramento do turno de trabalho, e permanecem desligados durante os

finais de semana;

Os livros tem boas condi¢Ges de armazenamento, sendo que as prateleiras ficam longe de

canalizag¢Oes e instalagGes elétricas ;

Respeito as zonas de proibi¢cdo de fumar (locais fechados);

Evitar sobrecarregar tomadas ;

Nao aproximar materiais inflamaveis das fontes de calor ;

N&o obstruir saidas;

Manutencdo periddica dos extintores de incéndio.(Empresa Terceirizada).

\

VAN NI NN

EM CASO DE OCORRENCIA

Manter a calma. Nado gritar, ndo correr;

Em caso de usuarios na biblioteca, alerta-los de forma calma para evacuarem a
biblioteca, e auxiliar pessoas que tenham dificuldades (mobilidade reduzida, pessoas
idosas, criangas);

Acionar o Corpo de Bombeiros;

Com o extintor portatil, tentar extinguir o incéndio;

Se a roupa atear com o fogo, ndo corra, deite-se e role no chao, de forma a apaga-lo do
corpo/roupa;

Se ouvir uma explosdo, atire-se para o chdo e proteja a nuca com os bragos;

Apds a evacuagao, todos devem ficar juntos e verificarem se ninguém voltou atras;
Deixe objetos pessoais para tras. Nunca retorne ao local do incéndio;

Em caso de pessoas feridas, acionar uma ambulancia.

AN AN A NEANERN

o)
~—

INUNDAGAO / GOTEIRAS (ITENS MOLHADOS)
MEDIDAS DE PREVENGAO

v" Manutencio do forro/telhado;
v" A Faculdade é localizada em local alto, sem riscos de inundacdes.

Rua José Augusto Pedroso, 44, Vila S&o Francisco de Assis (\ -"
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EM CASO DE OCORRENCIA

Secagem por circulagdo de ar (ventiladores) de pequenos lotes de materiais e troca de
papel toalha absorvente entre as paginas dos livros ;

Secagem em estufa de secagem, na temperatura entre 702 e 802 ;

Caso algum reparo tenha que ser realizado nos livros — devido a acidente com agua - sera
feita uma lista de prioridades, e do que efetivamente podera ser restaurado e o que tera
de ser comprado (sendo feito orcamento e verificando os maisemprestados/solicitados
para isso).

QUEDA DE ENERGIA
MEDIDAS DE PREVENGCAO

Luzes de emergéncia localizadas estrategicamente nos corredores ;

Sistema de backup de seguranca nos computadores, evitando a perda de trabalhos que
estejam sendo realizados antes da queda;

Software utilizado na Biblioteca permite que a renovacdo de obras seja realizada de
qgualquer dispositivo (computadores, tablet(s) e celulares), e de qualquer local, portanto,
é possivel renovar obras mesmo quando da queda de energia.

EM CASO DE OCORRENCIA
Evacuar o ambiente da Biblioteca;
Auxiliar pessoas que tenham dificuldade.

REGRAS BASICAS DE PRIMEIROS SOCORROS

COMPREENDA A SITUACAO

Mantenha a calma;

Procure o auxilio de outras pessoas, caso necessario ;
Ligue para a emergéncia;

Mantenha os curiosos a distancia.

PROTEJA A VITIMA

N3do movimente-a com gestos bruscos.

Converse com a vitima. Se ela responder, significa que ndo existe problema respiratério
grave. Se ela ndo conseguir se comunicar, verifique se esta respirando. Caso ndo esteja,
aja rapido:proteja sua mdo com uma luva e verifique se algo estd atrapalhando a
respiragao, tais como prétese dentdria ou vomito; remova imediatamente;

Se a vitima estiver vomitando, coloque-a na posicdo lateral de seguranca (cabeca voltada
para o lado, a fim de evitar engasgos) .

EXAME Primario

Reconhega a parada: Certifique-se de que o local é seguro antes de abordar a pessoa e
chame-a vigorosamente. Se ela ndo responde e n3do respira, considere que ela esta tendo
uma parada cardiopulmonar;

Peca ajuda: Ligue SAMU 192 ou pega para alguém proximo fazer isso enquanto vocé
inicia o passo 3;

Cotia/SP - CEP 06717-126
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Comece o RCP (Reanimagdo Cardiopulmonar): Comprima de forma PROFUNDA e RAPIDA
o centro do tdrax da vitima, até o socorro chegar, seguindo as instru¢des abaixo:

v' Ajoelhe-se ao lado do paciente, como na foto abaixo.
v Posicione suas mdos, uma sobre a outra, de forma a entrelagar seus dedos e expor a
8 regido do “calcanhar” da mao.

v" Coloque suas mados no centro do térax da pessoa em parada. Deixe os bragos retos e
firmes. Posicione os seus ombros em cima das mdos. A compressdo sera feita com o
calcanhar da mao.

v" Utilizando o peso do seu corpo, faca compressdes PROFUNDAS (de 5 a 6 cm) E RAPIDAS
(de 100 a 120 por minuto). Sempre mantenha os bragos esticados.

v" Permita o retorno total do tdrax.

REANIMAGAO CARDIOPULMONAR

Coloque as maos Mantenha os bracos Comprima
no centro do térax, esticados, ombros profundo e
como na figura sobre as m#os, e rapido!

dedos cruzados

(Fonte :https://www.iespe.com.br/blog/equipe-do-iespe-participa-do-dia-nacional/)

v" Em casos de hemorragia, busque formas de conté-las.
v" Manter a vitima aquecida.
EM CASO DE CONVULSAO OU EPILEPSIA:
v Proteja a pessoa contra objetos dsperos e pontiagudos;
v" Coloque a vitima em um local de onde n3o possa cair (no ch3o);
v' Coloque a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vémito;
v Nio tente impedir os movimentos convulsivos.

O Plano de Contingéncia serd revisto periodicamente com o objetivo de acompanhamento das
performances das ferramentas utilizadas, a coleta de dados com o objetivo de aprimoramento,
manutencdo e garantia de um servico de qualidade e acessibilidade a nossa comunidade

académica.

N FIP
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