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.




PLANO DE CONTINGENCIA BIBLIOTECA
1 INTRODUCAO

O Plano de Contingéncia da Biblioteca da Faculdade Cnec Itaborai — Professor José
Carlos Dutra de foi elaborado em parceria com a bibliotecaria, membros do NDE, os
coordenadores de cursos e Direcdo. Estabelece as a¢cdes que visam minimizar situacoes
de emergéncia que possam acontecer no ambito da biblioteca, sendo que, essas acdes
devem ser efetuadas o mais breve possivel, visando assim, o retorno a normalidade,
evitando uma paralizacdo prolongada dos servigos que possam gerar prejuizos aos seus

usuarios.

2 PERFIL DA FACULDADE CNEC ITABORAI

Criada em 1998, a Faculdade CNEC Itaborai - FACNEC, municipio do Rio de Janeiro,
é uma das quatro faculdades cenecistas do estado. Sua origem esta ligada a participacdo
popular e ao anseio da comunidade em trazer para o local condi¢des basicas de ensino.
Padres, pastores, prefeito e lideres comunitarios se reuniram e criaram o Colégio

Cenecista Alberto Torres, em 1951.

Com o passar dos anos, conquistou credibilidade e tradicdo e novas necessidades
surgiram. Foi quando em 1998 iniciaram as primeiras atividades da FACNEC.
Atualmente, conta com os cursos de Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Gestao
Comercial, Letras, Pedagogia e Processos Gerenciais, além de outros em graduacao a

distancia.

3 BIBLIOTECA FACULDADE CNEC ITABORAI

A Faculdade Cnec Itaborai — Professor José Carlos Dutra tem como missdo Reunir,
organizar, preservar e disseminar o conhecimento e as informac0es necessarias para o
ensino de qualidade na Faculdade Cenecista de Capivari e tem por objetivo principal
oferecer servicos de informagdo e conhecimento & comunidade académica. Para isso,
possui  dois tipos de atendimento: pessoalmente e através  do site

http://educacaosuperior.cnec.br/itaborai A biblioteca é utilizada por docentes, discentes,

funcionérios e comunidade externa.
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A Biblioteca esta totalmente informatizada quanto ao sistema de gerenciamento,
empréstimo, registro de informacdes do acervo bibliografico. Utiliza o software para
gerenciamento de bibliotecas denominado Sistema Perseus que esta em processo de
migracao para o Sistema TOTVS, Mddulo Biblioteca, desenvolvido fora da instituicdo,
rodando em rede, na base de dados SQL SERVER, ASP E DELPHI, gerenciando a
biblioteca, controlando cadastro de usuarios, reservas, empréstimos e devolucbes do
acervo, além de facilitar a recuperacdo da informacgdo através de buscas por assunto,
titulo e autor. O Modulo Biblioteca interage com os demais setores da Faculdade

Cenecista de Capivari.

Apesar de contar com um profissional bibliotecario e auxiliar de biblioteca no balcdo de
atendimento, o usuario tem livre acesso as estantes e liberdade de fazer sua pesquisa,
pois 0 acervo esta bem distribuido e organizado nas estantes de forma a agilizar a busca

e facilitar a recuperacgéo das informacdes.

Para a organizacdo do acervo nas estantes, a classificacdo é feita através de codigos
numéricos que representam o0s assuntos contidos no documento, permitindo o
armazenamento sistematico por assuntos, e a atribuicdo de cddigo numérico que

representa a notacdo do autor e titulo.

A Biblioteca estd localizada da Faculdade Cenec Itaborai localizada Rua Presidente
Costa e Silva n® 212 — Centro de Itaborai, RJ. Seu horério de funcionamento é de
segundas as sextas-feiras das 13h as 21:45min. Telefone para contato: (21)2645-4069.
E-mail: 2023.biblioteca@cnec.br.

4 DESENVOLVIMENTO DO ACERVO

O desenvolvimento do acervo define-se como um conjunto de atividades que visam
uma tomada de decis@o sobre que material tanto fisico quanto virtual deve-se adquirir,
manter ou descartar. Apoia-se no uso de metodologias e dados estatisticos que mostram
as necessidades e indicam as tendéncias de crescimento do acervo. Em consequéncia da
grande quantidade de novos langamentos, dos altos custos das novas aquisi¢des e do
melhor aproveitamento do espaco fisico, a aquisi¢do abrangente cedeu lugar a aquisicao

seletiva e ao uso de bancos de dados informatizados.
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4.1 Objetivos

Estabelecer normas para a formacdo e desenvolvimento do acervo fisico e virtual da
Biblioteca da Faculdade Cnec Itaborai, auxiliando na elaboragédo de critérios para sua
avaliacdo e renovacdo contratual, planejando e acompanhando o seu desenvolvimento,

desde a selecdo até o descarte.
5 FORMACAO DO ACERVO FiSICO

O acervo fisico da Biblioteca da Faculdade Cnec Itaborai é composto por livros
técnicos, cientificos e de literatura, manuais, guias, dicionarios, periddicos (revistas e
jornais), anais de congressos, materiais especiais (CD’s, DVD’s e fitas VHS), apostilas,
folhetos, mapas, monografias, dissertacbes e teses. Todo esse material possui regra
distinta para uso interno e empréstimo domiciliar. E organizado de modo a atender aos
objetivos e 4s demandas da Faculdade Cnec Itaborai, dos alunos e dos cursos por ela
oferecidos, mantendo dessa forma, um padrédo técnico de qualidade com abrangéncia e

relevancia.

Os assuntos dos materiais que compdem o acervo fisico da biblioteca deverdo ser
selecionados e adquiridos conforme a demanda dos cursos oferecidos pela Faculdade
Cnec de Itaborai. E ampliado através de aquisicdes semestrais, para que desta forma, se
mantenha atualizado, com qualidade e relevancia atendendo a demanda dos cursos e

Seus USUarios.
5.1 Avaliacéo do acervo fisico

E feita avaliacio do acervo fisico para localizar falhas, furtos, possibilidades de
substituicdes, duplicacbes, obsolescéncia, entre outros, com a finalidade de manté-lo
atualizado e equilibrado atendendo assim, as necessidades de seus usuarios. Para isto €

necessario:

Fazer levantamento do acervo através de inventario semestral;
Registrar o material existente;

Fazer estatistica didria quanto ao uso do material e dos servigos da biblioteca;

A e

Estar em contato permanente com o usuario para identificar tendéncias e

expectativas.




5.2 Descarte do acervo fisico

O processo de descarte consiste em separar materiais que apés avaliacdo sejam

considerados desnecessarios para a colecdo. E feito semestralmente, visando:

Adequar a colecdo aos interesses dos USUArios;

Evitar o crescimento desordenado do acervo;

Evitar a guarda de obras muito danificadas, obsoletas e inadequadas;
Evitar desperdicios de recursos humanos e financeiros;

Aumentar 0 espaco para crescimento do acervo corrente;

© a0k~ 0w e

Evitar a guarda de periddicos de divulgacao e interesse temporario.
6 PLANO DE CONTINGENCIA PARA O ACERVO FiSICO

Diz respeito as diretrizes a serem seguidas para que 0 acervo cres¢a sempre com o
objetivo de atender as necessidades dos cursos oferecidos e as normas e legislacdo do
MEC.

6.1 Producdo intelectual da Faculdade Cnec Itaborai

Para a formacdo e desenvolvimento da memdria da producdo cientifica da instituicdo, o
corpo docente, discente e funcionarios deverdo fornecer a biblioteca cépias de
exemplares dos produtos de sua autoria, como monografias, dissertacoes, teses e artigos,

assegurando o controle bibliogréfico e facilitando o acesso fisico a informacao.
6.2 Recursos financeiros e aquisi¢do do acervo fisico

Os recursos financeiros para aquisicdo e manutencdo do acervo bibliografico séo
provenientes de orcamento semestral disponibilizado pela mantenedora, que
providencia as aquisi¢des mediante solicitacdo do profissional bibliotecario, discentes,
docentes e coordenadores de cursos, apos aprovacdo do NDE e Dire¢do. A compra sera
executada pelo setor de compras da instituicdo mantenedora, atraves de lista fornecida
apos consenso entre a biblioteca e direcdo. O profissional bibliotecario devera

acompanhar o andamento do processo de aquisi¢do do material informacional.




6.3 Selecdo e critérios basicos de selecdo para o acervo fisico

A selecdo e o desenvolvimento do acervo sdo de responsabilidade do NDE de cada
curso em conjunto com o profissional bibliotecario em consenso com a Direcdo
promovendo assim, equilibrio e consisténcia do mesmo, pois estes possuem
conhecimento global do acervo e da comunidade académica. O profissional
bibliotecario atua em conjunto com a coordenacdo de cursos ¢ NDE’s como

intermediarios entre os usuarios da biblioteca para:

Atualizar a politica de selecdo e descarte do material informacional;
Analisar os pedidos de compra, estabelecendo prioridades;

Aprovar ou ndo a incorporacao ao acervo do material doado ou permutado;

A wnp e

Preparar lista para as novas aquisi¢des do acervo.

Os critérios béasicos de selecdo sdo definidos de forma a nortear com objetividade a
aquisicdo e a incorporacdo de material bibliografico doado ou permutado, priorizando
0s assuntos das areas relacionadas ao curriculo académico. Sao utilizados os seguintes

critérios para a selegéo:

Qualidade do conteudo e custo justificavel;

Adequacéo ao curriculo académico;

Presenca do contetdo na grade curricular;

Adequacdo as orientacdes do MEC — Ministério da Educacéo,
Demanda comprovada;

Acessibilidade ao idioma;

Atualidade da obra;

Descarte e ndo aceitacdo de material xerocopiado;

S S A R

Conveniéncia do formato e compatibilizacdo com os equipamentos existentes na

biblioteca;

10. Areas de abrangéncia do titulo a ser adquirido;

11. Condicdes fisicas e pertinéncia com relagdo ao acervo, da obra permutada ou
doada;

12. Solicitagdes de professores para mudanca de bibliografia basica ou

complementar,




13. Relatorio de adequagdo e aprovacao pelo NDE’s dos cursos da Faculdade Cnec

Itaborai.
6.4 Duplicacao de titulos do acervo fisico

A duplicacdo de titulos deve ser determinada pela demanda de cada item em particular,
levando-se em consideracdo se a demanda é transitéria, para ndo duplicar titulos

irrelevantes.
6.5 Doacdes e permutas do acervo fisico

A solicitacdo de doacdes e permutas de interesse para a biblioteca deve ser incentivada.
Os materiais doados sem solicitagdo serdo submetidos aos critérios de sele¢éo, devendo
0 doador ser informado que o material podera ou ndo ser incorporado ao acervo. A
biblioteca podera incorporar ao acervo o material doado ou permutado, repassa-lo ou
descarta-lo, de acordo com sua decisdo. Nao sdo aceitas doacdes ou permutas de obras

xerocopiadas.
6.6 Acesso e seguranca do acervo fisico

Ao entrar na biblioteca, o usuario devera deixar pastas, ficharios, bolsas, sacolas e
embrulhos nos escaninhos, para isso, € preciso solicitar a chave no balcdo de
atendimento. Ndo é permitido o uso de celulares, aparelhos de som e similares no

recinto, bem como fumar, comer, beber, fazer reunides e falar alto.
7 FORMA(;AO DO ACERVO VIRTUAL

A Faculdade Cnec Itaborai possui contrato com a Biblioteca Virtual PEARSON. A
Biblioteca Virtual retine um grande portfdlio de negdcios voltados para o universo da
educacdo, integrando contetdo, tecnologia e servigos e com a Biblioteca Virtual
PEARSON, que oferece as institui¢cbes de ensino superior uma plataforma pratica e
inovadora para acesso a um contetdo técnico e cientifico de qualidade pela internet. O
catalogo do acervo fisico também esta disponivel ao usuéario de forma online através do
site da faculdade:
http://centralweb.cnec.br/BibliotecaCNEC/forms/AcervoConsulta.aspx no link da

Biblioteca.




7.1 Forma de acesso ao acervo virtual

No site http://bibliotecavirtual.cnec.br/ no link Biblioteca, Biblioteca Virtual, o aluno tem

livre acesso ao contelido da biblioteca virtual, podendo pesquisar por titulo ou autor e
navegar pelo livro inteiro. Permitindo assim, que os alunos da Faculdade Cnec Itaborai
tenham acesso ininterrupto, 24 horas por dia, 7 dias da semana, via Internet, a uma

consideravel quantidade de livros virtuais.
7.2 Avaliacado do acervo virtual

Seré feito semestralmente, um levantamento estatistico de acessos as bibliotecas virtuais
para localizar falhas, possibilidades de substituigdes e obsolescéncia, a fim de manter o
contetdo nelas inseridos atualizado e equilibrado atendendo assim, as necessidades de

Seus usuarios.

8 PLANO DE CONTINGENCIA PARA ACESSO AO ACERVO VIRTUAL

Apesar de os usuarios da biblioteca possuir computadores com acesso a internet para
consultas ao acervo virtual, cada usuério possui uma senha propria para acesso ilimitado

através de internet wifi dentro de todo o espacgo da Faculdade Cnec Itaborai.

Além da Biblioteca Virtual, a base de dados do Sistema PERSEUS, que disponibiliza o
acervo da biblioteca, existe no site da Faculdade Cnec Itaborai listagem com varias
sugestdes de bases de dados e periodicos gratuitos que os usuarios sao instruidos a

pesquisarem.
8.1 Recursos financeiros e aquisicdo do acervo virtual

Os recursos financeiros para aquisi¢do e manutencdo do acervo virtual séo provenientes
de orcamento semestral disponibilizado pela mantenedora. O contrato com a biblioteca

virtual Pearson tem a duracdo de 1 (um) ano, sendo renovados 1 (um) més antes do
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periodo de término do contrato, garantindo assim, continuidade dos servicos oferecidos

e permitindo que os alunos ndo fiqguem sem acesso ao acervo virtual. Anexo o contrato.

9 ATUALIZACAO DOS RECURSOS TECNOLOGICOS

A Biblioteca da Faculdade Cnec Itaborai esta totalmente informatizada quanto ao
sistema de gerenciamento, empréstimo, registro de informac6es do acervo bibliogréfico.
Utiliza o software para gerenciamento de bibliotecas denominado Sistema Perseus que
estd em processo de migracdo para o Sistema TOTVS, desenvolvido fora da instituicéo,
rodando em rede, na base de dados SQL SERVER, ASP E DELPHI, gerenciando a
biblioteca, controlando cadastro de usuarios, reservas, empréstimos e devolugbes do
acervo, além de facilitar a recuperacdo da informacdo por diversos modos de busca,
como por assunto, titulo e autor. O Mddulo Biblioteca, através do Sistema, esta
integrado com todos os demais mddulos dos outros setores da Faculdade Cnec Itaborai:
académico, administrativo, secretaria e financeiro, permitindo assim, uma maior

interacdo.
9.1 Critérios gerais

A Dbiblioteca conta com computadores para que seus funcionarios possam efetuar o
servico de atendimento ao usuadrio como empréstimos, devolucBes e pesquisas e
também para que o profissional bibliotecario possa efetuar processamento técnico do
acervo. Possui também computadores para que 0S usuarios possam acessar 0 acervo da
biblioteca disponibilizado no banco de dados do Sistema, onde o aluno pode realizar
consultas, fazer renovacdes e reservas. O usudrio pode ainda acessar a Biblioteca
Virtual PEARSON.

10 PLANO DE CONTINGENCIA PARA ATUALIZACAO DOS RECURSOS
TECNOLOGICOS

Existe uma Politica de Atualizacdo Tecnologica, onde € feita, sempre que necessario, a
atualizacdo do software e dos equipamentos utilizados pela biblioteca, de forma a

manté-los sempre condizentes com as necessidades e objetivos dos servigos




informacionais oferecidos para atendimento ao usuario e auxilio aos servigos

administrativos da biblioteca.

A cada renovacdo do contrato com a empresa que gerencia a biblioteca virtual
PEARSON, sera feita uma pesquisa de mercado para saber se a biblioteca esta
atualizada, pertinente e condizente com o perfil dos cursos oferecidos pela Faculdade

Cnec ltaborai

Para auxiliar essa decisdo serd feito semestralmente, um levantamento estatistico de
acesso a bibliotecas virtual para localizar falhas, obsolescéncia e possibilidades de

substituicdo das bibliotecas virtuais contratadas.
11 PRESERVACAO E CONSERVACAO DO ACERVO

Além do desgaste natural devido ao material utilizado para a confeccdo dos acervos, 0s
maus habitos dos usuarios, que, com frequéncia escrevem, grifam, rasgam, recortam e
manuseiam 0 acervo com as maos sujas, molhadas ou engorduradas, sdo 0s maiores
responsaveis pela deterioracdo de um acervo. Porém, através de uma politica atuante e
de campanhas de preservacdo do acervo, uma mudanca gradativa de atitude e habitos
por parte dos usudrios podera contribuir muito para a preservacdo das colecdes e
retardar a necessidade da utilizacdo de técnicas e métodos de restauracdo que sdo muito

mais caros.
11.1 Objetivos

Estabelecer normas para preservar e conservar 0 acervo, além de orientar e
conscientizar os usuarios que frequentam a Biblioteca da Faculdade Cnec Itaborai,
divulgando e esclarecendo os procedimentos necessarios para a conservagao preventiva

do acervo, evitando assim, o desgaste das colec¢des e a diminui¢édo da sua vida util.

12 PLANO DE CONTINGENCIA PARA PRESERVACAO E CONSERVACAO
DO ACERVO

Além dos danos causados pelo uso dirio, ma utilizacdo e pelas a¢bes humanas de
vandalismo, os materiais de bibliotecas se deterioram mais rapidamente quando sdo mal

acondicionados, ficando expostos diretamente & luz solar, luminosidade, calor, umidade




em excesso e superlotacdo das estantes. O correto € manté-los afastados de janelas e
fontes de calor, mantendo o local ventilado e seco. A poeira também é grande inimiga
das bibliotecas, portanto, uma boa limpeza periddica € essencial para prolongar a vida

util dos materiais.

Constantemente é feita pelos funcionarios, campanhas de conscientizagdo contra uso de
alimentos e celulares dentro do ambiente da biblioteca. No decorrer do semestre letivo
sdo feitas junto aos usuarios varias campanhas visando a preservacdo do acervo.
Distribuicdo de folhetos com dicas de preservacao, marcadores de livros como brindes,
visitas orientadas dos calouros a biblioteca sdo algumas das agdes praticadas pela
Biblioteca da Faculdade Cnec Itaborai visando minimizar as acfes depredatdrias dos

usuarios.

Através do seu Plano de Contingéncia a Biblioteca da Faculdade Cnec Itaborai define as
metas a serem atingidas e o acompanhamento dos processos e atividades técnicas a
serem desenvolvidas para a preservacdo e conservacdo do acervo através de
monitoramento do ambiente, higienizacdo, guarda adequada do material,

acondicionamento e pequenos reparos e restauragao.

12.1 Monitoramento do ambiente e higienizacéo

A biblioteca possui porta de entrada e saida, amplas janelas com pelicula protetora
contra raios de sol em todos os vidros, permitindo uma ventilacdo e claridade natural,
piso claro e antiderrapante, mobiliario claro e luzes frias, afim de ndo escurecer e nao
aquecer 0 ambiente. Possui também, escaninhos para guarda do material dos usuarios e
vigilancia constante por parte dos funcionarios afim de que os usuarios ndo entrem com
nenhum tipo de comida ou bebida, evitando assim, danos ao acervo e infestacdo de

roedores.

Diariamente ¢ feita a limpeza de todo o espaco fisico da Biblioteca da Faculdade Cnec
Itaborai uma vez por més a limpeza das estantes e do acervo contido nelas.
Semestralmente é feita uma limpeza pesada em todo o espaco, inclusive dedetizacdo
para evitar a infestacdo de tracas, baratas e roedores. Uma limpeza especifica de

determinado material constante no acervo fica a cargo de uma funcionaria especializada.




12.2 Guarda do material bibliogréafico e acondicionamento

Os materiais sdo guardados nas estantes de forma que sempre fiqguem espacos vazios
entre eles. Desta forma ndo acumula residuos de poeira entre os livros, a higienizagéo se
torna mais fécil e o ar circula entre os volumes. Este procedimento também é valido
para que o usuario nao retire o livro pela parte de cima da lombada, e sim pelo meio do
livro. Os periodicos sao acondicionados em caixas box apropriadas, que tém a funcao de
proteger o material e de manter sua integridade fisica. O material multimidia é alocado
em armario de aco fechado, seguro e protegido contra furto, umidade, poeira e calor

excessivo.

12.3 Pequenos reparos e restauracao

Trata de pequenos reparos para manter o acervo em bom estado para a circulagdo e néo
permitir que o material figue muito tempo parado, evitando assim, que o usuério fique
em lista de reserva. Através deste processo, 0 acervo que nao estava em condicOes de
uso, volta a circular. Por ser um procedimento que gera custos, a restauracdo é feita
apenas em materiais que ndo estdo em condi¢cdes de empréstimo. Sempre que necessario
os funcionarios da biblioteca fazem a retirada do material a ser restaurado e o

encaminha para o setor competente.
12.4 Recursos financeiros para preservacao e conservacao do acervo

Os recursos financeiros para a preservacao e conservacao do acervo da Biblioteca da

Faculdade Cnec Itaborai sdo provenientes de verba da sua entidade mantenedora.
13 USUARIOS DA BIBLIOTECA

Sdo considerados usuérios da biblioteca, alunos regularmente matriculados nos cursos
da Faculdade Cnec ltaborai oferece, ex-alunos, comunidade externa, funcionarios,

professores (durante a validade do contrato).

13. 1 Servigos oferecidos aos usuarios da biblioteca

Os servicos de empréstimos, devolugdes, reservas, consultas e pesquisas bibliograficas
prestados aos usuarios sdo feitos através do Modulo Biblioteca do Sistema Perseus que

estad em processo de migracdo com a TOTVS. Todos os servicos oferecidos s&o:




S A

10.
11.
12.

13.

Empréstimo domiciliar;

Empréstimo entre bibliotecas;

Empréstimos de férias;

Consulta local;

Consulta a Biblioteca virtual PEARSON;

Assisténcia ao usuério na utilizacdo de normas da ABNT - Associacao
Brasileira de Normas Técnicas - para normalizacao de trabalhos académicos;
Levantamentos bibliograficos: listagem de referéncias bibliograficas sobre
assuntos especificos nas areas desejadas, de acordo com solicitacdo prévia;
Alerta: divulgacdo dos ultimos periddicos recebidos pela biblioteca;

Exposigéo das novas aquisigoes;

Consulta interna ao Regulamento interno da biblioteca;

Consulta interna ao Regimento interno da Faculdade CNEC Itaborai;

Consulta interna aos Projetos pedagdgicos dos cursos oferecidos pela Faculdade
CNEC Itaborai;

Consulta interna ao PDI — Plano de Desenvolvimento Institucional da Faculdade
CNEC lItaborai.

13.2 Prazos de empréstimos

o ~ e

Empréstimo domiciliar para alunos e funcionarios: 07 dias corridos;
Empréstimo domiciliar para professores: 30 dias corridos;

Empréstimo especial (Obras de referéncia e Colecdo de reserva): 02 horas
Empréstimo de material multimidia: 03 dias;

Empréstimo de férias: conforme calendario divulgado semestralmente.

13.3 Limite de obras

Empréstimo domiciliar para alunos e funcionarios: 03 obras, incluindo 01
material multimidia;

Empréstimo domiciliar para professores: 05 obras, incluindo 01 material
multimidia;

Empréstimo de férias: ndo altera o limite de obras e sim o prazo do empréstimo.




14 PLANO DE CONTINGENCIA PARA USUARIOS

No aspecto acervo fisico, para retirada de material para empréstimo domiciliar, 0s
alunos deverdo apresentar um documento de identificagdo com foto. Os ex-alunos e
usuarios da comunidade externa s6 poderdo utilizar o acervo para consulta local, no
horario de 17h30 &s 19:30 horas, evitando dessa forma, extravio de itens do acervo e
tumulto dentro da biblioteca no periodo noturno, periodo em que a biblioteca é mais

utilizada pelos alunos.

Apesar de os servigos de empréstimos, devolugdes, reservas, consultas e pesquisas
bibliogréficas serem todos informatizados, a biblioteca possui formuléario proprio para
que seja feito o empréstimo manual, caso 0 Mddulo Biblioteca dé uma pane e saia do ar,
minimizando assim, a perda do usuario. Possui em formato Word, catadlogos dos
Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs) e Repositorio de trabalhos digitalizados,
dissertacfes e material multimidia. Possui também, uma relagdo impressa de todo o

acervo, que é atualizada semestralmente, apds a insercao dos novos titulos adquiridos.

A biblioteca possui piso antiderrapante para evitar quedas, estantes afastadas entre si
por um corredor de 1, 50 cm e contornaveis para facilitar o acesso de pessoas com
mobilidade reduzida, porta de entrada e saida ampla.

No que diz respeito ao acervo da biblioteca virtual, dentro da biblioteca o aluno
regularmente matriculado possui acesso livre. Outros usuarios nao tém permissao para

uso.
14.1 Devolucdes e penalidades

As obras deverdo ser devolvidas dentro do prazo do empréstimo. Apds este prazo, o
usudario serd penalizado com dias de suspensdo conforme as Regras de penalidades
divulgadas na biblioteca. Essa acdo € determinante para que 0 acervo tenha maior

rotatividade e todos os usuarios possam usufruir do seu contetdo.




15 CONCLUSAO

O Plano de Contingéncia da Biblioteca da Faculdade Cnec Itaborai foi elaborado no
intuito de controlar situacdes de emergéncia, minimizando as possiveis perdas e criando
acles para que essas possiveis perdas sejam reparadas com a maior brevidade, sem
prejudicar a rotina dos usuarios e dos servicos bibliotecarios. Documento em constante
atualizacdo que tem por objetivo garantir a continuidade do funcionamento da

biblioteca.

A Biblioteca estard totalmente informatizada quanto ao Sistema de gerenciamento,
empréstimo, registro de informacgdes do acervo bibliogréfico. Utilizara o software para
gerenciamento de bibliotecas, o Sistema TOTVS, Mddulo Biblioteca, desenvolvido fora
da instituicdo, rodando em rede, na base de dados SQL SERVER, ASP E DELPHI,
gerenciando a biblioteca, controlando cadastro de usuarios, reservas, empréstimos e
devolucGes do acervo, além de facilitar a recuperacdo da informacéo através de buscas
por assunto, titulo e autor. O Maodulo Biblioteca interage com os demais setores da
Faculdade Cnec Itaborai. Atualmente o Sistema TOTVS esta em fase de Implantacéo,

estando a Biblioteca sendo gerenciada pelo Sistema Perseus.

Apesar de contar com um profissional Bibliotecario, o usuario tera livre acesso as
estantes e liberdade de fazer sua pesquisa, pois o acervo estard bem distribuido,
sinalizado e organizado nas estantes de forma a agilizar a busca e facilitar a recuperacao

das informacGes.

Para a Organizacdo do Acervo nas estantes, a Classificacdo é feita de acordo com a
Classificacdo Decimal de Dewey (CDD). As obras sdo Catalogadas segundo as normas
para registro do Cddigo de Catalogacdo Anglo Americano (AACR?2). Os  codigos
numericos (notacdo do autor e titulo) representam os assuntos contidos no documento,

permitindo o0 armazenamento sistematico por assuntos.




