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Na busca pe|0 saber, a biblioteca, um ponto de
encontro no coracéo da universidade, busca dos
livros atrai, desperta, desvenda.

No seu interior, o conhecimento se revela, onde as
pdginas sdo altares, e os livros, ora¢cdes, cada
estante é um capitulo, cada corredor, um caminho,
E entre as prateleiras, floresce o jardim do
conhecimento.

No corag&o da Universidade, palpitante, em ritmo
constante, acompanha o compasso do
aprendizado, 4s vezes acelerado, como a batida

de asas de mentes inquietas, e |ogo, em

exercicios, retoma sua serenidade.

A biblioteca, artificio do saber, ndo & estdatica, &
o arquiteto de novos pensamentos, o escultor de
ideias, Refutando, com importantes, os dogmas do
passado, E reinventando-se, como uma fénix, a
CCICIO. G|VOI’C1C|O..
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1. Apresentagao

Em um contexto de constante evolugdo e diante da imprevisibilidade de eventos adversos, a
preservacdo da missdo informacional e patrimonial das bibliotecas universitarias torna-se uma
prioridade. O Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade Federal do Espirito Santo
(SIB/UFES) reconhece a importancia de estabelecer diretrizes claras e eficazes para a gestao de
crises, garantindo a manutencao dos servigcos essenciais oferecidos as comunidades académicas

em momentos de adversidade.

O presente plano de contingéncia ndo apenas delineia os procedimentos a serem seguidos em
tempos de crise, mas também busca identificar antecipadamente os riscos potenciais e as agdes
preventivas necessarias para mitiga-los. A énfase na prevencao reflete o compromisso do
SIB/UFES com a seguranga e a resiliéncia de suas operagdes, minimizando a necessidade de

improvisag¢des e garantindo uma resposta agil e eficiente diante de qualquer eventualidade.

Conforme o Instrumento de Avaliacdo de Cursos de Graduacdo Presencial e a Distancia:
Autorizacao (INEP, 2017a) e o Instrumento de Avaliagdo de Cursos de Graduacao Presencial e a
Distancia: Reconhecimento e Renovacado de Reconhecimento (INEP, 2017b) sdo os documentos
do Ministério da Educacédo (MEC) que referendam a exigéncia do plano de contingéncia como

critério de analise no que diz respeito as bibliotecas universitarias.

Ao oferecer orientagdes abrangentes para os colaboradores da Biblioteca Central da UFES e das
bibliotecas setoriais do SIB/UFES, bem como para a Administracdo Superior da universidade,
este plano reconhece a importancia da cooperagao e coordenacdo de esforcos em momentos
criticos. No entanto, é importante ressaltar que este documento nao substitui os planos de
emergéncia especificos de cada situagao, mas serve como um guia fundamental para a tomada

de decisOes informadas e coordenadas.

As diretrizes do plano sido aplicadas na perspectiva da Biblioteca Central da UFES, este plano
reconhece a diversidade de contextos e necessidades entre as diferentes bibliotecas do
SIB/UFES. Portanto, considera-se a elaboracado de planos de contingéncia especificos para cada

unidade, observando suas particularidades e demandas individuais.

O objetivo deste plano de contingéncia € assegurar a continuidade dos servigos bibliotecarios,
mesmo diante de cenarios desafiadores, através da identificacdo proativa de riscos e da

implementagdo de medidas preventivas e mitigadoras. O SIB/UFES reafirma seu compromisso
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com a exceléncia na prestagao de servigos, mesmo nas circunstancias mais adversas, garantindo
assim o acesso a informagao e o apoio as atividades académicas e de pesquisa da comunidade

universitaria.
2. Sistema de Bibliotecas

O Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade Federal do Espirito Santo (SIB/UFES) é
composto por 9 bibliotecas, sendo a Biblioteca Central (BC) um Orgdo Suplementar ligado
diretamente a Reitoria. A BC, localizada no campus de Goiabeiras, na capital do Estado do
Espirito Santo, Vitdria, € a unidade coordenadora do SIB/UFES e estabelece as diretrizes do

plano de contingéncia para as bibliotecas da UFES.

A sequir, apresentamos as caracteristicas de cada unidade de Biblioteca pertencente ao
SIB/UFES, descrevendo as instalagcdes existentes e a equipe de trabalho que cada uma possui

para atuar no atendimento aos usuarios.
2.1. Biblioteca Central (BC)

A Biblioteca Central (BC) esta situada no Campus de Goiabeiras, na sede administrativa da

Universidade, no bairro Goiabeiras, na capital Vitéria/ES.

Sua edificagdo, construida em 16 de agosto de 1982, possui area de 5.553m? no prédio principal,
e 600 m*® em prédio anexo. Esta dividida em trés pavimentos, com acesso por lances de escada e

elevador.

Primeiro pavimento (térreo) esta a entrada principal da Biblioteca, com cerca de 78 armarios
guarda-volumes eletrbnicos, com abertura das portas por biometria, totalizando cerca de 770

portas disponiveis para guarda dos pertences dos estudantes.

Ha o balcao de atendimento do Setor de Atendimento Direto ao Usuario, onde as pessoas podem
solicitar servigos e fazer a entrega de obras bibliograficas. Existe um hall utilizado para conceber
mostras expositivas (cientificas, artisticas e culturais). Ha um laboratério de informatica, com 30

computadores para uso dos estudantes matriculados na Universidade.

Além de banheiros, bebedouros, areas administrativas e acesso ao elevador. Cada pavimento
possui 4 banheiros, sendo 2 banheiros acessiveis e banheiros identificados por género masculino
e feminino. Proximo a eles, estdo dois bebedouros acessiveis para uso da comunidade que utiliza

a biblioteca.
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Ha um espaco com cabines de estudo individual com tomadas elétricas, com total de 80 lugares.
Ha também outro espago com mesas para estudo com capacidade de até 120 lugares. Os locais

possuem conexao de internet sem fio e s&o climatizadas.

No segundo pavimento (1° andar) ha varios espagos de multiplos usos, sendo dois auditérios, um
com capacidade de até 100 pessoas, e outro com capacidade para até 60 pessoas. Um
laboratério de informatica, com 30 computadores, que é utilizado para realizagao de treinamentos

e capacitagcado de usuarios, organizado pela equipe da Biblioteca.

Ha mesas para estudos, uma area expositiva para receber mostras cientificas, artisticas e

culturais, além de salas administrativas.

Neste pavimento esta localizado o setor de Colecbes Especiais, que € um acervo tematico, que
reune obras e colegdes particulares de personalidades da Universidade (professores, reitores,
etc.), fotografias, multimeios em um espaco de acesso controlado para salvaguardar o acervo. Ha

a mesma configuragcado de banheiros e bebedouros que o pavimento inferior.

No terceiro pavimento esta o acervo bibliografico da Universidade, com cerca de mais de 270.000
exemplares de livros. Ha 54 mesas de estudos, além de 16 salas de estudo em grupo com

capacidade para até 6 pessoas, e cerca de 40 cabines de estudo individual.

Ha um setor administrativo que presta servigos de atendimento ao publico, e computadores de

pesquisa para consulta ao catalogo eletrénico da Ufes.

Neste pavimento esta localizado o Laboratério de Acessibilidade Informacional e Inclusao (LAIl), a
qual possui mobiliario adaptado para pessoas com deficiéncia, recursos de informatica, e
equipamentos de tecnologia assistiva, que tem por finalidade promover a inclusdo no ambito da
Universidade. O LAIl, dispde de impressora 3D, scanner de voz, scanner portatil autbnomo de
voz, maquina térmica fusora de relevos, linhas braille, teclados ampliados, lupas eletrénicas, leitor

de livros digitais, mouses adaptados.

2.2. Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias Humanas e Naturais (CCHN)

Localizada Prédio Luisa da Silva Lopes, sala 108, pertencente ao Centro de Ciéncias Humanas e

Naturais, esta biblioteca possui 133,37 m? e oferece 1 Balcao de recepgéo para atendimento; 2
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armarios guarda volumes metalicos com 24 portas; 4 mesas para estudo em grupo; 01 Ambiente

climatizado; 2 computadores para pesquisa.

Possui um acervo com 4.064 exemplares.

2.3. Biblioteca Setorial do Centro de Educacgao (CE)

A Biblioteca Setorial de Educacao esta situada no andar térreo do Edificio Maria de Jesus de
Oliveira Borgo (prédio Maje), entre o IC-3 e o IC-4, no Centro de Educag&o, no campus de
Goiabeiras, em Vitéria(ES). Possui uma area de 112, 18 m2, composta de mesas e cadeiras para
estudos e computadores para consulta ao acervo, acesso ao Portal da CAPES, bases de dados.

O espaco fisico consiste em 33,65 m2 para guarda de acervo e 78,53 m2 para area de estudos.

A biblioteca ndo possui prédio independente, esta alocado em conjunto com outros setores
administrativos numa edificacdo com dois pavimentos, sendo que esta localizada no andar térreo.
Dispde de sistema com antena antifurto para controle de entrada e saida de usuarios e acervos.
O acervo esta alocado em 20 estantes onde estdo localizados o acervo geral, os trabalhos
académicos dos Programas de Pés-graduagao do Centro de Educagéao (CE) e alguns periddicos.
Possui um balcido com 03 computadores para execucao das rotinas de trabalhos dos servidores e
5 computadores destinados a consulta do acervo, acesso ao Portal da CAPES, bases de dados
digitais assinada pela Universidade. A Biblioteca ndo dispbe de estrutura de banheiros e

bebedouro nas suas dependéncias.

Possui um acervo com 13.891 exemplares de livros.

2.4. Biblioteca Setorial do Centro de Educagao e Desportos (CEFD)

Localizada no andar térreo do terceiro médulo, proximo ao auditério do CEFD, esta biblioteca
possui 263,45 m? e oferece 01 Balcdo de recepgao para atendimento; 01 Nicho para guarda de
materiais dos usuarios; 10 mesas com 4 cadeiras cada para estudo em grupo; 2 salas de estudo

em grupo; 2 salas administrativas; Ambiente climatizado; 3 computadores para pesquisa.

Possui um acervo com 7.890 exemplares de livros.



2.5. Biblioteca Setorial Maruipe (SBM/BC)

A Biblioteca Setorial Maruipe esta situada no Centro de Ciéncias da Saude (CCS), no campus de
Maruipe, na capital Vitéria/ES. Possui 1055 m? de area, com 203 assentos para estudos e

acessos por escadas e rampas, esta dividida em 3 pavimentos:

Pavimento central: contém entrada principal da biblioteca com um conjunto de 140
guarda-volumes; catracas e antena-antifurto para controle de entrada/saida de usuarios e
acervos; area com as estantes que acondicionam parte do acervo geral; 02 salas climatizadas
de informatica com um total de 25 computadores; um balcido com 01 computador de consulta ao
acervo; 01 maquina de autoatendimento de empréstimo; sala da direcdo; 01 sala anexa ao balcao
onde funciona o setor de circulacdo de materiais bibliograficos e controle de chaves do armario;

02 banheiros com acessibilidade e 01 elevador de carga.

Pavimento superior: estantes com restante do acervo geral e trabalhos académicos dos
programas de pos-graduacdo do CCS; 04 cabines de estudo em grupo; uma area com
mesas/cadeiras para estudos; 02 banheiros com acessibilidade; secado de periddicos e 12 cabines

de estudos individuais.

Pavimento inferior: saldo climatizado para estudo com aproximadamente 250 m? 01 sala de
treinamentos com 12 computadores; 03 salas de acervo de baixa demanda; 01 sala de

almoxarifado; area para servidores contendo 01 cozinha, 01 copa e 02 banheiros.

Possui um acervo de 76 mil exemplares de livros;

2.6. Biblioteca Setorial Norte (SBN/BC)

A Biblioteca Setorial Norte, do Centro Universitario Norte do Espirito Santo (CEUNES) localiza-se
no Campus Universitario de Sdo Mateus, com edificagdo com 5 pavimentos, com area construida
de 2.404,75 m2 Possui um auditério com capacidade para 70 pessoas, um laboratério de
informatica equipado com 20 computadores para acesso as bases de dados e pesquisas. Existem
20 cabines de estudo individual, 10 salas de estudo em grupo e 373 assentos. Possui escadas e
rampas de acesso aos pavimentos superiores, dispde de banheiros acessiveis dispostos em dois
pavimentos do prédio.

O acervo da Setorial Norte conta com 9713 titulos e 28377 exemplares de livros.
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2.7. Biblioteca Setorial Sul (SBS/BC)

A Biblioteca Setorial Sul “Christiano Dias Lopes Filho”, possui um edificio independente com dois
pavimentos e area de 1.388 m?, situada no campus de Alegre no Sul do Estado do Espirito Santo.
O campus possui dois centros de ensino denominados Centro de Ciéncias Agrarias e
Engenharias (CCAE) e Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude (CCENS).

No primeiro pavimento: A entrada principal da biblioteca com acesso via rampa do
estacionamento. Possui bebedouro na parte externa do prédio e bebedouro acessivel em seu
interior. Dispdée de um balcdo posicionado na area de entrada destinado ao atendimento de
usuarios e equipado com 03 computadores; 320 armarios guarda-volumes — dos quais 240 sao
eletrébnicos com abertura por biometria e 80 sdo manuais com abertura por chave; 60 assentos
para estudos; 01 bebedouro acessivel; 01 laboratério de pesquisa com 08 computadores; 03
banheiros com acessibilidade; 01 sala destinada ao acervo de periddicos, contendo 24 estantes;
uma area destinada ao acervo geral da biblioteca, contendo 252 estantes; uma area equipada
com dois computadores adaptados com teclado, scanner de voz, VPAD e impressora em braile
destinado para a acessibilidade de usuarios; um laboratério de capacitacdo equipado com 20
computadores; uma copa para uso dos servidores; sala da direcdo com 03 computadores; um
espaco para a guarda e controle de chaves; uma sala para tratamento de acervo e almoxarifado;
balcées com 02 computadores para consulta ao acervo - sendo 01 localizado préximo a sala da
direcao e os outros dois estdo situados préximo a escada de acesso ao 2° piso; rampa e escada
para acesso ao 2° pavimento.

No segundo pavimento: O espaco é destinado para estudos, contendo 16 mesas com 4 cadeiras
cada, 20 computadores com conexao com internet; 02 banheiros; 06 cabines de estudo coletivo,
com capacidade para 06 lugares cada; 09 mesas de estudo individual

Acervo com 15.282 titulos e 35.486 exemplares de livros.

2.8. Biblioteca Setorial Departamento de Ciéncias Florestais e da Madeira (NEDTEC)

A Biblioteca Setorial do NEDTEC, unidade pertencente ao Departamento de Ciéncias Florestais e
da Madeira sediada na cidade de Jerdbnimo Monteiro(ES), possui edificio e pavimento unico,
dividido em trés ambientes, sendo que a primeira sala destinada a recepg¢ao e guarda volumes, a
segunda sala destinada a guarda do acervo e a terceira sala destinada a ambiente de estudos

com mesas e cadeiras.
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A Biblioteca do NEDTEC dispbe de balcdo de recepgao para atendimento; 20 armarios
guarda-volumes com abertura por chave; quatro computadores para pesquisa; sete mesas de
estudo com capacidade para quatro lugares cada; 01 banheiro; 02 bebedouros, um na area
interna e outro na area externa da biblioteca. Dispde de um total de 53 estantes que comportam o
acervo da biblioteca.

Acervo com 2.531 titulos de livros com 5.311 exemplares.

2.9. Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncia Exatas (CCE)

A biblioteca possui 112,18 m?, localizada no andar térreo do prédio da Pds-Graduagdo em
Quimica do Centro de Ciéncias Exatas. Oferece 01 01 Balcao de recepgao para atendimento; 06
mesas para estudo em grupo; 4 computadores para pesquisa; 01 Ambiente climatizado.

Possui um acervo com 369 titulos e 808 exemplares de livros.

3. Quantificagao de Acervo

As bibliotecas do Sistema de Bibliotecas (SIB) da UFES possuem um acervo bibliografico
composto de livros, trabalhos académicos de péds-graduacao (dissertacbes e teses),
periddicos (revistas e jornais) e materiais multimidia (audiovisuais (CDs e DVDs), mapas,
fotografias, slides, recursos eletrénicos, etc.), que atendem as necessidades de informagao
dos usuarios dos cursos oferecidos pela Instituigao.

O sistema informatizado para gestdo do acervo € o Pergamum, fornecido pela Pontificia
Universidade Catodlica do Parana (PUCPR), a qual interliga os acervos de todas as unidades
do SIB.

Conforme as demandas de aquisicdo de obras bibliograficas e por meio da Politica de
Desenvolvimento de Colegdes, o SIB busca atualizar o acervo bibliografico de acordo com
as necessidades encaminhadas pelos cursos de graduagédo e poés-graduagdo, uma vez
recebidas sao tratadas pela equipe técnica da Biblioteca e validadas junto ao Nucleo
Docente Estruturante (NDE) para viabilizar a aquisigéo.

Ha um movimento de migragao do suporte das obras bibliograficas, tendendo a
aquisi¢cao/assinatura anual de recursos digitais, com e-books e periddicos eletrdnicos de
maior abrangéncia nesses formatos na sua disponibilizagao para acesso multiusuario.

Os materiais que compdem o acervo de obras impressas sao distribuidos nas bibliotecas da
Universidade, conforme disponibilidade das Bibliotecas Setoriais receberem os materiais e
estarem mais proximas aos Centros de ensino na oferta de materiais voltados
especificamente para aqueles cursos.

A seguir apresenta-se um grafico da composigao do acervo bibliografico das bibliotecas do
SIB/UFES, com o quantitativo de titulos e exemplares disponiveis nas respectivas unidades:



Tabela 1 - Acervo bibliografico das bibliotecas da Ufes.

Bibliotecas QT. QT Exemplares
Acervos

Livros, folhetos e folhas solt 112.523 252.020
Periédicos 312 6096
Trabalhos académicos 11.0054 12.157
Livros, folhetos e folhas solt 8.669 28.231
Periddicos 112 1.327
Trabalhos académicos 487 665
Livros, folhetos e folhas solt 9.300 32.760
rabalhos académicos 324 343
Livros, folhetos e folhas solt 369 772
rabalhos académicos 36 36
Livros, folhetos e folhas solt 4.042 4.579
rabalhos académicos 1.039 1.044
Livros, folhetos e folhas solt 6.005 12.343
Periddicos 1 1
Trabalhos académicos 1.410 1.948
‘Livros, folhetos e folhas solt 2.453 7.788
rabalhos académicos 227 227
Livros, folhetos e folhas solt 2.176 3.831
Periédicos 53 1.190
Trabalhos académicos 344 426
Livros, folhetos e folhas solt 15.282 35.486
Periddicos 295 13.156
Trabalhos académicos 2.231 2.745
Total geral 178.697 419.173
Acervos Exemplares

Fonte: Pergamum, 29/12/2023.
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4. Diretrizes para o Funcionamento

Objetivos: propor diretrizes de atendimento ao publico, utilizagcdo dos servigcos e espagos,
higienizacdo do ambiente e dos acervos para o Sistema Integrado de Biblioteca da UFES
(SIB/UFES).

4.1. Funcionamento

O funcionamento das unidades de biblioteca do SIB/UFES é determinado conforme as
necessidades de atendimento a comunidade académica de cada campi. A definigdo do horario
de funcionamento é estabelecida conforme a dindmica e necessidade dos cursos e demais
unidades administrativas, de forma a contribuir com o desenvolvimento das pesquisas e projetos

da Universidade.

4 2. Dias e Horarios de funcionamento

As Bibliotecas do SIB-UFES possuem os seguintes horarios de funcionamento:

Tabela 2 - Horarios de funcionamento das bibliotecas da Ufes

Biblioteca Campus / Cidade Segunda a Sexta | Sabado
Biblioteca Central Goiabeiras 07h as 21h -
Setorial do Centro de Ciéncias Exatas Goiabeiras 07 as 19h -
Setorial do CCHN Goiabeiras 07h as 21h -
Setorial Centro de Educacao Goiabeiras 07h as 21h -
Setorial de Educacéo Fisica e Desportos Goiabeiras 07h as 21h -
Setorial de Maruipe Maruipe 07h as 21h -
Setorial Norte S&o Mateus 07h as 20h45 -
Setorial Sul Alegre 07h as 21h -
Setorial NEDTEC Jerénimo Monteiro 08h as 17h -

4.3. Servigos e produtos oferecidos

4.3.1. Atendimento presencial

Sao oferecidos servigos de consulta, leitura e empréstimos de livros a comunidade académica.

Dispbe-se de um vasto acervo bibliografico destinado a estudos e pesquisas. Existem diversos
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ambientes de estudo, os quais podem ser utilizados sem qualquer restrigao, salvo respeitando as
regras e normas internas de utilizagado dos espagos.

E possivel solicitar atualizagéo/alteracdo de cadastro, emitir certiddes negativas de débito, e
solicitacdes demais informacgdes acerca do funcionamento e procedimentos da Biblioteca.

Os ambientes possuem mesas para estudo em grupo, cabines de estudo individual, salas para
estudo em grupo, laboratdrio de informatica, terminais de consulta ao catalogo online, banheiros e
bebedouros acessiveis.

Existem armarios guarda-volumes para acondicionamento de pertences e itens que nao tem a
entrada permitida nos espacos da biblioteca, tais como alimentos, bolsas, sacolas, etc.

No atendimento presencial, a comunidade dispde de servigos de referéncia para busca e
recuperacdo de recursos informacionais, a qual consiste em artigos no acervo impresso da
colecao de periddicos do SIB-Ufes. Também € possivel a orientacdo de usuarios para acesso
remoto as fontes de informacao disponiveis nas bases de dados, bem com a capacitagao para
uso de bases de dados disponiveis no Portal de Peridédicos da Capes, orientagdo quanto ao uso
dos recursos impressos com de revistas e livros de uso exclusivo na Biblioteca. orientacéo e

realizagdo de pesquisa bibliografica (presencial, e-mail e telefone).

4.3.2. Recepgao de calouros

A cada inicio de semestre, é realizada a atividade de recepcao de calouros, a qual consiste em
apresentar os servigos disponiveis na Biblioteca, bem como recepcionar os alunos ingressantes
divulgando os servigos e produtos da Biblioteca. Dessa forma é possivel conhecer e utilizar todos

0S Servigos e recursos que estao disponiveis a comunidade académica.

4.3.3. Disponibilizagao de espagos multiuso

As bibliotecas dispde de diversos ambientes multiuso para atender as demandas da comunidade
académica.

No prédio da Biblioteca Central ha dois auditérios, um com capacidade para 90 pessoas e outro
com capacidade para 60 pessoas. Os ambientes possuem recursos audiovisuais e tecnologicos
para realizagao de eventos cientificos e culturais como: palestras, workshop, treinamento, cursos,
seminarios, dentre outros. Estdo disponiveis computadores com conexdo com a internet,

climatizacao, projetores, sistema de som.
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Ha ainda dois laboratérios de informatica, com 30 computadores cada, para utilizacao pela
comunidade académica, sendo um de uso livre pelos alunos para realizacdo de pesquisa e
acesso as plataformas digitais assinadas pela Institui¢des, e outro laboratorio destinado as agdes
de capacitacédo de usuarios pelo Setor de Apoio ao Pesquisador.

Existe uma sala de estudo individual com capacidade de 80 lugares para estudos. Além de mesas
de estudo em grupo com capacidade de até 120 lugares, a qual possuem tomadas elétricas para
utilizagcdo de notebooks, tablets, celulares e outros dispositivos eletronicos.

No ultimo pavimento, além do acervo de livros, ha diversos locais de estudos, dentre eles mesas
com tomadas elétricas para conexdo de dispositivos eletrénicos, cabines de estudo individual,

além de salas de estudo em grupo (16 salas).

4.3.4. Agoes de capacitagao

O Setor de Apoio ao Pesquisador, através do Programa de Desenvolvimento de Competéncias
em Ambiente Virtual (PDCIAV) s&o ofertadas atividades de treinamento e oficinas para usuarios e
servidores da institui¢ao.

Os treinamentos ocorrem por meio de cursos e oficinas de Planejamento de pesquisa em
ambiente virtual; acesso e utilizacdo do Portal de Peridédicos Capes e bases referenciais;
utilizacdo do gerenciador bibliografico Mendeley; Métricas de impacto cientifico; A pesquisa em
ambiente virtual: nogdes basicas; Normalizacdo de trabalhos académicos; Normas da APA para
trabalhos académicos; Normas de Vancouver . Tais modalidades ministradas inicialmente
somente de forma presencial, estdo sendo ofertadas em formato online, por meio de cursos EAD
através do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), de forma a maximizar o alcance das
oficinas.

Sao realizados treinamentos para uso dos recursos informacionais eletrdnicos adquiridos ou
assinados pela instituicao, tal qual sdo os e-books e plataforma digitais de livros eletrénicos, por

meio de acesso tanto na instituicdo quanto de forma remota.

4.3.5. Servigos técnicos

A Biblioteca disponibiliza os servigos técnicos, cujo objetivo é proporcionar a comunidade
académica orientacbes e oferta de conteudos informacionais prestados pela equipe de

profissionais da Biblioteca.
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Dentre os servigos oferecidos estdo: comutagao bibliografica, auxilio na configuracdo de acesso a
identificacdo unica do Portal de Autenticacdo da Superintendéncia de Tecnologia da Informacéao
(STI) para acesso aos sistemas académicos e configuragao de acesso a rede wi-fi Eduroam.

Sao elaborados tutoriais acerca dos servicos e produtos oferecidos pelas Bibliotecas de forma a
possibilitar a utilizagao pelo usuario para acesso dos conteudos.

Na Biblioteca é realizada a catalogacao na publicacédo (CIP) — elaboragao de ficha catalografica
para dissertacbes e teses, livros e periddicos langcados pela Universidade e pela comunidade
externa. Dispbe-se do servigo de orientacdo nos processos de solicitacdo de ISBN e ISSN e
adocao de normas de editoragdo para publicacao;

Orientacdo depdsito de produgdes cientificas e académicas (dissertacdes, teses, artigos,
periodicos, de tec), por meio o servigo de Repositorio Institucional, Portal Periodicos da CAPES,
Portal de Periddicos Cientificos da Ufes;

Solicitagdo de materiais bibliograficos em formato acessivel; Utilizagdo das bases de dados de

e-books, disponibilizadas pela UFES, dentre outros servigos.

4.3.6. Secao de Assisténcia ao Usuario (SAU)

A Secado de Assisténcia ao Usuario (SAU) desempenha um papel fundamental na
operacionalizagao das atividades das bibliotecas universitarias, garantindo a exceléncia na
prestacdo de servicos e produtos a comunidade académica. Com uma equipe especializada
distribuida em diversos setores da biblioteca, a SAU oferece uma variedade de servicos e
atendimentos que atendem as necessidades dos usuarios.

Entre as atribuicdes e responsabilidades da SAU, destacam-se:
Circulacéao de Materiais Bibliograficos:

A gestéo eficiente da circulagdo de materiais € essencial para garantir o acesso dos usuarios ao
acervo. Isso inclui a organizagao dos processos de empréstimos, devolugdes e renovagdes de
livros, bem como a aplicagao de penalidades em caso de atrasos ou perdas de exemplares.

Preservacao e Manutencao dos Espacos de Estudo:

E responsavel por assegurar que os espacos de estudo disponiveis nas bibliotecas estejam em
condi¢gdes adequadas de utilizagdo e funcionamento. Isso envolve a manutengéo dos mobiliarios
e equipamentos, bem como a limpeza e conservacao dos ambientes para proporcionar um
ambiente propicio ao estudo e a pesquisa.

Além da preservacgao, a SAU também organiza a agenda de utilizagdo dos diversos espagos
disponiveis nas bibliotecas universitarias. Isso inclui auditorios, laboratoérios de informatica, salas
de estudo em grupo, entre outros, garantindo sua disponibilidade e adequagao as necessidades
da comunidade académica.
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A SAU desenvolve iniciativas de capacitagao e treinamento para os usuarios e colaboradores da
biblioteca. Essas agdes visam promover o uso eficiente dos recursos e servigos disponiveis, bem
como atualizar conhecimentos e habilidades relacionadas a pesquisa e a utilizagao de
ferramentas académicas.

Além dos aspectos técnicos, a SAU promove agdes culturais, como palestras, exposicoes e
eventos, enriquecendo o ambiente académico e estimulando o interesse pela cultura e pelo
conhecimento.

A SAU também é responsavel pela gestao do acervo de obras raras e especiais da biblioteca.
Isso inclui a catalogacgao, conservacgao e divulgacao desse patrimdnio bibliografico, bem como a
realizacao de atividades educativas e exposi¢cdes para promover 0 acesso e 0 conhecimento
dessas obras pela comunidade académica e pelo publico em geral.

A inclusao e acessibilidade sédo valores fundamentais para a SAU, que trabalha para garantir que
todos os usuarios tenham igualdade de acesso aos recursos e servigos da biblioteca. Isso inclui o
desenvolvimento de agdes e iniciativas que promovam a acessibilidade fisica e digital, bem como
o atendimento as necessidades especificas de cada usuario.

A Secao de Assisténcia ao Usuario desempenha um papel essencial ha promog¢ao do acesso a
informacéo, no incentivo a cultura e no apoio ao ensino, pesquisa e extensao nas bibliotecas
universitarias. Através de suas atribui¢cdes e responsabilidades, contribui para o fortalecimento do
ambiente académico e para o sucesso da comunidade universitaria.

4.3.7. Secao de Formacgao e Tratamento de Acervo (SFTA)

A Secao de Formacao e Tratamento de Acervo (SFTA) desempenha um papel crucial na gestao
do acervo bibliografico da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), garantindo sua
atualizacao, conservacao e disponibilidade para os usuarios.

Responsavel pelo tratamento técnico e pela disponibilizacdo de material bibliografico, a SFTA
coordena integralmente o processo, desde a aquisicdo criteriosa de obras até a eficiente
catalogacao e insergéo nos sistemas de gerenciamento de acervo das bibliotecas da UFES.

Suas atribuigbes abrangem desde a coordenacdo da aquisicdo de obras bibliograficas até a
elaboragao do inventario do acervo, garantindo a pertinéncia dos itens e a constante atualizagao
para atender as demandas dos diversos cursos e areas de estudo da UFES.

Além disso, a SFTA supervisiona o recebimento das obras, seja por meio de aquisi¢des, doagoes,
permutas ou outras modalidades, assegurando a identificacdo adequada e a seguranga dos

exemplares por meio da aplicagdo de medidas de prote¢cdo, como etiquetas eletromagnéticas.
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Para preservar o patriménio bibliografico da universidade, a Se¢do coordena procedimentos de
conservagao e reparagao de materiais danificados pelo uso ou por outros agentes externos, ao
mesmo tempo em que realiza campanhas de conscientizagdo junto aos usuarios para promover a
correta utilizagdo dos recursos e prolongar a vida util do acervo.

Paralelamente, a SFTA é responsavel pela coordenacdo dos estagios curriculares, tanto
obrigatorios quanto nao-obrigatorios, proporcionando aos estudantes, especialmente os do curso
de Biblioteconomia, a oportunidade de desenvolver habilidades praticas no ambiente das
bibliotecas da UFES.

A SFTA conduz treinamentos e aulas praticas para os servidores das bibliotecas setoriais, e
também para bolsistas e estudantes dos cursos de Biblioteconomia, visando assegurar a
exceléncia na avaliagado e reparo do material bibliografico, fortalecendo assim a qualidade dos

servigos prestados pela UFES a comunidade académica e a sociedade em geral.

4.3.8. Servigos de Tecnologia da Informacao

O Servigo de Tecnologia da Informacédo € encarregado do gerenciamento e manutengdo do
Sistema de Bibliotecas Pergamum na Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), incluindo
suas configuragdes, migracdo de dados entre sistemas informaticos, ajustes de desempenho,
seguranca e implementacdo de atualizagbes, sob responsabilidade da Superintendéncia de
Tecnologia da Informacgao (STI).

Além disso, o servico abrange a customizagao e integracdao de produgdes académicas no
Repositério Digital da UFES. Sao realizadas palestras e treinamentos sobre o Repositério
Institucional, direcionados aos departamentos da UFES e instituicdes externas.

A organizagao, armazenamento e disseminagédo da producgéao intelectual da UFES séo facilitados
por meio da Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes (BDTD) e do Repositoério Institucional (RI).
Para interagir com os usuarios, sao utilizadas as midias sociais da Biblioteca, como Facebook,
Instagram, entre outras, para divulgar material cientifico e cultural, bem como para oferecer
atendimento ao usuario.

Projetos de digitalizagdo de publicagdes académicas impressas em papel sdo elaborados para
integrar o Repositorio Digital quando ndo ha versao eletrénica disponivel.

A implantacdo de projetos de Conservacéo, Preservacéo e Digitalizagdo de acervos de Colegdes
Especiais visa disponibilizar a comunidade os conteudos informacionais e imagéticos depositados
na Biblioteca e em outros setores da Universidade.

A elaboracéo do planejamento de compras de insumos e equipamentos de tecnologia é realizada

para suprir as necessidades das atividades propostas pela Biblioteca.
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Por fim, a manutencdo de computadores e outros dispositivos de informatica € garantida para
atender as demandas tanto da comunidade académica quanto da equipe de trabalho da

Biblioteca, assegurando um ambiente tecnologicamente eficiente e funcional.

4.3.9. Servigos de atividades cientificas e culturais

O setor de Atividades Cientificas e Culturais da biblioteca é responsavel por gerenciar € apoiar as
diversas iniciativas nesses ambitos, fornecendo suporte para sua realizagdo e garantindo a
infraestrutura necessaria.

Além disso, propde editais para ocupacdo dos espacos destinados a receber exposicbes e
mostras, organizando um calendario expositivo para distribuir eventos culturais e cientificos pelos
diversos espacos das bibliotecas.

A divulgagdo e o estimulo a realizagdo de mostras, exposi¢cdoes, apresentagdes, oficinas,
workshops, visitas orientadas e outras interagdes com os espacos da biblioteca sdo incentivados
ativamente.

Esses espacos ndo se limitam apenas as atividades da prépria biblioteca, podendo também ser
utilizados para eventos mais amplos realizados na Universidade, disponibilizando ambientes
como laboratorios, salas de estudo, auditérios, entre outros.

Além disso, o setor promove programas para incentivar a leitura, envolvendo a comunidade em
atividades de divulgagao de livros especificos, clubes de leitura, palestras e debates com autores,
contribuindo assim para o desenvolvimento cultural e intelectual da comunidade universitaria e do

publico em geral.

4.3.10. Recurso de acessibilidade

A garantia de recursos de acessibilidade nas bibliotecas é fundamental para assegurar que todas
as pessoas, independentemente de suas habilidades ou necessidades especificas, possam
usufruir plenamente dos servigos e recursos oferecidos.

A Biblioteca investe significativamente em recursos de acessibilidade para promover a incluséo e
facilitar a participagado de todos os usuarios. Isso inclui ajustes no layout interno, aquisicdo de

mobiliario adequado e incorporacgao de tecnologias assistivas.
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Desde a entrada do prédio, medidas foram implementadas para facilitar o acesso, como portas
com abertura suficiente para permitir um fluxo livre de pessoas, armarios guarda-volumes com
abertura por biometria ou senha, e adaptagdes para cadeirantes e pessoas de baixa estatura.

O sistema de seguranga e controle de circulagao de livros foi projetado de modo a permitir que
pessoas com deficiéncia fisica, como cadeirantes, possam circular livremente no interior do
prédio, sem barreiras fisicas.

Os ambientes de estudo foram cuidadosamente projetados para garantir conforto e
acessibilidade, com cadeiras de largura avantajada e terminais de consulta ao catalogo em altura
compativel para uso de todas as pessoas, inclusive cadeirantes ou pessoas de baixa estatura.

Os bebedouros instalados foram adaptados para acessibilidade, com acionadores ergonémicos e
identificacdo em braille nos botdes de acionamento, além de estarem posicionados em altura
adequada para utilizagao por pessoas com deficiéncia.

O laboratdrio de informatica, de uso livre para alunos matriculados na instituicdo, foi equipado
com teclados ampliados e softwares adequados para leitura de tela, visando atender as
necessidades de todos os usuarios.

Os prédios das bibliotecas dispdem de elevadores ou rampas para acesso aos diferentes
andares, garantindo a acessibilidade a todos os espagos. Os banheiros acessiveis seguem as
normas estabelecidas pela NBR 9050/2020, garantindo independéncia e privacidade aos
usuarios.

Além disso, a Biblioteca Central conta com um espaco especialmente dedicado ao Laboratério de
Acessibilidade Informacional e Inclusdo, equipado com computadores e tecnologias assistivas
para atender as demandas académicas dos estudantes.

Este laboratério € utilizado ndo apenas para atendimento individualizado, mas também como
palco para agdes de ensino e pesquisa sobre acessibilidade, incluindo a preparagcdo de materiais
em formatos acessiveis para atender as necessidades da comunidade académica e externa. As
mesas com regulagem de altura e os computadores com tecnologia assistiva garantem um

ambiente inclusivo e acessivel a todos.

5. Riscos e contingéncias

Alguns riscos sao inerentes a qualquer atividade laboral e a propria condigdo humana. No
entanto, a identificagdo desses riscos e a adogao de medidas para mitiga-los sdo passos
essenciais para garantir a seguranga e minimizar os danos potenciais. Por meio de uma
abordagem proativa e preventiva, podemos reduzir a probabilidade de ocorréncia de incidentes e
proteger tanto os colaboradores quanto os recursos da organizagdo. Portanto, é crucial
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conscientizar sobre os riscos existentes e implementar politicas e procedimentos adequados para
promover um ambiente de trabalho seguro e saudavel.

Nas bibliotecas da Ufes € possivel mapear os seguintes riscos:
a) Riscos fisicos: ruido excessivo, temperaturas extremas (calor/frio), vibragdes e umidade.
b) Riscos de infraestrutura: interrupgao no fornecimento de energia elétrica e de agua.

c) Riscos de acidentes naturais: alagamentos e chuvas torrenciais, ventos muito fortes e quedas

de arvores.
d) Riscos quimicos: poeira, gases, vapores, substancias quimicas.
e) Riscos bioldgicos: virus, bactérias, fungos, parasitas, animais peconhentos, insetos em geral.

f) Riscos ergonbémicos: esforgo fisico, postura inadequada, ritmo excessivo, repetitividade;

acidentes de trabalho, mobiliario inapropriado.

g) Riscos de acidentes: arranjo fisico improvisado ou inadequado; iluminacéao insuficiente; falta de
equipamento de protegdo individual (EPI); uso inadequado de ferramentas, maquinas e/ou

equipamentos; incéndios.
h) Riscos de saude: emergéncias médicas gerais.

i) Riscos econbmicos: orcamento insuficiente para manutengdo de acervos; orgamento
insuficiente para manutencao de espacgos; orcamento insuficiente para manutencao dos servigos
terceirizados; orgamento insuficiente para manutengcdo dos contratos de bolsistas e estagios

remunerados.

j) Riscos de acesso informacional: queda de energia elétrica, queda de acesso a internet, falta de
equipamentos para acesso a conteudo digitais, queda do parque computacional que suporta o
processamento das cole¢des digitais, furto de materiais bibliograficos, vandalismo ao acervo,

perda ou danos a itens emprestados do acervo.
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Risco 1 - Ruido excessivo

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( X)) Alta ()

Dano: Prejudicar a longo prazo a saude dos servidores e usuarios; interferir na concentragao dos
usuarios e servidores em atividades da biblioteca que exijam siléncio.

Acéo Preventiva

Planejamento de execugédo de obras e reformas no prédio da biblioteca em
momentos de menor impacto para os usuarios e servidores; redistribuicdo
dos espacos da biblioteca em zonas de niveis de ruido.

Acao de Contingéncia

Fechar o acesso aos espacos da biblioteca que estejam passando por
reformas ou atividades que incidam em maior nivel de ruido; sinalizar areas
de maior ruido conforme demanda; divulgar, amplamente, ocorréncias
programadas que resultem em produc¢do de ruidos.

Risco 2 - Temperaturas extremas (calor/ frio)

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( X)) Alta ()

etc.)

Dano: Prejudicar a médio e/ou longo prazo a saude dos servidores e usuarios; interferir na concentragao
dos usuarios e servidores da biblioteca; danificar o acervo fisico da biblioteca; deteriorar mobiliario e
equipamentos de tecnologia (computadores, switches, nobreaks, scanners, portais eletromagnéticos,

Acao Preventiva

Instalar ares condicionados nos ambientes possiveis; implementar a
subestacao de energia da Biblioteca Central para novas instalagdes elétricas
de ares condicionados e de tomadas para ventiladores; disponibilizar
ventiladores; readequar o leiaute dos ambientes para facilitar a circulacdo do
ar; manter janelas desobstruidas e em bom funcionamento.

Acao de Contingéncia

Remanejar servidores, usuarios e acervos para ambientes com temperaturas
adequadas; disponibilizar maior quantidade de ventiladores; realizar
manutengcdo de ares condicionados e ventiladores; encaminhar acervo
danificado para a restauracado; desligar equipamentos de tecnologia que
possam superaquecer.

Risco 3 - Vibragdes e movimentacao da estrutura predial

Probabilidade de
ocorrer

Baixa ( X)

Média ()

Alta ( )
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Impacto se ocorrer

Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: danificar a estrutura do prédio; comprometer a seguranga de servidores e usuarios; prejudicar
acervos e equipamentos da biblioteca.

Acéo Preventiva

Realizar avaliagdes constantes pela equipe de Infraestrutura da Universidade;
planejar exercicios de evacuagao do prédio; manter cronograma periddico de
manuteng¢ao do prédio.

Acao de Contingéncia

Evacuar os servidores e usuarios; proteger ou remanejar o acervo; isolar
areas prejudicadas.

Risco 4 - Umidade

Probabilidade de Baixa ( X ) Média ( ) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometer a estrutura do prédio; prejudicar acervos e equipamentos da biblioteca.

Acao Preventiva

Realizar avaliagbes constantes pela equipe de Infraestrutura da Universidade;
manter cronograma periodico de manutencdo do prédio; monitorar
constantemente a umidade relativa do ar dos ambientes; vistoriar
periodicamente as condi¢cbes do acervo.

Acao de Contingéncia

Remanejar acervo e equipamentos; proteger o acervo e equipamentos;
restaurar obras danificadas; consertar equipamentos danificados; redistribuir
servidores e usuarios em ambientes adequados; instalar desumidificadores.

6.2. Riscos de infraestrutura

Risco 1 - Interrupgao do fornecimento de energia elétrica

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X)) Alta ( )
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Interrupcéo dos servigcos da biblioteca; aumento da probabilidade de risco de acidentes; avaria de
equipamentos; deterioragdo dos acervos.

Acao Preventiva

Implementar a subestacdo de energia elétrica da Biblioteca Central; instalar
gerador de energia; realizar manutengao constante da estrutura elétrica do
prédio; instalar luzes e sinalizagdo de emergéncia; instalar fitas antiderrapantes e
corrimaos em escadas; disponibilizar lanternas de emergéncia para equipe de
vigilantes, porteiros e servidores; manter atualizado o plano de evacuacéo do
prédio para situacbes emergenciais.

Acédo de
Contingéncia

Evacuar o prédio; entrar em contato com equipes de manutencio elétrica da
Universidade e com a empresa responsavel pelo fornecimento de energia

elétrica; ligar gerador; acionar equipes de vigilancia.
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Risco 2 - Interrupgéo do fornecimento de agua

Probabilidade de Baixa ( X) Média ( ) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Interrupcdo dos servigcos da biblioteca; comprometer a salude de servidores e usuarios;
interferéncia na higiene adequada dos ambientes.

Acéo Preventiva

Disponibilizar filtros com reservatério de agua potavel; manter galdes de reserva
de agua mineral; revisar a instalagdao da caixa d’agua; realizar manutencao
constante dos banheiros e da rede hidraulica do prédio; proteger o acesso aos
controles da rede hidraulica.

Acao de
Contingéncia

Entrar em contato com equipes de manutencao hidraulica da Universidade e
com a empresa responsavel pelo fornecimento de agua; evacuar o prédio no
caso de falta de agua prolongada; usar agua potavel dos reservatérios e galdes;
isolar banheiros que nao estejam adequados para o uso.

6.3. Riscos de acidentes naturais

Risco 1 - Chuvas torrenciais e alagamentos

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X)) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da estrutura do prédio; precarizacdo dos acervos e equipamentos da
biblioteca; aumento da probabilidade de risco de acidentes.

Acao Preventiva

Realizar avaliagbes constantes pela equipe de Infraestrutura da Universidade;
manter cronograma periddico de manuten¢ao do prédio, janelas e telhados;
planejar exercicios de evacuagcdo do prédio; instalar sinalizagdo de
emergéncia.

Acdo de Contingéncia

Evacuar o prédio; remanejar acervo e equipamentos; proteger o acervo e
equipamentos; restaurar obras danificadas; consertar equipamentos
danificados; redistribuir servidores e usuarios em ambientes adequados;
sinalizar e isolar areas afetadas.

Risco 2 - Ventos muito fortes e quedas de arvores

Probabilidade de Baixa ( X) Média ( ) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média () Alta ( X))

Dano: Comprometimento da estrutura do prédio; precarizagdo dos acervos e equipamentos da
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biblioteca; aumento da probabilidade de risco de acidentes.

Acao Preventiva

Realizar avaliagdes constantes pela equipe de manutencao dos espacos da
Universidade; manter cronograma periddico de manutencdo do prédio,
janelas, telhados e jardins.

Acao de Contingéncia

Remanejar acervo e equipamentos; proteger o acervo e equipamentos;
restaurar obras danificadas; consertar equipamentos danificados; redistribuir
servidores e usuarios em ambientes adequados; sinalizar e isolar areas
afetadas.

6.4. Riscos quimicos

Risco 1 - Poeira

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( X)) Alta ()

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; precarizagao dos acervos e equipamentos;
interferéncia na higiene e limpeza dos ambientes.

Acao Preventiva

Realizar cronograma de limpeza dos espacgos internos e externos do prédio;
higienizar constantemente o acervo; providenciar manutengédo de
equipamentos e ares condicionados; prover manutencao de jardinagem.

Acao de Contingéncia

Realizar cronograma de limpeza dos espacos internos e externos do prédio;
higienizar constantemente o acervo; providenciar manutencédo de
equipamentos e ares condicionados; prover manutencao de jardinagem.

Risco 2: Gases, vapores e substancias quimicas

Probabilidade de Baixa ( X) Média ( ) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; precarizagdo dos acervos e equipamentos;
interrupgao dos servigos da biblioteca.

Acao Preventiva

Realizar manutencdo de equipamentos; fornecer e exigir o uso de
equipamentos de protecdo individual; instalar chuveiro de emergéncia com
lava-olhos em ambientes; elaborar plano de contencdo de acidentes por
substancias quimicas; atentar para a qualidade e validade dos produtos
quimicos utilizados; obedecer as regras de tempo de exposicdo as
substancias quimicas, previstas pelas entidades responsaveis; seguir
orientagbes da equipe de seguranca do trabalho da Universidade; treinar
servidores para o uso de equipamentos que emitam gases e/ou vapores e
para manipulagao de substancias quimicas; instalagao de capela de exaustao
como agao preventiva.
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Acao de Contingéncia

Isolar areas com ocorréncia de gases e vapores que incidam em risco a
saude das pessoas ou aos equipamentos e acervos; em casos de exposigao
a substancias quimicas que incidam em risco a saude das pessoas, procurar
servico médico especializado e/ou acionar servicos de emergéncia médica;
evacuar ambientes contaminados; usar chuveiro de emergéncia; acionar o
plano para contencao de acidentes por substancias quimicas.

6.5. Riscos bioldgicos: virus, bactérias, fungos, parasitas, animais pegonhentos, insetos em geral.

Risco 1 - Virus, bactérias, fungos, parasitas, animais silvestres e animais pegonhentos, insetos em

geral.
Probabilidade de Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; danos aos acervos, equipamentos € a
estrutura do prédio; interrupcao dos servigos da biblioteca.

Acéo Preventiva

Higienizacdo do prédio e retirada de lixo orgénico regular; dedetizagéo
periddica; manutencdo das areas externas e internas do prédio, inclusive
jardinagem; manutengdo adequada de umidade e temperatura nas
dependéncias do prédio, em especial nos acervos; manutencgao de filiros de
agua potavel; proibicao de consumo de alimentos em areas sinalizadas;
sensibilizacdo de usuarios e servidores quanto ao uso adequado do acervo;
fornecimento de equipamento de protecdo individual para colaboradores e
treinamento para sua utilizagdo; higienizagéo individual dos itens do acervo;
tratamento antifungico em itens atingidos e potencialmente atingidos.

Acao de Contingéncia

Isolar areas e/ou itens afetados; acionar servicos de captura de animais
silvestres e/ou peconhentos; dedetizar o prédio emergencialmente; utilizar
licenga médica para tratamento da propria saude (servidores); tratar e
restaurar itens danificados; acionar servicos de emergéncia médica em caso
de acidentes com servidores ou usuarios; higienizar areas afetadas;
encaminhar itens contaminados para especialistas em casos fora da atuagao
do setor de Conservagao e Restauracéo.

6.6. Riscos ergonémicos

Risco 1 - Esforco fisico, postura inadequada, ritmo excessivo, repetitividade de movimentos

Probabilidade de Baixa ( X) Média ( ) Alta ( )
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano:

Comprometimento da saude de servidores e usuarios; interrupcdo dos servigos da biblioteca;
contribuicdo para a reducao da qualidade dos servigos prestados.

Acéo Preventiva

Manter mobiliario adequado a Norma Regulamentadora n® 17 do Ministério
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do Trabalho para servidores e usuarios, promover agdes de melhoria da
qualidade de vida no trabalho com os servidores, realizar planejamento de
aquisicdo de mobilidario e ergondémicas nacionais e internacionais,
regulamentar rotinas de trabalho que possam ser repetitivas, de acordo com
os normativos legais previstos; distribuir tarefas de forma balanceada entre as
equipes, fornecer e exigir o protecao individual.

Acao de Contingéncia

Adaptar mobiliarios fora do padrdo ergondmico indicado; proceder ao
desfazimento de mobiliarios e equipamentos que estejam comprometendo a
saude dos servidores e usuarios; redistribuir servidores de acordo com suas
necessidades de saude, respeitando os normativos legais e indicacdes
médicas; identificar e diminuir ritmo de trabalho excessivo; usar licenca
médica para tratamento da prépria saude (servidores).

6.7. Riscos de acidentes

Risco 1 - Arranjo fisico improvisado ou inadequado

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X)) Alta ( )
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; contribuicao para a redugao da qualidade
dos servigos prestados; precarizagao de acervos, equipamentos e estrutura do prédio; possibilidade de
autuacao da biblioteca por autoridades responsaveis.

Acéo Preventiva

Planejar o uso dos espacos do prédio de forma a seguir previsdes legais de
seguranga e qualidade; promover distribuicdo regular dos espacos da
biblioteca; vistoriar periodicamente o uso dos espacgos; adquirir mobiliarios e
equipamentos adequados; promover acdes de melhoria da qualidade de vida
no trabalho com os servidores; manter a forma de utilizagdo dos espacos da
biblioteca evidente para os usuarios; estabelecer critérios e normativos de
convivéncia para usuarios e servidores; promover reformas necessarias;
planejar a contratagdo de equipe de brigada particular de incéndio e
socorristas.

Acao de Contingéncia

Realocar espacos; redistribuir acervo, mobiliario e equipamentos; isolar
espacgos ou estruturas que possam comprometer a saude e seguranca de
usuarios, servidores e acervos; solicitar apoio das areas técnicas da
Universidade para alteragbes estruturais e de leiaute; acionar brigada de
incéndio e socorristas para auxilio.

Risco 2 - lluminacao insuficiente

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X) Alta ( )
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da salude de servidores e usuarios; contribuicdo para a reducao da qualidade
dos servicos prestados; precarizacdo de acervos e equipamentos; possibilidade de ocorréncias de furtos
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e acoes violentas e/ou ilegais.

Acao Preventiva

Realizar manutencao constante da estrutura elétrica do prédio; instalar luzes
e sinalizacdo de emergéncia; instalar fitas antiderrapantes e corrimdos em
escadas; disponibilizar lanternas de emergéncia para equipe de vigilantes,
porteiros e servidores; vistoriar periodicamente a qualidade da iluminagao dos
espacos da biblioteca e realizar sua manutengao; planejar e mapear quais
ambientes necessitam de iluminacéo especial e providenciar.

Acao de Contingéncia

Entrar em contato com equipes de manutencao elétrica da Universidade;
redistribuir espagos de estudo e trabalho para ambientes mais iluminados;
fazer o remanejamento emergencial de lampadas para areas prioritarias;
verificar cAmaras do circuito interno e acionar equipes de vigilancia no caso
de furtos; fazer o registro e mobilizar equipe de vigilancia, Diretoria de
Seguranga da Universidade e autoridades de seguranga publica competentes
em caso de registro de atos de violéncia ou infragdes as leis; em casos de
acidentes decorrentes da baixa iluminagdo, procurar servico médico
especializado e/ou acionar servigos de emergéncia médica.

Risco 3 - Falta de equipamento de protecdo individual (EPI)

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; contribuicdo para a redugédo da qualidade
dos servicos prestados; precarizacdo de acervos e equipamentos; possibilidade de atuacdo da
biblioteca por autoridades responsaveis.

Acao Preventiva

Mapear quais atividades da biblioteca necessitam do uso de EPI;
disponibilizar corretamente os EPIs; exigir o uso de EPI nos casos indicados;
realizar acdes de mobilizagao para o uso correto dos EPIs; auxiliar os fiscais
de contrato das empresas terceirizadas de manutencdo e servigcos, que
atuem na biblioteca, na verificagdo do uso correto de EPIs por parte dos
contratados.

Acao de Contingéncia

Reformular atividades e servigos que nao estejam adequados a saude dos
servidores e usuarios; paralisar atividades que necessitem o uso de EPI e
para os quais nao haja EPI suficiente para sua execugao; delegar atividades
de risco para os setores responsaveis da Universidade.

Risco 4 - Uso inadequado de ferramentas, maquinas e/ou equipamentos

Probabilidade de Baixa ( X) Média ( ) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; contribuicdo para a redugao da qualidade
dos servicos prestados; precarizacdo de acervos e equipamentos; possibilidade de autuagdo da
biblioteca por autoridades responsaveis.
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Acéo Preventiva

Instruir adequadamente servidores para as formas de uso de maquinas,
ferramentas e equipamentos; planejar o treinamento de servidores para
utilizacdo de novos equipamentos e maquinas adquiridas; fazer
comunicagdes e campanhas de sensibilizacdo do uso correto de maquinas e
equipamentos para servidores e usuarios; restringir o uso de ferramentas,
maquinas ou equipamentos especificos; providenciar a disponibilizagao de
manuais de instrucdo para uso dos equipamentos; disponibilizar EPIs
adequados para o uso de ferramentas, maquinas e/ou equipamentos
especificos; isolar dos usuarios possiveis areas onde estejam instalados
maquinas, ferramentas e/ou equipamentos que sejam de uso restrito dos
servidores; planejar a contratacdo de equipe de brigada de incéndio e
socorristas.

Acao de Contingéncia

Instruir e notificar servidores e usuarios acerca do uso inadequado de
ferramentas, maquinas e equipamentos; solicitar o uso de EPI para
equipamentos especificos; suspender o uso de maquinas e equipamentos
danificados ou que apresentem risco a saude dos servidores e usuarios;
proceder com o desfazimento de ferramentas, maquinas e equipamentos
desnecessarios ou que oferecam risco a saude dos servidores ou usuarios;
em casos de acidentes decorrentes do uso inadequado de equipamentos,
procurar servico médico especializado e/ou acionar servigos de emergéncia
meédica; acionar brigada particular de incéndio e socorristas para auxilio.

Risco 5 - Incéndios

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X)) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; contribuicdo para a redugao da qualidade
dos servicos prestados; precarizacdo de acervos e equipamentos; possibilidade de autuagdo da
biblioteca por autoridades responsaveis; possibilidade de avarias na estrutura fisica do prédio.

Acao Preventiva

Adequar a estrutura e formas de trabalho da biblioteca de maneira a atender
instrucbes de segurancga e prevencao de incéndio emitidas pelo Corpo Militar
de Bombeiros do ES (CMB/ES) e demais autoridades responsaveis; realizar a
manutencao constante dos extintores e sinalizacdo de incéndio; desobstruir
saidas de emergéncia e rotas de fuga, areas de extintores e mangueiras de
agua; instalar sinalizagdo de emergéncia na biblioteca; instruir
adequadamente servidores para as formas de uso de equipamentos e
substancias que possam iniciar focos de incéndio; proibir fumar nas
dependéncias da biblioteca; solicitar auxilio da Superintendéncia de
Infraestrutura da UFES e demais 6rgaos responsaveis para implementagao
de agbes no combate e prevencgéo de incéndios; planejar e realizar exercicios
de abandono de prédio; fazer comunicagdes e campanhas de sensibilizagao
de medidas para prevencao de incéndios; promover, junto aos setores
competentes da Universidade, cursos de primeiros socorros com o0s
servidores; planejar a contratacdo de equipe de brigada particular de incéndio
e socorristas; planejar a manutencéo elétrica periddica do prédio.

Acao de Contingéncia

Acionar o CMB/ES, brigada de incéndio e socorristas nos casos de sinistro;
em casos de acidentes decorrentes de incéndios, procurar servigo médico
especializado e/ou acionar servigos de emergéncia médica; solucionar de
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forma prioritaria e emergencial inadequacdes do prédio da biblioteca que
possam comprometer sua seguranca e o combate a incéndio; solucionar
problemas de instalagao elétrica do prédio; isolar areas que oferegam risco
de inicio de incéndio e que nao podem ser readequadas; tirar de uso
equipamentos que possam contribuir para focos de incéndio.

6.8. Riscos a saude

Risco 1 - Emergéncias médicas gerais

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X)) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

dos servigos prestados.

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; contribuicdo para a redugao da qualidade

Acao Preventiva

Planejar agbes que previnam riscos de saude e vida, que sejam da algada da
biblioteca e Universidade; adequar os ambientes, mobiliario e equipamentos
de forma a prevenir acidentes; relacionar e publicizar contatos de emergéncia
da Universidade e das autoridades competentes; fazer rondas internas para
identificar possiveis emergéncias meédicas; promover, junto aos setores
competentes da Universidade, cursos de primeiros socorros com o0s
servidores; realizar gestdo de riscos bioldgicos, quimicos e ergonémicos da
biblioteca; solicitar apoio dos 6rgaos competentes da Universidade no apoio a
tomada de decisdo em casos de emergéncia.

Acao de Contingéncia

Acionar servico médico especializado e/ou servicos moveis de emergéncia
médica; procurar entrar em contato com os responsaveis e/ou familiares do
servidor ou usuario; buscar dentre os usuarios presentes na biblioteca algum
médico ou profissional de saude que possa auxiliar na emergéncia; acionar
brigada particular de incéndio e socorristas; efetuar primeiros socorros.

6.9. Riscos econdmicos

Risco 1 - Orcamento insuficiente para manutencao de acervos

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X)) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Impacto na atualizacdo de acervos e fontes de informacdo das bibliotecas do SIB/UFES
desatualizados e insuficientes; contribuicdo para a reducéo da qualidade dos servigos prestados.

Acéo Preventiva

Elaborar editais de aquisicdo de bibliografia basica e complementar para os
cursos de graduagao, assim como os editais de aquisi¢ao de bibliografia para
os programas de poés-graduacédo da UFES; realizar planejamento anual, junto
as Pro-Reitorias de Administragcdo e Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, de utilizagdo de orgcamento destinado as aquisi¢des de acervos




31

fisicos e base de dados digitais da Universidade; providenciar normatizagao
dos processos de doacdo e permuta de acervo; participar de projetos de
fundacdes de fomento a pesquisa com intuito de

angariar recursos.

Acao de Contingéncia

Receber doagdes de livros, de acordo com a Resolucio n°. 07/2018 - CUn;
fortalecer as atividades de permuta entre a BC e demais instituicdes; solicitar
apoio das unidades académicas para custeio da contratacdo de base de
dados especificas; dar prosseguimento ao processo de aquisigdo de material
bibliografico .

Risco 2 - Orgamento insuficiente para manuteng¢ao de espagos

Probabilidade de Baixa () Média ( X) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; contribuicao para a redugado da qualidade
dos servicos prestados; precarizagao de acervos e equipamentos; possibilidade de avarias na estrutura

fisica do prédio.

Acéo Preventiva

Fazer planejamento de manutencido peridodica dos espacos da biblioteca;
conduzir planejamento de aquisicdo de mobiliario especifico para bibliotecas
para médio e longo prazo.

Acao de Contingéncia

Redistribuir espacos fisicos e mobiliarios da biblioteca; receber doacdes de
equipamentos; restringir 0 acesso as areas inadequadas ao uso de
servidores e usuarios.

Risco 3 - Orgcamento insuficiente para manutencéo dos servigos

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X)) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; contribuicdo para a redugédo da qualidade
dos servicos prestados; precarizagao de acervos e equipamentos; possibilidade de avarias na estrutura
fisica do prédio; inseguranca patrimonial, informacional e das pessoas.

Acao Preventiva

Realizar planejamento para contratacdo dos servigos terceirizados de
portaria, vigildncia, limpeza de acervo e servigos gerais, junto a
Administracdo  Superior; planejar quais servigos precisarao ser
descontinuados em caso de interrupgdo nos contratos terceirizados;
colaborar para a fiscalizagao dos contratos.

Acao de Contingéncia

Suspender servigos que nao possam ser continuados sem a colaboragao da
mao de obra terceirizada; reduzir ou alternar uso de espagos da biblioteca;
intensificar campanhas de seguranga dos espagos/pessoas e limpeza dos
espacos.
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Risco 4 - Orcamento insuficiente para manutencao dos contratos de bolsas e estagios remunerados

Probabilidade de Baixa ( X) Média ( ) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Contribuicdo para a redugao da qualidade dos servicos prestados; precarizagao de acervos e
equipamentos;
diminuigdo do tempo para atividades de planejamento dos servidores.

Acao Preventiva Realizar planejamento para contratagdo de bolsistas e estagiarios
remunerados, junto a Administragdo Superior; planejar quais servigos
precisardo ser descontinuados em caso de cortes nos contratos de
estagiarios; cumprir adequadamente os contratos de bolsa e estagio.

Acao de Contingéncia Suspender servigos que nao possam ser continuados sem a colaboracao da
mao de obra dos estagiarios; redistribuir as tarefas dos bolsistas e estagiarios
para servidores.

6.10. Riscos de acesso informacional

Risco 1 - Queda de energia elétrica

Probabilidade de Baixa ( ) Média ( X)) Alta ( )
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Impossibilidade de acesso aos terminais de computadores dos itens que constam no acervo
digital e necessitam de energia elétrica para consulta dentro do ambiente da Biblioteca; indisponibilidade
do catalogo para recuperagdo dos materiais que constam no acervo fisico, indisponibilidade dos
recursos relacionados a circulagdo de itens, como cadastro de usuarios e pagamento de multas;
vulnerabilidade do acervo fisico, pela falta de funcionamento dos equipamentos de seguranca que
necessitam de energia elétrica para funcionar.

Acéo Preventiva Implementar subestacdo de energia elétrica da Biblioteca Central; instalar
gerador de energia para o funcionamento mediante a interrup¢cdo do
fornecimento de energia elétrica; aumentar a quantidade de equipamentos
que tenham mais tempo de autonomia do funcionamento do nobreak para
computadores da portaria para conferéncia de materiais emprestados e
disponibilizar nobreak para demais equipamentos de segurang¢a, como 0s
portais.

Acao de Contingéncia Acionar a equipe de elétrica do campus e entrar em contato com a
Companhia Energética de Espirito Santo (EDP) informando o ocorrido, caso
nao seja relacionado as questdes de infraestrutura do campus, ligar gerador
de energia se houver; caso nao exista iluminagao natural adequada ou haja
indicacao de risco ao acervo ou aos usuarios, fechar a Biblioteca.
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Risco 2 - Queda de acesso a Internet

Probabilidade de Baixa ( X) Média ( ) Alta ()
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Falta de acesso ao

s recursos de informacionais e ferramentas que dependem da internet.

Acéo Preventiva

Buscar solugbes junto a Superintendéncia de Tecnologia da Informacgao
(STI) para diminuicdo nas ocorréncias de falha da internet, bem como
alternativas para o acesso as bases de dados assinadas e bibliotecas digitais
da UFES, nesse tipo de ocorréncia; disponibilizar, por meio da empresa
detentora do sistema gerenciador de bibliotecas, formas de manter os
servigos de circulagdo de forma off-line ou por aplicativo mobile.

Acao de Contingéncia

Acionar a STI sempre que houver interrup¢cao na conectividade de rede de
internet.

Risco 3 - Interrupg¢ao no funcionamento dos servidores que estao no DataCenter e que hospedam os
sistemas de trabalho e o sistema gerenciador de biblioteca

Probabilidade de Baixa ( X) Média () Alta ( )
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Falta de acesso m
que estdo no DataCenter

omentaneo ou permanente aos itens armazenados nos servidores de servigos
da Universidade.

Acéo Preventiva

Manutengdo da infraestrutura do DataCenter, bem como realizagcdo de
backup dos dados e arquivos armazenados nos sistemas das bibliotecas.

Acao de Contingéncia

Contatar a STI para verificagao e possivel solugdo da ocorréncia.

Risco 4 - Furto de materiais bibliograficos

Probabilidade de ocorrer

Baixa ( ) Média ( X) Alta ( )

Impacto se ocorrer

Baixa ( Média ( X) Alta ()

)

Dano: Perda de acervo e

impossibilidade de acesso aos materiais em meio fisico.

Acéao Preventiva

Campanhas preventivas; instalacdo e manutencao de equipamentos antifurto;
ampliagdo do sistema de cameras de videomonitoramento, disponibilizagdo
de equipes e sistemas de vigilancia dentro das bibliotecas.

Acao de Contingéncia

Acionar o Setor de Videomonitoramento e Vigilancia da UFES

Risco 5 - Vandalismo na Biblioteca

Probabilidade de

Baixa ( ) Média ( X ) Alta ()
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ocorrer

Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: Precarizacdo dos materiais, equipamentos e acervo em meio fisico presentes na biblioteca.

Acéo Preventiva Campanhas preventivas; instalagdo de cameras de videomonitoramento,
disponibilizagdo de equipes de seguranga nas bibliotecas.

Acao de Contingéncia Restauragao do item, quando possivel, ou reposicao.

Risco 6 - Perda ou danos a itens emprestados do acervo

Probabilidade de Baixa ( X) Média ( X)) Alta ( )
ocorrer
Impacto se ocorrer Baixa ( ) Média ( ) Alta ( X)

Dano: perda ou danificagdo dos materiais em meio fisico presentes no acervo.

Acéo Preventiva Campanhas preventivas e de conscientizacao.

Acao de Contingéncia Reposicdo do item, orientada pela Secao de Formacido de Tratamento de
Acervo.

7. Consideragodes Finais

As bibliotecas da UFES s&o espacos essenciais para o desenvolvimento académico e cultural da
comunidade universitaria. No entanto, para garantir seu pleno funcionamento e seguranga, é
imprescindivel estar ciente dos diversos riscos que podem surgir e implementar medidas eficazes
de contingéncia. Apds uma analise criteriosa, identificamos uma ampla gama de riscos que

abrangem desde aspectos fisicos até questdes econdmicas e de acesso informacional.

Diante disso, o plano de contingéncia elaborado visa ndo apenas reconhecer tais riscos, mas
também oferecer respostas concretas e eficientes para mitiga-los. Entre as principais

consideragdes finais estio:

Necessidade de abordagem proativa, onde a prevencao é fundamental, assim investir em
medidas preventivas, como manutencao regular de infraestrutura, atualizagdo de equipamentos
de seguranga e treinamento continuo dos colaboradores, € essencial para minimizar a ocorréncia

de incidentes.
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Outro ponto a ser destacado ¢é a flexibilidade e adaptabilidade, uma vez que a natureza dos riscos
pode mudar com o tempo. Portanto, o plano de contingéncia deve ser dinamico, capaz de se

adaptar a novas situagdes e demandas emergentes.

Realizar uma comunicagao eficiente, a qual por meio de mensagens clara e agil é vital durante
situacbes de emergéncia, sendo necessario estabelecer protocolos de comunicagao interna e
externa, bem como garantir a disponibilidade de meios de comunicacao alternativos, pode ser

crucial para coordenar a resposta a incidentes.

Incentivar a cooperagao e colaboragao, reconhecendo que a mitigagédo eficaz de riscos muitas
vezes requer a colaboragcdo de diversas partes interessadas, incluindo funcionarios, gestores,
autoridades locais e membros da comunidade. Fortalecer parcerias e promover uma cultura de

cooperacgao é fundamental para o sucesso do plano de contingéncia.

O monitoramento e avaliacao constantes sdo itens necessarios a implementacdo do plano de
contingéncia que ndo termina com sua elaboracdo. E essencial estabelecer mecanismos de
monitoramento continuo e avaliagdo periddica para garantir sua eficacia e identificar areas que

possam exigir ajustes ou melhorias.

Ao adotar uma abordagem proativa, flexivel e colaborativa, as equipes que atuam nas bibliotecas
poderdo enfrentar os desafios apresentados pelos riscos identificados e garantir um ambiente
seguro e funcional nas bibliotecas da UFES. A segurangca e o bem-estar de nossa comunidade
sao prioridades maximas, e este plano de contingéncia reflete nosso compromisso em proteger

esses valores fundamentais.
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