?e

FACULDADES

J ISEIB

PLANO DE CONTINGENCIA E POLITICA DE SEGURANGA DE INFORMAGOES

DA BIBLIOTECA ISEIB - FISBE - BETIM/MG

1. Introdugao

FACULDADE ISEIB DE BETIM. — Portaria N°306, de 25 de agosto de 2011, é uma instituicdo
particular de ensino, ofertando varios cursos de graduac3o. A Biblioteca esta ligado a Diretoria
Académica e coordenada por um bibliotecario com formagdo em Biblioteconomia, com a missao
de proporcionar a Comunidade Académica, Técnica e Administrativa da instituicdo o acesso aos
recursos informacionais para desenvolvimento do ensino, apoio a pesquisa, oferecendo diversos
servigos visando apoiar o Ensino, Pesquisa e Extensdo da Faculdade. A Biblioteca possui um
regulamento préprio dos servicos oferecidos aos usuarios, elaborado de acordo com a filosofia
e objetivos da Instituicdo. Em funcdo das especificidades de seus cursos a biblioteca abriga um
acervo fisico de livros, cds, e outros materiais. Este Plano de Contingéncia oferece dados sobre
funcionamento da Biblioteca e visa a recuperacdo do sistema e dos dados, fato essencial para o
setor, para que a seguranca da informacado seja mantida e para que se saiba como
salvar/recuperar os dados, fazer o uso correto da tecnologia e deixar todos a par das
atualizacBes e eventuais erros do sistema. Também define as acbes emergenciais a serem
tomadas em caso de constatacdo de risco em relacdo as atividades da biblioteca, tais como
gueda de energia elétrica ou restricdo de acesso a internet. O Plano de Contingéncia do acervo
bibliografico, conforme orientacdo do Instituto Nacional de Ensino e Pesquisa Anisio Teixeira —
INEP, é definido por meio dos Instrumentos de Avaliacdo Institucional Externa como “um tipo
de plano preventivo, preditivo e reativo. Tem por objetivo apresentar uma estrutura estratégica
e operativa que ajudara a controlar uma situacdo de emergéncia e a minimizar as suas
consequéncias negativas”. A Biblioteca utiliza software: “Sistema MultiAcervo” para o
gerenciamento das principais atividades da Biblioteca: estruturacdo da base de dados
bibliograficos, base de dados dos usuarios, servicos de empréstimos, consulta, reservas,
estatisticas e controle patrimonial O usudrio podera também consultar o acervo pela internet e
fazer reserva de sua residéncia ou trabalho através do site da Biblioteca.

2. Acervo

A cada semestre os usuarios passam por um treinamento dos servi¢os oferecidos pela
biblioteca, no qual conhecem o regulamento dos direitos, deveres, sistemas utilizados. Dessa
forma sdo capacitados para usufruir melhor do que lhes é ofertado durante o periodo que
estiverem na FISBE, seja como estudantes, funcionarios ou professores. No treinamento sao
abordados o “Sistema MultiAcervo” e suas funcionalidades, tais como: empréstimo, devolugado,
renovagao e reserva, bem como é realizada uma visita guiada, onde sdo apresentados aos novos
usudrios o funcionamento da Biblioteca e as informagdes essenciais do Regulamento da
Biblioteca, a fim de torna-los autbnomos e aptos a plena utilizacdo dos espacos disponiveis e
dos servicos oferecidos. Conforme necessidade e agendamento oferece-se orienta¢do na
elaboracdo das referéncias e citacGes de acordo com as normas da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) e orientacdo sobre as bases de dados (Open Acess) disponiveis.
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2.1 Acesso ao acervo fisico

O acesso as bibliografias bdsica e complementar dos cursos é assegurada pela aquisicao de
volumes suficientes para atender as demandas de cada unidade curricular. Para garantir o
acesso a um item da Bibliografia basica, a biblioteca mantém na forma de “consulta local” um
exemplar de cada titulo, garantindo a quem acessa a biblioteca a disponibilidade local um
exemplar para consulta. Estes exemplares de “consulta local” sé sdo emprestados para os dias
em que a bibliotecas nao estara aberta, devendo retornar nas primeiras horas de sua reabertura.
O usuario utiliza o sistema “MultiAcervo” remotamente. Estdo disponiveis equipamentos de
seguranca basico, como extintores de incéndio e, dentro do possivel, treinamento para agir em
situagGes de emergéncia aos funcionarios. Com vistas a assegurar a integridade fisica do acervo
é proibido o consumo de alimentos e bebidas dentro do espaco das bibliotecas, exceto agua,
desde que acondicionada em embalagem fechada e segura para ndo derramar em caso de
tombamento do vasilhame. Os livros estdo armazenados em locais apropriados, em estantes de
aco que suportam mais peso e evita a proliferacdo de cupins e outros insetos comuns no
ambiente onde os documentos sdao predominantemente em suporte papel. As estantes estdo
em distancia suficiente das paredes, para facilitar a circulacdo de ar e evitar bolsdes de ar umido.

2.2 Acesso aos periodicos

Em relacdo aos periddicos, utilizamos a base de dados de periddicos “Scielo” para acesso aos
periédicos online e também os Portais de Periddicos de Acesso Aberto (Open Acess) das
principais institui¢cdes, tais como: UNICAMP, UFMG, USP e UFSC. Na biblioteca ha computadores
para consulta ao catalogo do acervo fisico através sistema “MultiAcervo” e ao acervo virtual
disponibilizados no site da Instituicao, na pagina da Biblioteca no link “Periodicos online”
organizados por curso facilitando o acesso aos mesmos.

2.3 Acesso as normas técnicas ABNT

A Biblioteca disponibiliza normas técnicas da ABNT em formato fisico com tombamento e
consulta na Biblioteca. Ha restrigdo para impressao, mas podera ser solicitada no balcdo de
atendimento da biblioteca.

3.Infraestrutura de Tl no campus

Os funcionarios e discentes podem acessar a internet na biblioteca acessando os computadores
disponiveis ou por wi-fi. Na biblioteca ha computadores para acesso aos servicos oferecidos,
mas o usuario podera fazer uso de seus préprios equipamentos, apds terem feito o registro de
seu equipamento através de um passo a passo orientado pela TI. As manuteng¢des nos
equipamentos da Biblioteca sao feitas de forma preventiva e corretiva pela Tl responsavel.

3.1 Sistema de gerenciamento de acervo

e

O “MultiAcervo” é um sistema informatizado de gerenciamento de dados, e contempla as
principais funcdes de uma biblioteca, funcionando de forma integrada para facilitar a gestdo e
melhorar a rotina didria de seus usudrios. E um sistema remoto o que permite aos proprios
usudrios realizarem suas renovacoes, reservas e pesquisas a qualquer hora e de qualquer lugar.
Por meio do “MultiAcervo” os usuarios podem realizar empréstimo, devolucdo, renovacao,
reserva, copiar referéncias bibliograficas em conformidade com a ABNT e realizar consulta
bibliografica, bem como acompanhar o histérico de empréstimos. Os empréstimos sdo
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Ensinando pesseas come mudar o munde

efetivados por meio de senhas pessoais e emitido recibos comprobatérios por meio de e-mails.
Os usudrios também podem ter acesso ao acervo da biblioteca por meio de dispositivos méveis,
tais como, telefone celular e tablets com acesso a internet, uma vez que o sistema “MultiAcervo”
estd também na versao Mobile. A seguranca, incluindo backup, é efetivada pelo “MultiAcervo”,
que é responsavel também pela manutencao periddica preventiva no servidor utilizado, bem
como pela estrutura fisica adequada para manter os equipamentos funcionando. O suporte

técnico para o sistema “MultiAcervo” é renovado anualmente através de contrato com a Direcado
da FISBE.

3.3 Equipe de gestao de crise

® Bibliotecario afetado pelo problema;
e Coordenacdo de TI;
e Analista do sistema “MultiAcervo”.

3.4 Estratégias de recuperagao de dados do “MultiAcervo”

Por padrao o “MultiAcervo”, configura um backup do database diariamente sobrepondo o
anterior, também é realizado backup diario do servidor de banco e web com retengdo de 30

dias. A empresa “MultiAcervo” mantém uma cdpia de seguranca backup para a FISBE com
finalidade exclusiva de propiciar a recomposicdo do contetdo do meio fisico original em casos

de perda dos seus arquivos. Quanto a parada do servico, por queda de energia ou o sistema caia,
principalmente de empréstimo, pode-se utilizar planilhas em papel para posterior inclusdo no
software. Quando o histérico de quedas ndo é frequente a orientacdo é que se aguarde a energia
retornar e o sistema, neste caso, ficara sem atendimento.

4. Plano de Contingéncia Referente aos Servigos.

Fatores prejudiciais aos servigos da biblioteca

Plano de contingéncia

Estrutura fisica: espago pequeno para a
quantidade de usudrios internos e externos
que poderdo ser atendidos pelo setor.

A Biblioteca ocupa 100m2, a quantidade de
mesas, cadeiras e computadores, atenderem
a demanda da instituicao, pode ser que em
algum momento haja superlotag¢do. Para isso
a Biblioteca tem uma sala em separado de
estudo em grupo, fica acordado com a
Diretoria Académica a solicitagao do
laboratdrio de informatica para ser utilizada
pelos estudantes.

Escaninhos para guarda-volumes:
Dependendo da demanda o nimero de
escaninhos podem ser insuficientes

O aluno ndo é impedido de utilizar ou
permanecer na Biblioteca quando todos os
armarios estdo ocupados, quando isso
ocorrer, os alunos poderdo deixar suas bolsas
em prateleiras de uma estante que esteja
préxima da entrada/saida da biblioteca ou no
balcao de atendimento sem a necessidade de
empréstimo de chaves.

Falhas na internet local ou externa

Ainternet do campus é fornecida por duas
empresas, e é possivel alternar entre elas,
caso uma pare de funcionar.
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4.1. Plano de Contingéncia de Fatores de Risco que podem afetar a Biblioteca.

Riscos Fisicos

Riscos Quimicos e Bioldgicos

Esses riscos s&o pequenos, uma vez que a
biblioteca é higienizada com regularidade e
a construcdo ser nova. E proibido o
consumo de alimentos e bebidas na
Biblioteca. As prateleiras sdo de material de
ferro, tipo de material que evita mofo,
cupim e roedores

Roubos e Furtos

A possibilidade de roubos e furtos sao
pequenos, uma vez que 0 acesso ao
acervo é

fechado, o aluno solicita o titulo do livro/
materiais que necessita e o funcionario da
biblioteca que o entrega em maos apos o
empréstimo é concluido no sistema.

Incéndios

Todos os equipamentos eletrdonicos
(computadores, impressoras, etc) sao
desligados quando do encerramento do
turno, e permanecem desligados aos finais
de

semana. E proibido fumar na biblioteca. As
tomadas nao sao sobrecarregadas. A
instituicdo possui extintores de incéndio.
Sao

realizadas manutencoées periddicas dos
extintores de incéndio. Os equipamentos
sao

vistoriados semestralmente para a analise
de

seu bom funcionamento e aumento da sua
vida util.

Inundagao/goteiras

A instituicao esté localizada em local sem
riscos de inundacoes. E feita revisao nos
telhados e calhas periodicamente.

Queda de energia elétrica

O Sistema “MultiAcervo” permite que a
renovagao e reserva sejam realizados de
qualquer dispositivo com acesso a internet
e

de qualquer local. O usuario podera realizar
tais procedimentos mesmo que haja queda
de energia. As devolugdes poderao ser
realizadas posteriormente, quando o

fornecimento estiver normalizado, sem
prejuizos aos usuarios.
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5. Conclusao

Além das preocupacgdes rotineiras com a seguranga da informagao, ha uma preocupagéao
constante na renovagéo e ampliagdo do acervo disponivel, com o objetivo de melhoria dos
servicos e informacgdes, para propiciar ao usuario a oportunidade de incorporar valores
educacionais, culturais e de responsabilidade social. Assim, o acervo fisico pode ser
adquirido

por compra, doagao ou permuta, visto que todos os bens adquiridos, independente da
forma, sdo considerados Patriménio da FISBE.




