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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Avan¢ado Piumhi
Rua Severo Veloso 1880 - Bairro Bela Vista - CEP 37925000 - Piumhi - MG
3733713353 - www.ifmg.edu.br

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1 DE 13 DE JUNHO DE 2022

O DIRETOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS
GERAIS - CAMPUS AVANCADO PIUMHI, nomeado pela Portaria IFMG n° 02 de 02 de janeiro de 2020,
publicada no DOU de 06 de janeiro de 2020, Segdo 2, pag. 25, tendo em vista o Termo de Posse do dia
13/02/2020, e no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pela Portaria IFMG n°® 475, de 06 de abril de
2016, publicada no DOU de 15 de abril de 2016, Secao 2, pag.17, retificada pela Portaria [IFMG n° 805, de 04
de julho de 2016, publicada no DOU de 06 de julho de 2016, Secao 2, pag. 22 e pela Portaria IFMG n° 1078,
de 27 de setembro de 2016, publicada no DOU de 04 de outubro de 2016, Secdo 2, pag. 20, juntamente com
a DIRECAO DE ENSINO, tendo em vista as atribui¢cdes previstas na Resolu¢do N° 20, de 8 de outubro de
2021, que aprovou o Regimento Geral do IFMG,

RESOLVEM:
Art. 1° Estabelecer normas para a conducdo de medidas referentes ao Plano Contingencial da Biblioteca Maria
Aparecida Ferreira de Freitas.
Art. 2° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
PLANO DE CONTINGENCIA
BIBLIOTECA MARIA APARECIDA FERREIRA DE FREITAS

1 INTRODUCAO

1.1 O Plano de Contingéncia ¢ um documento no qual estdo descritas as caracteristicas de uma organizacao,
contendo informagdes e diretrizes com a finalidade de garantir a manutengdo de servigos ao seu publico em
situacdes emergenciais, minimizando os riscos que possam afetar o seu funcionamento e atendimento.

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

1.3 Na Biblioteca do IFMG Campus Avancado Piumbhi, o plano de contingéncia tem por objetivo orientar a
comunidade local para a preservagdo informacional e patrimonial a fim de evitar ou minimizar os riscos que
possam afetar o seu funcionamento e atendimento.

1.4 A responsavel pela elaborag¢do do plano de contingéncia ¢ a bibliotecaria do Campus.

1.5 O mapeamento do contingenciamento tem por objetivo atenuar o impacto de eventuais riscos por meio da
identificagdo das ocorréncias, agdes, responsabilidades e medidas preventivas, conforme

descrito no item 2.

2 MAPEAMENTO DO CONTINGENCIAMENTO

~ ‘ MEDIDAS
PROBLEMA MOTIVO/CAUSA | ACOES RESPONSAVEL PREVENTIVAS
1-Problemas de | O wusudrio ndo | - Dar o suporte | Equipe do setor - Realizar 0
acesso as | consegue acessar as | necessario treinamento dos
plataformas de | plataformas por | presencial ou usuarios dos periodos
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remoto ao usuario
para o acesso € a
recuperacdo  de
senhas;

-  Contactar o
suporte  técnico
em  caso de
indisponibilidade.

iniciais sobre o
acesso as plataformas
de livros eletronicos;

- Enviar aos usuarios
ingressantes 0s
tutorias de acesso as
plataformas digitais;

- Orientar os usuarios
a utilizarem  os
tutoriais disponiveis
na pagina da
biblioteca sobre o
acesso as plataformas
digitais.

- Verificar o -Realizar analises
cadastro de perlodl.caAs . sobre
acesso do usuario inconsisténcia de
20 sistema da‘dosd dos lgltores
. migrados do sistema
2-Dificuldade Fergamum ol na dag secretaria
em acessar o | Perda de acesso ao | Plataforma ' academica para o
livro eletronico | contetido pelo | de livros | Bibliotecéria Percamum P ois  a
fora da | leitor. eletronicos; ; crgamum, - p
o indisponibilidade de
nstituicao. -
o acesso ao conteudo
- Corrigir eletronico  ocorrera
possiveis  falhas somente se o leitor
no ’c'adastro do estiver desligado da
usuario. institui¢do.
3-Titulo Acionar o fiscal
eletrobnico  ndo de contrato da
a)Houve a
encontrado  no N plataforma para
. atualizacdo de .
sistema de busca. . , que seja
edicdo do titulo nas .. . N . ~ ,
solicitada junto a Verificagdo continua
plataformas e iy
. empresa, o Bibliotecaria das plataformas
assinadas, mas a ' . .
. 2 . || mais rapido assinadas.
informagdo nao foi ,
. || possivel, os dados
repassada a -
o necessarios para a
biblioteca. .
atualizacdo do
catalogo.
. Bibliotecaria
b) Retirada de | Manter 0 - Sempre que a
titulos da | catdlogo do plataforma assinada
plataforma de | Pergamum comunicar a exclusao
livros  eletronicos || atualizado com a de titulos de livros
contratada. Isso | exclusdo dos eletrénicos, verificar
pode ocorrer em | titulos da nos PPCs dos cursos
razao do || listagem de se consta algum titulo
rompimento de | materiais que que foi excluido. Em
contrato, quando o | sairdo do seguida, enviar um e-
autor ou a editora catalogo mail aos
suspendem os || da plataforma. coordenadores de
direitos de uso da cursos, comunicando
obra pela sobre os titulos que
plataforma. sairdo do catdlogo e
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que pertencem a
bibliografia do curso,
sugerindo a
substitui¢do das obras
antes que estas sejam

retiradas da
plataforma;

- Nao retirar do
Pergamum os titulos
enquanto  estiverem
vigentes na
plataforma.

ar.

diretamente no
acervo local;

- Separar o0
material
selecionado pelo
usuario para que
0 empréstimo
seja realizado
assim que o
sistema voltar a
funcionar;

4-
Indisponibilidade
de
funcionamento Entrar em contato . .
. . Planejar e realizar as
de hardware, imediato com a . ~
o Problemas nas ~ Equipe do setor / manutengdes
aplicativos e L. TI e manutencao ~ . .
. . maquinas € TI e manutencdo sistematicas e
sinal de internet . do Campus para .
equipamentos. . N do Campus. preventivas das
nos as intervengdes mAduinas
computadores e necessarias. q ’
equipamentos
eletronicos  da
Biblioteca.
- Acessar
periodicamente o
Portal de Periodicos
Entrar em contato da Capes para
com suporte do verificar ~ possiveis
5_Problema  de Falh’a N0 acesso aos Por.tarll . de falhas e comunici-las
acesso a0 Portal periodicos do | Periodicos Qa o ao suporte da Capes;
de Periodicos da Portal de | Capes via | Bibliotecaria _
Capes Periddicos da | Coordenagdo da - Manter, atualizada,
pes. Capes. Rede de na  pagina  da
Bibliotecas  do biblioteca, a lista de
IFMG. perioddicos
disponiveis para o
IFMG no Portal de
Periodicos da Capes.
6-Catalogo (0] Sistema || - Buscar | Equipe do setor - Mapear as estantes
online Pergamum ou rede | alternativas de com a identificagdo
indisponivel de internet fora do | pesquisa das classificacdes e

assuntos do acervo

fisico.
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- Anotar a
demanda para
atendimento
posterior.
- Orientar o
usuario a
consultar 0
. * 3
material nas Manutengéo
dependéncias da programada:
biblioteca e/ ou - Comunicar  aos
fazer a separagdo usuarios  sobre  a
do material no indisponibilidade do
balcio de Pergamum ou da rede
pleno
7. Servico de fgncmnamento do - Alterar os prazos de
circula 5()@ de Sistema Pergamum | Sistema de devolugdo
as ou rede de internet | circulagdo ou | Equipe do setor antecipadamente;
materiais .. Lo rede sem
ndi vel indisponiveis. ) .
Indisponivet. provocar 6nus ao . . .
USudrio; Manuten¢do nao
programada:
) Informar aos usuarios
- Reahzar 0 sobre a
recebimento  de indisponibilidade do
devolggoes de Pergamum ou rede,
materials € o assim que for
langamento detectado  qualquer
posterior, quando falha.
0
sistema voltar a
funcionar.
- Receber as
demandas dos
Usuario nao leltpres c Realizar trei ¢
encontron o | verificar a ealizar treinamentos
contetido disponibilidade con§te'mtes dos
8- Demandas | . . dos titulos nio usudrios para melhor
. . informacional que . N
informacionais dos: Equipe do setor utilizagdo dos
~ ) buscava no encontrados; )
nao atendidas. sistemas de buscas do
Pergamum ou nas
lataformas de Pergamum ~ ¢ das
{). letroni - Cflptar as plataformas digitais.
ivros eletronicos. sugestoes de
compras dos
leitores.
9- Falta de | Desligamento para | - Entrar em | Equipe do setor e | * Manutengao
energia elétrica. manutengao ou contato imediato | manutencdo do | programada:
intempéries com setor de | Campus - Enviar e-mail para a
climaticas. manuten¢do  do comunidade
Campus; académica
informando sobre o
: fato;
- Verificar a 0
possibilidade dos
espacos para - Realizar as
estudo em grupo alteracdes de prazos
e de devolugao
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individual
permanecerem
abertos;

- Assim que

possivel, realizar
as alteragoes de
prazos de
devolucdo de

materiais e, se

necessario,
excluir

as suspensoes
geradas aos
usuarios.

- No caso de
queda de energia
no

periodo noturno,
permitir a entrada
de pessoas apenas
no espaco de
estudo em grupo,
durante o periodo
de blackout;

-Evitar o péanico
orientando e
tranquilizando os
usuarios.

de livros
antecipadamente.

10- Fechamento | A biblioteca pode

da biblioteca ser fechada para
realizagdo de
inventario, férias e
recesso,
acompanhando o
calendério

académico e, por
motivos de forga
maior,
acompanhando as
deliberacdes
institucionais.

- Quando a

biblioteca

precisar ser
fechada, de forma
fisica, por

motivo de forga
maior, 0s
servidores, aptos
ao trabalho,
manterao 0
atendimento aos
usuarios, de

forma remota, por
meio de e-mail ou
outros
mecanismos
virtuais.

- Refor¢ar a
disponibilidade
de

plataformas  de
acesso a conteudo
eletronico.

Equipe do setor

- Comunicar aos

usuarios sobre o
fechamento da
biblioteca
antecipadamente;

- Realizar
treinamento dos
usudrios dos periodos
iniciais sobre 0

acesso as plataformas
de livros eletronicos;

- Orientar os usudrios
a  utilizarem  os
tutoriais disponiveis
na pagina da
biblioteca sobre o
acesso as plataformas
digitais;

- Inventarios e férias
dos funcionarios, do
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setor, deverao
OCOITET, de
preferéncia, nos
periodos de férias
escolares.

3 MAPEAMENTOS ADICIONAIS

3.1 Escaninhos

3.1.1 Extravio ou dano da chave e/ou chaveiro:

a) O usuario devera providenciar a reposi¢ao dos mesmos, inclusive da fechadura, caso necessario;

b) O escaninho sera aberto (com chave reserva disponivel na biblioteca) somente apds o usuario descrever
0s seus pertences € apresentar um documento oficial com foto.

3.2 Lampadas

3.2.1 A troca de lampadas devera ser solicitada ao setor de manutencao do Campus.

3.3 SERVICOS MEDICOS

3.3.1 Caso algum usuario passe mal nas dependéncias da Biblioteca:
a) Auxiliar o usudrio prontamente;

b) Entrar em contato com algum familiar;

¢) Em caso grave, acionar o SAMU.

4 CONSIDERACOES FINAIS
4.1 Este plano deve ser revisto periodicamente sempre que houver alteragdes significativas nas condi¢des
operacionais e institucionais do [IFMG Campus Avangado

=

r
Jel! d Documento assinado eletronicamente por Ana Laura Rabelo Belo, Diretor(a) de Ensino - Campus
: Avancado Piumhi, em 14/06/2022, as 14:19, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura

| eletrbnica

-

P
Jel! L‘j Documento assinado eletronicamente por Humberto Coelho de Melo, Diretor(a) - Campus Avancado
Piumbhi, em 14/06/2022, as 14:22, conforme art. 1°, I1I, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura

| eletrbnica
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