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APRESENTACAO

A Biblioteca do Centro Universitario Unibras do Sudoeste Goiano tem como principal
objetivo servir de apoio as atividades de investigacdo, oferecer suporte informacional aos
programas de ensino, iniciacdo cientifica e extensdo e atender as necessidades culturais de seus
corpos docente e discente e de toda comunidade.

A Instituicdo considera gue o conhecimento cientifico pode ter um impacto mais positivo
e importante no processo de transferéncia e inovacéo tecnoldgica se houver um especializado
servigo de informacdo, estruturado, desenvolvido e bem preparado para selecionar informacéo
técnica cultural e cientifica.

Dentro deste contexto, a Biblioteca da Instituicio € parte essencial do projeto
institucional, com a finalidade de organizar e disseminar a informacao, desenvolvendo atividades
inerentes ao processo de ensino-aprendizagem, bem como a dindmica e atualizacdo de
informacdes a serem observadas e geradas no desenvolvimento do ensino, inicia¢éo cientifica e
extensdo.

A acessibilidade também é uma preocupacdo pertinente aos usuarios da biblioteca,
primordialmente na acessibilidade arquitetonica.

A IES assume o compromisso formal de ampliar e manter tecnologia assistiva disponivel
na biblioteca e salas de estudo, bem como de capacita¢do de seus funcionarios para o atendimento
especializado.

O acervo é constituido por livros, periddicos, monografias, base de dados, multimidia e
hemeroteca (artigos de jornais), abrangendo as areas do conhecimento em que a Instituicao atua,
sendo ordenado de acordo com Classificacdo Decimal - CDU.

Gerenciada por bibliotecaria, responsavel pela metodologia, operacionalizagdo, controle
e manutencéo das atividades técnicas, a organizagdo do acervo obedece a critérios internacionais
de padronizagéo.

Compete ao processamento técnico, preparar e organizar os documentos bibliograficos e
colocé-los a disposigdo do usuario.

A biblioteca virtual € um acervo tercerizado de empresa que presta servigos de biblioteca
virtual e que possuem em seus bancos de dados uma quantidade de titulos e sdo disponibilizados
um numero de acessos.

A biblioteca virtual ndo é apenas uma nova tecnologia, ou uma modalidade de
organizagdo de objetos digitais, mas representa um novo conceito de como 0S usuarios usam e
criam produtos informacionais e conhecimento.

A biblioteca virtual assegura o acesso e o compartilhamento no uso da informagdo com a
aplicacgdo de recursos eletronicos para oferecer servigos vinte e quatro horas por dia e sete dias da
semana. O acervo eletrénico é formado por base de dados, livros e revistas eletrénicas e outros
acessos Vvirtuais ou links a site e portais e repositérios institucionais, que possam oferecer
informacdes relevantes para o conhecimento e formagao cultural do docente e discente.

Objetivando o oferecimento de materiais em novos suportes para a pesquisa on-line, a
Biblioteca oferece 0 acesso a livros eletronicos (e-books), proporcionando assim a comunidade
mais conforto e praticidade em suas pesquisas.
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O Plano de Contingéncia da Biblioteca do Centro Universitario Unibras do Sudoeste
Goiano foi elaborado em parceria com a bibliotecria, membros do NDE, os coordenadores de
cursos e a Reitoria. Estabelece as a¢des que visam minimizar situagdes de emergéncia que possam
acontecer no ambito da biblioteca, sendo que, essas agdes devem ser efetuadas o mais breve
possivel, visando assim, o retorno a normalidade, evitando uma paralisacdo prolongada dos
Servigos gque possam gerar prejuizos aos seus USUArios.

BIBLIOTECA DO CENTRO UNIVERSITARIO
UNIBRAS DO SUDOESTE GOIANO

A Biblioteca do Centro Universitario Unibras do Sudoeste Goiano tem como missdo:
Reunir, organizar, preservar e disseminar o conhecimento e as informacdes necessarias para o
ensino de qualidade na institui¢do e tem por objetivo principal oferecer servigos de informagéo e
conhecimento a comunidade académica. Para isso, possuird dois tipos de atendimento:
pessoalmente e no do site institucional. A biblioteca serd utilizada por docentes, discentes,
colaboradores e comunidade externa.

A biblioteca esta totalmente informatizada quanto ao sistema de gerenciamento,
empréstimo e registro de informacbes do acervo bibliogréfico. Utiliza o software para
gerenciamento de bibliotecas, o Sistema RM, Mdédulo Biblioteca, gerenciando a biblioteca,
controlando cadastro de usuérios, reservas, empréstimos e devolugdes do acervo, além de facilitar
a recuperacédo da informagcao atraves de buscas por assunto, titulo e autor.

Apesar de contar com um profissional bibliotecario, o usuario terd livre acesso as estantes
e liberdade de fazer sua pesquisa, pois 0 acervo estara bem distribuido e organizado nas estantes
de forma a agilizar a busca e facilitar a recuperacao das informacdes.

Para a organizacdo do acervo nas estantes, a classificacdo é feita através de codigos
numeéricos que representam os assuntos contidos no documento, permitindo o armazenamento
sistematico por assuntos, € a atribuicdo de cddigo numérico que representa a notagao do autor e
titulo.

PLANO DE CONTINGENCIA PARA O ACERVO FIiSICO

Diz respeito as diretrizes a serem seguidas para que 0 acervo cresga sempre com o objetivo
de atender as necessidades dos cursos oferecidos e as normas e legislacdo do MEC.

Producéo intelectual do Centro Universitario Unibras do Sudoeste Goiano

Para a formacg&o e desenvolvimento da memdria da producéo cientifica da instituigdo, o
corpo docente, discente e colaboradores devem fornecer a biblioteca copias de exemplares dos
produtos de sua autoria, como monografias, dissertacdes, teses e artigos, assegurando o controle
bibliografico e facilitando o acesso fisico a informacao.
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Recursos financeiros e aquisi¢ao do acervo fisico

Os recursos financeiros para aquisicdo e manutencdo do acervo bibliografico sdo
provenientes de orcamento semestral disponibilizado pela mantenedora, que providencia as
aquisi¢cdes mediante solicitacdo do profissional bibliotecério, discentes, docentes e coordenadores
de cursos, apds aprovacdo do NDE e Reitoria. A compra sera executada pelo setor de compras da
instituicdo mantenedora, atraves de lista fornecida apds consenso entre a biblioteca e reitoria. O
profissional bibliotecario deve acompanhar o andamento do processo de aquisicdo do material
informacional.

Selecéo e critérios basicos de selecdo para o acervo fisico

A selecdo e o desenvolvimento do acervo séo de responsabilidade do NDE de cada curso
em conjunto com o profissional bibliotecario em consenso com a Reitoria promovendo assim,
equilibrio e consisténcia do mesmo, pois estes possuem conhecimento global do acervo e da
comunidade académica. O profissional bibliotecario atua em conjunto com a coordenagdo de
cursos ¢ NDE’s como intermedidrios entre os usuarios da biblioteca para:

Atualizar a politica de selecdo e descarte do material informacional;
Analisar os pedidos de compra, estabelecendo prioridades;

Aprovar ou ndo a incorporacdo ao acervo do material doado ou permutado;
Preparar lista para as novas aquisigdes do acervo.

5> @ [N =

Os critérios basicos de selecdo sdo definidos de forma a nortear com objetividade a
aquisicdo e a incorporagdo de material bibliografico doado ou permutado, priorizando 0s assuntos
das &reas relacionadas ao curriculo académico. S&o utilizados os seguintes critérios para a selecéo:

Qualidade do contetdo e custo justificavel,

Adequagdo ao curriculo académico;

Presenca do contetdo na grade curricular;

Adequagcdo as orientagdes do MEC — Ministério da Educacéo,
Demanda comprovada;

Acessibilidade ao idioma;

Atualidade da obra;

Descarte e ndo aceitacdo de material xerocopiado;

Conveniéncia do formato e compatibilizacdo com 0s equipamentos existentes na

biblioteca;

10. Areas de abrangéncia do titulo a ser adquirido;

11. Condicdes fisicas e pertinéncia com relacdo ao acervo, da obra permutada ou doada;

12. Solicitacdes de professores para mudanca de bibliografia basica ou
complementar;

13. Relatério de adequagdo e aprovagdo pelo NDE’s dos cursos do Centro

Universitério.
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Acesso e seguranca do acervo fisico

Ao entrar na biblioteca, o usuario deve deixar pastas, ficharios, bolsas, sacolas e
embrulhos nos escaninhos, para isso, é preciso solicitar a chave no balcdo de atendimento. N&o é
permitido o uso de celulares, aparelhos de som e similares no recinto, bem como fumar, comer,
beber, fazer reunides e falar alto.

PLANO DE CONTINGENCIA PARA ACESSO AO ACERVO VIRTUAL

Apesar de os usuarios da biblioteca possuir computadores com acesso a internet para
consultas ao acervo virtual, cada usuario possui uma senha prépria para acesso ilimitado a internet
wi-fi dentro de todo o espaco do Centro Universitario.

Além da Biblioteca Virtual, a base de dados do Sistema, que disponibiliza o acervo da
biblioteca, existe no site da institucional listagem com varias sugestdes de bases de dados e
periodicos gratuitos que 0s usuarios sdo instruidos a pesquisarem.

A biblioteca conta com computadores para que seus funcionérios possam efetuar o servico
de atendimento ao usuario como empréstimos, devolucGes e pesquisas e também para que 0
profissional bibliotecario possa efetuar processamento técnhico do acervo. Possui também
computadores para gue 0S usuarios possam acessar 0 acervo da biblioteca disponibilizado no
banco de dados do Sistema, onde o aluno pode realizar consultas, fazer renovacdes e reservas. O
usuario pode ainda acessar a Biblioteca Virtual.

PLANO DE CONTINGENCIA PARA ATUALIZACAO DOS
RECURSOS TECNOLOGICOS

Existe uma Politica de Atualizagcdo Tecnoldgica, onde é feita, sempre que necessario, a
atualizacdo do software e dos equipamentos utilizados pela biblioteca, de forma a manté-los
sempre condizentes com as necessidades e objetivos dos servicos informacionais oferecidos para
atendimento ao usuario e auxilio aos servigos administrativos da biblioteca.

A cada renovagdo do contrato com a empresa que gerencia a biblioteca virtual, é feita
uma pesquisa de mercado para saber se a biblioteca esta atualizada, pertinente e condizente com
o perfil dos cursos oferecidos pela instituicéo.

Para auxiliar essa decisdo é feito semestralmente, um levantamento estatistico de acesso
a bibliotecas virtual para localizar falhas, obsolescéncia e possibilidades de substituicdo das
bibliotecas virtuais contratadas.
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PLANO DE CONTINGENQIA PARA PRESERVACAO E
CONSERVACAO DO ACERVO

Além dos danos causados pelo uso diario, ma utilizacdo e pelas acGes humanas de
vandalismo, os materiais de bibliotecas se deterioram mais rapidamente quando sdo mal
acondicionados, ficando expostos diretamente a luz solar, luminosidade, calor, umidade em
excesso e superlotacéo das estantes. O correto é manté-los afastados de janelas e fontes de calor,
mantendo o local ventilado e seco. A poeira também € grande inimiga das bibliotecas, portanto,
uma boa limpeza periddica é essencial para prolongar a vida Util dos materiais.

Constantemente é feita pelos colaboradores, campanhas de conscientizagdo contra uso de
alimentos e celulares dentro do ambiente da biblioteca. No decorrer do semestre letivo sdo feitas
junto aos usuarios varias campanhas visando a preservacdo do acervo. Distribui¢do de folhetos
com dicas de preservacdo, marcadores de livros como brindes, visitas orientadas dos calouros a
biblioteca sdo algumas das acOes praticadas pela Biblioteca, visando minimizar as acdes
depredatorias dos usuarios.

Com o Plano de Contingéncia a Biblioteca do Centro Universitério Unibras do Sudoeste
Goiano define as metas a serem atingidas e 0 acompanhamento dos processos e atividades técnicas
a serem desenvolvidas para a preservacdo e conservacdo do acervo através de monitoramento
do ambiente, higienizacdo, guarda adequada do material, acondicionamento e pequenos reparos e
restauracao.

Monitoramento do ambiente e higienizacao

A biblioteca possui porta de entrada e saida, amplas janelas, permitindo uma ventilagéo e
claridade natural, piso claro, mobiliario claro e luzes frias, afim de ndo escurecer e ndo aquecer o
ambiente. Possui também, escaninhos para guarda do material dos usuérios e vigilancia constante
por parte dos funcionarios afim de que os usuarios ndo entrem com nenhum tipo de comida ou
bebida, evitando assim, danos ao acervo e infestacdo de roedores.

Diariamente é feita a limpeza de todo o espaco fisico da Biblioteca do Centro
Universitario Unibras do Sudoeste Goiano e uma vez por més a limpeza das estantes e do acervo
contido nelas. Semestralmente é feita uma limpeza pesada em todo o espago, inclusive
dedetizacdo para evitar a infestacdo de tracas, baratas e roedores. Uma limpeza especifica de
determinado material constante no acervo fica a cargo de uma funcionéria especializada.

Guarda do material bibliografico e acondicionamento

Os materiais séo guardados nas estantes de forma que sempre fiquem espacos vazios entre
eles. Desta forma ndo acumula residuos de poeira entre os livros, a higienizacéo se torna mais
facil e o ar circula entre os volumes. Este procedimento também é valido para que o usuario nao
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retire o livro pela parte de cima da lombada, e sim pelo meio do livro. Os periddicos sdo
acondicionados em caixas box apropriadas, que tém a fungéo de proteger o material e de manter
sua integridade fisica. O material multimidia é alocado em armario de aco fechado, seguro e
protegido contra furto, umidade, poeira e calor excessivo.

Pequenos reparos e restauracao

Trata de pequenos reparos para manter o acervo em bom estado para a circulagéo e nao
permitir que o material fique muito tempo parado, evitando assim, que o usuario fique em lista de
reserva. Com este processo, 0 acervo gque ndo estava em condi¢fes de uso, volta a circular. Por
ser um procedimento que gera custos, a restauracdo é feita apenas em materiais que nao estdo em
condigdes de empréstimo. Sempre que necessario os funcionérios da biblioteca fazem a retirada
do material a ser restaurado e 0 encaminha para o setor competente.

Recursos financeiros para preservacao e conservacgao do acervo

Os recursos financeiros para a preservagdo e conservagdo do acervo da Biblioteca do
Centro Universitario Unibras do Sudoeste Goiano sdo provenientes de verba da sua entidade
mantenedora.

PLANO DE CONTINGENCIA PARA USUARIOS E
INFRAESTRUTURA

Emergéncias

Embora tenha sido identificadas acGes de preservacdo e conservacdo, podem ocorrer
emergéncias e para isso é salutar manter a calma e procurar auxilio de profissionais como
bombeiros, policiais, vigilancia, profissionais da area da saiide o mais rapido possivel.

Em caso de vitima, evitar muda-la de posicao, exceto se correr algum risco e tomando o
cuidado de desobstruir a passagem de ar. Afastar as pessoas que estiverem ao redor e procurar
manter didlogo para manté-la acordada e conhecer possiveis sintomas

Incéndios

a) As medidas de prevencdo adotadas sdo:

- Anbiblioteca possui extintores de incéndio;
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- Todos o0s equipamentos eletrbnicos (computadores, impressoras, etc) sdo
desligados quando do encerramento do turno, e permanecem desligados nos finais
de semana;

- Os livros tém boas condigdes de armazenamento, sendo que as prateleiras ficam
longe de canalizag6es e instalacdes elétricas;

- Respeitadas as zonas de proibicdo de fumar (locais fechados);

- Haa preocupagdo em ndo sobrecarregar as tomadas;

- Nao aproximacao de materiais inflamaveis das fontes de calor;

- Nao obstrucdo das saidas;

- Realizacdo de manutencéo periddica dos extintores de incéndio, por empresa
terceirizada;

- Saida de Emergéncia localizada ao lado da entrada da Biblioteca.

b) Em caso de ocorréncia, como agir:

- Manter a calma. Néo gritar, ndo correr;

- Em caso de usuéarios presentes na Biblioteca, alerta-los de forma calma para que
evacuem a Biblioteca, e auxiliar as pessoas que tenham dificuldades (mobilidade
reduzida, pessoas idosas, criangas), direcionando todos para a Saida de Emergéncia
(localizada ao lado da entrada da Biblioteca);

- Acionar imediatamente a area de Recursos Humanos, que acionara o Corpo de
Bombeiros;

- Searoupa atear com o fogo, ndo correr, deitar-se e rolar no chdo, de forma a apaga-
lo do corpo/roupa.

- Ao ouvir uma exploséo, atirar-se para o chao e proteger a nuca com os bragos.

- - Apos a evacuacao, todos devem ficar juntos e verificar se ninguém retornou para
dentro da Biblioteca.

- Deixar objetos pessoais para tras. Nunca retornar ao local do incéndio.

Inundacéo/Goteiras (itens molhados)

a) As medidas de prevencdo adotadas sdo:

- Manutencéo do forro/telhado;
- Limpeza de calhas.

b) Em caso de ocorréncia, como agir:

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

- Secagem em estufa, na temperatura entre 70° e 80°

- Caso algum reparo tenha que ser realizado nos livros (devido a acidente com &gua)
é feita uma lista de prioridades, e do que efetivamente podera ser restaurado e o
que tera de ser comprado (elaboracéo de orgcamento e verificacdo dos livros mais
emprestados/solicitados).
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Queda de Energia

a) As medidas de prevencdo adotadas sdo:

- Sistema de backup de seguranca nos computadores, evitando a perda de trabalhos
gue estejam sendo realizados antes da queda;
- Instalacdo de ldmpadas de emergéncia no saldo, o que facilita a evacuacao do

ambiente;
- Aquisicdo de lanterna de LED, para o caso de as lampadas de emergéncia falhar.

b) Em caso de ocorréncia, como agir:

- Evacuar o ambiente da Biblioteca;
- Auxiliar as pessoas que tenham dificuldade.

Urgéncia Médica

Em caso de Urgéncia Médica dentro da Biblioteca devem-se seguir as regras basicas de
primeiros socorros.

a) Compreender a Situagao:

- Manter a calma;

- Procurar o auxilio de outras pessoas, caso necessario;

- Ligar imediatamente para a Area de Recursos Humanos que acionara a
emergéncia;

- Manter os curiosos a distancia.

b) Proteger a Vitima:

- N&o movimentar a vitima com gestos bruscos;

- Conversar com a vitima. Se ela responder, significa que ndo existe problema
respiratorio grave. Se ela ndo conseguir se comunicar, verificar se esta respirando;
caso nao esteja, agir rapido (acionar 193): Proteger sua mao com uma luva e
verificar se algo esta atrapalhando a respiracdo, tais como proétese dentaria ou
vOmito; remover imediatamente;

- Se a vitima estiver vomitando, colocé-la na posicéo lateral de segurancga (cabeca
voltada para o lado, a fim de evitar engasgos).

c) Exame Primario:

- Colocar o pescoco da vitima em posicao reta;
- Em casos de hemorragia, buscar formas de conté-las, e manter a vitima aquecida;
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- Auvaliar se a vitima apresenta parada respiratoria ou cardiaca. Em caso positivo,
fazer a reanimagdo cardiopulmonar, conforme imagem a seguir:

Reconheca a parada
Diante de uma pessoa @l ’
Inconsclents, chame-a

vigorosamente. .
Se ndo responder, nem respirar, &
uma possivel parada
cardomeapiratdna

Chame ajuda
Acione 0 servico de
SAMU 192 ,

do coracdo alé o reloent da
Greulacao eaponlunea . -
@ COMPRIMA
PROFUNDO
3

MBos no Deixe 05 Lragos estcadod, omaros o
cantro do térax &M cima da méo o dedos cruzados RAPIDO
Comptima com 0 peso 4o 88 Corpo,

o Inicie a RCP Q
A RCP promove o bembeamento \‘,}
do sangue substituindo a funcéo

Fonte: https://www.diadareanimacao.com/salve-uma-vida

d) Em caso de convulséo ou epilepsia:

- Proteger a pessoa contra objetos asperos e pontiagudos;

- Colocar a vitima em um local de onde ndo possa cair (no chdo);

- Colocar a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vomito;
- Nao tentar impedir os movimentos convulsivos.

Predio

a) Estrutura Fisica do Prédio: a &rea em que a Biblioteca se encontra alocada recebe manutencgao
predial preventiva e corretiva da rede elétrica, rede hidraulica e sanitaria, rede de agua pluvial,
alvenaria e pintura, entre outros. Os servi¢os sdo coordenados/realizados, por departamento
especifico da Geréncia Administrativa;

b) Prevencao contra Incéndio: além de ser realizada a manutencao predial, sdo verificadas as
instalacdes e os equipamentos de combate a incéndio anualmente ou de forma mais corrente, se
necessario; bem como, ofertado treinamento tedrico e préatico de principios basicos de prevencao
e combate a incéndios aos colaboradores da instituicdo, sendo formada uma Brigada de Incéndio
gue atua em tempo integral;

c) Controle de Sinantropicos: sdo realizados procedimentos para prevencéo e controle de pragas
urbanas (baratas, tragas, cupins, ratos, aranhas, mosquitos, abelhas, entre outros). O controle é
realizado por equipe propria, coordenada pela Area de Manutengdo, no minimo uma vez por ano.
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CONCLUSAO

O Plano de Contingéncia do Centro Universitario Unibras do Sudoeste Goiano foi
elaborado no intuito de controlar situacdes de emergéncia, minimizando as possiveis perdas e
criando acBes para que essas possiveis perdas sejam reparadas com a maior brevidade, sem
prejudicar a rotina dos usuarios e dos servicos bibliotecarios. Documento em constante
atualizacdo que tem por objetivo garantir a continuidade do funcionamento da biblioteca.
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