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1 APRESENTACAO

A Biblioteca do Ifap campua Macapa foi implementada a partir de marco de 2011,
sendo sua primeira sede em uma sala na Escola Estadual Graziela Reis de Souza. Em 2012,
passou a ter seu funcionamento no prédio proprio do campus Macapa, localizado no bloco A,
no térreo do prédio, onde funciona até hoje. Em dezembro de 2016, houve uma mudanc¢a no
organograma do Instituto e a Biblioteca passou a ser Se¢cdo de Gerenciamento de Biblioteca
(Segebi). Hoje, a Segebi ¢ vinculada a Coordenagdo Geral de Ensino (COGEN). Em outubro
de 2021, a Biblioteca passou por uma reestruturacdo no seu espago fisico para atender a
comunidade académica no fomato de livre acesso.

Atualmente, 0 espago possui uma estrutura fisica de aproximadamente 911 m?, onde
estdo distribuidos o acervo, saldo de leitura, ambiente de estudo em grupo, ambiente de estudo
individual, ambiente para acesso a internet, balcio de atendimento e salas da coordenagdo e
processamento técnico. Possui sinalizacdo com nomes dos ambientes, placas nas estantes
contendo a localizagdo do acervo, piso tatil, acesso a cadeirante com espaco de 2 (dois)
metros entre as estantes e parte do balcao rebaixado. O acervo da biblioteca ¢ informatizado e
gerenciado pelo sistema Koha que permite ao usudrio acessar o catalogo on-line de qualquer
lugar, consultar seu historico de empréstimo, devolugcdo e renovacdo, e ainda, solicitar
servigos online como reserva de livros.

A Segebi tem a missdo de dar acesso a informagdo e promover sua disseminagdo a
fim de contribuir com o ensino, pesquisa e extensdo a comunidade em geral. Desenvolve
atividades para a melhoria da infraestrutura dos seus servigos e processamento técnico tendo
em vista a organizacdo, conservagao e preservacao do acervo bibliogréfico.

Este plano de contingéncia promove informag¢des sobre o funcionamento da
Biblioteca, sistema de gerenciamento de acervo, define agdes emergenciais a serem tomadas
em caso de riscos em relagdo as atividades da Biblioteca como queda de energia elétrica ou
queda de acesso a internet.

De acordo com o Instituto Nacional de Ensino e pesquisa Anisio Teixeira — INEP, o
plano de contingéncia tem por objetivo “apresentar uma estrutura estratégica e operativa que
ajudard a controlar uma situacdo de emergéncia € a minimizar as suas consequéncias

negativas”.
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2 ORGANIZACAO, ESTRUTURA E ACESSIBILIDADE

A organizagdo, estrutura e acessibilidade da Biblioteca do campus Macapa serdo

descritas nas segdes seguintes.

2.1 Setores e horario de atendimento

A Biblioteca do Campus Macapa ndo possui departamentos definidos. Possui uma
sala da Coordenacdo onde funciona o processamento técnico de material bibliografico e
aquisicao de acervo e outro ambiente de Circulacao e Referéncia (atendimento ao publico).

O horério de funcionamento da Biblioteca Campus Macapa ¢ de segunda a sexta, das
08 h as 20 h.
2.2 Recursos humanos

A Biblioteca do campus Macapa tem uma equipe composta por duas bibliotecarias,
duas auxiliares de biblioteca e um assistente de aluno.

A equipe da biblioteca esta distribuida da seguinte forma:

Quadro 1 - Recursos humanos da Biblioteca Campus Macapa.

Cargo Func¢ao Atividades

- Aquisi¢do de material bibliografico

- Atendimento ao publico

Bibliotecaria Coordenadora / Gestora | - Elaborac¢ao de ficha catalografica

- Elaboragao de relatérios ¢ documentos
administrativos

- Emissao de declaracao de adimpléncia

- Gerenciamento de  repositério
institucional

Bibliotecaria - Gerenciamento de sistema de
automacao de biblioteca

- Orientacdo e formatacdo de trabalhos

académicos
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- Organizacao do acervo

- Processamento técnico

- Atendimento ao publico

- Ativagdo e desativacao de alarme de
livro

- Etiquetagem de material bibliografico
Auxiliar de - Levantamento de material
Biblioteca bibliografico

- Organizagao do acervo

- Recebimento e conferéncia de material

bibliografico

- Atendimento ao publico

- Ativacdo e desativacdo de alarme de
Assistente de aluno livro

- Etiquetagem de material bibliografico

- Organizagao do acervo

2.3 Estrutura fisica e equipamentos

A Biblioteca esta localizada no bloco B, térreo do prédio principal do Instituto.
Possui uma 4rea de aproximadamente 911 m? e recebe manutengdo predial preventiva e
corretiva na rede elétrica, hidraulica e sanitdria e pintura por meio da Coordenagdo de
Administragdo e Logistica - COALO.

A estrutura fisica, organizacao, equipamentos € mobiliario estdo descritas abaixo:

Uma sala administrativa;

e Uma sala de recepgao;

e Um ambiente de circulagao;

e Um ambiente de saldo de leitura;

e Um ambiente de acervo;

e Um ambiente de estudo individual;

e Um laboratério de acesso a internet;
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Quatro salas de estudo em grupo;

Uma sala de deposito;

e Uma copa;

Dois banheiros: feminino e masculino.

Quadro 2 - Estrutura fisica e organizagdo da Biblioteca.

Area de Area de Atividades )
Armazenamento e Area Administrativa
Leitura
Acervo ¢ Leitura Circulacdo e | Salas de estudo | Ambiente de | Coordenagao Sala de
Referéncia em grupo acesso a e Processos deposito
internet técnicos
519,36 m’ 202,36 m? 54,60 m’ 46,60 m’ 54,4 m* 18,20 m?

Quadro 3 - Mobiliario e equipamentos de informatica.

Descrigao Quantidade

Armarios guarda-volume 40
Cabines de estudo individual 26
Computador da sala da coordenagao 02
Computadores de acesso a internet 24
Computadores de atendimento 03
Computadores de pesquisa bibliografica 02
Computadores na sala de recepcao 02
Estacdo de trabalho de ativagdo e desativagao 02
magnética

Estante expositora 02
Estantes dupla-face 80
Estantes uma face 02
Impressora Laser com scanner 01
Mesas redondas de estudo (4 lugares) 12
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Mesas retangular de estudo (8 lugares) 05

3 ACERVO BIBLIOGRAFICO

O acervo da Biblioteca campus Macapa segue a Politica de Desenvolvimento de
Colecdes (PDC) das Bibliotecas do IFAP aprovada por meio da Resolucio
n.144/2019/CONSUP/IFAP de 26 de dezembro de 2019.

No PDC, existem diretrizes que norteiam o processo de aquisicdo de obras para
atender as necessidades informacionais dos usudrios e a atualizacdo dos projetos pedagdgicos.
As solicitagdes de compra sdo feitas pelos coordenadores de curso, que enviam a Biblioteca as
listas de bibliografias. A aquisicdo de material bibliografico ocorre anualmente por meio de
processo licitatorio, na modalidade pregdo eletronico de sistema de registro de pregos, pela
Pro-Reitoria de Administragcao (PROAD).

Para a organizacdo do acervo nas estantes, a Biblioteca utiliza o sistema de
Classificagdo Decimal de Dewey (CDD). Esse sistema possibilita que as obras sejam
organizadas por assunto e area de conhecimento, facilitando a localizacdo dos materiais
bibliograficos.

Para cada titulo existe um exemplar de “consulta local”, para atender os usuéarios. O
exemplar de “consulta local” permanece na biblioteca durante a semana, ¢ s6 pode ser
emprestado nos finais de semana e feriados. Assim, a biblioteca garante que sempre um
exemplar esteja no acervo para atender as demandas dos usuarios.

As estantes estdo devidamente identificadas com placas que corresponde as areas
armazenadas, ¢ também, organizadas com um espaco 2,0 m de corredor para permitir a
circulacdo adequada de cadeirantes e pessoas, conforme norma técnica da ABNT sobre
acessibilidade.

No saldo do acervo estdo disponiveis equipamentos de seguranga basico, como
extintores de incéndio e sinalizacao de saida, em caso de emergéncia.

Como medida de assegurar a integridade fisica do acervo, a Biblioteca realiza
campanha de conscientiza¢do para o ndo consumo de alimentos e bebidas dentro do espago da
biblioteca, com excecao de agua, desde que acondicionada em embalagem fechada.

As campanhas de conscientizagdo realizada pela biblioteca sdo por meio de banneres,

cartazes, adesivos e palestra de orienta¢ao ao calouro no inicio de cada semestre.
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3.1 Acesso

O acesso ao acervo ¢ livre com sistema de seguranga e tecnologia RFID. Na entrada
da biblioteca possui um par de antena antifurto. Todo o material bibliografico esta

devidamente etiquetado com alarme de seguranca.

3.2 Sistema de Gerenciamento de Biblioteca

Atualmente, o sistema de gerenciamento de Biblioteca ¢ o Koha, um sistema
integrado que atende as demandas da biblioteca com os modulos de circulagdo, catalogacao e
relatorios. A manutencdo e suporte técnico do sistema sdo realizados pela Coordenacdo de
Tecnologia de Informacdo - COTI do campus Macapa. Qualquer ocorréncia relacionado a
esse software como queda de sinal de internet ¢ encaminhado a COTI por meio do Sistema

Unificado de Administra¢ao Publica - SUAP.

3.3 Acoes de apoio a leitura e treinamentos

A biblioteca campus Macapa realiza anualmente alguns projetos de apoio e incentivo
a leitura como Literatura nas férias, Troca troca de livros literarios e Feira do livro.

O treinamento de usuarios ¢ realizado no inicio dos semestres aos calouros com
orientacdo ao uso de servicos e produtos que a biblioteca oferece, o acesso ao acervo, o
processo de empréstimos e devolugdes e conscientizagdo de preservagao do espago fisico,
moveis e equipamentos.

A biblioteca campus Macapa também realiza, semestralmente, treinamento de
pesquisa ao portal de periddicos da capes e normas técnicas da ABNT para elaboragdo de

trabalhos académicos.

4 RISCOS, PREVENCAO E CONTINGENCIA

Existem riscos ambientais que podem comprometer a seguranga ¢ saude no trabalho
em funcdo da sua natureza, concentragdo, intensidade, tempo de exposicdo ou falta de
equipamentos de protecdo apropriados. Os riscos sdo: fisicos, quimicos, bioldgicos, acidentes,

ergondmicos e risco de acesso informacional.
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a) Riscos fisicos

Causadores de desconforto ambiental e danos a satde do acervo e de pessoas, sendo
eles: os ruidos, calor, frio, radiacao e umidade.

Medida preventiva: Controle de temperatura e umidade do sistema de refrigeracao,
uso de desumidificadores de ar no ambiente do acervo, uso de persianas nas janelas para
protecdo de radiacdo, salas de estudo em grupo fechada para evitar ruidos.

Ac¢do de contingéncia: Aquisicdo e manutencdo corretiva dos equipamentos de
refrigeragdo; Reestruturacdo do espago fisico da Biblioteca, separando as cabines de estudo

individual das salas de estudo em grupo e comunicar o setor de manutengao predial.

b) Riscos quimicos

Sao substancias, compostos ou produtos que em contato com organismo humano por
via respiratoria, pela pele ou ingestdo podem ser prejudiciais a saude, sendo eles: poeira,
fumo, gases, vapores, névoas, neblinas e substancias quimicas.

Medida preventiva: toda area fisica da biblioteca passa por limpeza diaria de piso,
retirada de lixo duas vezes ao dia, limpeza das mesas com produtos adequados duas vezes ao
dia, incluindo os saldes, salas de estudo em grupo e salas administrativas. As estantes passam
por limpeza de retirada de poeira duas vezes na semana. Os vidros das janelas sdo limpos
semanalmente.

Ac¢do de contingéncia: Higienizagdo adequada de imobiliario, equipamentos e

acervo. Utilizag@o de luvas e méscaras, para evitar risco de contaminacao.

c¢) Riscos bioldgicos

Sdo organismos vivos capazes de danificar e destruir o acervo e colocar em risco a
saude dos usuarios, sendo eles: insetos, fungos, bactéria, parasita e virus.

Medida preventiva: Higienizagdo periodica dos equipamentos e acervo da biblioteca,
campanha de conscientizagdo entre a comunidade académica e proibicdo da entrada de
alimentos na biblioteca.

Ac¢do de contingéncia: Dedetizagdo periddica, comunicar ao setor responsavel pela

manuteng¢do do prédio.
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d) Riscos ergondmicos

Sdo as situagdes que afetam o bem-estar do individuo, provocando desconfortos e
problemas de saude, sendo eles: esforco fisico, postura inadequada, ritmo excessivo de
trabalho e repetitividade.

Medida preventiva: uso de equipamento ergondmico, intervalo para descanso,
rodizio de atividade.

Acdo de contingéncia: Orientagdo quanto ao uso adequado dos equipamentos

ergondmicos.

e) Risco de acidente

Acidentes como incéndios, inundagdes ou goteiras podem vir a ocorrer € causar
danos fisicos ao acervo, imobiliario, equipamentos ou pessoas.

Medida preventiva: Manutengdo da rede elétrica; instalacdo e manutencdo de
extintores; desligamento adequado de equipamentos; proibicdo de fumar na biblioteca;
limpeza regular de calhas.

Ac¢ao de contingéncia: Evacuar o local; controlar as chamas com extintores; acionar
os bombeiros e comunicar ao setor responsdvel pela manuten¢do do prédio em caso de

goteira.

f) Risco de acesso informacional

Os riscos de acesso informacional podem ocorrer com a queda de energia elétrica,
queda de acesso a internet, furto de material bibliografico e vandalismo no acervo.

Medida preventiva: Manutengdo adequada da rede elétrica e da rede de internet;
instalacdo de equipamento de seguranca de acervo (antena antifurto e alarme de seguranga);
campanha de conscientizacdo acerca do uso adequado dos materiais bibliograficos.

Acdo de contingéncia: Suspender os servigos de empréstimo e devolucdo até a
solucao do problema e comunicar ao setor responsavel pela manutencdo predial; Comunicar
ao setor responsavel pela Tecnologia e Informag¢do; Responsabilizar o autor do dano a repor o

material igual ou equivalente ao bem danificado.
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5 DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos neste Plano de Contingéncia deverdo ser avaliados pela gestdo da

SEGEBI, junto a COGEN, Direcao de Ensino e Dire¢ao Geral do campus Macapa.
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ANEXO A - Layout da Biblioteca Campus Macapa
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