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1 APRESENTACAO

O plano de contingéncia tem como objetivo detalhar as medidas implementadas pelo
Sistema Integrado de Bibliotecas da Pontificia Universidade Catodlica do Parana (SIBI/PUCPR) para
preservar e conservar sua infraestrutura, acervo, acesso e disponibilizacdo das colegdes. Este
documento abrange planos de prevencao, acdes em caso de sinistros, estratégias para minimizacao
de danos e salvaguarda da seguranca humana diante de emergéncias que possam afetar instalacées,
recursos e informacdes de forma isolada ou simultanea.

O plano visa assegurar a continuidade e a qualidade operacional do setor, prevenindo e
minimizando os prejuizos decorrentes de eventualidades que possam impactar os servicos
oferecidos aos usuarios pelo Sistema Integrado de Bibliotecas.

Dessa forma, apresentamos o Plano de Contingéncia do Sistema Integrado de Bibliotecas da
PUCPR - SIBI/PUCPR, que tem como objetivos especificos:

a) Garantir a organizacdo, preservacao, conservacdo e seguranca do acervo institucional
(fisico e digital);

b) Assegurar o atendimento ao usudrio dentro das possibilidades apresentadas;

c) Garantir a seguranca dos bens e mobiliarios;

d) Preservar a integridade fisica dos usuarios e das equipes de trabalho do Sistema Integrado
de Bibliotecas.

O Sistema Integrado de Bibliotecas da PUCPR, érgdo suplementar da Pontificia Universidade
Catdlica do Paran3, é constituido pela Biblioteca Central, coordenadora do sistema, pelas bibliotecas
setoriais dos Campus Londrina e Toledo, Circulo de Estudos Bandeirantes e Centro de Membéria, e
pela biblioteca virtual no Hospital Universitario Cajuru.

Para o gerenciamento do acervo de todas as unidades, utiliza-se o software Pergamum.
Sistema totalmente Web, desenvolvido pela PUCPR e comercializado pela instituicdo, desde 1997,
para mais de 10 mil bibliotecas no Brasil, e em outros 73 paises.

O sistema contempla as principais funcGes da Biblioteca, funcionando de forma integrada,
com o objetivo de facilitar a gestdo e rotinas das bibliotecas do SIBI/PUCPR, melhorando a
experiéncia dos usuarios continuamente. Dentre os servicos estdo: catalogacdo de livros, perioddicos

e multimeios, aquisicdo de materiais, empréstimo, devolucado e reserva de materiais, malote entre
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bibliotecas do SIBI/PUCPR, pesquisa e recuperac¢do do acervo fisico e digital, emissdo de relatérios
de apoio, controle de acesso aos ambientes internos das bibliotecas, empréstimo de cabines e
empréstimo materiais disponiveis na Biblioteca das Coisas (notebook, tablet, kindle, esquadros,

teclados, mouse, entre outros).
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2 MAPEAMENTO DOS RISCOS

O quadro a seguir apresenta uma descricdo dos diversos tipos de riscos identificados,

juntamente com as medidas e a¢des recomendadas para mitiga-los.

Quadro 1 — Mapeamento de riscos
Riscos Exemplos AcgoOes
Fisico Ruidos, calor, frio, umidade Ventilacgdo dos ambientes, ar-
condicionado, educacao de
usuarios para usar tom de voz

moderado.
Quimico Colas, poeira Utilizacao de EPlIs.
Bioldgico Presenca de insetos ou pragas. Controle de pragas ocorre duas

vezes por ano. Limpeza periddica
do acervo com solucdo alcool 70 e

ventilagdo.
Ergonémico Esforco fisico, postura inadequada, | Uso de mobiliarios e
ritmo excessivo, repetitividade equipamentos ergonémicos por

parte de toda a comunidade
universitdria. Nas estacbes de
trabalho, estdo disponiveis
suportes para os pés, apoios para
punhos e ajustes na altura da tela,
proporcionando condicdes
ergonOmicas para o bem-estar
durante as atividades.

Acidentes Queda na escala, piso escorregadio Corrimdo, piso antiderrapante,
sinalizacdo de piso molhado.
Solicitar apoio médico do
Ambulatério da PUCPR.
Seguranga Riscos de furto, perda, roubo. A biblioteca estd equipada com
cameras de vigilancia que sao
monitoradas continuamente pelo
setor de seguranca da
universidade, operando 24 horas
por dia.

Em situacbes de perda de
materiais, todos os itens
encontrados nas dependéncias
sdao encaminhados para o servigo
de achados e perdidos da
instituicao.
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3 ATENDIMENTO AO PUBLICO

Para a resolucdo de falhas e/ou problemas ocorridos na biblioteca, deve-se seguir os

seguintes procedimentos.

3.1 PERIODO LETIVO

A Biblioteca Central atende de segunda a sexta-feira das 7h as 23h e sabado das 9h as 13h.
Possui acesso aberto a todos os materiais, com excec¢do do Setor de Multimeios e Obras Raras que
os usuarios devem solicitar o material ao atendente do andar ou agendar horario para consulta.

A Biblioteca do Campus Toledo atende de segunda a sexta-feira das 7h30 as 22h30 e sabado
das 8h as 12h. Possui acesso aberto a todos os materiais, com excecdo do Setor de Multimeios que
0s usudrios necessitam solicitar o material ao colaborador do balc3ao de atendimento.

A Biblioteca do Campus Londrina atende de segunda a sexta-feira das 7h30 as 21h40 e
fechada aos sdbados. Possui acesso aberto a todos os materiais, com excecdo do Setor de
Multimeios que os usudrios necessitam solicitar o material ao colaborador do balcdo de
atendimento.

Os empréstimos ou devolucdes de materiais podem ser feitos no balcdo de empréstimo da
biblioteca ou no autoatendimento nas ilhas de pesquisa disponiveis em todos os andares.

As renovacOes das obras podem ser realizadas no balcdo da biblioteca ou pela web em:

https://pergamum-biblioteca.pucpr.br/login?redirect=/.

Falhas/ocorréncias:

a) Queda de energia elétrica: Em emergéncias, as luzes de emergéncia serdo
estrategicamente ativadas na biblioteca, proporcionando aos usudrios a facilidade de
locomogdo no ambiente. Simultaneamente, o Sistema de backup de seguranca nos
computadores serd acionado para evitar a perda de trabalhos em andamento. O acesso a
biblioteca ficara restrito a porta principal, sendo necessario a apresentacdo de identidade
estudantil e/ou documento com foto. Para materiais ja emprestados, o acesso serd

realizado manualmente, por meio do preenchimento de um formulario especifico que,
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apos a normalizacdo da energia, serd integrado ao Sistema Pergamum. Consultas ao
acervo, renovacgbes e solicitacGes de malote poderdo ser realizadas de forma movel
através do enderecgo https://pergamum-biblioteca.pucpr.br/, uma vez que o Sistema
Pergamum suporta essas atividades por meio de qualquer dispositivo. Os empréstimos
serdo conduzidos manualmente, utilizando o formulario de empréstimo manual, e serdo
posteriormente inseridos no Sistema Pergamum quando a energia for restabelecida;

b) Queda do Sistema Security Desk (Acesso catracas): o acesso a biblioteca devera ser
feito pelas catracas de entrada, mediante a leitura do cddigo de barras da identidade
estudantil, utilizando coletores de dados, apds o restabelecimento do sistema, os dados
devem ser tabulados, para os alunos sem a carteirinha estudantil, deve-se contar
manualmente o seu acesso a biblioteca;

¢) Queda no Sistema de Gerenciamento do Acervo: Durante a interrup¢ao do sistema, os
empréstimos serdo realizados através do sistema off-line em linguagem HTML. Esse
procedimento gerard um comprovante de empréstimo em duas vias, sendo que a
primeira via serd assinada pelo usuario e arquivada na biblioteca para controle, enquanto
a segunda via ficara com o usudrio. Apds o restabelecimento da rede, todos os
empréstimos serao registrados no Sistema Pergamum. Os materiais devolvidos serdao
separados para serem registrados no sistema assim que a normalidade for restabelecida.
No que diz respeito ao pagamento de multas, este podera ser efetuado exclusivamente
através da pagina da PUC, acessivel pelo endereco
https://432f5d.mannesoftprime.com.br/webaluno/. As opg¢bes de pagamento
disponiveis serdo por cartdo de débito ou crédito;

d) Atendimento a Pessoas com Deficiéncia (PcD): A biblioteca possui entrada para
cadeirante, totem em braile, pisos tateis, banheiros acessiveis, teclados para baixa visao,
descritores em braile para identificacdo dos ambientes. O laboratério de acessibilidade
possui softwares leitores de tela, software de editor de texto e softwares de conversao
de texto em 3udio. Neste laboratdrio também ha scanner em alta resolucdo, impressora
braile, livros em braile e CDs com audio livros. Para a utilizacdo das bases de dados, se o

aluno precisar de algum recurso que a base de dados ndo possua, a biblioteca envia ao
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fornecedor os dados do aluno e a sua deficiéncia para que a base faca a implantacdo e o
aluno tera acesso via login e senha.
e) Greve de transporte coletivo: Em caso de greve que impossibilite os colaboradores do
atendimento chegarem na Universidade, a Biblioteca remaneja os colaboradores que
utilizam outros meios de transporte para atender ao publico, deixando pelo menos um
colaborador no atendimento. Nao prejudicando assim o atendimento aos usuarios;
f) Eventos de Crises Locais ou Globais (pandemia, seguranca cibernética, etc.) — Em caso
de emergéncia multifacetada, todas as bibliotecas do SIBI/PUCPR devem atender via estes
canais de comunicag¢ao ou por outros que surjam:
Bibliotecdrio on-line: que atende a comunidade em tempo real;
Atender via WhatsApp das unidades;
Ambiente Virtual de Aprendizagem, informando qualquer alteracdo de procedimentos de
atendimento devido a alguma crise ou emergéncia, para que os usuarios ndo fiqguem sem
informacao;
Realizar, também, estes procedimentos:
Alterar o total de renovagdes on-line de 2 para 6 renovacdoes;
Alterar o prazo de devolugdes para 30 dias;
Suspender a cobranca de multas, malote on-line e a reserva de materiais e empréstimos
entre bibliotecas;
Implantar a renovagdo automatica (A biblioteca gerencia as datas de devolugbes e efetua as
renovacdes diretamente no sistema para todos os usudrios que estejam com materiais
emprestados);
Disponibilizar o formulario para solicitacdo de empréstimos na pdagina da biblioteca,
orientando que no retorno das atividades presenciais o material podera ser retirado;
Em caso de sistema fora do ar, os empréstimos serdo feitos no sistema de empréstimos off-
line em linguagem HTML e logo apds o restabelecimento, passados para o Sistema
Pergamum. Os materiais devolvidos devem ser lidos com os coletores de dados para a baixa
no restabelecimento da rede. Os materiais devolvidos devem ser lidos com os coletores de

dados para a baixa no restabelecimento da rede;
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» Os servicos da Biblioteca on-line devem ser intensificados, oferecendo capacitacdes e
treinamentos em diferentes horarios;

» Os treinamentos e videoconferéncias devem ser gravados e disponibilizados a comunidade
académica;

» Os arquivos de Trabalho de Conclusdo de Cursos (TCCs, DissertacOes, Teses) devem ser
recebidos normalmente via e-mail, catalogados e disponibilizados no acervo da biblioteca;

» Servicos de comutacdo bibliografica, fichas catalograficas devem ser atendidos
normalmente via e-mail;

> Intensificar as sessdes do Clube do Livro on-line;

» Elaborar uma programacdo especial de Oficinas por mdédulos com opg¢des de horarios

diferenciados.

3.2 PERIODO DE FERIAS E FERIADOS

As bibliotecas do SIBI alteram o funcionamento no periodo de férias académicas, de
maneira que durante dezembro e janeiro atendem em horario comercial. As bibliotecas setoriais
de Toledo e Londrina fecham para a realizacdo do Inventario do Acervo, neste periodo aceitam-se
somente devolugdes.

O prazo de devolucdo, das obras emprestadas, é alterado no més de dezembro para que os
estudantes devolverem somente apds o retorno das aulas do novo ano letivo.

Nos feriados locais e nacionais, as bibliotecas do SIBI ndo realizam atendimento, e a
comunidade académica é comunicada previamente sobre o fechamento das unidades.

Tanto nas férias quanto em feriados, as consultas ao acervo e renovacdes podem ser feitas
pela web e/ou via mobile no endereco https://pergamum-biblioteca.pucpr.br/. O acervo on-line

ndo tem alteracdo de acesso nestes periodos.
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4 MANUTENCAO DO ACERVO

Para a resolucdo de falhas e/ou problemas ocorridos na biblioteca, deve-se seguir os

seguintes procedimentos.

4.1 ACERVO FisICO

As bibliografias sdo indicadas pelos Coordenadores dos Cursos, de acordo com o Plano de
Ensino adotado.

Para as bibliografias impressas, que também possuem o titulo em formato on-line nas bases de
dados assinadas pela instituicdo, serdo adquiridas um nimero melhor de exemplares e o primeiro
exemplar sempre sera de “Uso exclusivo na biblioteca”.

Para os titulos que possuem grande demanda de empréstimos, a biblioteca oferece o

sistema de “reserva”, quando o livro for devolvido sera enviado um e-mail ao usuario que possui a
reserva. A biblioteca faz a verificagdo periddica destes titulos e quando necessario adquire mais
exemplares.
A aquisicdo dos materiais é realizada de forma centralizada, pela Biblioteca Central (BC), e
distribuido para todas as unidades. Portanto, o processo de catalogacdo e demais atividades do
processamento técnico, sao realizados na BC e posteriormente encaminhados por malote para as
unidades.

As bibliotecas do SIBI contam com o apoio da Biblioteca Central que possui um setor
conserto de obras danificadas, possibilitando assim o retorno mais rapido do material danificado
para as estantes.

Para obras que a biblioteca realmente ndo possui, o usuario tem a possibilidade de solicitar
o empréstimo entre bibliotecas, utilizando além de bibliotecas locais as bibliotecas integrantes da
Rede Pergamum no Brasil e Exterior.

A colecdo de periddicos é somente para consulta local, no entanto, a biblioteca disponibiliza o
servico gratuito de scanner, o servico de comutacao bibliografica e fotocépias com as bibliotecas

locais e da Rede Pergamum.
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4.2 ACERVO ON-LINE

Para as bibliografias on-line, a biblioteca disponibiliza acesso remoto a diversas bases de
dados, mediante login e senha do usuario no endereco:
https://www.pucpr.br/biblioteca/biblioteca-online/.

Para os cursos de graduacdo em EAD acesse o0 seguinte endereco:
https://www.pucpr.br/ava.

Na retirada e/ou substituicdo de titulos disponiveis no acervo, oriundos das bases de dados
assinadas, a biblioteca realiza conferéncia se o respectivo titulo estiver em algum plano de ensino,
a biblioteca informa a coordenac¢do do curso para que estes titulos possam ser substituidos. Quando
a base de dados sugere titulos semelhantes, a biblioteca informa a coordenagdo para que possam
avalia-los para substituigao.

Na impossibilidade de o usuario acessar a base de dados, remotamente, a biblioteca oferece
acesso aos computadores para o usudrio poder fazer suas pesquisas e fotocépias do material se for
preciso via autoatendimento (mediante a politica de cada base de dados e respeitando a Lei do
Direito Autoral). H3, também, um acesso secundario para base de dados Minha Biblioteca e Pearson,
via Ambiente Virtual de Aprendizagem da PUCPR.

Na impossibilidade de o usuario deslocar-se até a biblioteca, os bibliotecdrios elaboram a
pesquisa do material solicitado e envia via e-mail o link do material ou material em PDF quando
disponivel.

Na impossibilidade de acessar as cole¢des de periddicos oferecemos servico de comutacao
bibliografica e fotocdpias com as bibliotecas locais e da Rede Pergamum.

Para a utilizacdo das bases de dados pelos alunos com deficiéncias que necessitem de algum
recurso que a base ndo oferece, a biblioteca envia ao fornecedor os dados do aluno e a sua

deficiéncia para que a base faca a implantacao, assim o aluno tera acesso via login e senha.
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5 CONTROLE DE VERSAO

O Plano de Contingéncia é atualizado sempre que ha alteracdes estruturais de layout e de

materiais.
Versao Responsavel Assunto/Descrigdo Data
Josilaine Oliveira Cezar ~ L.
Alteragdo de textos em todos os topicos do
2.0 16/11/2023
. . documento de 2022.
Joyce Leonita da Silva




