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APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo estabelecer um plano de prevengcdo e manuten-
cao do acervo e da biblioteca, que esta sob a guarda da Diretoria de Educacéo Profissional -
DEP e da Faculdade Senac Pernambuco.

Constitui-se de um conjunto de procedimentos formalmente definidos para permitir
que a biblioteca continue com o seu funcionamento normal, face a quaisquer eventualida-
des, que afetam ou poderiam afetar o acesso aos produtos e servicos ofertados pela biblio-

teca do Senac Pernambuco.



1 INTRODUCAO

A Biblioteca Guerra de Holanda, primeira biblioteca do Senac no Estado de Pernam-
buco, foi criada em 1958 e registrada no Instituto Nacional do Livro (INL), em 1974, na cate-
goria de Biblioteca Escolar. Diante das grandes mudancas ocorridas ao longo dos anos, a
biblioteca passou por ampla reforma. Em 1999, foi reinaugurada como Espac¢o Cultural
Guerra de Holanda, funcionando em dois ambientes: Sala de Multimidia Maria do Carmo
Tavares de Miranda. Nessa época, ja se previa a implantacdo de cursos técnicos nas Uni-
dades dos municipios do interior no estado de Pernambuco.

O Planejamento Estratégico 2000-2005, estabelecia como missdo do Senac, a difu-
séao de conhecimentos para o mundo do trabalho, proposi¢cdo essa que evidenciava a impor-
tancia da biblioteca no desenvolvimento das atividades educacionais da Instituicdo. Tinha,
ainda, como recomendacao estratégica, democratizar e facilitar o acesso de amplos seg-
mentos da sociedade ao conhecimento. Havia, também, a exigéncia do Conselho Estadual
de Educacéao acerca da educacao profissional, com base na LDB (Lei n.° 9.394/96 e Decreto
n.° 2.208/97), que determina, nos cursos técnicos, a implantacdo de biblioteca escolar em
cada unidade de ensino. Foi diante desse cenario que a antiga Coordenadoria de Formacao
Profissional (CFP) solicitou a elaboracdo de um projeto de implantagéo das bibliotecas das
Unidades do interior do estado, nas cidades de Paulista, Vitéria de Santo Antdo, Caruaru,
Garanhuns e Petrolina. O projeto contemplava todos 0s recursos necessarios a implantacao
e ao funcionamento das bibliotecas para o exercicio de 2001, ano em que se iniciava a rea-
lizacdo dos cursos técnicos nas referidas Unidades. O Senac conta atualmente com seis
bibliotecas, tendo a biblioteca da Unidade de Recife, como sede.

Além das unidades educacionais voltadas para a educacao profissional, a Instituicdo
criou no estado a Faculdade Senac, credenciada sob a Portaria Ministerial n® 1.096, de
29/5/2006, publicada no Diario Oficial da Unido, de 30/5/2006. Atualmente, o Senac conta
com ensino superior na unidade Recife e mais duas unidades vinculadas, Petrolina e Caru-
aru. Com o seu crescimento, novas demandas surgiram, como a necessidade de ampliacéo
do espaco fisico, no que tange ao funcionamento dos cursos de graduacéo presencial e a
distancia. Nesta perspectiva de expanséo, surge a necessidade do Plano de Contingéncia,
documento que tem por finalidade tratar sobre eventuais intercorréncias que possam inviabi-
lizar o funcionamento da biblioteca em sua normalidade.

O Espaco Cultural Guerra de Holanda, representa a Biblioteca Sede e coordena as

atividades das bibliotecas localizadas nas Unidades Educacionais do Senac nos municipios



de Paulista, Vitéria de Santo Antdo, Caruaru, Garanhuns e Petrolina, que formam o sistema
de bibliotecas do Senac em Pernambuco

Para fins de otimizacdo dos servigos, as bibliotecas das unidades do SENAC/PE for-
mam um unico sistema colaborativo e trabalham em rede de cooperacéo.

Cabe a Biblioteca Central, localizada no prédio da Faculdade Senac Pernambuco, o
papel de Biblioteca Central da rede (BC), a qual, ficardo subordinadas tecnicamente, as de-
mais, denominadas Bibliotecas Setoriais (BS).

2 BIBLIOTECAS DO DEPARTAMENTO REGIONAL DE PERNAMBUCO

e Biblioteca da Faculdade Senac Pernambuco, Espaco Cultural Guerra de Holanda
(BEC)

¢ Biblioteca da Unidade de Paulista (BPA)

e Biblioteca Unidade de Vitoria (BVI)

¢ Biblioteca da Unidade Vinculada do Senac de Caruaru (BCA)

¢ Biblioteca da Unidade de Garanhuns (BGA)

e Biblioteca da Unidade Vinculada do Senac de Petrolina (BPE)

2.1 ESPACO CULTURAL GUERRA DE HOLANDA - BIBLIOTECA FACULDADE SENAC -
SEDE RECIFE

A biblioteca Sede do Senac PE - Espaco Cultural Guerra de Holanda funciona no en-
dereco: Rua do Pombal, 57. Santo Amaro. CEP 50100-170 - Recife — PE.

Atendimento por telefone nos numeros: (81) 3413-6712 / 6711 / 6776; e por e-mail:
ecultural@pe.senac.br

O horario de atendimento da Unidade é de segunda a sexta-feira das 8h as 21h e aos
Sabados das 8h as 13h.

2.1.1 Estrutura fisica

O Espaco Cultural Guerra de Holanda ocupa uma éarea de 422,80 mz, localizado no
15° andar da Faculdade Senac Pernambuco, com salas de estudo em grupo, area de estu-
dos com mesas coletivas, cabines individuais com computadores para acesso a internet,

terminal de consulta e terminal de autoatendimento, sala da Bibliotecaria.



2.1.2 Finalidade

Servir de suporte informacional aos cursos de formacgéo profissional, como também,
aos cursos de graduacdo, pos-graduacdo e extensdo ministrados pela Faculdade Senac
Pernambuco.

Abriga o acervo bibliogréfico e presta diversos servicos que subsidiam as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo, visando a continua melhoria da sua infraestrutura, seus
servicos e processamento técnico tendo em vista a organizacdo, conservacao e preserva-

cao do acervo bibliogréfico.

2.1.3 Recursos

O Espaco Cultural Guerra de Holanda possui em sua estrutura, recursos méveis e

humanos, como apresentados nas tabelas 1 e 2.

Tabela 1 — Mobiliario e Equipamentos

TIPO DE MOBILIARIO E EQUIPAMENTOS QUANTIDADE EM 2022
Aparelho de telefone 02
Bancadas retas duplas 08
Escaninhos — guarda-volumes — 19 armarios com 5 portas 76
Cadeiras fixas 117
Carrinhos ergométricos para transporte de livros 02
Cadeiras giratérias 23
Computadores de atendimento 05
Computadores para usuarios 15
Totem de consulta do acervo 02
Terminal de autoatendimento 02
Rack para computador 02
Totem de consulta do acervo 01
Estacéo de trabalho 03
Estante de livros dupla face 52
Estante de livros face simples 16
Estante expositor de periddico 02
Impressora 02
Gaveteiros 07




Mesas redondas de estudos 14
Quadro de avisos 01
Sistema de seguranca 02
Leitores RFID 04
Leitores RFID movel portatil 02
Antena de detecc¢édo e prevencao de furtos 02
Mesas retangulares de reunido 06
Fonte: elaborado pelas autoras, 2022.
Tabela 2 — Recursos Humanos
CARGO QUANTIDADE
Bibliotecéria 02
Assistente técnico administrativo 02
Assistente administrativo 03

Fonte: elaborado pelas autoras, 2022.

2.1.4 Acervo Biblioteca Sede

O acervo fisico conta com um acervo de aproximadamente 25800 volumes, gerencia-
dos pelo software BNWEB, Gerenciador de Acervo Bibliografico das Bibliotecas do Senac-

Departamento Regional de Pernambuco. A biblioteca Digital Senac conta com 1290 titulos.

2.1.5 Produtos e servigos oferecidos pela Biblioteca Sede

Produto é qualquer material bibliografico que comp®&e o acervo da biblioteca, tais co-

mo: livros, periodicos, jogos, catalogos, manuais, folhetos, normas técnicas, mapas, Disser-

tacoes, Trabalhos de concluséo de cursos, sejam eles, fisicos ou digitais.

Tabela 3 — Produtos oferecidos pela biblioteca sede

Bases de dados acesso aberto

Catalogos

CDs




DVDs

Folhetos

Livros

Livros digitais (Biblioteca Digital Senac)

Manuais
Normas ABNT Colecdao (digital)

Publicacbes Senac

Obras de Referéncia

Periédicos impressos

Periédicos on-line

Trabalho de Conclusao de Curso

Fonte: elaborado pelas autoras, 2022.

Tabela 4 — Servicos oferecidos pela biblioteca sede

Consulta online ao acervo

Pesquisa na internet através dos computadores locais

Empréstimo domiciliar

Reserva

Renovacéo

Auxilio nas pesquisas bibliograficas

Acesso ao portal da biblioteca

Catalogacéo na fonte

Salas de Estudo em grupo

Acesso remoto a periddicos digitais e e-books para alunos, docentes e funci-

onarios

Acervo de acesso livre as estantes

Empréstimo e devolugdes de livros através do terminal de autoatendimento

Fonte: elaborado pelas autoras, 2022.

As bibliotecas da rede Senac Pernambuco dispdem de diversos recursos informacionais,
como: Acesso a base de dados Scielo e BIREME, Portal de periddicos Capes, Biblioteca
Digital Senac e Biblioteca Virtual de Saude, Repositério Digital LILACS, acesso a normas da
ABNT, disponiveis no portal da biblioteca: www.pe.senac.br/biblioteca. Dispfe, ainda, de um
acervo fisico muito competente na especificidade dos seus conteldos ao atender os pro-



gramas pedagodgicos dos cursos profissionalizantes e superiores, em suas respectivas uni-
dades.

Bibliotecérias Responséaveis
Alessandra Jacome de Santana e Maria Auxiliadora de Albuquerque

2.2 UNIDADES VINCULADAS A FACULDADE SENAC PERNAMBUCO

2.2.1 Unidade de educacéao profissional de Caruaru

Criada em fevereiro de 2018, a unidade vinculada da Faculdade Senac Pernambuco
em Caruaru conta com Laboratério de Criacdo, Laboratorio de Moda — Modateca, Laborato-
rio de Informatica, Sala Google e Cozinha Didatica, além da biblioteca com 1.300 titulos de
livros e 5.700 exemplares.

A Faculdade esta instalada no Complexo Senac Caruaru que dispde de mais de 8 mil
metros quadrados de area construida, abrigando, além da Unidade de Educacéo, o Centro
de Convencdes Empresario Djalma Farias Cintra e amplo estacionamento

A biblioteca da Unidade vinculada de Caruaru ocupa uma area de 122,57 m2. Dispde
de uma sala de estudo em grupo, saldo para estudo coletivo, 7 mesas, uma bancada, com 4
computadores para pesquisas, espaco para palestras, balcdo de empréstimos, 16 estantes,
1 expositor e 40 assentos distribuidos no hall e no saldo. O horario de atendimento e funcio-
namento acontece de segunda a sexta-feira, das 13h as 22h. O acervo é composto por
aproximadamente, 6000 volumes, além de disponibilizar acesso a diversos periédicos im-

pressos, bem como, a Biblioteca Digital Senac.

Bibliotecaria Responsavel: Miriam Rafael de Barros

2.2.2 Unidade de Educacao Profissional de Petrolina

Marcando presengca no Sertdo Pernambucano, a unidade vinculada da Faculdade
Senac Pernambuco em Petrolina iniciou as operacdes em agosto de 2019. A instituicdo con-
ta com a Unidade de Educacgéo Profissional Paulo de Souza Coelho e o Centro de Enogas-
tronomia José de Souza Coelho, que possuem infraestrutura de ponta para a area de gas-
tronomia e enologia. Juntas, as duas estruturas possuem biblioteca, dois auditérios com 72

e 280 lugares, respectivamente, e quinze ambientes pedagdgicos, sendo eles: seis salas de


http://www.pe.senac.br/unidades/petrolina/
http://www.pe.senac.br/unidades/petrolina/

aula, uma Sala Google, Laboratorio Multifuncional, Laboratorio de Informéatica, Laboratério
de Radio e TV, Laboratério de Enologia e uma Cozinha Didatica.

A biblioteca da Unidade vinculada da Faculdade Senac Pernambuco em Petrolina
ocupa uma area de 45,90 m2, ambiente climatizado e acessivel. Dispde de 02 mesas, uma
bancada com 2 computadores para pesquisa, 10 estantes duplas, 02 estantes face simples,
03 expositores, 01 balcéo de atendimento e 10 assentos. Possui um espaco anexo de com-
putadores com 8,20m’ climatizado, com 05 computadores e 05 assentos. Todos 0s compu-
tadores possuem o DOS-VOX e o Braille Facil 4.0 instalados.

O horario de atendimento e funcionamento da biblioteca da unidade Petrolina Aconte-
ce as segundas, quartas e sextas das 8h as 17h e as tercas e quintas das 12h as 21h. O
acervo é composto por aproximadamente 1.000 titulos e mais de 5.700 exemplares, o acer-

VO esta em constante atualizacdo, e conta também com a biblioteca digital Senac.

Bibliotecaria Responsavel: Jeinne Juliane Prado Ferreira

2.3 DEMAIS UNIDADES DO DEPARTAMENTO REGIONAL DO SENAC EM PERNAMBU-
CO

2.3.1 Unidade de Educacao Profissional de Paulista

Na cidade do Paulista, a 18 km do Recife, no Litoral Norte de Pernambuco, o Senac mantém
sede desde janeiro de 2006, oferecendo cursos nos segmentos de beleza, saude, informati-
ca, idiomas, gestédo, ensino medio integrado ao técnico. A estrutura da unidade dispde de
acessibilidade e oferece a populacdo dois laboratorios de informatica, Saldo escola-
Barbearia, Laboratorio de Biologia, Fisica e Quimica, duas salas de enfermagem, dois Sa-
|6es de Beleza-Escola, nove salas de aula com capacidade para até 30 alunos e uma cozi-
nha didatica com capacidade para 25 pessoas.

O Senac conta ainda com auditorio com capacidade para 200 lugares, foyer que comporta
30 pessoas, além de estacionamento para 50 veiculos.

A biblioteca da Unidade de Paulista ocupa uma area de aproximadamente 60 m2. Disp&e de
um salédo para estudo coletivo que contém 1 mesa para estudo em grupo, 4 cabines de es-
tudo individual, uma bancada, com 7 computadores para pesquisas, balcdo de empréstimos
e 16 estantes. O horario de atendimento e funcionamento acontece de segunda a sexta-

feira, das 10h as 19h. O acervo é composto por aproximadamente, 4.700 volumes, além de



disponibilizar acesso a diversos peridédicos impressos, como também, a Biblioteca Digital

Senac.

Bibliotecaria Responsavel: Ranyelle Maria de Araujo Silva

2.3.2 Unidade de Educacéo Profissional Josivan Vilanova — VITORIA DE SANTO AN-
TAO

Desde dezembro de 1996, o Senac leva a cidade de Vitdria de Santo Antdo cursos
nas areas de beleza, saude, informéatica, gestdo e hospitalidade. A Unidade conta com uma
estrutura moderna com sala de aula, laboratério de informéatica, laboratorio de saude, labora-
tério de imagem pessoal e biblioteca, com acesso livre e gratuito pelos alunos da instituicao.

A qualidade do material didatico incluso (publicado pela Editora Senac) e a moderni-
zacdo dos laboratérios pedagdgicos sédo pontos fortes do Senac Vitéria, responsavel por
cerca de trés mil atendimentos ao ano. O numero de ex-alunos captados pelo mercado de
trabalho local cresce a cada ano, principalmente os que realizaram cursos dos segmentos
de saude, gestédo e beleza. Em cada hospital, industria, saldo de beleza e shopping é facil
encontrar profissionais do Senac em atuacéo, com a qualidade na formacao que so a insti-
tuicdo pode oferecer.

A biblioteca da Unidade de Vitéria ocupa uma area de 18,98 m2. Dispfe de 01 sala para estudo em
grupo com 02 mesas e 04 cadeiras e 01 bancada com 02 cadeiras e 02 computadores para pesqui-
sa. O acervo é composto por aproximadamente 3.000 livros distribuidos em 10 estantes, como tam-
bém, a Biblioteca Digital Senac.

O horério de atendimento e funcionamento acontece de segunda a sexta-feira, das 10h as
19h.

Bibliotecaria Responsavel: Daniele Oliveira Silva



2.3.3 Unidade De Educacéao Profissional Empresario José Henrique De Barros — Gara-

nhuns

Em Garanhuns, o Senac conta, desde dezembro de 1996, com uma infraestrutura
baseada em espacos pedagdgicos modernos. O publico usufrui de sete ambientes pedag6-
gicos que incluem sala de aula, laboratério de saude, de informatica, de idiomas, de estéti-
ca, saldo de beleza-escola e cozinha didatica, com equipamentos de ponta para atender as
demandas de quem busca experiéncias reais de aprendizagem.

O Senac Garanhuns se destaca por oferecer cursos nos segmentos de beleza, gas-
tronomia, idiomas e o Técnico em Enfermagem a estudantes da cidade e municipios vizi-

nhos, apresentando um alto indice de absorcao dos alunos pelo mercado de trabalho.

A biblioteca da Unidade Garanhuns ocupa uma area de 23,97m?, 02 mesas de estudo, uma
bancada de mesas com 3 computadores para pesquisas, balcdo de empréstimos, 10 estan-
tes, 01 carro guarda-livros. O horéario de atendimento e funcionamento acontece de segunda
a sexta-feira, das 8h as 21h. O acervo € composto por aproximadamente, 3.700 volumes,
além de disponibilizar acesso a Biblioteca Digital Senac.



3 O PLANO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA DA FACULDADE SENAC PERNAM-
BUCO E SUAS VINCULADAS

Este documento estabelece um plano de contingéncia para prevencdo e manutencao
dos acervos fisico e virtual da biblioteca Senac Pernambuco, bem como para 0s servicos e
funcionamento da Unidade de Informacgao. O plano apresenta um conjunto de procedimen-
tos formalmente definidos com o objetivo de permitir que a biblioteca continue a funcionar
com a disponibilizacdo de materiais e prestacdo de servicos, mesmo que haja ocorréncias
emergenciais que possam provocar degradacao do espaco fisico, equipamentos e mobilia-
rios, e dos materiais do acervo fisico e/ou virtual. Constitui-se de uma estrutura pensada
operativa e estrategicamente que auxiliara no controle de situacfes de emergéncia e na su-
avizacao das consequéncias negativas da emergéncia.
O plano apresenta os objetivos de:
¢ |dentificar os riscos mais frequentes em bibliotecas;
e Executar a guarda do acervo;
e [Executar a prevencado de acidentes e desastres;
e Atuar na protecdo da integridade fisica das pessoas que utilizam o espaco, dos
ambientes e da seguranca do espaco da biblioteca;
e Ajudar a minimizar os riscos;
e Realizar acdes de evacuacédo, em situacfes de emergéncia,;
e Promover a comunicacao interna e externa,
e Contatar 6rgdos competentes em caso de emergéncia;

e Permitir condicBes de executar socorros em tempo habil apds o sinistro.

O plano de contingéncia discorre ainda sobre as regras de atitudes e comportamen-
tos diante de situacdes de manutencdo, evacuacao e vigilancia, bem como regras de co-
nhecimento da equipe da biblioteca. A abrangéncia do plano atende o espaco fisico da bibli-
oteca e 0 acervo que se encontra sob a guarda da Diretoria de Educacgéo Profissional - DEP

e da Faculdade Senac e estende-se a rede de bibliotecas do Senac Pernambuco.



3.1 AVALIACAO DE RISCOS
3.1.1 Riscos para o ambiente da biblioteca

Ha possibilidade de riscos em qualquer espaco da biblioteca, porém € possivel pre-
venir e realizar agbes emergenciais, se avaliados todos o0s riscos possiveis e planejadas as
acOes de prevencdes. Os riscos ambientais e agcbes possiveis no espacgo da biblioteca po-

dem ser verificados na tabela 5:

Tabela 5 - Riscos ambientais e a¢des possiveis

Risco

Acéo

Biblioteca Senac PE

Risco fisico
(calor, frio, pres-
séo, vibracao,
radiagdo, umi-
dade)

Controle da temperatu-
ra e umidade

A biblioteca mantém todos os espagos
climatizados controlando a temperatura
e umidade; possui cameras de monito-
ramento em todo prédio e pessoal para
controlar, através das cameras, o funci-
onamento dos equipamentos de climati-
zacao.

Risco quimico
(poeira, fumo,
gases, neblina,
substancias)

Higienizag&o dos ambi-
entes, do acervo e ad-
jacentes periodicamen-
te;

Informacao aos usua-
rios quanto as regras de
uso de substancias no
prédio.

Dispde de setor e equipe responsavel e
especializada que executam a manu-
tengéo e limpeza dos ambientes da bi-
blioteca e do acervo periodicamente. E
proibido fumar nas instalagdes da biblio-
teca e 0s usuarios séo orientados quan-
to as regras de adverténcia ao uso de
substancias no ambiente.

Risco hiolégico
(virus, bactérias,
parasitas, ani-
mais)

Aplicagéo de produtos
de higienizagéo dos
ambientes e dos mobili-
arios;

Execucgéo de servigos
de dedetizacao predial
periodicamente;

Informacao aos usua-
rios quanto as regras de
consumo de alimentos
no ambiente.

O Departamento Regional do Senac
Pernambuco disp8e de equipe especia-
lizada e treinada para o uso dos produ-
tos de higienizacdo dos mobiliarios e
estrutura fisica do prédio. A equipe utili-
za EPI (Equipamento de Protecéo Indi-
vidual).

Os ambientes sdo dedetizados periodi-
camente, em dias e horarios em que
nao ha pessoas no prédio.

Os ambientes sédo sinalizados e 0s usu-
arios orientados quanto a proibicéo e
consumo de bebidas e comidas nos
espacos da hiblioteca.




Risco ergono-
mico (esforco

fisico, postura,
ritmo, monoto-

Promocéao de acessibi-
lidade nos ambientes;

Disposi¢éo de mobilia-

A biblioteca possui ambientes planeja-
dos para receber pessoas com deficién-
cia promovendo a acessibilidade de
acordo com as normas da ABNT.

dentes (arranjo
fisico, ilumina-
¢ao, EPI, incén-
dio)

e disposicao de moveis
e equipamentos nos
ambientes;

Utilizacdo de EPI pelos
colaboradores;

Promocéao de treina-
mentos de prevengao
de acidentes e incéndio.

mia) rios e equipamentos
projetados para ade- Dispde de mobiliarios projetados: cadei-
quada postura e saude | ras, mesas e apoio para os pes e sinali-
no ambiente de traba- zacoes.
lho.

Risco de aci- Controle da iluminacédo | A biblioteca dispde de extintores de in-

céndio nos locais adequados e com
recarga programada; sinalizacdes e
iluminacéo de emergéncia; saida de
emergéncia.

Os colaboradores utilizam EPI quando
em servigcos que necessitam 0 Uso;

O Senac PE dispbe de CIPA (Comissao
Interna de Prevencao de Acidentes).

Todos os riscos e acdes apresentados na tabela 1 estendem-se ao prédio da Facul-

Fonte: elaborado pelas autoras, 2022.

dade Senac Pernambuco, onde a Biblioteca funciona.

3.1.2 Riscos para o acervo

A biblioteca Senac PE possui plano de desenvolvimento de cole¢des do acervo, que
€ constituido de materiais adquiridos por compra, doacao e por meio de pagamento de mul-
ta por parte dos usuarios. O processo de compra segue o fluxo demandado pela coordena-
cao dos cursos do Senac PE, que solicita compra de acordo com as bibliografias de cada
curso, para cada unidade.

Logo, tendo em vista 0s riscos possiveis para a colecdo, a tabela 2 apresenta cada

um com suas ac¢oes de prevencao e cuidados.

Tabela 6 - Riscos para o acervo e a¢fes possiveis

Risco Biblioteca Senac PE Acdo em caso de ocorréncia de:
Roubos e | A biblioteca possui cameras de moni- | Assalto: Manter a calma, ndo reagir e
Furtos toramento. N&o ha proibicdo de en- contatar a policia local (190) ou outra

trada na biblioteca portando bolsas,
mochilas, sacolas e similares. Entre-
tanto, h4 armérios para guarda de
bolsas e materiais enquanto estiver
no ambiente da biblioteca e consul-
tando materiais do acervo. O balcao

entidade competente. Informar a ins-
tituicdo sobre o fato. Furto: Realizar
investigacao dos fatos, colher relatos
de pessoas presentes no fato, obser-
vacao ao contetido das cameras e
tomar medida de acordo com regi-




de atendimento (para empréstimos e | mento interno da institui¢&o.
devolucdes) esta localizado em local
estratégico, permitindo a equipe da
biblioteca visualize toda circulagéo de
pessoas no ambiente. Ha equipa-
mento de seguranga e prote¢ao con-
tra furtos de materiais bibliogréficos
(antenas de protecao contra furtos) e
0s materiais séo protegidos com eti-
guetas magnéticas RFID que séo
detectadas nas antenas antifurto.

ACOES INICIAIS: Evacuar as pesso-
as pela porta de emergéncia, utilizar
os extintores de incéndio. Contatar
0s bombeiros (193), a brigada de
incéndio do prédio e avisar diretoria e
orgaos competentes.

Incéndios

O Manual de Contingéncia - Plano de
Acao de Emergéncia do Senac PE.
SESMT — Servigos Especializados
em Engenharia de Seguranca e em
Medicina do Trabalho (2019)?, dis-
crimina os principais tipos de emer-
géncias identificadas. Dentre eles,
esta o:

Tipo 1 — Incéndio em equipamentos
e/ou nas instalagoes;

Para os casos de explosdo em equi-
pamentos, seguida de incéndio e/ou
para incéndios que possam ter como
consequéncia uma exploséo, a Bri-
gada de Emergéncia atua no comba-
te ao incéndio acionando o Plano de
Protecdo e Combate a Incéndio —
PSCI.

O documento apresenta ainda o flu-
xograma de acdo-combate a incén-
dio, que pode ser visualizado na Fi-
gural

Inundacgéo N&o ha risco de inundacéo. A biblio-
teca se encontra no 15° andar de um
prédio novo com instalacdes fisicas
modernas. Seu teto € revestido com
forro de mineral e tem manutencéo
preventiva pela equipe de manuten-
¢éo e conservacgdo do Departamento
Regional do Senac Pernambuco.

1 Nota: O Manual de Contingéncia tem por finalidade reunir, em um Unico documento, os planos e/ou procedi-
mentos para as situacfes de emergéncias nas instalacdes da faculdade SENAC Pernambuco, nas areas de
Seguranca e Saude Ocupacional, Seguranca Fisica, Operacdo e Manutencéo. O Plano de Formacédo da Briga-
da de Emergéncia, apresenta as premissas necessarias para a formacao e para o treinamento da brigada de
emergéncia, que se divide em trés frentes: a Brigada de abandono de area, a Brigada de atendimento a vitima
e a Brigada de combate contra incéndio.



Queda de
energia

Ameaca
de bomba

Os documentos administrativos sdo
salvos em servidor préprio. Luzes de
emergéncia estéo localizadas em
pontos estratégicos. A biblioteca
possui software BNWEB que funcio-
na via browser e os alunos podem
renovar seus livros pela internet. To-
da gestao pode ser gerenciada pelo
BNWEB.

O Sistema BNWEB permite que a
renovacao e reserva sejam realiza-
dos de qualquer dispositivo com
acesso a internet e de qualquer local,
sendo assim, o usuario podera reali-
zar tais procedimentos mesmo que
haja queda de energia. As devolu-
¢Oes poderéo ser realizadas posteri-
ormente, quando o fornecimento es-
tiver normalizado, sem prejuizos aos
USUuarios.

Para o acervo digital, a biblioteca
mantém no minimo, dois exemplares
de cada titulo, no acervo fisico, ga-
rantindo o acesso em tempo integral,
mesmo em caso de falta de energia.

Nunca recebemos ameaca de bom-
ba. Em caso de risco, evacuar o am-
biente e contatar os 6rgaos compe-
tentes (Policia, Bombeiros e Esqua-
drdo antibombas do municipio).

Fonte: elaborado pelas autoras, 2022.




Figura 1 - Fluxograma de acao-combate a incéndio

ANEXO 04 - FLUXOGRAMA DE ACAO - COMBATE A INCENDIO
OCORREU UM
INCENDIO
INCENDIO
CONTROLADO

Fonte: SENAC PE. Manual de Contingéncia - Plano de Acdo de Emergéncia do Senac PE. SESMT — Servicos
Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho (2019).

3.1.2.1 Acervo: condi¢cdes ambientais

O acervo possui arranjo fisico e as iluminacdes estdo adequadas. Est4 armazenado
em ambiente controlado.

Os monitoramentos da temperatura e da umidade relativa do ar, evitando as constan-
tes variagBes climaticas. Considerando que os indices recomendados para a guarda do
acervo documental € de uma temperatura entre 17°C e 22°C (nunca acima de 30°C) e de
umidade relativa entre 30% e 50% (nunca acima de 60%), sao utilizados ares-condicionados

em temperatura a 22°C.



3.1.2.2 Acervo: condicdes de limpeza

O Departamento Regional do Senac Pernambuco possui equipe de manutencéo e
conservacao qualificada e distribuidas em todas as suas unidades. Possui portal préprio pa-
ra agendamentos de servicos de manutencao e transporte.

Utilizam EPI e produtos de limpeza adequada para higienizacdo dos mobiliarios e

ambientes.

3.1.2.3 Acervo: condi¢cdes de armazenamento

Os materiais bibliograficos sdo armazenados verticalmente, em estantes de ago, da
empresa METALPOX, um ao lado do outro, apoiados em bibliocantos e suporte proprio do

armario.

3.1.2.4 Acervo: condi¢cdes de manuseio

A equipe da Biblioteca que realiza a reposicdo do material nas estantes mantém
sempre as maos higienizadas e utilizam luvas e mascaras no processamento técnico, quan-
do se fizer necessario. Utiliza carrinho para o transporte dos materiais e sdo capacitados

para tal funcao.

3.1.2.5 Acervo: encadernacéao e restauracao

Todo material que for danificado sera avaliado e encaminhado para o setor responsa-
vel para contratacdo de uma empresa terceirizada para fazer os reparos.

Os livros sem condicdo de uso, serdo relacionados e encaminhados para a baixa
através de memorando ao Conselho Regional. As reunides ocorrem sempre na Ultima terca-
feira do més. Concedida a baixa, o material sera direcionado juntamente com a referida re-

solucao para o setor responsavel pelo seu destino.



3.2 SEGURANCA DE ACESSO AO AMBIENTE, AO ACERVO E AOS PRODUTOS E SER-
VICOS DA BIBLIOTECA SENAC PE

3.2.1 Ambiente e Acervo

A biblioteca é aberta ao publico geral, no entanto, os empréstimos podem ser realiza-
dos apenas por alunos regulares e funcionarios do Senac, devidamente cadastrados.

O acervo é de livre acesso, permitindo que o proprio usuario localize os livros nas es-
tantes.

Sao realizados inventarios anuais para a avaliagdo, controle e manutengéo do acervo.

Nao é permitida a entrada na biblioteca com alimentos e/ou bebidas, nem fazer uso

de produtos téxicos como cigarro, por exemplo, para evitar os riscos descritos na tabela 5.

3.2.2 Produtos e Servigos

3.2.2.1 Empréstimo de materiais bibliograficos

Os usuarios da biblioteca tém direito ao empréstimo domiciliar, no entanto ha exem-
plares que sdo reservados apenas para uso na biblioteca e séo identificados na etiqueta de
cada material com uma tarja “vermelha”; e no sistema com a descricdo “material de consul-
ta”. O objetivo desta limitagcao é de prover a seguranca de manter no acervo pelo menos um
exemplar de cada obra, dificultando a perda de materiais, permitindo a consulta do item por
todos 0s usuarios.

Os materiais do acervo séo protegidos com etiquetas magnéticas RFID, que sdo de-
tectadas nas antenas antifurto, quando ativadas e desativadas no sistema no momento do
empréstimo e da devolucao.

O sistema de RFID é muito seguro e eficaz, além de proteger nosso acervo ele facilita
no controle e inventario. Por meio de equipamentos de captacéo e gravacao de informacdes
nas etiquetas todo a leitura da informacéo é capturada sem o contato direto com o objeto.

A biblioteca possui terminais de autoatendimento para empréstimo e devolugdo de
materiais bibliograficos registrados no sistema BNWeb.

Este equipamento de autoatendimento oferece aos nossos usuarios uma experiéncia
moderna e integrada, aprovada pela facilidade, agilidade e seguranca. O equipamento esta

integrado ao sistema de gestédo da biblioteca 0 BNWeb. Este sistema, por sua vez, registra



todas as informacdes de acervo, cadastro de usuario, movimentacdo de empréstimo, devo-

lucdo, pagamento de taxas e diversos relatorios gerenciais.

3.2.2.2 Acesso online

Outras facilidades oferecidas aos nossos usuarios, sdo os portais de consultas Onli-
ne, onde os produtos e servi¢os da biblioteca podem ser acessados por meio de pagina web
ou qualquer dispositivo movel (celular ou tabletes). No site institucional temos uma pagina

dedicada as informacfes da biblioteca no link: https://www.pe.senac.br/para-voce/biblioteca-

2/; o acervo fisico e online no endereco: http://www4.pe.senac.br/biblioteca/bnportal/pt-BR/;

e 0 acervo da Biblioteca Digital Senac em https://bibliotecadigitalsenac.com.br/#/. O acesso

a biblioteca Digital Senac é liberado mediante login do usuario (alunos e colaboradores),
através do e-mail e senha de acesso que é o CPF.
Sao disponibilizadas ainda bases de dados de periédicos online e a colecdo ABNT,

atraveés dos icones disponiveis no link do acervo fisico e online, conforme a Figura 2.

Figura 2 - Acesso online aos produtos e servi¢cos da Biblioteca Senac PE
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Os alunos que iniciam o curso no Senac PE séo informados sobre o acesso aos pro-

dutos e servicos online da biblioteca.


https://www.pe.senac.br/para-voce/biblioteca-2/
https://www.pe.senac.br/para-voce/biblioteca-2/
http://www4.pe.senac.br/biblioteca/bnportal/pt-BR/
https://bibliotecadigitalsenac.com.br/%23/

3.2.2.3 Acesso aos recursos tecnoldgicos

Aos usuarios da biblioteca sdo disponibilizados terminais de computadores com
acesso livre a internet para pesquisa, realizacdo de trabalhos e consulta ao acervo. O setor
GTI (Geréncia de Tecnologia da Informacéo) é responsavel pelas manutencées dos compu-
tadores e dos softwares liberados. Quando necessarios o pessoal do setor é acionado por
meio de abertura de chamado na intranet Senac PE.

Todos os prédios e bibliotecas sdo equipadas com rede wifi aberta ao publico e os

softwares dos computadores administrativos e de pesquisa sao atualizados frequentemente.

3.3 PROCEDIMENTOS EM CASOS DE EMERGENCIA NA BIBLIOTECA

Em qualquer ambiente podem ocorrer situacbes de emergéncia. Para isso, devemos
manter sempre a calma.

O Departamento Regional do Senac Pernambuco, possui em seu quadro de colabo-
radores, um Médico do Trabalho, um Técnico em Seguranca do Trabalho e profissionais da
area de saude (Instrutores e analistas), os quais podemos aciona-los em situacdes de
emergéncia. Além disso, contamos com a Brigada de Emergéncia e a CIPA - Comisséao In-
terna de Prevencédo de Acidentes.

Temos como regra basica: manter sempre a calma, evitar aglomeracdo de pessoas
no local, convocar um profissional da area de salde que realizara 0s primeiros SOCOrros.
Caso seja necessario, acionaremos o SAMU, através do 192 que dard outros encaminha-
mentos.

Ademais, em qualquer caso que nao tenha como resolver internamente, serdo acio-
nados os 6rgdos especializados em cada caso, através dos contatos oficiais, conforme a

Figura 3.

Figura 3 - Contatos oficiais para emergéncias no municipio



NUMERO DE EMERGENCIA

198 197 192

POLICIA RODOVIARIA ESTADUAL POLICIA CIVIL SAMU
POLICIA MILITAR DEFESA CIVIL CORPO DE BOMBEIROS
GUARDA CIVIL MUNICIPAL DELEGACIA DO TURISTA
PROCON

Fonte: https://visit.recife.br/informacoes/numero-de-emergencia/.




4 MEDIDAS ADOTADAS PARA O PERIODO DE PANDEMIA

Apdbs meses de trabalho remoto, no periodo inicial da pandemia, a biblioteca retornou

as atividades presenciais e em consonancia com o Protocolo de Retorno das Atividades

Educacionais para o Senac-PE, adotou as medidas de seguranca, que se prolongaram até

meados de setembro de 2022, sempre seguindo as orientacfes da Secretaria de Saude e

Governo do Estado de Pernambuco.

Desta forma, o Espaco Cultural Guerra de Holanda (Biblioteca Sede) e demais setori-

ais seguiram, para atendimento as demandas essenciais dos servi¢cos prestados, as seguin-

tes medidas, que foram afixadas em banner e todas dispostas para informac¢des aos usua-

rios:

A Biblioteca obedece em sua integridade as normas de seguranca e prevencao a Co-
vid 19, especialmente o distanciamento exigido nos atos normativos;

E obrigatorio o uso de méascara dentro da Biblioteca;

Usuario, higienizar suas méos com alcool em gel a 70%, disponivel na entrada da bi-
blioteca.

E proibido entrar com acompanhante;

Falar apenas o essencial no local de atendimento;

As chaves do guarda-volumes estédo localizadas no préprio armario. Apos 0 uso, en-
tregue a chave na recepc¢ao;

A Biblioteca est4 funcionando com acervo fechado (apenas os funcionarios terdo
acesso as estantes);

O acesso aos computadores estd de acordo com as medidas de distanciamento pre-
vistas nas normas e nao serdo feitos empréstimos de fones de ouvido ou qualquer
outro material de uso comum.

Empréstimo a distancia — Solicite os materiais de seu interesse pelos canais de
comunicacao da Biblioteca e agende dia e horéario para efetivar o empréstimo;

Devolucdes de materiais somente no Terminal de autoatendimento.

Apo6s medidas de flexibilizagdo, adotadas gradualmente pelo Governo do Estado de

Pernambuco, a biblioteca seguiu as recomendacdes estendendo as demais bibliotecas da

rede, conforme segue:

Em novembro de 2021, a quarentena dos livros passou de 14 dias para 7 dias de

permanéncia;



Em abril de 2022, a quarentena dos livros, passou de 7 para 5 dias de permanéncia,
Em maio de 2022, o acervo foi liberado para acesso dos usuérios;

E, finalmente, em setembro de 2022, encerrou-se a quarentena e os livros devolvi-
dos, passaram a seguir seu fluxo normal, apds a devolucdo, sendo direcionado para

0 acervo.
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