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INSTRUGAO NORMATIVA PROEN/IFMS N2 02 /2024, DE 02 DE JULHO DE 2024

Dispde sobre o Plano de Contingéncia a ser adotado em
caso de intercorréncias que afetam ou poderiam afetar o
acesso a servicos e produtos oferecidos pelas bibliotecas
do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul.

A PRO-REITORA DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso Il do art. 78 do Regimento Geral, e com o
objetivo de atender ao Instrumento de Avaliagdo de Cursos de Graduagdo Presencial e a Distancia —
Reconhecimento/Renovagdo de Reconhecimento 2017 — e ao inciso VIII do art. 22 da Resolugdo n2 246, de 2 de
dezembro de 2021, do Conselho Federal de Biblioteconomia,

RESOLVE:

Art. 19 Esta Instru¢do Normativa dispde sobre o Plano de Contingéncia a ser adotado em caso de intercorréncias
que afetam ou poderiam afetar o acesso a servicos e produtos oferecidos pelas bibliotecas do Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS).

Art. 22 Por meio desta Instrugdo Normativa, busca-se garantir a continuidade dos servigos oferecidos pelas
bibliotecas em face de eventualidades cuja ocorréncia seja frequente.

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 O Plano de Contingéncia de que trata esta Instru¢do Normativa é um documento preventivo que tem
por objetivos:

| - apresentar uma estrutura estratégica e operativa que ajude a controlar determinada situacdo emergencial e
a minimizar consequéncias negativas que impegam o atendimento da biblioteca a comunidade académica do
IFMS; e

Il - estabelecer orientagdes e procedimentos para a garantia do acesso e do servigo, de forma a prever e a
diminuir as ameagas que possam comprometer o atendimento aos usudrios e o funcionamento das bibliotecas.

Paragrafo unico. O disposto nesta Instrugdo Normativa deve fazer parte das rotinas das Dire¢Ges de Ensino e
das bibliotecas dos campi.

CAPITULO Il

MAPEAMENTO DO CONTINGENCIAMENTO

Art. 42 O mapeamento do contingenciamento visa atenuar o impacto de eventuais riscos por meio da
identificagdo de ocorréncias, ag0es, responsabilidades, além de medidas preventivas a serem adotadas em caso
de intercorréncias.



Art. 52 Nesta Instrucdo Normativa, o mapeamento do contingenciamento estd disposto no Anexo Unico,
contendo os riscos e as intercorréncias mais comuns que possam afetar as bibliotecas do IFMS.

CAPITULO Il

DISPOSICOES FINAIS

Art. 62 Cabe a cada biblioteca a comunicagdo formal, aos setores responsaveis, de acontecimentos que possam
provocar descontinuidade e risco ao atendimento aos usudrios/comunidade académica, conforme dispde esta
Instrugao Normativa.

Art. 72 Cabe a cada setor do IFMS, no ambito de suas atribuigdes, o desenvolvimento de a¢des de natureza
tatica e operacional, de forma a prever e diminuir riscos e ameagas que possam comprometer o atendimento
aos usuarios e o funcionamento das bibliotecas.

Art. 82 Cada campus é responsdvel pela disponibilizagdo de condigdes humanas e materiais para o pleno
funcionamento da biblioteca e para o atendimento a comunidade académica.

Art. 92 Cabe as Dire¢des de Ensino, Pesquisa e Extensdo elaborarem, em conjunto com as bibliotecas, os Planos
de Contingéncia dos respectivos campi, para atendimento das especificidades locais, em conformidade com as
normas institucionais vigentes.

Art. 10. Os casos omissos serdo apreciados pela Pré-Reitoria de Ensino (Proen), em conjunto com a Diretoria de
Assuntos Estudantis (Dirae), e pelos diretores-gerais dos campi, no ambito de suas competéncias.

Art. 11. Esta Instrugdo Normativa podera ser revista e alterada a qualquer momento, mediante indicagdo da
necessidade de melhoria que seja de interesse da Pré-Reitoria de Ensino (Proen) ou dos campi.

Art. 12. Revoga-se a Instru¢io Normativa de 2023 - PROEN/RT/IFMS que dispde sobre o Plano de Contingéncia
a ser adotado em caso de intercorréncias que afetam ou poderiam afetar o acesso a servicos e produtos
oferecidos pelas bibliotecas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul
(IFMS) publicada no Boletim de Servigo n2 58/2023.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor uma semana apds a data de sua publicagdo.



ANEXO UNICO

MAPEAMENTO DO CONTINGENCIAMENTO

Riscos

Danos

Responsaveis
pela comunicagdo
e
operacionalizagao

Medidas preventivas

Medidas de
contingéncia

Problemas de
acesso as
plataformas de

colegGes virtuais.

Descontinuidade de
servigos prestados
pela biblioteca.

Falta de acesso da
comunidade
académica.

O leitor ndo acessa
as plataformas por
auséncia/problema
de cadastro e senha
ou 0 servicgo esta
indisponivel pelas
plataformas

Equipe da
biblioteca.

Manter atualizada a
manutencgdo dos
servigos de tecnologia
do campus.

Manter copias fisicas
das obras digitais mais
solicitadas.

Manter catalogo
impresso do acervo.

Manter cartazes
informativos prontos
para serem colocados
em locais visiveis,
avisando que o
sistema de automacdo
se encontra off-line.

Acionar o setor
responsavel pela
manutencgao,

sinalizando a
urgéncia no retorno
para atendimento a
comunidade.

Disponibilizar copias
fisicas das obras
digitais mais
solicitadas.

Entrar em contato
com suporte da
colegdo virtual que
estiver com
dificuldades de
acesso.

Problemas de
acesso aos

periddicos do
Portal

de Periddicos da

Capes.

Descontinuidade de
servicos prestados
pela Biblioteca.

Falta de acesso da
comunidade
académica.

Falha no acesso aos
periddicos do Portal
de Periédicos da

Equipe da
biblioteca.

Acessar
periodicamente o
Portal de

Periddicos da Capes
para verificar

possiveis falhas e
comunica-las ao

suporte da Capes.

Manter atualizada, na

Entrar em contato
com o setor de
Tecnologia do
campus.

Entrar em contato
com suporte do
Portal de Periddicos
da Capes.




Capes.

pagina da

Biblioteca, a lista de
periddicos

disponiveis para o
IFMS no Portal

de Periddicos da
Capes.

Manter catalogo
impresso do acervo.

Manter cartazes
informativos prontos
para serem colocados
em locais visiveis,
avisando que o
Sistema de automagdo
se encontra off-line.

Entrar em contato
com a Coordenagao
de Bibliotecas.

Servico de
circulagdo de
materiais
indisponivel/

Sistema
Pergamum

ou rede
indisponiveis/

Falta de energia
ou internet.

Descontinuidade de
servigos prestados
pela biblioteca.

Falta de acesso da
comunidade
académica.

Equipe da
biblioteca.

Comunicar aos leitores
sobre a
indisponibilidade do
Pergamum, com
antecedéncia, quando
houver manutengao
programada.

Alterar os prazos de
devolugdo
antecipadamente
quando a manutencgdo
do Pergamum ou da
rede for programada.

Na indisponibilidade
do sistema, realizar o
recebimento de
devolugdes de livros e
o langamento
posterior, quando o
sistema voltar a
funcionar.

Manter cartazes
informativos prontos
para serem colocados
em locais visiveis,
avisando que o
sistema de automacao

Postergar a data de
empréstimo de

livros até o préximo
dia de pleno

funcionamento do
sistema, sem

provocar 6nus ao
leitor.

Entrar em contato
com o setor de
Tecnologia do
campus.

Entrar em contato
com o suporte do
Portal de Periddicos
da Capes.

Entrar em contato
com a Coordenagao
de Bibliotecas.




se encontra off-line.

Catdlogo on-line | Descontinuidade de | Equipe da Mapear as estantes Buscar alternativas
indisponivel. servigos prestados biblioteca. com a identificagdo de pesquisa
pela Biblioteca. das classificagOes e diretamente no
dos assuntos do acervo local e nas
acervo fisico. plataformas digitais
assinadas.
Falta de acesso da
comunidade
académica. Disponibilizar, na
pagina da biblioteca, Anotar a demanda
tutoriais sobre como para atendimento
. acessar os livros e posterior.
Sistema Pergamum . o
virtuais diretamente
ou rede fora do ar.
nas plataformas do
fornecedor,
. Entrar em contato
independentemente
. com o setor de
do funcionamento do .
Tecnologia do
Pergamum.
campus.
Entrar em contato
com o Gestor
Pergamum.
Entrar em contato
com a Coordenacgao
de Bibliotecas.
Falta de material | Descontinuidade de | Equipe da Reserva orgamentaria | Buscar alternativas
de interesse da servicos prestados biblioteca. fixa a ser direcionada de pesquisa

comunidade no
acervo e
atendimento ao
PPC.

pela biblioteca.

Falta de acesso da
comunidade
académica.

Diregao-Geral

manualmente para
atualiza¢do do acervo
bibliografico
institucional.

diretamente no
acervo local e nos
acervos de outras
bibliotecas do IFMS
para realizagdo de
empréstimo entre

Direcdo de " bibliotecas.
Acervo . . Implementar a Politica
. Administracdo .
desatualizado, (Gestio do de Desenvolvimento
impactando o de Colegdes do IFMS.

) Orgamento) o
atendimento Buscar materiais e
prestado aos indicacdo de
cursos do IFMS. materiais

alternativos nas

plataformas digitais

assinadas.

Anotar a demanda

para atendimento

posterior.
Fechamento da | Descontinuidade de | Equipe da Formalizar Em caso de
biblioteca. servigos prestados biblioteca. periodicamente, a fechamento total.

pela biblioteca.

Direcdo de Gestdo de




A biblioteca
pode ser fechada
para inventario,
férias e recesso,
acompanhando
o calenddrio
académico, e
por motivos de
forca maior,
acompanhando
as deliberagdes
institucionais.

Falta de acesso da
comunidade
académica.

Diretoria de
Ensino.

Diretoria de
Gestdo de
Pessoas.

Diretores-gerais.

Diretores de
Ensino.

Gabinete.

Coordenacdo de
Gestdo de
Pessoas.

Pré-Reitoria de
Desenvolvimento
Institucional.

Pessoas e/ou ao
Ministério do
Planejamento, a
solicitacdao de
reposicdo de forca de
trabalho.

Realizar mapeamento
de lotagdo de
servidores, tendo
como prioridade o
atendimento ao
estudante.

Manter equipe
multidisciplinar de
servidores capacitados
para os servicos
basicos de
empréstimo,
devolugdo e
renovagao de
materiais no sistema
de Empréstimo da
biblioteca

Divulgar se for o
caso o horério
especial de
atendimento da
biblioteca, via e-mail,
paratodaa
comunidade
académica, assim
como nas redes
sociais e na pagina
do campus.

Verificar o
atendimento aos
usudrios de forma
remota, por meio de
e-mail ou outros
mecanismos virtuais.

Reforgar a
disponibilidade de
plataformas de
acesso a conteudo
eletrénico.

Orientar sobre a
forma de renovacgdo
de materiais via
online no sistema de
empréstimo e
circulacdo da
biblioteca.

Postergar a
devolugdo a partir da
data de fechamento.

Afixar comunicagdo
sobre o fechamento

Incéndios e
sinistros na
biblioteca.

Risco asaude e a
vida dos servidores
e usuarios.

Danos totais ou
parciais do acervo.

Danos totais ou
parciais do prédio.

Equipe da
biblioteca.

Promover a sinalizagao
e correta utilizagao
dos extintores.

Manutengdo periodica
de dreas com
equipamentos de
emergéncia (espac¢o de
mangueiras e areas
dos extintores).

Comunicar a
intercorréncia aos
diretores do campus
(Diretoria de Ensino,
Diretoria de
Administragdo,
Diregdo Geral).

Acionar o Corpo de
Bombeiros (193) e a




Realizar exercicios de
evacuagdo do prédio.

Capacitar brigadistas
na biblioteca.

Proibir a entrada de
bolsas e mochilas no
interior da biblioteca.

Instalar cdmeras de
seguranga.

brigada de incéndio
da unidade.

Encaminhar os
envolvidos para o
servico médico de
urgéncia sempre que
houver indicios de
risco a saude (Samu
192).

Urgéncias e Comprometimento Equipe da Promover eventos Acionar o servigo
emergeéncias da saude dos biblioteca. com enfoque na médico de urgéncia
médicas. servidores e prevencdo de sempre que houver
usuarios e dos indicios de risco a
servigos prestados acidentes. salide (Samu 192).
pela biblioteca.
Verificar e combater Buscar profissionais
situagdes inadequadas especialistas
qué possam (médicos) presentes
. na biblioteca no
causar acidentes.
momento da
ocorréncia.
Dar publicidade aos
contatos de .
. Executar agdes de
emergéncia do IFMS e L
primeiros socorros.
de drgdos .
& Comunicar a
competentes . -
intercorréncia aos
(exemplo: Samu 192). .
diretores do campus
(Diretoria de Ensino,
Diretoria de
Oferecer aos Administracdo,
servidores e usuarios Dire¢do )Geral
cursos de primeiros
socorros, por meio dos
setores competentes.
Falta de 4gua. Prejuizo ao Equipe da Realizar a manutengdo | Fechar banheiros e
atendimento e a biblioteca. preventiva das caixas utiliza-los em prédios
limpeza da d’aguas que préximos a
biblioteca. abastecem a biblioteca | biblioteca.

e a instalagdo de
bombas de dgua.

Disponibilizar galGes

Utilizar bebedouros
proximos a
biblioteca.




de dgua potavel.

Fechar a biblioteca.

Atraso na
devolugdo dos
materiais fisicos.

Cerceamento do
direito do usuario.

Equipe da
biblioteca.

Coordenagdo de
Bibliotecas.

Realizar
acompanhamento
mensal (Planilha de
Diagnéstico de
Exemplares com
Atraso na Devolugdo),
identificando o
percentual de atrasos
dos estudantes nas
bibliotecas para
disponibilizagdo na
Central de
Informacgdes

e encaminhamento
aos diretores dos
campi.

Realizar campanhas
educativas com a
comunidade escolar.

Encaminhar, a
Diretoria de Ensino a
lista de
inadimplentes.

Aplicar o
Regulamento
Disciplinar Discente.

Falta de sistema
de seguranga.

Prejuizo ao
atendimento.

Prejuizo ao acervo,
furtos.

Equipe da
biblioteca.

Diretoria da
Administracdo

Setor de
Patrimonio.

Realizar campanhas
educativas com a
comunidade escolar.

Realizar campanhas
preventivas.

Instalar e realizar a
manutencgdo de
equipamentos
antifurto.

Disponibilizar equipes
e sistemas de
vigilancia.

Acionar a seguranca
do IFMS.

Em caso de furto e
vandalismo sem
flagrante, registrar
ocorréncia e
encaminhar a
Diretoria de Ensino
com copia para
Diretoria de
Administragdo e
Diregao Geral

Em caso de roubo e
vandalismo com
flagrante, acionar a
chefia imediata e
equipe de seguranga
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