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1 INTRODUCAO

A Biblioteca Central da AEDB abriga um grande acervo bibliogréfico e presta
diversos servigos que subsidiam as atividades de ensino, pesquisa e extensao na
Instituicdo de Ensino Superior - IES. Trabalha constantemente para a melhoria da
infraestrutura, dos seus servicos e processamento técnico tendo em vista a

organizacgao, conservacao e preservacao deste acervo ao longo do tempo.

2 PLANO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA CENTRAL DA AEDB

O plano de contingéncia constitui-se de procedimentos e medidas preventivas
gue garantam a conservacao e preservacao do acervo. Aborda ocorréncias eventuais
e/ou emergenciais que tragam risco as pessoas, as instalacées, ao patrimbnio e ao

funcionamento normal da unidade e tem caréater estratégico e preventivo.

2.1 Objetivo

Este documento tem por objetivo prevenir, minimizar as ocorréncias eventuais
gue possam impactar os servicos prestados aos usuarios da Biblioteca Central da

AEDB, garantindo a continuidade e qualidade do funcionamento dos mesmos.

3 RISCOS

Alguns tipos de risco sao passiveis de ocorrer no ambiente de trabalho. A
partir da identificacdo desses riscos, descrevem-se as medidas adotadas para a

contencéo.
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Riscos Descricéo Solugéo
Presenca de ventiladores para controle da
) ~ | circulacdo do ar; instalagcdo de cortinas
Ruidos, calor, frio, ) _ o
. o blackout nas janelas; ambiente dividido em
Fisicos radiacéo solar,
' sala de estudo em grupo, sala de estudo
umidade - _ . _
individual com instalacdo de gabinetes
individuais de estudo.
A limpeza do espagco administrativo e de
atendimento ao publico da Biblioteca é feita
diariamente; a limpeza das estantes e
Quimicos Poeira prateleiras é feita de forma regular durante o
periodo de férias escolares; proibir o consumo
de alimentos e bebidas no interior da
biblioteca.
Higienizacdo da  biblioteca; uso de
Equipamento de Protecdo Individual (EPI);
Virus, bactérias, | proibicdo de consumo de alimentos e bebidas;
" fungos, parasitas e | espacos entre grupos de livros; estantes de
iolégicos o : L .
animais aco; disponibilidade de alcool em gel para
peconhentos desinfeccdo das maos; a instituicdo
disponibiliza dedetizacdo sempre que
necessario.
Esforco fisico,
postura Proceder a manutengcdo de mobilidrios e

Ergondémicos

inadequada, ritmo

equipamentos que estejam comprometidos;

utilizacdo de cadeiras mais ergonémicas para

excessivo nas
atividades trabalhos de longa duragéo.
repetitivas
_ Arranjo fisico | Utilizacdo de equipamentos de combate a
Acidentes . o
inadequado, incéndio; iluminacdo adequada; uso de EPI;
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iluminacéo redistribuir o acervo nas estantes para
inadequada, falta | equilibrar seu peso; realizar manutencdo da
de Equipamento | parte elétrica da Biblioteca; instalacdo de
de Protecao | corrimaos em escadas.

Individual,
eletricidade,
incéndio, picadas
de animais

peconhentos ou

insetos
O balcdo de atendimento (devolucdes) esta
localizado em local estratégico, permitindo
gue os atendentes vejam quem entra e quem
Furto, perda, | saj da Biblioteca; uso de catraca na entrada do
Seguranca roubo €| acervo mediante a apresentacdo da
vandalismo Carteirinha Estudantil; guarda volumes para

guarda dos pertences dos usuarios
precedentes a entrada da Biblioteca; grades

nas janelas; cameras de seguranca

Em caso de epidemias e pandemias, tais como COVID-19, seréa
considerada as orientacdes das autoridades sanitarias brasileiras e do Conselho
Regional de Biblioteconomia da 72 Regido (RJ) / Sindicato dos Bibliotecarios do
Estado do Rio de Janeiro.

Desta forma, a Biblioteca ira adotar, de forma temporaria e enquanto
houver riscos a saude, as seguintes medidas:

a) atender ao wusuario no formato Drive-Thru, obedecendo os
distanciamentos no balcdo de atendimento recomendados pelos 6rgaos de saude;
b) disponibilizar os seguintes servigcos de forma online: através do Sistema
Pergamum disponibilizar a consulta ao acervo (virtual (periédicos e e-books) e
fisico), renovacdo de empréstimo, reserva de livros, solicitacdo de ficha

catalografica, acesso a leitura ao acervo virtual (e-books — Base Minha Biblioteca)
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0S usuarios acessam de sua residéncia solicitacdo de Comut através da pagina
da Biblioteca: https://www.aedb.br/servicos/biblioteca/;

c) atender pelo e-mail: biblioteca@aedb.br ou pelo telefone: (24) 3383-
9000 ramal. 9009;

d) estabelecer o periodo de quarentena de 5 dias para cada item fisico
devolvido. Sendo que em nenhuma hipotese sera guardado ou emprestado antes
deste prazo. ApOs a quarentena o material bibliografico sera higienizado e
guardado nas estantes para pronto atendimentos aos USUArios;

e) impedir 0 acesso as estantes e aos espacos de estudo;

f) dispor de Sala de Quarentena para o devido isolamento dos itens
bibliograficos que estiverem no periodo de quarentena.

g) Instalar no balcdo de atendimento ao publico uma protecédo de acrilico
para atendimento aos usuarios;

h) demarcar no ch&o os limites de 2 em 2m para o caso de haver mais de
um usudrio a ser atendido (fila);

i) os funcionarios deveréo utilizar de EPIs (luvas, mascara e Face Shield)
para atendimento ao publico e ambiente de trabalho;

j) disponibilizar alcool gel 70% (ou liquido) para os funcionarios, nos postos

de trabalho e na entrada da Biblioteca para os usuarios.

Para melhor exemplifica-los, descreve-se a seguir as medidas adotadas
para a preservagao e conservacao predial, do acervo, bem como a garantia de

acesso.

4 PRESERVACAO E CONSERVACAO

A preservacao e conservacgao sao acdes conjuntas e procedimentos que visam

a salvaguarda e o prolongamento da vida util do acervo para futuras geracoes.


https://www.aedb.br/servicos/biblioteca/
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4.1 Prédio

a) Condic6es estruturais do prédio — o prédio em que a Biblioteca se encontra
alocada recebe manutencdéo predial preventiva e corretiva da rede elétrica, alvenaria
e pintura, sistemas mecanico, entre outros, coordenado pelo setor de obras e
manutencao;

b) Prevencao contra incéndio — além de ser realizada a manutencgéo predial,

sdo verificadas as instalacfes e 0s equipamentos de combate a incéndio anualmente

ou de forma mais corrente, se necessario, pelo setor competente.

c) Prevencédo contra inundacdes — limpeza das calhas e bueiros proximos a
biblioteca e a manutencdo no telhado s&o com o intuito de n&o ocorrer
transbordamento de agua em épocas de fortes chuvas;

d) Condicdes de seguranca contra roubos e vandalismos — ha o sistema de
monitoramento 24h com cameras de monitoramento instaladas em pontos
estratégicos;

e) Controle de pragas — a instituicao o disponibiliza dedetizacéo, desratizacéo
através de empresa terceirizada, sempre que necessario. A descupinizacdo é
realizada com a aplicacéo de Jimo Cupim quando identificado alguma necessidade.

4.2 Acervo fisico

Em se tratando do desenvolvimento da colecdo a Biblioteca guia-se pelo
Plano de Atualizagcdo do Acervo. E para garantir o acesso ao acervo fisico a
Biblioteca adota os seguintes procedimentos:
a) acervo fisico informatizado e tombado através do Sistema Pergamum);
b) disponibilizacdo de um exemplar de cada titulo para consulta local,
c) na auséncia do livro desejado pelo usuario, a Biblioteca disponibiliza o
servico de empréstimo entre bibliotecas;
d) vistoria nas estantes para evitar problemas: livros relocados fora do lugar,
deterioracéo de etiquetas;
e) em caso de falta de energia sera adotado o procedimento manual de

empréstimo e devolugéo dos itens.
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f) a solicitacdo de compra de materiais bibliograficos € realizada pelos
docentes, que nos encaminham os titulos para verificacio no acervo,
primeiramente. Havendo os titulos e exemplares suficientes os Coordenadores sédo
avisados. Apos a verificagdo e ndo existéncia do item bibliografico desejado pelo
docente, este encaminha ao Coordenador do Curso as referéncias bibliograficas
acrescidas da justificativa. Apos a aprovacdo do Coordenador, este envia e-mail
(biblioteca@aedb.br) para a Biblioteca a qual encaminha para a aprovagdo da
Direcdo da IES. Este sendo aprovado, serd encaminhado pela Direcao para o Setor
de Compras (centralizado).

g) as aquisi¢cdes por doacdes sao aceitas atraves da analise de uma relacao
enviada previamente pelo doador, por e-mail (biblioteca@aedb.br) com os

seguintes dados dos itens: titulo, autor(es), ano, editora.

4.2.1 Condicdes de limpeza da area

Os materiais, mobiliarios e o piso sao higienizados periodicamente com
higienizacdo prévia das maos com agua e sabdo e utilizacdo de EPI. Para a
higienizacdo dos mobiliarios, que ocorre diariamente, € necessario: remover 0s itens
do mobiliario; limpar o mobiliario com &lcool e recolocar os itens no local. Para a
higienizagdo das estantes e materiais bibliogréficos, que deve ocorrer no minimo
duas vezes por ano, é preciso: remover o0s itens do mobiliario mantendo a ordem e a
posicdo; limpar o mobilidrio com um pano de algoddo levemente umedecido em
solugcéo de agua e alcool etilico 70%; segurar o item firmemente fechado e limpar a
lombada e as demais partes externas do material, antes de recoloca-lo na estante,
remover os elementos estranhos ao item (clipes, grampos, marcadores, fitas
adesivas) e recoloca-lo na estante na mesma ordem em que estava. Para a
higienizacdo do piso, diariamente, deve-se: limpar o piso com pano levemente

umedecido;

4.2.2 Condicdes de acondicionamento e armazenamento

Os materiais bibliograficos séo armazenados verticalmente, um ao lado do
outro, apoiados em bibliocantos, com espacos vazios entre eles para circulacdo de

ar, em mobiliario de ago;
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4.2.3 Manuseio do material bibliografico

Séo realizadas acfes de conscientizacao do usuario sobre cuidado com o
material bibliografico, tanto em seu manuseio, quanto no acondicionamento e
reposicdo nas estantes. Os atendentes que fazem a reposicdo do material nas
estantes utilizam EPI e sdo capacitados no setor para tal funcéo;

4.2.4 Encadernacao e restauracao

Os materiais bibliograficos danificados s&do encaminhados para um
prestador de servicos nesta area para avaliagdo de nova encadernacdo e/ou
pequenos reparos. Uma capa nova (encadernacao) € utilizada quando néo € possivel

a recuperacéao da original.

4.2.5 Reproducéo de material

E disponibilizado servico de reprografia (terceirizado, dentro da AEDB),
sendo permitida a reproducao parcial dos materiais, respeitando-se a Lei de Direitos
Autorais (até 10% e para fins didaticos);

4.3 Acervo digital online

O acervo online da Biblioteca € composto por uma colecdo de periddicos
técnico-cientificos online disponibilizados para consulta no catalogo do Sistema
Pergamum, desta forma se faz necessario sistematicamente (1 vez ao més) fazer
checagem nos links para que nao figuem “quebrados” deixando o usuario com
dificuldades de leitura dos textos. Apos a checagem, séo ajustadas as informacdes
no Sistema Pergamum. Sao efetuadas pesquisas constantes para que este acervo

virtual possa crescer com qualidade, principalmente com avaliagao Qualis.

Os usuarios contam também com a plataforma de e-books Minha Biblioteca

gue disponibiliza um acervo de aproximadamente 12 mil titulos cujo acesso pode ser
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feito através de qualquer dispositivo digital desde que o usuério tenha vinculo ativo
com a AEDB.

A Biblioteca disponibiliza a seus usuarios acesso a internet através de WiFi,
além de terminais no saldo de leitura. E de responsabilidade da TI da AEDB garantir

0 acesso a internet e a manutencao dos computadores utilizados na Biblioteca.

A AEDB mantém contrato com a base de e-books Minha Biblioteca que,
através do Gerente Comercial desta base de dados, Tiago Delgado Ramos,
disponibilizou nodia 04 de abril de 2024, a seguir, informacdes sobre seu Plano de

Contingéncia:

Vital Source — Leitor Bookshelf. A Vital Source possui dois servidores Google
Cloud nos Estados Unidos em localidades diferentes, sendo um deles backup. O
servidor primério fica em South Carolina (US-East), com ativacdo automatica do
servidor secundario em lowa (US-Central) no caso de falha do servidor primério.

Isso € importante para garantir a disponibilidade de servico e seguranca dos
dados, pois caso um dos servidores tenha problema, o outro de backup é acionado.

Zbra — DLI — sistema de integracéo

Utilizam o servidor Windows Azure com SLA de 99,95%. Em relacao a
contingéncia, a ZBRA Solutions é responsavel por qualquer problema em Producéo
24/7.

Disponibilidade: Os incidentes e suportes funcionais serao classificados pelo

seu grau de severidade em conformidade ao quadro abaixo:

Severidade Descricao

Méaxima (Incidente) Plataforma fora do Ar

Alta (Incidente) FungBes criticas para parte da
Plataforma inoperantes, sem solucao de
contorno.

Lentiddo causada pela Plataforma

(servidor ou problema na aplicagéo).

10
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Média (Incidente e Suporte Funcional) FuncbBes criticas inoperantes com
solugcdo de contorno ou Fungbes nao
criticas inoperantes sem solugdo de

contorno

Suporte Funcional sobre temas criticos

Baixa (Suporte Funcional) Suporte Funcional sobre temas nao

criticos

E definido como Incidente qualquer evento que cause um desvio,
interrupcdo ou reducdo na qualidade dos servicos prestados e Suporte Funcional
qualquer evento que necessite da atuacdo da equipe de sustentacdo, mas que nao

cause danos ao servigo prestado.

A MINHA BIBLIOTECA se obriga a resolver qualquer incidente ou suporte
funcional de acordo com seu grau de severidade nos prazos abaixo, iniciando-se a

contar da primeira reclamacao efetuada:

Severidade
. Maxi Al Médi Bai
Produtos digitais axima ta édia axa
(Horas (Horas (Horas uteis) (Horas
corridas) Uteis) uteis)
Leitor online e Aplicativo Minha 4h 8h 12h 24h
Biblioteca

Plano de Contingéncia para funcionamento do Repositério Institucional da
Associacdo Educacional Dom Bosco foi disponibilizado pelo Coordenador do
Nucleo de Tecnologia de Informacédo da AEDB — NTI, Elcio Luis Sabino no dia 02 de

abril de 2024 a seguir:
11
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O servidor DSpace da Associacdo Educacional Dom Bosco, encontra-se hospedado
em um datacenter local com infraestrutura redundante conforme descrito abaixo:

eservidores de rede;

eenergia elétrica principal fornecida por uma distribuidora local;

eum gerador de energia movido a diesel;

efonte de alimentacao ininterrupta, no-break ;

eunidade de Fita para backup;

e 0s backups de dados em realizados em 3 tipos diferentes de midia, armazenados em
dois locais diferentes e um deles é remoto em nuvem fora da AEDB,;

eExiste software para monitoramento continuo do funcionamento dos servidores e da
rede garantindo que em caso de falha os membros da equipe sejam notificados;

edois links de Internet configurados para alta disponibilidade;

econtrato com empresa para fornecimento de armazenamento de dados externos em

nuvem.
Portanto, para a maioria das falhas de infraestrutura, outra pode ser alocada.

Em caso de falhas ou mal funcionamento, existem procedimentos definidos para permitir

a recuperacao do servidor e restauracdo de dados em outro servidor local ou mesmo remoto.

AEDB possui uma equipe formada por membros do CPD e da Biblioteca Central para

permitir a execugdo da resposta a desastres.

O processo de recuperacdo é ativado e os membros séo notificados para iniciar a

execucdo das atividades planejadas.

Os dados séao recuperados a partir dos backups diarios realizados pela equipe do CPD,

apos o restabelecimento do funcionamento dos servidores e equipamentos da rede.

Periodicamente o plano de contingéncia € revisado para a verificagdo de atualizacdes

conforme as mudancas nos servidores ou na rede.

5 CIRCULACAO

Quando se trata de circulagcdo de item bibliografico, podemos assim
contingenciar:

a) Quando existem muitos alunos desejando um item bibliogréafico: reduz-

12
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se 0 empréstimo de 7 dias para 3 dias, desta forma o item tera maior rotatividade
atendendo mais alunos num periodo menor que o convencional; também orienta-se
ao usuario que faca a reserva do item através do sistema Pergamum, o que se trata
de uma facilidade do software.

b) Quando existem grandes filas de reserva do item bibliografico no
sistema Pergamum, encaminha-se a Direcao da AEDB uma solicitagdo de aquisi¢ao
para atender a contento ao usuério.

c) Quando ocorre queda de energia: faz-se empréstimo ao usuario atraves
de planilha pré-formatada. Quando o sistema retornar, faz-se o lancamento dos

empréstimos feitos nesta planilha.

6 AVALIACAO

A avaliacdo sistematica da colecdo deve ser entendida como 0 processo
utilizado para se determinar o valor e a adequacé&o da colegédo em funcéo dos objetivos
da Biblioteca e da propria IES, possibilitando tracar diretrizes quanto a aquisicao,
acessibilidade e descarte.

7 EMERGENCIAS

Embora se tenha identificado acdes de preservacédo e conservacdo, podem
ocorrer outros tipos de emergéncias e para isso é importante manter a calma e
procurar auxilio de profissionais como bombeiros, policiais, vigilancia, profissionais
da area da saude o mais rapido possivel.

Em caso de vitima, evite muda-la de posi¢do, exceto se correr algum risco e
tomando o cuidado de desobstruir a passagem de ar. Afaste as pessoas que
estiverem ao redor e procure manter didlogo para manté-la acordada e conhecer

possiveis sintomas.

13



U

UniDomBosco

Centro Universitdrio
Dom Bosco do Rio de Janciro

/7aa%) Colégio de
(dl A i| Aplicagdo de
\/ Resende

ASSOCIAGCAO EDUCACIONAL DOM BOSCO

Mantenedora do Centro Universitaro Dom Bosco do Rio de Janeiro, Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e Letras Dom Bosco, Faculdade de Engenharia de
Resende e do Colégio de Aplicagdo de Resende

Documento atualizado em abril de 2025
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