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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Ribeirio das Neves
RUA TAIOBEIRAS 169 - Bairro SEVILHA 2 SECAO - CEP 33858-480 - Ribeirdo das Neves - MG
3136272307 - www.ifmg.edu.br

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1 DE 15 DE FEVEREIRO DE 2022

Regulamenta o Plano de Contingéncia da Biblioteca no iAmbito do
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais —
IFMG Campus Ribeirio das Neves.

A DIRECAO DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS -
CAMPUS RIBEIRAO DAS NEVES, tendo em vista as atribui¢des previstas na Resolugdo N° 20, de 8 de outubro de 2021, que aprovou o
Regimento Geral do IFMG,

RESOLVE:
Art. 1° Estabelecer normas para a conducdo de medidas referentes ao Plano Contingencial de Biblioteca.
Art.2° A estrutura do plano de contingéncia da Biblioteca esta definida no Anexo I.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANEXO I - PLANO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA
1 CONSIDERACOES GERAIS

1.1 O Plano de Contingéncia da Biblioteca do IFMG Campus Ribeirdo das Neves, conforme orientagdo do Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), ¢ definido como um tipo de plano preventivo. Tem o objetivo de apresentar uma estrutura
estratégica e operativa que ajudara a controlar uma situagdo emergencial e minimizar consequéncias negativas.

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

1.3 A equipe responsavel pela elaboragdo do plano de contingéncia ¢ formada pelo profissional bibliotecario do campus e pelos os auxiliares de
biblioteca.

1.4 O mapeamento do contingenciamento tem por objetivo atenuar o impacto de eventuais riscos por meio da identificag¢@o das ocorréncias, agdes,
responsabilidades e medidas preventivas, conforme descrito no item 2.

2 MAPEAMENTO DO CONTINGENCIAMENTO

Plano de Contingéncia
Problema Porque Acgdes Responsavel Medidas preventivas
Entrar em contato com o . , .
. ~ ¢ Treinamento continuo da equipe da
.. | responsavel pela manutengdo da o .
Houve a atualizagdo biblioteca para pesquisa direta nas
L . plataforma e fornecer os dados s s :
de edigdo do titulo J p | Bibliotecario plataformas assinadas.
, . necessarios (autor, titulo, nimero do
1. Titulo eletronico | das plataformas R
X . acervo) para a atualizagdo e
ndo encontrado no | assinadas, mas a | .. A L
. . 2 ~ . | disponibilizagdo da edigdo no
sistema de busca. informagdo ndo foi . R .
. | catalogo até que os metadados sejam
repassada & | enviados ara a  instituicdo
biblioteca. . par >Htuigao, Equipe da o Auxiliar os leitores no processo de
garantindo assim aos leitores o P ~ . ~
. biblioteca busca e recuperagdo da informagao.
acesso ao material.
e Sempre que a plataforma assinada
Retirada de titulos da comunicar a exclusdo de titulos de
plataforma de livros livros eletronicos, devera ser
eletronicos enviado um e-mail aos
contratada. Isso pode | Manter o catadlogo do Pergamum coordepadores de . curso,
2. Titulo eletronico | ocorrer em razdo do | atualizado com a exclusio dos co'm~un1cando, sobre os titulos que
ndo encontrado no | rompimento de | titulos da listagem de materiais que | Bibliotecario salrao do catalogo e que pertencem
sistema de busca. contrato, quando o | que sairdo do catilogo da a b1b1.10grz~1ﬁa do curso, sugerindo a
autor ou a editora | plataforma. substituido das obras antes que
suspendem 0s estas sejam retiradas da plataforma.
direitos de uso da Naio retirar do Pergamum os titulos
obra pela plataforma. enquanto estiverem vigentes na
plataforma.
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Problema Porque Acdes Responsivel Medidas preventivas
Desligamento  para Comunicar os leitores sobre o
. ~ L . bl d tengdo fi
3. Falta de energia | manutengdo ou | Entrar em contato imediato com Equipe da P :g rzrélla;,dguan 0 & manutengao ot
elétrica intempéries setor de manutengdo do campus. manutengao progt ' ~
climéticas Realizar as altera¢des de prazos de
’ devolugédo de livros antecipadamente.
4. Indisponibilidade
de funcionamento
de hardware, Equine da
aplicativos e sinal | Problemas nas | Entrar em contato imediato com a Bib?iotl:: ca. Tl Planejar e realizar as manutengdes
de internet nos | maquinas e | TI e manutengdo do campus para as emanuten’ %o sistematicas e preventivas das
computadores ¢ | equipamentos. intervengdes necessarias. do cam ES maquinas.
equipamentos P
eletronicos da
Biblioteca.
O leitor ndo estd Realizar o tre_in.ar_n.ento dos leitores
conseguindo acessar dos periodos iniciais sobre o acesso
5. Problemas de | as plataformas por - . as  plataformas  de  livros
\ A Dar o suporte necessario presencial . eletronicos
acesso as | auséncia/problema : Equipe da .
lataf de | d dast ha | OU remoto aos leitores para o acesso Bibliot ) ) i
platatormas € | de cadastro ¢ senha ¢ 4 recuperagdo de senhas 1blioteca Orientar os leitores a utilizar o
livros eletronicos. ou o servigo estd ’ tutorial disponivel na pagina da
indisponivel  pelas biblioteca sobre o acesso as
plataformas. plataformas digitais.
Leitor néorencontrou Receber as demandas dos leitores e ) )
6. Demandas | © conteido  que | verificar a disponibilidade ~ dos . Re_:allzar treinamento cqqstanNte dos
informacionais ndo buscava N0 | titulos ndo encontrados. Equipe da lgltores para melhor utilizagdo dos
tendid Pergamum ou no ~ Biblioteca sistemas de buscas das plataformas
atendidas. catalogo das Ca}ptar as sugestdes de compra dos e do Pergamum.
plataformas. leitores.
Acessar periodicamente o Portal de
Periddicos da Capes para verificar
Zéesspc)mblemas agz Falha no acesso 2os possiveis falhas e comunica-las ao
g periodicos do Portal | Entrar em contato com suporte do Equipe da suporte da Capes.
periodicos do Portal de  Periodi da | Portal de Periodicos da CAPES Bibli ) .
de Peribdicos da | 9€ eriddicos  da | Portal de Periddicos da . iblioteca Manter atualizada na pagina da
Capes. Capes. biblioteca a lista de periddicos
disponiveis para o IFMG no Portal
de Periddicos da Capes.
Realizar analises periddicas sobre
) inconsisténcia de dados dos
¢ Dificuldad Verificar o cadastro de acesso do leitores migrados do sistema da
- Diliculdade em leitor ao sistema Pergamum ou na . secretaria  académica para o
acessar 0 livro Perda, de acesso a0 | ylataforma de livros eletronicos. Equlhpe da Pergamum pois a
eletronico fora da | contetdo pelo leitor. . o Biblioteca indi 'b"1' dade d
institui¢do Corrigir possiveis falhas no cadastro Indisponibilidade de acesso  ao
’ do leitor. conteudo  eletrénico  ocorrerd
somente se o leitor estiver
desligado da instituicdo.
Comunicar os leitores sobre a
indisponibilidade do Pergamum
com antecedéncia, quando houver
manutengdo programada.
. - Al lucd
9. Servico  de . Postergar a data de empréstimo de terat os prazos dedevolugdo
. ~ Sistema Pergamum | . . fos - . antecipadamente quando a
circulacdo de livros até o proximo dia de pleno Equipe da ~
L ou rede . . g manuten¢do do Pergamum ou da
materiais o . funcionamento do sistema, sem Biblioteca
.o , indisponiveis. N . rede for programada.
indisponivel. provocar dnus ao leitor.

Na indisponibilidade do sistema,
realizar o  recebimento  de
devolugdes de livros e o
langamento posterior, quando o
sistema voltar a funcionar.
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académico, e por
motivos de forca
maior,
acompanhando as
deliberagdes
institucionais.

outros mecanismos virtuais.

Reforcar a  disponibilidade de
plataformas de acesso a contetido
eletronico.

Problema Porque Acgdes Responsavel Medidas preventivas
Mapear as estantes com a
identificagdo das classificagdes e
. . assuntos do acervo fisico.
Buscar alternativas de pesquisa
) ) . diretamente no acervo local e nas ) Disponibilizar na pagina da
.10,_Cata1'0g0 online Sistema  Pergamum plataformas digitais assinadas. Egul_pe da Biblioteca tutoriais sobre como
indisponivel. ou rede fora do ar. . Biblioteca acessar os livros e periodicos
Anotar a demanda para atendimento o .
. eletronicos diretamente nas
posterior.
plataformas do fornecedor,
independentemente do
funcionamento do Pergamum.
Comunicar aos leitores sobre o
o fechamento da biblioteca
A biblioteca pode ser antecipadamente.
fechada para | Quando a biblioteca precisar ser . . .
realizacio de . . Realizar treinamento dos leitores
; o 5ri fechada por motivo de forga maior ¢ dos periodos iniciais sobre o acesso
inventario, férias e | seyg funcionarios estiverem aptos ao coSP lataf d i
recesso, trabalho, deverda ser mantido o als P ataformas ¢ 1VTos
acompanhando O | atendimento aos alunos de forma i cletronicos.
11. Fechamento da lendéri ) L Equipe da . . .
biblioteca calendario remota, por meio de e-mail ou biblioteca Orientar os leitores a utilizar o

tutorial disponivel na pagina da
biblioteca sobre o acesso as
plataformas digitais.

Inventarios e férias dos
funciondrios deverao,
preferencialmente, ocorrer em

periodos de férias escolares.

3 MAPEAMENTOS ADICIONAIS

3.1 Perda de chave dos escaninhos

3.1.1 Caso o leitor esqueca a chave devera procurar a biblioteca para que seja providenciada a abertura do escaninho.

3.1.2 O escaninho sera aberto somente apds o leitor descrever os seus pertences e apresentar um documento oficial com foto.

3.2 Lampadas

3.1.1 A troca de lampadas devera ser solicitada ao setor de manuteng@o do campus.

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 Ribeirdo das Neves.
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Documento assinado eletronicamente por Luciano Augusto Vega Pires, Diretor(a) de Ensino, em 16/02/2022, as 15:27, conforme art. 1°, III,
"b", da Lei 11.419/2006.

*2 A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ifmg.edu.br/consultadocs informando o codigo verificador 1094280 ¢ o
codigo CRC 052240CC.
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