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BIBLIOTECA SETORIAIS

v' S&o Luis

Biblioteca Central

Biblioteca da Centro de Ciéncias Sociais

Biblioteca da Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia

Biblioteca da Centro de Humanas

Biblioteca do Colégio Universitario

Biblioteca de Medicina

Biblioteca da Santa Amelia

Biblioteca dos Programas de P6s-Graduacdo em Educacao e Politicas Publicas

Biblioteca do Programa de Pds-Graduagdo em Direito

v" Continente

Biblioteca do Campus de Bacabal

Biblioteca do Campus de Balsas

Biblioteca do Campus de Chapadinha

Biblioteca do Campus de Cod6

Biblioteca do Campus de Grajau

Biblioteca do Campus de Imperatriz (Centro)
Biblioteca do Campus de Imperatriz (Bom Jesus)
Biblioteca do Campus de S&o Bernardo

Biblioteca do Campus de Pinheiro
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PLANO DE CONTINGENCIA DO SIBI/UFMA/UFMA

1 INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Bibliotecas (SIBi/UFMA), da Universidade Federal do
Maranhdo, € 6rgdo subordinado diretamente a Reitoria e gerenciadora das 18 bibliotecas da
UFMA que estdo distribuidas nos 10 campus, sendo 9 no Continente e 9 na capital do Estado.
Dentre as quais a Biblioteca Escolar do Colégio Universitario.

Seu principal objetivo é promover a interacdo de suas bibliotecas com a politica
educacional e administrativa da Universidade, servindo de apoio aos programas de ensino,
pesquisa e extensao.

O SIBI/UFMA esta subdividida entre trés divisfes: Divisdo de Atendimento ao
Usuario (DAU), Divisdo de Desenvolvimento de Colec¢Bes (DDC), Divisdo de Processamento
Técnico (DPT) e a Coordenacéo da Editora Universitaria (EDUFMA). E, conjuntamente com
as unidades bibliotecarias, prestam diversos servicos que subsidiam as atividades
desenvolvidas na Universidade.

Atualmente o acervo fisico do SIBiI/UFMA esta quantificado em 198.004 titulos e
336.690! exemplares e gerenciado por meio do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas (SIGAA), além de contetidos de acesso eletronico via Portal de Periddicos da
CAPES, Repositério Institucional, Portal de Periodicos, Biblioteca Digital Teses e
Dissertacdes, Biblioteca Digital de Monografias, bases de dados, entre outros. E, entre seus
objetivos, a SIBI/UFMA busca trabalhar, constantemente, para a melhoria da infraestrutura
das bibliotecas e da EDUFMA, servicos e processamento técnico, tendo em vista a
atualizacdo, modernizacao, organizacdo, conservacao e preservacado desses acervos ao longo
do tempo.

O seu publico esta distribuido em cursos presenciais de graduacdo, Cursos EAD
(Graduacgéo e Pds-Graduagdo lato sensu), Cursos de Formacao de Professores (PARFOR) e
Cursos de P6s-graduagdo com 48.276 usudarios potenciais.

2 OBJETIVO

Este plano de contingéncia objetiva descrever as medidas adotadas pelo SIBi/UFMA
para a preservacdo e conservagdo dos seus acervos, da infraestrutura e seguranga das pessoas,
de modo a minimizar 0s riscos em caso acontecimentos imprevistos ou adversos.

! Estéo sendo incorporado ao acervo da Biblioteca Central 50 mil livros doados por pesquisadores e intelectuais
do Maranhéo, sendo os mesmos formados por obras publicadas no Século XI1X e XX, ampliando as Colec6es
Especiais (Obras Raras)
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3 RISCOS

Alguns riscos sdo inerentes ao ambiente de trabalho das bibliotecas podendo afetar as pessoas
e 0 patrimonio. No Quadro 1 sdo listados alguns desses riscos e as a¢fes preventivas e de
contingéncia que serdo realizadas pelo SIBi/UFMA para minimiza-los:

Quadro 1 - Riscos e as agOes preventivas e de contingéncia

RISCOS TII?FI)SCSODSE ACOES PREVENTIVAS ACOES DE CONTINGENCIA
Fisicos Calor, umidade, | Controle de temperatura e umidade; | instalagdo e manutencéo dos
ruidos, frio, sinalizagdo de nivel de ruido, equipamentos de ar condicionado e
radiacéo, da luz sobre 0 acervo, educagio de equipamentos para controle do nivel
radiacdo solar, usudrios; sala de de ruido, instalacdo peliculas
iluminacéo, estudo individual, instalacdo e blogueadoras de luz solar nas
pressao, manutenc&o de ar condicionado, vidracas, utilizacdo de lampadas
desumidificadores, que emitem o minimo de raios
ultravioletas sobre o acervo,
avaliag8o e recuperacdo do material
danificado pelos agentes fisicos
Quimicos | poeiras, fumos, | Manter uma rotina de higienizagao Avaliacéo e recuperacdo do material
fumaca, gases, do acervo, mobiliario e predial, danificado pelos agentes quimicos
vapores, higienizacéo rotineira do sistema de
substancias ar-condicionado; manutengdo dos
quimicas equipamentos de uso de botijédo de
gés, proibicdo de fumo, consumo de
alimentos e de bebidas (exceto
agua). Contratacdo permanente de
servico de limpeza
Biolégicos | virus, bactérias, | Higienizacdo periddica; uso de Quarentena para acervos afetados
fungos, Equipamento de Protecdo Individual | Dedetizacdo ou desinfestacéo;
parasitas, (EPI); proibicéo de consumo de avaliagdo e recuperacdo do material
animais alimentos e bebidas; manutengdo e danificado pelos agentes biolégicos
peconhentos, adequacao dos espacos entre grupos
insetos de livros, utilizacdo de estantes de
aco; observacdo do aspecto fisico do
material na selecdo de aquisicéo por
doacéo; higienizacdo das méos com
frequéncia com alcool gel para o
manuseio do material; manutencéo
da climatizacdo dos ambientes; evitar
aglomeragdes; promover
distanciamento no saldo de leitura se
Necessario.
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RISCOS

TIPOS DE RISCOS

ACOES PREVENTIVAS

ACOES DE
CONTINGENCIA

Ergondmicos

esforco fisico

excessivo, levantamento e
transporte de materiais
pesados, postura
inadequada, ritmo
excessivo, atividades
repetitivas

uso de carrinho ergondmico para
transporte das

obras; conscientizacdo para a
realizacdo de exercicios laborais
frequentes; avaliacdo e adequacéo
ergondmica dos postos de trabalho
(mobiliario adequado; apoio de
pés, punhos, mouse e leitor de
cédigo de barras, entre outros

acondicionamento
inadequado, praticas
depredatdrias:
riscos, marcacoes,

mutilacGes.

educativas, treinamento de
funcionadrios, instalagdo de
equipamentos de monitoramento
de acervo e salas de leitura.

Acidentes/ | Estrutura fisica ambientes e espacos de circulagdo | Inundagdes: transferir o
sinistros inadequada, iluminagao de pessoas material informacional para
mgc_iequNada, quedas, ndo desobstruidos; descarte de bens um local seco e arejado,
utilizagéo de obsoletos; sinalizagao nas escadas, intercalar as folhas molhadas
Equipamento de instalagdo de equipamentos de com papel mata-borrao,
Protec&o Individual combate e medidas de prevencéo a | Providenciar I"?‘ re dparé:lgao pelo
(EPI), uso inadequado de | incéndio; manutencéo de brigada SBe'tt?Ir' etspe(fla 1zado da
ferramentas e maquinas de incéndio no ambiente da o ?C?' i i
e a . .. | biblioteca, vistoria regular nos Incéndio: acionar a equipe de
chogue elétrico, incéndio, | extintores de incéndio, brigada de incéndio local e 0
explosdo, inundacdo, manutencao de iluminagio corpo de bombeiros, evacuar
picadas de animais adequada; monitoramento do 0 espago por meio das saidas
peconhentos ou insetos telhado, tubulacdes hidraulicas e de emergencia; Outros
elétricas, uso de EPI: acidentes: Acionar o
conscientizacdo da equipe parao | corpo de bombeiros, SAMU
Plano de
Emergéncia; saidas de emergéncia
sinalizadas.

Seguranca | riscos de furto, Manutencéo de sistema de Em caso de flagrante, acionar
roubo, agressao e vigilancia e monitoramento por aequipede
vandalismo cameras 24h para seguranca Seguranga Institucional para

pessoal e patrimonial: manutengio | @S Providéncias cabiveis

de equipe de Seguranca

Institucional; instalacdo de sistema

de seguranca antifurto no acervo;

atencdo da equipe de servidores e

comunicagdo com a equipe de

seguranca da Biblioteca;

conscientizagdo da equipe para

diretrizes, manuais, normas,

politicas, regulamentos e

regimento interno.
Acéo do Manuseio Educac&o de usuarios por meio de | Avaliacdo e recuperagdo do
Homem incorreto, treinamentos e campanhas material danificado pelo setor

especializado da Biblioteca.

Fonte: Quadro construido a partir do Quadro 1 do Plano de Contingéncia da Biblioteca Central da UFSC (p.5,

2023).
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4 MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA FISICA

a) condicdes estruturais da edificacdo — os prédios em que as bibliotecas se
encontram situadas, recebem manutencdo predial da Superintendéncia de
Infraestrutura da UFMA. Deve ser preventiva, corretiva e regular, com avaliagao
periddica das redes elétrica, hidraulica e sanitaria, de agua pluvial, alvenaria e
pintura, sistemas mecéanicos, entre outros;

b) prevencdo contra incéndio — deve ser feita verificacdo periodica das instalacGes
elétricas, e dos equipamentos de combate a incéndio, como também deve ser
ofertado regularmente aos servidores o curso de principios basicos de prevengdo
e combate a incéndio;

c) prevencdo contra inundacdes — deve ser feito a cada semestre a limpeza das calhas
e bueiros e manutencdo das instalacdes hidraulicas das bibliotecas, com o intuito
de ndo ocorrer transbordamento de agua em épocas de fortes chuvas e acidentes
com as tubulacgoes;

d) controle de sinantrépicos — providenciar a dedetizacdo, descupinizagéo,
desratizacdo, desinsetizacdo entre outros procedimentos para prevencao e controle
de pragas urbanas (baratas, escorpides, taturanas, aranhas, tracas, cupins, ratos,
mosquitos, marimbondos, entre outros). Os materiais adquiridos por doagéo
devem passar por vistoria e higienizacao antes de sua incorporagao ao acervo.

5 FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DO ACERVO

A formacdo e o desenvolvimento do acervo do SIBI/UFMA é de responsabilidade
da Divisdao de Desenvolvimento de Colecdes, por meio da Politica de Formacdo e
Desenvolvimento de Colecdes elaborada pelo SIBi/UFMA (Resolugdo n® 1950-CONSEPE,
de 18 de outubro de 2019).

A aquisicdo de material informacional faz parte da politica institucional da
Universidade, e se d& por meio da compra anual dos materiais informacionais e das doacdes
oriundas da comunidade em geral, académica e de outras instituicdes publicas e privadas.

5.1 Aquisicéo de material informacional

a) aquisicdo por compra — a compra de material informacional é realizada
anualmente por meio de processo licitatorio previsto no Plano de Contratagédo
Anual da UFMA, de forma a suprir as bibliografias dos projetos pedagogicos dos
cursos de graduacdo e pods-graduacdo e a necessidade informacional da
comunidade académica;


http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/icJHCSNUis8s2Bf.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/icJHCSNUis8s2Bf.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/icJHCSNUis8s2Bf.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/icJHCSNUis8s2Bf.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/icJHCSNUis8s2Bf.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/icJHCSNUis8s2Bf.pdf
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b) aquisicdo por doacdo - Regulamentada pela Portaria
n°1349/2023/FUMA/OEC/REITORIA/GR, segue as diretrizes da Politica de
Formacdo e Desenvolvimento de ColecGes.

5.2 Desbastamento

Previsto na Politica de Formagao e Desenvolvimento de Colegdes, acontece em duas
modalidades: remanejamento e descarte. O remanejamento é a transferéncia do material
informacional de uma localidade ou biblioteca setorial para outra.

O descarte é a retirada definitiva do material informacional do acervo do SIBi/UFMA.
6 CONSERVACAO DO ACERVO

O SIBi/UFMA deve direcionar sua aten¢do aos materiais informacionais a ele confiado, com
objetivo de prolongar sua vida Gtil, mediante as seguintes agdes:

a) conservagéo preventiva  (manuseio  adequado; higienizacao;
acondicionamento; controle ambiental: luz, umidade, temperatura, poluicéo
atmosférica e controle de pragas; planos de emergéncia e treinamento de pessoal);

b) conservacdo reparadora (recuperacdo de encadernacdes danificadas; reparos em
folhas rasgadas; insercdo em partes faltantes do miolo ou da capa, etc.). Nesse
sentido, o SIBI/UFMA, juntamente as suas unidades setoriais, isoladas ou em
conjunto, devem desenvolver estratégias de conservacdo preventiva dos recursos
informacionais junto a comunidade académica que incluam campanhas educativas
de usuarios com o objetivo de conservar a integridade e a preservacao do acervo.

Sdo realizadas acdes de conscientiza¢do do usudario sobre o cuidado com o material
informacional, tanto em seu manuseio, quanto no acondicionamento e reposicao nas estantes.
Os servidores que fazem a reposi¢do do material nas estantes devem utilizar EPI, carrinhos
para o transporte dos materiais e capacitacdo para a execucao dessa atividade.

Piso, mobiliario e acervo deverdo ser higienizados, seguindo os procedimentos do
Manual de Processos de Higienizagéo utilizado pelo SIBiI/UFMA.

Os materiais bibliograficos danificados sdo encaminhados para o Servico de
Encadernacdo da SIBI/UFMA para avaliagdo quanto aos reparos adequados para a
recuperacdo desse material, que depende de recursos orgcamentarios para tal.

7 ACERVO VIRTUAL

O SIBi/UFMA disponibiliza em suporte virtual o Portal de Periddicos da UFMA, a
Biblioteca Digital de Teses e Dissertacfes, o Repositdrio Institucional, Repositorio de

Monografias, Portal de Periodicos da Capes, Portal de Pesquisa constituido por livros
8
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eletrénicos dos editores Atheneu, Springer, E-papers e Zahar, e-books da IEEE 7 e Colegédo
Elsevier. Além destes, dispde de bases de dados por meio de assinaturas anuais tais como
TARGET GEDWeb — Sistema de Gestdo de Normas e Documentos Regulatérios e Vlex
Global Books. Todas as bases disponibilizam acesso remoto em diferentes dispositivos
eletronicos.

Caso ocorra, inoperancia nas bases de dados, ou acesso aos e-books, 0s
fornecedores serdo acionados por e-mail para sanarem as falhas, assim como a
Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo, responsavel pela manutencdo dos

repositérios institucionais e do acesso por meio da internet.
8 ACESSO E DISPONIBILIZACAO DA COLECAO

Considerando que o SIBi/UFMA/UFMA trabalha com acervos em diferentes tipos
de documentos e suportes, compondo colec¢des hibridas, faz-se necessario abordar as medidas
relativas ao acesso ao acervo (fisico e digital).

8.1 Acervo fisico

O acervo fisico do SIBiI/UFMA esta assim distribuido entre suas unidades: 6 (seis)
na Cidade Universitaria Dom Delgado; 4 (quatro) no Centro de S&o Luis; 9 (nove)
localizadas nos campi do Continente. O acervo de todas as unidades € de livre acesso ao
publico, exceto o acervo das seguintes colecdes: Obras de referéncia; PublicacGes do
Maranh&o e Publica¢bes da UFMA. As bibliotecas seguem as seguintes disposicoes:

a) horéario de atendimento — as bibliotecas atendem de 7h as 20h horas por dia, de
segunda a sexta-feira, em horarios diferenciados, de acordo com a demanda de
Seus usuarios;

b) seguranga — as bibliotecas contam com apoio da seguranca contratada pela
UFMA. O acervo fisico disp8e de sistema de seguranca antifurto (fita magnética
e antenas). Em algumas unidades sdo disponibilizados guarda-volumes para
auxilio a seguranca. Realiza-se 0 inventdrio periodicamente para o
monitoramento e ajuste do acervo;

c) empréstimo — é oferecido o servi¢o de empréstimo domiciliar, sendo que alguns
exemplares séo apenas de consulta local. Os prazos e quantidades de exemplares
para empréstimo variam de acordo com o tipo de material, definido no
regulamento de empréstimos. Renovacao, reserva e pesquisa do acervo podem
ser realizados online 24h por dia.
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Quadro 2 - Demonstrativo da Politica de Empréstimo

g Tipo do Quantidade Prazo do Quantidade de
PR Empréstimo | de Material Empréstimo Renovagao
CD e DVD Especial d‘}f;te‘;’;’:s 3 Dias 0

Autores maranhenses = Devolucdo 0o

mesmo dia até o
publicacGes da UFMA, 4 Titulos término do
Referéncia, Trabalhos Local et el da 0
académicos, Periodicos, Folhetos P i
e Boletins Informativos g?;ﬁ:tezlaa
Todos os materiais
informacionais, exceto CD e 3 Renovacoes,
DVD, Autores maranhenses e 4 Titulos desde que o
publicagées da UFMA, Externo diforerites 14 Dias material nao
Referéncia, Trabalhos esteja reservado
académicos, Periddicos, Folhetos para outro usuario
e Boletins Informativos

Devolugao no

mesmo dia até o
Todos os materiais Loca 4 Titulos término do 0
informacionais diferentes expediente da

respectiva

biblioteca

Fonte: Nucleo Integrado de Bibliotecas (2018).

8.2 Acervo digital

O acervo digital das bibliotecas esta disponivel por meio de diferentes plataformas:

consulta ao acervo pelas plataformas especificas das Bases, Repositério Institucional da

UFMA, Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes, Portal de Periodicos, entre outros,

seguindo as seguintes disposicdes:

a) garantia de acesso — a infraestrutura de armazenamento e acesso aos arquivos das
teses e dissertacdes, dos e-books e demais acervos virtuais, como Biblioteca Digital
de Teses e Dissertacfes, Repositdrio Institucional, Portal de Periddicos da UFMA,
Portal de Periodicos da CAPES dentre outros que dependem dos servigos de
manutencdo da STI- Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da UFMA, a
qual deve realizar backups regularmente e garantir o funcionamento dos sistemas. O
acesso eletrbnico € garantido sete dias na semana, 24h por dia. Além disso, as
bibliotecas oferecem acesso remoto aos servi¢os de informacao ofertados;

b) recursos tecnoldgicos —a Biblioteca Central e as Bibliotecas Setoriais disponibilizam
computadores com acesso a internet para 0s usuarios consultarem 0s recursos
informacionais online. Além disso, h4, em algumas bibliotecas, instalagdo de
tomadas e salas para que 0s usuarios utilizem seus proprios equipamentos para acesso
ao conteudo, por meio de acesso a rede wireless da UFMA.

10




®
o
&

<

¥, SISTEMA INTEGRADO
DE BIBLIOTECAS

9 SERVICOS OFERECIDOS

Os servigos ofertados a comunidade académica pelo SIBI/UFMA compreendem:
a) empréstimo e devolucdo do material bibliografico;

b) renovacéo online;

c) catalogo online;

d) terminais para consulta aos servicos da biblioteca;

e) reserva do material bibliografico;

f) orientacdo a Normalizag&o de Trabalhos Académicos;

g) levantamento bibliografico;

h) elaboracéo de ficha catalogréafica para livros;

i) geracdo de ficha catalografica on-line;

j) servico de Comutagdo Bibliografica (COMUT);

[) treinamento de usuarios no uso de fontes eletronicas, bases de dados e
Portal da Capes;

m) visitas orientadas;

n) salas de estudo em grupo;

0) sala de estudo individual,

p) cabines individuais de estudo;

q) sala de acessibilidade para usuarios com deficiéncia visual (Servigo Ledor);

r) r)acesso Wi-fi.

10 ACESSIBILIDADE

As demandas relacionadas a acessibilidade no SIBi/UFMA seréo atendidas pelos
servidores responsaveis.

A Biblioteca Central disponibiliza 2 salas de acessibilidade, cuja a finalidade é dispor
para a comunidade académica um espaco inclusivo com tecnologias assistivas para facilitar o
acesso a informacao para aqueles que apresentarem algum tipo de necessidade especifica.
Além disso, os responsaveis pelo atendimento orientam os bibliotecarios que atuam nas
setoriais de S8o Luis e Continente, de forma a padronizar os servigos de acessibilidade do
SIBI/UFMA.

11
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11 PRINCIPAIS RISCOS

Risco 1: Alocacéo inadequada do acervo bibliografico

Probabilidade de () baixo (X)médio ( )alto
ocorrer
Impacto se ocorrer () baixo () médio (X)) alto

Dano

Causar estragos ao acervo das unidades do

permanentes SIBi-UFMA

Acdo Preventiva

Ampliacdo de espacgos para alocacéo de acervo.

Alocacéo do acervo em estantes adequadas e afastadas de
paredes para evitar contaminagdo por consequéncias da
umidade.

Alocacdo do acervo longe de instalaces elétricas.

Acéo de Contingéncia

Remanejar emergencial o acervo da unidade para locais
adequados.

Risco 2: Furto de materiais informacionais dos acervos

Probabilidade de ( ) baixo (X) medio ( )alto
ocorrer
Impacto se ocorrer () baixo ( ) médio (X) alto

Dano

Prejuizo ao acervo institucional e aos estudos dos usuarios.

Acéo Preventiva

Instalar sistemas de seguranca de acervo;
Realizar campanhas de preservacédo do acervo.

Acéo de Contingéncia

Acionar o setor de seguranca da UFMA.

Risco 3: Dano e perda de materiais do acervo bibliografico

Probabilidade de ( ) baixo (X)médio ( )alto
ocorrer
Impacto se ocorrer ( ) baixo () médio (X)alto

Dano

Dano ao acervo fisico institucional e comprometimento
do atendimento as necessidades dos usuarios.

Acdo Preventiva

Divulgacéo das normas de regulamentacdo do SIBI-UFMA,
Campanhas de preservacédo do acervo.
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Acdo de Contingéncia

Reposicao do material perdido e/ou danificado.

Risco 4: Calor excessivo na Biblioteca

Probabilidade de () baixo (X)médio ( )alto
ocorrer
Impacto se ocorrer () baixo () medio (X)alto

Dano

Desconforto aos usuarios;
Deterioracdo do acervo bibliogréfico;
Proliferacdo de pragas urbanas;

Acdo Preventiva

Instalar ares-condicionados nos ambientes que sdo possiveis;
Manutencdo periddica dos ares-condicionados da Biblioteca;

Instalacdo de novos meios de entrada de ar, na auséncia
de ares-condicionados;

Disponibilizar ventiladores;
Manter janelas desobstruidas e em bom funcionamento.

Acdo de Contingéncia

Acionar a manutencéo de ares-condicionados da instituico;
Adquirir novos ventiladores para a Biblioteca;
Encaminhar acervo danificado para a restauracao.

Risco 5: Ruidos excessivos durante o uso da Biblioteca

Probabilidade de () baixo ( )médio ( X)alto
ocorrer
Impacto se ocorrer () baixo (X') médio ( )alto

Dano

Desconforto e dificuldade de concentragdo dos usuarios;
Interferir nas atividades da biblioteca que exijam siléncio.

Acdo Preventiva

Campanhas preventivas;
Sinalizag&o de siléncio;

Planejar a execucao de obras e reformas no prédio da
biblioteca em momentos de menor impacto para 0S USUarios e
servidores.

Acéo de Contingéncia

Abordar o usuério para alerta-lo sobre o incomodo dos
demais usuarios;

Divulgar, amplamente, ocorréncias programadas que
resultem em producéo de ruidos.
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Risco 6: lluminacao deficiente ou insuficiente
Probabilidade de ocorrer ( ) baixo (X)médio ( )alto
Impacto se ocorrer () baixo (X)médio ( )alto

Dano

Diminuicdo da seguranca no prédio, possibilidade de
aumento de furtos e delitos, depredacdes ao acervo;

Comprometimento da saude de servidores e usuarios;
Comprometimento da qualidade do trabalho de servidores;
Pouco uso da Biblioteca para estudo.

Acéo Preventiva

Manutencéo regular da parte elétrica do prédio da
Biblioteca;

Troca de lampadas antigas por lampadas de LED mais
resistentes e duradouras;

Instalacdo de lampadas em novos espacos do prédio.

Acdo de Contingéncia

Abertura de chamado ao setor responsavel pela
manutenc&o sinalizando a urgéncia;

Sinalizacdo das ocorréncias para o setor de
seguranca da instituicéo;

Interdicdo de espacos pouco iluminados na Biblioteca;

Redistribuir espacos de estudo e trabalho para
ambientes mais iluminados.

Risco 7: Interrupcdo no fornecimento de energia elétrica

Probabilidade de ocorrer

() baixo (X)médio ( )alto

Impacto se ocorrer

() baixo () medio (X)alto

Dano

Desativagédo dos sistemas de seguranca do Acervo;
Vulnerabilidade do acervo fisico;

Impossibilidade de acesso aos acervos das bibliotecas;
Interrupcdo dos servigos prestados aos usuarios.

Acdo Preventiva

Realizar manutencéo periddica da estrutura elétrica do
prédio;

Colocar em funcionamento o gerador de energia elétrica
do prédio;

Disponibilizar nobreaks para equipamentos de seguranga;

Aumentar o tempo dos nobreaks dos computadores da
portaria para conferéncia de materiais emprestados;
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Instalar lampadas de emergéncia.

Acao de Contingéncia

Acionar do setor responsavel pela manutencéo
sinalizando a urgéncia no retorno da energia elétrica;

Encaminhar os usuarios a locais com maior
incidéncia de luz natural;

Disponibilizar lanternas para uso interno;
Ligar o gerador da Biblioteca;
Fechar a Biblioteca.

Risco 8: Incéndios na Biblioteca

Probabilidade de ocorrer

( ) baixo ( )médio (X)alto

Impacto se ocorrer

() baixo ( )médio (X)alto

Dano

Risco a saude e a vida dos servidores e usuarios;
Danos totais ou parciais aos acervos;

Danos totais ou parciais ao prédio;

Precarizac¢do ou perdas de equipamentos.

Acdo Preventiva

Manutenc¢do periddica dos equipamentos de emergéncia
contra incéndios;

Sinalizacdo correta na utilizacdo dos extintores;
Exercicios de evacuacdo do prédio.

Acdo de Contingéncia

Evacuacdo do prédio;

Encaminhamento dos envolvidos para o servico médico
de urgéncia, sempre que houver indicios de risco a saude.

Risco 9: Interrupc¢do no abastecimento de agua

Probabilidade de ocorrer

() baixo (X)médio ( )alto

Impacto se ocorrer

() baixo (X)médio ( )alto

Dano

Prejuizo no atendimento e interferéncia na higiene
adequada dos ambientes da Biblioteca.

Acdo Preventiva

Manutencdo preventiva das caixas d’aguas que
abastecem a Biblioteca;

Realizar manutencéo constante dos banheiros e da rede
hidraulica do prédio..
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e Acionar a Superintendéncia de Infraestrutura da UFMA,;

o e Fechar banheiros que ndo estejam adequados para 0 uso;
Acéo de Contingéncia - L \ ol
e Utilizar bebedouros de locais proximos a Biblioteca;

e Fechar a Biblioteca em caso de falta de agua prolongada.

Risco 10: Urgéncias e Emergéncias Médicas

Probabilidade de ocorrer () baixo (X)médio ( )alto

Impacto se ocorrer () baixo () médio (X)alto

e Comprometimento da saude dos servidores e usuarios

Dano que fazem uso do espaco da Biblioteca.

o Verificacdo e combate de situacdes inadequadas que
podem causar acidentes;

e Publicidade dos contatos de emergéncia da Universidade

Agdo Preventiva e de 6rgao competentes (exemplo: SAMU 192);

e Participacéo de servidores em eventos com enfoque na
prevencdo de acidentes.

e Acionamento do Servico Médico de Urgéncia sempre
que houver indicios de risco a saude (SAMU 192);

Acdo de Contingéncia e Busca por profissionais especialistas (médicos)
presentes na Biblioteca no momento do ocorrido;

e Execucdo das a¢Oes de primeiros socorros.

Risco 11: Comprometimento da acessibilidade na biblioteca

Probabilidade de ocorrer () baixo (X)médio ( )alto

Impacto se ocorrer ( ) baixo () médio (X)alto
Dano e Privacdo do uso da Biblioteca por pessoas com
deficiéncia.

e Projeto institucional de adequacéo dos espacos da
Biblioteca para atendimento as pessoas com condic¢fes

x i especiais;
Acao Preventiva o
e Manutencéo periodica dos elevadores e/ou plataformas

elevatorias;

e Parceria da Biblioteca com a Secretaria de Inclusao e
Acessibilidade da UFMA.
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Acdo de Contingéncia

Auxilio, sempre que necessario, de um servidor da
Biblioteca ao usuario com deficiéncia;

Acionamento da Secretaria de Inclusdo e Acessibilidade
da UFMA para providéncias de algum ocorrido.

Risco 12: Auséncia de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIS)

Probabilidade de ocorrer

(X) baixo

() médio ( )alto

Impacto se ocorrer

() baixo

( )médio (X)alto

Dano

Comprometimento da saude dos servidores.

Acdo Preventiva

Uso de Equipamentos de Protecdo Individual em
atividades que se considerem necessarios;

Orientacéo e capacitacdo dos colaboradores da Biblioteca
quanto ao uso correto dos EPIs.

Acéo de Contingéncia

Relato ao Setor de Seguranca do trabalho da UFMA
quanto a execucao de servigos que exijam suporte
técnico;

Afastar os servidores de atividades que incorrem em
riscos a satde dos mesmos.

Risco 13: Alta inadimpléncia na devolucéo dos materiais

Probabilidade de ocorrer

() baixo

(X)médio ( )alto

Impacto se ocorrer

() baixo

(X)médio ( )alto

Dano

Impossibilidade de um maior nimero de usuarios tenha
acesso aos materiais fisicos;

Prejuizo dos estudos dos usuarios.

Acéo Preventiva

Envio de alertas automaticos de vencimento do
material e cobrancas;

Realizagdo de campanhas educativas e de sensibilizagao.

Acéo de Contingéncia

Efetivacdo de suspensdo regulamentada por
Resolucdes
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Risco 14: Interrupcéo no Acesso a Internet

Probabilidade de ocorrer

(X) baixo ( ) medio ( )alto

Impacto se ocorrer

() baixo () médio (X)alto

Dano

e Interrupcdo da oferta de produtos e servigos da Biblioteca.

Acéo Preventiva

e A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da
UFMAdeve sempre realizar manutenc¢do periddica da
rede da Universidade.

Acdo de Contingéncia

e Acionar a Superitencincoa de Informacdpo para
verificar se o problema é interno ou em toda a UFMA;

e Acionar a Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo
da UFMA relatando o problema.

Risco 15: Auséncia de limpeza diéria predial

Probabilidade de ocorrer

(X) baixo ( ) médio ( )alto

Impacto se ocorrer

() baixo () médio (X)alto

Dano

e Deterioracdo predial;

o Proliferacdo de bactérias, fungos e poeiras que podem
comprometer o0 acervo e a salde dos servidores e
USUArios;

e Proliferacdo de pragas urbanas (baratas, escorpides e
outros), com risco de contagio de doencas infecciosas.

Acéo Preventiva

e Solicitagdo junto ao setor competente a contratacdo de
novos servidores para desempenhar as atividades de
limpeza da Biblioteca.

Acdo de Contingéncia

e Promocdo da conservagdo de ambientes pelos
servidores e usuarios;

e Reducdo de espacos de uso coletivo até que sejam
novamente limpos e higienizados.

Risco 16: Orgamento insuficiente para manutengao dos servigos terceirizados

Probabilidade de ocorrer

() baixo () médio (X)alto

Impacto se ocorrer

() baixo () medio (X)alto
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Dano

Prejuizo na prestacdo na qualidade e quantidade de
servigos ofertados pela Biblioteca;

Inseguranga patrimonial, informacional e das pessoas;
Insuficiéncia de pessoal.

Acéo Preventiva

Realizar planejamento para contratacdo dos servigos
terceirizados de copa, portaria, vigilancia, limpeza e
servicos gerais, junto a Administracao Superior;

Planejar quais 0s possiveis servicos poderdo ser
descontinuados em caso de cortes nos contratos
terceirizados;

Colaborar com a fiscalizacdo correta dos contratos.

Acdo de Contingéncia

Suspender servicos que ndo possam ser continuados
sem a colaboracdo da méo de obra terceirizada;

Reduzir ou alternar uso de espacos da biblioteca;
Redistribuir atividades.

Risco 17: Auséncia de recursos para manutencdo do acervo bibliogréafico

Probabilidade de ocorrer

() baixo (X)médio ( )alto

Impacto se ocorrer

() baixo ( )médio (X)alto

Dano

Acervo desatualizado impactando o atendimento prestado
aos cursos de graduacdo e pos-graduacao e as atividades de
pesquisa e extensdo da UFMA.

Acdo Preventiva

Reserva orcamentaria fixa a ser direcionada
anualmente para atualizacdo do acervo bibliografico
institucional.

Acéo de Contingéncia

Captacéo de doacdes;

Remanejamento de acervos ndo utilizados para as
unidades do SIBI-UFMA que precisam desses titulos;

Utilizac&@o dos recursos apenas para 0s cursos que mais
precisam de atualizacdo das bibliografias.

Risco 18: Orgcamento insuficiente para manutencéo da quantidade de bolsistas

Probabilidade de ocorrer

() baixo () medio (X)alto

Impacto se ocorrer

() baixo () médio (X)alto
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Dano

Prejuizo na prestacdo na qualidade e quantidade de
servigos ofertados pela Biblioteca;

Diminuicdo do tempo para atividades de
planejamento dos servidores;

Insuficiéncia de pessoal.

Acéo Preventiva

Informar a administracao superior a quantidade minima de
bolsistas necessaria para a manutencdo dos Sservigos
ofertados pela Biblioteca;

Planejar quais 0s possiveis servicos poderdo ser
descontinuados em caso de cortes.

Acéo de Contingéncia

Suspender servicos que ndo possam ser continuados
sem a colaboracdo dos bolsistas.

Redistribuir as tarefas dos estagiarios com os servidores.

Risco 19: Evacuac@es emergenciais

Probabilidade de ocorrer

(X) baixo ( ) médio ( )alto

Impacto se ocorrer

( ) baixo ( )médio (X)alto

Dano

Prejuizo no uso e prestacao de servi¢os da Biblioteca;
Transtornos para 0s Usuarios e servidores.

Acéo Preventiva

Sinalizacao dos espacos da Biblioteca;

Concluir e/ou instalar saidas de emergéncias nas
bibliotecas;

Simulagao de evacuagao.

Acéo de Contingéncia

Manutenc¢éo da ordem e acompanhamento da saida de
usuarios;

Auxilio as pessoas com deficiéncia;
Acionamento do setor de seguranca da UFMA
Confirmacéo da evacuacao total.

Risco 20: Danos ocasionados pela chuva

Probabilidade de ocorrer

() baixo (X)médio ( )alto

Impacto se ocorrer

() baixo () médio (X)alto

20




[ ]

=5 I B I
-]
¥R

B ) g
oy Ov‘@ SISTEMA INTEGRADO
© Factera\ & DE BIBLIOTECAS

Dano

e Risco ao acervo informacional,

e Perda de equipamentos das Bibliotecas;

e Interdicdo de locais de estudo e trabalho;
e Comprometimento da estrutura do prédio.

Acéo Preventiva

e Manutencao preventiva do prédio;
e Limpeza periddica das calhas e bueiros;

o Elaborar projeto de restauracdo predial para as areas
danificadas.

Acéo de Contingéncia

e Acionar imediatamente a Superintendéncia de
Infraestrutura da UFMA;

o Retirar do acervo e equipamentos das areas
comprometidas com goteiras e infiltracdes;

e Cobrir o acervo e equipamentos com lonas;

o Restaurar obras danificadas;

e Consertar equipamentos danificados;

o Redistribuir servidores e usuarios em ambientes adequados;
o Sinalizar e isolar areas afetadas.

Risco 21: Acumulo de poeira

Probabilidade de ocorrer

) baixo () médio ( x)alto

Impacto se ocorrer

) baixo () médio ( alto

Dano

e Precarizagédo dos acervos e equipamentos;
o Interferéncia na higiene e limpeza da Biblioteca;
e Comprometimento da saude de servidores e usuarios.

Acdo Preventiva

e Realizar cronograma de limpeza dos espagos internos e
externos do prédio;

e Higienizar periodicamente o0s acervos;

e Providenciar manutencédo de equipamentos e ares-
condicionados.

Acéo de Contingéncia

e Realizar limpeza do prédio e equipamentos;

e Restaurar acervos danificados;

e Cessar utilizacdo de ares-condicionados sujos;

e Fechar as janelas da Biblioteca, sempre que possivel.
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Risco 22: Doencas posturais e lesbes por esforcos repetitivos

Probabilidade de ocorrer

() baixo (X)médio ( )alto

Impacto se ocorrer

() baixo () medio (X)alto

Dano

e Desfalque da equipe em atividades essenciais de
atendimento ao usuario;

e Afastamentos dos servidores para tratamento de salde;

e Desconforto dos usuarios no momento do estudo na
Biblioteca.

Acéo Preventiva

e Aquisicdo de mobiliario e equipamentos adequados
para desenvolvimento do trabalho dos
servidores e estudo dos usuérios;

e Disponibilizacdo de ambientes ergonomicamente
adequados.

Acdo de Contingéncia

e Descarte de equipamentos inapropriados para o trabalho
dos servidores e Usuarios;

e Adaptacdo emergencial da escala de trabalho,
promovendo rotatividade de acdes repetitivas que podem
causar danos a saude do servidor.

Risco 23: Aparecimento de animais peconhentos, fungos, parasitas e insetos.

Probabilidade de ocorrer

() baixo () médio (X)alto

Impacto se ocorrer

() baixo () médio (X)alto

Dano

e Infestacdo de pragas na Biblioteca;
e Danos aos acervos, equipamentos e a estrutura do prédio;
e Comprometimento da saude de servidores e usuarios.

Acdo Preventiva

e Higienizacgdo do prédio e retirada de lixo organico regular;

e Dedetizacdo periddica e manutencdo das areas externas e
internas do prédio, inclusive jardinagem;

e Manutencdo adequada de umidade e temperatura
nas dependéncias do prédio, em especial nos acervos;

e Proibicdo de consumo de alimentos em ambientes da
Biblioteca;

e Sensibilizacdo de usuarios e servidores quanto ao uso
adequado do acervo;

e Higienizacdo individual dos itens do acervo.
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Acdo de Contingéncia

Isolar areas e/ou itens afetados;

Realizar a dedetizacao do prédio emergencialmente;
Higienizar areas afetadas;

Realizar avaliagéo criteriosa dos itens contaminados;

Tratar, restaurar ou descartar (em caso de dano
irreversivel) os itens afetados.

12 CONSIDERACOES FINAIS

Diante do apresentado, enfatizamos que as diretrizes descritas nesse Plano de
Contingéncia caracterizam-se como um instrumento de orientacéo a ser seguido pelas Bibliotecas
integrantes do SIBi/UFMA, no tocante a continuidade dos servigos, assim como a seguranca das
pessoas, do acervo e da infraestrutura fisica. Ressalta-se a importancia da revisao periddica desse
documento pela equipe das bibliotecas, a fim de antever e solucionar problemas e prevenir a
ocorréncia de incidentes e sinistros.

Por fim, o Plano de Contingéncia do SIBi/UFMA é um documento com abrangéncia
ampla que necessita da participacdo de varios setores da universidade. As informacdes contidas
nesse documento sdo passiveis de alteracédo, inclusdo ou exclusdo conforme as necessidades que

Sse apresentem.
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