Universidade Federal de Sao Carlos
Sistema Integrado de Bibliotecas

Plano de Contingéncia
SIBi-UFSCar




Plano de Contingéncia: SIBi-UFSCar

Fev. 2024

Camila Cassiavilani

Cristina Marchetti Maia

Alini Cristiani De Carli Demarchi
Livia Coelho de Mello

Lissandra Pinhatelli de Britto
Renata Carla de Medeiros Esteves
Rute Aparecida Figueiredo



SUMARIO

1 APRESENTACAO

2 CONTEXTUALIZAGAO DO SIBi-UFSCar

2.1 Acesso, Desenvolvimento, Preservagao e Conservagao dos Acervos
2.1.1 Horério de funcionamento

2.1.2 Forma de acesso ao acervo fisico

2.1.3 Seguranga

2.1.4 Sistema Pergamum

2.1.5 Circulacédo de materiais

2.1.6 Acervo impresso - tipos de materiais

2.1.7 Acervo Digital

2.1.8 Acessibilidade

3 IDENTIFICAGAO DOS RISCOS, AGAO PREVENTIVA E CONTINGENCIA
3.1 Riscos, Acao Preventiva e Contingéncia Comuns nas Bibliotecas
3.2 Riscos, Agcao Preventiva e Contingéncia Especificas de cada Biblioteca
3.2.1 Contextualizagao da Biblioteca Campus Araras

3.2.2 Contextualizagdo da Biblioteca Campus Lagoa do Sino

3.2.3 Contextualizacao da Biblioteca Campus Sorocaba

3.2.4 Contextualizacao da Biblioteca Comunitaria - Campus Sao Carlos
REFERENCIAS

O ©W 00O N~NNOOOO”OO O,

W NDNDNDNDNN=D a2
N O OO R~AN=2 NN



LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Identificacdo, A¢ao Preventiva e Contingéncia Comuns
Tabela 2 - Identificagdo, Acao Preventiva e Contingéncia da B-Ar
Tabela 3 - Identificagéo, Agao Preventiva e Contingéncia da B-LS
Tabela 4 - Identificagdo, Agao Preventiva e Contingéncia da B-So
Tabela 5 - Identificacdo, Acao Preventiva e Contingéncia da BCo

13
23
25
27
30



1 APRESENTAGCAO

Este documento é uma ferramenta estratégica que identifica e estabelece
orientagdes gerais aos servidores para as situagdes de emergéncia, visando garantir
o atendimento da comunidade usuaria das Bibliotecas do Sistema Integrado de
Bibliotecas da UFSCar (SIBi-UFSCar). O objetivo primordial deste Plano € minimizar
0s impactos causados por eventos adversos e garantir acesso aos servigos e
produtos oferecidos.

Ele foi elaborado com a colaboracado da equipe do SIBi e das Bibliotecas, que
procuraram identificar os riscos comuns e o0s riscos pontuais considerando as
particularidades de cada Biblioteca, uma vez que estdo em Campi e cidades
diferentes.

Cabe destacar, no entanto, que este Plano de Contingéncia ndo esgota todos
os riscos que podem impactar e impossibilitar a oferta de produtos e servigos das
Bibliotecas do SIBi, mas pontua de forma geral os principais riscos em potencial.
Sendo assim, é importante destacar, que € um documento que esta em constante

processo de revisédo e atualizagao.



2 CONTEXTUALIZAGAO DO SIBi-UFSCar

O SIBi-UFSCar foi instituido em 2014 pela Resolu¢gao/CoAd n°® 069/2014 de
28 de novembro de 2014 e sua estrutura organizacional é composta por: Conselho
do SIBi, Comité Gestor (Dirigentes das Unidades), Diretoria, Divisdo de Tecnologia e
Difusdo da Informacao (DiTDI), Departamento de Producdo Grafica (DePQG),
Departamento de Produgéo Cientifica (DePC) e pelas Bibliotecas dos 4 Campi da
UFSCar.

Tem como missao oferecer recursos e servigos informacionais, culturais e de
lazer, contribuindo para o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao,
firmando as Bibliotecas como espacgos democraticos de acolhimento e de acesso ao
conhecimento para a comunidade da UFSCar.

E como visdo, colaborar com o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e
social, por meio da gestao, da disseminacao da informacéao e da oferta de atividades
culturais na UFSCar.

As Bibliotecas que compdem o SIBi-UFSCar sao:

e Biblioteca Campus Araras - B-Ar,
e Biblioteca Campus Lagoa do Sino - B-LS;
e Biblioteca Campus Sorocaba - B-So; e

e Biblioteca Comunitaria - BCo - Campus Sao Carlos.

2.1 Acesso, Desenvolvimento, Preservagao e Conservagao dos Acervos

Para identificar e descrever os riscos, apresenta-se a seguir medidas ja
adotadas pelas Bibliotecas para preservar e conservar a infraestrutura fisica e dos
acervos, bem como garantir o acesso as instalagdes, produtos, servicos e recursos

informacionais.

2.1.1 Horario de funcionamento

B-Ar: de segunda a quinta-feira das 10h as 22h e sexta-feira das 10h as 19h
B-LS: de segunda a sexta-feira das 9h as 17h.

B-So: de segunda a sexta-feira das 9h as 22h.



BCo: de segunda a sexta-feira das 08h as 21h

2.1.2 Forma de acesso ao acervo fisico

Todas as bibliotecas permitem que o usuario tenha acesso ao acervo fisico,
ficando livre para consulta-lo.

As Bibliotecas do SIBi possuem acervos especiais que tém o acesso restrito e
controlado por motivos de preservagédo e conservagao, como € 0 caso dos acervos
da Coordenadoria de Colegdes Especiais e Obras Raras da BCo (ColEsp), as
colegdes especiais Domingos de Toledo Piza e Espago HQ de quadrinhos da B-So,
acervo Raduan Nassar na B-LS e o acervo do Instituto do Aglcar e do Alcool (IAA)

na B-Ar. No entanto, a maioria sao passiveis de consulta local.

2.1.3 Seguranga

Uma das formas de controle de seguranga adotada em todas as Bibliotecas
do SIBi-UFSCar é o uso de sistema de seguranga eletromagnético, composto por
equipamentos de ativagdo e desativagao de etiquetas eletromagnéticas e portais
antifurto.

O sistema de seguranga nas Bibliotecas do SIBi/UFSCar é composto por:

e B-Ar: 1 (um) portal antifurto;

e B-LS: 1 (um) portal antifurto;

e B-So: 1 (um) portal antifurto, 1 magnetizador e 1 desmagnetizador de
etiquetas, 8 cameras internas e 4 cameras externas de seguranga;

e BCo: 2 (dois) portais antifurto e sistema de camera de seguranca.

2.1.4 Sistema Pergamum

O Pergamum ¢é o software gerenciador do acervo das Bibliotecas do
SIBi-UFSCar que oferece um catalogo on-line que esta disponivel com acesso
ininterrupto e de qualquer lugar para as comunidades da UFSCar e externa. O

catalogo permite a recuperagédo das obras impressas no acervo, bem como algumas



colecdes de e-books assinadas e de Normas da Associagao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) pela Target GedWeb. Além de permitir acesso aos servigos de
renovagdo de empréstimos, reserva de titulos e realizagcdo de pedidos de

Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB).

2.1.5 Circulacao de materiais

O empréstimo domiciliar de material bibliografico é permitido a toda
comunidade académica que possui vinculo com a UFSCar e que esteja
devidamente cadastrada no sistema gerenciador de bibliotecas (Pergamum).

A BCo, no Campus Sao Carlos, permite o empréstimo de materiais
bibliograficos para a comunidade externa (cidadaos residentes em Sao Carlos e
distritos), devidamente cadastrados no Pergamum. E permitido o empréstimo de
livros da categoria Geral (G), reservando-se os livros da categoria Banco do Livro
Texto (B), que séo livros da bibliografia dos cursos de graduacgéo, destinados apenas
aos usuarios da comunidade académica da UFSCar.

Vale destacar que nas demais Bibliotecas, B-Ar, B-LS e B-So, a consulta ao
acervo é aberta para todas as pessoas.

A gestdo da circulacdo de materiais nas Bibliotecas do SIBi-UFScar é feita
pelas equipes de Atendimento ao Usuario e do sistema Pergamum, que envia
e-mails periodicamente aos usuarios com aviso de devolugao e atraso de devolugao
dos empréstimos. A UFSCar adota o estabelecimento de suspensao por atraso na
devolugdo, como medida educativa e preventiva a seguranca patrimonial e

informacional.

2.1.6 Acervo impresso - tipos de materiais

O acervo das Bibliotecas do SIBi-UFSCar reune materiais informacionais nas
diversas areas do conhecimento, atendendo os planos dos cursos de graduacgao,
pds-graduagao e pesquisa.

O acervo é composto por livros, folhetos, mapas, multimidias (CD-ROM,
DVD), obras de referéncia, perioddicos, teses e dissertagdes, obras raras e especiais,

jogos, normas técnicas e livros em Braille.



O material bibliografico é adquirido através de processos de compra, permuta,
doagao ou reserva técnica, seguindo os fluxos de cada modalidade e respeitando a

Politica de Formagao de Desenvolvimento de Coleg¢des do SIBi-UFSCar.

2.1.7 Acervo Digital

O acervo digital do SIBi-UFSCar é composto pela produgdo cientifica e
académica da UFSCar e por recursos assinados ou adquiridos pela Universidade.
Assim, fazem parte do acervo académico e cientifico produzidos na UFSCar:
e Repositorio Institucional (Rl UFSCar): produgao intelectual da comunidade da
UFSCar composta pelas Colegcdes: Teses e Dissertagdes; Trabalhos de
Concluséao de Curso (TCC); Artigos e Dados de Pesquisa;
e Portal de Periddicos UFSCar (PP UFSCar): reune periddicos académicos
editados no ambito da UFSCar.
E, também, fazem parte do acervo de recursos informacionais digitais
assinados ou adquiridos pela UFSCar:

e Biblioteca Virtual da Pearson (BVP) - disponibiliza mais de 14 mil titulos
de e-books em lingua portuguesa, abrangendo diversas areas do
conhecimento. A BVP oferece acesso ilimitado ao acervo por meio de
computadores, tablets e smartphones, de qualquer lugar e 24 horas
por dia e, ainda, possui um aplicativo para consulta off-line de titulos
baixados no smartphone;

e Target GedWeb - disponibiliza acesso a um conjunto de normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), selecionadas com
base na demanda de uso da comunidade académica da UFSCar. Além
das normas NBR, o sistema da Target disponibiliza o acesso aos
diarios oficiais; projetos de norma brasileira em consulta nacional,
regulamentos técnicos/portarias do INMETRO (Instituto Nacional de
Metrologia, Qualidade e Tecnologia); normas regulamentadoras do
MTE (Ministério do Trabalho e Emprego); resolugcbes ANEEL (Agéncia
Nacional do Sistema Elétrico); procedimentos ONS (Operador Nacional
do Sistema Elétrico); procedimentos ANVISA (Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria); resolu¢des MAPA (Ministério da Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento) e legislagdes CONAMA,;



e Cambridge Core - colecdo de e-books em inglés que contém 517
titulos de todas as areas do conhecimento;

e lectio - colegdo com 212 titulos de e-books da editora Atheneu, da
area das Ciéncias da Saude;

e Wiley Online Library - colegdo de e-books com 386 titulos de todas as
areas do conhecimento.

As colecbes da Target, Cambridge Core, Lectio e Wiley Online Library estdo
disponiveis no catalogo Pergamum. As cole¢des da Cambridge Core e Lectio séo
acessiveis somente dentro da UFSCar, enquanto que a colegdo da Target é
acessivel de qualquer lugar e a Wiley também pode ser localizada pelo Portal de
Periodicos CAPES (Coordenacdao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior).

O Portal de Periédicos CAPES conta com mais de 49 mil periddicos com texto
completo e 455 bases de dados de conteudos diversos, como referéncias, patentes,
estatisticas, material audiovisual, normas técnicas, teses, dissertacdes, livros e
obras de referéncia. A CAPES oferece acesso remoto a plataforma por meio da
Comunidade Académica Federada (CAFe).

2.1.8 Acessibilidade

O SIBi possui um Grupo de Trabalho em Acessibilidade e Diversidade que
tem o objetivo de estudar e propor agbes para tornar os servigos, produtos e o
espaco fisico adequados a todas as pessoas, além de proporcionar que as
Bibliotecas sejam espagos de acolhimento e luta contra preconceitos.

O GT elaborou o “Guia para producdo de documentos e conteudos digitais

acessiveis para o Sistema Integrado de Bibliotecas da UFSCar”, que traz
recomendagdes com relagdo a formatagdo de documentos digitais mais usuais,

apresenta diretrizes para a descricdo de imagens em documentos, para a produgao
de videos e organizagao de eventos acessiveis.

O SIBi solicita tradutores de Libras sempre que possivel nos eventos que
promove, bem como nos materiais de videos produzidos, visando tornar os eventos

e materiais acessiveis a todos os publicos.


https://www-periodicos-capes-gov-br.ez31.periodicos.capes.gov.br/index.php
https://www-periodicos-capes-gov-br.ez31.periodicos.capes.gov.br/index.php
https://www-periodicos-capes-gov-br.ez31.periodicos.capes.gov.br/index.php
https://www.sibi.ufscar.br/arquivos/acesso-cafe-_guia2021.pdf
https://www.sibi.ufscar.br/arquivos/acesso-cafe-_guia2021.pdf
https://www.sibi.ufscar.br/arquivos/versao-final-do-guia-para-producao-de-documentos-e-conteudos-digitais-acessiveis-para-o-sibi-1-4.pdf
https://www.sibi.ufscar.br/arquivos/versao-final-do-guia-para-producao-de-documentos-e-conteudos-digitais-acessiveis-para-o-sibi-1-4.pdf

O site do SIBi possui o recurso VLibras, que € um conjunto de ferramentas

gratuitas de cddigo aberto, que traduz o conteudo digital (texto, audio e video) em
Portugués para Libras.

O catalogo Pergamum, que esta disponivel para o usuario com acesso
on-line, contém recurso de acessibilidade que permite o ajuste de zoom, alternancia
no esquema de cores, aplicagao de escala de cinza e alto contraste, assim como
habilitar textos em negrito.

No ambito das Bibliotecas ha os seguintes recursos de acessibilidade
disponiveis:

e B-Ar: rampa de acesso com corrimdo e piso tatil do estacionamento até a
entrada, banheiros e bebedouro acessiveis, terminais de consulta e balcido de
atendimento adequados para cadeirantes.

e B-LS: rampa de acesso pela entrada principal e, com mobiliarios acessiveis
para usuarios de cadeiras de rodas.

e B-So: rampa de acesso do estacionamento até a porta de entrada,
plataforma elevatéria que permite o0 acesso aos pisos superior e inferior do
prédio, cadeira de rodas para as pessoas que frequentam a Biblioteca e o
Campus, banheiros acessiveis, terminais de consulta e balcado de
atendimento adequados para cadeirantes.

e BCo: banheiros acessiveis, terminais de consulta adequados para
cadeirantes, cadeira de rodas disponivel para as pessoas que frequentam a

Biblioteca, acervo de livros em Braille.



3 IDENTIFICAGAO DOS RISCOS, AGAO PREVENTIVA E CONTINGENCIA

No ambiente das Bibliotecas é possivel identificar um conjunto de riscos que
podem afetar o funcionamento e o acesso aos produtos, servicos e recursos

informacionais disponibilizados ao publico.

3.1 Riscos, Acgao Preventiva e Contingéncia Comuns nas Bibliotecas

Na Tabela 1 é possivel verificar a identificacdo e caracterizagdo dos riscos
das Bibliotecas da UFSCar, bem como a indicacdo de medidas preventivas
necessarias para implantagcdo de um plano de contingéncia, identificando as ag¢des

preventivas e de contingéncia.



Tabela 1 - Identificagao, Agao Preventiva e Contingéncia Comuns

Tipo de Risco

Situagao

Acao Preventiva

Contingéncia

Riscos fisicos

Ruido excessivo

Instalacéo de salas de estudo individual
e em grupo; Acdes educativas dos

usuarios; Sinalizagdo dos ambientes.

Reestruturagcao dos espacos das bibliotecas
visando adequar os ambientes; Abordagem
dos usuarios com o objetivo de orienta-los e

conscientiza-los.

Temperaturas extremas
(calor/frio) e umidade alta ou

baixa

Monitorar as temperaturas e umidade;
Alterar layout para facilitar a circulagao
do ar. Manutengao e/ou compra de
aparelhos de ar condicionado,

ventiladores e climatizadores.

Instalagédo de ar-condicionado ou
disponibilizagdo de ventiladores;
Instalagdo de aparelhos de controle da

umidade.

Interrupcao no fornecimento de

energia elétrica

Instalagdo de lampadas de emergéncia
e sinalizagéo; Disponibilizagao de
lanternas para o pessoal da seguranca,

portaria e servidores.

Entrar em contato com a Prefeitura
Universitaria para verificar o problema e o
tempo para resolugado. Caso haja demora
no restabelecimento da energia, avisar os
usuarios sobre a impossibilidade de retirar
livros; Evacuar a Biblioteca quando o
problema nao for resolvido em periodo de
tempo de 2 horas; Fechar a biblioteca se o
problema nao tiver previsdo de resolucao

para o dia.




Ramais PU:

Araras -2632

Lagoa do Sino - 9029
Sao Carlos - 9653
Sorocaba - 5947

Interrupgéo no fornecimento de

agua

Fechamento dos banheiros e indicagao
de utilizagdo de banheiros proximos;
Indicagao de utilizagdo de bebedouros

mais proximos.

Entrar em contato com a Prefeitura
Universitaria para verificar o problema e o
tempo para resolugdo. Fechar os banheiros
e colocar aviso do motivo e indicar
banheiros préximos; Indicagao de
bebedouros proximos; Fechamento da
biblioteca, caso haja demora no
fornecimento de agua. Ter caixa d'agua

emergencial nas bibliotecas.

Ramais PU:

Araras - 2632

Lagoa do Sino - 9029

Sé&o Carlos - 8008 / 8155 / 8159 (DiMan)
Sorocaba - 5947

Goteiras, chuvas torrenciais

Manutencao periddica e limpeza das

Entrar em contato com a Prefeitura




calhas; Impermeabilizagédo do telhado;

Verificagdo e fechamento de janelas.

Universitaria; Cronograma de manutengao

predial periddica.

Ramais PU para emergéncias:

Araras - 2632

Lagoa do Sino - 9029

S&o Carlos - 8924 / 8159 / 8155 (DiMan)
Sorocaba - 5947

Para solicitar manutencao fazer chamado

pela Central de Servigos UFSCar

Riscos

quimicos

Poeira e poluicao

Higienizar periodicamente os acervos e
ambientes; elaborar e executar
cronograma de limpeza dos prédios
(interna e externa); solicitar
manutencao de equipamentos de ar

condicionado.

Fechar janelas; separar livros danificados
para higienizagao e/ou restauragao;
inutilizar equipamentos de ar condicionado.
Solicitar a demanda para contratagao de
empresa especializada em limpeza de

acervo.

Gases, vapores e substancias

quimicas. Ex. fumo

Sinalizar os prédios das bibliotecas com
cartazes de “Proibido Fumar” e realizar
campanhas de conscientizacdo quanto
aos danos ao acervo em caso de
acidente com cigarro; Fazer
manutencao periddica dos aparelhos de

ar-condicionado.

Solicitar a saida da pessoa fumante do
interior da biblioteca e em caso de recusa

acionar a equipe de vigilancia do campus.




Roedores, pombas, morcegos,
escorpides, cobras, insetos em
geral (baratas, cupim, formigas,

brocas e tracas)

Limpeza regular dos prédios das
bibliotecas (interna e externa); coleta
diaria de lixo organico e reciclavel,
proibir o consumo de alimentos em
areas sinalizadas; realizar cronograma
de dedetizacao/desinsetizacao; constar
no processo de elaboracao de ATAS

junto a ProAd procedimento de

Isolar e higienizar areas e/ou itens afetados;
realizar dedetizagao/desinsetizagao

emergencial.

Riscos
biolégicos descupinizagao de acervos.
. . Isolar e sinalizar areas afetadas; contratar
Manutengéo e controle de umidade e . o B
o servigo especializado em recuperacao e
temperatura nos prédios das .
o ) restauragdo de acervos (nos casos em que
) . bibliotecas, em especial nos acervos; B . o ) .
Microrganismos (fungos) ~ o ] ndo haja especialista na Universidade);
manutengéo e troca periddica dos filtros | N
N inutilizar bebedouros e purificadores de
dos bebedouros e purificadores de ] L
. agua; aquisi¢cao de aparelho de
agua. e o .
desumidificagdo de ambientes.
Aquisicao de mobiliario e equipamentos | Substituigdo do mobiliario inadequado.
. - o adequados (mesas, cadeiras, carrinhos | Solicitar orientacdo de fisioterapeutas;
Riscos Esforco fisico, repetitividade,

Ergonémicos

postura inadequada

de livros, estantes); Proporcionar
pausas periodicas; Solicitar orientagao

de fisioterapeutas.

Propor ginastica laboral.

Riscos

Econoémicos

Orgamento insuficiente para

aquisicado e manutengao de

Planejamento de aquisicdo de materiais

bibliograficos.

Fortalecer parcerias e promover

campanhas para doagoes de materiais




materiais bibliograficos,
mobiliario, estrutura fisica das

bibliotecas

Levantamento da necessidade de

mobiliarios e de manutencgao predial.

bibliograficos.
Fortalecer atuagao junto a Administragao

Superior para investimento nas bibliotecas.

Manter o estoque de EPI adequado e

conforme planejamento de demandas;

Fazer solicitagdo via Sistema
SAGUI/UFSCar

Riscos de Falta de equipamento de Orientar formas corretas de utilizagao (https://sistemas.ufscar.br/sagui/login)
Acidentes protecao individual (EPI) dos equipamentos de EPI e sua para CSLog do material EPI necessario.
necessidade, tentar evitar o
desperdicio.
Falta de manutengao preventiva Acionar PU da Universidade, bombeiros e
nas edificagdes e servigo de socorro. Formar brigada de
equipamentos, falta de Manutencéo perioddica dos prédios, dos | incéndio.
Risco de sistemas de deteccéo e extintores de incéndio. Instalagdo e
Incandio supressao de incéndios e falta manutencao de sistema de deteccéo de
de capacitacao dos servidores incéndio. Equipe formada em brigada
para o combate inicial ao fogo; | de incéndio; Solicitar Plano de Agao.
Falta da brigada de incéndio;
Falta de Socorrista.
Risco de Buscar solugdes junto a empresa das Contatar a Secretaria de Informatica (SIn)
acesSO Queda de acesso A infernet nos ferramentas e colecdes para realizagdo | para solucéo do problema

informacional

digital

Campi

de acesso no modo off-line ou por meio

de aplicativo mobile.

Se possivel fazer chamado pelo Servigos
UFSCar (https://servicos.ufscar.br): fazer

login, categorias tecnologia de informacao,



https://sistemas.ufscar.br/sagui/login

Rede cabeada, preencher o formulario

relatando.

Sistemas UFSCar fora do ar

Sem governabilidade.

Fazer chamado pelo Servigcos UFSCar
(https://servicos.ufscar.br): fazer login,
categorias tecnologia de informacgao,
Sistemas de informacéo institucionais,
escolher o sistema com problema e

preencher o formulario.

Acesso ao conteudo das

colegdes digitais da UFSCar

Realizacao regular pela Secretaria de
Informatica de backups do volume de
dados e do banco de dados com
armazenamento de cdpias semanais,
mensais e anual.

Também sdo executados
periodicamente snapshots (imagens
dos estados das maquinas virtuais) com
armazenamento semanal, visando
garantir o acesso ao conteudo
disponivel nos sistemas em caso de
falhas, desastres ou ataques

cibernéticos.

Contatar a Secretaria de Informatica

(SIn) para solugao do problema.




Acesso ao conteudo das
colecdes digitais ndo
pertencentes a UFSCar

Buscar solugdes junto a empresa
responsavel na implementacao de
medidas preventivas visando garantir o

acesso ao conteudo.

Contatar a empresa responsavel para

restabelecer o acesso ao conteudo.

Obsolescéncia de

equipamentos

Realizar, periodicamente, um
diagnéstico dos equipamentos das
Unidades para planejamento na

aquisigao.

Remanejamento dos equipamentos entre
as Unidades do SIBi. Providenciar a compra
e/ou substituicdo dos equipamentos junto a
ProAd.

Encaminhar para a CPat lista dos
equipamentos para baixa patrimonial, para
equipamentos eletroeletronicos.

coordenadoria.patrimonio@ufscar.br

patrimonio@ufscar.br

SIN, para equipamentos relacionados a

informatica.

sin-secretaria@ufscar.br

Falta de recursos financeiros
para aquisicdo e manutengao
de recursos informacionais

digitais

Realizar a gestédo dos recursos
informacionais voltada para um
monitoramento de seu uso pela
comunidade usuaria. Buscar
ferramentas alternativas para

atendimento da demanda.

Atuar junto a Administragéo Superior para

angariar recursos financeiros.



mailto:coordenadoria.patrimonio@ufscar.br
mailto:sin-secretaria@ufscar.br

Problemas com o Sistema

Pergamum

Sem governabilidade.

Contatar a Sin: o contato com a Sin é
realizado por meio de um servidor
responsavel. Atualmente é o Joaquim

Augusto Machado através do e-mail:

joaquim@ufscar.br

Buscar contato com a empresa: (41)
3271-1736 Pergamum Ltda. pela Central de
Atendimento.

Verificar parAmetros.

Abrir chamado para a Divisdo de Tecnologia

e Difusao da Informagéao do SIBi.

Abrir chamado no Pergamum, com o

responsavel de cada Biblioteca.

Problemas do Portao Eletrénico

(falta ou falha)

Manter a manutengao anual.

Solicitar a manutengéo e/ou reparo via
Processo SEI para a ProAd, incluindo ja o

orcamento da empresa exclusiva.

Atualizacao do acervo fisico

Incorporacao das Doacodes apos
analise; Compra de material

bibliografico de acordo com os Projetos

Fazer demandas para a ProAd por oficio no
Processo SEI para compra de material

bibliografico.



mailto:joaquim@ufscar.br

Pedagdgicos e Planos de Ensino.

Itens de informacao em atraso

e nao devolvidos

Campanha de conscientizacdo e

regularizagdo da Declaracao de Nada

Consta.

Entrar em contato por e-mail ou telefone.

Problemas com cadastro de
usuarios / Solicitagcao da

carteirinha

Comunidade interna: pedir que os
usuarios solicitem carteirinha no
SAGUL.

Comunidade externa: atualizagao

cadastral anual.

Comunidade interna: abrir chamado na
Central de Servigos quando houver
problemas no cadastro.

Comunidade externa: afastar usuario no

Pergamum.

3.2 Riscos, Agao Preventiva e Contingéncia Especificas de cada Biblioteca

As Bibliotecas do SIBi-UFSCar, estédo localizadas nos quatro campi da UFSCar: Campus Araras,Campus Lagoa do Sino,

Campus Sao Carlos e Campus Sorocaba. Por essa razéo, ha particularidades que merecem destaque de forma individual. Dessa

forma, sdo apresentados os riscos, agdes preventivas e contingéncias especificas de cada uma das Bibliotecas.




Universidade Federal de Sao Carlos
Sistema Integrado de Bibliotecas

Plano de Contingéncia
SIBi-UFSCar




A B-Ar presta servicos para a comunidade interna do Campus: alunos,

servidores docentes e servidores técnico-administrativos. Atende a demanda dos
cursos de graduagcdao em Engenharia Agronémica, Biotecnologia, Agroecologia,
Licenciaturas em Quimica, Fisica e Ciéncias Bioldgicas, das pods-graduagbes em
Agroecologia e Desenvolvimento Rural, Agricultura e Ambiente, Produgdo Vegetal e
Bioprocessos Associados e Educagao em Ciéncias Matematicas.

A biblioteca possui uma area total de 1.393,26 m? dividida em area de
servigos internos, area de circulagdo, area de acervo, area de convivéncia, espaco
com computadores para acesso a internet, salas de estudo em grupo, sala de
treinamento, sala de café/cha e literatura, sala do Espago de Memodria, sala de
multiuso, sala de descanso, salas de trabalho e armazém. Possui banheiros e
bebedouros adaptados para deficientes.

Tem como missdo contribuir e dar apoio a integragdo do tripé
Ensino-Pesquisa-Extensao da comunidade do campus Araras da UFSCar, visando o
desenvolvimento cientifico, tecnolégico e cultural de cada usuario dessa
comunidade.

Sua visdo € de integrar, num futuro préoximo, a sua comunidade interna a
comunidade da cidade de Araras, aumentando as oportunidades de acesso a
cultura e ao conhecimento a um maior numero de pessoas.

A Biblioteca tem como valores o bom atendimento, o acolhimento a sua
comunidade e ser um espacgo democratico de estudo e lazer.

Seus objetivos séo:

e Educacional: fornecer oportunidades de acesso a informagédo a sua
comunidade, de forma a democratiza-la e de gerar oportunidades de criagcao
de novos conhecimentos;

e Informacional: oferecer recursos de informacdo em diversos suportes e que
atendam as demandas de sua comunidade, bem como estabelecer canais de
contato com outras redes e sistemas nacionais e internacionais de
informagdo, de forma a incrementar a oferta de recursos informacionais
disponiveis;

e Cultural: oferecer atividades culturais visando a integragcdo da comunidade e a

formagao do senso critico de seus usuarios.



Tabela 2 - Identificagao, Agcao Preventiva e Contingéncia da B-Ar

Tipo de Risco

Situagao

Acéao Preventiva

Contingéncia

Riscos fisicos

Queda de revestimento da
parede externa na entrada
da biblioteca

Vistoriar se ha possiveis
revestimentos soltos e caso haja
demarcar e isolar a area.

Remocgao do revestimento (pastilhas) e
preparagéo da parede com novo
revestimento seguro.

Impacto de pessoas e
passaros na area de vidro na
entrada da biblioteca

Colocar sinalizacao de area com vidro

Instalacdo de placas e faixas indicativas
de porta de vidro

Entrada de agua da chuva
pela porta do jardim interno
da biblioteca

Remover objetos proximos das portas
(sofas e livros)

Instalacao de barreiras de contencao de
chuva

Cabos de energia expostos

Sinalizar os espagos com alertas

Substituir o sistema de cabeamento atual
por um interno na parede

Risco quimico

Terra (plantagdes/maquinas
agricolas) muito préximas da
biblioteca

Solicitagao de plantio de arvores na
area proxima a biblioteca

Propor um distanciamento maior entre a
biblioteca e o plantio de cana-de-agucar.
Sugerir o plantio de grama para evitar o
transito de maquinas agricolas evitando o
levantamento de poeira que adentre a
biblioteca




3.2.2 Contextualizacao da Biblioteca Campus Lagoa do Sino

O campus da UFSCar Lagoa do Sino foi criado em 2011 a partir da doagao
feita pelo escritor Raduan Nassar. A Biblioteca Campus Lagoa do Sino iniciou seu
funcionamento no comego do ano de 2014, mas oficialmente foi criada apds a
aprovagao do Conselho Administrativo (resolu¢do do CoAd n° 069), em 28 de
novembro de 2014, registrada na Portaria n° 1.051, de 23 de dezembro de 2014 e
publicada no Diario Oficial da Unido em 19 de janeiro de 2015.

A atual localizagdo da B-LS esta no Bloco 3 com um espaco total de 177,23
m?, distribuido em:

o 01 (um) setor de circulagdo de materiais com 02 (dois) computadores sendo
um deles para o autoempréstimo;

o 01 (uma) sala de acervo;

o 01 (uma) sala de estudo individual com 11 (onze) cabines de estudo;

o 01 (uma) sala para o processamento técnico;

o 01 (uma) sala de descanso;

o 01 (um) depédsito.

A B-LS totaliza um acervo de 8.465 exemplares, distribuidos entre os cursos
de Engenharia Agrondémica, Engenharia Ambiental, Engenharia de Alimentos,
Administragdo Agroindustrial e Ciéncias Bioldgicas.

Os servigos ofertados sdo para a comunidade interna do campus: estudantes de
graduacédo, servidores docentes e servidores técnico-administrativos, atendendo a

demanda dos cursos de graduacgao.



Tabela 3 - Identificagao, Agao Preventiva e Contingéncia da B-LS

Tipo de riscos

Situagao

Acoes Preventiva

Contingéncia

Riscos
acidentais

Arranjos fisicos
inadequados; barreira
fisica e arquiteténica;
iluminacdo inadequada;
choque elétrico;
incéndio; explosao

Verificar sempre se a iluminacao esta
adequada; prover extintores de incéndio;
luzes de emergéncia; corrimao na
escada; Manter os espacgos
desobstruidos; Informar mudancgas de
layout.

Encaminhar os bens avariados e obsoletos para
o0 setor competente; possuir equipamentos de
combate e prevencdo ao incéndio; nao
sobrecarregar tomadas de corrente elétrica com
varios aparelhos; ter iluminacao adequada;
luminaria de emergéncia; ter instalacdo de
cameras; ter instalagcdo de corrimado nas
rampas; manutencao anual dos aparelhos de ar
condicionado

Risco de acesso
informacional

Queda de energia

Ascender luzes de emergéncia; Sistema
de backup de seguranga nos
computadores de trabalho/paralisacao
das atividades no balcao do
atendimento.

Luzes de emergéncia localizadas
estrategicamente; todos os arquivos séo salvos
na nuvem; quanto ao sistema Pergamum
receber somente devolugbes e, apdés o
restabelecimento da energia sdo dadas baixas
no sistema; renovacdes podem ser feitas via
celular do usuario ao logar no SAGUI UFSCar.

Furto/roubo/dano
patrimonial

Balc&o de atendimento posicionado em
local estratégico; Equipamentos antifurto
(etiquetas de alarme e torre sonora na
saida).

Instalagdo de cameras; Casos de furto/roubo
encaminhar para as autoridades competentes;
Reposicdo do material danificado de acordo
com o regulamento da Biblioteca.




3.2.3 Contextualizacao da Biblioteca Campus Sorocaba

A Biblioteca Campus Sorocaba (B-So) € um érgao de apoio académico que
tem por finalidade suprir as necessidades de informagao da comunidade académica,
assegurando a difusdo de informacgdes técnico-cientificas e culturais, bem como a

guarda e preservagao do patrimdnio publico reunido em seus acervos.

O prédio da Biblioteca possui 1680m?, sendo destinado 520m? para a area do
acervo, 520m? para as areas de estudo individual, estudo em grupo, Espagcos HQ e
Desativagdo do Stress e 640m? distribuidos em: saguéo (balcdo de atendimento e

espacgo de exposi¢des), area administrativa e salas multiuso.
S&o objetivos da B-So:

Fornecer informacgdes técnico-cientificas a comunidade académica, por
meio de seus acervos e instalagdes, servindo como suporte aos
programas de Ensino, Pesquisa e Extensao e possibilitando o acesso a

informacgéao, tanto armazenada quanto gerada pela Universidade;
Promover atividades de cultura, lazer e educacéo.

Para tanto, a Biblioteca conta com uma equipe de servidores formada por 05

bibliotecarios, 01 assistente administrativo e 05 estagiarios.



Tabela 4 - Identificagao, Agao Preventiva e Contingéncia da B-So

Tipo de Risco

Situagao

Acao Preventiva

Contingéncia

Riscos fisicos

Nao funcionamento do
elevador (plataforma
elevatoria)

Ter visivel e seguir as instrugdes de
uso da plataforma; visita peridédica do
técnico de manutencgao.

Inutilizar a plataforma elevatéria; usar o
carrinho com rodas adaptadas para subir e
descer escadas para guardar livros no
acervo.

Entrada de agua da chuva
pelas portas da biblioteca
(frente e fundos)

Manutencao e limpeza perioddica de
calhas e grelhas proximas as
entradas.

Remover objetos préximos das portas;
instalacédo de barreiras de contengao de
chuva.

Risco de acidentes

Arranjo fisico improvisado ou
inadequado

Seguir as normas legais para
distribuicdo dos espagos; comprar
mobiliario e equipamentos adequados
ao uso; manter visivel e atualizada as
regras de uso dos espacos; planejar e
realizar reformas.

Isolar espacos; redistribuir acervos;
contactar pessoal técnico da PU e SEGEF
para alteragdes de layout e reformas
necessarias.

Falta de equipamento de
protegéo individual (EPI)

Manter estoque disponivel de EPIs;
exigir o uso de EPIs nas situagbes que
forem indicadas dentro do prédio da
biblioteca.

Nao realizar as atividades em que o uso
de EPIs seja indicado até que seja
providenciado.

Uso inadequado de
ferramentas, maquinas e/ou
equipamentos

Realizar treinamentos de servidores e
usuarios para o uso de novas
ferramentas, maquinas e/ou
equipamentos; manter visivel e de

Em caso de acidente com servidores ou
usuarios acionar a Premed; descontinuar o
uso de ferramentas, maquinas e/ou
equipamentos danificados.




facil acesso manuais de instrucao.

Risco de Acesso

Informacional

Furto ou roubo

Orientar uso do guarda-volumes com
chaves durante estadia na biblioteca;
manutencao periddica no sistema de
cameras; manutencao periodica do
portal de detecgéo.

Orientar o usuario e/ou servidor a registrar
Boletim de Ocorréncia e seguir as
orientacdes das autoridades competentes.

Perda ou danos a itens
emprestados do acervo

Divulgacéo periddica de campanhas
sobre uso do acervo e cuidados com o
material emprestado.

Indisponibilizar o item no Pergamum,;
suspender o usuario no Pergamum até
que a situacdo seja resolvida; restauracao
do item, quando cabivel, e de acordo com
as regras constantes no Regulamento da
Biblioteca; reposi¢cao do item em caso de
perda; nos casos de livros riscados a lapis,
solicitar ao usuario que apague as
paginas riscadas com borracha para
depois dar baixa no Pergamum.

Vandalismo ao acervo

Divulgacéo periddica de campanhas
sobre uso do acervo.

Indisponibilizar o item no Pergamum,;
restauracao e/ou reposigao do item,
quando cabivel, e de acordo com as
regras constantes no Regulamento da
Biblioteca.




3.2.4 Contextualizacao da Biblioteca Comunitaria - Campus Sao Carlos

A Biblioteca Comunitaria (BCo) faz parte do Sistema Integrado de Bibliotecas
(SIBi) da Universidade Federal de Sao Carlos (UFSCar). Localizada no campus de
Sao Carlos, em seus 6.000 m?, divididos em 5 pisos e anexos, a BCo oferece
produtos e servicos a comunidade académica e a comunidade sdocarlense e seus
dois distritos: Agua Vermelha e Santa Eudoéxia.

Compdem a BCo 03 Departamentos, a saber: Departamento de Referéncia
(DeRef), Departamento de Processamento Técnico (DePT) e Departamento de Agéao
Cultural (DeAC) e 01 Coordenadoria de Colecbes Especiais e Obras Raras, com a
sigla ColEsp, possui também a Starteca que é um espacgo voltado para o incentivo
ao empreendedorismo e inovagdo no meio académico que busca aproximar
interessados na tematica a desenvolverem ideias criativas e de negaocio.

A BCo tem como missao contribuir para o desenvolvimento cientifico,
tecnolégico e cultural de todo cidadao por meio do livre acesso ao seu espaco fisico
e virtual, do treinamento e formagao, da participagcdo em eventos e da constante
oferta de novos produtos e servigos.

A equipe da Biblioteca Comunitaria é formada por 29 servidores, sendo 12
Bibliotecarios alocados nos departamentos, 17 técnicos administrativos e 6

estagiarios (neste momento).



Tabela 5 - Identificagao, A¢ao Preventiva e Contingéncia da BCo

Tipo de Risco

Exemplo

Acao Preventiva

Contingéncia

Risco Fisico

Falta de manutengao

predial

A BCo conta com a colaboragao
de um Administrador de Edificios-
servidor da PU/UFSCar: ele
diariamente esta atento as
questbes prediais e as
solicitagcdes dos servidores da
BCo.

No caso de nao conseguir contato com o
administrador de edificio para resolugdo dos
problemas, fazer uma solicitagdo via Servigos
UFSCar (www.servicos.ufscar.br) ou

ligar na DiMan, ramais 8008 / 8155 ou 8159

Falta do elevador

Manutengao periddica.

Direcao e Chefias de
Departamentos devem pensar em
estratégias de como executar o

transporte de livros para os pisos.

Em caso de problemas ligar para a Prefeitura
Universitaria, ramal 6897 com o Engenheiro
Joao, responsavel pelo contrato e explicar o
ocorrido.

Interditar o elevador e colocar cartaz; Avisar
servidores do problema e solicitar que nao
utilizem o elevador.

OBS.: Atualmente o elevador esta desligado, pois
havera a substituicdo do mesmo por um mais

moderno. O projeto é da SeGEF, ramal 8163.

Perda de chaves

Ao fechar as portas, guardar as
chaves no quadro de chaves e

manter a reserva na secretaria.

Mandar fazer copia das chaves desde que tenha
orcamento para tal.

Nao tendo orgamento, usar a reserva.



http://www.servicos.ufscar.br

Tipo de Risco

Exemplo

Acao Preventiva

Contingéncia

Risco Economico

Material de
Consumo/Material de

restauro

Manter estoque de material de

consumo e material de restauro.

Fazer demandas via SAGUI/UFSCar
(https://sistemas.ufscar.br/saqgui/login) para o
CSLog com relagéo ao material de consumo e
uso diario da biblioteca; Fazer demandas via
ProAd e/ou FAI de acordo com o material de

restauro.

Falta de Fornecedor de
Material de Restauro

Fazer um cronograma antecipado

do material a ser utilizado;

Entrar em contato com outras
Bibliotecas que fazem restauro

em suas obras para ter indicacao

de fornecedores.

Utilizar o material disponivel de forma consciente.
Buscar sempre novos fornecedores de material

de restauro.

Encadernacao (Grafica da
UFSCar)

Fazer um planejamento de

material bibliografico a ser

encadernado (livros danificados

pelo uso na biblioteca)

Fazer solicitacao direta ao Departamento de
Producéao Grafica.
Caso 0 DePG nao possa atender solicitar

contratacio de servigco externo.

Nao distribuicdo do
Malote/Correio, devido a
falta do servigo que antes
era executado pelo DeEA

(Departamento de

Sem governabilidade - servigo ja

suspenso devido falta de

patrulheiros contratados.

Recebimento e envio de material por malote e/ou
correio é feito em dias especificos por um
servidor da biblioteca (uso do carro proprio e

gastos com combustivel).



https://sistemas.ufscar.br/sagui/login

Tipo de Risco

Exemplo

Acao Preventiva

Contingéncia

Expedicao e Arquivo/
ProAd)

Falta de equipe na

Portaria

Deixar clara a importancia de
existir a equipe da portaria em

frente a BCo.

Em falhas ou impossibilidade de abertura e
fechamento da BCo e/ou outros problemas,

entrar em contato com a PU/UFSCar.

Problemas com transporte
de grande quantidade de
material bibliografico para
desfazimento

Fazer um planejamento das

demandas da biblioteca.

Solicitar via Servicos UFSCar
(www.servicos.ufscar.br) o transporte do

material bibliografico indicando o destino.

Espaco para
armazenamento de
material bibliografico em
processo de

desfazimento.

Sem governabilidade

Fazer negociagao com PU/UFSCar; ProAd,
Reitoria do local para armazenar material
bibliografico que esta em processo de

desfazimento.

Lixos e sujidades devido a
permanéncia de Food

Trucks proximos a BCo

Sem governabilidade

Solicitar realocacao dos Food Trucks via
ProAd/UFSCar

Solicitar melhores condigdes de higiene com
regras para o descarte de lixos, aumento de
containers para colocar o lixo e profissionais de

limpeza para a manutengéo do espaco.



http://www.servicos.ufscar.br

Tipo de Risco

Exemplo

Acao Preventiva

Contingéncia

Uso inadequado de

Treinamento especializado aos

Ligar para SAMU 192 em casos de acidentes

Risco de Acidentes ferramentas, maquinas usuarios. pessoais por quaisquer motivos.
e/ou equipamentos.
Emergéncias médicas Acolhimento Direcionamento ao DeAS, Hospital Universitario,

Risco de Salde

gerais em usuarios e

servidores.

Posto de Saude

Encaminhamento para o Servigo de Assisténcia
Médicas - DeAS ramal 8200; HU e Posto de
Saude ou UPA.

Surtos/Convulsoes/
Ataques dos usuarios e

servidores.

Sem governabilidade

Acolhimento; se possivel.
Chamar o SAMU 192

Pandemias/Endemias

Seguir protocolo da UFSCar;

utilizacdo de mascara e alcool em

gel.

Seguir orientagdes da UFSCar.

Acidente de trabalho

Manter ambientes de trabalho
seguros com todas as exigéncias

necessarias.

Servidor devera procurar o DeAS - Departamento
de Atencdo a Saude para o primeiro atendimento.
O DeAS comunicard a DiST - Divisdao de
Seguranga do Trabalho, que ira até o DeAS para
registrar o acidente de trabalho e comunicar
posteriormente o SerPM - Servico de Pericias

Médicas que agendara a pericia.




Tipo de Risco

Exemplo

Acao Preventiva

Contingéncia

Ramal: 9708 - DiST

Assédio Moral, Sexual,

Stalking e Bullying

Campanhas de conscientizacado e
orientacédo dos canais dentro da
UFSCar para denuncia.

Utilizagao e Divulgagéao do Guia
Lilas
(https://repositorio.cqu.gov.br/bitst
ream/1/16385/4/Guia_para_preve
ncao_assedio.pdf)

Procurar a Ouvidora/UFSCar
(https://www.ouvidoria.ufscar.br/pt-br) e fazer a
denuncia de acordo com as orientacdes dadas
pela Ouvidoria.

Acione a Policia Militar pelo Disque 190.

Reformas diversas na
BCo

Estar sempre a par dos projetos
de reforma para poder planejar

suas atividades.

Buscar sempre informagdes com as unidades que
fazem o Planejamento de Reformas e/ou
Adequacoes por meio de telefone, e-mail ou
oficios.

Fechar a BCo e realizar o atendimento com os

recursos disponiveis.

Furto ou roubo

No caso de pertences, ndo deixar
bolsas e carteiras a mostras;

Cameras, Portal de Seguranca.

Fazer BO interno e chamar o 190 (Policia)



https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/16385/4/Guia_para_prevencao_assedio.pdf
https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/16385/4/Guia_para_prevencao_assedio.pdf
https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/16385/4/Guia_para_prevencao_assedio.pdf
https://www.ouvidoria.ufscar.br/pt-br

Tipo de Risco

Exemplo

Acao Preventiva

Contingéncia

Risco de Acesso

Informacional

Falta Suporte da Sin -
Secretaria de
Informatica/UFSCar para
manutencéo de
computadores e

impressoras.

Sem governabilidade

Dependendo do tipo de problema, sera preciso
buscar alternativa com o prestador de servigo
externo por meio da CPat - Coordenadoria de
Patriménio através de Processo SEI.

Perda ou danos a itens
emprestados do acervo

Conscientizagdo do uso
adequado do acervo e sua
importancia por cartazes e midias

sociais

Fazer monitoramento por meio de indicadores
coletados pelo Inventario, verificar os livros
danificados e recolhidos para restauro durante

devolugédo e guarda de livros

Agenda SeAD/SETILS

Ter o cronograma semestral/anual
de eventos da BCo para poder
solicitar com antecedéncia a
SeAD/Setils servico de

traducao/acessibilidade

Utilizar o Guia de Acessibilidade do SIBi

Convénios com outras

bibliotecas

Atualizacao anual dos convénios

Entrar em contato com as bibliotecas externas e

tentar o empréstimo mesmo sem o convénio.

Vandalismo ao acervo

Campanhas de conscientizacao

do uso adequado do acervo.

Acionar vigilancia fazer o BO interno e pedir a

verificagao via cAmeras

Risco de Falta de

Aposentadoria

A UFSCar/BCo nao tem



https://www.sibi.ufscar.br/publicacoes/acessibilidade

Tipo de Risco Exemplo Acéao Preventiva Contingéncia
Pessoal governabilidade sobre o risco.

Uma medida é treinar outra E solicitado & ProGPe/UFSCar a reposigao da
pessoa no lugar para executar as vaga por meio de Oficio no Sistema SEI
tarefas

Morte A UFSCar/BCo néo tem
governabilidade sobre o risco.

Afastamento A UFSCar/BCo nao tem E feito apenas o acompanhamento do

governabilidade sobre o risco.

afastamento por meio do SerPM/ProGPe
(Servigos de Pericias Médicas, ramal 8608)
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