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1 INTRODUGAO

“ Umfacemn

unifacema.edu.br
(99) 3422.6800
Caxias-MA
@unifacema.centro

Plano de Contingéncia referente a Biblioteca do Centro Universitario de Ciéncias e Tecnologia

do Maranhéo — UniFacema.

1.2 Objetivo

Este documento tem por objetivo prevenir e minimizar as eventuais ocorréncias que possam

impactar negativamente os servigos prestados aos usuérios da Biblioteca UniFacema.

2 PLANO DE CONTINGENCIA

Constitui-se de procedimentos e medidas que garantam o acesso dos usuarios aos acervos

fisico e virtual dos cursos ofertados pela Instituigédo de Ensino Superior (IES) e aos servigos prestados

pela Biblioteca em caso de ocorréncias que provoquem evento que impossibilite o funcionamento

normal.

A seguir, 0 mapeamento do contingenciamento que visa atenuar determinados riscos a

Biblioteca, através da identificagdo de ocorréncias, agdes e medidas preventivas:

PLANO DE CONTINGENCIA

Problema Porque

Acio

Medidas preventivas

Auséncia de
suporte
tecnoldgico

Interrupgdo de energia
elétrica

Em caso de ndo
funcionamento dos geradores,
entrar em contato imediato
com o Setor de Manutengoes

Realizar empréstimos, renovagdes ¢
devolugdes manuais e posteriormente
langar os dados no sistema Pergamum

A . Problemas no acesso
Auséncia de

Entrar em contato imediato
com o Setor de TI para reparo

Direcionar os usuarios ao laboratorio
de informatica disponivel

suporte ao wi-fi,
porte indisponibilidade de
tecnoldgico
rede ou softwares
Auséncia de Indlsl;? ;E;E::de de
suporte de equi acrlnento; ou
hardware qup

assisténcia técnica

Entrar em contato imediato
com o Setor de TI para
reposicao ou reparo

Realizar verificagdes sistematicas nos
ambientes da biblioteca equipados com
maquinas

Ferramenta fora do ar,
indisponibilizando
consultas,
renovagdes e reservas

Falha de acesso
ao Biblioteca
Online

Entrar em contato imediato
com o Setor de TI para
reparo; anotar a demanda
para atendimento, buscar
alternativas de pesquisa
diretamente no acervo fisico e
nas plataformas assinadas

Identificar estantes com nimero de
classificag@o e assunto e disponibilizar
atendimento telefonico, via e-mail €
local, além de acesso a outras
ferramentas; posteriormente langar os
dados de renovagdes e reservas no
sistema Pergamum

Erro de login ou senha
ou incapacidade do
usuario

Falha de acesso
ao Meu
Pergamum

Gerar novo login ou senha

Promover a capacitagdo dos usuarios
para a utilizagdo plena da ferramenta
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Demandas
informacionais
nao atendidas

Servigo de referéncia
ineficaz

Buscar contato direto
Bibliotecario-Usuario para
levantamento bibliografico,

tira-davidas online, telefone,
entre outros

Diminuir o nimero de demandas
informacionais ndo atendidas através
da qualificacdo dos atendimentos;
fortalecimento de servigos
personalizados; e virtualizacdo dos
conteudos

Falha de acesso
as bases de
dados

Ferramentas fora do
ar,
indisponibilizando
consultas

Entrar em contato imediato
com o Setor de TI para
reparo; solicitar o artigo
desejado utilizando o servigo
de comutagdo ou suporte a
pesquisa

Enviar via e-mail o resultado da
comutagdo ou suporte a pesquisa

Falha de acesso

Incapacidade do

Prestar orientagdes de acesso

Promover capacitagdes sistematicas

as bases de . \ dos usuarios para a utilizagdo plena da
usuario as ferramentas
dados ferramenta
A Minha Biblioteca possui
Sl €e stesy lano de contin éIII)Cia
a Biblioteca Ferramenta fora do ar p & Ver anexo

Virtual

proprio, disponivel no anexo
deste documento

Falha de acesso
a Biblioteca
Virtual

Ferramenta fora do ar

Utilizar acervo fisico

Disponibilizar um quantitative de
exemplars correspondentes aos titulos
previstos na bibliografia dos curos

Falha de acesso
a Biblioteca

Incapacidade do

Prestar orientagdes de acesso

Promover capacitagdes sistematicas
dos usuarios para utilizacdo plena da
ferramenta.

Virtual usuario a plataforma A Minha Biblioteca disponibiliza em
seu proprio canal no YouTube,
tutoriais e treinamentos.
Servigo de
cadastramento . N Realizar a catalogacdo, classificacdo,
. Liberar a catalogagdo e a o ~
e Sistema Pergamum . ~ e . empréstimos e devolugdes de modo
. ~ circulagdo de materiais de via .
circulagdo de fora do ar . manual e posteriormente langar os
.. fichas manuais .
materiais dados no sistema Pergamum
indisponiveis
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| 3 SETOR, SUBSETORES E RESPONSAVEIS

SETOR SUBSETORES RESPONSAVEIS CONTATO
e-mail:
Coordenagdo de Bibliotecario Esp. leandro.santanna@unifacema.edu.br
Bibliotecas Leandro Sant’ Anna telefone: (99) 3422-6800
ramal: 1064

Biblioteca | Atendimento e Processo Auxiliar de Biblioteca

- . , . e-mail:
Técnico Campus Caxias José Francisco

auxiliar.biblioteca@unifacema.edu.br
telefone: (99) 3422-6800
ramal: 1065

Atendimento e Processo Auxiliar de Biblioteca
Técnico Campus Caxias Sérgio Klebson

4 CONSIDERAGOES ADICIONAIS
4.1 Escaninhos
4.1.1 Uso

a) se esquecer seus pertences em qualquer armario, 0 usuario sera contatado pelo
Atendimento da Biblioteca para providenciar a retirada;

b) apos 24 horas caso a Biblioteca ndo consiga contato, os pertences seréo encaminhados
ao servico de achados e perdidos da IES, junto com os dados cadastrais do usuario. Assim, 0 mesmo
podera retira-los apds se identificar.

41.2 Em caso de violagdo do escaninho

Informar imediatamente qualquer funcionario da Biblioteca.

4.2 lluminagao
4.2.1 Queda de energia
a) evitar panico orientando e tranquilizando as pessoas;

b) ndo permitir a entrada de pessoas no acervo fisico durante o periodo de blackout;

“Proporcionar a Formacéo de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
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)
c) efetuar procedimentos manuais conforme o Plano de Contingéncia;
d) verificar todas as pessoas que sairem da biblioteca;

)

e) buscar posicionamento da Pré-reitoria ou Reitoria quanto ao fechamento do setor.

4.2.2 Lampadas
A troca de lampadas “queimadas” devera ser solicitada ao Setor de Manutencgdes.
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| 4.3 Servigos médicos
4.3.1 Atendimento
a) socorrer prontamente o acidentado;

b) identificada a necessidade, solicitar a presenga do SAMU (fone 102).

4.4 Vidros
4.4 1 Vidro quebrado
a) solicitar o servigo de limpeza para liberagéo do local;
b) solicitar a substituigdo do vidro junto ao Setor de manutengdes.

4.5 Reclamagoes
Poderao ser feitas via e-mail, chat Ceminha, Biblioteca Online ou através da ouvidoria

institucional.

4.6 Da seguranca interna
Ao perceber a presenca de pessoas com comportamento suspeito ou violento, acionar de
modo discreto o servigo de vigilancia e solicitar a presenga de um segurancga. Evite abordar a

pessoa, esta tarefa deve ser realizada pela segurancga da IES.

4.7 Situagoes de risco
4.7.1 Incéndios, alagamentos
a) acionar os bombeiros, manter situagéo sobre controle até a chegada dos bombeiros e

evacuar o prédio.

4.7.2 Ameaca de bomba
a) acionar imediatamente o servigo de seguranca da instituigao.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente instrumento deve ser revisto periodicamente por bibliotecario, pré-reitores e
reitoria. O mesmo une-se ao Regulamento de Funcionamento e também ao Plano de Expanséo e
Atualizacdo do Acervo, servindo como contingenciamento e regularizadores da Biblioteca
UniFacema.
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ANEXO

Plano de Contingéncia da Biblioteca Virtual

Viinha
Biblioteca

1. ATUALIZAGAO DO ACERVO
Prezamos muito pela qualidade e atualizagdo do nosso acervo. Em conjunto das Editoras,
atuamos para que mensalmente sejam cadastradas e disponibilizadas novas obras ou novas edi¢des

que séo catalogados e disponibilizados no pacote contratado pelo cliente.

Em decorréncia de questdes contratuais entre os autores e editoras ou atualizagéo de edigéo,
algumas obras necessitam ser removidas. Concentramos a retirada destas obras em uma Unica saida
no més de janeiro. Eventualmente em decorréncia de distrato entre autores e suas respetivas
editoras, podem ocorrer no decorrer dos meses saidas pontuais de obras. Sempre que possivel
enviaremos sugestdes equivalentes que poder&o auxiliar na atualizagéo e substituigéo de bibliografias
destas obras que deixaram de fazer parte do nosso acervo.

Para todas as movimentagdes em nosso acervo, comunicamos com antecedéncia minima de

30 dias, através do envio de uma newsletter mensal.

Em nossa newsletter mensal, além de ter acesso as informagdes de atualizagdo do nosso
acervo, disponibilizamos para download os metadados em formato MARC21. Os metadados em
formato MARC21 permite integrar os dados dos titulos a diferentes gerenciadores de acervos,

permitindo que a biblioteca possa gerir 0 acervo digital e o acervo fisico de modo integrado.

2. PLANO DE CONTINGENCIA | DISPONIBILIDADE
2.1 Vital Source - Leitor Bookshelf
O principal data center da Vital Source funciona em La Vergne, TN. Vital Source conta com

“Proporcionar a Formacéo de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
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um data center de backup em Chambersburg, PA (1200 Ingram Drive, Chambersburg, PA 17202) e
com um servidor no Google Cloud no Centro-Oeste dos Estados Unidos.

No caso de um desastre que proiba 0 acesso e uso do datacenter de La Vergne, os servigos serdo
acessados do data center de Chambersburg e do Google Cloud.

2.2 Zbra - DLI - sistema de integragao
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| Utilizam o servidor Windows Azure com SLA de 99,95%.
Em relagdo a contingéncia, a ZBRA Solutions € responsavel por qualquer problema em
Producgéo 24/7

2.3 Disponibilidade

Incidente qualquer evento que cause um desvio, interrup¢ao ou redugé@o na qualidade dos
servigos prestados.

Suporte Funcional qualquer evento que necessite da atuagao da equipe de sustentacao,

mas que ndo causa danos ao servigo prestado.

Os incidentes e suportes funcionais serdo classificados pelo seu grau de severidade em
conformidade ao quadro abaixo:

Severidade Descri¢ao

Méxima (Incidente) Plataforma fora do Ar

Fungbes criticas para parte da Plataforma inoperantes, sem
Alta (Incidente) solugéo de contorno.
Lentiddo causada pela Plataforma (servidor ou problema na

aplicagéo).

Média (Incidente e Suporte | Fungbes criticas inoperantes com solugdo de contorno ou
Funcional) Fungdes ndo criticas inoperantes sem solugao de contorno

Suporte Funcional sobre temas criticos

Baixa (Suporte Funcional) Suporte Funcional sobre temas néo criticos
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A MINHA BIBLIOTECA se obriga a resolver qualquer incidente ou suporte funcional de acordo

com seu grau se severidade nos prazos abaixo, iniciando-se a contar da primeira reclamagao

efetuada:

Severidade @
Maxima Alta Média Baixa

Produtos digitais (Horas (Horas uteis) | (Horas uteis) | (Horas
corridas) uteis)

Leitor online e Aplicativo Minha 4h 8h 12h 24h

Biblioteca
Atenciosamente,

Maiwre Lo{«u Ae Az/ww(o

Diretor Executivo

2**
-~ ik
grupod é‘ﬂ’}l atlas e a‘ Saraiva
&= Manole

MINHA BIBLIOTECA LTDA. CNPJ: 13.183.749/0001-63 - I.E: 142.124.863.113 - CCM:4.215.364-6

Av. Queiroz Filho, 1700 - Sala 311 — Bloco E - Vila Hamburguesa — CEP: 05319-000

uNiFACEMA | PRESENCIAL EA D|STANC|A CONSTRUINDO CARREIRAS DE SUCESSO



‘ -UniFacema

CENTRO UNIVERSITARIO

unifacema.edu.br | (99) 3422-6890 | Caxias-MA | ) ® © @unifacema.centro



